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	Обобщение программ по информатике. 2002/2003 учебный год, лицей N1537


 Минченко Михаил Михайлович. e-mail: mim_mom@mail.ru Москва, Лицей информационных технологий N1537. Материалы получены в ходе педагогического семинара проекта «ДООИ-2003» Составил на основе следующих недавно разработанных учебных программ по информатике:

 

Бешенков С. А., Ракитина Е. А. Информатика. 10-11 классы. Углубленный курс для школ и классов гуманитарного профиля. 

 

Гейн А. Г., Юнерман Н. А. Информатика. 10-11 классы общеобразовательной школы.

 

Макарова Н. В. Информатика. 10-11 классы – для общеобразовательных учреждений с разной предпрофессиональной направленностью.

 

Семакин И. Г., Хеннер Е. К. «Информатика-XXI» – курс информатики для старших классов (10, 10-11 кл.), изучаемый после освоения учащимися базового курса информатики в основной школе.

 

Угринович Н. Д. Примерная программа углубленного курса информатики. 8-11 классы.

 

Шафрин Ю. А. Информатика и информационные технологии. 10-11 классы школ физико-математического, технического и естественного профиля. 

 

Обобщение представляет собой сводный тематический план по курсу информатики для среднего общеобразовательного учебного заведения. Темы сгруппированы в соответствии с тематическим делением «Обязательного минимума содержания образования по информатике для учащихся профильных учебных заведений», без указания года обучения и количества часов. Данное обобщение может служить ориентиром при построении курса информатики в конкретном учебном заведении.

 

Общая информатика. Информация и информационные процессы

Предмет информатики. Понятие информации.

 
 
 
 
 
Информатика: структура и задачи. Важнейшие понятия информатики.

 
 
 
 
 
Понятие информации. Информационная картина мира. Роль информации в жизни общества. Исторические аспекты хранения, преобразования и передачи информации. Необходимость применения компьютеров для обработки информации.

 
 
 
 
 
Основные подходы к определению понятия «информация». Обыденное и научно-техническое понимание термина «информация». Информация как семантическое свойство материи. Виды и свойства информации.

 
 
 
 
 
Хранение, передача, обработка, использование и защита информации.

 
 
 
 
Информационные процессы. Информационные системы и информационные технологии.

 
 
 
 
 
Понятие об информационных процессах и возможности их автоматизации. Поиск и отбор информации (методы поиска и критерии отбора).

 
 
 
 
 
Возможность, преимущества и недостатки автоматизированной обработки информации. Средства информатизации и информационные технологии.

 
 
 
 
 
Роль и назначение информационной системы:

Понятие информационной системы. Процессы в информационной системе. Разомкнутая информационная система. Понятие обратной связи. Принцип «черного ящика». Типовые обеспечивающие подсистемы: техническая, информационная, математическая, программная, организационная, правовая.

 
 
 
 
 
Представление об информационной технологии:

Сопоставление понятий и целей технологии материального производства и информационной технологии. Особенности компьютерной технологии. Инструментарий информационной технологии. Как соотносятся между собой информационные технологии и системы. История развития информационной технологии. Возможности и ограничения компьютерной технологии.

 
 
 
 
Информация и общество. Социальная информатика.

 
 
 
 
 
От индустриального общества к информационному:

Информационная революция и ее роль. История развития ЭВМ (поколения ЭВМ) во взаимосвязи с информационной революцией. Индустриальное и информационное общество. Информатизация как процесс преобразования индустриального общества. Основные черты, характеристики и особенности информационного общества. Смена доминирующего вида деятельности в информационном обществе.

 
 
 
 
 
Требования информационного общества к образованию человека. Информационная культура человека (пользователя ВТ, специалиста). Компьютерная грамотность.

 
 
 
 
 
Электронный документооборот. Информационный сервис. Электронное книгопечатание. Информационный бизнес.

 
 
 
 
 
Информационные ресурсы. Национальные информационные ресурсы России.

 
 
 
 
 
Вопросы информационной безопасности и правовые акты в информационной сфере. Информационное законодательство. Защита авторских прав на программное обеспечение.

 
 
 
 
 

 

Представление информации, системы счисления и основы логики

Системы счисления.

 
 
 
Позиционные и непозиционные системы счисления. Основание системы счисления. Двоичная система счисления. Представление чисел в двоичной системе счисления. Особенности и преимущества использования в ЭВМ двоичной системы счисления. 

 
 
 
Системы счисления, используемые в ЭВМ: восьмеричная, шестнадцатеричная. Алгоритмы перевода чисел из 2-ой системы счисления в 8, 16 - ричные системы счисления и обратно. Алгоритмы перевода целых чисел из p-ричной в q-ричную систему счисления. 

