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llOЯCIHITE.-lblLЛЯ ЗЛППСКЛ 

Учебная 11ро1ра\1\1а ра1рабогана в соо·шс 1 с1в1111 со сн111 . щrн>\1 с11е111ш.1ыюс111 

(< l ·щ:у.tарствс1111ое у11рав.1с111 1с». 11а основе 11уG.111ка1111й в 01счсс 1 всн1юi1 11 "JJr) ucжrюi'i 
Ш) 1111011 . ннсра r;. ре в об:~асти 1111форч~:щ1ю1111ых техно:10г11 й. 

Под~оrовка tr1с1t1ш:1исп1 в 0G.шст11 гос) :tар~1нс111 юrо )Прав.1с11ия 1r~б)с 1 ~ш11111i1 
coвpc\fc1111oro) ров11я 11нфорщ1ц1ю1111ых тел1ю. ю1 11ii. при~1е11ясчых в жшю,1 11ке 11 у11р::ш.1ею111 . 
1 Ja совре'1(:111юм '11 ane актуалы1ы,1 яв;1яе·1 ся у\1С1111е спсшнt.111с 1 ов 1 1ршшю.:нп 1> аш1.н11 

) 11р::ш:1е11L1ссю1х ·ш:tnч с исnо:11;ю~а1111с\1 авто,1а r 1п11рованных с~1стс\1 о\>рабо 1 ю1 1111фор,1аш111. 
Д11сн1ш:11111а «Основы ш1фор\1аr11ю11111..1х rсхно:юп1i i» обсснсч и вш::т фор,111рона1111е ) 

t. I) (C ll I 013 базовыл ГIOllЯ п1ii н tНlBhlKOB. бс1 !\ОТорыл HCB(HЩ)i/\llO нpфeKTllB I IOl' llCIIO.Jl,~{llШHll~ 

KO\Jllt.IOICplll>IX 1 ·сх1ю.1оп 1 i1 в СllСЦШ\!Н.НЫХ .t~н:ш111.11111ах. 

Це:1ь KJ'PCll - фор'1Ир0В~1111\: ) с-1:- :1еНЮВ ОUЩИЛ rсор~Т\IЧССКЮ, 11 11pt\Klll'i~Cl\ll\ 
IШВЫ l\ОВ 11рю1ен~111 1я KO\tll l>IOTcp11ыл 11нфорчац110н11ы .\ fC\IIO.IOl llil 11а 0(} JC IIOll) .IЯr1101 () 
1шкс1u ,\licгosoft Orfice .1:ш 11р11:\1сне1111я их в 11овсе,111свной 11ракп1чсскоil :1сят1.'.1ын.1с1 11 . 

Осиовиые зш)тт к1•рса: 
сфорчирона1 ь бtповый уро11с11ь 'iШ11111ii о соврс,1с1111ыл ~,.о,1 1 11,ю 1ср:.1х. ш11шра11ю,1 ~1 

програ\1\l lЮ\1 обсспсL1сни 11 r1ерсо11а,1ыrых ко\1Пt.ю11:ров. 11с::рс11еп11вах 11.\ рант 1 ш1: 
IП) ч11 1 ь 11 ри11ц11 11ы рабо1ъ1 аrшара 1 ных cpe,ic·1 в . 011срац~ю11ных с11с11.'\1 11 11р11к.1а.I11ы:-. 

11ро1 ·рю.1ч обработки 1ко1ю:-.111ческоli 11111Jюр~1ашш: 
11'3) •111 п, базовые ВО'З\Южнос1 1 1 11 11р1юбрсс п1 пракл 1 •1ссю1с навыки 11 ) '1с1111я рnбо 1 ы н 
1скс1 ово,1 ре:щкторе М \\'ord. rаб,111ч1 Ю\1 пронсссорс ·1 ~ [:xccl. про~ рач \IC 1ю.11о1 tшк11 
1.1сктронных прсзснт::щиii 1$ РО\\СГ Point: 
IП) ч111 i.. 6а1ош.1с во1,10ж1юст11 11 11риобрес 111 11ршо 11•1сскис щшыю1 11 ) '1с1111я р:н101ъ1 в 
11с110. 11.юв::1111111уС.1)1. 11 1111фор\ШЦIЮНllЫХ ресурсов КО\1ПЫОТер11ых сетей. в 10\1 ЧНС. IС Cl..'IJI 
lntcrнcL, вос1ребовп111 1 ы\1 11 в )Чсб1юй 11 11рофсссио11а. 1 ыюii tея1с. 1 ыюсrн б) t)шс10 

ЧCllC.liК~pa. 

