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I. Введение

1. Цель дисциплины

Стремительная математизация и компьютеризация практически всех областей знания требует фундаментальной подготовки специалиста-гуманитария по этим направлениям. Реализация достижений научно-технического прогресса в различных областях человеческой деятельности привела к увеличению информационных потоков. Это требует от выпускника высшего учебного заведения высокого уровня информационной культуры. 

Основная задача современной информатики состоит в формировании устойчивых навыков ориентирования в информационных потоках и использования современных информационных технологий. Для успешного освоения информатики в сложившихся условиях требуется изучение сформировавшейся базы, включающей в себя общие понятия об информации, об устройстве вычислительных систем и о программном обеспечении компьютерных технологий.

1. Цель курса
Целью преподавания курса является задача научить студента ориентироваться в области современных и перспективных информационных технологий, привить навыки практической работы с современными программными средствами, заложить теоретические основы для практического использования новейших компьютерных технологий.

2. Задачи курса
· Дать представление об информационных ресурсах общества; знания об основах современных информационных технологий переработки информации и их влиянии на успех в профессиональной деятельности; 

· Познакомить с устройством персональных компьютеров (ПК);

· Дать студентам пользовательские навыки работы с ПК (использование графического интерфейса операционной системы Windows, создание, перемещение, копирование, удаление и архивация файлов и папок в среде ОС Windows, подготовка документов произвольной сложности с использованием текстового процессора MS Word; вычисления в электронных таблицах MS Excel, графическое представление данных с помощью диаграмм, разработка презентаций в среде MS PowerPoint); 
· Научить самостоятельно пользоваться внешними носителями информации для обмена данными между компьютерами;
· Научить базовому программному обеспечению ПК, соответствующему современным требованиям мирового рынка PС. 
· Развить навыки работы в локальных и глобальных компьютерных сетях, использования в профессиональной деятельности Internet-источников информации; 

· Обучить приемам антивирусной защиты. 

3. Место дисциплины в системе высшего профессионального образования

Дисциплина является базовой для последующего изучения дисциплин компьютерных и информационных технологий. Знание информатики способствует успешному освоению курсов современного уровня по экономике и управлению.
4. Требования к уровню освоения содержания курса

В результате освоения курса студенты должны: 

ЗНАТЬ

· Интерфейс, основные настройки и обслуживание операционной системы Windows;

· Архитектуру компьютера; 

· Основы защиты информации.
УМЕТЬ

· Пользоваться программными продуктами Microsoft Word, MS Excel, PowerPoint в рамках, необходимых для общего представления о характере и способах их применения; 

· Осуществлять поиск и обмен информацией с использованием локальных и глобальных компьютерных сетей;

· Творчески применять теоретические знания при решении практических задач, используя персональный компьютер и современные методы исследования.
ВЛАДЕТЬ
· Практическими навыками работы с различными прикладными программами, такими, как Microsoft Word, MS Excel, PowerPoint.
5. Методическая новизна курса

Курс организован как взаимосвязанная система получения знаний, состоящая из нескольких этапов. На первом этапе даются сведения по математическим основам информатики как науки. Затем рассматриваются современные компьютерные технологии с использованием современных операционных систем и программного обеспечения. 
II. Содержание курса

1. Темы и разделы курса, их краткое содержание

Тема 1. Основные понятия

Понятия информации, данных, информационной технологии и информационной системы. ПК как пример информационной системы. Состав технических средств ПК. Основные устройства ПК. Классификация программных средств ПК. Понятия файла и папки. Правила именования файлов и папок. Создание и удаление папок и файлов. Перемещение и копирование файлов и папок. Архивация файлов. Извлечение файлов из архива.
Тема 2. Стандартные программы ОС Windows
Запуск прикладных программ Windows. Структура окна. Кнопки изменения размеров окна. Перемещение окна и изменение его размеров. Использование меню и панели инструментов окна прикладной программы. Буфер обмена. Команды работы с буфером обмена. Вычисления в Калькуляторе и копирование результатов в текстовый документ. Графический редактор Paint. Основные приемы работы: задание размеров рисунка, создание и редактирование рисунка, преобразование рисунка. 
Тема 3. Создание и редактирование документа в редакторе MS Word
Запуск программы MS Word и элементы ее окна. Справочная система  программы Word. Основные операции создания и редактирования документа: ввод текста, перемещение по экрану, выделение текста с помощью мыши и клавиатуры, перемещение и копирование текста с помощью мыши, команды меню Правка, удаление текста. Сохранение и открытие документа. Поиск и замена текста.

