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2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Дисципліна "Інформатика та комп'ютерна техніка" є однією з дисциплін, які лежать в основі базової освіти студентів вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації . Фундаментальною рисою сучасної цивілізації є швидке зростання виробництва, споживання та накопичення інформації. Збільшення інформації та зростання попиту на неї призвели до появи окремої галузі людської діяльності, пов'язаної з автоматизацією переробки інформації.
Інформатика - навчальна дисципліна, що вивчає структуру та загальні властивості інформації, а також закономірності всіх процесів обміну інформацією - від безпосереднього усного або письмового спілкування спеціалістів до цілком формальних процесів обміну інформацією за допомогою різних носіїв інформації.
Комп'ютери та комп'ютерні інформаційні технології характери​зують рівень і темпи розвитку сучасного суспільства. Подальший розвиток інформатизації не можна уявити без використання комп'ютерів та Internet спеціалістами у будь-якій галузі.
Метою курсу є підготовка студентів до роботи на персональній ЕОМ у складі автоматизованого робочого місця робітника з використанням пакетів прикладних програм, формування знань, умінь і навичок використання засобів сучасних технологій; формування навичок роботи у локальних і глобальних комп'ютерних мережах.
Завдання дисципліни полягає у вивченні теоретичних основ інформатики; загальних принципів побудови сучасної комп'ютерної техніки; використання системного та прикладного програмного забезпечення в інформаційних системах; набуття практичних навичок застосування новітніх інформаційно-комунікаційних процесів.
У результаті вивчення дисципліни студенти повинні знати:
· теоретичні основи інформації та структуру інформаційної системи;
· загальні принципи побудови сучасної комп'ютерної техніки;
· використання системного та прикладного програмного забезпечення в інформаційних системах;
· системи обробки економічної інформації, методи запровадження діалогу в процесі виконання конкретних завдань;
· основи використання автоматизованого робочого місця спеціаліста.
Уміти:
· організувати роботу на персональній ЕОМ;
· використовувати комп'ютерну техніку та програмні засоби під час розв'язання професійних завдань;
· виконувати обробку інформації з використанням електронних таблиць;
· створювати документи за допомогою текстового редактора;
· виконувати їх редагування та одержати тверду копію документа за допомогою друкуючого пристрою;
· організовувати на ПЕОМ бази даних з практики підприємств і виконувати їх обробку;
· організовувати роботу універсальній операційній системі Windows;
· працювати в локальній мережі та отримувати необхідну інформацію за допомогою Internet.
На початку вивчення курсу слід встановити рівень комп'ютер​ної підготовки студентів, які закінчили середню загальноосвітню школу. Програма курсу передбачає навчання у формі лекцій, практичних занять та самостійної роботи студентів.
У процесі викладання дисципліни необхідно виховувати зацікавленість студентів у застосуванні обчислювальної техніки в обраній спеціальності, необ адно формувати у студентів інтерес до пізнання сучасних інформаційних технологій, використання досягнень комп'ютерної техніки, широко налагоджувати міждисциплінарні зв'язки, особливо зі спецдисциплінами.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

