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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Бурхливий розвиток комп’ютерної техніки та програмного забезпечення – одна з характерних прикмет інформатизації суспільства. Комп’ютер є неодмінним атрибутом робочого місця працівників, основні функції яких пов’язані з обробкою інформації, її зберіганням, пошуком, розповсюдженням (поширенням), використанням і створенням вторинної інформації. Продовжує зростати попит і на інформаційні послуги з використанням комп’ютерної техніки, особливо у сфері інформаційної діяльності, науково-освітній, у сфері менеджменту тощо. Таким чином навчальному курсу «Інформатика та комп’ютерні технології» належить одне з провідних місць у вузівській підготовці висококваліфікованих фахівців у галузі культури.

Основною метою викладання дисципліни «Інформатика та комп’ютерні технології» є формування в майбутніх фахівців сучасного рівня інформаційної та комп’ютерної культури, набуття практичних навичок роботи на сучасній комп’ютерній техніці та використання сучасних інформатичних технологій для розв’язання різноманітних завдань у практичній діяльності за фахом. Студенту необхідно освоїти роботу з редакторами текстів, графічними редакторами, електронними таблицями, ознайомитися з операційною системою Windows та її програмними додатками, отримати поняття про обчислювальні мережі, про мережу Internet, освоїти мову розмітки гіпертексту, web2-технології.

У результаті засвоєння дисципліни студент повинен знати й активно застосовувати у своїй професійній діяльності засоби електронно-обчислювальної техніки.

Завданням вивчення курсу «Інформатика та комп’ютерні технології» є теоретична та практична підготовка майбутніх фахівців з таких питань:

· інформаційні технології, їх роль і місце в сучасному суспільстві;
· архітектура та принципи функціонування персональних комп’ютерів;
· програмне забезпечення сучасних інформаційних систем у економіці та тенденції його розвитку;
· технологія роботи в середовищі графічної операційної системи Windows;
· основи побудови локальних комп’ютерних мереж і їх місце в сучасних інформаційних системах;
· інтерфейс користувача локальних комп’ютерних мереж, створених на базі ОС Windows, Windows NT Workstation, ОС Vista;
· технологія обробки текстових документів;
· поняття бази даних, об’єкти бази даних МS Access, технологія проектування структури бази даних;
· технологія створення, редагування та керування об’єктами бази даних МS Access. Створення додатків із використанням засобів автоматизації в середовищі МS Access;
· технологія створення, редагування та форматування електронних таблиць і діаграм у середовищі МS Excel;
· технологія використання апарату математичної обробки та аналізу даних у середовищі МS Excel;
· створення додатків із використанням засобів автоматизації в середовищі МS Excel;
· експорт, імпорт і зв’язування об’єктів у середовищі інтегрованого пакету MS Office;
· технологія створення гіпертекстових зв’язків, Інтернет і мови розмітки гіпертексту HTML;
· підготовка презентацій у середовищі MS PowerPoint;    

· створення Web-сторінок і Web-сайтів;

· здійснювати пошук релевантної інформації в Internet. Інтер-активне спілкування.

Предметом вивчення інформатики та комп’ютерної техніки є засоби комп’ютерної техніки, формалізація та алгоритмізація сучасних інформаційних процесів.

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН
для студентів денної форми навчання

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин
	Форми 
контролю

	
	
	Всього
	у тому числі:
	

	
	
	
	лекції
	практич.
заняття
	самост. робота
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Інформація та інформаційні процеси. Інформатика. 

Предмет, об’єкт і завдання курсу
	2
	1 
	
	1
	Опитування

	2
	Інформаційні системи та технології
	2
	1
	
	1
	Опитування

	3
	Апаратне та програмне забезпечення
	4
	1
	2
	1
	Опитування

	4
	Операційна система MS Windows, її призначення та основні функції
	12
	2
	6
	4
	Опитування, 
перев. звіту

	5
	Комп’ютерні мережі. Глобальна мережа Internet. Інтерактивне спілкування
	9
	1
	4
	4
	Опитування, 
перев. звіту

	6
	Технологія обробки текстових файлів засобами текстового редактора MS Word
	13
	1
	8
	4
	Опитування, перев. завд. 

	7
	Настільна видавнича система MS Publisher
	4
	
	2
	2
	Перев. створ. документів

	8
	Вивчення табличного процесора MS Excel
	18
	1
	14
	3
	Опитування, перев. розд. завдань

	9
	Програма підготовки та підтримки бази даних СУБД MS Access
	14
	1
	10
	3
	Опитування, 
перев. звіту

	10
	Програма підготовки мультимедійних презентацій MS PowerPoint
	9
	1
	4
	4
	Опитування,

перев. презент.

	11
	Робота з сервісними програмами (архіватори, антивірусні програми). Обмін даними між додатками Microsoft Office
	4
	1
	2
	1
	Опитування

	12
	Основи сайтобудування. Мова роз-мітки гіпертексту HTML
	17
	1
	8
	8
	Опитування,

перев. сайту

	
	Усього:
	108
	12
	60
	36
	Екзамен


ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН
для студентів заочної форми навчання
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин
	Форми 

контролю

	
	
	Всього
	у тому числі:
	

	
	
	
	лекції
	практичні

заняття
	самостійна робота
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Інформація та інформаційні процеси. Інформатика.

Предмет, об’єкт і завдання курсу
	6
	
	
	6
	Експрес-опитування

	2
	Апаратне та програмне забезпечення
	6
	
	
	6
	Опитування

	3
	Операційна система MS Windows, та основні її елементи
	12
	
	2
	10
	Опитування,

перев. звіту

	4
	Технологія обробки текстових файлів засобами текстового редактора Word
	14
	2
	4
	8
	Опитування,

перев. звіту

	5
	Особливості використання програми MS Publisher
	6
	
	
	6
	Опитування,

перев. звіту 

	6
	Вивчення табличного процесора MS Excel
	16
	2
	4
	10
	Опитування,

перев. звіту 

	7
	Програма підготовки і підтримки бази даних MS Access
	14
	2
	2
	10
	Опитування,

перев. завд. 

	8
	Програма MS PowerPoint
	10
	
	2
	8
	Опитування,

перев. завд.

	9
	Комп’ютерні мережі. Глобальна мережа Internet
	12
	
	2
	10
	Опитування,

перев. звіту 

	10
	Мова розмітки гіпертексту HTML
	12
	
	2
	10
	Опитування,

перев. звіту 

	
	Усього:
	108
	6
	18
	84
	Залік.
Екзамен


ЗмІст дисциплІни

ТЕМА 1.  Інформація та інформаційні процеси. Інформатика.

Предмет, об’єкт і завдання курсу
Інформація та інформаційні процеси. Інформатика.

