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Практикум по Word. Введение

Данная учебно-методическая разработка подготовлена на основе методической работы, проведенной на кафедре «Информатика и естественно научные дисциплины» Тульского филиала НОУ ВПО Российская международная академия туризма.

Она предназначена студентам I курса специальности 080507(65) «Менеджмент организации», выполняющим практикум по курсу «Информатика». В методических указаниях рассмотрено выполнение занятий второго раздела практикума, посвященного изучению текстового процессора Word-2003. Для каждого занятия приведены задания для самостоятельного изучения, контрольные вопросы, а также отличия интерфейса текстового процессора Word – 2007 от Word – 2003.

Введение

Второй раздел  (занятия 5 – 13) практикума по курсу «Информатика», посвящен изучению текстового процессора Word.  Текстовый процессор Microsoft Word предназначен для создания, просмотра и редактирования текстовых документов. Большинство текстовых документов в нашей стране – отчетов, пояснительных записок, тезисов докладов – сейчас подготавливается с помощью этой программы.  Современному менеджеру необходимо свободное владение текстовым процессором хотя бы для того, чтоб не зависеть от квалификации и настроения своего секретаря.

Темы и задания практикума охватывают все основные приемы работы в Word. В основном, они повторяют темы из популярного практикума В.Т.Безручко [2,3] и адаптированы к условиям организации учебного процесса в ТФ РМАТ.  Нумерация занятий продолжает нумерацию первой части практикума, посвященной изучению ОС Windows [1]

Порядок выполнения всех работ одинаков. До занятия студенту необходимо ознакомиться с соответствующими  разделами в пособиях [2,3] и самостоятельно выполнить предлагаемые там задания. Во время занятий в компьютерном классе производится разбор ситуаций, вызвавших затруднения, и проверка ответов на контрольные вопросы. Необходимые для выполнения заданий файлы хранятся в папке первого курса на сервере Академии. В начале каждого занятия эти файлы необходимо скопировать  в личную рабочую папку студента.
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