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Приложение 2

Содержание программы

1-й год обучения (72 часа)

Тема 1 Информационная картина мира (8часов=3+5)

Правила техники безопасности, ЧС и ПБ, поведения обучающихся в Центре «Диалог». Информатизация общества Информационные ресурсы. Понятия «информация» и «информационные процессы». Свойства, кодирование и единицы измерения информации.
Тема 2 Освоение системной среды  Windows (12 часов=5+7) 

Использование компьютера в режиме пользователя. Компьютерная система (Hardware, Software, Brainware). Тренажеры клавиатуры и мыши. Программное обеспечение компьютера. Операционная система Windows. Рабочий стол и структура окна. 

Блокнот. Набор и редактирование текста.

Основные операции с папками, файлами и ярлыками. Файловая система. Работа одновременно в двух приложениях. 

Проводник. Практическая работа по поиску папок и файлов. Стандартные приложения Windows.

Современные возможности компьютера в проведении досуга. Классификация программ. Основные приемы работы: записывание, копирование, архивация, установка.
Тема 3 Растровый графический редактор (12 часов=4+8). 

Понятие компьютерной графики. Векторные и растровые редакторы. Инструменты Paint.Основные операции в графическом редакторе. Форматы графических файлов. Исследовательская работа.

Тема 4 Обработка текстовой информации (20 часов=8+12)

ТР Microsoft Word Назначение, запуск, вызов справочной информации. Настройка пользовательского интерфейса. Параметры страницы и рифта. Технология работы с фрагментами текста. Абзацные отступы и интервалы. Таблицы. Текстовые эффекты (WordArt). Вставка объектов Колонки и списки в текстовом редакторе. Создание формул в текстовом редакторе. Различные форматы текстовых файлов. Печать документа.

Тема 5 Основы коммуникационных технологий (3 часа=1+2) электронная почта как средство связи, правила переписки, приложения к письмам. Настройка Outlook Express. Практикум. Анализ проблемных ситуаций. «Как оформить рекламацию» 

Поиск информации (компьютерные энциклопедии, справочники). Некомпьютерные источники информации
Тема 6 Мультимедиа технологии (5 часов=1+4) 

Представление о мультимедийном продукте. Обзор программных продуктов, предназначенных для создания мультимедийных проектов. Назначение и структура презентации. Интерфейс программы Microsoft Power Point. Практическая работа по созданию тематической презентации. Оформление и дизайн презентации. Вставка объектов. Работа над творческим проектом. Представление тематической презентаций. Создание усложненной презентации: создание собственного дизайна слайда, анимации, переходов между слайдами.
Зачетные работы и мероприятия (13 часов=1+12). 

Игровое занятие «Искатель сокровищ»

Творческий конкурс команд «Страна Мультилогия». Экскурсия в супермаркет

Творческий конкурс «Марафон «Потребитель и компьютер». Тестирование. Практика по ИТ. Творческие работы. Бизнес игра «Цена и спрос». Интеллектуальная мозаика.

Обобщение изученного материала

2-й год обучения (72 часа)

Повторение (6 часов=1+5).
Инструктаж по ТБ, ПБ и ЧС. Восстановление навыков работы на ПК

Поиск папок и файлов. Стандартные программы общего назначения. Калькулятор.

Текстовые объекты, добавление таблиц и рисунков. Форматирование документов сложной структуры. Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Архивирование файлов.

Приложение Microsoft Outlook (8 часов=2+6).

Записная книжка, календарь, дневник, организатор задач. Зачет по теме Outlook
Обработка текстовой информации (12 часов=5+7).

Создание деловой документации.

Word. Стили и форматирование. Оформление доклада. Организационные схемы и диаграммы (практика – схемы документооборота, типы документов, структура организации)

Таблицы. Использование таблиц для разметки документов. Отработка приемов форматирования. Письма и справки.

Использование шаблонов. Зачет по теме.