 
 
 
Двоичная арифметика. Понятие двоичного дополнения. Выполнение арифметических операций в p-ричной системе счисления. 

 
 
Представление информации.

 
 
 
Формы представления информации. Кодирование информации. Языки кодирования: формализованные и неформализованные. Представление и кодирование информации с помощью знаковых систем. Двоичное кодирование. Принципы обработки информации в ЭВМ.

 
 
 
Определение количества информации. Единицы измерения количества информации. Различные подходы к измерению количества информации. Определение количества информации, представленной с помощью знаковых систем. Количество информации как мера уменьшения неопределенности. 

 
 
 
Вероятность и информация. Формула Шеннона.

 
 
 
Представление числовой информации в памяти ЭВМ. Форматы представления целых и вещественных чисел.

 
 
 
Основы машинной арифметики. Прямой, обратный, дополнительный коды. Понятие о переполнении и точности вычислений. Технологии, используемые в современном программном обеспечении.

 
 
 
Представление текстовой информации в памяти ЭВМ. Двоичное кодирование текстовой информации, кодовые таблицы символов. Кодировки латинского и русского алфавитов. Перекодировка текста.

 
 
 
Представление графической информации в памяти ЭВМ. Двоичное кодирование графической информации. Представление графической информации на экране монитора. Матричный принцип. Понятие о разрешающей способности. Модели цветообразования. Векторные и растровые изображения.

 
 
 
Представление звуковой информации в памяти ЭВМ. Аналоговый и дискретный способы представления звука. Двоичное кодирование звуковой информации. 

 
 
Основы логики. Логические основы ЭВМ.

 
 
 
Понятие об алгебре высказываний. Основные логические операции. Логическое умножение, сложение, отрицание. 

 
 
 
Сложные высказывания. Логические выражения и таблицы истинности. Построение таблиц истинности. Операции импликации и эквиваленции. Тождественно истинные и тождественно ложные высказывания. Основные законы и равносильности алгебры высказываний. Логические законы и правила преобразования логических выражений.

 
 
 
Решение логических задач с помощью алгебры логики, таблиц истинности, кругов Эйлера, графов.

 
 
 
Логические основы ЭВМ. Основные логические элементы, их назначение, техническая реализация и обозначение на схемах. Функциональные схемы логических устройств. Структурные формулы логических устройств. Одноразрядный полусумматор. Одноразрядный сумматор. Триггер, виды и назначение.

 
 
 

 

Компьютер. Общие сведения, аппаратное обеспечение

История и перспективы развития компьютерной техники. Эволюция персональных компьютеров.

 
 
Общие сведения о компьютерах типа IBM PC.

 
 
Общие принципы работы ЭВМ. Три принципа фон Неймана. Диалектика развития аппаратного, программного, алгоритмического обеспечения ЭВМ и пользовательского интерфейса в их взаимосвязи и взаимозависимости.

 
 
Архитектура персонального компьютера (основная конфигурация).

 
 
Функциональная организация компьютера. Понятие об аппаратном интерфейсе. Контроллер. Процессор и внутренняя (оперативная) память. Принципы работы процессора. Понятие о системе команд процессора.

 
 
Периферийные устройства компьютера (виды, назначение, принципы работы и пользовательские характеристики). Устройства ввода, вывода и передачи информации. Мультимедиа компьютер. Основные типы носителей информации и их важнейшие характеристики. Драйверы устройств. 

 
 
Магистрально-модульный принцип построения компьютера. Процессор и память, внешняя шина; внутренние регистры, цикл работы процессора. Шины адреса и данных. Различные типы шин. Ячейки памяти и их адреса. Адресное пространство процессора и оперативная память. Управление памятью и внешними устройствами.

 
 
Правила технической эксплуатации компьютеров, техника безопасности и санитарно-гигиенические нормы при работе на компьютере.

 
 
Включение и выключение ПК. Начальная загрузка. Отказ в загрузке. «Зависание» компьютера.

 
 
Состав и функции клавиатуры: Общее описание клавиатуры. Техника работы с клавиатурой. Курсор.

 
 
 

 

Компьютер. Программное обеспечение 

Принцип программного управления компьютером. Классификация программного обеспечения (ПО).

 
 
Системное ПО. Операционная система, ее назначение и структура. Загрузка операционной системы и конфигурирование компьютера. Развитие операционной среды ПК. Операционные системы и программы-оболочки: назначение, состав, функциональные отличия.

