ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

«КОМПЬЮТЕРНАЯ ПОДГОТОВКА»

Курс 1

семестр 1 - 13 недель
семестр 2 - 15 недель

Структура программы по курсу «Компьютерная подготовка»
1. Организационно-методические указания
Цели и задачи дисциплины состоят в изучении основ организации, функционирования и применения ЭВМ различных типов, режимов их работы и обработки информации , внутреннего  и внешнего программного обеспечения ЭВМ.

Дисциплина «Компьютерная подготовка»  совместно с другими дисциплинами учебных планов призвана обеспечить подготовку квалифицированных специалистов, способных грамотно и рационально использовать современные   средства вычислительной техники для решения практических задач по своей специальности.

Данная дисциплина изучается студентами дневного и вечернего отделений и является одной из базовых, обеспечивающих успешное освоение профилирующих дисциплин с использованием компьютерной техники.

Изучение дисциплины опирается на знание студентами основ физики, информатики и вычислительной техники из программ средних школ, а также разделов курсов общей и прикладной математики.

Программа составлена с учетом типовых программ по аналогичным курсам на основе опыта проведения занятий кафедрой и требований образовательно – профессиональных программ. 

В результате изучения дисциплины студенты должны приобрести знания по техническим и программным средствам ЭВМ различного направления, практические навыки самостоятельной работы на ЭВМ различного типа, в разных операционных системах и коммуникациях (знать о представлении данных на ПК, особенности интерфейсов операционных систем и оболочек). Уметь решать задачи сопровождения и поддержки целостности информации на ПК. Иметь представление о распределенной системе доступа и управления информацией. Основное внимание уделяется при этом изучению и использованию различных приложений, которые студенты должны сами уметь инсталлировать (устанавливать) на ПК. Должны приобрести знания по классификации информационных сетей, уметь идентифицировать узлы информационных коммуникаций. 

семестр 1 :  лекции - 12 часов

Лабораторные занятия  - 26 часов
Для практического усвоения материала основных разделов дисциплины, кроме лекций, предусмотрены  лабораторные занятия. По окончании курса студент должен знать основы операционной системы Windows -XP и обладать практическими навыками работы в ней. В течение семестра предусмотрена одна контрольная работа. В конце семестра проводится зачет.
2. Распределение часов по темам и видам учебных занятий студентов

	№
	Наименование тем
	Количество аудиторных часов

	
	
	Всего
	В том числе по видам учебных занятий

	
	
	
	лекции
	Лаб. работы 

	1. 
	Принципы организации интерфейса пользователя и персонального компьютера (ПК) в операционной системе MS-DOS.
	4
	2
	2

	2. 
	Принципы построения и организации работы с информацией на ПК в современных операционных системах (Windows -XP)
	3
	1
	2

	3. 
	Интерфейсные оболочки работы с информацией на ПК (WindowsCommander)
	3
	1
	2

	4. 
	Принципы  организации работы с информацией на ПК через Проводник Windows -XP
	3
	1
	2

	5. 
	Стандартные средства работы с текстовой информацией на ПК
	3
	1
	2

	6. 
	Стандартные средства работы с графической информацией на ПК ( редактор MS PAINT)
	3
	1
	2

	7. 
	Виды и способы архивации данных на ПК (стандартные средства WinZIP)
	3
	1
	2

	8. 
	Виды и способы архивации данных на ПК (WinRAR).
	3
	1
	2

	9. 
	Средства антивирусной защиты информации на ПК. Системные средства поддержки и обеспечения надежности работы ПК
	3
	1
	2

	10. 
	Контрольная работа
	4
	0
	4

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	Основы работы в браузерах ИНТЕРНЕТ.  Организация работы с информацией в глобальной сети ИНТЕРНЕТ
	3
	1
	2

	13. 
	Работа в электронной почте  E-mail,   Hotmail. 

