Учебная программа дисциплины «Информатика»
1. Цели и задачи курса

Программа дисциплины «Информатика» составлена в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования  и учебного плана по направлению 080500.62 – «менеджмент». 

Цель дисциплины «Информатика» - дать студентам глубокие знания для организационно – управленческой и проектно – аналитической деятельности в области компьютерных технологий.

Задачей дисциплины является -  изучение основ организации профессиональной работы с документами при решении задач управления с применением персонального компьютера в различных сферах деятельности с использованием стандартных средств и приложений Microsoft Office.

Дисциплина «Информатика»  совместно с другими дисциплинами учебных планов призвана обеспечить подготовку квалифицированных специалистов, способных грамотно и рационально использовать современные технические и программные средства в области информационных технологий для решения практических задач по своей специальности.

Электронные таблицы, как один из вариантов и средств подготовки и разработки документов, изучается на примерах конкретных задач, связанных непосредственно с задачами планирования, прогнозирования, управления, оценки и пр. в области менеджмента (финансового, банковского, статистики, управления персоналом, экономики, бухгалтерского учета и пр.).

Дисциплина Информатика изучается студентами в 3 и 4 семестрах (2-й курс) дневного, вечернего и заочного отделений и является одной из базовых, обеспечивающих успешное освоение профилирующих дисциплин с использованием компьютерной техники. 

В данном курсе изучаются способы представления и изложения информации  и материалов в виде  презентации в различных ее формах проявления (выступления, доклады, реклама, стендовые и выставочные продукты) при использовании электронных средств их демонстрации и сопровождения. (приложение Microsoft PowerPoint. и Microsoft FrontPage). 

Изучение дисциплины опирается на знания студентами, приобретенными по дисциплине «Компьютерная подготовка» и использует знания студентов по таким смежным дисциплинам как «Статистика», «Деловое общение и коммуникации» и пр., изучаемых параллельно или в предыдущих семестрах.

Программа составлена с учетом типовых программ по аналогичным курсам на основе опыта проведения занятий кафедрой и требований профессионально-образовательных программ. 

2. Требования  к уровню освоения содержания курса.

В результате изучения дисциплины студенты должны приобрести практические знания и профессиональные навыки работы и использовании мультимедийных средств режимы демонстрации презентационных документов с документами различного типа и вида по форме, структуре, изложению используемого материала, задачам, решаемым в области управления с использованием стандартных и базовых технического и программного обеспечения современных персональных компьютеров.

 В программе отсутствуют ссылки на конкретные задачи обработки документов. Они используются в курсе в качестве иллюстрации для реализации изучаемых задач в области управления с применением информационных технологий. Основное внимание уделяется при этом изучению и использованию технологий для решения задач экономики и управления с учетом специализации студентов.

Для практического усвоения материала основных разделов дисциплины, кроме лекций, предусмотрены  лабораторные занятия.

3. Формы контроля
Контроль за ходом самостоятельной работы осуществляется в процессе защиты выполненных лабораторных и в ходе консультаций. 

Дисциплина  изучается на 1 и 2 семестрах, в каждом из которых выполняется контрольная Работа. В конце  2-го семестра проводится зачет. 

Раздел 1. Электронные  презентации

семестр 3 

лекции 14 часов

Лабораторные занятия 28 часов

Распределение часов по темам и видам учебных занятий студентов

Раздел 2. Электронные таблицы

семестр 4 

лекции 15 часов

Лабораторные занятия 30 часов

Распределение часов по темам и видам учебных занятий студентов

	№
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	
	Всего
	В том числе по видам учебных занятий

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия


	Раздел 1. Электронные презентации

	1. 
	Назначение презентаций, общие принципы построения презентаций 
	3
	1
	2

	2. 
	Фоновое оформление презентации. Графика на слайдах. Эффекты анимации и способы их реализации
	3
	1
	2

	3. 
	Использование гиперссылок и связь с приложениями MS Office
	3
	1
	2

	4. 
	Использование мультимедийных средств в  режимах демонстрации презентационных документов
	3
	1
	2

	5. 
	HTML-редакторы . FrontPage 2000. Создание  и сохранение документа. Форматирование текста WEB-страниц
	3
	1
	2

	6. 
	Связь документа с приложениями MS Office .Гиперссылки, их свойства и параметры
	3
	1
	2

	7. 
	Возможности использования в документах нетекстовых видов представления информации. Цветовое и фоновое оформление документа
	3
	1
	2