 
 
Файлы и файловая структура. Размещение файлов на диске. Таблица FAT. Дефрагментация. 

 
 
Основные операции над файлами и способы их выполнения в различных программных средствах.

 
 
Системные стандартные программы.

 
 
Программы-архиваторы.

 
 
Компьютерные вирусы: методы распространения, профилактика заражения. Антивирусное ПО. 

 
 
Прикладное программное обеспечение: основные виды и их характеристика. 

 
 
Специальное программное обеспечение как совокупность инструментального и сервисного ПО. Среды и языки программирования.

 
 
Средства защиты информации.

 
 
Основы MS-DOS.

 
 
 
Основные принципы MS-DOS: Текущий диск и текущий каталог. Командная строка MS-DOS. Команда. Путь к файлу. Как MS-DOS выполняет команду. Основные команды MS-DOS. Запуск программ. Командные файлы.

 
 
 
Основные обслуживающие программы ПК: Форматирование дискет. Проверка и оптимизация жестких и гибких дисков. Программное кэширование дисков. Архивирование файлов. Защита от компьютерных вирусов.

 
 
Norton Commander.

 
 
 
Общие сведения о Norton Commander (NC). Запуск и завершение программы NC. Вид экрана NC. Управление программой NC. Изменение вида экрана NC.

 
 
 
Работа с файловой системой. Операции с отдельными файлами и группой файлов.

 
 
 
Дополнительные функции NC.

 
 
ОС Windows 95/98.

 
 
 
Возможности операционной системы. Запуск и завершение Windows. Основная идея Windows. Графический интерфейс. Схема работы пользователя. Объектно-ориентированный подход.

 
 
 
Основные понятия Windows: Приложение и документ. Файлы и каталоги. Папки, программы и документы. Ярлыки. Значки. Окна. Рабочий стол. Панель задач. Кнопка «Пуск» и Главное меню. Буфер обмена.

 
 
 
Формализованное описание объектов Windows: Классификация объектов. Имя объекта. Свойство объекта. Понятие папки. Иерархия папок. Что такое «Открыть объект Windows»?

 
 
 
Управление операционной системой Windows: Клавиатура. Мышь. Указатель мыши и текстовый курсор.

 
 
 
Графический интерфейс пользователя:

Понятие пользовательского интерфейса. Меню прикладной программы (что такое меню; операции, флажки и радиокнопки). Три типа меню.

Окно приложения: Заголовок окна. Горизонтальное меню. Ниспадающее меню. Клавиши-ускорители. Панель инструментов. Контекстное меню. Строка состояния.

Окно документа: Заголовок окна. Полосы прокрутки. Линейки.

Диалоговое окно: Заголовок окна. Элементы диалогового окна. Как работать с диалоговым окном.

Общая схема работы с приложениями Windows: Запуск прикладных программ в среде Windows. Базовые операции над документами. Триада инструментальных средств приложения. Завершение приложений в среде Windows.

Общая схема управления окнами: Системное меню. Управление представлением, размером и позицией окон. Переключение между приложениями. Переключение между окнами открытых документов.

 
 
 
Основные технологические механизмы Windows.

 
 
 
Управление объектами в окне папки:

Окно папки (Мой компьютер – «приложение» Windows 95/98. Контекстное меню в окне папки. Параметры окна папки. Мой компьютер и Проводник (Windows Explorer)).

Работа с документами.

Создание, копирование, перемещение, удаление и переименование объектов. Операции с ярлыками.

Форматирование дискет.

Корзина.

 
 
 
Работа с файлами-документами: Формат и имя файла. Операции с файлами-документами. Диалоговое окно-файлер. Операции с файлами (документами) и дисками.

 
 
 
Настройка операционной системы.

 
 
 
Основы работы со шрифтом в графической среде: Краткая история развития типографских возможностей ПК. Растровые и векторные шрифты. Шрифты TrueType. Диалоговое окно «Шрифт». Таблица символов «Character Map».

 
 
 
Совместная работа приложений Windows: Буфер обмена. Связь и внедрение объектов (OLE). Непосредственный обмен данными.

 
 
 
Работа с приложениями MS-DOS.

 
 
 
Контекстное меню. Справочная система Windows.

 
 
 
Стандартные программы общего назначения. Служебные программы. 

 
 
 
Обзор приложений Windows: Офисная технология и информационные системы. Мультимедиа программы. Растровая и векторная графика. Некоторые приложения Windows. 

 
 
 
Установка программных продуктов.

 
 
 

 

Моделирование и формализация

Информационные и компьютерные модели.