Всс1 о чзсое по ш1с 1щ11;11тс 176. 1п 1111:-.. вссr u 1 iacnв а) д111 ор11ы" 86. н 1О\1 •111t:.11.' 30 чс11.:он 
Jск1 1~1 11. 56 •шсон .1аборатор11ыс •а11я 111я. 

Рско~1е11:~.)счыс фор\lы кон гроня 1ачст, н-:1а\1с11. 
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

Te:i.ta 1. Инфорl\1ат11ка 11 инфор:~.1аu11онные ·rсхно:1оrии 

.1. Пред,1rеп1 и содерж·а1111(! дис:цип:1и11ы. Понятие и11фор~1аuионной тех110.1оги11. Ро.1ь 
и значение ИН(jJормвционных технологий. 'Этапы ра·~вития 11•1фор:-.1ац11онных тех110.101·ий. 

Класс~1фикация инфорr.1а1~ионных технологий. Свойстnа информа11ио11ных технологий. 
r .2. Осиовные по1mтия ко.11пьютерныJ.- ипфо/Jснационных техlf(1.10,~ий. Инсрормаuия. 

Данные и зна11ия. Структура данных. Типы да11ных. Виды и свойства ~1нфор:..1аци11. 
1.3. ФJ·11.,..·ц1111 unrf1up.iraц11ou11ь1x 1nexнo:1o;•uit по переработке инQ1ор:1.1аuии (данных. 

знаний) и управлению ими: сбор. обработка. генерация. хранение. поиск. передача. 

Tcl'l1a 2. Тех1111че<:к11е средства обработ...:и 1t•1фор:\1ац1111 

2. 1. Ис111орuя и 11апрцв.1с1-1ин развuп1ия вь1чис.1ип1с. 1ы1оi1 nu.'XllUh'//. [lоко;1сн ия 

совре!\.1еR11ых ко:-.tnьютеров. Классификация вычислительных J1..1ашин. ТенденtJИИ развитии 

техн11ческих средств. 

2.2. Понятие вь1чut~1uтельной .wашuны 11 прu11ципы ор<'а1tизац1111 ее рабоп1ы. Пrинuипы 
Джоf-fа фof-f Heй:'lfaf-fa организаr,ии н функuионирования электрон110-вычис.1ите.1ьны.\ ~1ан1ин 

('ЭВМ). Обобщенная структура ЭВМ, характеристика 1-1 назначение основнь1х устройств. 

2.3. (""'ос111ав аnпара1111-1ого обеспечения ПК. Процессоры. Назначение и характеристика. 
Основные семейства процессоров. Устройства хранения инфор~1аuии. Устройства ввода 

инQ1ор:>.1ац11и. Устройства Rывод.а инфор:'l-1аuии. llерифсрийные устройства. Типовой комп.1ект 
llK. назначение и характеристика всех Ко\1nонентов. 

2.4. Г!а.1rя1111> ПК. Внутренняя 11а\1ять: оперативная, постоянная, КJш-память. Вне1uняя 
П<IJ\IЯ"Гь: ви;1t.1 носнтелс1':'1 ннформацин и 11х характеристики. Логическая структура /1Иска. 

Физическая организация данных на внешних нос11те.1ях. 

2.5. Проuзвод11rпе.1ьно'·п1ь ПК. KoнtjJиrypauия компьютера. Лараметры, в.1ияющие на 
производите.1ьность. Пути повышения производительности. 

Те:\-1а 3. Программное обесnе11е11ие 11 его основные компоненты 

з.'1. к.·1аССt((/)tf1,:ация npo?pa.\l.l/110<"'0 обеспече11ия 1'0.)!1/bIOJ/11!/JOв. Системное про1·раммнос 
обеспечение. Инстру~ентальное npoгpaJ\.JJ\JHoe обеспечение. Гlрикладнос проr·ра:-.1:-.1нос 

обеспечение. 

3.2. Сосп1цв про,""ра.~1л111ого обес,печеи11я ПК. Операttионные системы. Ссрв11сные 

програл1,'\1Ы. Интегрированные срельJ разработчиков nрограм1н. Програ1'1J\.1ь1 тсхннческо1·0 

обслу)\<ивания. Лаксть1 прикладных програ1'.1м общего назначения. Пакеты прикладных программ 
функционального назначения. 