	3
	1
	2

	Итого по 1-му разделу
	38
	12
	26


3. Содержание тем программы «Компьютерная подготовка»
Тема №1. Архитектура и конфигурация современных персональных компьютеров (ПК) и их операционных систем. Принципы организации интерфейса пользователя и персонального компьютера (ПК) в операционной системе MS-DOS.. Краткая историческая справка развития технических, коммуникационных и программных средств информационной технологии. Структура, виды и принципы организации интерфейса работы пользователя с персональным компьютером (ПК). Командный интерфейс.  Принципы организации интерфейса пользователя и персонального компьютера (ПК) в современных операционных системах (ОС)   Интерфейсные оболочки работы с информацией на ПК (Norton Commander, Windows Commander).  Понятие диалогового интерфейса, реализованного через функциональные клавиши и меню.
Тема №2. Принципы организации интерфейса пользователя и персонального компьютера (ПК) в операционной системе Windows -  XP. Принципы  организации работы с информацией на ПК через Проводник Windows -XP. Принципы построения и организации работы с информацией на ПК. Понятие оконного интерфейса. Файловая организация хранения информации, основной набор действий по работе с ней и способы их реализации в современных ОС. 
Тема №3.  Стандартные средства работы с текстовой информацией на ПК Основные принципы работы с текстом в современных ОС и различных интерфейсных оболочках. Способы кодирования и отображения текстовой информации. Особенности работы с текстом при использовании стандартных приложений его обработки (Блокнот и WordPad).

Тема №4. Виды и способы архивации данных на ПК (стандартные средства- WinZip). Основные понятия, определения, назначения и области применения архивации информации на ПК в современных. ОС. Основной набор действий при работе с архивом. Обзор и анализ отличительных особенностей основных приложений архивации информации на ПК (WinRar).

Тема №5. Средства защиты информации на ПК . Принципы организации защиты информации на ПК в современных ОС. Технические и программные средства защиты информации. Вирусы и антивирусные средства защиты информации. Обзор современных антивирусных приложений в современных ОС. (NAV, AVP, DrWEB).
Тема №6. Стандартные средства работы с графической информацией на ПК ( редактор MS PAINT).  Основные понятия растровой графики. Форматы графических файлов. Способы уменьшения объема ( веса) графического файла.
Тема №7. Принципы организация работы с информацией в локальных сетях. Принципы организация работы с информацией в  глобальной сети INTERNET. Назначение, виды, особенности применения. Структура и компоненты сети. Способы подключения и основы организации доступа к информации в распределенной многопользовательской информационной среде удаленного доступа. Электронная почта (E-mail).

4. Контроль знаний студентов.  

Список лабораторных работ
Тема №1. MS DOS – командный интерфейс работы с файлами, папками, дисками. Понятие корневого каталога, материнского, подкаталога. Имя файла (длина 8 символов/ английский алфавит).Путь к файлу. Понятие ключа в командной строке. Создание/копирование/перемещение файлов /удаление/ каталогов/подкаталогов/ группы файлов. Переходы по подкаталогам. Переход в корневой каталог. Удаление непустого каталога. Просмотр файлов/ каталогов .Команды:TYPE,COPY, REN, MOVE, DEL, DIR,CD,RD,DELTREE. Получение файлов описания работы команд MS DOS.

Тема №2. Windows – оконный интерфейс  работы с файлами, папками, дисками. Рабочий стол, Панель задач, настройка часов, подключение альтернативного языка, меню Пуск. Оконный интерфейс. Типы  окон – окно диалога и окно объектов. Параметры окон, взаимное расположение окон. Действия с окнами:переместить/свернуть/распахнуть. Изменение размера /изменение вида окна объекта. Переключатели/ флажки/вкладки окна диалога   
Тема №3. Принципы организации интерфейса пользователя и персонального компьютера (ПК) в современных операционных системах (ОС)   Интерфейсные оболочки работы с информацией на ПК (Norton Commander, Windows Commander). Понятие диалогового интерфейса, реализованного через функциональные клавиши. Работа с файлами, папками, дисками с использованием панелей отображения содержимого каталогов и файлов. Использование командной строки MS – DOS в оболочке WinCmd. Меню дополнительных режимов WinCmd. Просмотр параметров файла в панели WinCmd. Дерево каталогов
Тема №4.  Проводник – оболочка ОС  Windows -XP. Работа с файлами, папками, дисками через Проводник (Explorer).  Запуск проводника (7 способов). Дерево компьютера Создание ярлыка. Меню быстрого запуска (QUICK LAUNCH). 8 способов копирования файлов. Создание папок и файлов. Перемещение по дереву Проводника. Отображение пустых/непустых папок.

