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Введение

Трудно назвать другую сферу человеческой деятельности, ко​торая развивалась бы столь стремительно как информати​зация и компьютеризация общества. История развития инфор​мационной технологии поучительна быстрым изменением концептуальных представлений о роли тех или иных мето​дов, технических средств, людей, занятых в этой сфере. Еще не​сколько лет назад бесспорным казался лозунг «Программирова​ние - вторая грамотность», под которым подразумевалось уме​ние каждого образованного человека программиро​вать алгоритмы в своей предметной области на языках программирования. В современных реалиях наиболее актуаль​ным для большинства людей стало не программирование, а умение пользоваться промышленными ин​формационными технологиями. Проникновение компьютеров во все сферы жизни общества (термины «Word», «Ехсе1», «Internet» стали такими же обыденными, как «телефон» или «шахматы») убеждает в том, что культура общения с компьютером становит​ся частью общей культуры человека.

Появление школьного профильного курса «Информационные технологии» явилось следствием всего вышеперечисленного. Школа, оборудованная современным компьютерным классом, может реально помочь в подготовке выпускников, владеющих основами современных информационных технологий. 

Центральное место курса отводится изучению приложений MS Office, а  также основ обработки графической информации и основ операционной системы. 

Цели и задачи курса

Данной программой преследуется цель дать учащимся инвариантные знания в области, связанной с информатикой, которые вследствие непрерывного обновления выходят на первое место в формировании научного информационно-технологического потенциала общества. Данная программа должна реализовать 2 цели: обучения (технологическую и общеобразовательную) и воспитания.  Цели обучения: Сформировать научную картину мира; образовательный потенциал; понимание принципов работы, возможностей компьютера; анализировать  и выявлять общие приемы работы; научить школьников извлекать практическую пользу из общения с компьютером во всех сферах человеческой деятельности. Цели воспитания: Сформировать черты и качества личности, необходимые для эффективного и безопасного использования компьютера, помочь школьнику самоутвердиться через освоение компьютера. 

Содержание обучения профильному курсу

«Информационные технологии» для 10-11 классов

Часть 1. Основы работы в Windows 95. 



20 часов.
Рабочий стол. Элементы рабочего стола, его настройка. Окно. Виды окон, элементы окна. Изменение размера и положения окон. Способы открытия и сохранения документов. Знакомство со стандартными приложениями Windows (калькулятор, буфер обмена, блокнот, WordPad, лазерный проигрыватель, универсальный проигрыватель, Paint). Файлы, папки, объекты, ярлыки. Их различие и свойства. Основные операции с файлами и папками: выделение, копирование, удаление, переименование, перемещение.
Учащиеся должны знать:

Основные понятия, объекты. Принципы настройки и управления объектами операционной системы Windows 

Учащиеся должны понимать:

Отличия между папками и файлами, окном программы и окном документа.

Учащиеся должны уметь:

Путешествовать по файловой системе компьютера, работать с окнами и панелями инструментов, использовать скроллинг, информационную строку. Выполнять основные операции с файлами и папками. Работать со стандартными пользовательскими приложениями MS Windows 95. Выполнять сканирование дисков, дефрагментацию дисков, резервирование важной информации, уплотнение дисков. Получать доступ к файловой системе других компьютеров, используя локальную компьютерную сеть. 

Часть 2. Основы работы в MS Office.


           86 часов

1. Основы работы с MS Word 7.0 for Windows 95. 38 часов.

Настройка пользовательского интерфейса. Правила набора текста. Работа с абзацами. Создание таблицы. Выполнение обрамления таблицы. Вставка объекта, созданного в другом приложении и знакомство со способом оформления надписи. Панель «Рисование». Проверка орфографии. Колонки, колонтитулы. Текстовые эффекты. Стили, сборка оглавлений.
Учащиеся должны знать:
Понятие текстовый редактор. Виды текстовых редакторов. Правила набора текста. Основные понятия. 

Учащиеся должны понимать:

Что все действия применимы только к выделенному фрагменту текста. Не предназначен для изготовления атласов, журнальных обложек, альбомов.

Учащиеся должны уметь:

Производить настройку  пользовательского интерфейса. Выбирать шрифт, размер, цвет, стиль. Грамотно использовать способы выравнивания абзацев. Задавать красную строку и разрядку шрифта. Использовать автофигуры и объекты, созданные в другом приложении, абзацные отступы, нерастяжимый пробел, принудительный конец строки. Использовать авто коррекцию. Создавать таблицы и выполнять всевозможные операции с ними. Изменять стиль документа, колонки. Задавать списки и колонтитулы. Проверять орфографию. 

2. Основы работы в Paint. 6 часов.

