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Учебно-методическое пособие «Практикум по информационным технологиям» решает задачу формирования системы знаний, умений и навыков пользования персональным компьютером в учебной и последующей профессиональной деятельности учащихся, приобщает их к культуре самостоятельной работы на ПК. «Практикум по информационным технологиям» может быть использован учителями информатики при обучении работе на компьютере учащихся колледжей и других средних и средне-специальных образовательных учреждений.
Учебно-методическое пособие состоит из шести разделов. В первом разделе закладываются основы работы с операционной системой Microsoft Windows XP Professional: запуск программ, просмотр содержимого папки, поиск нужного документа, настройка рабочего стола, мыши и клавиатуры, освоение программы Проводник и т.д.

Второй раздел включает в себя изучение одной из стандартных программ  Windows – графического редактора Paint. В нём даны подробные методические указания по использованию основных возможностей данного графического редактора.

Третий, четвёртый, пятый и шестой разделы призваны обеспечить изучение программных средств  Word, Excel, Access и PowerPoint, входящих в интегрированный пакет Microsoft Office 2003. В пособии рассматриваются основные правила работы с программами данного пакета: подготовка в текстовом редакторе Word документов различного уровня сложности; проведение вычислений в табличном процессоре Excel с использованием мощного аппарата функций и формул, а также построение графиков и диаграмм на основании полученных данных; обработка больших объёмов информации в системе управления базами данных Access; создание презентаций – наборов слайдов-картинок на определённую тему в программе PowerPoint.

В каждой практической работе представлены основные теоретические сведения по изучаемой теме и указания к работе. В конце указаний к практической работе дан перечень вопросов и заданий, предлагаемых обучающимся для закрепления изученного материала. В конце каждого раздела дан комплекс упражнений, позволяющих закрепить знания и навыки, полученные при выполнении практических работ. Учитель может использовать их в процессе освоения тем разделов или задать после их изучения. 
Третье издание отличается от второго тем, что учебно-методическое пособие «Практикум по информационным технологиям» второго издания (2004 г.) направлено на изучение операционной системы Microsoft Windows 2000 и пакета приложений Microsoft Office 2000.    

К пособию прилагается дискета с материалом, используемым при выполнении некоторых практических работ. В корневом каталоге дискеты два файла – readme.txt и disketa.exe. В первом из них содержится информация о дискете. Второй файл представляет собой самораспаковывающийся архив. Его нужно скопировать на винчестер компьютера, за которым будет проводиться обучение, и запустить. После распаковки появится каталог DISKETA, внутри которого все необходимые файлы и папки. Каталог DISKETA надо скопировать в папку Мои документы, которая находится на рабочем столе ПК и переименовать под именем ЗАДАНИЯ. Файл disketa.exe далее с винчестера можно удалить. Каталог DISKETA будет резервной копией для случая, если каталог ЗАДАНИЯ будет повреждён учащимися. Указанные действия с дискетой должен выполнить учитель перед началом обучения. 
При подготовке настоящего издания автор воспользовалась отзывом эксперта – доцента кафедры физико-математического образования ИПК ПРО города Ульяновска, кандидата педагогических наук Р. Р. Загидуллина, и считает своим долгом поблагодарить за предложения, критические замечания и идеи.
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