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Аннотация книги

Назначение книги

Рассмотрены методы и приемы использования современных компьютерных программ при подготовке, оформлении и распечатке текстов, при организации обработки, хранения и передачи данных, при создании графики. Особое место уделено современным коммуникационным системам. Для лиц, самостоятельно осваивающих компьютер, студентов вузов, слушателей компьютерных курсов и факультетов повышения квалификации.

Книга представляет из себя методический и учебный материал для изучения работы на компьютере. Особую ценность книга имеет для целей дистанционного, дополнительного образования. Изначально книга создавалась для подготовки и переподготовки предпринимателей, бухгалтеров, государственных служащих.

Состав книги

Теоретическая часть: 
MS Windows – умение создавать документы, перемещать их в том числе работать с дискетой, локальной сетью; 
MS Word – умение готовить тексты, таблицы, распечатывать их; 
MS Excel – умение вести учет, производить расчеты и готовить отчеты, в том числе в виде диаграмм;

графика и объекты MS Office – умение создавать необходимые композиции из готовых и собственных рисунков, готовить схемы, формулы любой сложности;
 WinRAR – умение организовывать хранение и перемещение больших объемов информации; 
MS PowerPoint – подготовка цветных буклетов, анимированных слайд-шоу;
Консультант+ - поиска нормативных актов и бланков деловых бумаг в базе данных; 
технологии Internet – умение двигаться в Web’e, регистрировать электронный почтовый ящик, настраивать и использовать компьютер для использования этого почтового ящика. 

Практическая часть:

самостоятельные работы для закрепления материала по указанным программам, контрольные работы для проверки знаний по курсу.

Актуальность применения книги

Предлагаемая книга позволит восполнить пробелы в знаниях в области использования компьютера в современном офисе. Книга полезна всем, кто заинтересован в успешной работе своей компании, а так же для студентов и школьников.

Российские предприятия, местные администрации, предприниматели нуждаются в грамотной работе с информацией, но не имеют квалифицированных специалистов, тем более специалистов способных передать свои знания. Многие предприятия активно вкладывают средства в приобретение компьютерной техники, средства же на обучение, зачастую, выделяются по остаточному принципу. Книга направлена на восполнение этих недостатков: при низкой стоимости она содержит необходимую информацию для использования компьютера в сфере бизнеса.

Существующие на рынке самоучители используют подход описания возможностей программ. Данная книга исходит из практики обучения большого количества людей, разных специальностей, разных возрастных групп, поэтому она составлена в более гибкой последовательности: объяснения проблемы, решения проблемы, связи решения с другими задачами и их решениями.

Компьютерные курсы

Минимальные требования

От 9 до 16 компьютеров начиная с 486 DX/2 с 12 Mb RAM, 270 Mb HDD. Сервер начиная от Intel Pentium II, 512 Mb RAM, 20 Gb HDD. Локальная сеть Ethernet начиная с 10 Mb. Мониторы 14”. Два сканера, модем, лазерный принтер.

Охраняемое помещение 50 м2. Телефон. Копировальный аппарат.

Дополнительный сервис

В УДЦ г. Тулы создана «Методика обслуживания компьютеров» (на бумажном, электронном носителе и видеозапись). Методика позволяет наладить бесперебойную работу лаборатории и производить аварийное восстановление работы компьютера в течение 15-20 минут.

Также создано «Руководство преподавателя» (на бумажном и электронном носителе) и аудиозаписи ведения лекций (в MP3 формате).
Существуют «Рекомендуемые подходы к организации маркетинга».

Книга плюс дополнительные сервисы дают возможность в короткий срок открыть компьютерные курсы высокого класса.
Кадры

Для обеспечения бесперебойной работы требуется от 3 до 7 преподавателей, менеджер, бухгалтер, системный администратор. УДЦ способен подготовить людей, имеющих хорошие навыки работы на компьютере, на должность преподавателя, системного администратора.

Максимальная производительность

В год одна аудитория способна подготовить от 350 до 450 человек и предоставить дополнительные консультационные услуги выпускникам. Для целей дополнительных услуг в УДЦ разработана система дополнительных занятий, которая позволяет максимально полно задействовать аудиторию.

Контактная информация

Учебно-деловой центр Морозовского проекта, г. Тула.

Адрес: 300041, г. Тула, Красноармейский пр-т 7, оф. 718.

Директор Цитко Юрий Анатольевич.

Зам. директора по компьютерным технологиям Махрин Василий Викторович.

Тел. (0872) 200-195, (0872) 37-15-13. E-mail: vas_vic@klax.tula.ru ; vas_vic@tula.net 

Факс: (095) 258-29-81 (с пометкой для УДЦ).

Издательство «ИНФРА-М» и торговый дом «ИНФРА-Книга»

Адрес: 127214, г. Москва, Дмитровское шоссе, д.107. Тел. 485-7077, факс. 485-5318. E-mail: books@infra-m.ru

Коммерческий директор - Илюхин Вячеслав Евгеньевич - тел. 485-7400.

Нач. отдела сбыта - Токмаджян Анна Михайловна - тел. 485-7177.

Зам. нач. отдела сбыта - Нестерова Надежда Ивановна - тел. 485-7618

История создания книги

Учебно-деловой центр Морозовского проекта г. Тула был создан по инициативе и при поддержке Академии менеджмента и рынка и Тульских областной и городской администраций в 1993 году. В 1995 году был получен от USAID грант на развитие, в рамках которого была поставлена офисная, в том числе компьютерная техника. 

Начиная с 1997 года, во всех группах, проходивших обучение по программе «Предпринимательство в Российской Федерации», введен курс «Навыки работы на компьютере». Курс «Навыки работы на компьютере» читался в пяти вариантах: стандартное изучение, предпринимательский курс, ускоренный курс, длительное обучение, основные навыки. Все курсы рассчитаны на людей, которые ранее с компьютером не работали или имеют небольшой опыт работы. 

В 1999 году в рамках УДЦ выделилось подразделение, направленное на проведение коммерческого курса «Навыки работы на компьютере». Начиная с момента создания подразделение приносит прибыль.

Курс читался в разных аудиториях, периодически раз в 3-4 месяца методический материал обновлялся, что и позволило в итоге выпустить книгу в ее сегодняшнем виде.