Предмет,  зміст і завдання курсу. Інформатика. Поняття інформації. Інформація, властивості інформації, форми й засоби передачі інформації. Носії інформації. Вимірювання інформації. Коротка історія розвитку обчислювальної техніки. Характеристика різних поколінь ПЕОМ. Основні галузі застосування ПЕОМ і функціональне призначення. Інформаційні процеси: основні поняття, їхня специфіка в інформаційних закладах. Різновиди інформаційних процесів: збирання, обробка, зберігання, пошук і поширення інформації. Загальна характеристика, основні визначення.
Значення автоматизації інформаційних процесів у системі інформаційних комунікацій. Забезпечення автоматизації інформаційних процесів.
ТЕМА 2.  Інформаційні системи та технології
Інформаційні системи, основні поняття та їхнє визначення. Роль структури управління в інформаційній системі. Види інформаційних систем. Структура і класифікація інформаційних систем. Автоматизовані інформаційні системи (АІС). Основні вимоги до АІС. Інформаційне, лінгвістичне, програмне, технічне, кадрове забезпечення АІС. Організаційно-функціональна структура АІС. Предметно-орієнтовні інформаційні системи в бізнесі. Інформаційні технології, основні поняття та їхнє визначення. Етапи розвитку інформаційних технологій. Види інформаційних технологій: інформаційна технологія обробки даних, інформаційна технологія управління; автоматизація офісу; інформаційна технологія підтримки прийняття рішень; інформаційна технологія експертних систем. Інформаційні технології у бізнес-плануванні. Проблеми використання інформаційних технологій.

ТЕМА 3. Апаратне та програмне забезпечення
Загальні відомості про ПЕОМ і допоміжні пристрої. Класифікація, будова та основні характеристики ПЕОМ. Порядок увімкнення та відключення комп’ютера. Техніка безпеки. Комп’ютерна екологія. Гігієнічні та ергономічні умови організації робочих місць. Структура ПК. Принцип роботи ПК. Кодування інформації. Зв’язки між пристроями комп’ютера. Паралельні та послідовні порти. Швидкість передачі даних. Моделі мікропроцесорів, їхні технічні характеристики. Одиниці вимірювання ємності пам’яті. Зовнішня пам’ять ПК. Накопичувачі на гнучких магнітних дисках, їхнє призначення. Типи накопичувачів. Структура інформації на диску. Накопичувачі на жорстких магнітних дисках, їхнє призначення та характеристики (ємність, швидкість роботи диска, інтерфейс). Дисководи для компакт-дисків. Магнітооптичні диски. Пристрої введення-виведення інформації. Дисплей. Призначення, режими роботи, основні характеристики. Клавіатура. Групи клавіш та їхнє призначення. Ручні маніпулятори. Сканери. Призначення та характеристики. Пристрої для друкування, їхнє призначення, принцип дії, характеристики.

ТЕМА 4. Операційна система MS Windows, 
її призначення та основні функції
Вивчення операційної системи WINDOWS. Загальні відомості. Комплект поставки. Інсталяція та запуск.

Основні елементи MS Windows. Режим роботи. Поняття Рабочего стола, Папки, Ярлыка. Правила роботи з файлами та папками (створення, копіювання, знищення, пошук тощо). Самостійна робота з довідковою системою. Пошук інформації в Довідці. Робота з папкою Мой компьютер. Відкриття, зміст, перегляд дискових пристроїв. 

Практична робота з прикладними програмними додатками.
Калькулятор. Виконання обчислень. Вибір режиму роботи.

Paint – графічний редактор. Створення малюнків. Вибір і робота з  інструментами для малювання. Редагування малюнків. Вставка інших малюнків та об’єктів.

Word Pad – текстовий редактор. Вивчення елементів вікна. Інструментальна панель. Лінійка. Робота з буфером обміну інформацією. Створення текстових документів. Зміна шрифтів. Пошук і заміна в тексті. Розміщення малюнків у текстовому документі.  
ТЕМА 5. Комп’ютерні мережі. Глобальна мережа Internet. 
Інтерактивне спілкування
Мережа Internet. Основні поняття. Сучасні напрямки розвитку мережі Internet. Формування національного інформаційного Internet-середовища в Україні. Служби Internet як засоби інформаційного забезпечення. Електронна пошта (E-mail). Служба телеконференцій (UseNet). Списки розсилки (maillist). Служба віддаленого управління комп’ютером Telnet. Служба передачі файлів FTP. Доступ до ресурсів мережі засобами служби Gopher. Служба Word Wide Web (WWW). Доступ до інформаційних ресурсів засобами служби Word Wide Web. Програмне забезпечення WWW-технологій. Основи навігації в WWW під час роботи з програмами-броузерами. Програма Internet Explorer. Програма-браузер Netscape Navigator. Інформаційно-пошукові системи Internet. Типи пошукових систем. Популярні міжнародні пошукові сервери. Регіональні пошукові системи. Українські ресурси Internet. Правила формування запитів для пошукових систем. Інформаційні ресурси в Internet. Захист інформації в мережах. Огляд технологій web-2.

ТЕМА 6. Технологія обробки текстових файлів засобами 
текстового редактора MS Word
Поняття про текстові редактори. Основні відомості та запуск програми текстового процесора  MS Word.

Вид екрана. Меню та команди. Рядок інструментів. Використання довідкової системи. 

Відкриття, створення, копіювання, знищення текстових файлів. 

Редагування документів – введення інформації, копіювання та переміщення текстового фрагменту.
Форматування символів, абзаців і всього документа. Використання стилів для форматування. Поля документа, розмір паперу, орієнтація сторінок.

Розміщення тексту та графіки на сторінці. Розбивка документа на сторінки, їхня нумерація. Перегляд документів.

Створення та редагування таблиць. Обрамлення та заливка. Здійснення багатоколонного набору.
Самостійна робота зі створення та друкування документів на принтері.

Форматування таблиці. Використання графіки. Вставка об’єктів із Microsoft Clip Gallery. Форматування малюнка. Використання панелі інструментів Рисование. Використання колекції Word Art для створення фігурних заголовків. Робота з редактором математичних формул. Перегляд і друкування документів.

ТЕМА 7. Настільна видавнича система MS Publisher
Технології роботи електронної настільної видавничої системи MS Publisher доцільно запропонувати студентам для самостійного опрацювання після вивчення текстового процесора MS Word.