Тема 4. Оформление документа в MS Word
Вставка номеров страниц и колонтитулов, специальных символов. Установка и использование табуляторов по умолчанию и специальных табуляторов. Использование табуляции с символами заполнения. Изменение шрифта его размера и начертания в тексте. Вставка в текст обычных и концевых сносок, перемещение и удаление сносок.

Тема 5. Работа с таблицами и графикой в MS Word
Вставка таблицы в документ. Добавление и удаление строк и столбцов. Слияние ячеек. Автоформатирование таблицы. Вычисления в таблицах. Вставка рисунков в документ. 
Редактор формул Ms Equation 3.0. Автофигуры. Объекты WordArt.

Тема 6. Создание оглавлений и списка иллюстраций в MS Word
Вставка названий к рисункам и таблицам и другим объектам, создание и обновление оглавлений, получение списка иллюстраций. 

Тема 7. Основные сведения о табличном процессоре MS Excel
Основные функции табличного процессора, его возможности, особенности работы с ним. Рабочее окно программы MS Excel, строка формул и ярлыки листов. Технология работы с листами. Типы данных: число, текст, формула. Ввод данных в таблицу. 
Тема 8. Вычисления в MS Excel
Имя ячейки электронной таблицы при ссылке на нее с абсолютным или относительным адресом. Именованные ячейки и диапазоны.Правила построения формулы для расчета. Обзор функций табличного процессора. Статистические и математические функции. Применение в формулах логических функций. Функции даты и времени. Функция суммы для фрагмента суммируемых ячеек.

Тема 9. Графическое представление данных в MS Excel
Особенности представления графической информации. Построение диаграмм с помощью Мастера диаграмм. Создание рабочего листа с диаграммами. Редактирование диаграмм. Ввод в диаграмму текста. Редактирование меток данных, линий сетки, осей диаграммы. Использование рисунков в диаграмме.

Тема 10. Мастер презентаций Microsoft PowerPoint
Назначение и функции программы. Окно программы и окно документа. Расширения файлов. Создание презентации: использование шаблона, выбор дизайна. Создание слайда: выбор первоначальной разметки, работа с образцом. Добавление и редактирование текста. Внедрение объектов: графика, таблицы, организационные и деловые диаграммы, видео, звук. Анимация элементов слайда. Действия со слайдами в режиме сортировщика слайдов.

Демонстрация – показ слайдов. Подготовка к автоматической демонстрации. Режим циклического показа слайдов. 

Разработка презентации с нелинейной структурой слайдов. Гиперссылки.

Тема 11. Основные приемы работы в Internet

Локальные и глобальные сети. Адресация в сети: IP-адрес, система доменных имен. Протоколы обмена информацией. Услуги Internet, доступ к разнородной информации. Загрузка страниц с помощью программы Internet Explorer. Сохранение фрагментов текста, ссылок и графических изображений в разных форматах. Поиск информации в сети и сохранение адресов в папке Избранное.

2. темы семинарских занятий

1) Понятие информации и данных

2) Технические и программные средства сбора, обработки, передачи и хранения информации

3) Операционная система ПК

4) Основы работы в компьютерных сетях 

5) Создание и работа с текстовыми документами, с электроннымитаблицами, создание презентаций

6) Основы защиты информации

7) Офисная оргтехника и компьютерные системы

3. примерный перечень контрольных вопросов 
и заданий для самостоятельной работы

Работа в изучаемых программах.

4. Примерный перечень вопросов к зачету

1) Информация. Свойства информации.
2) Кодирование числовой, текстовой, графической информации. 
3) Двоичная система счисления. Сложение двоичных чисел.
4) Структура памяти: оперативная, постоянная и внешняя память.

5) Единицы измерения информации.

