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Целью обучения предмету является овладение навыками, необходимых для оформления текстовых документов.

Тема 1.
Начинается изучение программы MicrosoftWord 2010 с запуска программы. Рассматриваются все возможные способы, и их удобство или неудобство.
Далее, подробно изучается окно приложения, положение и внешний вид элементов окна, и возможности взаимодействия с ними. Например, как прочитать строку заголовков или строку состояния. Для того чтобы пользователи, особенно тотально незрячие, лучше представляли устройство окна программы, они изучают его с помощью рельефно-графических макетов. Учащиеся прослушивают объяснения преподавателя и на своих компьютерах выполняют его инструкции.
При изучении этой темы, важно объяснить, что документ может быть открыт только в окне программы. Чтобы это было более понятно, можно привести сравнение с телевизором. Телевизор – это окно приложения. Канал, который мы смотрим по телевизору – документ, содержащий информацию. Как нельзя посмотреть любимый канал не включив телевизор, так и нельзя работать с документом вне окна программы.
Цель – помочь слушателям понять устройство окна, чтобы они имели четкое представление о том, с чем работают; а также понимали, для чего нужен тот или иной элемент окна, чем он может быть полезен пользователю; кроме того, если незрячемупридётсяобратиться за помощью к малоопытному зрячему пользователю, он сможет объяснить, что нужно сделать и какой элемент окна может помочь справиться с задачей.
Подробное внимание уделяется изучению ленточного меню. Преподаватель объясняет, в чем его особенности, какова структура, что такое вкладка ленты, что такое группа, и способы работы с ними. Можно обратить внимание на некоторую логику этого меню: что на вкладке «Главная» сосредоточены команды, с которыми пользователь работает наиболее часто, поэтому она собственно так называется. А на вкладке «Разметка страницы» сосредоточены команды для установки параметров страницы и т.д.
Преподаватель демонстрирует все на своем компьютере и дает пояснения. Учащиеся слушают объяснения и проделывает тоже самое на своих компьютерах. Демонстрируются разные способы работы с ленточным меню и его элементами, с подробными пояснениями о достоинствах и недостатках того или иного способа.
Когда речь заходит о диалоговых окнах, важно донести до слушателей, что как только диалоговое окно открылось, оно становится активным. Как человек может находиться в текущий момент времени только в одной комнате, так и курсор может находиться только в одном окне. В данном случае, в диалоговом.
В классе слушатели работают в ОС Windows 7. Знание устройства и умение работать с ленточным меню в дальнейшем пригодится, если им придётся работать в Windows 8.
Цель – научить слушателей работать с ленточным меню; помочь им «установить внутренние ориентиры» (подсказки); выбрать наиболее удобный способ работы с ленточным меню.
После объяснения преподавателя слушателям дается время для самостоятельного исследования элементов окна приложения и ленточного меню.

На следующем этапе слушатели, под руководством преподавателя, учатся сохранять документ. Рассматриваются разные способы вызова диалогового окна сохранения документа. Объясняется в чем отличие первого сохранения документа от сохранения изменений в документе.
При рассмотрении диалогового окна «Сохранить как» важно заострить внимание слушателей на моменте выбора папки для сохранения. Неопытному пользователю трудно сразу определить где элемент, в котором можно выбрать нужную папку. Можно предложить два варианта: просто запомнить, что после того, как открылось диалоговое окно, курсор попадает в поле редактирования «Имя файла», нужно дважды нажать комбинацию Shift+Tab, чтобы попасть в область просмотра. Или при перемещении по диалогу внимательно слушать Jaws. И когда услышали фразу «Просмотр папок. Просмотр списка» остановиться, потому что это и есть нужный нам элемент.
Важно также объяснить, что по умолчанию документы сохраняются в папку «Документы». Если мы создали новый документ в окне Word, в котором уже открыт какой-то сохранённый документ, то программа для сохранения предложит папку, где сохранен первый открытый документ. Если пользователь не понял в какую папку попал курсор, можно выйти из этой папки (необходимо объяснить, что в области просмотра используются клавиши Enter и Backspase, как в проводнике), походить стрелками, чтобы сориентироваться.
После того, как слушатели познакомились с ленточным и оконным меню и потренировались работать с ними, им демонстрируются способы завершения работы в MicrosoftWord.
Цель – научить наиболее удобным способом сохранять документы Word и изменения в документе. А также закрывать окно программы.
Далее слушатели учатся как программой можно открыть документы созданные в программеWord и в других текстовых редакторах.
После объяснения материала, слушатели записывают задания. Проделывают задания совместно. Т.е. каждый слушатель по очереди пошагово комментирует свое задание. Группа внимательно слушает, подсказывает, исправляет или дополняет комментирующего. И каждый на своем компьютере выполняет нужные действия.
Или вариант второй. Когда даётся задание, слушатели поочереди проговаривают шаги его выполнения (игра «Цепочка»). Затем самостоятельно выполняют на своих компьютерах. Такая совместная работа помогает слушателям выстроить логику выполнения задания и быстрее запомнить алгоритм. А преподавателю легче понять, насколько материал был усвоен тем или иным слушателем и у кого какие пробелы.