ТЕМА 8. Вивчення табличного процесора MS Excel

Призначення програми. Призначення елементів вікна програми. Робоча книга та робочі листи. Створення Книги. Використання шаблонів. Введення даних у електронну таблицю. Режим автовведення. Використання списків і створення нового списку. Типи даних. Основні формати числових даних (ціле, дійсне, дробове, з експонентою). Текстові дані. Формули. Виділення діапазону комірок. Редагування виділеного діапазону (вилучення, вставка, переміщення, копіювання, очищення). Форматування діапазонів. Стиль форматування. Використання формул. Посилання на комірки. Абсолютні та відносні адреси. Імена комірок і діапазонів. Функції. Використання Мастера функцій. Обчислення формул. Побудова графіків і діаграм. Форматування діаграм. Фільтрація даних. Поділ листів на сторінки. Встановлення параметрів сторінки. Створення колонтитулів. Друкування готового документа.
ТЕМА 9. Програма підготовки та підтримки бази даних СУБД MS ACCESS

База даних. Основні поняття та терміни. Вікно бази даних. Створення нової бази даних. Робота з таблицями. Створення таблиць за допомогою Мастера бази даних. Створення таблиць у режимі таблиці. Введення даних. Редагування та вилучення даних. Типи даних. Імена полів. Зміна зовнішнього вигляду таблиці. Пошук даних. Робота з запитами. Прості запити. Створення запиту в режимі Конструктора та за допомогою Мастера. Сортування даних. Завдання умов для запитів. Робота з формами. Автоформа. Створення форм за допомогою Мастера. Створення та редагування форм у режимі Кон-структора. Використання форм для введення та перегляду даних. Робота зі звітами. Автозвіт. Створення звіту за допомогою Мастера звітів. Настроювання звіту в режимі Конструктора. Створення гі-перпосилань і кнопкових форм.
ТЕМА 10. Програма підготовки мультимедійних  презентацій  
MS PowerPoint

Ознайомлення з елементами середовища MS PowerPoint. Режими перегляду в MS PowerPoint. Робота в режимі слайду. Розмітка слайду. Авторозмітка. Зміна розмітки слайду. Робота з текстом. Вставка растрових малюнків. Бібліотека Clip-Gallery. Малювання графічних об'єктів. Вставка відеозображень. Звукове оформлення. Настройка анімації. Робота в режимі сортувальника слайдів. Копіювання, переміщення, вилучення слайдів. Застосування колірних схем. Робота з таблицями, діаграмами і графіками. Робота з текстами та слайдами в режимі структури. Режим заміток презентації. Настроювання, запуск і керування презентацією. Створення презентації за допомогою майстра автозмісту. Використання шаблонів презентацій. Анімація тексту та об’єктів. Настройка інтервалів часу показу слайдів. Методи проведення показу слайдів.

ТЕМА 11. Робота з сервісними програмами (архіватори, антивірусні програми). Обмін даними між додатками Microsoft Office
Класифікація вірусів й антивірусних програм. Правила роботи з антивірусними програмами. Рекомендації  до захисту комп’ютерів від вірусів. 

Види архіваторів. Робота з архівами. Правила використання програм-архіваторів. 

Самостійна робота з антивірусними програмами, які не розглядались на заняттях.

Обмін даних між додатками Mikrosoft Office. Режим OLE. 
Спільне використання MS PowerPoint, MS Word і MS Excel.

ТЕМА 12. Основи сайтобудування. 
Мова розмітки гіпертексту HTML
Історія створення мови HTML. Поняття тега. Структурні теги. HTML-файл. Форматування HTM-документа. Таблиці в HTML. Списки. Інтегрування зображень до HTML-документа. Вбудування web-графіки. Розробка сайта групи.
ТЕМИ  ЛЕКЦІЙНИХ І  ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

ТЕМА 1.  Інформація та інформаційні процеси. Інформатика.
Предмет, об’єкт і завдання курсу

План

1. Основні поняття та визначення інформатики.

2. Коротка історія розвитку інформатики.

3. Види інформації.

4. Термінологія інформатики.

5. Інформаційні ресурси та інформатизація суспільства.

6. Інформаційний потенціал суспільства.

7. Основи інформаційної культури.

Питання для самоперевірки

1. Назвіть основні завдання курсу.

2. Охарактеризуйте напрями застосування комп'ютерної техніки в професійній діяльності.

3. Які є види інформації?

4. Назвіть основні способи виміру інформації.

5. Що таке біт і байт ?

6. Сформулюйте основні властивості числової системи ЕОМ.
7. Сучасні концепції інформатики.

8. Який взаємозв’язок інформатики з іншими науковими дисциплінами. Сучасні концепції інформації. Назвіть поняття, види та властивості інформації; виміри інформації.
9. Характеристика процесів класифікації та кодування інформації.

10. Сутність поняття наукова інформація. Види наукової інформації.
11. Охарактеризуйте властивості наукової інформації.

12. Які є канали розповсюдження наукової інформації.

Завдання для самостійної роботи
1. Опрацювати закони України «Про інформацію», «Про науково-технічну інформацію», «Про національну програму інформатизації України».

2. Роль інформатизації в розвитку суспільства.

Література:1, 2, 40, 41.
ТЕМА 2. Інформаційні системи та технології
План

1. Інформаційні системи, основні поняття.

2. Структура та класифікація інформаційних систем.

3. Інформаційні технології: основні поняття. Їхні види. Проблеми використання інформаційних технологій.

4. АІС. Призначення та класифікація.

5. Функціональна й організаційна структура АІС.

6. Інформаційні технології в бізнес-плануванні.

Питання для самоперевірки

1. Інформаційні системи, основні поняття.

2. Структура та класифікація інформаційних систем.

3. Охарактеризуйте класифікацію інформаційних систем.

4. Інформаційні технології: основні поняття. Їхні види. Проблеми використання інформаційних технологій.

5. АІС: призначення та класифікація.

6. Функціональна й організаційна структура АІС.

7. Інформаційні технології в інформаційному суспільстві.
Завдання для самостійної роботи
Підготувати конспект про основні сучасні напрями розвитку автоматизації інформаційних процесів.

Література:3, 5.
ТЕМА 3. Апаратне та програмне забезпечення
План

1. Історія розвитку засобів обчислювальної техніки. 

2. Загальні відомості про ПЕОМ та допоміжні пристрої.

3. Класифікація, будова й основні характеристики ПЕОМ.

4. Порядок увімкнення та відключення комп’ютера. 

5. Техніка безпеки. Комп’ютерна екологія. Гігієнічні та ергономічні умови організації робочих місць. 

Практичне заняття №1
Правила роботи з ПК

1. Правила підготовки ПК до роботи. 

2. Робота з файлами.

Питання для самоперевірки

1. Яке призначення оперативної пам'яті?
2. Що таке комп'ютер або ПЕОМ?
3. Які функції виконує системний блок?

4. Що таке апаратне забезпечення і що – програмне?
5. Які периферійні пристрої ви знаєте?

6. Які пристрої розміщують на материнській платі?

Завдання для самостійної роботи

1. Законспектувати відомості про основні етапи розвитку комп’ютерної техніки (КТ). Покоління ЕОМ.

2. Класифікація КТ. Сучасний стан та перспективи розвитку КТ.
3. Самостійно вивчити клавіатуру за допомогою програм «Клавіатурні тренажери».

Література: 4, 7, 14, 30, 53.

  ТЕМА 4. Операційна система MS Windows, її призначення 

та основні функції
План

1. Вивчення операційної системи Windows. Загальні відомості. Комплект поставки. Інсталяція та запуск.

2. Основні елементи MS Windows. Режим роботи. Поняття Рабочего стола, Папки, Ярлыка. Правила роботи з файлами та папками (створення, копіювання, знищення, пошук тощо.). Робота з папкою Мой компьютер, Проводник. Відкриття, зміст, перегляд дискових пристроїв. 

Практичне заняття №2
Робота з файлами та об’єктами

1. Робота з прикладними програмними додатками Windows.

