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Панель быстрого доступа

содержит кнопки самых частых

команд. По умолчанию это: 

Сохранить, Отменить ввод

, 

Повторить ввод

.

Панель можно

настроить нажав кнопку

3. 

Лента Главного меню. Пункты

меню на Ленте (Главная

, 

Вставка

, 

Разметка страницы

, 

Ссылка

, 

Рассылки

, 

Рецензирование

, 

Вид)  

представлены в виде вкладок, 

корешки которых, видны сверху.  

На Ленте может быть открыта только

одна вкладка. Чтобы переключится на

другую – нужно ЩЛК по корешку

вкладки. Каждая вкладка содержит в себе

несколько панелей инструментов. 
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Пояснительная записка
Данные методические рекомендации разработаны в помощь для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы. Методические рекомендации помогут Вам правильно организовать внеаудиторную самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием учебных дисциплин и профессиональных модулей. 
Основная задача профессионального образования заключается в формировании творческой личности специалиста, способного к саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности.
Самостоятельная работа является одним из видов учебной работы студентов в Медицинском колледже, ориентированной на поиск, углубление знаний, умений и овладения практическим опытом для будущей профессиональной деятельности.
В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы:
· аудиторная - самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по ею заданию;
· внеаудиторная - самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.
В процессе обучения в Медицинском колледже студент должен выполнить определенный вид и объем самостоятельных работ по каждой дисциплине учебного плана. Выполненные и зачтенные самостоятельные работы являются неотъемлемой частью процедуры аттестации студента по конкретной дисциплине/модулю.
Самостоятельная работа студентов обеспечивается методическими рекомендациями, разработками, указаниями, подготовленными преподавателями. Консультирование студентов по выполнению всех видов самостоятельных работ по дисциплине проводится преподавателем, ведущим данную дисциплину.
Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности и уровня умений студен тов.
Разные формы самостоятельной работы помогают студентам:
1) овладеть знаниями:
· чтение текста (учебника, дополнительной литературы и т.д.);
· составление плана текста, графическое изображение структуры текста, конспектирование текста, выписки из текста и т.д.;
· работа со справочниками и другой справочной литературой;
· ознакомление с нормативными и правовыми документами;
· учебно-методическая и научно-исследовательская работа;
· использование компьютерной техники и Интернета и др.;
2) закреплять и систематизировать знания:
· работа с конспектом лекции;
·  обработка текста, повторная работа над учебным материалом учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей;
· составление таблиц для систематизации учебного материала;
· подготовка ответов на контрольные вопросы;
· заполнение рабочей тетради;
· аналитическая обработка текста;
·  подготовка мультимедиа презентации и докладов к выступлению на семинаре (конференции, круглом столе и т.п.);
· подготовка реферата;
· составление библиографии использованных литературных источников;
· разработка тематических кроссвордов и ребусов;
· тестирование и др.;
3) формировать умения:
· решение ситуационных задач и упражнений по образцу;
· решение профессиональных кейсов и вариативных задач;
· подготовка к контрольным работам;
· подготовка к тестированию;
· проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности;
· анализ профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.
Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются:
· уровень освоения учебного материала;
· умение использовать теоретические знания при выполнении практических заданий;
· полнота знаний и умений по изучаемой теме, к которой относится данная самостоятельная работа;
· умение использовать информационные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать се и применять на практике;
· обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный в самостоятельной работе вопрос;
· оформление отчетного материала в соответствии с известными или заданными педагогом требованиями и др.
Все виды работ должны выполняться студентом самостоятельно, ксерокопии работ и работы, опубликованные в Internet, к зачету не принимаются.
Используемые формы организации учебной работы студентов при выполнении семестровых заданий способствуют развитию познавательной активности и навыков самостоятельной работы у обучающихся формированию профессиональной компетентности, усилению личной ответственности студентов и выпускников Медицинского колледжа за свое образование.
Методические указания по работе с пособием
Внимательно выслушайте или прочитайте тему и цели самостоятельной работы.
Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы - нельзя оставлять невыясненными или непонятыми ни одного слова или вопроса.
Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению самостоятельной работы.
Уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у преподавателя.
Внимательно изучите письменные методические рекомендации но выполнению самостоятельной работы.
Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме самостоятельной работы.
Повторите необходимый для выполнения самостоятельной работы теоретический материал по конспектам лекций и другим источникам, ответьте на вопросы л самоконтроля по изученному материалу.
Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и правильно) расположите на рабочем столе. Не следует браться за работу, пока не подготовлено рабочее место.
Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо.
Если вы делаете сообщение, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию.
Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный психологический климат, грамотно распределить обязанности. Вместе проводите анализ и самоконтроль организации самостоятельной работы группы.
В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к преподавателю, чтобы вовремя скорректировать свою деятельность, проверить правильность выполнения задания.
Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок.
Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной работы.
Требования к результатам освоения: содержание представлений, знаний, умений по конкретной теме в соответствии с Рабочей программой; 
Практическая работа по теме ТП MSWORD. Изучение интерфейса программы
Требования к результатам освоения. Перечень формируемых общих и профессиональных компетенций:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и ОПОП СПО по специальности 230115 Программирование в компьютерных системах:
а) общих (ОК):
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


       б) профессиональных (ПК):
	ПК 2.3
	Решать вопросы администрирования базы данных.

