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1. Внешние требования

1.1. Специальность утверждена приказом Министерства образования Российской Федерации  от 2 марта 2000 г.  № 686.

1.2. Квалификация выпускника – Специалист по связям с общественностью.

Нормативный срок освоения основной образовательной программы подготовки по специальности   350400 – Связи с общественностью   при очной форме обучения –     5  лет.

1.3.  Квалификационная характеристика выпускника.

Квалификация специалиста по связям с общественностью предусматривает овладение необходимыми знаниями и навыками для выполнения функций пресс-секретаря, менеджера коммуникационной структуры, эксперта, консультанта, референта в государственных и общественных учреждениях и организациях, коммерческих структурах по вопросам массовой информации и деловой коммуникации, общественных связей, гуманитарных технологий, научных, культурных и туристических обменов.

Профессиональная деятельность выпускника направлена на изучение и выработку соответствующих рекомендаций по следующим аспектам: процессы и явления внутриполитической  и международной жизни; межнациональные, межэтнические и международные отношения; социально-экономические проблемы города, области, республики, страны и современного мира в целом; общепланетарный, общенациональный, региональный и местный информационные потоки; научное и культурное сотрудничество; информационное обеспечение  внутренней и внешней политики; формирование  общественного мнения внутри страны и за рубежом; создание единого международного экономического, экологического, культурного и информационного пространства; процессы глобализации; процессы, связанные с разоружением, строительством безопасного мира.

Умеет на научной основе организовать свой труд, владеет приемами и методами сбора, хранения и обработки информации, в том числе с использованием электронно-вычислительной техники, имеет навыки пользования ЭВМ и прикладными компьютерными программами.
2. Особенности (принципы) построения дисциплины

Таблица 2

Особенности (принципы) построения дисциплины

	Особенность (принцип)
	Содержание

	Основание для введения курса
	Стандарт направления

	Адресат курса
	Студенты специальностей: 

030602 (350400) – Связи с общественностью

	Главная цель
	Курс “Информатика” является базовой дисциплиной общепрофессиональной подготовки. Целью преподавания дисциплины является приобретение студентами знаний и навыков в области информационной культуры, технических средств обработки информации, системного применения средств информационной технологии для решения прикладных инженерных задач.

	Ядро курса
	         Изучение основных понятий современной информатики, архитектура и принципы работы современных вычислительных машин, систем и сетей,  приобретение навыков практической работы с современными  операционными системами, общесистемными программами, текстовыми процессорами,  программами доступа к локальным и глобальным сетям.

	Уровень требований по сравнению с ГОС
	Соответствует требованиям Стандарта

	Объём курса в часах
	Лабораторные работы  –  68/34 час, самостоятельная работа         –  12/12 час 

	Описание основных "точек"
	Информация, компьютер, операционная система, прикладные программы, электронные документы, Интернет, электронная почта, текстовый процессор, электронные таблицы, базы данных, основные понятия гипертекстовых документов.


3. Цели учебной дисциплины

Таблица 3

После изучения дисциплины студент будет:
	Номер цели
	Содержание цели

	иметь представление 

	1
	1.1  о том, что такое информация, информационный процесс, алгоритм, программа;
1.2 о возможностях современного системного и прикладного программного     обеспечения

	знать 

	2
	2.1 состав и функции оборудования персонального компьютера и принципы его функционирования;
2.2 что такое операционная система, ее функции и возможности. Основные понятия операционных систем MS DOS и  Windows: файл, каталог, документ, папка, приложение, устройство, ярлык, объекты, рабочий стол, окна, значки;
2.3 основные понятия, связанные с обработкой текстов на компьютере: текстовый файл, операции над текстом, функции и возможности текстовых редакторов и процессоров; 
2.4 что такое локальная, телекоммуникационная сеть, протокол, сервер, адрес,  сеть Интернет и ее службы, программы, осуществляющие доступ в Интернет, информационно-поисковые системы Интернет,  принципы организации работы  каталогов и поисковых указателей.

	уметь 

	3
	3.1 работать с файловой системой MS DOS с использованием возможностей программ-оболочек;
3.2 работать со средствами ОС Windows: настройка параметров, работа с объектами Windows, работа с файловой системой Windows, использование справочной системы;
3.3 работать с программами-архиваторами файлов и папок;
3.4 работать с антивирусными программами;
3.5 создавать, редактировать, форматировать таблицы средствами табличного процессора EXCEL с использованием формул и построением диаграмм;
3.6 создавать простейшие таблицы средствами СУБД MS ACCESS, работать с формами, создавать связи между таблицами и реализовывать запросы-выборки;
3.7 работать с ёMS Power Point, применять оформление, настраивать анимацию объектов и смену слайдов, демонстрировать презентацию;
3.8 выполнять набор, редактирование, форматирование текстов средствами текстового процессора Word, вставку различных объектов в тексты, создание и обработку списков, ссылок, примечаний, колонтитулов, оглавлений, работу с шаблонами и встроенными программами-мастерами Word;
3.9 осуществлять доступ к сети Интернет, выполнять целенаправленный поиск информации и копирование найденной информации в текстовые файлы;
3.10 проводить работу с электронной почтой: прием и передача сообщений.

