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ÊÀÊ ÏÎËÜÇÎÂÀÒÜÑß ÝÒÈÌ ÏÎÑÎÁÈÅÌ

Пособие представляет собой практикум для проведения
лабораторных работ по информационным офисным техноло-
гиям. Оно будет полезно тем, кто хочет освоить офисные тех-
нологии самостоятельно или при минимальной поддержке
со стороны учителей, знакомых и близких. Практикум снаб-
жен компакт-диском, на котором находятся мультимедийное
пособие и электронные задачники (файлы LabWord.doc и
LabExcel.xls).

Методика изложения материала ориентирована на само-
стоятельную работу, поэтому пособие в первую очередь пред-
назначено для студентов вечернего и заочного отделений.

Структура учебного пособия. Практикум состоит из вось-
ми лабораторных работ, которые дают основы знаний офис-
ных технологий. Среднее время выполнения одной лабора-
торной работы для начального уровня подготовки – 4 часа.
Лабораторная работа состоит из нескольких небольших раз-
делов, каждый из которых содержит теоретические сведения
и задания.

Освоение информационных технологий начинается с изу-
чения операционной системы. Две лабораторные работы 1 и 2
пособия посвящены получению навыков работы с операцион-
ной системой Windows ХР. Здесь происходит знакомство с ос-
новными элементами пользовательского интерфейса Windows
и изучается технология работы с файловой системой.

В лабораторной работе 3 рассматриваются общие основы
работы с документами MS Office 2003. Даются понятия шаб-
лона документа, свойств документа, способов обмена инфор-
мацией между документами и т.д.

Лабораторные работы 4 и 5 посвящены изучению тексто-
вого редактора Word. Теоретические основы работы с тексто-
выми документами изложены в книге, а задачи находятся на
компакт-диске (файл LabWord.doc). Задачи нацелены на ос-
воение приемов ввода, редактирования и оформления тек-
ста. Особое внимание уделяется работе со стилями и структу-
рой документа.
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На изучение технологии обработки табличных данных в
приложении Excel отводятся три лабораторные работы. В
лабораторной работе 6 рассматриваются виды представле-
ния и способы настройки рабочих листов, приемы оформ-
ления таблиц и форматы данных. В лабораторной работе 7
осваивается технология автоматизированного ввода данных
и формул. В лабораторной работе 8 представлены наиболее
часто используемые логические, математические и стати-
стические функции. Для решения задач, описанных в посо-
бии, на компакт-диске имеется электронный задачник
LabExcel.xls.

В книге изложен краткий курс информатики, который
может понадобиться при подготовке к экзамену.

Содержание компакт-диска. На компакт-диске находятся
мультимедийное пособие и электронные задачники.

Мультимедийное пособие представляет собой совокуп-
ность HTML-документов, в которых дается краткое описа-
ние лабораторных работ по темам Windows, MS Office, Word,
Excel.

Каждая лабораторная работа имеет 15 заданий, снабжен-
ных демонстрационными роликами, которые построены на
принципах мультипликации. В мультимедийном пособии ре-
ализован методический прием «делай как я».

Демонстрационный ролик наглядно по шагам показыва-
ет выполнение всех пунктов заданий лабораторной работы,
при этом каждая технологическая операция снабжается по-
ясняющими сообщениями, которые в какой-то мере заменя-
ют объяснения преподавателя.

В конце каждой лабораторной работы имеются тесты,
предназначенные для самоконтроля усвоения знаний.

Электронный задачник по системе Word (файл LabWord.doc)
состоит из 30 задач. Решение задач производится непосред-
ственно в среде приложения Word.

Электронный задачник по системе Excel (файл LabExcel.doc)
включает 45 задач. Каждая задача располагается на отдельном
листе рабочей книги. Решение задачи производится непосред-
ственно в среде приложения Excel.

Задачники имеют средства контроля за выполнением зада-
ний. Если задание выполнено не полностью или с ошибками,
то выдается диагностическое сообщение с указанием, какой
пункт задания выполнен неверно. За выполнение каждого
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задания в зависимости от его сложности начисляются бал-
лы. По результатам выполнения всей лабораторной работы
студентам проставляются оценки по следующим правилам:
начиная с 50% от максимального числа баллов – удовлетво-
рительно, начиная с 75%: – хорошо, и начиная с 85% –
отлично.

Запуск компакт-диска. Для запуска мультимедийного по-
собия не требуется установки специального программного
обеспечения. Показ демонстрационных роликов осуществ-
ляется с помощью программы Internet Explorer 6.0, входящей
в стандартный набор программ Windows. Достаточно щелк-
нуть мышкой по файлу Начало.htm на компакт-диске и можно
приступать к работе. Но, если у Вас на компьютере нестан-
дартные установки: низкое разрешение экрана или Internet
Explorer имеет специальные настройки, то Вам придется об-
ратиться к инструкции, размещенной в конце книги.

Инструкция по работе с электронными задачниками так-
же приведена в конце книги, а в мультимедийном пособии
имеются демонстрационные ролики, наглядно показывающие
использование задачников.

Защита от списывания. В задачниках используются раз-
личные методы защиты от списывания.

Перед началом выполнения работы студенты должны
пройти регистрацию, в процессе которой фамилия студента
запоминается в файле задачника. В электронном задачнике
LabExcel в процессе регистрации все решения задач, если они
были выполнены ранее, стираются. В электронном задачни-
ке LabWord пройти регистрацию можно только один раз.

Основным методом списывания является копирование. В
задачнике LabExcel нельзя работать с несколькими рабочими
книгами, поэтому открыть файл с решенными задачами
нельзя, это приведет к стиранию всех ранее решенных задач.
В задачнике LabWord, если скопировать решение задач из
другого задачника, то вместе с задачами будет копироваться
фамилия студента, решившего эти задачи. Контроль за вы-
полнением заданий это быстро обнаружит.

Технология обучения. Сначала надо прочитать и понять
один из теоретических разделов пособия, потом просмот-
реть демонстрационные ролики мультимедийного пособия
по этому разделу, а затем выполнять задания лабораторной
работы.
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После того как лабораторная работа выполнена, нужно
прочитать контрольные вопросы, повторить теоретический
материал и попробовать ответить на тестовые задания муль-
тимедийного пособия.

Тестовые задания предназначены для самоконтроля ус-
воения знаний, поэтому неправильные ответы помечаются
знаком «минус», а правильные – знаком «плюс».

Благодарности. Прежде всего благодарим российскую ком-
панию WebSoft, любезно предоставившую нам программу
CourseLab, с помощью которой были изготовлены мультиме-
дийные демонстрационные ролики. Выражаем благодарность
коллеге по работе А.К. Тарелкину, занимавшемуся тестиро-
ванием задачников и редактированием мультимедийного по-
собия.
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