МОДУЛЬ 1

Тема 1. Теоретичні основи інформації
Основні складові інформатики. Поняття інформації, її види та властивості. Інформаційні процеси. Поняття інформаційної технології. Носії інформації. Структурні одиниці економічної інформації. Поняття класифікації та кодування економічної інформації.
Тема 2. Структура інформаційної системи
Інформаційні системи. Класифікація аіс. Типова структура та склад інформаційних систем. Функціональний підхід до структури аіс.
Тема 3. Архітектура персонального комп'ютера
Склад апаратної частини ПК:
· процесор та його складові (арифметико-логічний пристрій, пристрій управління, регістри тощо);
· внутрішня пам'ять комп'ютерів (оперативна, постійна, буферна, кещ-пам'ять, базова та додаткова пам'ять);
· зовнішня пам'ять комп'ютерів (накопичувачі на магнітних стрічках, гнучких та жорстких дисках; накопичувачі на оптичних дисках);
· пристрої введення-виведення інформації (клавіатура; мишка; монітор; принтери; сканери; плоттери; засоби мультимедіа).
Поняття про програмне забезпечення комп'ютерів:
· системне - операційні системи;
· прикладне - пакети прикладних програм, сервісні програми, інструментальні програмні засоби загального та спеціального призна​чення;
· програмні засоби професійного рівня.
Тема 4. Комп'ютерні мережі та Іnternet
Основні поняття й терміни в комп'ютерних мережах і телекомунікаціях.
Локальні мережі (ЛМ): апаратні засоби, конфігурація ЛМ і організація обміну інформацією; операційні системи ЛМ.
Глобальні мережі: загальні принципи організації, структура глобальної комп'ютерної мережі.
Поняття протоколу. Мережеві рівні. Семирівнева еталонна модель узагальненого мережевого протоколу. Передавання повідом​лень у мережі: формування блока, фрагмента, пакета та кадру. Модель "клієнт-сервер".
Поняття про мережевий протокол Іnternet. Глобальна інформаційна служба www. Програми internet explorer та netscape navigator: характеристика, склад та структура. Відвідування Web-вузлів. Пошук, копіювання та друк потрібної інформації. Система електронної пошти. Ведення електронної кореспонденції (пересилка та пошук електронної пошти, накопичення адрес). Програма microsoft Оutlook. Створення гіперпосилань на документи та файли. Створення web-сторінок.
Лабораторне заняття 1
Робота в локальній мережі. Робота в глобальній мережі internet. Пошук необхідної інформації.
Лабораторне заняття 2
Створення поштової скриньки. Відправка та отримання електронних листів. Спілкування в чаті, форумі.
Тема 5. Організація програмного забезпечення комп'ютера
Класифікація програмного забезпечення. Системне програмне забезпечення, його призначення. Прикладне програмне забезпечення, його призначення. Інструментальні програмні системи.
Тема 6. Операційні системи
Операційна система: поняття, призначення, класифікація та склад. Різні види інтерфейсів. Операційні системи ОС MS DOS, Windows і Linux.
Операційна система Microsoft Windows.
Мультипрограмна операційна система Windows XP. Робочий стіл. Структура типового вікна. Діалогові вікна. Головне меню ОС Windows XP.
Робота з командами меню (використання основного та контекстного меню) та вікнами (складові вікон та їх призначення). Команда "пошук" і її використання для пошуку папок, файлів та ярликів. Використання панелі Microsoft Office. Технологія роботи з папками, файлами та ярликами на робочому столі та у вікні "Mій комп'ютер":
· перегляд змісту папок та поновлення змісту вікна папки;
· дослідження властивостей папок, файлів та ярликів;
· створення нових папок та ярликів;
· переміщення, копіювання, перейменування та видалення папок, файлів і ярликів. Використання буфера обміну та технологія OLE;
· папка принтер: встановлення, конфігурування.
Відновлення папок, файлів та ярликів за допомогою корзини.
Робота зі стандартними програмами: текстовий редактор Word Pad; графічний редактор Paint; робота з ієрархічною структурою дисків, з папками та файлами за допомогою програми «провідник» Windows ХР.
Лабораторне заняття 3
Робота в середовищі windows. Робочий стіл. Каскадне меню. Запуск програм. Використання довідкової інформації. Робота з вікнами Windows.
Лабораторне заняття 4
Робота в програмі провідник. Робота з файлами та ярликами.
Лабораторне заняття 5
Total Commander. Робота з файлами і каталогами (створення каталогів, копіювання, знищення, переміщення, перейменування файлів).
МОДУЛЬ 2
Тема 7. Сервісне програмне забезпечення
Виконання програм перевірки диска skandisc. Поняття втрачених кластерів. Програма дефрагментації диска Defrag. Програма архівації. Необхідність архівації документів. Програма архівації Winrar, Winzip, Arj. Програми боротьби з комп'ютерними вірусами. Антивірусні програми, Drweb, Microsoft Security Essentials.
Лабораторне заняття 6
Робота з програмами перевірки диска, дефрагментації даних. Робота з антивірусними програмами.
