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Пояснительная записка

Рабочая программа учебной дисциплины «Информатика» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности  080110 «ЭКОНОМИКА И БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ ( ПО ОТРАСЛЯМ)», 080114 «ЗЕМЕЛЬНО-ИМУЩЕСТВЕННЫЕ ОТНОШЕНИЯ». 
Учебная дисциплина «Информатика» относится к  обще профессиональному циклу в структуре основной  образовательной программы 
В современном обществе информатика стала одним из важнейших инструментов получения, переработки и передачи информации.

Цель изучения дисциплины «Информатика»

· Раскрыть предмет и метод информатики, задачи ее организации в условиях перехода на рыночную экономику

· Дать теоретические знания и практические навыки по использованию компьютеров для обработки информации.

В результате изучения дисциплины студент должен:

Задачи изучения курса:

 Должны знать:

· Основные способы получения, обработки и передачи информации;

· Устройство ЭВМ

· Принципы работы с ЭВМ

· Правило работы с офисными программами, антивирусными  и служебными программами.

Требования к умениям:

· Использовать ЭВМ для обработки информации

· Работать с офисными программами

· Работать с глобальной и локальной сетью

При изложении материала дисциплины применяются различные методы активизации учебного процесса, деловые игры, уроки-конкурсы, познавательно творческие обучения, на занятиях используются элементы развивающих технологий.

Освоение дисциплины предлагает практическое осмысление ее разделов и тем на практических занятиях, в процессе которых студент должен закрепить и углубить теоретические знания,  приобретенные необходимые умения при работе с ЭВМ

В рабочей программе дается распределение материала по разделам и темам. Общее количество часов на дисциплину- 60, из них 30 часов теории и 30 часов на практические занятия.

Для проверки знаний студентов  после изучения каждого раздела проводится контроль знаний  в форме рейтинга и зачета. Итоговый  контроль проводится в форме зачета по окончанию изучения предмета.

Тематический план учебной дисциплины «Информатика»

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Максимальная учебная нагрузка студента, час.
	Самостоятельная нагрузка студента
	Кол-во аудиторных часов по очной форме обучения

	
	
	
	
	Всего
	Лаб. Раб
	Практических занятий
	Самостоятельная работа

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Введение 


	
	
	
	
	
	

	
	Раздел 1 Программное обеспечение ВТ. Программа – оболочки  WINDOWS.
	
	
	12
	
	4
	

	2

3
	Тема1 .1. Программное обеспечение ЭВМ


	
	
	4
	
	
	

	4

5
	Тема 1.2. Оболочка WINDOWS 
	
	
	8
	
	4
	

	6
	Практическое занятие1 

«Рабочий стол. Окна WINDOWS.Создания папок и документов.»


	
	
	
	
	2
	

	7
	Практическое занятие№2

«Копирование,  перемещение, переименование, просмотр, поиск документов и папок  Работа с проводником»


	
	
	
	
	2
	

	
	Раздел 2  Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	
	
	2
	
	
	

	8
	Тема 2.1 Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	
	
	2
	
	
	

	
	Раздел 3 Инструментальные (прикладные) программы Microsoft Ofise

	
	
	38
	
	22
	

	9

10
	Тема 3.1 Текстовый редактор Microsoft Word
	
	
	8
	
	4
	

	11


	Практическое занятие3

«Загрузка Word и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, набор текста. Его сохранение».


	
	
	
	
	2
	

	12
	Практическое занятие 4

«Открытие документа. Проверка орфографии. Редактирование текста, работа со шрифтами и стилями. Вставка в текст объектов».


	
	
	
	
	2
	

	13
	Тема3.2 Создание таблиц в Microsoft Word


	
	
	4
	
	2
	

	14
	Практическое занятие 5

«Создание  и редактирование таблицы. Выполнение вычислений в таблицах»

	
	
	
	
	2
	

	15
	Тема 3.3 Редактор презентаций Power Point


	
	
	2
	
	2
	

	
	Практическое занятие6

«Знакомство с с программой. Оформление презентации»

	
	
	
	
	2
	

	16

17

18

19
	Тема 3.4 Электронные таблицы EXSEL


	
	
	20
	
	12
	

	20
	Практическое занятие7

«Загрузка EXSEL и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, создание таблицы. Его сохранение»


	
	
	
	
	2
	

	21
	Практическое занятие 8

«Открытие таблицы. Установка Форматов и выполнение вычислений».
	