3.,3. Сервисные програ_,,_,1ные средсп1вс1. Служебные программы: (~ор:-.1атирование 
дисков, дефрагментация ,r~.исков, проверка д~1ска на нали•1ис ошибок и др. Архивация фай.1ов. 

Тема 4. Основнь1е 11011ят11я 11 ·1·ех110.1оr11я работы в ОС \VindO\\'S 

4. (. ()перацио101ые систе.11ы. Состав и назначение. К.1ассифика11ия ОС. 
4.2. (/Jай:1овые .оrенсджерьt. Назначение, виды (llроводник. Total ('otnmander, r·"\R 

M<Jnager и др.) и характеристика. 
4.3. Оперцц11о!fпш1 систе,,1ц \Vjndo\\·s. Обшая характеристика. Файловая система 

Wiпdo\1,o·s. Основные объекты \\1indows: (райл. папка. документ. ярлык. приложение. 
4.4. !fJафичесл-111/ иnпtерфейс }1,incfoi~·x. Окна. их ви,11,1, унравлсние ()КНОМ. 0\:новные 

элеме11ты интер{j1ейса· Рабоч~1й стол. Панел1,, '3адач, "Jначки, кно11ки, перек.11ючате.1и, флажки. 
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J~астройка ОС Windo\VS. Состав и назначение Панели управления. Настройка r1apar-.1cтpuв 

рабuчс1·0 стол;:~. клав11атуры, 1\tЫши, даты и времени. 

4.5. ('п1андир1пные папки rVindoivs: Мой компьютер, Корзина, Сетевое окружение и др. 
Их назначение и использование. 

4:6. Поиск инфор.11ациu в 'Vindoн's. Поиск файлов и папок. Кр11терии 11оиска. Шаб.·1он 
11\1е11 tjJайлов. 

Те:\1а 5. Тех11ологи11 обработки текстовых документов 

5.1. Текстовая uнrjJop.нaцzm. Разновидности текстовых q)opl\HJ.тoв. .l'\S('ll 
американский станлартный код для обмена инq>ор~tапией. RTf - 1рор11.1ат об11.1ена .1окуr.1ентов 

1\tежду текстовы:-.1и нроцессорами. DOC - внутренний форl\tат MS \"1'ord. 11 l'ML -
универс'!льный язык разr.1етки гипертекста. PDF - язык описания документов PostScript. 

s.·2. Текс1повыii редакп1ор Wo1·(./. Функциональные В01~10ЖНОСТИ. Настройка рабочей 
среды. Классификаа~1я операций. Форматирование текста. Работа с буфером обl\1ена. Работа с 

таблицаr-.1и. Использование шаб,1онов и стилей. Построение математических формул. 

Tei\1a 6. Тех1rолог1111 работы с э.1ектрон11ыл.111 таб.·1111~а:~111 

6.1. Таб:1ич11Ы(! даи11ые. Типы .1анных. Чис.1овые и текстовые данные. Дата и вrеl\1я. 

Фор1наты данных. Форматирование '-ll1словь1х данны.'\.. 

62. Таб:1ич11ыi1 процессор Ехсе/. Функциональные возможности. Ос11овные понятия 
Excel: книги, листы. строки, столбцы, ячейки и их адреса. Настройка рабочей срел.ы. Режимы 
работы табл~1чного процессора: режи~1 готовности. реЖИl\t ввода данных. КОl\1а11J11ый режи'1. 

реж111\1 реда1(т11рования Классификация КО"-tанд. Работа с фор'1улами. Мастер q1ункн11й 

6.3. AдJJl!ca11uя ячеек. Относительная и абсолютная адресация. 11олная абсолюrная 

ссылка. Частичная абсолютная ссылка. Относительная ссылка. Собственные и~1сна ячеек. 

6.4. Ав111озапо.·1не11uе данных: фор~у.1. числовых 11 текстовых данных. ('о·~даниl' 

110.1ьзовательских списков для автозаполненкя. 

6:5. Воз.\1о:ж·ноr.:тu деловой графu1,:и в Excel. Типы диаграмм. кх назначение. 

'Гехнология построения диаграмм. 