2. Робота з вікнами, файлами, папками та довідковою системою Windows.

3. Графічний редактор. Створення та редагування зображень. 
Практичне заняття №3

1. Запис зображень на диск.

2. Вивчення Рабочего стола та об'єктів середовища Windows.

3. Створення та маніпуляції (копіювання, переміщення тощо) з об'єктами середовища Windows – файлами, папками, ярликами.
Практичне заняття №4
Робота з об’єктами Windows
1. Імена папок і файлів.

2. Буфер обміну Windows.

3. Основні операції з папками і файлами.

4. Групові операції над об’єктами.

5. Навігація за допомогою значка Мой компьютер.
6. Створення ярликів.
Питання для самоперевірки

1. Що таке MS Windows та її переваги?

2. Призначення стандартних програм.

3. Типи вікон MS Windows.

4. Використання контекстного меню.

5. Яким чином використовується буфер обміну інформацією?

6. Основні елементи Windows.

7. Призначення програми Проводник.
8. Які функції виконують ярлики? 
9. Яке призначення команд головного меню.

10.  Яке призначення панелі завдань?

11. Що означає «багатозадачний режим роботи Windows»?
Завдання для самостійної роботи

1. Опанувати роботу зі стандартними програмами MS Windows:

2. Калькулятор. Виконання обчислень. Вибір режиму роботи.

3. Paint – графічний редактор. Створення малюнків. Вибір і робота з інструментами для малювання. Редагування малюнків. Вставка інших малюнків та об’єктів.

4. Word Pad – текстовий редактор. Вивчення елементів вікна. Інструментальна панель. Лінійка. Робота з буфером обміну інформацією. Створення текстових документів. Зміна шрифтів. Пошук і заміна в тексті. Розміщення малюнків у текстовому документі. Робота з довідковою системою.
5. Робота з довідковою системою.

6. Пошук файлів і папок.

Література: 3, 4, 5, 7, 9, 24.
ТЕМА 5.  Комп’ютерні мережі. Глобальна мережа Internet. 
Інтерактивне спілкування
План

1. Комп’ютерні мережі. Сервер і робоча станція.

2. Інформаційний зв’язок у мережі Internet.
3. Адресація в мережі Internet.

4. Протоколи передачі даних.

5. Основні послуги глобальної мережі Internet: гіпертекстовий зв’язок, електронна пошта, форми, інтерактивне спілкування.
6. Принципи навігації. АдресаWeb-сторінки. Програми браузери. 
7. Пошукові системи. Робота з програмою Skype. Огляд технології web-2.

Практичне заняття №5

1. Пошук інформації в мережі.

2. Основи навігації в мережі Internet.
3. Основні способи роботи з пошуковими системами.
Практичне заняття №6

1.  Електронна пошта. Створення та відправлення електронного повідомлення.

2. Опрацювання електронних листів з приєднаними файлами. Розсилання листів. 

Практичне заняття №7

1. Інтерактивне спілкування. Створення та ведення блога.

2. Робота з web-2-спільнотами.
Питання для самоперевірки

1. Створення гіпертекстових зв'язків.

2. Які послуги надають мережі користувачам ?

3. Призначення Internet Explorer.

4. Способи підключення до мережі Internet.

5. Сервісні можливості Internet.

6. Web-сторінка – особливості її створення.

7. Що таке блог? Роль і популярність блогів.

8. Для чого призначені Internet-браузери.
9. Що таке гіперпосилання?

10. Для чого призначена кнопка панелі інструментів програми Internet Explorer, Журнал?

11. За яким протоколом передаються Web-сторінки?

12. Що таке Skype?
13. Що таке ICQ?

Завдання для самостійної роботи

1. Електронна пошта та форуми.

2. Інформаційна безпека під час роботи в мережі Internet.

3. Огляд українських і зарубіжних освітніх сайтів. Веб-енциклопедії. Інтерактивне дистанційне навчання.

Література:4, 7, 15, 16, 18, 20, 24, 29, 36, 42, 43, 44, 46.
ТЕМА 6. Технологія обробки текстових файлів

 засобами текстового редактора MS Word
План

1. Поняття про текстові редактори. Основні відомості та запуск програми текстового процесора MS Word.

2. Вид екрана. Меню та команди. Рядок інструментів. Використання Довідкової системи. 

3. Відкриття, створення, копіювання, знищення текстових файлів. 

4. Редагування документів – введення інформації, копіювання, переміщення і перенос текстового фрагмента.

5. Форматування символів, абзаців і всього документа. Використання стилів для форматування. Поля документа, розмір паперу, орієнтація сторінок.

6. Розміщення тексту та графіки на сторінці. Розбивка документа на сторінки, їхня нумерація. Перегляд документів.

7. Створення і редагування таблиць. Обрамлення і заливка. Здійснення багатоколонного набору.  

8. Створення макросів.
Питання для самоперевірки

1. Як ви розумієте вираз «Word є багатовіконним текстовим процесором»?

2. Для чого призначені панелі інструментів?

3. Як вивести на екран необхідну панель інструментів?

4. На які етапи поділяється створення текстових документів у текстовому процесорі MS Word?

5. Яка різниця між командами Сохранить та Сохранить как?

Практичне заняття №8
Структура вікна текстового процесора MS Word, 
призначення основних елементів

1. Елементи робочого вікна програми.

2. Призначення команд меню.

3. Призначення кнопок панелі інструментів.

Практичне заняття №9
Введення та редагування тексту в текстовому процесорі MS Word
1. Команди створення, відкриття та зберігання документа.

2. Бібліотека шаблонів документів.

3. Введення тексту з клавіатури.

4. Переміщення по тексту.

5. Виділення фрагментів тексту.

6. Робота з розширеним буфером обміну MS Word.

7. Операції пошуку та заміни.

8. Автоматична перевірка орфографії.

9. Операції пошуку та заміни.

10. Автоматична перевірка орфографії.

Питання для самоперевірки

1. Як виконати відміну останньої операції?

2. Як виділити фрагмент тексту за допомогою клавіатури?

3. Скільки фрагментів може зберігатися в буфері обміну Word 2000?

4. Як виконати в документі пошук слова?

5. Як виконати в документі заміну слова?

Практичне заняття №10
Форматування тексту в текстовому процесорі MS Word
1. Призначення команд меню Формат.

2. Форматування символів.

3. Форматування абзаців.

4. Форматування сторінок.

5. Створення списків.

Практичне заняття №11
Стилі оформлення абзаців

1. Бібліотека стилів.

2. Використання стилів та їх зміна.

3. Створення нових стилів.

Питання для самоперевірки

1. Які параметри задають при форматуванні шрифту?
2. Як встановити абзацний відступ?

3. Як задати альбомну орієнтацію аркуша?

4. Які є види списків?

5. Як створити багаторівневий список?

6. Як створити новий стиль?

7. Як створити буквицю?

Практичне заняття №12
Робота з таблицями  засобами текстового редактора MS Word
1. Створення таблиць за допомогою команд меню.