	8. 
	Основы анимации и ее применение в HTML-документах 
	3
	1
	2

	9. 
	Создание и внедрение анимационных изображений на WEB-страницу (приложение Gif Construction Set 2.0)
	3
	1
	2

	10. 
	Демонстрация таблиц. Табличная организация работы с информацией на WEB-страницах
	3
	1
	2

	11. 
	Контрольная работа. 
	4
	2
	2

	12. 
	Защита контрольной работы ( Power Point)
	2
	
	2

	13. 
	Подготовка документов к загрузке в Интернет. 
	3
	1
	2

	14. 
	Технология создания WEB-сайта. Загрузка своего WEB –сайта в Интернет.
	3
	1
	2

	Итого по 1-му разделу
	42
	14
	28

	Раздел 2. Электронные таблицы

	1. 
	Основные принципы подготовки документов с использованием электронных таблиц
	7
	1
	6

	2. 
	Организация взаимосвязанных и зависимых документов в электронных таблицах
	
) 
6

	2
	4

	3. 
	Графические средства представления информации в электронных таблицах
	4
	2
	2

	4. 
	Способы и организация защиты информации в документах электронных таблиц
	3
	1
	2

	5. 
	Возможности подготовки и оформления итоговых документов 
	3
	1
	2

	6. 
	Контрольная работа 
	6
	2
	4

	7. 
	Поиск и анализ решений в задачах экономики и управления при подготовке документов
	6
	2
	4

	8. 
	Встроенные средства обработки информации при решении экономических задач (финансовые функции)
	4
	2
	2


	9. 
	Использование внешних данных и статистическая обработка информации . 
	6
	2
	4

	Итого по 2-му разделу
	45
	15
	30

	Итого по дисциплине
	87
	29
	58


Темы контрольных работ по разделу 1
1.1. Файлы (создание, сохранение, открытие,  просмотр при открытии) /работа с несколькими файлами (2 способа)
1.2. WEB - Папки (открытие, просмотр при работе в редакторе , Перетаскивание из них рисунков в документ), Работа с несколькими файлами (2 способа)

1.3. Редактирование текста (ввод текста, выравнивание в строке/ относительно изображения, форматирование, проверка Орфографии)

1.4. Свойства страницы Page Properties (фоновое оформление /цвет гиперссылок)
1.5. Свойства изображения Picture Properties (Выравнивание / Изменение размера/ Прозрачность: для каких типов изображений)

1.6. Оформление и вставка разделительных линий (положение, размер,  цвет/фон)

1.7. Редактирование текста в ячейках таблицы (ввод текста, выравнивание в ячейке/, форматирование, проверка орфографии)

1.8. Выравнивание текста (поля, отступы, выделение, положение, интервалы) 

1.9. Регулярная Таблица (создание, изменение, выделение, обрамление, фон, форматирование, добавление строки / столбца, заголовок - Caption)

1.10. Нерегулярная Таблица (создание таблиц, размещение на странице, слияние / разбиение ячеек, заголовок - Caption)

1.11. Списки (создание, тип, List Properties, List Item  Properties ,форматирование, выступ/отступ)

1.12. Вложенные (многоуровневые) списки (создание, тип, List Properties, List Item Properties)
1.13. Рисование ( Настройка, Выделение, перемещение, копирование, Изменение)

1.14. Рисунок (Вставка (3 способа), Изменение, Выделение, Размещение, копирование)

1.15. Рисунок (надпись на рисунке, всплывающая надпись, выделение части рисунка для создания гиперссылки)

1.16. Закладки (создание, использование, форматирование) / создание закладки на изображении/ гиперссылка на закладку

1.17. Гиперссылки (Создание на закладку/ на Файл своей папки / абсолютная/ ) на Тексте/ на Изображении / на части изображения / способы создания

1.18. Свойства гиперссылки HyperLink Properties / стиль гиперссылки/ текст гиперссылки /способы создания

1.19. Анимационное изображение в таблице (вставка изображения / рамка / текст/ стиль текста на изображении/ выравнивание изображения)

1.20. Анимационное изображение, созданное в Gif Construction (Исходные файлы для создания / их открытие/ просмотр/вставка на Web – страницу)

1.21. Анимационное изображение - бегущая строка, созданное в Gif Construction
1.22. Анимационное изображение - бегущая строка, созданная средствами редактора
Задание: подготовить презентацию по заданной теме