6.6. Тех110,1о?иЯ создания связа1111ых п1t16_·1иц в Ехсе/. Коfн.:0;1идаuия данных. l'ехнОJIОГИЯ 
«склеенных листов~'-

6. 7. Воз.~rожностu Ехсе/ по рабо1пе со списко.1t (базой данных). Сортировка данных. 
Фильтрация. Подведение итогов (промежуточные итоги). Создание сводных таблиu. 

Te"ta 7. Мульт11J1.1ед11й11ъrе технолог1111 

7.'i. Ос110111-1ь1е по11ятия "wудьти.~1едuйных п1ехнологий. Технические средства 
мультимедиа и их характеристики. Методы представления и обработки ин(рорr-.1ации в 
мульти~1сдийных системах. 

7.2. Обрабоп1ка а)•диоuнфор.нации. Звуковые платы. Методы звукового синтеза. 
Форматы зап~1си-воспрои3ведения аул.иосиrна.1ов: МРЗ, MPJPro. WAV и др. с·равнитсльны~ 
характеристики форматов. Программные средства записи-воспроизведения звука. 

7.3. Технологии c1nun111чect..tlX uзo6pa.Ncc11uli. Оптическое разреu1ение. Сканеры. 
Рел•н.мы сканирования. Цифровые ка.\!еры. Ра·Jрядная глубина. Линаr.1ическнfi д11а111:1зо1-1. 
Схе~1ы 'uветообразования. Програ\1\1ные среi\Ства обработки изобра)J.;ений. Фор,\Iаты 
грuфи•1еских файлов: ВМР, TIFF. GIF, JPEG и др. 

7 .4. Тех11ологuи создания дина.wических презентаций. Презентация и ее структура. 
C.1allл" Объекты слайдов. 

s 



7.5. C01rJш111t! презен111аr1иi1 в Рm1·егР0;111. Ф} н~щ1юна_1ы1ые RСЛ\Юж1юсн1. J lac 1 poiiкa 
рп61.)1JL'Й <.:рсды. Реж11\1Ы работы. СрС.lСПШ 1 нр11фгово1 о. 1 раф1111сскоrо. ;r11 1 ш,111 11еско1 о и 
ЗВ) КО IIOl'O офор~t. J\.:Jll lЯ 11рСЗСН1ШtliИ. У 11rан;1СШIС ВОСПрОЮВе :lClll l~\1 11pe·iCll I aJ 11111. р~ '111ШI 11 
ав10\lап1ческпя де\Юlll'Траuия. Управ. 1>1ющис кнппки. Г1шеrс~ы:1к11. Усruновка очерс 11roc 1 ~1. 
нrс,1е1111 11 )ффе1\"'тов с\1 е11ы слаП.:юв. 

Tc:\la 8. Сетевые 1111фор :шш1rо1111ые те:х1ю.1оп111 

8.1 . kо.1mыотер11ые (.:ети. По11ят 11с сеп1 . К.шссиф11каu11я по 1 ерр11 rorщL11, 1-IO\I) 

11rшннку. i'ОПО.10ГИИ ССТ11 . \1е году КО'\1\1) П\111111. 

8.2 .. /о":а. 1м1ые ко,1тьютер11ые c.·emu ( 1"4 .\ ) . Мс 1 о,tы .юс 1 ) 1 ш в L" \:'-- . Ccpucp. pttбo 11Jя 

CПlllЦllЯ. 

8.J. /_1пба1ы1t1Я сеть /nferm!I. C1p)Kl)p'1 ссп 1 J11ternct. С 1 ек 11роюкt1 lt)H ICP 11'. 
l Jроюко_1ы 11рик:1ад11ого )ровня ссп1 Jntcmet. Л.:1рсс:щ11я K('\IП bIOTl..'ra 1~ c1:r11. С 11с11:ча 
. ю,1~11ны.\ 1н11:11 н ceJ н Jлн:тсt. 

8.4. Сервисы Jпternet. В11ды серн11сов ~ 1111cn1et. 1 1 х 11а·таче111 1е 11 nсо61:111юс 1 и . 

К.5. ~Гш·/d HriJe П'еЬ. 1 lоня r11e 1 ипсртскс1 о во го и 1 ипер\1С. 11tа-.1ОК) \ICH 1 а. \\ еh
с 1рающы. c.;aйrn. Я"3ыка Н ГМI~ . Пpo·юкo:1 llTГP. l lRC-aдpecrt1111я \Veb-pt.:cypcou. 