2. Редагування таблиці.

3. Форматування таблиці. Автоматичне форматування.

4. Введення даних у таблицю та їхнє форматування.

5. Розрахунки в таблицях.

Питання для самоперевірки

1. Які є методи створення таблиці?

2. Як об’єднати комірки таблиці?

3. Як знищити рядок?

4. Як вирівняти текст у комірці по центру?

Практичне заняття №13
Створення та редагування графічних об’єктів у текстовому

процесорі MS Word
Призначення кнопок панелі інструментів Рисование.

1. Створення та редагування малюнків.

2. Робота з колекцією Clip Gallery. Редагування зображень.

3. Створення фігурних заголовків за допомогою WordArt.

Питання для самоперевірки

1.  Яке призначення кнопок панелі інструментів Малювання.

2.  Як створити напис у полі малюнка?

3.  Які є методи вставки малюнків у документ?

Практичне заняття №14
Редактор математичних формул

1. Призначення та використання кнопок панелі інструментів.

2. Введення та редагування формул.

Практичне заняття №15
Створення складних документів засобами MS Word
1. Створення колонтитулів.

2.  Створення приміток і посилань.

3.  Автоматичне створення змісту.

Практичне заняття №16
Редагування в MS Word
1. Редактор текстів Microsoft Word. 

2. Створення та редагування текстового файлу.

3. Блочні операції з текстом. 

4. Пошук і заміна в тексті. 

5. Форматування тексту.

6. Роздрукування тексту в заданому форматі та різними шрифтами.

Питання для самоперевірки

1. Де використовують текстові процесори та їхні можливості?

2. Які основні якості мають багатовіконні текстові процесори?

3. Для чого використовуються колонтитули?

4. Які основні елементи має вікно документа?

5. Як здійснюється орфографічний контроль тексту?

6. Що розуміють під форматуванням документів?

7. Чим кадр відрізняється від малюнка?

8. Які параметри встановлюються перед друкуванням документа?

9. Що являє собою шаблон, чим він відрізняється від програми-майстра?

10. Яке призначення має буфер обміну інформацією?

Завдання для самостійної роботи

1. Законспектувати послідовність створення макросів і створити макроси.

2. Створити візитівку та резюме засобами MS Word.
3. Опанувати послідовність підготовки документів до друку, роздрукувати текстовий файл.

Література: 4, 7, 9, 12,13, 14, 19.
ТЕМА 7. Настільна видавнича система
План

1. Призначення та можливості програми MS Publisher.

2. Поняття шаблону публікації та її структури.

3. Способи заповнення шаблонів.

4. Особливості художнього оформлення шаблонів.

5. Публікації різного виду.

Практичне заняття №17
Створення публікацій на основі шаблонів

1. Створити візитівку.

2. Створити поштову листівку.

Питання для самоперевірки

1. Що таке шаблон?

2. Яка послідовність заповнення шаблона?

3. Як зберегти публікацію на зовнішніх носіях даних?

Завдання для самостійної роботи
1. Створити візитівку.

2. Створити резюме.

3. Створити буклет.

4. Створити поштову листівку.

Література: 4,34.

ТЕМА 8. Вивчення табличного процесора MS Excel

План

1. Поняття про електронні таблиці. Призначення і можливості електронних таблиць. Основні відомості та запуск програми електронних таблиць MS Excel. 

2. Огляд інтерфейсу табличного процесора. Меню та команди. Інструментальна панель. Зміна виду екрана. Навігація аркушем і книжкою.

3. Поняття Рабочей книги. Відкриття, створення та збереження Книг. 

4. Характеристика таблиці: комірка, рядок, колонка.

5. Введення даних і формул у робоче поле таблиці та їхнє редагування.

6. Послідовність побудови діаграм. Редагування та роздрукування електронної таблиці.

7. Призначення та використання Мастера функцій.

8. Сортування та фільтрація даних.

Практичне заняття №17
Послідовність створення та редагування електронних таблиць
1. Cтворення електронних таблиць та їхнє використання.

2. Створення та редагування електронної Книги. 

3. Виконання операцій над рядками, колонками та групами комірок. 

4. Збереження документів у файлі на диску.

5. Використання графічних можливостей електронних таблиць. 

6. Виведення на екран і на принтер різного виду діаграм.

Питання для самоперевірки

1. Яке призначення має табличний процесор MS Exсel?

2. Які типи даних може містити клітинка?

3. Яким чином можна виділити діапазон клітинок?

4. Які формати чисел підтримує MS Exсel?

5. Яким способом можна вставити функцію у формулу?

6. Які основні елементи має діаграма?

7. Яким чином можна розмістити об'єкт на аркуші?

8. Копіювання, переміщення та знищення даних. 

9. Як створити Рабочую книгу?

10. Як ввести формулу?

11. Як змінити кількість листів у Книзі?

12. Яке призначення мають елементи рядка формул у MS Excel?

13. Як позначаються колонки в MS Excel?

14. Як позначається діапазон комірок у MS Excel?

Практичне заняття №18
Введення даних у комірки таблиці та їх редагування

1. Введення даних в електронну таблицю.

2. Типи даних. Текстові дані, числові. Формули.

3. Виділення діапазону клітинок.

4. Редагування виділеного діапазону.

Практичне заняття №19
Методи введення даних в електронну таблицю

1. Режим автовведення.

2. Використання стандартних списків.

3. Створення нового списку.

4. Арифметична та геометрична прогресія.

5. Введення дати.

Питання для самоперевірки

1. Які типи даних можуть містити комірки електронної таблиці?

2. Як в MS Excel виконати автоматичне заповнення комірок?

3. Як створити новий список?

4. Як програма визначає, що дані в комірці є формулою?

Практичне заняття №20
Форматування робочих листів

1. Основні формати числових даних.

2. Вирівнювання даних у комірці.

3. Границі та заливка.

4. Захист даних.

5. Форматування діапазонів.

6. Стиль форматування.

Питання для самоперевірки

1. Які формати чисел підтримує MS Excel?

2. Як захистити комірку?

3. Як перейменувати лист?
Практичне заняття №21
Робота з формулами в табличному процесорі MS Excel
1. Використання формул.

2. Посилання на клітинки.

3. Абсолютні та відносні адреси.

4. Імена клітинок і діапазонів.

5. Функції. Використання майстра функцій.

Питання для самоперевірки
1. Які типи даних і які операції допустимі у формулі?

2. Які категорії функцій можна застосовувати в табличному процесорі MS Excel?

3. У яких випадках застосовують абсолютну адресацію комірок?

4. Як присвоїти ім’я діапазону комірок?

Практичне заняття №22
Робота з функціями в табличному процесорі MS Excel
1. Категорії функцій.

2. Використання математичних та статистичних функцій.

3. Логічні функції.

4. Введення функцій.

Практичне заняття №23
Побудова графіків і діаграм у табличному процесорі Excel
1. Побудова графіків і діаграм.

2. Форматування діаграм.

3. Встановлення параметрів сторінки.

4. Друкування книг.

