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Протокол от «___»__________г. №_____________

Председатель цикловой комиссии___________________________Щербаова Л.В.








(Подпись        фамилия,и.,о)

Стандарты

Автоматизированная обработка информации, основные понятия, технологии; общий состав ПЭВМ и вычислительных систем; ПО вычислительной техники; ОС и операционные оболочки; прикладное программное обеспечение; организация размещения, обработки, поиска, хранения и передачи информации;

Защита информации от несанкционированного доступа; антивирусные программы; локальные и глобальные сети; сетевые технологии обработки информации;


Прикладные программные средства: текстовые процессоры, электронные таблицы, СУБД, графические редакторы, информационно-поисковые системы.

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

	
	
	
	
	60
	
	30
	

	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


Календарно тематический план по дисциплине «Информатика»

	№ занятий
	Наименование, разделов, тем, занятий
	Количество часов
	Календарные сроки изучения (месяц)
	Виды занятий
	Наглядные пособия
	Задания для самостоятельной работы студентов
	Примечание

	1.
	Введение 

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.
	2

2
	сентябрь
	Урок лекция
	
	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


	

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

	2

3


	Тема 1.1.Программное обеспечение ЭВМ

1. ОС

2. Системные программы

3. Инстументальные программы

4. Прикладные программы
	4

2

2
	сентябрь
	Урок комбинированный
	Д.П.
	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

Усвоить понятия программа, операционная система

Написать рефераты:

· Программа Word 

Программа Excel
	1. Эконом

ческие- осознать выгодность  фиксирования и обработки экономической информации используя  инструментальные и прикладные программы

2. Экологические:

изучение информации спосо-бствующей эколо-гическому воспитанию.

3. Правовые

знать права и обязанности при  работе с прикладными и инструментальными программами

	4

5
	Тема 1.2. Оболочка WINDOWS 

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
	8

2

2


	сентябрь
	Урок комбинированный
	Схемы

Д.П.
	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, 19982.

 Усвоить понятия операционная оболочка, документы и директории

· составить кроссворд по данной теме

составить дерево директорий с документами и продумать для него задания.
	1. Экономиче

ские- осознать значимость создания экономических документов

2. Экологич

ские:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

3. Правовые- 

знать права и обязанности при  работе с операционной системой и оболочкой ОС



	6
	Практическое занятие№1

Рабочий стол

Окна WINDOWS
Способы создания папок и документов
	2
	сентябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты


	Выполнение задания. Подготовка к зачету по данной теме
	

	7
	Практическое занятие№2

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

Работа с проводником
	2
	сентябрь
	Практическое занятие
	Студенты

Преподаватель

Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

ДП

Критерии осознания 


	Выполнение задания
	

	
	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
	сентябрь
	Урок сообщения новых знаний
	Д.П.
	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, 19982.Проектирование:


	1. Экономические- осознать значимость работы с сетью

2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

1. Правовые- 

знать права и обязанности при  работе с сетью



	
	Раздел 3 Инструментальные программы Microsoft Ofise
	38
	
	
	
	
	

	9

10


	Тема 3.1 Текстовый редактор Microsoft Word

1. Загрузка Word и знакомство с его окном.

2. Установка параметров страницы, набор текста. Его сохранение.

3. Открытие документа. Редактирование текста, работа со шрифтами и стилями.

4. Создание текста на разных ЭВМ и сбор его в книгу.(работа с сетью) Вставка оглавления .
	8

2

2


	октябрь
	Урок комбинированный

Урок комбинированный
	Д.П.
	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

Щербакова Л.В. «Учебное пособие Word, Excel, Access» стр 2-8
· составить кроссворд по данной теме

подготовить экономическую информацию с формулами для оформления ее на ЭВМ
	1. Экономические- осознать значимость создания  и обработки экономических документов используя редактор Word
2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

2. Правовые

знать права и обязанности при  работе с офисными программами



	11
	Практическое занятие№3
Загрузка Word и знакомство с его окном.

Установка параметров страницы, набор текста. Его сохранение.


