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Пояснительная записка

Информационные технологии – являются неотъемлемой частью цикла естественнонаучных дисциплин. Работа современного квалифицированного и востребованного специалиста в любой сфере немыслима без использования персонального компьютера. Компьютерные технологии позволяют решать широкий круг разнообразных прикладных задач при обработке различных типов данных. Программа курса включает разделы по изучению устройства персонального компьютера, операционных систем и прикладных программ, которые могут широко использоваться в профессиональной деятельности.

Целью дисциплины обязательного компонента является усвоение студентами принципов комплектации современного персонального компьютера, приобретение навыков работы с операционными системами семейства Windows, различными прикладными и специальными программами.

В результате изучения дисциплины студент должен знать:
· основные конструктивные и функциональные блоки современного

· персонального компьютера;

· принципы работы в локальной сети;

· принципы поиска информации в глобальной сети Интернет;

· классификацию программных средств для персонального компьютера;

· назначение и основные функции систем автоматического чтения, аннотирования, реферирования и перевода текстов;
· основные составляющие лингвистических информационных ресурсов;

· способы использования компьютера в преподавании учебных предметов;
уметь:
· работать с операционной системой MS WINDOWS XP;
· осуществлять поиск информации в глобальной сети Интернет;
· работать с текстовыми процессорами;
· работать с табличными процессорами;
· работать с мультимедийными приложениями;
· использовать Интернет-технологии в профессиональной деятельности;
работать с системами автоматического распознавания текстов, электронными словарями и системами автоматического перевода текстов, компьютерными программами обучения иностранным языкам.

Общее количество часов –  180; аудиторное количество часов –16, из них: лекции - 8, лабораторные занятия – 8. Форма отчётности – зачет.
Содержание учебного материала

Тема 1 Введение

Понятие об информационных технологиях. Поколения ЭВМ. Историческая справка о развитии программного обеспечения. Понятие  об  инфор-

мационном обществе. Типы данных. Информационная элита. Перспективы развития информационных технологий.

Тема 2 Основные сведения о компьютерах и программах

Основные понятия информатики. Информация. Комплекс технических средств. Типы данных. Основные элементы и классификация компьютеров. Представление информации в компьютере. Биты и байты. Элементы двоичной арифметики. Понятие о  цифровой кодировке. Кодовые таблицы. Алгоритм. Элементы программирования.  

Основные устройства персонального компьютера. Оперативная память. Устройства внешней памяти. Процессор. Устройства ввода и вывода. Коммуникационные устройства.

Общая характеристика программного обеспечения. Общая характеристика операционных систем. Имена устройств и файлов. Понятие каталога и организация файлов на дисках. Запуск операционной системы. Понятие о командном режиме. Понятие об операционных оболочках. 

Тема 3 Операционная система Windows XP
Общее представление о системах семейства Windows. Многозадачность. Мультимедийные возможности. Расширенные средства связи. Стандартные и пользовательские ярлыки и пиктограммы. Требования, предъявляемые к современным персональным компьютерам. 

Пользовательские ярлыки и пиктограммы. Пользовательский интерфейс Windows. Рабочий стол Windows XP.  Стандартные пиктограммы Windows. Панель задач и меню «Пуск». Составляющие части окна. Панель инструментов. Управление окнами. Использование правой кнопки мыши. Контекстное меню. Ярлыки рабочего стола «Мой компьютер», «Корзина», «Сетевое окружение». Контекстное меню.

Возможности связи. Использование средств Windows для управления файлами и папками. Создание и удаление каталогов и файлов. Поиск файлов. Программа «Проводник». Поиск файлов.  Работа со справочной системой. Телекоммуникационные возможности. Работа с файлами и каталогами. 

Стандартные программы. Текстовые редакторы «Блокнот» и «WordPad». Графический редактор Paint. Калькулятор. Мультимедиа. Служебные программы. Динамический обмен данными. Конфигурирование оболочки Windows.