Питання для самоперевірки
1. Які типи діаграм можна створити в MS Excel?

2. З яких елементів складається діаграма?

3. Як створити підписи в діаграмі?

Практичне заняття №24
Створення баз даних у табличному процесорі MS Excel
1. Створення бази даних.

2. Пошук у базі даних.

3. Сортування в базі даних.

4. Фільтрація бази даних.

Завдання для самостійної роботи

1. Використовуючи довідкову систему, ознайомитись і законспектувати  математичні та статистичні функції MS Excel, які не розглядались на заняттях.

2. Створити тест, використовуючи можливості S Excel.
Література: 4,7,8,21,32.
ТЕМА 9. Програма підготовки та підтримки

 бази даних СУБД MS ACCESS
План

1. Поняття та призначення системи управління базами даних (СУБД). Основні поняття та терміни. 

2. Вікно бази даних. Створення нової бази даних. 

3. Робота з таблицями. Створення таблиць за допомогою Конструктора та Мастера бази даних. Створення таблиць у режимі таблиці. 

4. Введення даних. Редагування та вилучення даних. Типи даних. Імена полів. 

5. Зміна зовнішнього вигляду таблиці. Пошук даних. 

6. Робота над запитами. Прості запити. Створення запиту в режимі Конструктора та за допомогою Мастера. 

7. Сортування даних. 

8. Завдання умов для запитів. 

9. Робота з формами. Автоформа. Створення форм за допомогою Мастера. Створення та редагування форм у режимі Конст-руктора. Використання форм для введення та перегляду даних. 

10. Робота зі звітами. Автозвіт. Створення звіту за допомогою Мастера звітів. Настроювання звіту в режимі Конструктора.

Практичне заняття №25
Запит на створення нової таблиці з копіюванням у неї даних

1. Запит на доповнення таблиці.

2. Запити на створення таблиць з обчислювальним полем.

3. Запити на відшукування повторень і вилучення записів.

4. Запит на копіювання частини таблиці.

5. Створення таблиці Адреса.

Практичне заняття №26
Створення запитів, фільтрів, форм, звітів

1. Робота з фільтрами та запитами.

2. Уміння конструювати фільтри та запити для відшукування інформації в базі даних. 

3. Знання різниці між запитами: на вибірку, параметричними, на внесення змін у БД, на доповнення, вилучення, копіювання, створення, обчислення.

4. Формування звітів у СУБД. Використання форм. 

Питання для самоперевірки

1. Що розуміють під базою даних?

2. Яку основну функцію реалізує СУБД?

3. Що називають полем і записом у файлі даних?

4. Створення таблиці бази даних.

5. Використання фільтрів для пошуку інформації.

6. Створення запитів для пошуку інформації.

7. Створення та друкування звіту.

8. Які типи полів використовують у системі MS Access?
9. Які об’єкти можна створити в MS Access?
Завдання для самостійної роботи

1. Ознайомитись із базою даних «Борей» – довідкова система MS Access.
2. Створити кнопкову форму для створеної БД.
Література:3,4,5, 21, 32, 33.
ТЕМА 10. Програма підготовки мультимедійних презентацій

 MS PowerPoint
План

1. Ознайомлення з елементами середовища MS PowerPoint. 

2. Режими перегляду в PowerPoint. Робота в режимі слайда. Розмітка слайда. Авторозмітка. Зміна розмітки слайда. 

3. Робота з текстовим зображенням. Бібліотека Clip Gallery. Малювання графічних об'єктів. Вставка відеозображень. Звукове оформлення. Настроювання анімації. Робота в режимі сортувальника слайдів. Копіювання, переміщення, вилучення слайдів. Застосування колірних схем.

4. Робота з таблицями, діаграмами і графіками. Робота з текстами та слайдами в режимі структури. Режим заміток презентації. Настроювання, запуск і керування презентацією. Створення презентації за допомогою Мастера автозмісту. Використання шаблонів презентацій. Спільне використання MS PowerPoint, MS Word і MS Excel.

Практичне заняття №27
Форматування слайдів

1. Розмітка слайдів. Розробка структури презентації.

2. Застосування стандартних дизайнів оформлення презентації.

3. Зміна фону слайдів.

Питання для самоперевірки

1. Які правила стильового оформлення слайдів презентації?

2. Як створити нову кольорову схему слайда?

3. Як змінити фон слайда?

Практичне заняття №28
Анімація тексту та об’єктів 

1. Вставка графічних об’єктів у презентацію.

2. Настроювання анімації.

3. Настройка інтервалів часу показу слайдів.

Питання для самоперевірки

1. Як встановити у презентацію графічний об’єкт із файла?

2. Як здійснити настройку зображення?

3. Назвати способи застосування ефектів анімації до процесу демонстрації слайдів та об’єктів слайдів.

Практичне заняття №29
Демонстрація слайдів

1. Способи показу презентацій.

2. Звукове оформлення слайду.

3. Додавання до презентації гіперпосилання для керування демонстрацією презентації.

Питання для самоперевірки

1. Як створити презентацію за допомогою шаблонів або вручну?

2. Які є способи перегляду слайдів?

3. Як настроїти анімаційні ефекти змінення слайдів?

4. Як провести презентацію в автоматичному режимі?

Завдання для самостійної роботи

1. Порівняти формати аудіо- та відеофайлів.

2. Створити презентацію з використанням незалежної навігації.

Література: 3, 4, 31. 
ТЕМА 11. Робота з сервісними програмами (архіватори, антивірусні програми). Обмін даними між додатками Microsoft Office

План

1. Класифікація вірусів і антивірусних програм. Правила роботи з антивірусними програмами. Рекомендації до захисту комп’ютерів від вірусів. 

2. Види архіваторів. Робота з архівами. Принципи й алгоритми стиснення даних.

3. Архівування та розархівування.

Практичне заняття №30
Робота з архіваторами й антивірусними програмами

1. Використання архіваторів та антивірусних програм.

2. Комп’ютерні віруси. Застосування антивірусних програм для перевірки локальних дисків.

Питання для самоперевірки

1. Чому необхідно створювати архівні копії файлів?

2. Типи програм-архіваторів, їхнє призначення.

3. Які програми використовуються для боротьби з комп'ютерними вірусами?

4. Функції програм-архіваторів.

5. Що таке програмний архів?

6. Які типи вірусів ви знаєте?

7. Як перевірити магнітний накопичувач на наявність комп’ютерних вірусів?

8. Які методи захисту від комп’ютерних вірусів ви знаєте?

Завдання для самостійної роботи

1. Самостійна робота з антивірусними програмами та програмами-архіваторами, які не вивчалися на заняттях.

Література: 3, 5, 11, 21, 23.

ТЕМА 12. Основи сайтобудування. 
Мова розмітки гіпертексту HTML
План

1. Поняття, структура та різновиди Web-сайтів

2. Структура HTML-документа. Складові мови розмітки гіпертексту HTML.

3. Теги. Типи тегів.

4. Графічні об’єкти в HTML-документі.

5. Колір у web-дизайні.