Лабораторне заняття 7
Створення архівної копії за допомогою програм Backup, Winrar. Архівування та розархівування файлів. Робота з антивірусними програмами.
Тема 8. Прикладне програмне забезпечення
Прикладне програмне забезпечення: призначення, класифікація. Особливості та можливості прикладних програмних засобів. Сфера застосування та використання.
Тема 9. Текстові та графічні редактори
Призначення текстових редакторів. Текстовий редактор microsoft winword. Виклик редактора для роботи. Елементи вікна word. Рядок головного меню, панелі інструментів, лінійки, статусний рядок. Використання шрифтів різного типу, стилю та розміру. Збереження, пошук та завантаження тексту. Перевірка правопису. Операції з абзацами та фрагментами тексту, розбиття тексту на колонки, вставлення виносок. Робота з кількома текстами одночасно. Створення та впорядкування списків - бюлетенів, нумерованих та ієрархічних. Використання майстра та шаблона для створення документа. Установлення параметрів сторінки. Створення та редагування таблиць, виконання обчислень у таблиці. Розміщення тексту та графіки за допомогою кадрів. Використання додатків wordart, equation editor, graph.
Розпізнавання тексту та графіків за допомогою програми fine reader.
Лабораторне заняття 8
Створення документів. Введення і редагування тексту, збереження документів. Форматування текстових документів. Дії з фрагментами тексту. Встановлення параметрів сторінки, вибір розміру та типу шрифту.
Лабораторне заняття 9
Робота з текстовим редактором Word. Створення і форматування таблиць. Створення і використання списків.
Лабораторне заняття 10
Текстовий редактор word. Робота з графічними об'єктами. Встановлення графічних зображень у документ. Набір математичних формул. Робота з графічним редактором Paint.
Лабораторне заняття 11
Робота з текстовим редактором Word. Розпізнавання тексту та графіків за допомогою програми Fine Reader.
МОДУЛЬ 3
Тема 10. Табличні процесори
Поняття електронної таблиці (ЕТ). Основні елементи ЕТ. Табличний процесор Microsoft Excel: інтерфейс користувача (рядок основного меню, довідкова система, формат робочого аркуша та робочої книги).
Типи даних ЕТ. Дії в процесі розв'язання завдань за допомогою табличного процесора: введення даних в ЕТ, редагування, запис математичних формул та обчислення за ними, копіювання та переміщення інформації, використання принципу "drag & drop" для роботи з даними, збереження змісту ЕТ на магнітному носії, виведення результатів на друкуючий пристрій.
Стандартні функції, що застосовуються в роботі з Excel: математичні, статистичні, функції дати, текстові функції, функції бази даних, фінансові функції тощо. Впровадження об'єктів з використанням OLE і DDE принципів у Excel.
Таблична база даних та операції в ній (використання форм, сортування інформації, встановлення проміжних підсумків, аналіз даних таблиці, побудова графіків та діаграм).
Створення запитів та пошук інформації за допомогою авто-фільтра та посиленого фільтра, функцій пошуку та баз даних. Створення зведених таблиць.
Лабораторне заняття 12
Робота з табличним процесором Excel. Структура таблиці та основні типи даних. Введення і редагування даних в таблицю, робота з аркушами книг.
Лабораторне заняття 13
Робота з Excel. Робота з формулами. Використання вбудованих функцій. Форматування даних.
Лабораторне заняття 14
Створення та редагування графіків. Побудова діаграм, вставка графічних зображень. Встановлення параметрів друку та друк документа.
Лабораторне заняття 15
Технологія розв'язання економічних задач.
Тема 11. Системне управління базами даних
Поняття бази даних. Призначення та класифікація систем управління базами даних (СУБД). Проектування бази даних. Визначення файла даних: запис, структура запису, поле запису та його реквізити (ім'я, тип, розмірність). Типи даних. Поняття змінної та константи. Інтерактивний та пакетний режими роботи СУБД.
СУБД  Microsoft Access: створення та корегування таблиць. Завантаження баз даних та окремих файлів, які було створено в середовищі Microsoft Excel. Формування ключових полів та індексів. Установлення відношень. Створення запитів та фільтрів. Створення форм, звітів в автоматичному режимі та режимі конструктора. Створення форм та звітів з підрахунками.
Лабораторне заняття 16
Access. Створення бази даних. Введення інформації. Зміна структури таблиці. Сортування даних. Створення запитів та звітів. Робота з фільтрами.
Лабораторне заняття 17
Access. Створення та використання запитів. Форми. Виведення результатів роботи на друк.
Тема 12. Експертні та навчальні системи
Поняття експертної системи. Штучний інтелект. Модель подання знань в експертних системах. Навчальні системи, їх призначення та області застосування.
4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Назва теми
	Кількість годин

