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Пояснительная  записка
Типовая учебная программа «Компьютерные информационные технологии» разработана для студентов специальности 1-53 01 02  Автоматизированные системы обработки информации высших учебных заведений. Программа составлена в соответствии с требованиями Образовательного стандарта  ОСРБ 1-53 01 02-2007 и типового учебного плана  специальности 1-53 01 02  Автоматизированные системы обработки информации.

Она предусматривает изучение развитых возможностей прикладных программ, входящих в состав пакета Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power  Point, Outlook, Project  2000 и т.д.), возможностей офисного программирования на языке VBA в Microsoft Office, структуры и возможностей современных операционных систем семейства Microsoft Windows, а также приобретение практических навыков использования указанных программных и языковых средств для решения прикладных задач.
Целью изучения курса является расширение, углубление и систематизация знаний и умений студентов в области использования программного обеспечения персональных компьютеров. Предмет изучения дисциплины занимает ведущее место в системе подготовки инженеров по информационным технологиям, работающих в сфере разработки и эксплуатации автоматизированных систем обработки информации (АСОИ). Это объясняется тем, что современные АСОИ базируются на широком использовании персональных компьютеров и соответствующих программных средств.

Для изучения курса «Компьютерные информационные технологии» необходимы знания по следующим дисциплинам: «Архитектура ЭВМ», «Алгоритмы и алгоритмическая сложность», «Основы алгоритмизации и программирования», «Высшая математика», «Вычислительная математика». Знания и навыки, полученные студентами по курсу «Компьютерные информационные технологии», используются в дисциплинах «Базы и банки данных», «Системное программное обеспечение», «Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ и сетей».
В результате изучения дисциплины обучаемый должен:

знать:

– основные возможности современных прикладных программ;

– состав, принципы работы и возможности прикладных программ, входящих в пакет Microsoft Office;

– основы офисного программирования;

– структуру, принципы работы и возможности современной операционной системы семейства Microsoft Windows;

уметь:
– эффективно применять развитые возможности прикладных программ, входящих в пакет Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point, Outlook, Project 2000 и т.д.) для решения задач подготовки документов и обработки данных;
– разрабатывать программы на языке VBA в Word, Excel и Access для решения задач обработки данных;
– эффективно работать в среде Microsoft Windows.
Программа рассчитана на объём 384 учебных часов, из них 186 часов – аудиторных. Примерное распределение аудиторных часов по видам занятий: лекций – 118 часов, лабораторных работ – 52 часа, практических занятий – 16 часов.
Примерный тематический план курса – в соответствии с таблицей 1.
Таблица 1

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Все-

го
	Лекции (часы)
	Практи-ческие занятия (часы)
	Лабора-торные занятия (часы)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Введение
	2
	2
	–
	–

	1
	Раздел 1.  Современные прикладные программы
	
	
	
	

	1.1
	Тема 1. Общая характерис тика  современных прикладных программ
	6
	4
	–
	–

	1.2
	Тема 2. Развитые возмож- ности текстового процессора MS Word
	14
	4
	–
	–

	1.3
	Тема 3. Развитые возмож- ности табличного процессора MS Excel
	20
	4
	–
	4

	1.4
	Тема 4. Система управления базами данных MS Access
	24
	8
	–
	8

	1.5
	Тема 5. Другие компоненты MS Office
	16
	4
	–
	4


	2
	Раздел 2.  Офисное прог-раммирование
	
	
	
	

	2.1
	Тема 6. Основы офисного программирования
	26
	10
	–
	4

	2.2
	Тема 7. Офисное програм- мирование в MS Excel
	40
	16
	–
	4

	2.3
	Тема 8. Офисное программи рование в MS Access
	32
	10
	–
	4

	2.4
	Тема 9. Интеграция ком- понентов MS Office в офис ном программировании
	30
	6
	–
	6

	3
	Раздел 3.  Современная операционная система семейства Windows
	
	
	
	

	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3.1
	Тема 10. Операционные сис- темы Windows NT/2000/XP
	16
	6
	–
	–

	3.2
	Тема 11. Установка Windows XP
	14
	6
	–
	–

	3.3
	Тема 12. Управление программами и файлами
	30
	8
	4
	4

	3.4
	Тема 13. Управление аппаратными средствами
	26
	6
	4
	4

	3.5
	Тема 14. Техническое обслуживание компьютера
	32
	8
	4
	4

	3.6
	Тема 15. Работа с принтерами
	20
	6
	2
	–

	3.7
	Тема 16. Резервирование информации
	30
	8
	2
	6

	
	Заключение
	6
	2
	–
	–

	
	Итого
	
	118
	16
	52


СОДЕРЖАНИЕ  ДИСЦИПЛИНЫ
Введение
Классификация и обзор современных системных, инструментальных и прикладных программ для персональных компьютеров.

