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 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Настоящая программа рассчитана на изучение базового курса информатики  слушателями в течение 54 часов. 

Данный курс призван обеспечить базовые знания слушателей, т.е. сформировать представления о сущности информации и информационных процессах, познакомить с современными информационными технологиями.

Слушатели приобретают знания и умения работы на современных профессиональных ПК  и программных средствах. 

Приобретение информационной культуры  обеспечивается изучением и работой с текстовым и графическим редакторами, электронными таблицами, мультимедийными продуктами, средствами компьютерных телекоммуникаций.

Обучение сопровождается практикой работы на профессиональных ПК с выполнением практических работ по всем темам программы.

Часть материала предлагается в виде теоретических занятий. Занятия по освоению современных пакетов для работы с информацией проходят на базе современной вычислительной технике. Изучение тем, связанных с изучением глобального информационного пространства Интернет, проводится в режиме OnLine.

Цель: Получение знаний и навыков работы с отдельными программами: среды Windows , текстовый процессор Word , процессор электронных таблиц MS Excel; работы в сети Internet и с электронной почтой. Ознакомление с пакетом программ Стандартные, архиваторами на примере WINRAR (или WINZIP, или ARJ).
Основные задачи программы:

· сформировать у слушателей единую систему понятий, связанных с созданием, получением, обработкой, интерпретацией и хранением информации;

· научить пользоваться наиболее распространенными прикладными пакетами;

· показать основные приемы эффективного использования информационных технологий.

Предполагаемые результаты:

Должны знать:

· требования техники безопасности, технической эксплуатации и сохранности информации при работе на компьютере; 

· способы получения, передачи и обработки информации в деятельности человека;

· основные возможности текстовых  редакторов;

· основные возможности графических редакторов;

· типы задач, решаемых с помощью электронных таблиц;

· основные принципы технологии поиска информации в сети Интернет.

Должны уметь:

· работать с файлами (создавать, копировать, переименовывать, осуществлять поиск);

· работать с носителями информации, вводить и выводить данные;

· применять текстовый редактор для набора, редактирования и форматирования текстов;

· использовать электронные таблицы для решения различных вычислительных задач;

· разрабатывать мультимедиа проекты;

· осуществлять поиск информации в сети Интернет;

· пользоваться службами Интернет (электронная почта, http, ftp).

Содержание программы
1.ОС Windows – 9 часов.
Операционная система Windows. Общее представление. Структура графического интерфейса пользователя. Структурные элементы окна в Windows. Знакомство с электронным учебником ОС. Типы и виды окон в Windows. Действия с окнами. Понятие папок и ярлыков. Панель задач и ее настройка. Стандартны программы общего назначения. Выполнение практической работы. 

2. Технология обработки текста – 14 часов.
Текстовый редактор Word. Окно программы, рабочее поле, панель инструментов. Режимы и системы команд. Запуск Word, набор текста. Способы отображения документа. Создание, сохранение и другие простейшие операции с документом из меню «Файл». Получение справки. Масштаб. Основные элементы текста. Способы выделения. Фрагментов текста. Основные действия с фрагментами.  Форматирование символов и абзацев, использование пункта меню «Формат» и панели инструментов. Списки. Создание нумерованных и маркированных списков. Колонки.  Импорт графики в текст. Таблицы. Создание таблиц. Основные действия с таблицами.
3. Технология обработки числовой информации – 15 часов.


Электронные таблицы. Назначение и основные функции. Структура электронных таблиц (строка, столбец, ячейка). Типы (числа, формулы, текст) и формат данных. Вычисление с использованием стандартных функций. Программа MS Excel. Окно программы. Основные операции с данными ячеек. Заполнение, редактирование, перенос данных, вырезание, копирование, вставка ячее строк, столбцов. Использование электронных таблиц для решения задач. Построение графиков.

4. 
Технология разработки мультимедийных проектов – 9 часов.

Аппаратный состав мультимедиа-компьютера. Программное средство разработки мультимедиа проектов - PowerPoint. Разработка структуры и дизайна проекта.


Форматирование текста в PowerPoint. Гиперссылки и управляющие кнопки. 


Подготовка графических и анимационных материалов для проекта. Работа над проектом.

