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АНО УЦКТ «Цифровой ветер»
ПРОГРАММА

Курса дополнительного образования

 «Пользователь персонального компьютера»

Улан-Удэ , 2009
Пояснительная записка
Рабочая программа курса «Пользователь персонального компьютера» разработана на основе  и в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта. Программа предназначена для реализации Государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки слушателей  по данной специальности.
С развитием рынка компьютерных и информационных технологий слушателю необходимо получить знания, которые помогут ему ориентироваться в непрерывно развивающемся мире компьютеров. Слушатель  получит знания, которые послужат ему основой для реализации своих профессиональных  возможностей. 

Цель курса-  ознакомить слушателей с общими принципами организации, хранения и обработки информации, с современными операционными системами, операционными оболочками и сервисными программами, управлением вычислительным процессом, памятью, операциями ввода-вывода, с основами работы в текстовом процессоре WORD 2007, табличном  процессоре EXCEL 2007, системой управления базами данных ACCESS 2007, мастере презентаций POWER POINT 2007.

В результате изучения дисциплины  слушатель  должен:

иметь представление о:
· роли персонального компьютера в различных сферах деятельности человека;
·  технологии сбора, хранения, передачи, обработки и представления информации;
· современных операционных системах;

· способах организации, хранения и обработки информации на компьютере;

· об экономических аспектах применения информационных технологий;

· мультимедийных технологиях обработки и представления информации;
знать: 

· виды программного обеспечения компьютера;
· особенности работы в конкретных операционных средах и оболочках;

· сервисные программные средства;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;
· компьютерные технологии подготовки текстовых документов в текстовом процессоре MS Word 2007;
· компьютерные технологии обработки экономической информации на основе табличного процессора  MS Excel 2007;
· компьютерные технологии использования систем управления базами данных на примере СУБД MS ACCESS 2007;
· компьютерные технологии создания презентаций на основе мастера презентаций MS Power Point 2007;
уметь:

· устанавливать операционную систему Windows XP;

· пользоваться сервисными средствами: восстанавливать и архивировать информацию;
· пользоваться антивирусными программами;
· использовать изученные программные средства при решении прикладных задач;

· осуществлять доступ в Internet;

· искать необходимую информацию;

· создавать электронный почтовый ящик;

· получать и просматривать почту, отправлять, сортировать, удалять сообщения;

· работать со справочной системой.
Преподавание данного курса имеет практическую  направленность. Программа рассчитана на 40 часов. Из них теоретических- 10 часов, лабораторно-практических занятий- 30 часов. 

Для закрепления теоретических знаний и приобретения необходимых практических навыков и умений программой курса предусматривается проведение лабораторно- практических занятий. 

В процессе обучения осуществляется текущий контроль знаний слушателей  в виде выполнения проверочных работ, устного опроса и защиты лабораторно-практических работ. По окончании изучения курса проводится  зачет. 
Тематический план
	№
	Наименование тем 
	Количество учебных часов

	
	
	Всего
	Лекции
	ЛПЗ и семинары

	
	
	
	
	

	Раздел 1. Операционные системы (9 час, в т.ч. 6 л.п.з.)

	 
	Тема 1.1. Организация пользовательского интерфейса операционной системы Windows XP.
	5
	2
	3

	
	Тема 1.2. Файловые менеджеры.
	2
	1
	1

	
	Тема 1.3. Архивация файлов.
	1
	0
	1

	
	Тема 1.4. Вирусы и антивирусные программы.
	1
	0
	1

	Раздел 2. Информационные технологии (31 час, в т.ч. 24 л.п.з.)

	3
	Тема 2.1   Обработка текстовой информации. Текстовый процессор MS Word 2007.
	10
	2
	8

	
	Тема 2.2   Обработка экономической и статистической информации Табличный процессор MS Excel 2007.
	12
	2
	10

	
	Тема 2.3 Обработка графической информации.
	3
	1
	2

	
	Тема 2.4  Мастер презентаций MS Power Point 2007.
	6
	2
	4

	Раздел 3. Internet (6 час, в т.ч. 4 л.п.з.)

	4
	Тема 3.1  Работа в Internet
	6
	2
	4

	 
	Итого:
	40
	10
	30


Содержание курса
Раздел 1  Операционные системы

Тема 1.1. Организация пользовательского интерфейса операционной 
системы Windows XP.

Слушатель должен 

знать: 

· историю развития и основные особенности Windows XP;

· порядок загрузки Windows XP;

· функции и местонахождение основных компонентов;

· внутренние и внешние команды ОС;

· команды ОС по работе с файловой системой;

· команды ОС по работе с драйверами. Операционные утилиты ОС;

· способы переключения между программами. Организацию и способы обмена данными между программами;

· программные средства Windows XP;

· совместимость файловых систем и операционных систем;

· пользовательский интерфейс ОС Windows XP.