Тема №5. Стандартные средства работы с текстовой информацией на ПК  Основные принципы работы с текстом в современных ОС и различных интерфейсных оболочках. Способы кодирования и отображения текстовой информации. Особенности работы с текстом при использовании стандартных приложений его обработки (Блокнот и WordPad). Преобразование текста MS-DOS в текст , доступный для форматирования стандартными средствами Windows. Форматирование текста в редакторе  WordPad . Колонтитулы/переносы в Блокноте.
Тема №6. Стандартные средства работы с графической информацией на ПК (редактор MS PAINT). Растровая графика. Основные принципы обработки изображений в растровой графике на примере  графического редактора PAINT для  WINDOWS. Создание рисунка. Изменение палитры. Действия с рисунком. MS PAINT как средство создания кадров для клипа.
Тема №7. Виды и способы архивации данных на ПК (стандартные средства- WinZip). Деинсталляция приложения через команду Uninstall (меню Пуск). Инсталляция приложения с помощью программы SETUP. Установка приложения для вызова через контекстное меню, через верхнее меню пуск. Создание ярлыка приложения на  Рабочем столе. Основной набор действий при работе с архивом. Перетаскивание файлов в существующий архив с помощью мыши. Модификация существующего архива. Просмотр содержимого архива. Создание самораспаковывающегося архива.

Тема №8. Архиватор WinRAR .  Деинсталляция приложения через режим установки и удаления программ (меню Пуск – настройка –Панель управления ). Инсталляция приложения с помощью программы SETUP. Установка приложения для вызова через контекстное меню, через верхнее меню пуск.. Основной набор действий при работе с архивом. Сравнение  приложений архивации WinRar и WinZIP. Создание многотомного архива.

Тема №9. Антивирусные приложения: NAV, AVP, DrWeb. Деинсталляция приложения через режим установки и удаления программ (меню Пуск – настройка – Панель управления ). Инсталляция приложения с помощью программы SETUP. Установка приложения для вызова через контекстное меню, через верхнее меню пуск. Основной набор действий при работе с антивирусной  программой.
Тема №10. Контрольная работа 
Тема №11. Контрольная работа – защита. Печать результатов. 
Тема №12. Локальная сеть – организация доступа к удаленным данным. Глобальная сеть INTERNET. 
Тема №13.  Электронная почта E-Mail.
3. Формы контроля. 
Контроль за ходом самостоятельной работы осуществляется в процессе защиты выполненных лабораторных и контрольных  работ и в ходе консультаций.

Дисциплина  изучается на 1 и 2 семестрах, курсовой проект  выполняется в 2-ом семестре. 

· Контрольная семестровая работа по реализации дополнительных возможностей подсистем информационного проекта.

· Постоянный текущий контроль за выполнением лабораторных работ

Раздел 2 . Текстовый процессор WORD.
семестр 2 

лекции 14 часов

Лабораторные занятия 30 часов 

	Наименование разделов и тем
	Количество аудиторных часов при очной форме обучения

	
	Лекции
	Лабораторные
 работы
	Всего

	1.Основы обработки текстовых документов
	2 часа
	4 часа
	6 часов

	2.Структура документов и способы ее представления в электронном виде
	2 часа
	4 часа
	6 часов

	3.Возможности использования в документах нетекстовых видов представления информации
	2 часа
	4 часа
	6 часов

	4.Работа с документами большого формата и объема
	2 часа
	4 часа
	6 часов

	5.Совместное использование нескольких приложений при подготовке документов
	2 часа
	4 часа
	6 часов

	6.Курсовой проект.
	4 часа
	8 часов
	12 часов

	7.Защита курсового проекта
	  
	2 часа
	2 часа

	Итого по 2-му разделу
	14 часов
	30 часов
	44 часа

	ВСЕГО
	26 часов
	56 часа
	82 часа


Содержание курса по темам.
Раздел  А). Лекции. 
Тема №1. Основы обработки текстовых документов

Ввода, редактирование текстовых документов. Файловая организация и действия при работе с файлами документов. Сохранение документа в заданную папку. Повторное сохранение документа. Открытие документа. Страничная организация документа. Разделы документа: (колонтитулы, номера страниц, поля документа). Использование стандартной панели инструментов, меню окна и контекстного меню при работе с документом. 
Тема №2. Структура документов и способы их представления в электронном виде.