	
	всього
	зокрема

	
	
	теоре​тичні
	лабора​торні
	самос​тійне ви​вчення

	1
	2
	3
	4
	5

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. 

Апаратне і програмне забезпечення ПК.
Комп'ютерні мережі

	Тема 1. Теоретичні основи інформації
	4
	2
	-
	2

	Тема 2. Структура інформаційної системи
	4
	-
	-
	4

	Тема 3. Архітектура персонального комп'ютера
	4
	2
	-
	2

	Тема 4. Комп'ютерні мережі та Іnternet
	8
	4
	4
	-

	Разом за змістовним модулем 1
	20
	8
	4
	8

	Змістовий модуль 2. 
Операційні системи

	Тема 5. Організація програмного забезпечення ПК 
	4
	2
	-
	2

	Тема 6. Операційні системи
	14
	2
	6
	6

	6.1. Операційна система Windows ХР
	4
	2
	-
	2

	6.2. Основні прийоми роботи з вікнами в ОС
	2
	-
	2
	-

	6.3. Основні елементи інтерфейсу Windows ХР.  
 Робота з об'єктами
	4
	-
	2
	2

	Разом за змістовним модулем 2
	14
	4
	4
	6

	Модуль 2

	Змістовий модуль 3. 
Сервісне програмне забезпечення

	6.4. Стандартні програми ОС Windows ХР.  
       Адаптація ПК під користувача
	4
	-
	2
	2

	Тема 7. Сервісне програмне забезпечення
	8
	2
	4
	2

	Тема 8. Прикладне програмне забезпечення
	4
	-
	-
	4

	Разом за змістовним модулем 3
	16
	2
	6
	8

	Змістовий модуль 4. 
Текстовий процесор Microsoft Word

	Тема 9. Текстовий процесор Microsoft Word
	20
	4
	8
	8

	Разом за змістовним модулем 4
	20
	4
	8
	8

	Модуль 3

	Змістовий модуль 5. 
Табличний процесор Microsoft Excel. 

	Тема 10. Табличний процесор Microsoft Excel
	22
	4
	8
	10

	Разом за змістовним модулем 5
	22
	4
	8
	10

	Змістовий модуль 6. 
Система керування базами даних 
Microsoft Access

	Тема 11. Система керування базами даних 
                 Microsoft Access
	12
	2
	4
	6