6. Фрейми. Стилі розмітки гіпертексту HTML.

Практичне заняття №31
Створення Web-документа
1. Створення структури простого web-документа. 

2. Оформлення HTML-документа.
3. Створення списків: маркованого, нумерованого та багаторівневого; колонок тексту.
Практичне заняття №32
Прийоми роботи з таблицями

1. Оволодіння прийомами роботи з таблицями.

2. Оволодіння прийомами роботи з графічними елементами у web-дизайні.

Практичне заняття №30

Фрейми

1. Створення та оформлення фреймових сторінок.
Питання для самоперевірки

1. Яка різниця між поняттями гіпертекст та гіперпосилання?
2. Поняття мови HTML. Структура HTML-документа.

3. Складові мови розмітки гіпертексту.

4. Назвіть атрибути тегів.

5. Як створити таблиці на гіпертекстових сторінках.

6. Колір у WEB-дизайні.

7. Графічні посилання.

8. Звук і відео на WEB-сторінках.

9. Назвіть редактори, які використовуються для роботи з HTML.

Завдання для самостійної роботи

10. Об’єкти мультимедіа. Стандартні динамічні ефекти.

11. Створити Web-сайт.

Література:16, 18, 25, 37, 38, 47, 48, 49, 52, 54, 58.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ
1. Предмет, мета та завдання курсу. Його роль у формуванні світогляду сучасного фахівця.

2. Поняття інформатики та інформації. 
3. Етапи розвитку обчислювальної техніки. Класифікація та покоління ПЕОМ.

4. Уніфікація подання даних у ПК. Одиниці вимірювання та збереження інформації.

5. Загальні поняття про формалізацію та алгоритмізацію завдань. Етапи розв’язання задач на ПК.

6. Базова апаратна конфігурація ПК: загальні відомості, структура; призначення та функції її складових.

7. Склад та функції внутрішніх пристроїв системного блоку як головного вузла ПК, їхні характеристики.

8. Основні відомості про периферійні пристрої, їхня класифікація.

9. Принтери, їхня класифікації та характеристики.

10. Спеціалізовані периферійні пристрої, їхнє призначення.

11. Мікропроцесор, його склад і характеристики.

12. Програмне забезпечення ПК: призначення, загальні поняття. Структура програмного забезпечення.

13. Класифікація та призначення службових програмних засобів. Огляд ОС і сервісних програм. Функції ОС.

14. Класифікація та призначення прикладних програм.

15. Засоби захисту інформації в ПК.

16. Поняття про комп’ютерні віруси. Огляд антивірусних програм.

17. Поняття про архівацію файлів. Огляд і функції програм для стиснення інформації.

18. Операційна система MS Windows: об’єкти та елементи управління, властивості об’єктів. Технічні вимоги до обладнання. Особливості системи.

19. Склад Рабочего стола OC Windows. Функції головного меню. Структура типового вікна.

20. Робота з файлами та папками в ОС Windows: програма Проводник.

21. Загальні поняття про засоби автоматизації обслуговування ПК.

22. Поняття текстового редактора. Призначення, різновиди та сфери використання текстових редакторів.

23. Можливості текстового редактора MS Word. Склад та функції головного меню та панелі інструментів.

24. Створення інтегрованого документа на базі документа текстового редактора MS Word. Технологія OLE.

25. Засоби та прийоми автоматизованої розробки документів у MS Word.

26. Загальна характеристика систем табличної обробки даних, можливості їхнього застосування в економіці для виконання розрахунків і створення документів.
27. Поняття електронної таблиці (ЕТ), основні її елементи. Типи даних в ЕТ.
28. Можливості табличного процесора MS Excel. Елементи вікна. Склад і функції головного меню.

29. Класифікація та стисла характеристика стандартних функцій MS Excel. Застосування для розрахунків.

30. Типи діаграм у MS Excel та їх призначення. Етапи побудови діаграм.
31. Характеристика засобів управління даними в MS Excel. Типи даних.

32. Поняття про макроси, їх можливості для автоматизації розв’язання фахових задач.
33. Характеристика засобів та технологія створення макросів у MS Excel.

34. Загальні поняття про бази даних (БД), різновиди БД, елементи та структура найпростішої БД, її проектування.

35. Загальна характеристика, класифікація та функції систем управління базами даних (СУБД).

36. Призначення, загальна характеристика та об’єкти СУБД MS Access.

37. Поняття запитів в СУБД MS Access, їхні типи. Характеристика та засоби  формування запитів, відбору, дії. Поняття про параметричні та перехресні запити.

38. Поняття форми  в СУБД MS Access, їх призначення та засоби створення.

39. Звіти в СУБД MS Access, поняття, засоби створення, призначення та застосування при розв’язанні фахових задач.

40. Макроси в СУБД MS Access: поняття, структура та засоби створення.

41. Загальні поняття про засоби перетворення паперових документів у електронну форму. Типи та характеристики сканерів.

42. Основні відомості про програмні засоби та операції автоматизованої обробки документів.

43. Засоби автоматизації перекладу документів, їхня характеристика, можливості, умови застосування.

44. Характеристика та функції мультимедійних програм.

45. Програма MS PowerPoint як засіб створення презентацій: загальні відомості про програму та її можливості.
46. Основні поняття комп’ютерних мереж: сервер, робоча станція, протокол обміну даними. Характеристика мережних пристроїв і засобів комунікацій.

47. Огляд операційних систем (ОС) комп’ютерних мереж. Функції ОС.

48. Характеристика програмного та апаратного забезпечення ЛОМ.

49. Огляд глобальних комп’ютерних мереж. Загальна характеристика Internet як глобальної комп’ютерної мережі.

50. Загальні поняття глобальних комп’ютерних мереж. Загальна характеристика Internet як глобальної комп’ютерної мережі: провайдери та їхні можливості, сайти та їхні різновиди, гіпертекстова мова HTML та її можливості.

51. Загальні поняття про інформаційні ресурси Internet та їхнє призначення.

52. Всесвітня павутина World Wide Web (WWW) як важливий компонент інформаційних ресурсів, їхнє призначення та можливості. Поняття браузера.

53. Програма Internet Explorer: призначення, режими роботи, основи інтерфейсу, головне меню, панелі інструментів.

54. Характеристика програм електронної пошти і служби новин Internet, функції, технологія їхнього застосування.

55. Характеристика засобів та технологій пошуку інформації в WWW.

56. Технологія створення Web-сторінок та Web-вузлів.
57. Характеристика та можливості спеціальних програмних засобів для розв’язання задач наукових досліджень.

58. Характеристика новітніх інформаційних технологій для розв’язання фахових задач у галузі економіки, обліку, менеджменту.

59. Характеристика комп’ютерних технологій, які використовуються в Україні.

60. Основні теги HTML формату.

61. Варіанти тегів <A> </A>.

62. Характеристика та застосування CSS технології.

63. Способи створення динамічних ефектів на Web-сторінці.

64. Технології web-2. Web-2 – спільноти та їх різновиди.