Тема 2.
При изучении темы «Ввод текста», внимание слушателей заостряется на положении курсора при открытии документа и при вводе текста. Слушателям важно понять, что курсор находится не на конкретном символе, а именно между символами. По подсказкам Jawsможно определить, где находится курсор: перед нужным символом или после него. От положения курсора зависит какой клавишей лучше воспользоваться Backspace или Delete, чтобы удалить символ. 
Для того, чтобы учащиеся лучше поняли эту тему, можно использовать магнитный конструктор или небольшие предметы и наглядно показать, как располагается курсор в тексте, и что происходит, когда используется клавиша Backspace, а что, при использовании Delete.
Для закрепления этого материала слушателям предлагается сочинить и набрать небольшой рассказ. Например, продиктовать начало рассказа, затем предложить слушателям придумать продолжение. Или предложить написать небольшое сочинение на заданную тему. Можно и просто продиктовать текст, который учащиеся должны набрать. Но этот вариант больше подходит, если слушатели набирают текст приблизительно с одинаковой скоростью.
Далее, слушатели учатся перемещать курсор по тексту. Для отработки этого навыка хорошо подойдут тексты с ошибками или опечатками. Слушатели не только учатся навигации по тексту, но и использовать клавиши Delete и Backspace. Сначала слушатели исправляют текст вместе с преподавателем, затем, проделывают это самостоятельно.
При изучении этой темы слушатели знакомятся с вордовскими и джозовскими комбинациями клавиш навигации по тексту, а также режимом быстрых клавиш. Слушателям дается задание на дом: сочетания клавиш выучить наизусть.
Цель – научить слушателей правильной навигации по тексту; объяснить, что от правильного положения курсора в тексте, будет зависеть и правильное положение других элементов и объектов.

Примечание: помимо того, что на занятиях ведется аудиозапись, слушатели записывают в тетрадь наиболее важные моменты изучаемой темы или алгоритм выполнения операции.
При изучении темы «Проверка правописания» также демонстрируются разные способы проверки. В том числе и использование анализатора текста. После объяснения материала слушатели, под руководством преподавателя, пробуют каждый способ проверки правописания на небольших текстах( можно использовать и те, которые слушатели набирали самостоятельно). Затем, каждый выбирает тот или иной способ проверки, и самостоятельно исправляет ошибки в тексте.
Цель – научить слушателей использовать возможности Wordи Jaws для исправления ошибок в тексте.
При изучении темы «Отмена действия» слушателям демонстрируются разные варианты отмены действия. По началу слушатели пугаются, если при выполнении задания допустили ошибку, например, удалили не тот символ или слово. Сильно расстраиваются, думая, что придется все переделывать заново. Поэтому эта тема весьма полезна для них.
Изучая этот раздел, слушатели больше работают самостоятельно, чем в группе, поскольку все работают с разной скоростью. Кроме того, при работе с текстом, удобнее работать в тишине, чтобы лучше сосредоточиться.
Поскольку им хорошо нужно научиться управлять курсором и клавиши навигации необходимо знать наизусть, на протяжении нескольких занятий проводится устный опрос всей группы на знание сочетаний. Это стимулирует слушателей и помогает лучше запомнить комбинации. Кроме того, когда происходит работа в группе, слушатели чувствуют себя не так дискомфортно.
Далее проводится индивидуальный письменный опрос или тестирование на знание комбинаций навигации. При этом виде оценки знаний слушатели сами видят, над чем нужно поработать.
Как дополнительный стимул можно использовать тот факт, что эти же комбинации клавиш работают и в других приложениях. Например их можно использовать в браузерах, чтобы прочитать текст на web-странице или выделить нужный фрагмент.

