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Пояснительная записка

На современном этапе развития Республики Беларусь особо важную роль играет информационное обеспечение экономических, производственных и образовательных процессов. Это подразумевает эффективное использование вычислительной техники всеми участниками производственных отношений в этих сферах деятельности. Поэтому подготовка высококлассных специалистов со знанием современных информационных технологий должна проводиться уже непосредственно с использованием компьютерной техники и современного программного обеспечения. 

Сегодня стало широко распространенным использование операционной системы Windows и пакета офисных программ компании Microsoft. Навыки работы с этим программным обеспечением, а так же навыки использования электронных коммуникаций, являются сегодня необходимым минимумом компьютерной грамотности не только молодого специалиста, но студента начальных курсов. 


Целью курса является овладение студентами навыками работы в операционной среде системы Windows, приемами практического использования офисных приложений, электронной почты и поиска информации в сети Интернет. 

Задачами дисциплины являются:

· формирование навыков работы в операционной системе Windows и использования стандартных программ: «Блокнот»,  «Калькулятор», Paint;

· ознакомление с  программой «Проводник», архиватором WinRAR и антивирусными программами;

· формирование навыков работы c офисными программами Microsoft: Word, Excel, PowerPoint, Outlook;

· овладение инструментами и методами обработки числовой, текстовой и графической информации.

· формирование навыков работы в сети Интернет;

· овладение основными элементами языка Visual Basic for Application (VBA);

· овладение использованием современной компьютерной техники в управлении учебными заведениями разного профиля;

Материал факультативной дисциплины «Программирование» является основой при усвоении студентами таких учебных курсов как: «Основы информационных технологий», «Программирование и математическое моделирование», «Прикладные программные средства», «Вычислительные методы и компьютерное моделирование».

В результате изучения дисциплины:

специалист должен знать:

- базовые возможности операционной системы Windows;

- способы представления данных, принципы хранения и защиты информации;

- инструменты и методы обработки числовой, текстовой и графической информации;

- принципы организации и работы сети Интернет и электронной почты;

специалист должен уметь:

- использовать текстовый и графический редакторы, электронные таблицы, создавать и использовать электронные презентации;

- осуществлять поиск, хранение и защиту информации;

- использовать электронную почту и осуществлять поиск информации в глобальной сети Интернет;

- использовать персональный компьютер как средство обучения;

специалист должен владеть:

- практическими навыками работы в операционной системе Windows и приемами использования стандартных программ;

- навыками использования пакета офисных программ компании Microsoft;

- профессиональными навыками в области новых информационных технологий;


Факультативная дисциплина "Программирование" изучается студентами         1 курса специальностей: 1-31 04 01 02 "Физика (производственная деятельность)",   1-31 04 01 03 "Физика (научно-педагогическая деятельность)", 1-31 04 01 04 "Физика (управленческая деятельность)", в объеме 34 часов лабораторных занятий.

Общее количество часов – 34; аудиторное количество часов — 34 , из них: лекции — 0 , лабораторные занятия — 34 , практические занятия — 0, семинары — 0, самостоятельная управляемая работа студентов (СУРС) — 0. 
Примерный тематический план
	№ п/п
	Название темы
	Лекции
	Практические 
	Семинары 
	Лабораторные занятия
	СУРС
	Всего

	1 
	Изучение и применение стандартных программ системы Windows
	
	
	
	2
	
	2

	2 
	Работа с файлами и папками. Изучение вспомогательных программ Windows
	
	
	
	2
	
	2

	3 
	Набор и форматирование текста в редакторе MS-Word
	
	
	
	2
	
	2

	4 
	Создание и обработка таблиц в текстовом редакторе MS-Word
	
	
	
	2
	
	2

	5 
	Обработка списков и набор математических формул в редакторе MS-Word
	
	
	
	2
	
	2

	6 
	Использование графических возможностей редактора MS-Word
	
	
	
	2
	
	2

	7 
	Изучение дополнительных возможностей редактора MS-Word
	
	
	
	2
	
	2

	8 
	Основы поиска и получения информации в сети Интернет
	
	
	
	2
	
	2

	9 
	Основы работы с электронной почтой
	
	
	
	2
	
	2

	10 
	Электронные таблицы MS-Excel.
	
