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Пояснительная записка. 

Современное общество вступило в новую эпоху своего развития – информационную, поэтому процесс информатизации и компьютеризации, который охватывает все сферы жизни, играет одну из главных ролей в образовании человека. 
Цели изучения: 

-   формирование информационной культуры будущего специалиста, под которой понимается умение целенаправленно работать с информацией, используя компьютерную технологию; 

- развитие интеллектуальных, творческих и коммуникативных способностей учащегося в любой области, используя при этом богатейший компьютерный инструментарий. 

Задачи. В результате изучения учащийся должен: 

-    узнать основные устройства компьютера и компьютерных сетей; 

-  узнать основные виды современного программного обеспечения, научиться работать с базовым программным обеспечением компьютера; 

- научиться применять на практике офисные информационные технологии; 

- научиться работать с компьютерной графикой и создавать компьютерные презентации; 

-  овладеть основными навыками работы в локальной сети с соблюдением информационной безопасности. 

Календарно-тематическое планирование
	№ 
	Тема 
	Дата

	1. 
	Водное занятие. Инструктаж по ТБ.  
	04.09

	
	Информация и информационные технологии 
	

	2. 
	Основные устройства персонального компьютера.  Системный блок: внешний вид, внутреннее устройство системного блока: процессор, материнская плата, оперативная память, видеокарта, устройства ввода-вывода видео, звуковая плата, жесткий диск, устройство для чтения и записи компакт – дисков. Дисковод.
Дополнительные устройства ПК. Устройства ввода и отображения информации: монитор, принтер, колонки. Устройства ввода информации: клавиатура, сканер, камеры. Мышь Игровые манипуляторы (джойстики)
	06.09

	3. 
	Данные и информация. Виды данных и информации. Единицы измерения информации.
	09.09

	4. 
	Системы счисления и области их использования. Кодирование данных и информации.
	11.09

	5. 
	Формы представления информации и передачи данных. Текстовые, гипертекстовые, графические и иные способы хранения и представления информации.
	13,09

	6. 
	Информационный этап развития общества. Информационные технологии и процессы.
	16,09

	7. 
	Классификация информационных технологий по сферам производства. Этапы развития информационных технологий.
	18,09

	8. 
	Информационные системы. Структура информационных систем.
	20,09

	
	Текстовые процессоры 
	

	9. 
	Назначение и возможности текстового процессора Интерфейс Microsoft Word 2007
	23,09

	10. 
	Работа с файлами. Создание, открытие и сохранение документов.
	25,09

	11. 
	Практическая работа Создание текстового документа. Сохранение.
	27,09

	12. 
	Работа с документом, режимы просмотра, перемещение по документу. Выделение фрагментов.
	30,09

	13. 
	Создание текста: ввод и редактирование. Автозамена. Стандартный блок текста.
	02,10

	14. 
	Практическая работа Редактирование текстового документа
	04,10

	15. 
	Шрифтовое оформление текста. Начертания, размеры, цвет текста и выделения текста
	07.10

	
	Практическая работа Шрифтовое оформление и форматирование текста.
	09,10

	16. 
	Форматирование символов и абзацев, установка меж​дустрочных интервалов. Выравнивание, заливка, настройка границ текста.
	11,10

	17. 
	Практическая работа Редактирование набранного текста.
	14,10

	18. 
	Маркированные и нумерованные списки. Многоуровневые списки. Форматирование списков, сортировка в списках.
	16.10

	19. 
	Практическая работа Редактирование списков и колонтитулов. Разбиение на страницы.
	18.10

	20. 
	Стили и темы. Изменения стиля. Создание, копирование и удаление стиля. Полоса стилей.
	21,10

	21. 
	Практическая работа Использование стилей
	23,10

	22. 
	Работа с таблицами. Способы оформления. Возможности сортировки и вычислений.
	25,10

	23. 
	Практическая работа Работа с таблицами
	28,10

	24. 
	Графические возможности. Вставки рисунков, формул и т.п.
	30.10

	25. 
	Практическая работа Вставка рисунков и формул
	11.11

	26. 
	Вставка диаграмм. Типы, макеты, стили. Изменение данных.
	13,11

	27. 
	Практическая работа Вставка таблицы или диаграммы
	15,11

	28. 
	Создание закладок и гиперссылок. Перекрестные ссылки.
	18,11

	29. 
	Практическая работа Создание документа с гиперссылками
	20,11

	30. 
	Подготовка к печати и печать документа
	22,11

	31. 
	Практическая работа Подготовка проекта. Распечатка текста
	25,11

	32. 
	Защита проекта
	27,11

	
	Электронные таблицы 
	

	33. 
	Электронные таблицы: основные понятия и способ организации. Интерфейс Microsoft Excel 2007
	29,11

	34. 
	Работа с файлами. Создание документов на основе шаблонов.
	02,12

	35. 
	Работа с документами. Перемещения между листами книги и по ячейкам.
	04.12

	
	Ввод и редактирование данных. Типы и формат дан​ных: числа, формулы, текст.
	06,12

	36. 
	Создание электронной таблицы: ввод и редактирование данных, написание формул, управление элементами таблицы
	09,12