	иметь опыт 

	4
	работы в локальных и глобальных компьютерных сетях, использовать в профессиональной деятельности сетевые средства поиска и обмена информацией; 


4. Содержание и структура учебной дисциплины
4.1. Разделы дисциплины и виды занятий

	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	
	практические занятия, час.
	Самостоя-тельная

работа, час.
	всего по теме,

часов

	1 семестр

	1.
	Устройство персонального компьютера. Файловая система.

Работа в операционной системе Windows.
	

	1.1
	Компьютер
	4
	1
	5

	1.2
	Файлы и каталоги.
	4
	1
	5

	2.
	Текстовой редактор Ms. Word
	

	2.1
	Технология обработки текстовой информации
	28
	3
	31

	3.
	Электронные таблицы Ms Excel.

	3.1
	Технология обработки числовой информации
	8
	3
	11

	4.
	Системные программы, вспомогательные (утилиты). Программы архивации (WinZip, Arj, Rar …), программы защиты от вирусов.

	4.1
	 Архивация, антивирусные программы
	4
	2
	6

	5.
	Редактор презентаций Power Point

	5.1
	Компьютерные демонстрации и презентации.
	4
	2
	6

	6.
	Построение информационных  систем в среде Microsoft Access

	6.1
	Технология хранения, поиска и сортировки информации.
	8
	3
	11

	7.
	Коммуникационные технологии.

	7.1
	Компьютерные сети и основы Интернет.
	8
	2
	10

	
	2 семестр

	7.2
	Технология World Wide Web 
	4
	3
	7

	8.
	Сервисы Интернет. 

	8.1
	Основные информационные ресурсы
	4
	2
	6

	9.
	Поисковые сервера

	9.1
	Поиск и использование информации.
	26
	2
	28

	
	Итого
	102
	24
	126


4.2 Содержание отдельных разделов и тем.

Раздел 1. Устройство персонального компьютера. Файловая система.

Работа в операционной системе Windows.

Тема 1.1. Компьютер

Техника безопасности в компьютерном классе. Основные устройства компьютера, их функции и взаимосвязь. Программное обеспечение компьютера. Системное и прикладное программное обеспечение. Операционная система: назначение и основные функции. 
Тема 1.2 Файлы и каталоги.

Работа с носителями информации. Ввод,  вывод и хранение  данных. 
Раздел 2.  Текстовой редактор Ms. Word

Тема 2.1. Технология обработки текстовой информации

Понятие текста и его обработки. Текстовый редактор: назначение и основные возможности. Редактирование и форматирование текста. Работа с таблицами, списками. Внедрение объектов из других приложений. Дополнительны возможности Ms Word.

Раздел 3. Электронные таблицы Ms Excel.

Тема 3.1. Технология обработки числовой информации

Электронные таблицы: назначение и основные возможности. Ввод чисел, формул и текста. Стандартные функции. Основные объекты в электронных таблицах и операции над ними (ячейка, столбец, строка). Построение диаграмм. Использование электронных таблиц для решения задач. 

Раздел 4. Системные программы, вспомогательные (утилиты). Программы архивации (WinZip, Arj, Rar …), программы защиты от вирусов.

Тема 4.1. Архивация. Антивирусные программы

    Инсталляция программ. Правовая охрана программ и данных.  Архивация данных. Программы архивации. Компьютерные вирусы. Антивирусные программы.

Раздел 5. Редактор презентаций Power Point
Тема 5.1. Компьютерные демонстрации и презентации.

Применение программных и аппаратных средств для подготовки компьютерных демонстраций и презентаций. Сценарий компьютерных презентаций, слайды, слайд-фильмы, эффекты анимации и средства мультимедиа. Создание интерактивных слайд-фильмов. Внедрение презентаций в текстовые документы и Web-страницы.

Раздел 6. Построение информационных  систем в среде Microsoft Access
Тема 6.1. Технология хранения, поиска и сортировки информации.
 Общие сведения о системах управления базами данных. Понятие базы данных, понятие системы управления базами данных. Основные понятия, связанные с реляционными базами данных: двумерная таблица, объекты, атрибуты и связи, ключи. Нормализация баз данных. Типы данных в MS ACCESS. Создание, редактирование таблиц средствами СУБД MS ACCESS. Работа с формами в MS ACCESS. Индексирование баз данных. Создание связей между таблицами. Создание и реализация запросов-выборок в MS ACCESS(8 часов).
Раздел 7. Коммуникационные технологии.
Тема 7.1. Компьютерные сети и основы Интернет.