Разработка рисунка. Применение стандартных инструментов и приемов. Применение эффектов отображения. 

Учащиеся должны знать:
Понятия деловая графика, инструменты, палитра , преобразование рисунка, вставка рисунков из других приложений.

Учащиеся должны понимать:

Данная программа не предназначена для серьезных графических работ.

Учащиеся должны уметь:
Создавать рисунки на основе готовых картинок и самостоятельно. Использовать весь набор инструментов и их дополнительные параметры. Менять и настраивать цветовую палитру по своему усмотрению. 

3. Знакомство с созданием презентации в MS PowerPoint. 8 часов.

Разработка презентации. Применение шаблонов дизайна. Демонстрация. Применение эффектов анимации. Автофигуры. Создание новой презентации на основе шаблона. 

Учащиеся должны знать:
Понятия деловая графика, презентация, слайд, текстура, анимация, демонстрация.

Учащиеся должны понимать:

Любой доклад можно сделать в форме презентации. Существуют несколько режимов демонстрации.
Учащиеся должны уметь:
Создавать презентацию на основе готовых шаблонов и самостоятельно. При создании презентации использовать другие приложения MS Office.

4. Основы работы с MS Excel 7.0 for Windows 95. 20 часов.

Электронные таблицы. Назначение и основные функции электронных таблиц.  Ввод данных. Редактирование данных. Сортировка данных. Вставка функции при помощи мастера функций. Мастер диаграмм. Введение понятия «Абсолютная и относительная ссылка», «имя ячейки». Изменение ориентации текста в ячейке. Сортировка данных по нескольким ключам. Подготовка документа к печати. Формулы, имеющие ссылки на ячейки другого листа рабочей книги. Закрепление областей. Шаблоны.

Учащиеся должны знать:
Понятия электронная таблица, ячейка, относительный и абсолютный адрес ячейки, рабочая книга, лист рабочей книги, формат ячейки. Отличие ввода данных от редактирования. Понятие автозаполнение. Виды выравнивания текста в ячейках таблицы. 

Учащиеся должны понимать:

Техника обработки электронных таблиц тесно связана с общими подходами Windows. Так как EXCEL очень мощная профессиональная среда, то будут изучены только принципиально важные идеи и приемы работы.

Учащиеся должны уметь:
Изменять интерфейс электронных таблиц. Вводить данные в ячейку. Редактировать данные и формулы. Изменять ширину столбца и высоту строки. Выполнять автозаполнение, вводить формулы, выполнять обрамление таблицы, набирать нижние индексы. Сортировать данные. Использовать различные типы выравнивания текста в ячейке. Изменять формат ячейки. Использовать абсолютные ссылки при наборе формул. Использовать имеющиеся стандартные функции при помощи мастера функций. Выполнять сортировку данных по нескольким ключам. Подготавливать документ к печати. Управлять листами рабочей книги. Пользоваться мастером диаграмм. Закреплять области. Создавать и использовать шаблоны.

5. Основы работы с системами управления базами данных. 20 часов.

Информационные системы, реляционный подход. Назначение и основные функции ACCESS. Создание базы данных. Знакомство с основными объектами базы данных. Создание и заполнение таблицы. Режимы представления таблицы. Типы данных. Маска ввода. Определение ключевого поля таблицы. Установка связей. Создание формы. Введение записей в форму. Быстрая сортировка данных. Организация поиска. Создание и применение фильтра. Создание нового поля в таблице. Описание к полю. Подчиненная форма. Конструктор отчетов. Применение выражений в отчете. Создание запроса. Сортировка в запросе. 

Учащиеся должны знать:
Понятия база данных, система управления базами данных, реляционная база данных. Основные функции баз данных. Понятия таблица, запрос, отчет, форма. Понятия поле, запись. Типы данных. Правила создания маски ввода. Понятия связь, элемент управления, первичный ключ, подчиненная форма, фильтр.

Учащиеся должны понимать:

Техника обработки БД также связана с общими подходами Windows. Дружелюбная среда, в которой достаточно быстро можно создать информационную систему.

Учащиеся должны уметь:
Создавать базы данных. Создавать и заполнять таблицы. Переключать режимы представления таблицы. Задавать тип данных для поля базы данных. Создавать и использовать маску ввода. Создавать форму. Вводить записи в форму. Переключать режимы представления формы. Выполнять быструю сортировку данных. Организовывать поиск данных. Создавать и применять фильтр. Использовать элементы управления. Самостоятельно определять ключевое поле таблицы. Производить установку связей по полям между таблицами. Создавать подчиненную форму. Создавать и подготавливать к печати отчет. Применять выражения в отчете. Создавать запрос. 