уметь:

· запускать Windows-программы на выполнение;

· управлять окнами;

· работать с дисками, каталогами (папками) и файлами;

уметь:

· устанавливать ОС Windows XP и ее компоненты. 

· выбирать команды меню и работать с окнами запросов;

· создавать ярлычки, папки и управлять ими;

· производить обмен данными между программами;

· администрировать  ОС Windows XP.

Содержание учебного материала:


Установка операционной системы Windows XP. Пользовательский интерфейс. Рабочий стол. Диалоговые окна. Структура окна папки. Навигация с помощью значка «Мой Компьютер».  Элементы управления рабочего стола. Панель управления.  Работа с объектами с помощью мыши. Контекстное меню.
Тема 1.2. Файловые менеджеры.

Слушатель должен 

знать:
· назначение файловых менеджеров;
· горячие клавиши файловых менеджеров;

· функции файловых менеджеров;

 уметь:

· работать с файловыми менеджерами: Windows Commander, Проводник;

· осуществлять поиск файлов по шаблону;
· устанавливать атрибуты файла (скрытый, системный, архивный, только чтение);

· создавать, сохранять, удалять, копировать, переносить файлы.

Содержание учебного материала:

Файловые менеджеры. Файл. Путь к файлу. Операции манипулирования файлами. Поиск файлов по заданному шаблону. Фильтрация файлов. Установка атрибутов файла.
Тема 1.3. Архивация файлов.

Слушатель должен 

знать: 

· Программы для работы с архивами;

· назначение программ-архиваторов;

· принципы сжатия файлов;

уметь:

· работать с архиваторами  (WinZip, WinRar);

· устанавливать на архивный файл пароль;

· создавать самораспаковывающийся архив;

· разбивать архивный файл на тома.
Содержание учебного материала:


Программы для работы с архивами. Сжатие файлов.  Тестирование архива. Комментарии к архивному файлу. Пароль. Самораспаковывающийся архив.

Тема 1.4. Вирусы и антивирусные программы.
Слушатель должен 

знать: 

· компьютерные вирусы и их разновидности;

· антивирусные программы и их классификацию;

· методы защиты от компьютерных вирусов;

уметь:

· проводить профилактические мероприятия, предупреждающие заражение компьютера компьютерными вирусами;

· работать с антивирусными средствами (NOD 32, Dr.Web, Касперский).
Содержание учебного материала:


Компьютерные вирусы. Классификация компьютерных вирусов. Антивирусные программы. Установка и настройка антивирусных программ. Профилактика заражения компьютерными вирусами.
Тематика лабораторно-практических занятий

	№ 
	Тема
	Кол-во

часов

	1
	Организация пользовательского интерфейса операционной системы Windows XP. Рабочий стол. Панель
	3

	2
	Основные операции с файлами и папками. Windows Commander,  Проводник.
	1

	3
	Архивация файлов (WinZip, WinRar).
	1

	4
	Работа с  антивирусными программами (NOD 32, Dr.Web, Касперский).
	1

	Итого:
	6


Раздел 2.  Информационные технологии

Тема 2.1  Обработка текстовой информации 
(На примере текстового процессора MS Word 2007)
Слушатель должен 

знать:
· назначение текстового процессора MS Word 2007;
· понятие «меню»,   «панели инструментов», «пиктограммы». 

· принципы ввода текста;
· необходимость форматирования текста;
уметь:   

· работать с меню и панелями инструментов;

· устанавливать параметры страницы;

· редактировать текст;

· форматировать текст (шрифт, абзац, стилевое форматирование); 

· оформлять заголовки и подзаголовки (вставка объектов MS Word Art);

· создавать колонтитулы;

· работать с иллюстрациями;

· макетировать страницы (многоколоночная верстка, буквица);

· добавлять в документ таблицы и работать с ними.
Содержание учебного материала. Ввод текста, выделение текста. Перемещение, копирование и удаление фрагментов текста. Форматирование символов, абзацев. Вставка объектов  Word Art. Формирование колонок, списков. Добавление таблиц, изменение структуры таблиц. 
Тема 2.2  Обработка экономической и статистической информации. 
(На примере табличного  процессора MS  Excel 2007)
Слушатель должен 

знать: 

· назначение электронной таблицы; 

· структуру рабочего окна;

· назначение адресации ячеек; 

· правила создания, заполнения и сохранения электронной таблицы; 

· методику оформления таблицы;

· порядок ввода формул и стандартных функций;

· методику поиска и обработки информации в электронной таблицы;

· этапы построения диаграмм;

· практические возможности электронной таблицы;

уметь:
· вводить информацию и редактировать электронные таблицы;

· форматировать и оформлять таблицу;

· создавать документы табличной формы; 
· сохранять созданную и отредактированную таблицу;

· применять формулы и  функции для различных расчетов; 

· работать с деловой графикой электронной таблицы;

· производить расчеты и поиск информации с использованием формул, стандартных функций и запросов.