Локальные и глобальные компьютерные сети. Адресация в Интернете. Протоколы передачи данных. Настройка соединения и подключение к Интернету.
Тема 7.2. Технология World Wide Web (WWW).
 Основы создания Web-документов. . Понятие о WEB-странице, о языке разметки гипертекста. URL – адрес.
Раздел 8. Сервисы Интернет. 
Тема 8.1. Основные информационные ресурсы

Электронная почта, телеконференции, файловые архивы.
Раздел 9. Поисковые сервера
Тема 9.1. Поиск и использование информации. 

Поисковые машины.  Каталоги,  индексы. Формирование запросов. Критическая оценка и организация информации. Компьютерные энциклопедии и справочники. Формирование индивидуального информационного пространства с применением файловой системы, ссылок на файлы и источники в Интернете. Система федеральных образовательных порталов России. Гуманитарные электронные библиотеки. Система профессиональной коммуникации в Интернет. Профессиональные ассоциации и объединения в Интернет. Возможности Интернет-газет, новостная информация в Интернет. Электронная коммерция. Чаты. Правила учебной (деловой) коммуникации.
Электронный календарь, диспетчер учебной деятельности (MS Outlook)
4.3. Темы  лабораторных занятий
I семестр

1 занятие - Инструктаж по ТБ, правила поведения на кафедре. Проверка уровня знаний студентов. Работа в операционной системе Windows.
2 занятие - Лабораторная работа №1 «Состав и функции оборудования ПК. Программное обеспечение ПК.»
3 занятие - Лабораторная работа №2 «Работа с файловой системой. Программа Проводник.  Создание и оформление текстовых документов в редакторе Ms Word»

4 занятие – Лабораторная работа №3 «Использование стилей и шаблонов в Word.»

5 занятие - Лабораторная работа №4 «Форматирование комплексных документов в редакторе Ms Word. Колонки»

6 занятие – Лабораторная работа №5 «Списки»
7 занятие - Лабораторная работа №6 «Работа с таблицами в Word.»
8 занятие - Лабораторная работа №7 «Создание математических формул с помощью редактора формул.»
9 занятие - Лабораторная работа №8 «Дополнительные возможности текстового редактора Ms Word. »
10 занятие - Лабораторная работа №9 «Электронные таблицы Ms Excel. Встроенные функции»
11 занятие – Лабораторная работа №10 «Сортировка и поиск данных, построение диаграмм и графиков в Ms Excel»
12 занятие – Системные программы, вспомогательные (утилиты). Программы архивации (WinZip, Arj, Rar …), программы защиты от вирусов.
13 занятие –«Компьютерные сети и основы Internet» Настройка соединения и подключение к Интернету.
14 занятие – Лабораторная работа № 11 «Изучение основных приемов создания, редактирования и демонстрации презентаций в Power Point.».

15 занятие – Лабораторная работа №12  «Система управления базами данных Аccess. Создание базы данных»
16 занятие – Лабораторная работа №13  «Обработка данных в БД»
17 занятие - Итоговое  занятие. Зачет
II  семестр

1 занятие - Лабораторная работа №1 «Основы языка HTML Структура HTML-документа. Гиперссылки URL-адреса»

2 занятие - Лабораторная работа №2 «Средства сетевого доступа.».

3 занятие – Лабораторная работа №3 «Электронная почта. Регистрация на сервере общего пользования. Возможности электронной почты. «Microsoft Outlook Express».

4 занятие - Лабораторная работа №4 «Возможности  различных поисковых серверов».

5 занятие – Лабораторная работа №5 «Internet: Поиск в сети Порталы гуманитарного профиля».

6 занятие - Лабораторная работа №6 «Электронные библиотеки. Электронные ресурсы реальных библиотек.»

7 занятие - Лабораторная работа №7 «. Ориентация в профессиональной среде. Поиск организаций и учреждений, работающих в профессиональном поле студента в ресурсах Интернет» 
8 занятие Лабораторная работа№8 «Поиск программного обеспечения специального назначения в Интернет».

9 занятие  Итоговое  занятие. Зачет

5. Учебная деятельность

Практические занятия знакомят студентов с основами современных информационных технологий, тенденциями их развития, применению современных информационных технологий в профессиональной деятельности и, кроме того, она является базовой для всех курсов, использующих автоматизированные методы анализа и расчетов, и так или иначе использующих компьютерную технику.
В силу того, что для подавляющего большинства будущих специалистов основным вычислительным инструментом будет IBM PC совместимый персональный компьютер (PC), программа ориентирована именно на этот вид аппаратуры и сопряженные с ней программные средства системного и прикладного назначения.