 
 
 
Понятие моделирования. Моделирование как метод познания. Основной тезис формализации. Понятие модели объекта, процесса или явления. Назначение моделей. Объект, субъект, цель моделирования. Связь моделирования с решением «жизненной» задачи. Материальные и информационные модели. Объектно-ориентированное информационное моделирование. Виды и свойства моделей.

 
 
 
Статические информационные модели (модели состояния). Динамические информационные модели (модели поведения). Информационные модели процессов управления. 

 
 
 
Формы представления моделей: описание, таблицы, формулы, графы, чертежи, рисунки, схемы. Языковые модели. Графические модели. 

 
 
 
Основные этапы построения моделей. Формализация как важнейший этап моделирования. Формализация текстовой информации. Представление данных в табличной форме. Представление информации в форме графа. Формально-логические модели. Математические модели.

 
 
 
Основные структуры информационных моделей. Табличные модели. Иерархические модели. Сетевые модели. 

 
 
 
Информационные и математические модели. Универсальность математических моделей. Компьютерное моделирование и его виды: расчетные, графические, имитационные модели. Структура данных как модель предметной области. Гипертекст как модель организации поисковых систем. Моделирование социальных процессов. Моделирование биологических систем и процессов. Лингвистические модели. Основные модели современного научного мировоззрения.

 
 
 
Процесс формализации. Существенные и несущественные факторы. Понятия хорошо и плохо поставленной задачи. Место формализации в постановке задачи.

 
 
 
Компьютерное информационное моделирование. Понятие системы. Системный подход к построению информационной модели. Статические и динамические системы. Понятие черного ящика. Модели, построенные с использованием понятия «черный ящик». Модели неограниченного и ограниченного роста. Понятие компьютерной модели. Выбор компьютерной технологии для решения задачи.

 
 
 
Понятие адекватности модели. Нахождение области адекватности модели.

 
 
 
Этапы решения задач с помощью компьютера: построение компьютерной модели, проведение компьютерного эксперимента и анализ его результатов. Уточнение модели.

 
 
 
Исследование на компьютере информационных моделей из различных предметных областей.

 
 
Информатика в задачах управления.

 
 
 
Системы, примеры систем, типы систем. Возникновение и развитие системных представлений. Параметры и множество состояний системы. Естественные и искусственные системы. Понятие управления объектом или процессом. Управление системой как информационный процесс.

 
 
 
Модель процесса управления. Цель управления, воздействия внешней среды. Потоки информации в системах управления. Общая схема системы управления. Управление как подготовка, принятие решения и выработка управляющего воздействия. Методы принятия решений. Роль обратной связи в управлении. Замкнутые и разомкнутые системы управления. Самоуправляемые системы, их особенности. Понятие о сложных системах управления, принцип иерархичности систем. Использование системно-информационного и кибернетического подходов при изучении объектов, явлений, процессов.

 
 
 
Прогноз состояния системы как управляемого объекта. Неоднозначность выбора способа управления в моделях задач управления. Использование понятия черного ящика в моделях задач управления.

 
 
Основные методы научных исследований в информатике.

 
 
 
Системно-информационный анализ объектов изучения. Анализ информационных потоков и их характеристики. Информационное моделирование. Оценка моделей, качественные и количественные критерии оценки. Компьютерный эксперимент. Виды компьютерных экспериментов. Оценка результатов компьютерных экспериментов.

 
 
Методы вычислений, используемые при компьютерном моделировании.

 
 
 
Метод рекуррентных соотношений. Метод деления пополам. Методы поиска функции, приближенно описывающей экспериментальные данные. Методы исследования процессов, смоделированных с помощью компьютера (управление процессами, определение в компьютерном эксперименте границ нормального протекания процесса и т. д.).

 
 
Технология информационного моделирования и решение задач.

 
 
 
Моделирование различных систем (физических, экономических, экологических и др.).

 
 
 
Математические модели и вычислительный эксперимент. Элементы вычислительной математики. Решение уравнений методом половинного деления и отделение корней. Обыкновенные дифференциальные уравнения. Численные решения, метод ломаных Эйлера. 

 
 
 
Комбинаторика и сортировки. Алгоритмы на линейно упорядоченных множествах: поиск наибольшего (наименьшего) элемента. Обменные сортировки. Сортировки выбором. Сортировка с помощью бинарных деревьев. 

 
 
 
Сложные (многопараметрические) системы и их моделирование. Целевая функция, поиск экстремума. Исследование экономических моделей.

 
 
 

 

Алгоритмизация и программирование

Понятие алгоритма и программы.