Обработка числовой информации на компьютере (22 часов=7+15).
Назначение и возможности электронных таблиц. Структура таблиц. Адрес ячейки. Имена ячеек. Строка подсказки. Сохранение ЭТ в виде файла.
Ввод текста, чисел, формул. Формат ячейки. Редактирование информации в строке ввода. Функции, формулы. Абсолютная и относительная адресация

Построение графиков и диаграмм в Excel. Практическая работа «Построение графиков и диаграмм в Excel»

Обработка статистических данных в Excel. Сортировка информации. Практическая работаю.
Зачет по теме
Дистанционные мероприятия. Виртуальная школа (14 часов=5+9).

Сетевые конкурсы, проекты, возможности сетевого обучения. Обзор ресурсов, правила их использования. Знакомство с планом дистанционных мероприятий. Возможности, правила участия, регистрации и режим проведения Всероссийского фестиваля «Умник». Виртуальная школа: возможности, режим работы, тестирования и отправки работ. Программа курса «HTML-конструирование». 

Проектная деятельность.

Итоговые зачетные мероприятия (10 часов).

Телеконференция

Подготовка к семинару «Использование информационных технологий в экономике».

Семинар «Использование информационных технологий в экономике»

3-й год обучения (72 часа)

Повторение (6 часов=2+4)

Инструктаж по ТБ, ПБ и ЧС.  Восстановление навыков работы на компьютере.

Тренажеры мышки и клавиатуры. Использование компьютера в режиме пользователя. Настройка рабочего стола. Проводник.

Офисные технологии. Тестирование по ИТ

Основные положения в сфере информации (4 часа=2+2)
Основные понятия: информация, информационные ресурсы и потребности. Цели и задачи информации. Виды и формы информации о товарах и услугах. Средства информации. Классификация.

Правовая база информационного обеспечения предпринимательской деятельности. Работа с образовательным комплексом 1С. Зачетная работа.

Информационные технологии расчета и анализа данных (MS Excel)  (8 часов=4+4)
Статистические и финансовые отчеты в ЭТ: организация ввода и анализ данных.

Построение функций, графиков и диаграмм в ЭТ. Определение эластичности спроса и предложения с помощью ЭТ.

Анализ идеи организации фирмы с использованием ЭТ. Расчет эффективности производства с применением ЭТ.

Базы данных. Основные понятия баз данных (14 часов=6+8) 

Определение базы данных. Примеры баз данных. Три основных типа организации данных и связей между ними (иерархический, сетевой, реляционный). Основные понятия реляционной базы данных (запись, поле). Структура  реляционной БД. Ключевые поля в БД

Основные объекты MS Access (таблицы, формы, запросы, отчеты, макросы, модули). Типы данных в MS Access. Создание и заполнение БД. Определение связей. Создание запросов. Создание формы. Многотабличные БД. Нормализация БД.
Зачетная работа и тест по MS Access. 

Основы языка разметки гипертекста HTML (24 часа=12+12)

Поиск и размещение информации в Интернет. Сайты и страницы. Понятие о языке HTML. Простейшая HTML страничка: заголовки, горизонтальная линия, абзац. Как работает браузер. 

HTML. Структура, стиль, внешний вид документа. Фон и параметры текста. 

Основы структуры, стиля и внешнего вида HTML-кода. Авторская нотация. Списки и иерархия. Кодирование списков. Маркированный список. Нумерованный список. Вложенные списки. 
Гипертекст. Переход внутри одного документа. Переход к другому документу. Переход к метке другого документа. Ссылки на файл. 

Форматы графических файлов:GIF, JPG. HTML – конструированию. Картинка в тексте. Картинка как ссылка. Фон сайта. Структура приложения. 

Конструктор документов. Таблицы. Визуальные редакторы.CSS. 

Что такое хорошо и что такое плохо. Грамматика и дизайн. Выравнивание. Выделение. Цвета. Единство стиля. 

Дистанционные мероприятия. Виртуальная школа (8 часов=4+4) 

Сетевые конкурсы, проекты, возможности сетевого обучения. Обзор ресурсов, правила их использования. Знакомство с планом дистанционных мероприятий. Возможности, правила участия, регистрации. 

Проектная деятельность (8 часов=1+7)

Разработка проекта: сбор материала, обработка. Работа над творческим проектом. Представление своего творческого проекта.
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