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Раздел 1 Технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров

Теоретические вопросы:

1. Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной профессиональной  образовательной программы по специальности.
1. Содержание дисциплины и ее задачи. Связь с другими дисциплинами.
1. Принципы работы ЭВМ.
1. Представление информации в ЭВМ.
1. Системы счисления, применяемые в вычислительной технике.
1. Перевод чисел из одной системы счисления в другую.
1. Единицы измерения информации в ЭВМ.
1. Развитие вычислительной техники.
1. Типы ПЭВМ. Архитектура  ЭВМ.
1. Основные устройства, входящие в состав ЭВМ.
1. Дополнительные    устройства:   принтеры,    мышь,    модемы,   сканеры,    CD-ROM,   сетевое оборудование.
1. Разновидности       программ       для       компьютера:      системные       программы,       прикладные программы, инструментальные системы.
1. Системное программное обеспечение: операционные системы, операционные оболочки.
1. Типы операционных систем.
1. Основные тенденции развития программного обеспечения ЭВМ.
1. Назначение, возможности и преимущества  Windows. Принципы организации работы Windows.
1. Окна: структура  и принципы работы с ними. Файлы и папки. Файловая система.
1. Объекты и ярлыки объектов. Панель задач.
1. Главное меню: структура,  установка и удаление приложений.
1. Принципы работы в основных программах с информацией.
1. Настройка параметров.
1. Поиск файлов. Поиск справочной информации.
1. Организация работы на ПК. Работы с клавиатурой ПК
1. Организация работы в среде Windows. Настройка пользовательского интерфейса Windows

Практические задания:
1. Организация работы на ПК. Работы с клавиатурой ПК
1. Организация работы в среде Windows. Настройка пользовательского интерфейса Windows

Раздел 2 Основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения

Теоретические вопросы:
1. Основные понятия  текстового редактора.
1. Правила ввода и корректировки текста. Оформление текста.
1. Проверка орфографии.
1. Объекты текстового редактора. Создание объектов других приложений.
1. Создание и оформление таблиц.
1. Использование списков, стилей и шаблонов.
1. Графические возможности редактора.
1. Просмотр и печать документа.
1. Поиск справочной информации.
1. Основные понятия табличного процессора. Типы данных.
1. Редактирование и оформление электронных таблиц.
1. Вычисления в электронных таблицах. Использование стандартных функций.
1. Использование надстроек.
1. Построение диаграмм и графиков.
1. Печать таблиц.
1. Базы данных и системы управления базами данных.
1. Структура  базы данных. Свойства полей БД. Типы данных.
1. Режимы работы с базами данных.
1. Объекты базы данных: таблицы, запросы, формы, отчеты.
1. Проектирование базы данных.
1. Установление связей между таблицами
1. Создание, открытие, сохранение документа. Правила создания презентаций.
1. Основные понятия. Оформление слайда. Сортировщик слайдов
1. Использование шаблонов презентаций, настройки анимации.
1. Сетевые технологии обработки информации. Линии связи, их основные компоненты и характеристики.
1. Локальные и глобальные компьютерные сети:
1. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы.
1. Сеть Internet:   структура,   адресация, протоколы передачи. Способы подключения.
1. Браузеры. Информационные ресурсы. Информационно-поисковые системы.
1. Автоматизированная обработка информации. Автоматизированные информационные системы (АИС):
1. Понятие, состав, виды автоматизированных систем.
1. Информационные системы управления: общие принципы.
1. Автоматизированные системы научных исследований (АСНИ). 
1. Системы автоматизированного проектирования (САПР).
1. Геоинформационные системы (ГИС).

Практические задания:
1. Создание   документов    в    редакторе    MS    Word.   Форматирование шрифтов, абзацев, колонтитулов.
1. Создание и форматирование таблиц.
1. Оформление и печать документа
1. Ввод данных в электронную таблицу.
1. Организация     расчетов     в   MS  Excel. Использование функций.
1. Построение и форматирование диаграмм в MS Excel.
1. Структурирование    и    отбор    данных   в    MS    Excel.    Фильтрация (выборка) записей списка.
1. Консолидация данных. Создание сводной таблицы
1. Проектирование базы данных в СУБД Microsoft   Access
1. Создание   таблиц,   пользовательских форм,   отчетов,   запросов
1. Создание слайдов в MS PowerPoint.
1. Использование         анимации    при    создании    презентации    в     MS PowerPoint
1. Поиск информации. Информационно-поисковые системы.
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