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Цель освоения дисциплины:
Сформировать  компетентность  -  способностью  решать  стандартные  задачи

профессиональной  деятельности  на  основе  информационной  и  библиографической  культуры  с
применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований
информационной безопасности; владением технологиями, приемами, обеспечивающими оказание
государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам 

 

План курса:
Тема 1.1. Информация и информационные процессы. Свойства информации

Лекция. Информация. Информационные процессы
Информация,  сообщения,  сигналы,  данные.  Единицы  объема  информации.
Появление,  развитие  и  структура  информатики.  Информационные  процессы:
поиск, хранение, передача, обработка использование информации. Представление
об информационном обществе.

Об истории развития компьютерной техники.

Тема 1.2. Кодирование данных. Системы счисления
Лекция. Представление данных в компьютере

Кодирование  данных.  Кодирование  текстовой,  числовой,  графической,  видео,
звуковой  информации  в  компьютере.  Позиционные  системы  счисления.
Арифметические операции в разных системах счисления. Логические данные и
операции И, ИЛИ, НЕ.

Тема  1.3.  Технические  и  программные  средства  реализации  информационных
процессов
Лекция.  Технические  и  программные  средства  реализации  информационных

процессов
Понятие  и  основные  виды  архитектуры  ЭВМ.  Принципы  работы
вычислительной  системы.  Состав  и  назначение  основных  элементов
персонального  компьютера,  их  характеристики.  Параметры,  определяющие
производительность  компьютера.  Электронные  устройства,  подключаемые  к
компьютеру. Понятие компьютерной сети.
Классификация  и  виды  программного  обеспечения.  Системное  программное
обеспечение.  Операционные  системы.  Файловая  структура  операционной
системы.  Операции  с  файлами.  Служебное  программное  обеспечение.  Виды
прикладного программного обеспечения.

Тема 2.1. Подготовка документов в текстовом редакторе MS Word
Семинарские занятия. Работа в текстовом редакторе MS Word



Меню и  панели  инструментов.  Навигация  по  документу. Параметры  страницы
документа.  Подготовка  делового  документа.  Редактирование  текста.
Форматирование  символов  и  абзацев.  Копирование  формата.  Форматирование
списков.  Форматирование  таблиц.  Проверка  орфографии  и  правописания.
Переносы в тексте.  Нумерация страниц.  Приемы верстки большого документа.
Стилевое  форматирование.  Разделы  документа.  Создание  и  форматирование
колонтитулов.  Приемы  оформления  титульного  листа.  Вставка  иллюстраций.
Нумерация  иллюстраций,  таблиц.  Организация  подрисуночных  подписей,
названий  таблиц  и  ссылок  на  иллюстрации  и  таблицы.  Автоматическое
составление  оглавления,  списка  иллюстраций,  таблиц и  т. д.  Ссылки  в  тексте.
Работа со структурой большого документа.  Создание документов для работы с
клиентами.  Работа  с  объектами  MS  WordArt  и  MS  Equation.  Гиперссылки  в
документе.

Тема 2.2. Автоматизация вычислений в электронных таблицах MS Excel
Семинарские занятия. Работа в электронных таблицах MS Excel

Меню и панели инструментов, строка формул. Типы и форматы данных,
представление  данных  в  ячейке.  Использование  автозаполнения,  автоввода,
автозамены  при  вводе  данных.  Форматирование  данных,  округление  чисел.
Способы  форматирования  ячеек  и  блоков  ячеек  для  оформления  таблиц.
Вычисления по формулам. Использование функций в формулах. Абсолютные и
относительные  ссылки  на  ячейки  и  блоки  ячеек.  Копирование  формул.
Вычисления  в  рядах  данных.  Автозаполнение,  автовычисление  и
автосуммирование.  Иллюстрация  рядов  данных  с  помощью  диаграмм.
Использование логических конструкций в вычислениях. Организация списков.
Сортировка и фильтрация списков. Использование в формулах статистических
функции.  Решение  примеров  по  обработке  таблиц  социально-экономических
показателей.

Тема 2.3. Средства MS Office для оформления документов
Семинарское занятие.  Работа панелями графических инструментов в приложениях

MS Office
Изображение  графических  примитивов:  прямоугольников,  овалов,  линий,
стрелок,  выносок.  Работа  с  надписями.  Работа  с  инструментами  панели
настройки  изображения:  цветности,  яркости,  контрастности.  Кадрирование
изображений.

Тема 2.4. Подготовка презентаций с помощью MS Powerpoint
Семинарское занятие. Работа в MS Powerpoint

Меню и панели инструментов. Образец слайдов: заголовки, фоновые текстуры и
рисунки. Композиция слайда. Вставка графических примитивов. Использование
линеек и направляющих. Применение эффектов анимации к элементам слайда.
Создание презентации бюро путешествий.

Формы текущего контроля и промежуточной аттестации:
.  В  ходе  реализации  дисциплины  «Информатика»  используются  следующие  методы

текущего контроля успеваемости обучающихся:
- при проведении занятий лекционного типа: опрос (тестирование и домашняя работа)
- при проведении практических занятий: опрос, тестирование, контрольная работа. 
Промежуточная аттестация проводится в форме:
зачёт  (2  семестр)  –  при  проведении  занятий  лекционного  типа  тестирование;  при

проведении  занятий  семинарского  типа  -  аудиторные  проверочные  работы;  при  контроле
результатов самостоятельной работы студентов - домашние проверочные работы

 экзамен  (3  семестр)  -   при  проведении  занятий  лекционного  типа  тестирование;  при
проведении  занятий  семинарского  типа  -  аудиторные  проверочные  работы;  при  контроле
результатов самостоятельной работы студентов - домашние проверочные работы
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