6) Понятие программы. Классы программ на ПК. 

7) Операционная система Windows и ее функции. Главное меню Windows.

8) Файловая система. Файлы и папки. Типы файлов. Характеристики файла.

9) Буфер Обмена. Определение, назначение, команды. Графический образ окна и экрана.

10) Архивация данных. Архиватор WinRar.

11) Компьютерные вирусы и антивирусные программы.

12) Открытие документов в окне MS Word. Переход по окнам документов. Создание нового документа. Сохранение документов. Создание панели инструментов.

13) Перемещение по документу. Выделение фрагментов текста. Операции над фрагментами: удаление, замещение, копирование, перемещение. Проверка орфографии и грамматики.

14) Форматирование символов. Форматирование абзацев. Границы и заливка абзаца.

15) Форматирование страницы. Параметры страницы. Нумерация страниц. Колонтитулы. Сноски. Оглавление документа. Разделы. 

16) Вставка объектов: рисунков, формул, организационных диаграмм. Обтекание текстом. Список иллюстраций.

17) Таблицы. Вычисления в таблицах. Суммирование и другие функции.

18) Листы рабочей книги. Операции над листами книги. 

19) Типы данных в ячейке: текст, число, формула. Хранение даты. Форматирование чисел и дат. Форматирование таблицы.

20) Генерация арифметических и геометрических последовательностей из чисел, дат и текстовых строк. Автозаполнение последовательностей. 
21) Автосуммирование чисел.

22) Формулы. Операции и их приоритет. Относительные, абсолютные и смешанные ссылки.

23) Построение диаграмм и графиков функций. Форматирование диаграмм.

24) Подготовка листа Excel к печати. Разбиение на страницы.

25) Назначение программы MS Power Point. Создание слайда: макет, шаблоны оформления, фон. Вставка объектов: надписей, рисунков, таблиц, диаграмм и видеофильмов. Анимация объектов.

26) Операции над слайдами: добавление, перемещение, копирование и удаление. Переход между слайдами. Непрерывный цикл демонстрации слайдов. 

27) Нелинейная структура слайдов. Гиперссылки на слайды, документы, программы. Сохранение презентации с расширениями ppt, pps.
28) Виды компьютерных сетей. 

29) Провайдеры и сетевые соединения. Протоколы TCP/IP.

30) Адреса компьютеров в Интернет. Доменная служба имен. 

31) Службы Интернет и протоколы. URL адрес

32) WWW браузеры. Internet Explorer.

33) Web-страница, Web-сайт. Сохранение Web-страниц. 

34) Поисковые системы, порталы. Приемы поиска информации в Интернет. 

35) Службы E-mail и Web-Mail.

III. Распределение часов курса

по темам и видам работ
3.1. по заочной форме с нормативным сроком обучения 6 лет

	№ п/п
	Наименование

разделов и тем
	Учебный план, часов

	
	
	Аудиторные 

занятия (час.)
	Самост.

работа
	Итого по темам

	
	
	Лекции
	Практические
	
	

	1. 
	Понятие информации и данных
	1
	
	12
	13

	2. 
	Технические и программные средства сбора, обработки, передачи и хранения информации


	2
	
	12
	14

	3. 
	Операционная система ПК


	1
	
	12
	13

	4. 
	Основы работы в компьютерных сетях 


	1
	2
	14
	17

	5. 
	Создание и работа с текстовыми документами, с электронными таблицами, создание презентаций


	1
	2
	14
	17

	6. 
	Основы защиты информации


	1
	
	12
	13

	7. 
	Офисная оргтехника и компьютерные системы
	1
	
	12
	13

	
	ИТОГО
	8
	4
	88
	100


3.2. по заочной форме в сокращенные сроки – 3,5 года
	№ п/п
	Наименование

разделов и тем
	Учебный план, часов

	
	
	Аудиторные 

занятия (час.)
	Самост.

