Рабочая программа по информатике
 для слушателей подготовительных курсов,

«Классов УГНТУ», подготовительного отделения,

программы «Альтернативный репетитор»
для учащихся 7 – 8 классов

г. Уфа

Пояснительная записка
В курсе “Издательское дело” рассматриваются технологии создания различных видов электронных источников информации - от текстового документа до Web-страницы.

Цели обучения: Подготовка учащихся к жизни в информационном обществе. Овладения современными средствами представления информации. Развитие художественного вкуса. 

Задачи обучения: Вводное обучение основам издательской деятельности. Изучение возможностей программных средств подготовки документов. Овладение практическими навыками работы в программных средствах подготовки документов. Изучение понятий художественного дизайна макета электронного и печатного издания. Получение практических навыков создания макета электронного и печатного издания. 

ВВЕДЕНИЕ.

· Представление об объектах и информации: объект, параметр объекта, действие, среда; информация, единицы измерения, виды информации и формы ее представления, входная и выходная информация, свойства информации, носители информации.

· Аппаратное обеспечение ПК. Устройства ввода, вывода, передачи данных, памяти. Структура ПК.
· Программное обеспечение ПК. Программное обеспечение ПК. Системная среда WINDOWS: приложение, документ, папка, рабочий стол, запуск приложений и документов.

· Программа Блокнот. Загрузка и редактирование файла. Сохранение файла на диске.

· Операции с файлами и папками в Windows. Текстовый редактор WordPad. 

· Введение в настольные издательские системы (издательство на вашем столе, аппаратный уровень поддержки, программный уровень поддержки, пользовательский уровень поддержки. Назначение текстовых редакторов.

Обработка текстовой информации в Microsoft Word.
· Создание и простейшее редактирование документов (вставка, удаление и замена символов, работа с фрагментами текстов). Нумерация и ориентация страниц. 
· Размеры страницы, величина полей. Колонтитулы. 
· Проверка правописания.
· Создание документов с использованием мастеров и шаблонов (визитная карточка, доклад, реферат). 
· Параметры шрифта, параметры абзаца.
· Включение в текстовый документ списков, таблиц, диаграмм, формул и графических объектов.
· Разработка и использование стиля: абзацы, заголовки. 
· Гипертекст. Создание закладок и ссылок. 
· Запись и выделение изменений. 
· Распознавание текста. 
· Компьютерные словари и системы перевода текстов.
Сохранение документа в различных текстовых форматах. Печать документа.  

Создание Публикаций в Microsoft Publisher.

· Работа с Мастером создания бюллетеня. Объединение и разъединение отдельных частей. Добавление полей для ввода текста. Замена рисунков. Ввод подписей к графическим объектам. Группирование и разгруппирование объектов. Удаление страниц. 

· Работа с мастером создания буклета. Разработка и создание структуры буклета.

· Работа с мастером создания веб-сайта. Вставка фона и звука. Изменение размера страницы. Изменение названия веб-страницы. Редактирование веб-сайта. Создание таблицы. Создание гиперссылок. Использование режима Проверка макета. Сохранение веб-сайта. Размещение веб-сайта.
ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ
Учащиеся должны знать:
· назначение, возможности текстового процессора WORD; 
· состав объекта Документ; 
свойства объектов Текст, рисунок, фигурный текст;
· понятия параметры страницы, абзаца, стиля текста, форматирование текста, колонтитула, макетирования;
· основные правила ввода текста; 
· технологию форматирования абзаца, технологию работы со стилями, 
· технологию оформления титульного листа;
· основные правила оформления заголовков; 
· технологию вставки рисунка в документ, в кадр; 
· технологию создания, редактирования таблицы;
· технологию работы с готовыми шаблонами;

· технологию создания веб-сайта, буклета, бюллетеня.
Учащиеся должны уметь: 
· устанавливать параметры страницы, задавать функцию автопереноса; 
· работать с фрагментом текста (удалить, переместить);
· изменять параметры шрифта; 
· форматировать абзац; 
· создавать и изменять стиль;
· оформлять заголовок, титульный лист; 
· вставлять колонтитулы; 
· вставлять рисунок в документ, в кадр; 
· работать с таблицей (создать, заполнить, редактировать, производить расчеты);
· выполнять многоколоночную верстку, оформлять буквицу;

· с помощью MS Рublisher  создавать публикации, буклеты, веб-сайты;  
· размещать веб-сайт в сети Интернет.
· распечатывать документ.
	№

п/п
	Тема урока
	Количество часов

	
	
	12
	24
	36
	48
	60

	
	Введение.
	