	
	
	
	2
	

	22
	Практическое занятие  9 

«Создание таблиц. Выполнение расчетов и установка защиты листа»
	
	
	
	
	2
	

	23
	Практическое занятие 10

«Группировка ячеек. Выборка. Построение диаграммы по созданной таблице».


	
	
	
	
	2
	

	24

25
	Практическое занятие 11-12

«Создание и расчет бухгалтерских документов. Работа с оператором  «ЕСЛИ». Создание книги».


	
	
	
	
	4
	

	26
	Тема 3.5 СУБД ACCESS

	
	
	4
	
	2
	2

	27
	Практическое занятие13

«Создание БД»
	
	
	
	
	2
	

	
	Раздел 4 Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.
	
	
	2
	
	
	

	28
	Тема 4.1  Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.
	
	
	2
	
	
	

	29

30
	Зачетное занятие
	
	
	4
	
	4
	

	
	Всего по предмету
	
	
	60
	
	30
	2


Содержание учебной дисциплины «Информатика»

Введение 
Требования к знаниям: Знать понятия


· Информатика

· Информационные процессы и технологии

· Программное обеспечение

· Офисные программы

· Системные программы

· WINDOWS оболочка
1.Содержание дисциплины, связь с другими дисциплинами.

2.Значение дисциплины для подготовки специалистов в условиях информационного бума. 
3.Современные подходы к автоматизации учетно- вычислительных работ. 4.Информационные процессы и технологии. 

5.Роль и значение вычислительной техники в современном обществе и профессиональной деятельности.

Виды самостоятельной работы студента: дать определение ключевых слов: информатика, информационный процесс и технология.

Литература:

В.А. Каймин Информатика, М:. Инфра-М, 2001г. с. 10-25

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с. с. 324-350

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998

Средства обучения: учебное пособие.
Раздел 1 Программное обеспечение ВТ. Программа – оболочки  WINDOWS.
Тема 1.1 Программное обеспечение ЭВМ

Требования к знаниям: 

· Программное обеспечение

· Системные программы

· Операционная система 

· Инструментальные программы

· Прикладные программы

· Обучающая программа

· Контролирующая программа

1. Классификация программного обеспечения

2. Системные программы

3. Инструментальные программы

4. Прикладные программы

5. Понятие операционной системы и ее виды.

Требования к умениям: уметь применять в своей деятельности программы – утилиты, антивирусные, инструментальные и обслуживающие программы.

Виды самостоятельной работы студента: дать определение ключевых слов: Программное обеспечение, Системные программы Операционная система,  Инструментальные программы, Прикладные программы, Обучающая программа, Контролирующая программа

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с. с. 351-387

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998

Средства обучения: учебное пособие.
Тема 1.2. Оболочка WINDOWS
Требования к знаниям: Знать

· Назначение элементов окна

· Правило работы с меню и запросами

· Способы переключения между программами

· Правила создания, открытия и сохранения документов

· Методику выполнения операций редактирования документов

· Копирование , перенос и удаление документов и папок

Требования к умениям: уметь

· Запускать Windows программы на выполнение
· Управлять окнами
· Работать с дисками, каталогами, файлами
· Создавать и редактировать папки, документы, ярлыки и управлять ими
· Открывать и сохранять документы
· Копировать, перемещать переименовывать документы и папки
· Создавать дерево каталогов

· Просматривать дерево каталогов

· Удалять документы и директории.

1. Назначение WINDOWS оболочки

2. Рабочий стол

3. Окна WINDOWS
4. Папки и документы, их назначение и способы создания

5. Копирование,  перемещение, переименование, просмотр, поиск документов и папок

6. Работа с проводником 
Практическое занятие1 

«Рабочий стол. Окна WINDOWS.Создания папок и документов.»

· Операции с окнами ( изменение размеров окна, перемещение и активизация окна, закрытие окна)

· Создание и сохранение текстового документа

· Открытие, редактирование и закрытие  документа

· Создание, открытие и закрытие папки.

· Переименование документов и папок

· Удаление документов и папок.