	37. 
	Создание списков и таблиц. Способы организации данных. Наглядное оформление таблицы. Стили.
	11,12

	38. 
	Создание списков и управление списками. Форматирование элементов таблицы. Печать таблицы.
	13,12

	39. 
	Основы вычислений. Расчеты с использованием формул.
	16,12

	40. 
	Практическая работа Использование формул
	18.12

	41. 
	Использование математических и статистических функций в вычислениях
	20,12

	42. 
	Использование других функций в вычислениях.
	23,12

	43. 
	Проведение расчетов и поиска информации в электронной таблице с использованием формул, функций и запросов.
	25,12

	44. 
	Форматирование данных. Виды форматов.
	27,12

	45. 
	Рисование простых геометрических объектов. Перемещение, копирование и удаление объектов. Объединение объектов в группы. Изменение формы простых объектов.
	13,01

	46. 
	Форматирование ячеек
	15,01

	47. 
	Форматирование таблиц, применение стилей и тем.
	17,01

	48. 
	Практическая работа Форматирование таблиц
	20,01

	49. 
	Работа с данными: поиск, замена, сортировка.
	22,01

	50. 
	Практическая работа Работа с данными
	24,01

	51. 
	Рецензирование и защита документа. Использование примечаний и защиты документов.
	27,01

	52. 
	Построение диаграмм и графиков.
	29,01

	53. 
	Построение диаграмм и создание сложных функций. Вставка и редактирование фрагментов, созданных другими приложениями.
	31,01

	54. 
	Подготовка и печать документов.
	03,02

	
	Автоматизация документооборота 
	

	55. 
	Общая характеристика систем автоматизации документооборота, их возможности и ограничения. Примеры существующих систем автоматизации.
	05,02

	56. 
	Сканирование и распознавание документов. Обзор программного обеспечения распознавания текста. Методы работы с программой распознавания текста.
	07,02

	57. 
	Практическая работа Работа с программой распознавания текста.
	10,02

	58. 
	Автоматизированный перевод документов. Обзор программного обеспечения для автоматизированного перевода.
	12,02

	
	Компьютерная графика
	

	59. 
	Понятие компьютерной графики. Методы представления графических изображений.
	14,02

	60. 
	Растровая и векторная графика.
	17,02

	61. 
	Практическая работа Рисование в растровой и векторной графике.
	19,02

	62. 
	Цвет и методы его описания. Системы цветов RGB, CMYK, HSB.
	21,02

	63. 
	Практическая работа Работа с цветом
	24,02

	64. 
	Графический редактор: назначение, пользовательский, интерфейс, основные функции. Палитры цветов.
	26,02

	65. 
	Создание и редактирование изображений: рисование на компьютере, стандартные фигуры, работа с фрагментами, трансформация изображений; работа с текстом.      
	28,02

	66. 
	Практическая работа Создание и редактирование изображений
	03,03

	67. 
	Форматы графических файлов. Печать графических файлов.
	05,03

	68. 
	Практическая работа Проект компьютерного рисунка
	07,03

	
	Базы данных 
	

	69. 
	Понятие базы данных. Задачи, решаемые с помощью баз данных. Знакомство с Access.
	10,03

	70. 
	Практическая работа Работа с базой данных
	12,03

	71. 
	Данные и знания. Система управления базой данных. Создание базы данных.
	14,03

	72. 
	Практическая работа Создание структуры базы данных с помощью мастера.
	17,03

	73. 
	Создание таблиц и работа с ними
	19,03

	74. 
	Практическая работа Создание пустой базы данных с помощью мастера
	21,03

	75. 
	Использование форм для упрощения ввода данных
	24,03

	76. 
	Практическая работа Создание форм с помощью мастера
	26,03

	77. 
	Уровни представления данных: концептуальный, логический, физический, внешний.
	28,03

	78. 
	Организация связей между данными: иерархическая, сетевая, реляционная
	07,04

	79. 
	VBA, функция Автоформа и добавление элементов управления в форму
	09,04

	80. 
	Практическая работа Добавление в форму элементов управления.
	11,04

	81. 
	Добавление подчиненной формы
	14,04

	82. 
	Поиск и отбор информации
	16,04

	83. 
	Практическая работа Сортировка данных и поиск.
	18,04

	84. 
	Создание запроса
	21,04

	
	Создание презентаций 
	

	85. 
	Создание презентаций
	23,04

	86. 
	Просмотр и редактирование презентаций
	25,04

	87. 
	Работа с презентацией
	28,04

	88. 
	Практическая работа Работа с презентацией
	30,04

	89. 
	Слайды
	05,05

	90. 
	Практическая работа Анимации слайдов
	07,05

	91. 
	Ввод и изменение текста слайдов                       
	12,05

	92. 
	Проверка правописания и исправление текста   
	14,05

	93. 
	Практическая работа Создание презентаций   
	16,05

	94. 
	Печать и показ презентации                          
	19,05

	95. 
	Защита проекта                                            
	21,05

	96. 
	Резервное время: повторение                        
	23,05

	97. 
	Резервное время: повторение                        
	26,05