Раздел 1. СОВРЕМЕННЫЕ ПРИКЛАДНЫЕ ПРОГРАММЫ

Тема 1. ОБЩАЯ  ХАРАКТЕРИСТИКА 
СОВРЕМЕННЫХ  ПРИКЛАДНЫХ  ПРОГРАММ
Виды и классификация прикладных программ. Текстовые процессоры. Табличные процессоры. Системы управления базами данных. Графические редакторы. Издательские системы. Системы компьютерной математики. Системы автоматизации проектирования. Системы компьютерного перевода. Системы распознавания символов. Прикладные программы научного и промышленного назначения. Состав пакета Microsoft Office.
Тема 2. РАЗВИТЫЕ  ВОЗМОЖНОСТИ 
ТЕКСТОВОГО  ПРОЦЕССОРА  MS WORD 

Подготовка документа со сложной структурой. Стили. Автотекст и автозамена. Создание оглавления и предметного указателя. Слияние данных. Настройка параметров MS Word и инструментальных панелей. Разработка и использование макросов.
Тема 3. РАЗВИТЫЕ  ВОЗМОЖНОСТИ 
ТАБЛИЧНОГО  ПРОЦЕССОРА  MS EXCEL
Сложные вычисления. Диаграммы. Возможности MS Excel для математических и экономических расчетов. Базы данных в MS Excel. Сортировка и фильтрация данных. Консолидация данных. Сводные таблицы. Совместное использование MS Word и MS Excel. Встраивание и связывание объектов. Примеры разработки форм документов в MS Excel.
Тема 4. СИСТЕМА  УПРАВЛЕНИЯ  БАЗАМИ  ДАННЫХ  MS ACCESS
Компоненты базы данных в MS Access. Таблицы. Связывание таблиц. Обеспечение целостности данных. Выборка данных из таблиц. Запросы по образцу. Запросы на изменение баз данных. Формы. Отчеты. Макросы. Совместное использование MS Excel и MS Access. SQL-запросы.
Тема 5. ДРУГИЕ  КОМПОНЕНТЫ  MS OFFICE
Программа разработки электронных презентаций MS PowerPoint. Использование таблиц и диаграмм в презентациях. Управление воспроизведением презентаций. Программа MS Outlook: управление электронной почтой, планирование делового расписания. Программа управления проектами MS Project. Создание проектов, оптимизация проектов, разработка сетевых и календарных графиков.
Раздел 2. ОФИСНОЕ  ПРОГРАММИРОВАНИЕ
Тема 6. ОСНОВЫ  ОФИСНОГО  ПРОГРАММИРОВАНИЯ
Язык Visual Basic и VBA. Понятия модуля, процедуры, функции. Основные операторы VBA. Типы данных в VBA. Встроенные функции. Примеры применения VBA в MS Word и MS Excel.
Тема 7. ОФИСНОЕ  ПРОГРАММИРОВАНИЕ  В  MS EXCEL
VBA как объектно-ориентированный язык программирования. Объектная модель MS Excel. Основные объекты в MS Excel. Ссылки на объекты. Элементы управления. Свойства элементов управления. Пользовательские классы и объекты. Проекты. Пользовательские формы. Создание пользовательского интерфейса, разработка меню, панелей инструментов. Операции с файлами. Примеры решения задач обработки данных и разработки форм документов с использованием VBA в MS Excel.
Тема 8. ОФИСНОЕ  ПРОГРАММИРОВАНИЕ  В MS ACCESS
Основные объекты для работы с базами данных. Операции с базами данных в MS Access с использованием VBA (выборка, создание, редактирование, удаление, сортировка записей). Элементы управления в MS Access. Примеры решения задач обработки данных и разработки форм документов с использованием VBA в MS Access.
Тема 9. ИНТЕГРАЦИЯ  КОМПОНЕНТОВ  MS OFFICE 
В  ОФИСНОМ  ПРОГРАММИРОВАНИИ
Основные технологии для совместного использования возможностей программ MS Office. Технологии ActiveX и Automation. Связывание объектов. Примеры разработки программ на VBA для решения задач обработки данных с совместным использованием возможностей MS Word, MS Excel, MS Access.
Раздел 3. СОВРЕМЕННАЯ  ОПЕРАЦИОННАЯ  СИСТЕМА
СЕМЕЙСТВА  WINDOWS
Тема 10. ОПЕРАЦИОННЫЕ  СИСТЕМЫ  WINDOWS  NT/2000/XP
Краткая историческая справка. Основные особенности архитектуры. Модель безопасности. Распределение оперативной памяти.