	ПК 3.2
	Выполнять интеграцию модулей в программную систему.

	ПК 3.3
	Выполнять     отладку          программного           продукта
с использованием специализированных программных средств.


В результате освоения дисциплины студент должен:
Знать:
· основные конструктивные элементы средств вычислительной техники;
· периферийные устройства вычислительной техники;
· нестандартные периферийные устройства
Уметь:
· выбирать рациональную конфигурацию оборудования в соответствии с решаемой задачей;
· определять совместимость аппаратного и программного обеспечения;
· осуществлять модернизацию аппаратных средств.
Далее в документе:  структура и содержание учебной дисциплины, тематический план, контроль и оценка результатов освоения дисциплины, система оценивания, условия реализации программы дисциплины, информационное обеспечение обучения.
Междисциплинарные связи: школьный курс информатики.
Внутридисциплинарные связи:
· Основы информационных технологии;
· Основные этапы развития информационного развития общества;
· Информационные ресурсы общества;
· История ПК;
· Состав персонального компьютера
Краткое изложение основных вопросов темы, рациональные методы решения примеров и задач, выполнения упражнений, предлагаемых для самостоятельного выполнения, вопросы для самоконтроля 
Основные вопросы по теме: Назначение программы Microsoft Word 
1. Пользовательский интерфейс программы Microsoft Word 
2. Изучение интерфейса программы по следующему плану:
Создание  нового документа.
Вкладка Главная:
Вкладка Вставка:
Вкладка Разметка страницы
Вкладка Ссылки
Вкладка Рецензирование
Вкладка Вид
Сохранение документа
Печать документа
3. Работа со страницей документа с текстом по карточкам
4. Повторение и контроль полученных знаний 
5. Самостоятельная работа по карточкам: создать и отформатировать текст по образцу, сохранить в сетевой папке, для проверки  преподавателем.
6. Подведение итогов занятия.
7. Обсуждение итогов
Студент должен уметь: 
- Работать с гиперссылками 
 Редактировать графические объекты 
- Распечатывать документы.
Методы обучения:
Методы проведения практических занятий - это способы деятельности преподавателя, с помощью которых формируются умения и навыки у обучающихся по специальности, а также способы их деятельности  по усвоению и закреплению профессиональных умений и навыков. 
Методы, использованные при проведении практического занятия: 
· беседа – этот метод используют, когда необходимо предложить обучающимся сформулировать ответы на поставленные вопросы; 
· демонстрация – обучающемуся  необходимо видеть, наблюдать правильность заполнения  документации; 
· тестирование - проверка теоретических знаний, необходимых для выполнения лабораторно - практических работ, самостоятельная работа обучающихся. 
· метод ситуационного обучения способствует развитию находчивости, умения решать проблемы, развивать способности проведения анализа  и диагностики проблем. Ситуационная задача и методика ее использования  при обучении разрабатывается в зависимости от планируемых результатов обучения. 
Методические приемы:
Тестовые задания по теме «Издательские системы, текстовые редакторы».
Презентация «MSWord. Интерфейс программы
Примеры выполнения заданий. 
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Вкладка Главная:
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отступ справа, 
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Стили: 

Выбор стиля

для текста: 

обычный

заголовок, 
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слов, 

заменить, 

выделить

текст и т.д.


Сохранение документа
[image: image3.emf]Сохранение документа

•

Сохранение документа
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то
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►Сохранить как

…
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без изменений под старым именем
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Если документ новый или вы выбрали команду

Сохранить как …, 
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документа
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. 

Таким образом
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Word   
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Word 2007 
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.docx

Далее надо ЩЛК по кнопке

Сохранить
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Вопросы для самоконтроля
1. Перечислите способы создания документа. 
2. Какое расширение имени файла имеет документ? 
3. Перечислите способы сохранения документа. 4. В чем отличие команд сохранить и сохранить как? 
5. Перечислите способы открытия документа. 
6. Что такое «редактирование документа»? 
7. Какие операции относятся к редактированию? 
8. В чем назначение буфера обмена? 
9. Перечислите команды буфера обмена и способы работы с ними. 
10. Как вставить в документ символы, отсутствующие на клавиатуре? 
11. Как автоматически проверить орфографию?
Критерии оценивания самостоятельной работы:
· уровень освоения учебного материала;
· уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач;  
· уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;  обоснованность и четкость изложения материала;
· оформление материала в соответствии с требованиями преподавателя;
· уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
· уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить решение и его последствия;
· уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, варианты действий;
· уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументировать ее.
     Оценка «5» ставится если:
· обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему;
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала.
 Оценка «4» ставится если:
· неполно (не менее 70 % от полного), но правильно изложено задание;
· при изложении были допущены 1-2 несущественные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя;
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов;
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала.
Оценка «3» ставится если:
· неполно (не менее 50 % от полного), но правильно изложено задание;
· при изложении допущена 1 существенная ошибка;
· знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировки понятий;
· излагает выполнение задания недостаточно логично и последовательно;
· затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.
Оценка «2» ставится если:
· неполно (менее 50 % от полного) изложено задание;
· при изложении были допущены существенные ошибки.
· задание не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем к данному виду работу. 
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