Тема 4 Текстовый процессор MS Word
Общие сведения о текстовом процессоре Microsoft Word. Настройка интерфейса MS Word. Создание простых текстовых документов. Сохранение, автосохранение.

Работа с графикой в MS Word. Панель инструментов «Рисование». Автофигуры. Фигурные стрелки и линии. Импорт рисунков из внешних документов. 

Работа с таблицами в MS Word. Элементы пункта меню «Таблица». Создание и форматирование таблиц. Автоформат таблицы. Изменение свойств и параметров ячейки.

Форматирование абзацев и списков. Выравнивание абзацев. Положение абзаца на странице. Отступы и интервалы. Табуляция. Нумерованный и ненумерованный список. Многоуровневый список.

Стили в MS Word. Таблицы стилей. Стили пользователя. Форматирование стилей. Использование стилей для оформление документов.

Автоматизация обработки документов средствами MS Word. Проверка правописания. Автозамена. Автореферат. Расстановка переносов. Трезаурус.

Создание составных документов. Математический набор. Таблица символов. Создание формул. Форматирование формул и математических выражений.

Текстовые эффекты. Настройка панели инструментов WordArt. Создание надписей средствами WordArt. Стиль надписей и форматирование.

Колонтитулы и нумерация страниц. Форматирование колонтитулов. Вставка полей даты, имени файла и других. Нумерация страниц. Зеркальные поля. Особенности работы с большими документами. 

Создание и форматирование сносок. Режимы работы «Схема документа» и «Структура». Изменение уровня заголовка. Пользовательские стили заголовков.
Предметный указатель и реферат. Создание предметного указателя. Включение терминов в предметный указатель. Реферат. Мастер автосодержания.

Тема 5 Табличный процессор MS Excel
Электронные таблицы MS Excel. Основные понятия. Структура документа MS Excel. Уровни ячейки. Форматирование данных.

Основные приёмы работы с электронными таблицами. Ввод данных в ячейку. Изменение параметров ячейки. Типы данных в ячейке и операции над ними.

Математическая обработка данных. Простейшие математические операции. Применение итоговых функций. Статистическая обработка данных. Использование MS Excel в экономике. Создание и форматирование прайс–листов. Функция «Автозаполнение». Использование MS Excel для экономических прогнозов.

Использование MS Excel для обработки экспериментальных данных. Представление экспериментальных данных в виде таблицы. Форматирование гистограмм и графиков. Построение гистограмм и графиков по экспериментальным данным.

Обработка экспериментальных данных. Доверительный интервал и погрешность измерений. Среднеквадратичное отклонение и промахи. Линия тренда и прогнозирование.

Вставка и форматирование графической информации в Excel. Импортирование рисунка или картинки. Редактирование рисунка. Изменение свойств импортированного объекта. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами. Создание простейших графических объектов. Автофигуры. Стилизированный текст.

Работа с последовательностями данных. Заполнение рядов чисел, дат и других элементов. Сортировка. Автозаполнение.

Прогрессии. Арифметическая прогрессия. Геометрическая прогрессия. Пользовательский список автозаполнения ячеек.

Тема 6 Презентации PowerPoint
Создание презентации средствами Power Point. Основные правила создания компьютерной презентации. Слайд, его элементы и структура. Демонстрация Power Point.

Настройка и показ компьютерной презентации. Настройка времени показа. Эффекты анимации и звуковое сопровождение. Публикация слайда в формате HTML
Тема 7 Методы обработки, хранения и защиты данных

Приёмы и методы работы со сжатыми данными. Теоретические основы сжатия данных. Программные средства сжатия данных (программы-архиваторы). Программные средства уплотнения носителей. 

Автоматизация обработки документов. Сканирование и распознавание текста. Принцип работы сканирующих устройств. Система автоматического чтения ABBYY FineReade. Основы работы с системой автоматического чтения ABBYY FineReader. Преобразование документов в электронную форму. 
Автоматизированный перевод документов. Основы работы с системой машинного перевода PROMT. Работа с электронными словарями. Автоматический переводный словарь LINGVO. 