Цель данного блока – научить обучающихся правилам набора и редактирования текста.

Тема 3.
Это довольно большой раздел программы, в котором слушатели знакомятся с тем, как установить поля, сменить ориентацию страницы, включить расстановку переносов и т.д.
На этом этапе обучения слушателям важно понять, что не зависимо от того, видит человек или нет, он должен уметь правильно оформлять страницы документа: устанавливать поля, междустрочный интервал, отступы, уметь нумеровать страницы и т.д. Особенно это важно для тех, кто собирается учиться в учебных заведениях или работать.
При изучении этой темы слушатели знакомятся с группой «Параметры страницы». Преподаватель показывает все доступные варианты работы с этими опциями. Также рассматривается диалоговое окно «Настраиваемые поля, «Параметры расстановки переносов» и «Параметры страницы». Изучая эту группу и конкретные опции в ней, учащиеся слушают объяснения преподавателя и под его руководством на своих компьютерах выполняют инструкции.
Для закрепления материала слушатели записывают задания, затем обсуждают их выполнение группой или комментируют каждый шаг по очереди.
Примечание: задания записываются в отдельный файл, который сохраняется в специальную папку. Выполняют задания в другом файле. Работа с двумя окнами позволяет отработать навык переключения между задачами, приучает работать сразу с несколькими окнами. Кроме того, слушателям не нужно запоминать задания, а преподавателю каждый раз диктовать новое.
Цель – научить слушателей правильно оформлять страницы документа.

Тема 4.
При изучении этой темы до слушателей важно донести, что прежде чем выполнять какие-то действия с текстом (скопировать, отформатировать и т.д.) его необходимо выделить. Можно провести аналогию с Проводником. Показываются и объясняются все доступные способы выделения и поясняется в каких случаях каким способом удобнее воспользоваться (комбинации клавиш, возможности Word и возможности Jaws).
Цель – научить слушателей выделять фрагменты текста.
Изучая копирование и перемещение текста важно объяснить в чем различие простого копирования от добавления фрагментов в буфер обмена. Также пояснить, что комбинация, которую мы используем, чтобы добавить фрагмент в буфер обмена, является джозовской и без этой программы она работать не будет. Чтобы выполнить туже операцию, используя, например, NVDA, необходимо будет использовать другую комбинацию.
Чтобы лучше объяснить, что происходит при копировании, можно провести аналогию с ксерокопированием документов. А при объяснении перемещения текста, можно сказать, что это то же, что если бы мы взяли документ из одного места и переложили его в другое.
Для отработки навыка копирования можно использовать стихотворения, в которых повторяются строки предыдущих четверостиший, например, Р. Асприна «Дом, который построил Джек». 
А для отработки навыка перемещения текста можно предложить слушателям составить определенную фразу, а буквы для нее брать из четверостишия. Например, составить фразу «Из полей доносится печаль», а составить ее можно используя символы следующего четверостишия: «Мир полон радости и счастья
Но край родной милей всего
И так прекрасно возвращаться
Под крышу дома своего». С помощью таких упражнений отрабатывается навык копирования и перемещения фрагментов текста, а также навык навигации по тексту.
Цель – научить пользователей перемещать и копировать фрагменты текста; работать с буфером обмена.