Форматирование текста различными способами: через использование панели форматирования, через выделение фрагмента текста и вызова контекстного меню, через меню окна. Табличная организация документов. Типовые документы и задачи с использованием представления информации в табличном виде. Способы представления электронных документов в итоговом виде. Режим предварительного просмотра при  работе с документом. Печать документа. 
Тема №3. Возможности использования в документах нетекстовых видов представления информации. Технология создания и подготовки документов с графическими элементами и объектами. Два способа обработки, два типа графических объектов и приложений работы с ними. Растровая и векторная графика.

Тема №4. Работа с документами большого формата и объема

Многостраничная организация документов большого формата. Структура стандартных документов большого объема и возможности реализации отдельных ее компонентов (приложения, оглавления, сноски, ссылки и пр.). Подгонка страниц. Печать страниц документа заданного диапазона.

Тема №5. Совместное использование нескольких приложений при подготовке документов

Понятие клиент-серверных отношений между отдельными компонентами текстовых документов. Использование внешних приложений для разработки и вставки объектов заданного формата в текстовые документы ( OLE – технологии)
Тема №6. Курсовой проект. План курсового проекта. Сетевой график курсового проекта. Оформление курсового проекта с использованием средств текстового процессора WORD в соответствии с стандартными  требованиями к подготовке документов.
Тема №7. Защита курсового проекта.

Раздел В). Лабораторные занятия
Тема №1. Создание текстового документа и форматирование текста.  (ввод, редактирование, удаление символа, список, стиль текста, шрифт, кириллица, выравнивание по ширине, по правому/ левому /  краю / центрирование текста, сохранение документа, предварительный просмотр,  открытие документа).

Тема №2. Фрагменты текста. Работа со страницами документа. (абзац / строка/ предложение/ слово, прямоугольный/ блочный фрагмент. Выделение / удаление/ копирование/ перемещение/ форматирование по образцу). Колонтитулы, вставка номеров страниц, вставка / удаление новой страницы/ альбомная ориентация . Печать выделенного диапазона страниц.

Тема №3. Табличное представление информации в текстовом документе. (вставка/ удаление/ перемещение/ форматирование  строк/ столбцов, направление /выравнивание текста в ячейке, объединение / разбиение ячеек (2 способа), изменение размеров фрагмента таблицы по горизонтали и вертикали ).

Тема №4. Векторная графика. Организация и создание графических объектов информации. (действия с графическими объектами с использованием панели рисования , настройка графических объектов через панель настройки изображения) . Использование встроенных возможностей при обработке графических изображений в текстовых документах.

Тема №5. Использование готовых изображений в документе. Совместная работа нескольких приложений в WINDOWS 98 с использованием буфера обмена данными ПК.
Тема №6. Внедрение  OLE- объектов  в документ Ms Word на примере Организационных    (схематических) диаграмм. Построение иерархической диаграммы Фридас, отображение на ней своего места (студента Фридас). 
Тема №7. Подготовка документов с внедренными  OLE- объектами на примере конструктора формул –  MS Equation 3.0. 
Тема №8. Расширенные возможности подготовки документов нестандартного вида на примере газетных колонок. Применение  буквиц для нестандартного выделения начала абзаца. 
Тема №9. Технология организации многофайловых связанных документов с использованием возможностей внутренних и внешних ссылок между ними. (Создание автоматического оглавления, списка иллюстраций, сносок)

Тема №10. Курсовой проект.

Тема №11. Курсовой проект.

Тема №12. Курсовой проект.
Тема №13. Курсовой проект.
Тема №14. Курсовой проект.
Тема №15. Защита курсового  проекта.
 Структура курсового проекта
1. Задание и постановка задачи

2. Техническое задание и краткое описание реализации задач

3. Описание технологии работы модулей реализованных задач

4. Демонстрация примера с контрольными текстовыми примерами

5. Заключение (краткие выводы и анализ проделанной работы)

6. Литература

Тема №16. Приложения: тексты модулей программы, программа на внешнем носителе, примеры результатов работы модулей программы[image: image1.png]
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