4. 2 пример задачи № 1 контрольной работы  по разделу 2

Задание № 1 
	
	A
	C
	D

	1
	% ставка по кредиту
	сумма кредита
	

	2
	срок кредита
	размер платежей
	

	3
	остаток долга на 1-й год
	
	

	4
	остаток долга на 2-й год
	
	

	
	…
	
	


Погашение кредита на сумму Х условных единиц (у.е.) под Р% годовых сроком на N лет осуществляется ежегодно равными долями. Вычислить сумму ежегодных платежейпо кредиту 
Для каждой из решаемых задач:

1. Привести формулы расчета (письменно в контрольной работе)

2. Перечислить методы, используемые при реализации проектов (копирование, функции, абсолютные ссылки, и т.п. – в письменной в контрольной работе)

3. Указать графические способы отображения данных (что, как, почему – в письменной в контрольной работе)

4. Результаты работы представить в файле на разных именованных листах

5. Обе задачи распечатать с колонтитулами и датой выполненной работы, каждый из проектов разместить на 1 листе

6. Первую  и вторую задачи распечатать в режиме отображения формул и с расчетными данными

7. На расчетных листах формулы скрыть от просмотра и защитить от изменения

5.1 Примерные вопросы к зачету по разделу 1
1. Типы ссылок. На каких объектах возможно создание (на анимационных?). Форматирование текста ссылки. Установка цвета ссылки.Стиль ссылки. 

2. Графика. Вставка изображений, надписи, ссылки на них. Взаимное расположение  изображений и текста

3. Таблицы. Создание регулярной таблицы. Добавление строк / столбцов в таблицу. Размещение текста в ячейках таблицы. Таблица без обрамления

4.  Таблицы. Создание регулярной таблицы. Заголовок (под / над таблицей). Стиль заголовка таблицы. Границы таблицы / отдельной строки / отдельного столбца. Выравнивание текста в ячейках

5. Таблицы. Создание регулярной таблицы. Заголовок. Обрамление. Размещение на странице. Фон таблицы / отдельной строки

6. Анимация. Вставка готовых изображений: (рамка, надпись, всплывающий текст). Примеры

7. Графика. Вставка изображений, надписи, ссылки на них. Взаимное расположение  изображений и текста

8. Списки : нумерованные, маркированные, стиль списка / элемента списка. Выравнивание / форматирование  отдельного элемента списка.
Задание к зачету
· Представить макет персонального WEB – сайта и зарегистрировать его 

· На персональном сайте (на одной из страниц) информация представлена в виде таблицы.
· Найти Интернет – информацию (не меньше 2-х) по своей теме контрольной работы.
· Установить связь своего WEB-сайта с этой информацией.
· Выполнить практическую демонстрацию на отдельной WEB-странице темы контрольной работы.
· Установить связь своей начальной странички  с файлом html предыдущего пункта задания.
5.2 Примерные вопросы к зачету по разделу 2.

1. Текстовая и числовая информация в электронных таблицах.
2. Формулы в электронных таблицах. Формат, способы ввода и редактирования формул.

3. Абсолютные и относительные ссылки в электронных таблицах.
4. Автозаполнение в электронных таблицах. Способы заполнения, копирование областей данных, формул, функций. Копирование формата области ячеек.

5. Встроенные функции в электронных таблицах. Формат, ввод и редактирование функций. Мастер функций, последовательность действий, области выделения аргументов.

6. Встроенная функция ЕСЛИ в электронных таблицах. Назначение, формат, и аргументы. Последовательность действий, области выделения аргументов.

7. Защита информации от просмотра и изменения в электронных таблицах. Назначение. Способы, последовательность и особенности действий.

8. Области закрепления, разделения, скрытия и отображения информации в электронных таблицах. Назначение. Способы, последовательность и особенности действий.

9. Листы и трехмерные ссылки в электронных таблицах. Назначение. Действия при работе с листами, как объектами: именование, копирование, перемещение, удаление, добавление.
10. Круговые и столбцовые диаграммы представления информации в электронных таблицах. Назначение. Способы, последовательность и особенности действий.
11. Кусочно-линейные графики представления информации в электронных таблицах. Назначение. Способы, последовательность и особенности действий.
12. Отображение формул, сетки и заголовков при печати электронных таблиц. Назначение. Области листа и способы их задания при печати электронных таблиц. Назначение. Колонтитулы, масштаб, ориентация, размещение.
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