Практические занятия предусмотрены рабочим учебным планом.

На практических занятиях обращается внимание учащихся на соблюдение требований безопасности труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и личной гигиены.

В часы, отведенные для самостоятельной работы, студенты приобретают теоретические знания и практические навыки, необходимые им для выполнения лабораторных работ.
Электронные материалы курса:

Лекции, тесты, слайды, вопросы, файлы для проведения практических работ находятся на сетевом диске I: в папке  klm/
В курсе запланировано выполнение  практических занятий – 24
В каждом семестре по 1 контрольной работе и зачет.
6. Правила аттестации студентов по учебной дисциплине

Оценка деятельности студентов по бально-рейтинговой системе обучения и контроля (БРСО)
Информатика (Социология и Социальная работа)
6. Правила аттестации студентов по учебной дисциплине

По дисциплине учебным планом предусмотрен зачёт.
Оценки в 5 бальной системе, в ECTS и в баллах/

Таблица 1
	Характеристика работы студента
	Диапазон баллов рейтинга
	Оценка ECTS

(5 бальная) баллы рейтинга
	Традиционная (4-уровневая) 
шкала оценки

	«Отлично» – работа высокого качества, уровень выполнения отвечает всем требованиям, теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы, все предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному 
	90-100
	A+ 

(5+) 100
	отлично
	зачтено

	
	
	A
(5) 96
	
	

	
	
	A-
(5-) 90
	
	

	«Очень хорошо» – работа хорошая, уровень выполнения отвечает большинству требований, теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, все предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество выполнения большинства из них оценено числом баллов, близким к максимальному 
	80-89
	B+
(5--) 89
	
	

	
	
	B
(4+) 84
	хорошо
	

	
	
	B-
(4) 80
	
	

	«Хорошо» – уровень выполнения работы отвечает всем основным требованиям, теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы недостаточно, все предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество выполнения ни одного из них не оценено минимальным числом баллов, некоторые из выполненных заданий, возможно, содержат ошибки 
	70-79
	C+
(4-) 79
	
	

	
	
	C
(4--) 74
	
	

	
	
	C-
(3+) 70
	удовлетворительно
	

	«Удовлетворительно» – уровень выполнения работы отвечает большинству основных требований, теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных  программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые виды заданий выполнены с ошибками 
	60-69
	D+
(3) 69
	удовлетворительно
	зачтено

	
	
	D
(3-) 64
	
	

	
	
	D-
(3--) 60
	
	

	«Посредственно» – работа слабая, уровень выполнения не отвечает большинству требований, теоретическое содержание курса освоено частично, некоторые практические навыки работы не сформированы, многие предусмотренные программой обучения учебные задания не выполнены, либо качество выполнения некоторых из них оценено числом баллов, близким к минимальному
	50-59
	E
(3---) 50-59
	
	

	«Неудовлетворительно» (с возможностью пересдачи) – теоретическое содержание курса освоено частично, необходимые практические навыки работы не сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий не выполнено, либо качество их выполнения оценено числом баллов, близким к минимальному; при дополнительной самостоятельной работе над материалом курса возможно повышение качества выполнения учебных заданий
	25-49
	FX
(2) 25-49
	неудовлетво-рительно
	не зачтено

	«Неудовлетворительно» (без возможности пересдачи) – теоретическое содержание курса не освоено, необходимые практические навыки работы не сформированы, все выполненные учебные задания содержат грубые ошибки, дополнительная самостоятельная работа над материалом курса не приведет к какому-либо значимому повышению качества выполнения учебных заданий
	0-24
	F
(2-) 0-24
	
	


1 семестр 

Занятий 12

Каждому студенту за занятие выставляется:

· За практическую работу 35- 40 баллов;

· За дополнительное задание – 10-30 баллов;

· Защита практической работы – 10-20 баллов
     Количество выставляемых баллов за практическую работу может зависеть от полноты и качества выполнения учебных заданий, своевременности сдачи работ. Дополнительные баллы студент получает за индивидуальные задания, защиту лабораторных работ, рефераты, дополнительные опросы,  собеседования, самостоятельное углубленное освоение отдельных тем и разделов дисциплины.

      Зачет: Отводится одно занятие – 20 баллов. Состоит из 3-х практических работ - за каждую по 4 балла и ответы на вопросы по пройденным ДЕ - 8 баллов.

     Контрольная работа (если есть по плану): 1 занятие 80 баллов (4 задания по 20 баллов).

      Пропуск занятий – студент сдает контрольное задание – 30-40 баллов, ответы на вопросы 10-20 баллов и тест по данной теме 10-20 баллов. 

     Контрольные недели:
0 - рейтинг 0-49

1 – рейтинг 50-70

2 - рейтинг 71-80

     В конце семестра берется среднее значение набранных баллов.