	2
	октябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

ДП
	Выполнение задания


	

	12
	Практическое занятие№4

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


	2
	октябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

ДП
	Выполнение задания
	

	13
	Тема3.2 Создание таблиц в Microsoft Word

1. Создание таблицы

2. Редактирование таблицы

- изменение шрифтов

- объединение ячеек

- разбиение ячеек

-вставка строк/столбцов

-Удаление строк/столбцов

3. Выполнение вычислений


	4

2
	октябрь
	Урок комбинированный
	Д.П.
	В.Ф. Ляхович «Основы Информатики» стр. 167-200

Щербакова Л.В. «Учебное пособие Word, Excel, Access» стр 8-14
· составить кроссворд по данной теме

· подготовить таблицу для оформления ее на ЭВМ


	1. Экономические- осознать значимость создания  и обработки экономических документов с вычислениями используя редактор Word
2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

3. Правовые- знать права и обязанности при  работе с офисными программами



	14
	Практическое занятие№5

Создание  и редактирование таблицы

Выполнение вычислений в таблицах. 
	2
	октябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

ДП
	Выполнение задания
	

	15
	Тема 3.3 Редактор презентаций Power Point
	2


	
	
	
	
	

	
	Практическое занятие№6

Знакомство с  программой. Оформление призентации 
	2
	октябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

ДП
	Выполнение задания
	

	16

17

18

19
	Тема 3.4 Электронные таблицы EXSEL  

1. Загрузка EXSEL и знакомство с его окном.

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

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

4  Вставка функций

5. Построение графиков и диаграмм.


	20

2

2

2

2
	Октябрь

Ноябрь

Ноябрь

ноябрь
	Урок сообщения новых знаний

Урок комбинированный

Урок комбинированный

Урок комбинированный
	Д.П.
	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

Щербакова Л.В. «Учебное пособие Word, Excel, Access» стр 32-39
Справочная система EXSEL.

· подготовить таблицу для оформления ее на ЭВМ


	1. Экономические- осознать значимость создания  и обработки экономических документов с вычислениями используя редактор Excel
2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

4. Правовые- 

знать права и обязанности при  работе с офисными программами



	20
	Практическое занятие№7
Загрузка EXSEL и знакомство с его окном.

Установка параметров страницы, создание таблицы. Его сохранение.


	2
	ноябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Задание в ЭВМ

ДП
	Выполнение задания
	

	21
	Практическое занятие№8 Открытие таблицы. Установка Форматов и выполнение вычислений.
	2
	ноябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Задание в ЭВМ


	Выполнение задания
	

	22
	Практическое занятие№9 Создание таблиц. Выполнение расчетов и установка защиты листа
	2
	ноябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Задание в ЭВМ


	Выполнение задания
	

	23
	Практическое занятие№10 Группировка ячеек. Выборка. Построение диаграммы по созданной таблице.
	2
	ноябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Задание в ЭВМ


	Выполнение задания
	

	24

25
	Практическое занятие№11-12 Создание и расчет бухгалтерских документов. Работа с оператором  «ЕСЛИ» и . Создание книги.
	2

2
	ноябрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Задание в ЭВМ


	Выполнение задания
	

	26


	Тема 2.5 СУБД ACCESS
1. Загрузка БД  и знакомство с его окном.

2.Создание таблиц в БД

1. Создание связей, запросов

2. Создание форм и управления формой.
	4

2


	ноябрь
	Урок- сообщения новых знаний
	
	Справка программы в ЭВМ

Щербакова Л.В. «Учебное пособие Word, Excel, Access» стр 53-58
· подготовить БД «Учащиеся» для ввода ее в ЭВМ


	1. Экономические- осознать значимость создания, обработки и хранения экономической базы в СУБД

2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

5. Правовые- 

знать права и обязанности при  работе с офисными программами
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	Практическое занятие№13 Создание БД 
	2
	декабрь
	Практическое занятие
	Компьютер

Программное обеспечение

Инструкционные карты

Учебное пособие «ACCESS»

Критерии осознания 


	Выполнение задания
	

	
	Раздел 4 Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.
	2
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	Тема 4.1  Автоматизированные системы: понятие, состав, виды.
	2
	декабрь
	Урок-сообщение новых знаний
	
	Справка программы в ЭВМ

Подготовка к итоговому зачету
	1. Экономические- осознать значимость АРМ

2.Экологические:

   - создать условие для сохранения здоровья при работе на ЭВМ

3.Правовые- знать права и обязанности при  работе с АРМ

	29

30
	Зачетное занятие

Итоговая форма контроля зачет
	4
	декабрь
	
	
	
	

	
	Всего по предмету
	60
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1. Справка  Windows
2. Справка Microsoft Word
3. Справка Microsoft Power Point

4. Справка Microsoft Excel

5. Справка Microsoft Access