	 Тема 12. Експертні та навчальні системи
	4
	2
	-
	2

	Разом за змістовним модулем 6
	16
	4
	4
	8

	Усього  годин
	108
	26
	34
	48


5. ТЕМИ ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ
	№

з/п
	№ заняття
	Назва теми
	Кількість

годин

	1.
	1.
	Вступ. Теоретичні основи інформації. Техніка безпеки при роботі з ПК
	2

	2.
	2.
	Архітектура персонального комп'ютера
	2

	3.
	3.
	Комп'ютерні мережі. 
Локальні мережі та глобальні мережі. Мережа Internet
	2

	4.
	5.
	Система електронної пошти
	2

	5.
	7.
	Організація програмного забезпечення ПК
	2

	6.
	8.
	Операційна система Windows XP
	2

	7.
	12.
	Сервісне програмне забезпечення
	2

	8.
	15.
	Текстові та графічні редактори
	2

	9.
	18.
	Текстовий редактор Word 2003/2007.  Програма Fine Reader
	2

	10.
	21.
	Табличний процесор Excel 2003/2007
	2

	11.
	23.
	Впровадження об'єктів з використанням OLE і DDE принципів у Excel. Таблична база даних та операції в ній
	2

	12.
	27.
	Системне управління базами даних Microsoft Access 2007
	2

	13.
	30.
	Експертні та навчальні системи
	2

	Усього годин
	26


6. ТЕМИ ЛАБОРАТОРНИХ ЗАНЯТЬ

	№

з/п
	№ заняття
	Назва теми
	Кількість

годин

	1.
	4.
	Робота в локальній мережі. Робота в глобальній мережі Іnternet. Пошук необхідної інформації
	2

	2.
	6.
	Створення поштової скриньки. Відправка та отримання електронних листів. Спілкування в чаті, форумі
	2

	3.
	9.
	Робота в середовищі windows. Робочий стіл. Каскадне меню. Запуск програм. Використання довідкової інформації. Робота з вікнами Windows
	2

	4.
	10.
	Робота в програмі провідник. Робота з файлами та ярликами.
	2

	5.
	11.
	Total Commander. Робота з файлами і каталогами (створення каталогів, копіювання, знищення, переміщення, перейменування файлів)
	2

	6.
	13.
	Робота з програмами перевірки диска, дефрагментації даних. Робота з антивірусними програмами.
	2

	7.
	14.
	Створення архівної копії за допомогою програм Backup, Winrar. Архівування та розархівування файлів. Робота з антивірусними програмами
	2

	8.
	16.
	Створення документів. Введення і редагування тексту, збереження документів. Форматування текстових документів. Дії з фрагментами тексту. Встановлення параметрів сторінки, вибір розміру та типу шрифту
	2

	9.
	17.
	Робота з текстовим редактором Word. Створення і форматування таблиць. Створення і використання списків
	2

	10.
	19.
	Робота з графічними об'єктами. Встановлення графічних зображень у документ. Набір математичних формул. Робота з графічним редактором Paint
	2

	11.
	20.
	Робота з текстовим редактором Word. Розпізнавання тексту та графіків за допомогою програми Fine Reader
	2

	12.
	22.
	Робота з табличним процесором Excel. Структура таблиці та основні типи даних. Введення і редагування даних в таблицю, робота з аркушами книг
	2

	13.
	24.
	Робота з Excel. Робота з формулами. Використання вбудованих функцій. Форматування даних
	2

	14.
	25.
	Створення та редагування графіків. Побудова діаграм, вставка графічних зображень. Встановлення параметрів друку та друк документа
	2

	15.
	26.
	Технологія розв'язання економічних задач засобами Excel
	2

	16.
	28.
	Access. Створення бази даних. Введення інформації. Зміна структури таблиці. Сортування даних. Створення запитів та звітів. Робота з фільтрами.
	2

	17.
	29.
	Access. Створення та використання запитів. Форми. Виведення результатів роботи на друк.
	2

	Усього годин
	34


7. САМОСТІЙНА РОБОТА

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1.
	Тема 1. Теоретичні основи інформації

- структурні одиниці економічної  інформації;