ТЕМАТИКА РЕФЕРАТІВ І ПРЕЗЕНТАЦІЙ
(теми позначені  зірочкою (*) є темами презентацій)

1. Розвиток і використання комп’ютерної техніки та програмних засобів в Україні та за її межами.

2. Наносуспільство нового століття та його технології.

3. Побудова таблиць засобами програми MS Word.
4. Функції MS Excel.
5. Побудова графіків в MS Excel.
6. Створення комплексних документів засобами програми MS PowerPoint.
7. *Соціальні мережі Інтернет.

8. Спілкування в мережі Інтернет.

9. Сучасний стан комп’ютеризації та розвитку програмного забезпечення сучасного суспільства.

10. Основні тенденції розвитку програмного забезпечення ПК. 

11. Перспективи розвитку апаратних засобів ПК на Україні та за її межами.

12. Сучасний стан та перспективи розвитку апаратного забезпечення ПК.

13. Нове в програмному забезпеченні ПК.

14. * Світова індустрія програмного забезпечення для ПК.

15. Використання ПК у  сфері фахової діяльності.

16. Характеристика та особливості поколінь ЕОМ.

17. Сучасні методи захисту інформації в ПК. 

18. * Сучасні комп`ютерні мережі: локальні та глобальні. Характеристика, сфери використання, тенденції розвитку.

19. Історія розвитку СУБД.

20. Огляд та характеристика сучасних СУБД. Сфери та умови їхнього використання.

21. Огляд та характеристика пакета програм Microsoft Office 2000.

22. Використання табличних процесорів у менеджменті.

23. * Огляд нових технологій мульті- та гіпермедіа.

24. Комп’ютерна графіка – погляд у майбутнє.

25. Огляд програмного забезпечення для сучасного дизайну Web-сторінок.

26. Розвиток ринків СD- та DVD-ROM.

27. Азбука модернізації персонального комп’ютера.

28. Сучасні планшетні пристрої вводу інформації: огляд та можливості.

29. Реалізація поштових серверів у Windows.

30. Засоби і методи безпеки функціонування комп’ютерних мереж.

31. * Використання Internet-технологій у фаховій діяльності.

32. Перспективи і проблеми розвитку систем збереження даних.

33. * Нові технології Internet.
34. * Можливості електронної пошти. Захист власної інформації.

35. Розумний рівень безпеки роботи з мережею Internet.

36. Захист інформації шляхом архівування.

37. * Комп’ютерні віруси. Технології антивірусного захисту.

38. * Огляд технологій web-2. Робота з web-2 – спільнотами.

39. Основні способи спілкування в Інтернеті.
Критерії оцінки знань студентів з навчального курсу 
«Інформатика та комп’ютерні технології»
У наведеній нижче таблиці вказано критерії, за якими визначається рівень навчальних досягнень студента та відповідний бал. Слід вважати, що знання, уміння та навички студента відповідають певному рівню навчальних досягнень, якщо вони відповідають критерію, вказаному для цього рівня, і критеріям для всіх попередніх рівнів.
	Рівні 
навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання навчальних досягнень
 студентів з основ інформатики

	1
	2
	3

	І.Початковий
	1
	розпізнає окремі об’єкти, явища і факти предметної галузі

	І.Початковий
	1
	знає і виконує правила техніки безпеки під час роботи з комп’ютерною технікою

	І.Початковий
	2
	розпізнає окремі об’єкти, явища і факти предметної галузі та може фрагментарно відтворити знання про них

	І.Початковий
	3
	має фрагментарні знання незначного загального обсягу (менше половини навчального матеріалу) за відсутності сформованих умінь та навичок

	ІІ. Середній
	4
	має початковий рівень знань, значну (більше половини) частину навчального матеріалу може відтворити

	ІІ. Середній
	4
	виконує елементарне навчальне завдання із допомогою вчителя

	ІІ. Середній
	4
	має елементарні навички роботи на комп'ютері

	ІІ. Середній
	5
	може відтворити значну (більше половини) частину навчального матеріалу

	ІІ. Середній
	5
	може за допомогою викладача відтворити значну частину навчального матеріалу

	ІІ. Середній
	5
	має стійкі навички виконання елементарних дій з опрацювання даних на комп'ютері

	ІІ. Середній
	6
	пояснює основні поняття навчального матеріалу

	ІІ. Середній
	6
	може самостійно відтворити значну частину навчального матеріалу

	ІІ. Середній
	6
	вміє за зразком виконати просте навчальне завдання

	ІІ. Середній
	6
	має стійкі навички виконання основних дій з опрацювання даних на комп'ютері

	1
	2
	3

	ІІІ. Достатній
	7
	вміє застосовувати вивчений матеріал у стандартних 
ситуаціях

	ІІІ. Достатній
	7
	може пояснити основні процеси, що відбуваються під час роботи інформаційної системи, та наводити власні приклади на підтвердження деяких тверджень

	ІІІ. Достатній
	7
	вміє виконувати навчальні завдання передбачені програмою

	ІІІ. Достатній
	8
	може аналізувати навчальний матеріал, в цілому самостійно застосовувати його на практиці

	ІІІ. Достатній
	8
	може контролювати власну діяльність

	ІІІ. Достатній
	8
	може самостійно виправляти вказані викладачем помилки

	ІІІ. Достатній
	8
	може самостійно визначати спосіб розв’язування навчальної задачі

	ІІІ. Достатній
	8
	може самостійно визначати спосіб розв’язування навчальної задачі

	ІІІ. Достатній
	8
	вміє використовувати довідкові системи програмних засобів

	IV. Високий
	9
	вільно володіє навчальним матеріалом, застосовує знання на практиці

	IV. Високий
	9
	вміє систематизувати і узагальнювати отримані відомості

	IV. Високий
	9
	самостійно знаходить і виправляє допущені помилки

	IV. Високий
	9
	може аргументовано обрати раціональний спосіб виконання навчального завдання

	IV. Високий
	9
	використовує електронні засоби для пошуку потрібної інформації

	IV. Високий
	10
	володіє міцними знаннями, самостійно визначає проміжні етапи власної навчальної діяльності, аналізує нові факти, явища

	IV. Високий
	10
	вміє самостійно знаходити додаткові відомості та  використовує їх для реалізації поставлених перед ним навчальних завдань, судження його логічні і достатньо обґрунтовані

	IV. Високий
	10
	має сформовані навички керування інформаційними   системами


Залік передбачає перевірку теоретичних знань і практичних умінь у MS Windows, MS Word, MS Excel, MS Access, MS Publisher.

MS PowerPoint, мова HTML Internet (практичні завдання на комп’ютері).

«Зараховано» ставиться за виконання практичного завдання,   міцні теоретичні знання та вміння грамотно і логічно-послідовно їх викладати.

«Незадовільно» ставиться студентові, який практично не має навичок роботи з комп’ютером передбачених програмою, володіє теоретичними знаннями на слабкому рівні, не зміг зробити висновки.

Залік передбачає перевірку теоретичних знань та практичних умінь у студентів (практичні завдання на комп’ютері).
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