	
	
	2
	
	2

	11 
	Использование MS-Excel в практических задачах.
	
	
	
	2
	
	2

	12 
	Создание презентации средствами PowerPoint.
	
	
	
	2
	
	2

	13 
	Использование макросов в приложениях MS-Office
	
	
	
	2
	
	2

	14 
	Основные понятия Visual Basic for Application (VBA).
	
	
	
	2
	
	2

	15 
	Основы работы в редакторе Visual Basic Editor.
	
	
	
	2
	
	2

	16 
	Процедуры и функции в VBA.
	
	
	
	2
	
	2

	17 
	Использование VBA для автоматизации работы с данными в MS-Excel.
	
	
	
	2
	
	2

	
	Итого:
	
	
	
	34
	
	34


Содержание учебного материала


Тема 1  Изучение и применение стандартных программ системы Windows
Основные элементы графического интерфейса Windows. Стандартные программы Windows. Приложение «Блокнот». Вычисления в приложении «Калькулятор». Использование инженерных функций калькулятора. Создание иллюстраций в программе Paint. Форматы графических файлов.


Тема 2  Работа с файлами и папками в приложении «Проводник». Изучение вспомогательных программ в операционной системе Windows
Приложение «Проводник». Перемещение и копирование файлов и папок. Работа с несколькими файлами. Отмена последнего действия. Удаление файла или папки. Работа с «Корзиной». Копирование или перенос папок и фалов перетаскиванием. Компьютерные вирусы и борьба с ними. Антивирусные программы AVP и DrWeb.  Работа с программой архивации данных WinRAR. Простейшие настройки Windows. Настройка панели задач. Настройка оформления экрана.


Тема 3  Набор и форматирование текста в редакторе MS-Word
Создание нового документа. Способы выделения текста. Перемещение и копирование текста. Отмена и повторение выполненных действий. Приёмы форматирования текста. Задание параметров шрифта. Форматирование абзацев. Вставка специальных символов. 


Тема 4  Создание и обработка таблиц в текстовом редакторе MS-Word
Общие сведения о таблицах в документе Word. Основные операции форматирования таблиц. Использование формул в таблице. Возможности автоформатирования таблиц.


Тема 5  Обработка списков и набор математических формул в редакторе MS-Word
Создание и форматирование списков в документе. Набор математических формул. Надсимвольные элементы. Шаблоны, стили и размеры элементов формул.  Интервалы и выравнивания.


Тема 6  Использование графических возможностей редактора MS-Word
Работа с коллекцией готовых рисунков. Использование графических примитивов панели «Рисование». Применение элементов панели «Автофигуры». Размещение текста и рисунков на странице.


Тема 7  Изучение дополнительных возможностей редактора MS-Word
Настройка параметров страницы. Структура документа. Вставка содержимого из других файлов. Поиск в документе. Использование стилей заголовков. Проверка орфографии и расстановка переносов. Автоматическая нумерация страниц и оформление колонтитулов. Автоматическое создание оглавления. Настройка панелей инструментов.


Тема 8  Основы поиска информации в сети Интернет
Основы организации и адресации узлов Интернет. Браузер Internet Explorer. Поиск информации в Интернет. 

Тема 9  Основы работы с электронной почтой
Адреса электронной почты. Использование программы Microsoft Outlook. Настройка программы Microsoft Outlook. Создание письма. Вложения. Работа с адресной книгой.

Тема 10  Электронные таблицы MS-Excel
Редактирование таблицы. Форматы данных. Формулы и использование функций в формулах. Статистические функции. Обработка данных. Построение графиков и диаграмм. 


Тема 11  Использование MS-Excel в практических задачах
Обработка результатов эксперимента физического практикума. Оформление таблиц для вывода на печать. Использование статистических функций.

Тема 12  Создание презентации средствами PowerPoint
Создание презентации. Форматирование слайдов. Создание анимационных эффектов. Просмотр слайдов.