Защита данных. Удалённый доступ. Программные средства ограничения доступа. Основы защиты данных от компьютерных вирусов. Программы-антивирусы ESET Nod32, Kaspersky Antivirus (AVP), AVAST.

Тема 8 Сети и сетевые технологии

Аппаратные средства сетевых технологий. Типы компьютерных сетей. Локальные и глобальные сети, сетевое окружение. Сетевые карты и коммутаторы. Сетевые технологии. Программные средства сетевых технологий. Электронная почта и Internet. Подключение к сети Internet. Основы работы с программой Internet Explorer. Основы работы с электронной почтой. Программа Microsoft Outlook. Публикация Web-документов. Применение языка HTML.
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ

	Номер занятия
	Название  раздела, темы, занятия;

перечень изучаемых вопросов
	Всего  часов
	Количество аудиторных 

часов
	Материальное обеспечение занятия (наглядные, методические пособия и др.)
	Литература
	Формы  контроля знаний

	
	
	
	лекции
	практические

(семинарские)

занятия


	лабораторные

занятия
	СУРС
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1


	Введение

1. Понятие об информационных технологиях

2. Типы данных

3. Понятие об информационном обществе
	2
	2
	–
	–
	–
	–
	[1]
[2]
[1]
[4]
[5]
[6]
	

	2


	Основные сведения о компьютерах и программах
1. Основные понятия информатики

2. Основные устройства персонального компьютера

3. Общая характеристика программного обеспечения
	2
	2
	–
	–
	–
	–
	[1]
[2]
[1]
[4]
[5]
[6]
	

	3
	Операционная система Windows XP
	4
	2
	2
	–
	–
	–
	
	

	3.1


	1. Многозадачность

2. Расширенные средства связи
3. Пользовательские ярлыки и пиктограммы

4. Возможности связи


	2
	2
	–
	–
	–
	–
	[1]
[2]
[1]
[4]
[5]
[6]
	

	3.2


	1. Рабочий стол Windows XP
2. Панель задач и меню «Пуск»

3. Панель инструментов
4. Контекстное меню
	Самостоятельное изучение


	3.3


	1. Программа «Проводник»

2. Поиск файлов

3. Работа с файлами и каталогами
	Самостоятельное изучение 


	3.4

	1. Текстовые редакторы «Блокнот» и «WordPad»

2. Графический редактор Paint
3. Конфигурирование оболочки Windows

	2
	–
	2
	–
	–
	–
	[7] 

[8]
	Защита отчетов по лабораторным работам

	4
	Текстовый процессор MS Word
	4
	2
	2
	–
	–
	–
	
	

	4.1


	1. Настройка интерфейса MS Word
2. Создание простых текстовых документов

3. Сохранение, автосохранение
	Самостоятельное изучение


	4.2


	1. Панель инструментов «Рисование»

2. Автофигуры

3. Импорт рисунков из внешних документов
	2
	–
	2
	–
	–
	–
	[11]
[12]
[13]
	Защита отчетов по лабораторным работам

	4.3


	1. Элементы пункта меню «Таблица»

2. Создание и форматирование таблиц

3. Автоформат таблицы
	Самостоятельное изучение

	4.4


	1. Выравнивание абзацев 

2. Положение абзаца на странице

3. Отступы и интервалы

4. Нумерованный и ненумерованный списки
	Самостоятельное изучение

	4.5


	1. Таблицы стилей

2. Стили пользователя

3. Использование стилей для оформления документа
	2
	2
	-
	–
	–
	–
	[11]
[12]
[13]
	Защита отчетов по лабораторным работам

	4.6


	1. Проверка правописания

2. Автозамена

3. Расстановка переносов.

