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Введение

Изменения, происходящие в современном обществе, накла-
дывают определенный отпечаток на все сферы жизнедеятельности чело-
века, в том числе и на процесс образования. В информационном обществе 
востребованы специалисты, обладающие определенными навыками в об-
ласти информационных технологий.  И в сфере образования специалист 
также должен быть компетентен не только в своей основной профессии, 
но и обладать определенными умениями и навыками в области информа-
ционных технологий.

В настоящем учебном пособии рассмотрены теоретические вопро-
сы работы с операционной системой Windows и с программами пакета 
Microsoft Office, приведены примеры выполнения практических заданий 
и даны рекомендации к выполнению конкретных заданий.

Весь материал разбит на главы. В каждой главе содержатся основ-
ные теоретические положения, практические работы и упражнения для 
самостоятельного выполнения.

В первой главе кратко рассматривается устройство компьютера. 
Однако основное внимание уделяется операционной системе Windows 
XP, основам работы с основными объектами и стандартными программа-
ми Windows. Также рассматриваются вопросы установки оборудования и 
программ, архивации файлов и папок, использования антивирусных про-
грамм для борьбы с различными типами вирусов.  

Вторая глава посвящена одной из самых популярных и востребо-
ванных программ пакета Microsoft Office – Microsoft Word. Достаточное 
количество практических работ позволяет освоить основные приемы 
работы с текстовым процессором Microsoft Word. Кроме того, теорети-
ческий материал охватывает практически все возможности данного тек-
стового процессора, раскрывая не только такие стандартные и основные 
моменты, как форматирование шрифта и абзаца, работу с таблицами и 
графическими объектами, но и рассматривает возможности сложного 
форматирования, создания шаблонов и макросов, слияния документов. 
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Третья глава знакомит с самой распространенной и мощной техно-
логией для профессиональной работы с данными – табличным процес-
сором Microsoft Excel. Обработка данных включает в себя: проведение 
различных вычислений с помощью мощного аппарата функций и фор-
мул; исследование влияния различных факторов на данные; решение за-
дач оптимизации; получение выборки данных; построение графиков и 
диаграмм; статистический анализ данных. Кроме того, данный раздел 
знакомит с работой со списками или базой данных и их возможностями. 
Знание и умелое использование данного табличного процессора приго-
дится практически в любой сфере деятельности и тем более в дальней-
шей профессиональной деятельности педагога, особенно при анализе и 
статистической обработке данных.

Последняя глава посвящена Microsoft PowerPoint – приложению 
для подготовки презентаций, слайды которых могут быть представлены 
в виде распечатанных графических материалов или посредством демон-
страции электронного слайд-фильма. Создав или импортировав содер-
жание презентации, можно быстро оформить его рисунками, дополнить 
диаграммами и анимационными эффектами. Элементы навигации дадут 
возможность генерировать интерактивные презентации, управляемые са-
мим зрителем. Все это находит свое активное применение в педагогиче-
ской деятельности.
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