Практическое занятие№2

«Копирование,  перемещение, переименование, просмотр, поиск документов и папок  Работа с проводником»

· Построение дерево директорий с документами. 

· Скопировать/перенести документы с одной директории в другую.

· Переименование документов и директорий

· Удаление документов и директорий 

· Просмотр дерева директорий.

Виды самостоятельной работы студента: Создание дерева директорий с файлами. Перенос, копирование, переименование файлов и каталогов по карточкам.

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с. с 451-473

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. с 6-105

Справочная система WINDOWS
В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998

Средства обучения: Программная оболочка Windows., ПК, диски, карточки.
Раздел 2  Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации

Тема2.1   Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации

Требования к знаниям: знать

· Назначение и возможности компьютерных сетей различных уровней

· Основные принципы  технологии поиска информации в сети  Internet
Требования к умениям: уметь
· Работать с локальной сетью

· Вызывать задания по локальной сети и сохранять на своем ЭВМ.

· Копировать по сети.

1. Линии связи, их основные компоненты и характеристики. 

2. Компьютерные телекоммуникации: назначение, структура, ресурсы. 

3. Локальные и глобальные компьютерные сети. 

4. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы. Сеть Internet. 
5. Работа в локальной сети.

Виды самостоятельной работы студента: Составить план вызова задания с другого компьютера и его сохранения на своем компьютере.

Литература:

В.А. Каймин Информатика, М:. Инфра-М, 2001г. с. 43-64

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.  с.585-605.

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998

Средства обучения: ПК, инструментальные программы, локальная сеть.
Раздел 3 Инструментальные (прикладные) программы Microsoft Ofise
Тема 3.1 Текстовый редактор Microsoft Word

Требования к знаниям: знать
·  Правило загрузки Word 

·  назначение элементов окна программы

· порядок работы с командами меню и панелью инструментов

· способы форматирования символов и абзацев

· порядок установки параметров страницы

· методику сохранения и открытия  документа

·  методику редактирования  текста

· правила задания параметров страницы

Требования к умениям: уметь

· Загружать программу

· Устанавливать параметры страницы

· Оформлять документ

· Сохранять и открывать  документ

· Вводить и редактировать текст

· Устанавливать заголовки, параметры, выравнивание и междустрочные интервалы для текста

· Работать со шрифтами и стилями

· Проверять орфографию 

· Осуществлять поиск и замену элементов текста

· Удалять элементы текста

· Вставлять:

·  объекты Word Art, 

· рисунки, 

· рамки, 

· формулы, 

· символы

· оглавление

· таблицы и диаграммы

· выполнять предварительный просмотр документа

· задавать колонтитулы и нумерацию строк

· выводить документ на печать
Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание, открытие и сохранение документов. Редактирование документов: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа и в другой документ и их удаление. Шрифтовое оформление  текста. Создание списков. Деление текста на колонки. Форматирование символов и абзацев, установка междустрочных интервалов. Вставка в документ рисунков. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Колонтитулы. Предварительный просмотр документа.

Практическое занятие3

«Загрузка Word и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, набор текста. Его сохранение».

· Загрузка программы

· Знакомство с окном  Word
· Установка параметров страницы

· Набор текста и его редактирование

· Сохранение документа в своей папке

· Самостоятельная работа

Практическое занятие 4

«Открытие документа. Проверка орфографии. Редактирование текста, работа со шрифтами и стилями. Вставка в текст объектов».

· Загрузка Word.

· Установка параметров страницы.

· Открытие документа. Проверка орфографии. Редактирование текста, работа со шрифтами и стилями. Вставка в текст объектов.

· Поиск и замена текста

· Создание текста на разных ЭВМ и сбор его в книгу.(работа с сетью) Вставка оглавления .

· Оформление документа

· Сохранение документа 

Виды самостоятельной работы студента: Создать документ, отформатировать его и сохранить в своей папке.

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. с 106-158

Справочная система Word.