.

      Если студент в течение семестра в соответствии с установленными правилами аттестации по дисциплине набирает 80 и более баллов, студенту выставляется итоговая оценка «зачтено» и соответствующую оценку по 15-уровневой шкале ECTS без проведения процедуры итоговой аттестации. 
лабораторных работ и выше. В противном случае студент сдает зачет по темам программы.
7. Список литературы

Основной список

1. Информатика: Базовый курс: Учеб. пособие для втузов / С.В.Симонович и др.-СПб.: Питер, 2001.-640с.:ил.

2. Борланд Р. Эффективная работа с Microsoft Word 7.0 для Windows 95. СПб.: Питер, 1997.-1104с.: ил.

3. Щипин Ю.К.,Телепин А.М., Колков С.В. Информатика для гуманитарных вузов.Серия «Высшее образование». Москва: Московский гуманитарный университет. Ростов на дону: Изд-во «Феникс», 2004. – 224 с.
4. Хэлворсон М., Янг М.Эффективная работа с Microsoft Office 97. СПб.: Питер, 1997.-1056с.: ил.

5. Левин А.Ш. Интернет – это очень просто. СПб.: Питер, 2004. 

6. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия Интернет. – М.: ОЛМА-пресс, 2003. 

7. Лоу Д. PowerPoint для «чайников». – М.: Бином, 2004. 

8. Степанов Информатика (для гуманитарных специальностей). СПб «Питер», 2002 (100)

9. Фигурнов В.Э. IBM PC  для пользователя  М. Инфра-М. 2002
10. Додж М., Стинсон К. Эффективная работа с Microsoft Excel 2000. Спб. «Питер» 2001.

11. Интернет. Энциклопедия, 2- изд. / Под ред. Мелиховой Л. СПб «Питер» 2001.

12. Снелл Н. Освой самостоятельно Internet за 24 часа. М. Вильямс. 2000.

13. Фролов А., Фролов Г., Электронная почта. М. Русская редакция. 2000.

14. Интернет Энциклопедия, 2 – е изд. / Под ред. Мелиховой Л. СПб «Питер» 2001.

Дополнительный список

1. Блатнер Д. Сканирование и растрирование изображений. – М.: Эком, 1999. –211с.

2. Васильев Д.В. Делопроизводство 1на компьютере. – Приор, 1999.-169с.

3. Холмогоров В. Основы Web-мастерства. Учеб.курс.-СПб.: Питер, 2001.-352с.:ил.

8. Контролирующие материалы для аттестации студентов по дисциплине
1 семестр
Контрольная работа составлена в соответствии с учебной программой 

Цель контрольной работы – закрепить теоретические знания по теме «Текстовый процессор Word»; сформировать практические навыки работы с текстовыми процессорами:

· набор, редактирование и форматирование текста;

· оформление текстового документа графическими элементами;

Контрольная работа составлена в 10 вариантах, каждый из которых включает одно теоретическое и одно практическое задание. 

Теоретическое задание представляет собой пять тестовых вопросов с выбором ответа. 

Вторая часть работы – практическое задание на редактирование и оформление текстового документа.
При выполнении контрольной работы необходимо соблюдать следующие требования:
· наличие программного обеспечения – среды Microsoft Office 2000. В этом случае выполненная работа должна совпадать с эталоном решения. В случае работы в среде Microsoft Office 97 или Office XP рисунки из коллекции могут отличаться от приведённых в задании;

· практическое задание выполнять в текстовом редакторе Word;

· использовать дидактические материалы для контрольной работы из папок «klm\Контрольные\КР1\Материал к контрольной работе» и «klm\Контрольные\КР1\Эталоны решений». Рабочий файл к каждому варианту имеет имя «кр1-N», где N – номер варианта;

· для выполнения практического задания учащиеся должны иметь:

- исходный текстовый документ в электронном виде, который после выполнения задания должен совпадать с эталоном решения (папка «klm\Контрольные\КР1\Материал к контрольной работе»);

- эталон решения этого задания в печатном виде (папка «klm\Контрольные\КР1\Эталоны решений»).

· при оценивании работы основное внимание следует обращать на выполнение практического задания.
Контрольная работа 1 семестр по теме «Текстовый процессор WORD»

Вариант 1

Теоретическое задание. Выберите верный ответ среди приведённых:
1. Текстовый редактор – это:

A. программный продукт, обеспечивающий централизованное управление данными.
B. пакет программ, управляющих ресурсами ЭВМ и процессами, использующими эти ресурсы при вычислениях.
C. программный продукт, предназначенный для создания документа или внесения изменений в имеющийся документ.
D. пакет программ, модернизирующий как программный, так и пользовательский интерфейсы операционной системы.

