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Описание работы

	Учебно-методическое пособие по информатике по теме «Основы работы в программе WORD» посвящено изучению текстового редактора Word.  Данное учебно-методическое пособие поможет учащимся приобрести элементарные навыки работы в текстовом редакторе Word. В каждом уроке рассматриваются теоретические вопросы, учащимся предлагается выполнить практические задания и поверить усвоенные знания с помощью тестовых заданий.



	Тема: Учебно-методическое пособие по информатике по теме «Основы работы в программе WORD». 
Цель: Научить использовать программу Word  для создания текстовых документов на профессиональном уровне,  используя инструментарий текстового редактора.

Решаемые задачи: Элементы окна MS Word, Правила набора текста,  Форматирование документа,  Форматирование абзаца, Создание списков,  Специальные приемы работы: Автотекст, Колонтитулы,  Меню «Вставка»,  Создание таблиц, Таблицы и формулы,  Элементы рисования, Коллекция MS WordArt, Автофигуры, Параметры страницы, Печать документов

Курс обучения спланирован так, что освоение программы построено на  конкретных примерах и заданиях, с постепенным переходом от частного к общему, от простого к более сложному. В конце занятия предлагается ответить на вопросы теста. 


	Список ресурсов, использованных при составлении учебно-методического пособия:
При составлении учебно-методического пособия была использована справочная система MS Office. 
Все учебные задания, тесты были разработаны автором.  