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
Средства обучения: ПК, программное обеспечение Word, справочная система Word.
Тема 3.2 Создание таблиц в Microsoft Word

· Требования к знаниям: знать

· Создание таблицы 

· Адрес ячейки

· Объединение  и разбитие ячеек

· сохранение  табличного документа

· открытие табличного документа

Требования к умениям: уметь

· Создавать простые и сложные таблицы

· Заносить данные в таблицу

· Объединять ячейки

· Разбивать ячейки

· Вставлять и удалять ячейки

· Выполнять вычисления в таблице

· Сохранять документ

· Открывать документ

· Устанавливать заголовки для таблицы

· Работать со шрифтами и стилями

· Проверять орфографию 

· Строить диаграммы и графики

· выводить документ на печать

1. Создание таблиц в  Word. 

2. Добавление и удаление  столбцов и строк. 

3. Выполнение вычислений в таблицах. 

4. Вставка функций.  Установка форматов. 

5. Построение диаграмм.


Практическое занятие 5

«Создание  и редактирование таблицы. Выполнение вычислений в таблицах»
· Создание  и редактирование таблицы

· Выполнение вычислений в таблицах

· Оформление табличного документа. Построение диаграммы. 


Виды самостоятельной работы студента: Создать таблицу  и выполнить расчеты.

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. с 106-158

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
Справочная система Word.

Средства обучения: ПК, программное обеспечение Word, справочная система Word.

Тема 3.3 Редактор презентаций Power Point
Требования к знаниям: знать

· Загрузку программы  Power Point 

· понятие презентации

· окно программы

· установку параметров страницы

· сохранение документа

· открытие документа

· редактирование текста

Требования к умениям: уметь

· Загружать программу

· Устанавливать параметры страницы

· Оформлять презентацию

· Сохранять презентацию

· Открывать презентацию

· Работать со шрифтами и стилями

· Проверять орфографию 

· Осуществлять поиск и замену элементов текста

· Удалять элементы текста

· Вставлять:

·  объекты Word Art, 

· рисунки, 

· рамки, 

· выводить презентацию на печать

Возможности редактора презентаций. Основные элементы окна. Создание, открытие и сохранение презентации. Редактирование презентации: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа и в другой документ и их удаление. Шрифтовое оформление  текста. Форматирование презентации. Вставка в презентацию рисунков. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Предварительный просмотр документа.

Практическое занятие6

«Знакомство с программой. Оформление презентации»

· Загрузка Power Point и знакомство с его окном.

· Установка параметров страницы

· Оформление, редактирование и сохранение  презентации

Виды самостоятельной работы студента: Создать и оформить презентацию.

Литература: Справочная система Power Point
В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
Средства обучения: ПК, программное обеспечение Power Point, справочная система Power Point.
Тема 3.4 Электронные таблицы EXSEL  

Требования к знаниям: уметь

· Создание таблицы 

· Рабочая область

· Адрес ячейки

· Лист  рабочей книги

· Строка  формул

· Объединение  и разбитие ячеек

· сохранение  табличного документа

· открытие табличного документа

Требования к умениям:

· Создавать простые и сложные таблицы

· Заносить данные в таблицу

· Форматировать ячейки

· Вставлять и удалять ячейки

· Выполнять вычисления в таблице

· Устанавливать форматы:

· Денежный

· Числовой

· Текстовой

· Дата/ время

· процентный

· Сохранять документ

· Открывать документ

· Устанавливать заголовки для таблицы

· Работать со шрифтами и стилями

· Проверять орфографию 

· Группировать ячейки

· Защищать лист

· Устанавливать автофильтр

· Устанавливать форматы

· Копировать/ переносить  данные с одного листа на другой

· Выполнять операции с листами

· Работать с функциями

· Строить диаграммы и графики

· вычислять,  автосуммировать

· работать с блоками

· копировать, перемещать блоки, данные, формулы, листы и создавать диаграммы, 

· выводить документ на печать

1. Электронные таблицы: основные понятия и способ организации. 

2. Структура эл. Таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек.

3. Загрузка EXSEL и знакомство с его окном.

4. Установка параметров страницы, создание таблицы. Его сохранение.

5. Выполнение расчетов

6. Установка форматов (денежный, числовой, текстовый, процентный и т.д.)

7. Создание таблиц

8. Открытие табличного документа. Редактирование таблицы, работа со шрифтами, форматами и стилями.