	
	
	
	

	1
	Правила техники безопасности при работе  на ПК.

Представление об объектах и информации. Кодирование текстовой информации.
	1
	1
	1
	1
	2

	2
	Аппаратное обеспечение ПК. 
	
	1
	1
	1
	1

	3
	Программное обеспечение ПК.
	
	1
	1
	2
	3

	4
	Программа Блокнот. 
	1
	1
	1
	1
	1

	5
	Операции с файлами и папками в Windows. Текстовый редактор WordPad. Создание визитки.
	1
	1
	1
	1
	1

	6
	Понятие об издательских системах. Назначение текстовых редакторов.
	
	1
	1
	1
	1

	
	Текстовой редактор Microsoft Word.
	
	
	
	
	

	7
	Текстовый редактор общего пользования “Word for Windows”. Подготовительная работа (параметры страницы, задание автопереноса).
	1
	1
	1
	2
	2

	8
	Основные правила ввода текста. Редактирование текста.
	1
	1
	1
	1
	1

	9
	Форматирование текста.
	1
	1
	1
	2
	2

	10
	Оформление документов. Оформление заголовков и подзаголовков. Создание колонтитулов.
	1
	1
	1
	1
	1

	11
	Оформление титульного листа.
	1
	1
	1
	1
	1

	12
	Работа с иллюстрациями. Вставка объекта, созданного в другом графическом редакторе. 
	1
	1
	1
	1
	1

	13
	Создание графики в Word.
	
	1
	1
	1
	1

	14
	Макетирование страниц.
	1
	1
	1
	1
	1

	15
	Работа с таблицами.
	1
	1
	1
	3
	3

	16
	Диаграмма Microsoft Graph.
	
	1
	1
	1
	1

	17
	Редактор фигурного текста WordArt, автофигуры. Создание поздравительной открытки.
	
	1
	1
	1
	2

	18
	Редактор формул Microsoft Equation.
	
	1
	1
	1
	1

	19
	Подготовка документа к печати.
	1
	1
	1
	2
	2

	20
	Практикум «Создание школьной газеты».
	
	5
	5
	6
	6

	
	Программа Microsoft Publisher.
	
	
	
	
	

	21
	Создание и оформление публикации. Работа с мастером создания информационного бюллетеня в программе Microsoft Publisher.
	
	
	1
	2
	3

	22
	Ввод текста. Объединение и разъединение отдельных частей текста.
	
	
	0,5
	1
	2

	23
	Редактирование и форматирование текста. 
	
	
	1
	1
	2

	24
	Вставка объектов. Создание таблицы.
	
	
	1
	1
	1

	25
	Практикум «Создание буклета».
	
	
	1,5
	2
	4

	26
	Создание веб-сайта. Использование Мастера создания веб-сайтов.
	
	
	1
	1
	2

	27
	Создание гиперссылок.
	
	
	1
	1
	2

	28
	Редактирование  и форматирование веб-сайта. 
	
	
	1
	1
	2

	29
	Сохранение веб-сайта. Размещение веб-сайта. 
	
	
	1
	2
	2

	30
	Практикум «Создание веб-сайта».
	
	
	3
	5
	6


ФОРМЫ КОНТРОЛЯ.

1. Практическая работа.

2. Тестирование.

3. Проверочная работа.

4. Защита проекта.

Перечень средств ИКТ, необходимых для реализации программы 

Аппаратные средства

· Компьютер. 

· Проектор.
· Принтер.

· Устройства вывода звуковой информации.

· Сканер.
Программные средства 

· Операционная система Windows . 

· MS Word.
· MS Publisher.
· Браузер (входит в состав операционных систем или др.). 
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