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Образовательные ресурсы

• Microsoft IT Academy E-Learning

• Microsoft Official Academic Course 

• Видеокурсы
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Microsoft IT Academy E-Learning

• Система дистанционного образования. 
Состоит из двух частей: студенческой и 
инструкторской 
▫ Студенческая часть предоставляет доступ к 

курсам Microsoft IT Academy E-Learning, 
которые определены инструктором

▫ В инструкторской части можно создавать 
группы, осуществлять контроль обучения 
студентов
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Возможности для студента

• Доступ к учебным материалам в любое время
• Мультимедийное представление учебных 

материалов
• Выполнение большинства лабораторных 

работ на сайте Microsoft IT Academy 
E-Learning

• Система тестирования для самопроверки 
усвоение материала

• «Обратная связь»
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Роль инструктора в организации 
учебного процесса
• Обучение студентов работе с системой 

дистанционного обучения Microsoft IT 
Academy E-Learning

• Чтение установочных лекций, рассмотрение 
наиболее сложных вопросов

• Ответы на вопросы студентов
• Контроль учебного процесса
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Технические требования
• Процессор: Pentium II 400 MHZ 
• Память: 256 MB RAM 
• ОС: Windows 2000, Windows XP, Windows Vista
• Браузер: Internet Explorer 6.0 с SP1 или выше
• Flash: Macromedia Flash 7.0
• ActiveX: Microsoft Virtual Server ActiveX control 
• Проигрыватель: Microsoft Windows Media Player 7.0
• XML: Microsoft XML Core Services 3.0
• Монитор: SVGA с разрешением 1024x768, 16-bit цвета
• Аудио: колонки или наушники 
• Скорость соединения: 56 Kbit/s.
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Off-line обучение
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Достоинства Microsoft E-learning

• Доступ к учебным материалам в любое время
• Не нужно заказывать учебные комплекты 
• Возможность использования материалов в 

off-line режиме
• Возможность одновременного обучения 

большого количество студентов 
• Контроль обучения в реальном масштабе 

времени
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Microsoft Official Academic Course 
(MOAC)
• Официальное учебное пособие для учебных 

центров Microsoft IT Academy

• Предназначено для длительного обучения в 
академическом режиме
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Комплект Microsoft Office 2003
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Содержание пособия
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Структура изложения материала

• Получаемые навыки
• Вводная часть
• Краткое содержание изучаемой темы
• Пошаговые инструкции, базирующиеся на 

файле практического задания на компакт-
диске

• Контрольные вопросы
• Краткий обзор изученного материала
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Комплект Microsoft Office 2007
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Содержание пособия
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Страница книги
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Достоинства MOAC
• Привычный формат представления учебного 

материала – книга
• Подробность изложения с использованием 

процедурного описания
• Возможность использования для 

аудиторного и самостоятельного обучения
• Наличие практических заданий и 

контрольных вопросов
• Направленность на сертификационный 

экзамен
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Видеокурсы

• Достоинства видеокурсов
▫ Комплексное аудиовизуальное воздействие
▫ Блочно-модульный принцип построения
▫ Тиражируемость
▫ Возможность аудиторного и дистанционного 

обучения
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Структура модуля

• Лекционная часть – 25…35 минут
• Практическое задание (упражнение) – 10…20 

минут
• Контрольные вопросы (мини-тест) – 5…10 

минут
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Практическая часть
Задание 1
• Запустите Microsoft Word 2007.
• Откройте файл exercise_06_1.docx.
• Для всего текста документа установите 

выравнивание по ширине страницы.
• Для заголовка документа установите 

выравнивание по центру страницы.
• Для последнего абзаца документа установите 

выравнивание по правому краю страницы.
• Для всех абзацев документа установите отступ 

первой строки (красную строку) 1,25 см. 
• Для всего текста документа установите 

межстрочный интервал 1,15.
• Для заголовка документа установите интервал 

после абзаца 12 пт.
• Для всех абзацев документа установите интервал 

после абзаца 4 пт.
• Сохраните файл под именем lesson_06_1.docx. 
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Пользователь Microsoft Office 2007
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Лекция Время, мин.

1 Основы работы в Microsoft Office 2007 31:06

2 Работа с файловой системой в приложениях Microsoft Office 2007 21:06

3 Работа с документом Microsoft Word 2007 27:21

4 Создание текста и редактирование документа Microsoft Word 2007 35:49

5 Оформление текста. Шрифт 20:28

6 Оформление текста. Абзацы 15:56

7 Оформление текста. Списки 14:43

8 Оформление текста. Стили и темы 28:23

9 Создание таблиц 21:20

10 Оформление таблиц 21:42

11 Графические возможности 22:12

12 Подготовка к печати и печать документа 21:05

13 Работа с документом Microsoft Excel 2007 20:38

14 Ввод и редактирование данных 29:20

15 Создание таблиц 29:05

16 Основы вычислений в Excel 28:35

17 Форматирование ячеек и данных 34:24

18 Оформление таблиц 35:35

19 Работа с данными 26:24

20 Работа с диаграммами 22:35

21 Печать документов 26:47

22 Работа в Microsoft PowerPoint 21:40

23 Работа с электронной почтой в Outlook 18:22

24 Планирование в Outlook 18:55



Пользователь Microsoft Office 2007

Раздел Количество 
модулей

(базовый уровень)

Количество 
модулей 

надстройки

Общие сведения 2 2-4

Word 11 8-10

Excel 8 10-15

PowerPoint 1 6-8

Outlook 2 10-12

…
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Спасибо за внимание!

spir@bmstu.ru
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