4.  Трезаурус
	Самостоятельное изучение


	4.6


	1. Математический набор

2. Создание формул и математических выражений.
3. Форматирование формул
	Самостоятельное изучение

	4.7


	1. Настройка панели инструментов WordArt
2. Создание надписей средствами WordArt
3. Стиль надписей и форматирование
	Самостоятельное изучение


	4.8


	1. Форматирование колонтитулов

2. Вставка полей даты, имени файла и других

3. Нумерация страниц
	Самостоятельное изучение


	4.9


	1. Создание и форматирование сносок

2. Режимы работы «Схема документа» и «Структура»

3. Изменение уровня заголовка
	Самостоятельное изучение


	4.10


	1. Создание предметного указателя

2. Включение терминов в предметный указатель

3. Реферат
	Самостоятельное изучение


	
	Всего часов за 7  семестр:
	12
	8
	4
	-
	-
	-
	
	

	5
	Табличный процессор MS Excel
	2
	–
	2
	–
	–
	–
	
	

	5.1


	1. Основные понятия

2. Структура документа Excel
3. Уровни ячейки
	Самостоятельное изучение


	5.2


	1. Ввод данных в ячейку

2. Изменение параметров ячейки

3. Типы данных в ячейке и операции над ними.
	Самостоятельное изучение


	5.3


	1. Простейшие математические операции

2. Применение итоговых функций

3. Статистическая обработка данных
	2
	–
	2
	–
	–
	–
	[[11]
[12]
[13]
	Защита отчетов по лабораторным работам

	5.4


	1. Создание и форматирование прайс–листов

2. Функция «Автозаполнение»

3. Использование Excel для экономических прогнозов
	Самостоятельное изучение


	5.5


	1. Представление экспериментальных данных в виде таблицы

2. Форматирование гистограмм и графиков

3. Построение гистограмм и графиков по экспериментальным данным
	Самостоятельное изучение


	5.6


	1. Доверительный интервал и погрешность измерений

2. Среднеквадратичное отклонение и промахи

3. Линия тренда и прогнозирование
	Самостоятельное изучение


	5.7


	1. Импортирование рисунка или картинки

2. Редактирование рисунка

3. Изменение свойств импортированного объекта
	Самостоятельное изучение


	5.8


	1. Создание простейших графических объектов

2. Автофигуры

3. Стилизированный текст
	Самостоятельное изучение


	5.9


	1. Заполнение рядов чисел, дат и других элементов

2. Сортировка

3. Автозаполнение
	Самостоятельное изучение


	5.10


	1. Арифметическая прогрессия

2. Геометрическая прогрессия

3. Пользовательский список автозаполнения ячеек
	Самостоятельное изучение


	6
	Презентация PowerPoint
	2
	–
	2
	–
	–
	–
	
	

	6.1


	1. Основные правила создания компьютерной презентации

2. Слайд, его элементы и структура

3. Демонстрация Power Point
	2
	–
	2
	–
	–
	–
	[9]
[13]
	Защита отчетов по лабораторным работам

	6.2


	1. Настройка времени показа

2. Эффекты анимации и звуковое сопровождение

3. Публикация слайда в формате HTML

	Самостоятельное изучение



	7
	Методы обработки, хранения и защиты данных
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	7.1


	1. Теоретические основы сжатия данных

2. Программные средства сжатия данных (программы-архиваторы)

Программные средства уплотнения носителей
	Самостоятельное изучение


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	7.2


	1. Принцип работы сканирующих устройств

2. Сканирование и распознавание текста

3. Система автоматического чтения ABBYY FineReader
	Самостоятельное изучение


	7.3


	1. Основы работы с системой машинного перевода PROMT
2. Работа с электронными словарями

3. Автоматический переводный словарь LINGVO
	Самостоятельное изучение


	7.4


	1. Удалённый доступ

2. Программные средства ограничения доступа

3. Основы защиты данных от компьютерных вирусов
	Самостоятельное изучение


	8


	Сети и сетевые технологии

1. Аппаратные средства сетевых технологий
2. Программные средства сетевых технологий

3. Электронная почта и Internet
	Самостоятельное изучение


	
	Всего часов  за 8  семестр:
	4
	–
	4
	–
	–
	–
	
	

	
	Итого часов:
	16
	8
	8
	–
	–
	–
	
	


Информационно-методическая часть

Перечень лабораторных работ
1. Основные сведения о компьютерах и программах.