Темы 5-8.
Темы форматирования текста и страниц вызывают у слушателей наибольший интерес, поскольку позволяют проявить творчество и фантазию.
Изучение этой темы происходит с объяснения что такое форматирование, что можно форматировать (символы, абзацы, страницы), и каким образом это происходит. Подробно рассматриваются группы «Шрифт» и «Абзац», на вкладке «Главная», диалоговые окна «Шрифт» и «Абзац».
Объяснения преподавателя сопровождается демонстрацией происходящего. Учащиеся слушают объяснения преподавателя и выполняют на своих компьютерах инструкции.
Для закрепления изучаемого материала даются задания, которые выполняются группой совместно.
Для закрепления темы «Форматирование символов», например, дается задание открыть файл с текстом или сохранить документ в папку, затем в этот документ скопировать текст из другого файла. В тексте изменить начертание, кегль, тип шрифта, цвет и т.д. Можно предложить слушателям к каждому абзацу текста применить разные типы шрифта, кегль, начертание и цвет и т.д.
Благодаря таким заданиям слушатели отрабатывают навыки сохранения документа, копирования текста, выделения и форматирования символов. Также они отрабатывают навык работы с группой «Шрифт» и, в частности, с диалоговым окном «Шрифт».
Для отработки темы «Форматирование абзаца» также даются задания для всей группы. Например, текст в котором на прошлом занятии форматировали символы, отформатировать теперь и абзацы: выровнять заголовок, использовать разные способы выравнивания абзацев, в каждом абзаце изменить междустрочный интервал и т.д.
Как один из вариантов упражнения, можно предложить оформить заявление. Это помогает слушателям оформлять деловую документацию, научиться оформлять шапку заявления и вообще правильно составить и оформить заявление. Этот навык им может пригодиться в будущем.
Для закрепления темы «Работа со списками» можно предложить слушателям оформить текст маркированным, нумерованным или многоуровневым списком по образцу. Слабовидящим слушателям (с довольно хорошим остатком), можно предложить применить красивые маркеры шрифтов Webdings или Wingdings, например, свеча.
Для оформления многоуровневого списка можно использовать договоры. Слушатели должны набрать его, а пункты оформить в виде многоуровневого списка.
Сложность заданий наращивается поэтапно. Задания продумываются таким образом, чтобы закреплять уже имеющиеся знания и навыки, и применять новые знания. Пока идет изучение и закрепление тем, слушатели работают с преподавателем, совместно: комментируют задания по очереди или проговаривают по очереди инструкцию шаг за шагом, а затем самостоятельно выполняют. Это дает возможность лучше и быстрее запомнить алгоритм. Кроме того, работа в группе позволяет слушателям больше анализировать и скорее понять логику выполнения задания, что в свою очередь, благотворно влияет на процесс осознания и запоминания алгоритма.
Применение табуляции хорошо отрабатывается на оформлении резюме. Сначала слушатели оформляют его вместе с преподавателем, затем, самостоятельно.
С помощью этого упражнения слушатели учатся устанавливать табуляцию, применять ее в документе и оформлять деловую документацию.