Тема 11. УСТАНОВКА  WINDOWS XP
Подготовка к установке. Способы установки. Перенос файлов и настроек с другого компьютера. Пакет PowerToys.
Тема 12. УПРАВЛЕНИЕ  ПРОГРАММАМИ  И  ФАЙЛАМИ
Запуск программы и выход из неё. Изменение процедуры запуска программ. Использование приложений Windows. Обмен информацией между программами. Создание связей и обновление информации. Выполнение команд. Запуск устаревших программ.
Создание, копирование и перемещение файлов и папок. Поиск, удаление и восстановление файлов и папок. Создание ярлыка для ссылки на файл или папку. Изменение параметров папки. Обеспечение общего доступа к файлам или папкам. Сжатие файлов и папок. Запись файлов на CD-ROM.
Тема 13. УПРАВЛЕНИЕ  АППАРАТНЫМИ  СРЕДСТВАМИ
Устройства plug-and-play. Установка аппаратных средств. Просмотр устройств и их установок в системе. Изменение настроек конкретных устройств (мыши, клавиатуры, телефонного звонка, модема и др.). Управление питанием. Аппаратные профили. Удаление устройств из системы.
Тема 14. ТЕХНИЧЕСКОЕ  ОБСЛУЖИВАНИЕ  КОМПЬЮТЕРА

Дисковые файловые системы. Форматирование. Перенос файлов с помощью диска. Копирование диска. Поиск и исправление ошибок на диске. Оптимизация диска. Очистка диска. Составление графика выполнения заданий. Компоненты Windows. Установка и удаление программ. Улучшение (оптимизация) производительности компьютера. Обновление Windows. Восстановление установок компьютера. Запуск Windows при наличии неполадок. Установка параметров запуска и восстановления.
Тема 15. РАБОТА  С  ПРИНТЕРАМИ
Принципы работы с принтерами. Установка принтера. Просмотр принтеров. Принтер, используемый по умолчанию. Переименование и удаление принтера. Общий доступ к принтеру. Печать документов. Управление принтерами и заданиями для печати. Изменение настроек и свойств принтера.
Тема 16. РЕЗЕРВИРОВАНИЕ  ИНФОРМАЦИИ
Разработка стратегии резервного копирования. Начало резервного копирования. Выполнение копирования с помощью Мастера архивации или восстановления. Выполнение резервного копирования. Составление графика для резервного копирования. Восстановление сохранённых файлов. Удаление набора резервного копирования. Изменение параметров резервного копирования. Создание диска для аварийного восстановления системы.
Заключение
Особенности современного этапа развития операционных систем и прикладных программных средств.

Примерный  перечень  ТЕМ  практических  занятий
1 Управление компьютером с помощью Панели управления.

2 Составление графика выполнения заданий.

3 Исследование загрузки центрального процессора и подсистемы управления памятью с помощью утилиты PerfMon.exe.

4 Управление дисками.
5 Управление компьютером.
6 Восстановление установок компьютера.
7 Создание автономных файлов.
 8 Составление графика резервного копирования.
Примерный  перечень  ТЕМ  лабораторных  работ

1 Развитые возможности табличного процессора MS Excel
2 Разработка баз данных в среде CУБД MS Access
3 Разработка запросов и отчетов для баз данных в среде CУБД MS Access
4 Программа управления проектами MS Project
5 Основы программирования на VBA
6 Программирование на VBA в MS Excel
7 Программирование на VBA в MS Access
8 Программирование на VBA с совместным использованием возможностей MS Word, MS Excel, MS Access
9 Обслуживание дисков.

10 Команды и командные файлы.
11 Работа со стандартными программами Windows.
12 Работа в локальной сети.
Примерный  перечень  компьютерных  программ
 и  оборудования
1 Класс современных персональных ЭВМ.

2 Программные средства лабораторного практикума по дисциплине.
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