Содержание учебного материала. 
Ввод в ячейки текста, чисел, формул. Адресация ячеек. Основные правила ввода формул. Копирование формул. Функции и их назначение. Мастер функций.  Автофильтр, расширенный фильтр. Промежуточные итоги.
Тема 2.3.  Обработка графической информации
Слушатель должен  

знать:  

· основные понятия машинной графики;
· основные операции редактирования изображений;
· отличие векторных изображений от растровых;
уметь:
· пользоваться конкретным графическим редактором при построении изображений;
· редактировать построенные изображения; 

· пользоваться буфером обмена. 

Содержание учебного материала.
Назначение и возможности графического редактора. Принцип работы мыши. Инструменты редактора: карандаш; прямая линия; ластик; прямоугольники; разновидности прямоугольников; закрашивание областей; рисование окружностей; кривая линия. Операции с цветом. Работа с объектами. Внедрение и связывание объектов. Технология OLE. Очистка экрана. Сохранение рисунка на диске.
Тема 2.4. Мастер презентаций Power Point  2007
Слушатель должен

знать: 

· программы, предназначенные для создания рекламных роликов;
· объекты в приложении Power Point  2007;
уметь:

· создавать презентации;
· создавать фон и текст  презентации, настраивать анимацию текста;

· вставлять рисунки, настраивать анимацию рисунков;
· вставлять звук и видеоклипы в презентацию;

· настраивать анимации аудио- и видеоклипа;

· работать с сортировщиком слайдов;

· создавать управляющие кнопки;

· запускать и настраивать  приложение Power Point  2007.

Содержание учебного материала.
Объекты в приложении Power Point  2007. Добавление эффектов мультимедиа. Презентация, настройка анимации, внедрение звуковых файлов, оформление пошаблону, гиперссылки, создание и настройка управляющих кнопок. Запуск и настройка приложения Power Point  2007.
Тематика лабораторно-практических занятий

	№
	Тема лабораторной работы
	Кол-во

часов

	1. 
	Текстовый редактор MS Word 2007. Создание и форматирование документа.
	4

	2. 
	Текстовый редактор MS Word 2007. Работа с объектами  Word ART. Автофигуры, порядок размещения.
	2

	3. 
	Текстовый редактор MS Word 2007. Работа с таблицами. Диаграммы.  
	2

	4. 
	Табличный процессор MS Excel 2007. Создание и форматирование таблицы.
	4

	5. 
	Табличный процессор MS Excel 2007. Формулы и функции в таблицах: мастер функций, типы функций. построение формул.
	4

	6. 
	Табличный процессор MS Excel 2007. Графическое представление данных. Типы диаграмм.  Виды диаграмм.
	2

	7. 
	Обработка графической информации.
	2

	8. 
	Мастер презентаций PowerPoint 2007. Создание презентации. 
	2

	9. 
	Мастер презентаций PowerPoint 2007. Настройка презентации.
	2

	Итого:
	24


Раздел 4. Internet 
Тема 4.1  Работа в Internet
История развития Интернет. Технологии всемирной информационной сети Интернет. Организация доступа. Службы Интернет: WWW- всемирная паутина, FTP – протокол пересылки файлов, службы новостей. Форумы, поисковые сервера.

Слушатель должен 

знать:

-назначение основных служб Интернет; 

- методы поиска информации;

-приемы работы на форумах;
-принципы работы службы электронной почты;

-методы работы с почтовым клиентом.

уметь:

-осуществлять доступ в Интернет;

-искать необходимую информацию;
- создавать электронный почтовый ящик;

- создавать новое сообщение. Прикреплять  файлы к письму; 

-получать и просматривать почту, сортировать сообщения, удалять сообщения;

-отвечать на сообщение электронной почты; 

-работать с адресной книгой.
Тематика лабораторно-практических занятий

	№
	Тема лабораторной работы
	Кол-во

часов

	1.
	Поиск информации в Internet. Поисковые системы Internet. Сложный поиск. 
	2

	2.
	Электронная почта. Создание почтового ящика. Создание нового сообщения. Вставка файла в письмо. Получение и просмотр почты. Сортировка сообщений. Ответ на сообщение электронной почты. Удаление сообщений. Работа с адресной книгой.
	2

	Итого:
	4
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