При изучении темы «работа со стилями» слушатели изучают что такое стили, как с ними работать, изменить, создать собственный и т.д. Эта тема пригодится в дальнейшем, при изучении темы «Оглавление», для оформления заголовков. Эта тема слушателям, как правило, тоже нравится. Поскольку позволяет быстрее форматировать большие объемы текста и применять сразу форматирование шрифта и абзаца.
Необходимо предупредить слушателей, что встроенные стили имеют отличные параметры от основного стиля. Так, например, заголовок, оформленный стилем «Заголовок 1» будет иметь синеватый оттенок, полужирное начертание, кегль 14пт, шрифт- Cambria и т.д.
Для закрепления и отработки навыка по каждой теме даются задания в группе или самостоятельные. Можно использовать задания из приложения № 3.
Цель – научить слушателей форматировать текст; научить правильно и красиво оформлять деловую документацию; разбивать текст на колонки и оформлять различные списки.
Тема «Сноски» интересна тем слушателям, которые собираются учиться в высших или среднеспециальных учебных заведениях. Для остальных слушателей ее можно упустить. Или просто показать, как одну из возможностей программы MicrosoftWord.
Тема «Гиперссылки» дает некоторое представление о том, как работают ссылки в интернете, особенно если устанавливаем ссылку на другой файл. На этой теме можно показать как быстро найти ссылку на странице и перейти по ней.
Опять же, чтобы было более понятно, как работают гиперссылки, можно провести аналогию с ярлыками в проводнике. Вообще наглядные примеры на любой теме хорошо помогают слушателям понять тему и осознать ее. 
При изучении темы «работа в сети интернет» этот момент будет уже знаком слушателям и им будет проще понять принцип работы на web-страницах.
При освоении принципов работы на ПК очень важное значение имеют практические занятия. При изучении программы MicrosoftWord, практическая составляющая гораздо больше, чем теоретическая. Работа в Word – кропотливая, поэтому чем больше практики, тем лучше слушатели освоят материал. На каждом занятии они выполняют небольшие работы, а в конце каждой темы – практическую работу, на закрепление всего материала.
Цель – научить учащихся вставлять в текстовый документ закладки, гиперссылки, сноски.
При изучении темы «Работа с таблицами» также начинаем от простых таблиц, заканчиваем заданием – построить две таблицы так, чтобы они находились на одном уровне. Причем слушатели самим нужно догадаться, как этого добиться.
Безусловно важным моментом в этой теме является навигация по таблице. Слушатели записывают комбинации с помощью которых можно перемещаться по ячейкам, столбцам и т.д. Затем, дается время на отработку этого навыка.
Необходимо сделать важное уточнение, что междустрочный интервал в таблице должен быть одинарным, и не должно быть отступов (красных строк), чтобы таблицы выглядели красиво в документе.

Тема 9.
Завершается изучение программы MicrosoftWord темой «Печать документа и работа с офисной техникой». В этом разделе слушатели знакомятся с диалоговым окном «Печать документа» и делается обзор окна «Параметры страницы». По сути, слушатели уже знакомы с тем как установить поля, размер бумаги и т.д. В данном случае, мы просто показываем еще один способ установки параметров страницы. И если пользователь, по какой-то причине, не сделал эти установки раньше, то есть еще одна возможность выполнить их, прямо из диалога печати. Диалоговое окно «Печать документа» интуитивно понятно, поэтому особых затруднений у слушателей эта тема не вызывает.
Полезной информацией для обучающихся будет о принтерах: какие они бывают, какие достоинства и недостатки того или иного вида принтеров.
В этом же разделе слушатели учатся сканировать. Также преподаватель рассказывает о сканерах, на что обратить внимание при покупке. Например, если человек планирует работать только с документами, то лучше приобрести черно-белый сканер. А если собирается работать и с графикой, то цветной. Не малое значение имеет и глубина сканера.
Слушателям также показывается и рассказывается как печатать на брайлевском принтере с помощью программы DBT. Конечно купить для собственных нужд такой принтер слушатели вряд ли смогут, но, по крайней мере, они имеют возможность увидеть, как происходит такая печать.
Слушатели также знакомятся с принципами работы в программе OpenBook и камерой Pearl. Учащиеся знакомятся с меню программы, разбираются, чем она отличается от ABBYY FineReader. При обсуждении этой темы можно использовать подкасты компании «Элита групп».
По окончании изучения программы MicrosoftWord слушатели выполняют зачетную работу. Она состоит из двух частей: проверка теоретических знаний и демонстрация практических навыков. Проверка теоретических знаний проводится в виде теста, который они должны решить за определенное время. Конспектами, в это время, пользоваться запрещено. Затем, слушатели выполняют практические задания, в которых применяют все полученные знания. При работе над этой частью зачетной работы, слушатели могут использовать конспекты. Оценивается зачетная работа по пятибалльной шкале.
[bookmark: _GoBack]При успешном освоении данного блока, слушатели демонстрируют хорошие знания, уверенно выполняют практические задания: форматируют текст, строят таблицы, оформляют списки, вставляют рисунки и применяют обтекание текстом и т.д.- демонстрируют знания и умения, которыми должен обладать любой пользователь ПК.