Тема 13  Использование макросов в приложениях MS-Office
Принципы создания макрокоманд. Запись макросов в MS-Word. Запись макросов в MS-Excel. Запись макросов в MS-PowerPoint. Защита файлов MS-Office.
Тема 14  Основные понятия Visual Basic for Application (VBA)
Объектная модель. Основные понятия: программный код, типы данных, переменные, модули, процедуры (Sub, Module), объекты, коллекции. Объектная иерархия, активные объекты, свойства объектов. VBA-переменные. Методы объектов. Стандартные программные конструкции. События.

Тема 15  Основы работы в редакторе Visual Basic Editor
Знакомство с основными элементами редактора VBE. Главное меню. Панели инструментов. Окно Project Explorer. Редактор кода. Создание VBA-модулей. Экспорт и импорт объектов. Создание процедур. Настройки среды VBE.

Тема 16  Процедуры и функции в VBA
Обращение к объектам. Определение аргументов для методов и свойств. Полезные свойства объектов приложений MS-Office. Получение справочной информации о свойствах объектов.

Тема 17  Использование VBA для автоматизации работы c данными в MS-Exсel
Создание функций для работы с данными в MS-Excel. Расширенные функции. Отладка. Отбор ячеек: по типу данных, по значению. Работа с рабочими книгами и страницами Excel.
Информационно-методическая часть

Примерный перечень лабораторных работ

1-й семестр

1. Изучение и применение стандартных программ системы Windows. 

2. Работа с файлами и папками в приложении «Проводник». Изучение вспомогательных программ в операционной системе Windows 

3. Набор и форматирование текста в редакторе MS-Word.

4. Создание и обработка таблиц в текстовом редакторе MS-Word.
5. Обработка списков и набор математических формул в редакторе MS-Word.
6. Использование графических возможностей редактора MS-Word.
7. Изучение дополнительных возможностей редактора MS-Word. 
8. Основы поиска и получения информации в сети Интернет.  

2-й семестр
9.    Основы работы с электронной почтой.
10. Электронные таблицы MS-Excel. 

11. Использование MS-Excel в практических задачах. 

12. Создание презентации средствами MS-PowerPoint.
13. Использование макросов в приложениях MS-Office.
14. Основные понятия Visual Basic for Application (VBA).
15. Основы работы в редакторе Visual Basic Editor.
16. Процедуры и функции в VBA.

17. Использование VBA для автоматизации работы c данными в MS-Excel.

Рекомендуемые формы контроля знаний

1. Защита лабораторных работ
Рекомендуемая литература
Основная

1 Бобцов, А.А. Основы работы в среде Windows: учебно-методическое пособие/ А.А. Бобцов, А.В. Лямин. – СПб., 2002.

2 Коржинский, С. Самоучитель работы на компьютере/ С. Коржинский. – М., 2003. 

3 Беленький, Ю.С. Microsoft Word в подлиннике/  Ю.С. Беленький,  С.А. Власенко. –  СПб., 2002.

4 Винтер, П. Microsoft Word 97. Справочник/ П.  Винтер. – СПб., 1998

5 Кисленко, Н.П. Основы работы в Интернет/ Н.П. Кисленко. – Новосибирск, 2000.

6 Пауэлл, А. Web-дизайн/  А. Пауэлл. – СПб., 2002.

7 Коупстейк, С. Excel 97/ С. Коупстейк. – М., 1998.

8 Морозевич, А.Н. Основы экономической информатики/ А.Н. Морозевич. – Мн., 1998.

Дополнительная
9 Турин,  Н.И. Работа на персональном компьютере: справочное пособие/ Н.И. Турин. – Мн., 1994.

10 Нортон, Р. Windows 98 в подлиннике/ Р. Нортон, Дж. Мюллер. – СПб., 2002. 

11 Богумирский, Б. В. Эффективная работа на IBM РС/ Б.В. Богумирский. – СПб., 1995.

12 Нельсон, С. Office 97 для занятых/ С. Нельсон. –  СПб., 1997.