работа
	Итого по темам

	
	
	Лекции
	Практические
	
	

	1. 
	Понятие информации и данных
	Переаттестовано 

	2. 
	Технические и программные средства сбора, обработки, передачи и хранения информации


	Переаттестовано

	3. 
	Операционная система ПК


	Переаттестовано

	4. 
	Основы работы в компьютерных сетях 


	1
	
	11
	12

	5. 
	Создание и работа с текстовыми документами, с электронными таблицами, создание презентаций


	1
	2
	11
	14

	6. 
	Основы защиты информации


	1
	
	11
	12

	7. 
	Офисная оргтехника и компьютерные системы
	1
	
	11
	12

	
	ИТОГО
	4
	2
	44
	50


IV. Форма итогового контроля
Итоговой отчетностью по курсу «Информатика» является зачет.
V. Учебно-методическое обеспечение курса
Рекомендуемая литература
Основная 

1) Волкова О.А. Работа в MS Office 2007. Текстовый процессор Word 2007 / О. А. Волкова, М. С. Кукушкина  [Электронный ресурс.] Режим доступа: http://www.ict.edu.ru/ft/006239/ulstu2010-93.pdf
2) Информатика и информационные технологии : учеб. пособие для вузов / И. Г. Лесничая [и др.] ; под ред. Ю. Д. Романовой. — 2-е изд. — М. : Эксмо, 2007. — 543 с.

3) Информатика. Базовый курс : [учеб. пособие для вузов] / С. В. Симанович, Г.А. Евсеев, В. И. Мураховский, С. И. Бобровский ; под ред. С. В. Симоновича. — 2-е изд. — СПб. [и др.] : Питер, 2008. — 639 с.

4) Кукушкина М.С. Работа в MS Office 2007. Текстовый процессор Excel 2007 / М. С. Кукушкина. [Электрон. ресурс.] Режим доступа: http://www.ict.edu.ru/ft/006240/ulstu2010-100.pdf
5) Хелдман, Ким. Microsoft Office Excel 2007. Руководство менеджера проекта = Microsoft Office Excel 2007. For Project Managers / К. Хелдман, У. Хелдман. — М. : Эксмо, 2008. — 446 с.

Дополнительная 
1) Берлинер, Э. М. Microsoft Office Word 2003 / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. — М. : БИНОМ, 2004. — 320 с.

2) Гусев, В. С. Освоение Internet : самоучитель / В. С. Гусев. — М. : Диалектика, 2004. — 304 с.

3) Ланджер, М. Microsoft Office Excel 2003 для Windows / М. Ланджер ; [пер. с англ. М. Г. Ковровой]. — М. : NT-Press, 2005. — 368 с.

4) Символоков, Л. В. Word 2003 : практическое руководство / Л. В. Символоков. — М. : БИНОМ, 2005. — 304 с.

Перечень компьютерных программ.

MS Windows ( XP, 2007, )

MS Word (2003, 2007)

MS Excel (2003, 2007)

Internet Explorer, opera, google chrome,  mozilla

VI. Ресурсное обеспечение

Занятия проходят в компьютерных классах, которые должны соответствовать санитарно-техническим нормам и обеспечивать проведение практических занятий, предусмотренных учебной программой, из расчета один компьютер на каждого обучаемого.

Необходима аудитория с мультимедийным оборудованием и программным обеспечением Microsoft PowerPoint и Microsoft Word

Уральский государственный университет им. А. М. Горького

620083, г. Екатеринбург,  пр. Ленина, 51.

E-mail: imb@usu.ru
Институт управления и предпринимательства

620014, г Екатеринбург, пр. Ленина, 13 б.

Тел.: (343) 350-74-33, 350-74-88, 355-90-90

Проезд: 

трамваи №№ 2, 6, 13, 15, 18, 26, 27, ост. Сакко и Ванцетти;

Автобусы №№ 21, 27, 28, 41, 52, 61, ост. Маршала Жукова
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Сайт Института управления и предпринимательства

imb.usu.ru
на сайте Института Вы можете получить информацию о расписании занятий, приказы и положения, учебные планы, вопросы к госэкзаменам, темы курсовых, контрольных и дипломных работ, а также учебные материалы по различным дисциплинам.

Чтобы иметь возможность доступа к учебным материалам, вы должны зарегистрироваться на сайте Института. После проверки Ваших данных Вам будет предоставлен доступ к учебным материалам.

Добро пожаловать!
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