Программа учебной дисциплины  «Текстовый редактор Word» предназначена для профессионального обучения операторов ЭВМ. Данная программа рассчитана на слушателей, владеющих приёмами работы с операционной средой Windows. Текстовый редактор Word один из самых популярных в мире персональных текстовых редакторов. В процессе изучения программы обучающиеся познакомятся с тем как можно использовать компьютер в работе с документами.
Целью обучения предмету является овладение навыками, необходимых для оформления текстовых документов.
В результате успешного освоения курса, обучающиеся должны научиться создавать и сохранять текстовые файлы, редактировать и форматировать текст, оформлять списки, строить таблицы и т.д.
На основе программы учебной дисциплины преподаватель разрабатывает подробный рабочий план в рамках предоставленной тематики и часового регламента.

Тематический план

	№ n/n
	Наименование темы
	Количество часов

	1
	Знакомство с текстовым редактором Word. 
Окно программы.
Способы отображения документа
	3

	2
	Ввод и редактирование текста
	6

	3
	Параметры страницы
	10

	4
	Работа с буфером обмена
	4

	5
	Форматирование символов и абзацев. Работа со списками. Применение стилей
	13

	6
	Форматирование страниц
	5

	7
	Вставка объектов: закладка, гиперссылка, сноска, колонтитулы, оглавление
	7

	8
	Работа с таблицами
	9

	9
	Печать документа. Работа с офисной техникой
	4

	10
	Итоговая зачетная работа
	8

	
	Итого:
	69






Содержание занятий

Тема 1. Знакомство с текстовым редактором Word. Окно программы. Способы отображения документа
Запуск программы;
Окно программы: строка заголовков, ленточное меню, кнопки «Справка Microsoft Word» и «Свернуть ленту», вкладка «Файл», панель быстрого доступа, текстовое поле, строка состояния, полосы прокрутки;
Завершение работы в окне Microsoft Word;
Режимы просмотра документа;
Масштаб окна ;
Способы отображения документа в окне программы;
Сохранение документа ;
Открытие сохраненного документа Microsoft Word.

Тема 2. Ввод и редактирование текста
Ввод текста. Использование клавиш Delete и Backspace;
Навигация по тексту. Режим быстрых клавиш;
Проверка правописания;
Анализатор текста;
Поиск и замена слов ;
Отмена действия.

Тема 3. Параметры страницы
Установка полей;
Смена ориентации страницы;
Установка красной строки;
Установка междустрочного интервала;
Расстановка знака переноса в документе;
Нумерация страниц.

Тема 4. Работа с буфером обмена
Выделение фрагментов текста;
Копирование и перемещение фрагмента текста;
Вставка элементов из буфера обмена. Удаление элементов из буфера обмена;
Вставка фрагмента с помощью специальной вставки;
Вставка одного файла в другой.

Тема 5. Форматирование символов и абзацев. Работа со списками. Применение стилей
Форматирование символов. Группа «Шрифт» на вкладке «Главная». Диалоговое окно «Шрифт» ;
Форматирование абзацев. Группа «Абзац» на вкладке «Главная». Диалоговое окно «Абзац» ;
Табуляция;
Нумерованный список;
Маркированный список;
Многоуровневый список;
Сортировка списка;
Экспресс-стили;
Создание нового стиля и изменение стиля;
Автоформатирование и копирование стиля отображения.

Тема 6. Форматирование страниц
Вставка и удаление страницы в документ;
Вставка и удаление титульной страницы ;
Разбиение текста на колонки;
Создание и удаление рамки вокруг текста или страницы.

Тема 7. Вставка объектов: закладка, гиперссылка, сноска и оглавление
Закладка: вставка, переход и удаление  закладки;
Гиперссылки: вставка, переход и удаление гиперссылок;
Сноски: вставка, поиск, редактирование и удаление сносок;
Вставка колонтитула;
Работа с оглавлением: оформление и изменение оглавления;

Тема 8. Работа с таблицами
Вставка таблицы в документ;
Навигация по таблице;
Выделение элементов таблицы и изменение их параметров;
Форматирование линий таблицы;
Изменение параметров строки таблицы;
Перемещение текста по таблице;
Изменение параметров столбца таблицы;
Изменение параметров ячейки таблицы;
Размещение текста в ячейке.

Тема 9. Печать документа. Работа с офисной техникой
Вывод текста на печать. Диалоговое окно «Печать». Диалоговое окно «Параметры документа».
Печать с помощью брайлевского принтера. Знакомство с принципами работы в программе DBT;
Сканирование текста с помощью сканера. Знакомство с принципами работы в программе ABBYY FineReader;
Сканирование с помощью камеры «Pearl». Знакомство с принципами работы в программе OpenBook. 

Учебно-методические пособия

1. Апсолямова Э. Основы работы с текстовым редактором MicrosoftWord 2010 в Windows7 средствами программы экранного доступа Jaws 14,0;
2. Зубарева Е. В. Практикум по освоению специальности Оператор ЭВ и ВМ в среде Windows 7./ Бу Во «Воронежский областной центр реабилитации инвалидов молодого возраста». Воронеж, 2014 г.;
3. Лапшин К.А. Методическое пособие для инвалидов по зрению «Информационные технологии для инвалидов по зрению. Основы работы с текстовым процессором MicrosoftWord»./ М.: ИПТК «Логос» ВОС, 2011 г.;
4. Самарский самоучитель по работе на Пк./ Интернет ресурс размещен на сайте http://071.3dn.ru/;
5. Цейковец Н. Что нового в Jaws, версии 14.0/ http://win.tiflocomp.ru/docs/whatsnew14.php;
6. Шустов О. И. Рельефно-графическое пособие для пользователей персонального компьютера./ Издательско-полиграфический тифло-информационный комплекс «Логос» ВОС. Москва, 1992. В трех альбомах. Альбом первый;
7. Яжук Т.А. Работа в программе Microsoft Word 2010. Пособие для незрячих и слабовидящих пользователей ПК./ Бу Во «Воронежский областной центр реабилитации инвалидов молодого возраста», 2015;
8. Windows XP Professional. Альбом иллюстраций для слепых  слабовидящих/ ООО «ИПТК «Логос» ВОС» Москва, 2007. Часть первая;
9. [bookmark: _GoBack]Windows XP Professional. Альбом иллюстраций для слепых  слабовидящих/ ООО «ИПТК «Логос» ВОС» Москва, 2007. Часть вторая;