8.6. Брt~1·зц1ы. Общая хараюер11сн1ка бpa~1cpnn. Ф) 11кш1011~t1ы1ые 1301\ЮЖIЮС 111 
i)rny1ep:i lntemet Explorer. настройка рабочей среды. l lo11cк 1111форчац1111 в\\\\' \\ . 

~.7. 1. 1с.,..:троииая ппчта. Прю1ш1пы функшю1шровшшя . По 1 1 говыс r1po roi-:o .1ы. 
Р1.:111с1 раш1я 1юч 1 01ю1 о ящ11ка. 1 lочтоный адрес. 

8.8. l!OIJПl(JGblt! 11/IO?/Ш\1 \ll:>J . Общая \.upa10 ерис1 и К'~! 111,)Ч 1 он1.1 \ 11ро1 ra\1 \1 
Ф) 11кщю11а.11,11ые B0"3\10ЖJ IOC111 11ро1 rtt\l\\bl Ot1tlook. Lxprc!>:.. 1luL:1 рой i\U ра601 1ей ере щ 
(Q'J. нш 11с )Чt.:пюi1 ·ш11 11с11. Работа с 1ючrовы\111 сооб111с1шя\1 11 . 

Тt•'ш 9. Защ11щс1шые 1111фuр,шu1101111ые тсхно. ю11111 

9. J. JJ11rjюp.1IOl(lIOllJICJJl бeЗOf1llCflOCl11b 11 ЗUЩUma lllUjIOpHUl/ llU. ) r~·\J~Jlll OO~CllCЧ~JlllH 
1111фор\шшю111юi1 б~1ош1с1юс~11. l ln11бo. 1ce pac11poc·1ra1 1 c11нi.ic )Грtны. Ос1 юн11ыL' 11рш pa\l\llIO· 
lt'.\lllJllt:CIOli.: \!еры . Идс11Г11ф1 1 кn1111я 11 а)ТСI1Тиф11кшшя. l lapo.111. l lpaви.i..1 выuор;,~ 11apt'.lef1 
~!еры гювы 111rш1я 11apu:1ыюil за1шпы . Кр11rп ш рафн•н:\:кая 1au111 га н11форчшн1и. ' )_11.:" 1 р<н1шн 
1111фровая ЛО..111\ IСЬ. 

9.2. Ко,1тыотерпы~ вирусы 11 Jtmfш1ш от 1111.х. Приз11аю1 1IO}JB.1l'1111я в11р~ сов. 11 ~ 1 и 
11ро11111\1ювеншт uир)СОВ в компыо1ср. Cвoikrвa 11 к.rасснфикаш1я 1\О\111ыт1.:р11ыл в~1р:сон . 
Ос11ов11ыс в11...~ы оиюсов 11 схем 1,1 их функц1ю11нрова1шя. l lporpa,1\11,1 обнзр:жс11ю1 1шр)сuв 11 
1UЩ11ГЫ ОТ 1111Х. В~IДЫ аJГП!ВИр)СllЫХ ПрОГрПЧ\1: 11рОГр<11\'1\IЫ-ДСТСК10рЫ: Г1р0Гр3\1\IЫ-.10КГО]Х1. 
11.111 фаt н: г1ро1 рач\1 ы-рсв111<ч>ы: 11ro1 рtt\1\1ы-ф11:1ыры : npor ра'1'1ы - rщк~~11нh1. 11.111 
11\1 \!) шпаторы . 

9.3. Обес11ече1111с бесперсбоiштi работы л:иш1ыот9ю. Ус 1 ра11с1111с фр:.11 \1~1паш111 

111с"ов. Рс·!ер1шос коr111ровшв1е 1111фор\1ац1111 . Ти1 1 t.1 арх1шов 11ри pu\)u rt: <.: \1а( 11.:ro\1 
арл11вацш1. 

9.-1. fащита :ютапыюii сети при par3ome в lnten1e1. llо.нника :юcr>llJ "t.:e11.:111,J\1 

с1:рн11са\1 . \1сжсетевые жран1.1 ( Гire \\ "al 1. бран;t\1<.I) " )J1Ы }. 1ащ1пu .юю.1. 1 h1юi1 с\.' 111 , 11 

11сса 1 11ш1ю1111рова11110го дос1) ш1 со стnрnны внешней се н1. 
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