5. 
Компьютерные коммуникации – 6 часов.


Передача информации. Глобальные компьютерные сети. Основные услуги компьютерных
 сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы. История возникновения и структура глобальной сети Интернет. Адресация в Интернет. Гипертекст. Основы технологии World Wide Web. Сеть Интернет.  Информационные ресурсы. Поиск информации. Современные тенденции развития Интернет-технологий.

Тематическое планирование курсовой подготовки 
обучения работе на компьютере
	№
	Раздел
	Кол-во

часов

	
	Основы защиты информации. Техника безопасности и охрана труда при работе с ПК
	1

	1.
	ОС Windows:
	9

	
	Операционная система Windows. Общее представление. Включение и выключение ПК;
	1

	
	Отработка навыков работы с мышью
	2

	
	Работа с клавиатурой при помощи тренажера
	1

	
	Типы и виды окон в Windows. Действия с окнами. Понятие папок и ярлыков. Панель задач и ее настройка. Изучение меню Пуск Стандартны программы общего назначения (Блокнот, Word Pad). Выполнение практической работы;
	4

	
	Операции с файлами (документами) и дисками.
	1

	2.
	Технология обработки текста:
	14

	
	Текстовый редактор Word. Окно программы, рабочее поле, панель инструментов. Режимы и системы команд. Запуск Word, набор текста. Способы отображения документа.
	3

	
	Создание, сохранение и другие простейшие операции с документом. Получение справки. Масштаб.
	2

	
	Основные элементы текста. Способы выделения. Фрагментов текста. Основные действия с фрагментами.
	1

	
	Форматирование символов и абзацев, использование пункта меню «Формат» и панели инструментов.
	2

	
	Списки. Создание нумерованных и маркированных списков. Колонки.  Импорт графики в текст.
	2

	
	Таблицы. Создание таблиц. Основные действия с таблицами.
	2

	
	Итоговая работа
	2

	 3.
	Технология обработки числовой информации:
	15

	
	Электронные таблицы. Назначение и основные функции. Программа MS Excel. Окно программы. Структура электронных таблиц (строка, столбец, ячейка). Типы (числа, формулы, текст) и формат данных.
	4

	
	Основные операции с данными ячеек. Заполнение, редактирование, перенос данных, вырезание, копирование, вставка ячеек строк, столбцов. Вычисления.
	5

	
	Построение графиков и диаграмм.
	4

	
	Итоговая работа
	2

	 4. 
	Технология разработки мультимедийных проектов:
	9

	
	Аппаратный состав мультимедиа-компьютера. Программное средство разработки мультимедиа проектов - PowerPoint. Разработка структуры и дизайна проекта.
	2

	
	Создание слайдов в виде комбинированных графико-текстовых объектов. 
	2

	
	Подготовка графических и анимационных материалов для проекта.
	2

	
	Работа над проектом.
	3

	 5.
	Компьютерные коммуникации:
	6

	
	Передача информации. Глобальные компьютерные сети. 
	1

	
	Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы.
	2

	
	История возникновения и структура глобальной сети Интернет. Адресация в Интернет.
	1

	
	Гипертекст. Основы технологии World Wide Web.
	0,5

	
	Сеть Интернет. Информационные ресурсы. Поиск информации.
	1

	
	Современные тенденции развития Интернет-технологий.
	0,5

	
	ИТОГО
	54


Список использованной литературы.
1. Информатика (теория, методика, задачи). Н.Д.Угринович, М., МИПКРО, 1991.
2. Задачник-практикум по информатике 10-11 кл. Под ред.Семакина И.Г., Хеннера Е.К. Лаборатория базовых знаний.

3. И.Г.Семакин «Преподавание базового курса информатики в средней школе»,  Лаборатория базовых знаний, 2001г.

4. Э.М.Берлинер, И.Б.Глазырина «Microsoft Office 2003», издательство «Бином», 2004 г.

5. А.А.Журин «Самоучитель работы на компьютере», издательство «Юнвес», 2003 г.

6. Журнал «Компьютер – это просто»

7. Интернет-сайты: metod-kopilka.ru, www.fio.ru, www.yic-mfp.ru