9. Копирование данных

10. Вставка функций

11. Построение графиков и диаграмм.
Практическое занятие7

«Загрузка EXSEL и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, создание таблицы. Его сохранение»

· Загрузка EXSEL и знакомство с его окном. 

· Установка параметров страницы,

· Создание таблицы, выполнение расчетов  и его сохранение.

Практическое занятие 8

«Открытие таблицы. Установка Форматов и выполнение вычислений».

· Открытие таблицы. Установка Форматов и выполнение вычислений
· Решение задач
 Практическое занятие  9 

«Создание таблиц. Выполнение расчетов и установка защиты листа»

· Создание таблиц. Выполнение расчетов 
·  установка защиты листа с паролем и без него
· снятие защиты
· решение задач
Практическое занятие 10

«Группировка ячеек. Выборка. Построение диаграммы по созданной таблице».

· Создание таблиц. 

· Выполнение расчетов. 

· Группировка ячеек. 

· Выборка. 

· Построение диаграммы по созданной таблице.

· Изменение вида и параметров диаграммы.

Практическое занятие 11-12

«Создание и расчет бухгалтерских документов. Работа с оператором  «ЕСЛИ». Создание книги».

· Загрузка задания,  с «сервера»,  по локальной сети  и его сохранение на своем ЭВМ

· Вставка функции «Если»

· Создание и расчет бухгалтерских документов. Работа с оператором  «ЕСЛИ» и «ДАТА» . 

· Создание книги. (Копирование таблицы на другие листы)

· Переименование листов

· Создание квартального отчета.

· Сохранение документа.

Виды самостоятельной работы студента: Создать таблицу согласно заданию,  выполнить все необходимые расчеты и сохранить в своей папке.

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. с 179-191

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
Справочная система EXSEL.

Средства обучения: ПК, программное обеспечение EXSEL, справочная система EXSEL
Тема 3.5 СУБД ACCESS
Требования к знаниям: 

· Создание таблицы 

· Связи

· Формы

· Поле со списком

· Главная кнопочная форма

· Отчет

Требования к умениям:

· Создавать базы данных с помощью Мастера, её редактировать и вносить данные

· Анализировать данные и разрабатывать их структуру и реляционную структуру

· Создавать БД, таблицы, запросы, формы, кнопочные формы, формы элементов управления, отчёты и макросы.  

1. Основные элементы базы данных

2. Режимы работы

3. Загрузка БД  и знакомство с его окном.

4. Способы создания таблиц в БД

5. Создание связей, запросов

6. Создание и редактирование форм и управления формой
7. Создание отчетов, макросов.
Практическое занятие13

«Создание БД»

1. Загрузка ACCESS и знакомство с его окном. 

2. Создание базы данных.

Виды самостоятельной работы студента: Создать базу данных согласно заданию,  занести все необходимые данные и сохранить в своей папке.

Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. 

В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
Справочная система ACCESS.
Средства обучения: ПК, программное обеспечение ACCESS, справочная система ACCESS, карточки с заданием.

Раздел 4 Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.

Тема 4.1 Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.

Требования к знаниям: 

· Понятие АРМ 

· Виды профессиональных автоматизированных систем

· Назначение, состав и принципы организации типовых профессиональных автоматизированных систем

Требования к умениям:

· Уметь применять АРМ специалиста для решения определенного круга задач по специальности.

1. АРМ специалиста

2. Виды АРС

3. Назначение, состав и принцип организации типовых профессиональных автоматизированных систем, представленных на отечественном рынке.

Практическое занятие 14
«Решение задач. Подготовка к зачету»
1. Решение задач

Виды самостоятельной работы студента: дать понятие ключевых слов: АРМ, автоматизированная система.

Практическое занятие 15

«Зачет»

1. Выполнение задания согласно билита
Литература:

В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. с 

Справочная система АРМ конкретного специалиста.
Средства обучения: ПК, программное обеспечение АРМ,  справочная система АРМ.
Перечень практических занятий

	Тема 2.2
	Практическое занятие1 

«Рабочий стол. Окна WINDOWS.Создания папок и документов.»



	
	Практическое занятие№2

«Копирование,  перемещение, переименование, просмотр, поиск документов и папок  Работа с проводником»



	Тема 3.1
	Практическое занятие3

«Загрузка Word и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, набор текста. Его сохранение».