Часть 3. Основы работы с MS DOS и Norton Commander.    27 часов

1. Введение.  5 часов.   
Аппаратное и программное обеспечения. Программа. Системные и прикладные программы. Принцип соглашения и умолчания. Файл. Характеристики файла. 

Учащиеся должны знать: 

Основные понятия, термины, принципы. Виды носителей информации и их особенности. Понятия аппаратное обеспечение, программное обеспечение, файл, каталог, файловая система, дерево каталогов. Характеристики файла. Наиболее часто встречающиеся расширения имени файлов.
Учащиеся должны понимать:


Важность данных теоретических положений.
Учащиеся должны уметь:
Определить по расширению файла его происхождение и суть хранящейся там информации. Отделять один вид ПО от другого.

2. Основы работы с операционной системой MS DOS. 8 часов.

Операционная система. Причины необходимости операционной системы. Составные части MS DOS. Начальная загрузка, ее порядок. Команда. Текущий каталог, файл. Основные операции с файлами и каталогами. Недостатки операционной системы MS DOS.  

Учащиеся должны знать:


Порядок включения – выключения компьютера. Понятия операционная система, начальная загрузка, приглашение операционной системы, командная строка, команда, экранный редактор, текущий каталог, символы заменители. Причины необходимости операционной системы. Составные части MS DOS. Основные операции с файлами и каталогами. Недостатки операционной системы MS DOS.
Учащиеся должны понимать:


Любая команда должна быть введена вручную, без ошибок. Ключи дополняют требования команды. Удаление любой составляющей нарушит работу всей операционной системы.

Учащиеся должны уметь:
Включать – выключать компьютер. Запускать программы из операционной системы MS DOS. Путешествовать по файловой системе компьютера, используя команды операционной системы MS DOS. Выполнять Основные операции с файлами и каталогами Форматировать магнитные диски. Создавать системный диск. Производить элементарное конфигурирование системы.

3. Работа с программой Norton commander. 10 часов.
Функции Norton Commander. Интерфейс пользователя. Основные элементы интерфейса. Меню. Виды команд в меню, основные функциональные клавиши. Основные операции с файлами и каталогами. Управление отображением информации на панелях. Форматирование дискеты в Norton Commander. Создание системного диска. Программы – заставки.

Учащиеся должны знать:


Понятия программа – оболочка, интерфейс, интерфейс пользователя, меню, дискета, форматирование, системный диск, конфигурирование. Свойства меню. Виды команд в меню. Интерфейс Norton Commander. Основные операции с файлами и каталогами. 

Учащиеся должны понимать:



Любая команда должна быть введена несколькими способами. Для неопытного пользователя очень важно наличие дружественного интерфейса.

Учащиеся должны уметь:
Путешествовать по файловой системе компьютера, используя возможности программы – оболочки Norton Commander. Выполнять Основные операции с файлами и каталогами. Форматировать магнитные диски. Создавать системный диск. Производить элементарное конфигурирование системы.

4.  Архиваторы и антивирусные программы. 2 часа.
Необходимость архивации данных. Создание и резервное копирование. Программы – упаковщики. Архивы, их виды. Копирование файлов в архив. Пересылка файлов в архив. Просмотр оглавления архива. Типы файлов архивации. Архивация на дискеты. Компьютерные вирусы. Типы вирусов. Основные методы профилактики и борьбы с компьютерными вирусами. Антивирусные программы.

Учащиеся должны знать:
Программы архиваторы. Основные приемы работы с архиваторами. Типы файлов  архивации. Понятия компьютерный вирус, антивирусная программа. Основные типы вирусов. Основные методы профилактики и борьбы с компьютерными вирусами. Основные антивирусные программы и их особенности.

Учащиеся должны понимать:


В чем заключается необходимость архивации данных. Необходимость осторожного и настороженного отношения к «чужим» носителям информации.
Учащиеся должны уметь:
Создавать архивы. Выполнять основные операции с архивами. Создавать архивы. Производить поиск компьютерных вирусов имеющимися антивирусными программами. Подбирать антивирусные программы для использования.

5.  Конфигурация компьютера. 2 часа.
Информация об устройствах и драйверах. Форматирование жесткого диска, разделы. Форматирование магнитного диска. Кластер. Файлы CONFIG.SYS, AUTOEXEC.BAT их назначение и основные команды. Оптимизация работы системы (кэширование, верхняя память).

Учащиеся должны знать:
Понятия кластер, кэширование, верхняя память. Основные команды autoexec.bat, config.sys. Особенности работы с программой fdisk. 

Учащиеся должны понимать:


Важность такой операции как форматирование диска.

Учащиеся должны уметь:
Разбивать винчестер на логические диски. Подключать драйверы при загрузке,  запускать программы на выполнение.
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