2. Что такое абзац в документе Word?

A. Текст, находящийся между двумя символами ¶

B. Текст, имеющий красную строку (отступ)

C. Текст, состоящий из нескольких предложений, первое из которых имеет отступ от края листа (красную строку)

D. Текст, находящийся на отдельном листе
3. Для каких целей применяется инструмент [image: image1.png]


?

A. для удаления выделенного фрагмента текста в буфер обмена
B. для копирования выделенного фрагмента текста в буфер обмена

C. для переноса выделенного фрагмента текста в буфер обмена

D. для разбиения документа на страницы
4. Командой «Формат → Шрифт…» устанавливаются:

A. гарнитура, размер, начертание

B. отступ, интервал

C. поля, ориентация

D. стиль
5. Выберите правильные параметры форматирования четвёртого абзаца предложенного текста:
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A. Шрифт 12, Times New Roman, курсив, начинать с прописных, по правому краю

B. Шрифт 12, Times New Roman, обычный, по ширине, отступ первой строки 1 см

C. Шрифт 12, Courier New, полужирный, по левому краю, отступ слева 2 см

D. Шрифт 16, Times New Roman, обычный, все прописные, по центру.

Практическое задание. Откройте файл «u:\klm\кр1-1.doc». Выполните редактирование и форматирование текстового документа так, чтобы его вид совпал с образцом текста, выданного преподавателем:

1) Исправьте орфографические и грамматические ошибки.

2) Установите поля страницы.

3) Задайте размер и гарнитуру шрифта.

4) Выровняйте текст, задайте значение междустрочного интервала и красной строки.

5) Исправьте ошибки пунктуации – там, где требуется, заметите дефис на тире.

6) Оформите эпиграф.

7) Выполните перенос слов.

8) Оформите соответствующий текст в виде двух колонок.

9) Создайте врезку, задайте границы врезки, цвет градиентной заливки, создайте буквицу.

10) Оформите соответствующий текст в виде списка.

11) Информацию о себе и номера страниц внесите в верхние колонтитулы.

12) Создайте стили заголовков (1 и 2).

13) Создайте оглавление.

МАТЕРИАЛ К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ

Вы прирождённый программист, если ваш консервный нож имеет разъём для flash-памяти и используется вами как MP3-плеер.

Три категории программистов

С каждым годом всё больше становится вычислительных машин. Ещё быстрее увеличивается количество задач, решаемых с помощью компьютеров. Казалось бы, перспектива ясна: скоро всем придётся писать программы на алгоритмических языках. С первых шагов развития вычислительной техники среди программистов наметилось разделение труда, ставшее особенно отчётливым в наши дни. Системные программисты - это программисты-профессионалы.

Они создают программы (операционные системы, трансляторы с языков высокого уровня, программы управления базами данных и т.д.), облегчающие общение с машиной для всех компьютерных пользователей. Системные программисты получают высшее, как правило университетское, образование.

Второй «слой» программистов - прикладные программисты. Это специалисты по экономике, геологии, полиграфии, метеорологии, медицине и т.д., которые, не зная ни теории программирования, ни особенностей программирования на конкретных компьютерах, умеют описать задачи из своих предметных областей на одном из подходящих для этой цели языков программирования. Прикладных программистов готовят обычно профильные высшие учебные заведения.

Усилиями системных и прикладных программистов решение задачи на машине может быть сведено до уровня подстановки параметров в уже готовые процедуры. Именно таким путём открывается доступ к компьютерам для более широкого круга людей - пареметрических пользователей. Они могут не знать ни устройства компьютера, ни алгоритма решаемой задачи, ни языка, на котором написана программа. Таким параметрическим пользователем являетсяи кассир в железнодорожной кассе, и оператор банка, и почтовый служащий.

Число системных и прикладных программистов сравнительно невелико, да и увеличивается со временем не так уж значительно. А вот число простых параметрических пользователей растёт и будет расти стремительно. Сейчас совершенно ясно, что скоро ими станет большая часть населения земного шара. Но для успешного общения с компьютером даже параметрическим пользователям необходимы определённые умения и навыки.

Что может программист

Вот только часть умений и навыков, которые понадобятся каждому параметрическому пользователю.

Во-первых, необходимо научиться планировать действия исходя из ограниченного набора средств.

Во-вторых, уметь формально и полно описать все объекты в качестве данных или результатов, указать их взаимосвязи, или, как говорят программисты, построить информационную модель задачи.

В-третьих, требуется знать, как быстро найти нужную информацию (ведь большую часть времени, затраченного на решение задач на машине, занимают операции поиска информации).

В-четвёртых, очень важно правильно строить свои команды машине: если клмпьютер имеет богатый набор процедур (или, как сказал бы системный программист, хорошее программное обеспечение), то с ним можно общаться с помощью крупных порций информации - процедур; если же такие процедуры заранее не написаны, то обращаться к машине можно, лишь описав требуемые действия с помощью более мелких порций информации - операторов или директив.