2. Общее представление о системах семейства Windows.

3. Пользовательский интерфейс Windows XP.

4. Использование средств Windows для управления файлами и папками.

5. Стандартные программы Windows.

6. Общие сведения о текстовом редакторе MS Word.

7. Работа с графикой в редакторе MS Word.

8. Работа с таблицами в редакторе MS Word.

9. Форматирование абзацев и списков.

10. Стили в MS Word.

11. Автоматизация обработки документов средствами MS Word.

12. Создание составных документов.

13. Текстовые эффекты.

14. Колонтитулы и нумерация страниц.

15. Особенности работы с большими документами.

16. Предметный указатель и реферат.

17. Электронные таблицы Excel.

18. Основные приёмы работы с электронными таблицами.

19. Математическая обработка данных.

20. Использование Excel для обработки экспериментальных данных.

21. Обработка экспериментальных данных.

22. Вставка и форматирование графической информации в Excel.

23. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами.

24. Создание презентации средствами Power Point.

25. Настройка и показ компьютерной презентации.

26. Приемы и методы работы со сжатыми данными.

27. Автоматизированная обработка документов.

28. Автоматизированный перевод документов.

Рекомендуемая литература

Основная
1. Симонович, С.В. Информатика. Базовый курс / С.В. Симонович и др. – СПб: Питер, 2001.- 604с.

2. Симонович, С.В Курс практических занятий по предмету «Информационные технологии» / С.В. Симонович и др. – СПб: Питер, 2001.-348с.

3. Леонтьев, В.П. Новейшая энциклопедия современного компьютера / В.П. Леонтьев  – М.: ОЛМА-Пресс, 2001.-847с.
4. Электронный журнал Soft&Script  http://www.magaz.org/
5. Фигурнов, В.Э. IBM PC для пользователя. Краткий курс / В.Э. Фигурнов. – Москва: Наука, 1999. – 230 с.

Дополнительная

6. Федеральное государственное учреждение «Государственный научно-исследовательский институт информационных технологий и телекоммуникаций» [Электронный ресурс] / Каталог для студентов. – Москва, 1997-2005. – Режим доступа: http://students.informika.ru. – Дата доступа: 12.07.2008.

7. Microsoft® Windows XP: Home Edition и Professional. Русские версии / А.Г. Андреев [и др.]; под общ. ред. А. Н. Чекмарева. – Ст-Пертербург: БХВ-Петербург, 2003. - 640 с.

8.  Станек, Уильям Р. Microsoft Windows XP Professional. Справочник администратора / Пер. с англ. – 2-е изд. – Москва: Издательско-торговый дом «Русская Редакция», 2003. – 448 с.

9. Создание Web-страниц и Web-сайтов. Самоучитель: [учеб. пособие] / под ред. В. Н. Печникова. – Москва: Изд-во Триумф, 2006. – 464 с.

10. Берлинер, Э.М. Microsoft Office / Э.М. Берлинер, И.Б. Глазырина, Б.Э. Глазырин – Москва: ООО «Бином-Пресс», 2004 г. – 576 с.

11. Мюррей, К. Microsoft Office 2003. Новые горизонты / К. Мюррей. – Ст-Петербург: Питер, 2004. – 190 с.

12. Кузьмин, В. Microsoft Office Excel 2003. Учебный курс / В. Кузьмин, – Ст-Петербург: Питер, 2004. – 493 с.

13. Вонг, Уоллес. Office 2003 для "чайников". Пер. с англ./ Уоллес Вонг.- Москва.: Издательский дом "Вильяме", 2004. - 336 с.