- класифікація та кодування економічної  інформації.
	2

	2.
	Тема 2. Структура інформаційної системи

- інформаційні системи;

- класифікація АІС;

- типова структура та склад  інформаційних  систем;

- функціональний підхід до структури.
	4

	3.
	Тема 3. Архітектура персонального комп’ютера

- поняття про програмне (системне та прикладне) 
  забезпечення ПК;

- програмні засоби професійного рівня.
	2

	4.
	Тема 5. Організація програмного забезпечення ПК

- інструментальні програмні системи.
	2

	5.
	Тема 6. Операційна система Windows XP
- операційні системи MS-DOS, Windows, UNIX/Linux;

- використання панелі Microsoft Office;

- використання буфера обміну та  технологія OLE;

- довідкова система Windows XP;

- папка «Принтери», встановлення та  конфігурування;
	6

	6.
	Тема 7. Сервісне програмне забезпечення

- програми архівації даних WinRAR,  WinZip, ARJ;

- антивірусні програми DrWEB, NOD32,   Avira.
	2

	7.
	Тема 8. Прикладне програмне забезпечення 

- прикладне програмне забезпечення: призначення,  
  класифікація;

- особливості та можливості прикладних  програмних засобів;

- сфера застосування та використання ППЗ.
	4

	8.
	Тема 9. Текстові та графічні редактори

- створення та впорядкування списків –  бюлетенів, 
  нумерованих та ієрархічних;

- використання Майстра та Шаблона для  створення 
  документа;

- використання додатків WordArt, Equation  Editor, Graph;
- розпізнавання тексту та графіки за  допомогою програми 
  Fine Reader.
	8

	9.
	Тема 10. Табличний процесор Excel
- використання принципу “Drag & Drop” для  роботи з даними;

- впровадження об’єктів з використанням OLE i DDE принципів 

- таблична база даних та операції в ній;

- створення запитів та пошук даних за  допомогою авто 
  фільтра та посиленого  фільтра;

- функції пошуку та баз даних. Створення 
  зведених таблиць.
	10

	10.
	Тема 11. Система управління базами даних Access
- формування ключових полів та індексів;

- встановлення зв’язків між таблицями.
	6

	11.
	Тема 12. Експертні і навчальні системи
- навчальні системи, їх призначення та  області застосування.
	2

	Усього годин
	48


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
Методичне забезпечення навчальної дисципліни "Інформатика і комп'ютерна техніка" включає:
· навчальна і робоча програми дисципліни;

· опорний конспект лекцій на паперовому носії;

· опорний конспект лекцій на електронному носії;

· друкований роздатковий матеріал;

· пакет інструкційних карток для проведення лабораторно-практичних занять;

· паспорти робочих мість;

· пакет тестових завдань та задач для проведення модульного оцінювання рівня знань;

· пакет тестових завдань та задач для проведення заліку;

· пакет ККР для проведення виміру залишкового рівня знань;
· навчально-методичний посібник для підготовки до лекційних занять, самостійного вивчення та самоконтролю знань студентів;

· збірник тестових завдань та задач з навчальної дисципліни;

· методичні вказівки та завдання для студентів заочної форми навчання;

· тестова комп'ютерна програма MY TEST, АсистентІІ.
9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
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2. Гуревич Р.С., Кадемія М.Ю. Інформаційно-телекомунікаційні технології в навчальному процесі та наукових дослідженнях: Навчальний посібник для студентів педагогічних ВНЗ і слухачів інститутів післядипломної педагогічної освіти. – Вінниця: ООО „Планер”, 2005. – 366 с.
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5. Юдін В.І. Основи роботи в Microsoft Excel XP. Навчальний посібник. – К.: Центр учбової літератури, 2007. – 272 с.

6. CHIP, Компьютерный журнал, 1998-2013 рр.

7. Компьютеры + программы. Журнал для программистов и пользователей, 1998-2013 рр.
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