Действительно, приведённые выше навыки и умения связывались до сих пор исключительно с необходимостьюэффективного использования вычислительной техники. Между тем каждому из них соответствует и более широкое значение.

Например, умение планировать необходимо не только компьютерному пользователю, но и инженеру, агроному, офицеру, учителю, экономисту и т.д.

Умение моделировать, т.е. предвидеть свойства создаваемой конструкции, наиболее важно для творческих работников - технологов, инженеров, физиков, астрономов…

Правильная организация поиска - залог успеха в работе всякого, кто обращается за нужными сведениями к разнообразным хранилищам человеческих знаний: библиотекам, архивам, информационным системам. Недаром говорят, что, не имея возможности передать ученику за его школьные годы все накопленные человечеством знания, учитель должен в первую очередь научить школьника учиться, т.е. уметь отыскивать нужную ему информацию.

Наконец, дисциплина общения в любом человеческом коллективе не менее существенна, чем при «разговоре» с компьютером. И дело здесь не в одной лишь точности высказываний или вежливости формы. Чтобы беседа получилась деловой, надо учитывать, например, уровень знаний собеседника.

На ошибках учатся…

За ошибку наказывают. И потому ошибаться не просто не любят, а боятся. А за страхом следует либо бездействие, либо новая ошибка.

Однако мы знаем, что есть люди, которые начинают работу с мыслью: «Сейчас я всё напишу неправильно». И они этого не боятся. Эти люди - программисты.

В процессе изучения информатики можно научиться не только не бояться ошибок, но и радоваться им, поскольку каждая найденная ошибка уменьшает количество ещё не найденных.

Попутно можно научиться разумно и быстро отлаживать программу, говоря иначе, «ставить диагноз по симптомам» (а это необходимо врачу, политику, журналисту, следователю, геологоразведчику и др.), поскольку поиск ошибки в программе позволяет устанавливать и перепроверять причину сбоя.

Из «Энциклопедии для детей», изд. Аванта
ЭТАЛОН РЕШЕНИЯ
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2 СЕМЕСТР

Контрольная работа  2 семестр - составлена в соответствии с учебной программой

Цель контрольной работы – закрепить теоретические знания и сформировать практические навыки
Контрольная работа составлена в 10 вариантах, каждый из которых включает 2 практических задания.
План выполнения контрольной работы:

· запустить программу Outlook Express;

· создать новое письмо, адресованное преподавателю, в поле «Тема» указать: Контрольная работа №4 и свою фамилию;

· в письме записать определения терминов, перечисленных в первом задании билета;

· запустить Internet Explorer;

· найти в Интернете страницы, содержащие информацию по одной из указанных во втором задании тем;

· перечислить адреса найденных страниц в письме.

Результат работы (определения терминов и список адресов сайтов) должен быть отправлен преподавателю по электронной почте. В заголовке письма необходимо указать «Контрольная работа».
Контрольная работа по теме «Компьютерные телекоммуникации»

Вариант 1

1. Дайте определения: компьютерная сеть, клиент, HTML.

2. Темы:

1) сотовые телефоны;

2) Интернет-магазины;
3) компьютерное «железо».

Контрольная работа по теме «Компьютерные телекоммуникации»

Вариант 2

1. Дайте определения: браузер, портал, ICQ.
2. Темы:

1) НЛО и аномальные явления;

2) веб-дизайн

3) бесплатная электронная почта.

Вопросы к зачету
1. Что такое пиктограмма?

2. Что такое ярлык?

3. Что такое Рабочий стол и Панель задач? Для чего они предназначены?

4. Какие типы окон существуют в Windows? Чем они отличаются?

5. Для чего предназначены диалоговые окна?

6. Что значит «Свернуть» окно? Что значит «Закрыть»?

7. Как изменить размеры окна с помощью мыши?

8. Перечислите основные элементы окна.

9. Что такое меню? В каких окнах встречается строка меню?

10. Как запустить программу из Windows?

11. Что такое файл? Что такое папка?

12. Что такое расширение фала? Какие расширения файлов вы знаете? 

13. Какие виды дисков вы знаете?

14. Текстовый редактор MS Word

15. Назначения и возможности текстового редактора

16. Как настроить панели инструментов?

17. Какие способы выделения текста вы знаете?

18. Перечислите параметры изменения шрифтов. Каким образом их можно поменять?

19. Перечислите параметры абзацев. Каким образом они устанавливаются?

20. Как установить поля и ориентацию страницы?

21. Каким образом можно поместить в рамку абзац, страницу?

22. Как вставить рисунок в текст?

23. Как установить номера страниц?