	
	Практическое занятие 4

«Открытие документа. Проверка орфографии. Редактирование текста, работа со шрифтами и стилями. Вставка в текст объектов».



	Тема 3.2
	Практическое занятие 5

«Создание  и редактирование таблицы. Выполнение вычислений в таблицах»


	Тема 3.3
	Практическое занятие 5

Создание презентации  в редакторе Power Point

	
	

	Тема 3.4
	Практическое занятие7

«Загрузка EXSEL и знакомство с его окном. Установка параметров страницы, создание таблицы. Его сохранение»



	
	Практическое занятие 8

«Открытие таблицы. Установка Форматов и выполнение вычислений».

	
	Практическое занятие  9 

«Создание таблиц. Выполнение расчетов и установка защиты листа»


	
	Практическое занятие 10

«Группировка ячеек. Выборка. Построение диаграммы по созданной таблице».



	
	Практическое занятие 11-12

«Создание и расчет бухгалтерских документов. Работа с оператором  «ЕСЛИ». Создание книги».



	Тема 3.5
	Практическое занятие13

«Создание БД»



	Тема 4.1
	Практическое занятие 14 «Решение задач. Подготовка к зачету.»

	
	Практическое занятие 15 «Зачет»
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1. Справка  Windows
2. Справка Microsoft Word
3. Справка Microsoft Power Point
4. Справка Microsoft Excel

5. Справка Microsoft Access

Список использованных источников
Обязательная литература
1. В.Ф. Ляхович Основы информатики (учебное пособие), Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-599с.

2. А.А. Землянский и др. Практикум по информатике М.: КолосС 2003г.-384 с.
3. И. Муштоватый, О. Дорофеева «Компьютер ля секретаря» самоучитель, Ростов на Дону:. Феникс, 2001г.-350 с. 

4. В.Э Фигурнов  IВМ РС для пользователя. Краткий курс. – М.: ИНФРА, 1998
5. В.П. Леонтьев Новейшая энциклопедия ПК М.:ОЛМА-ПРЕСС Образование 2005 г.-800 с.
6. И.И. Сергеева, А.А. Музалевская Информатика: учебник- М.: ИД «Форум»: ИНФРА-М 2007 г.-336 с.

7. А.В. Могилев, Н.И. Пак, под редакцией Е.К. Хеннера Практикум по информатике: Учебное пособие М.: Издательский центр «Академия» 2005 г.-608 с.
8. Справочная сисиема  Windows
9. Справочная сисиема  Microsoft Word
10. Справочная сисиема  Microsoft Power Point
11. Справочная сисиема  Microsoft Excel

12. Справочная сисиема  Microsoft Access

Дополнительная  литература
1. С.В. Филатова, Н.В. Аникин, И.М. Шаранов «Информатика» учебное пособие, Саранск.: СВМО, 2001г., с106

2. С.Л. Крылова, С.В. Бажанова Разработка БД в среде СУБД  MS Access / Учебное пособие- Саранск: Издательство СВМО, 2006-92с.

3. http://www.rusedu.info/
4. http://kuprava.narod.ru/abkhaz/it_in_business_39-77.pdf
5. http://www.3dmaster.ru/courses/osnovy_kurs_open_office.html
6. http://subscribe.ru/archive/comp.edu.sicret/201103/24231441.html
Выводные знания:


Информатика- это наука изучающая все аспекты получения, преобразования, хранения и передачи информации.


2. Нормы информатики- правило работы с информацией в ЭВМ. 


    Правило работы с локальной и глобальной сетью. 


    Кодирование/ раскодирование информации.


3. Метод исследования дисциплины- это активная деятельность студентов по (Ц      Ср.    Сп.     Д.     Р      R) и развитие их инвариантных способностей (исследование – проектирование – исполнение – коммуникации – рефлексия)


4. Результат исследования дисциплины – непрерывное развитие и саморазвитие студентов в информационном пространстве.











Раздел кибернетики, изучающий способы измерения и передачи информации





Сообщение, осведомляющее о положении дел, состоянии ч.н.





Сведения об окружающем мире и протекающих в нем процессах





Наука о получении, хранении, переработке и передачи информации





Информация 





Новая информацион-ная индустрия связанная с исполь-зованием компьютеров

