24. Как сохранить созданный документ?

25. «Электронные таблицы Excel»

26. Для чего предназначены электронные таблицы Excel?

27. Организация рабочей области приложения  (рабочая книга, лист, строка, столбец, ячейка, диапазон ячеек).

28. Добавление и переименование рабочих листов.

29. Перемещение по рабочему листу и между листами рабочей книги.

30. Ввод и редактирование информации в ячейках (текст, числа, формулы).

31. Работа с ячейками:
а)выделение; б)очистка и удаление; в)копирование и перемещение.

32. Использование функций.

33. Автозаполнение ячеек.

34. Оформление таблиц:
а)обрамление; б)изменение формата;в)выравнивание.

35. Построение и форматирование диаграмм:

36. Сохранение рабочей книги  на  диске c:\ в папке в папке своей группы.
Основы Интернет

37. Что представляет собой сеть Internet?

38. Назначение сервера и рабочей станции.

39. Что такое WWW?

40. Что такое гиперссылка?

41. Как выглядит адрес Web-странички? Какие типы адресов Вам известны?

42. Каким образом происходит перемещение от одного документа Web к другому?

43. Что такое браузер? Какие программы-браузеры Вам известны?

44. Что можно сохранить в папке Избранное (Закладках)?

45. Как найти в Internet интересующие Вас документы?

46. Что отображается на экране в результате поиска?

47. Поисковые системы Интернет. 

48. Правила формулировки запроса. 

49. Электронные библиотеки. 

50. Мировые библиотеки (Библиотека Конгресса США, Британская национальная библиотека, Немецкая государственная библиотека, библиотеки крупнейших университетов). 

51. Федеральные российские библиотеки. Библиотеки Новосибирска в сети.

52. Система федеральных образовательных порталов России.

53. Гуманитарные электронные библиотеки.

54. Интернет как средство общения. Система профессиональной коммуникации в Интернет. Профессиональные ассоциации и объединения в Интернет.

55. Возможности Интернет-газет

56. Электронная коммерция. Интернет-магазины.

57. Оглавление и указатели в научной (учебной) рукописи. 

58. Формулы и вычисления. Визуализация данных (диаграммы). 

59. Правила создания деловой презентации. 

60. Инструменты создания презентации иллюстрирующей публичное выступление. Презентация, заменяющая публичное выступление.

61. Использование электронного календаря. События на целый день. 

62. Заметки. 

63. Средства коммуникации в Интернет и их возможности для дистанционного обучения. 

64. Электронная почта. 

65. Форумы и гостевые книги.

66. Чаты (возможности и принципы работы). 

67. Условно-бесплатное и бесплатное программное обеспечение в Интернет. 

68. FTP-серверы. 
Источники Интернета, рекомендуемые для выполнения заданий лабораторных работ

	URL
	Заголовок ресурса

	Поисковые системы Интернета

	http://www.altavista.сom
	Альтависта

	http://www.webcrawler.com
	Поисковая система Webcrawler

	http://www.yahoo.com 
	Поисковая система Yahoo

	http://www.yandex.ru
	Поисковая система Yandex

	http://www.webcrawler.com
	Поисковая система Webcrawler

	http://www.rambler.ru
	Поисковая система Рамблер

	http://www.google.com
	Поисковая система Google

	Сайты библиотек

	http://www.spsl.nsc.ru
	ГПНТБ СО РАН (Новосибирск)

	http://rstlib.nsc.ru
	Новосибирская государственная областная научная библиотека

	http://library.nstu.ru
	Библиотека НГТУ

	http://www.shpl.ru
	Государственная публичная историческая библиотека (Москва)

	http://www.rsl.ru
	Российская государственная библиотек (Москва)

	http://www.nlr.ru
	Российская национальная библиотека (Санкт-Петербург)

	Полнотекстовые ресурсы (электронные библиотеки и энциклопедии, словари)

	http://www.rubrikon.ru
	Рубрикон

	http://www.socionet.ru
	Сеть информационного общения Соционет

	http://www.glossary.ru
	Служба тематических толковых словарей

	http://www.inion.ru
	ИНИОН

	http://magazines.russ.ru/authors/s/shajkevich
	Электронная библиотека современных литературных журналов России

	http://www.thesaurus.ru
	Проект ТезауРус

	http://www.gramota.ru
	Портал Грамота

	http://www.elbib.ru
	Научная электронная библиотека

	Ресурсы, посвященные программным средства и системам

	http://www.microsoft.com/
	Майкрософт. Официальный сайт компании

	http://rarlab.com/
	Лаборатория архиваторов Rar 

	http://www.viruslist.com/viruslist.html
	Вирус Энциклопедия  

	http://kubok.risp.ru/
	Новосибирский кубок по быстрому поиску в Интернете
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