 
 
 
Алгоритм и его свойства. Исполнитель алгоритма. Допустимые действия исполнителя. Свойства исполнителя алгоритма: система команд, среда, в которой он действует. Примеры алгоритмов и исполнителей. Компьютер как формальный исполнитель. Имитация допустимых действий исполнителя на компьютере.

 
 
 
Способы записи алгоритмов. 

 
 
 
Разработка алгоритмов методом последовательной детализации (сверху вниз). Разработка алгоритмов сборочным методом (снизу вверх).

 
 
 
Понятие программы. Языки программирования Понятие ассемблера. Среды и языки программирования.

 
 
 
История языков программирования (обзорно). Парадигмы программирования.

 
 
 
Выполнение программ. Программное обеспечение языков программирования: трансляторы, компиляторы, интерпретаторы. Перевод программ с одного языка на другой.

 
 
Основные алгоритмические конструкции.

 
 
 
Линейный алгоритм.

 
 
 
Понятие ветвления. Разветвляющийся алгоритм. Применение алгоритмов с ветвлениями.

 
 
 
Циклический алгоритм. Понятие цикла в форме «пока» и «для каждого». Применение циклических алгоритмов.

 
 
 
Вспомогательные алгоритмы. Понятие вспомогательного алгоритма, заголовка, аргументов и результатов вспомогательного алгоритма. Применение вспомогательного алгоритмов.

 
 
Организация данных.

 
 
 
Понятия массива и его элемента. Операции над массивами. Применение массивов при решении задач.

 
 
Объектно-ориентированный подход в информационных технологиях. 

 
 
 
Объекты в среде Windows&Office. Создание макросов в приложениях (Word, Excel). Создание приложений в среде Visual Basic for Application.

 
 
 
Объекты и классы объектов. Методы объекта. Свойства объекта. Инкапсуляция, полиморфизм, наследование.

 
 
Основы объектно-ориентированного программирования на Visual Basic.

 
 
 
Объектно-ориентированное событийное программирование на Visual Basic.

 
 
 
Тип, имя и значение переменной.

 
 
 
Массивы.

 
 
 
Арифметические, строковые и логические выражения.

 
 
 
Объявление переменных и присваивание им значений.

 
 
 
Функции в языке Visual Basic. Математические функции.

 
 
 
Строковые функции.

 
 
 
Функции ввода и вывода.

 
 
 
Функции преобразования типов данных.

 
 
 
Функции даты и времени.

 
 
 
Событийные и общие процедуры.

 
 
 
Работа с массивами.

 
 
 
Заполнение массива.

 
 
 
Поиск в массивах.

 
 
 
Сортировка массива.

 
 
 
Двумерные массивы и вложенные циклы.

 
 
 
Решение логических задач с помощью Visual Basic.

 
 
 
Технология решения задач на компьютере.

 
 
 

 

Информационные технологии

 

Технология обработки текста

Общие сведения о текстовых редакторах.

 
 
 
Текстовый редактор: назначение и основные функции. Текстовые редакторы, текстовые процессоры, редакционно-издательские системы. Программы-переводчики. Лингвистические корректоры.

 
 
 
Основные объекты в текстовом редакторе и операции над ними (символ, абзац, страница). Редактирование и форматирование текста. Выбор параметров шрифта. Абзацные отступы и интервалы. Вставка и форматирование таблиц. Различные форматы текстовых файлов (документов).

 
 
Общее описание MS-DOS Editor: Основные операции. Операции с блоками (фрагментами) текста. Операции поиска и замены.

 
 
Редактирование текстовых файлов в Windows 95/98 (NotePad - Блокнот).

 
 
Текстовый процессор Microsoft Word.

 
 
 
Знакомство с Microsoft Word: Запуск и завершение MS Word. Создание, загрузка и сохранение файлов-документов.

 
 
 
Окно процессора Word: Обзор функций горизонтального меню. Панели инструментов. Формы отображения документа на экране. Настройка экрана MS Word.

 
 
 
Ввод и редактирование текста: Подготовительная работа. Основные правила ввода текста. Понятие редактирования.

 
 
 
Основные элементы текстового документа: Символы, слова, строки, предложения. Абзац. Структура страницы. Структура документа. Таблицы и рисунки. Поля.

 
 
 
Понятие о шаблонах и стилях оформления.

 
 
 
Основные операции с текстом: Перемещение по набранному тексту. Выделение фрагментов текста. Удаление, перемещение и копирование фрагментов документа. Поиск и замена фрагментов текста. Отмена команд.

 
 
 
Форматирование символов и абзацев: Общие сведения. Форматирование символов. Форматирование абзацев.

 
 
 
Оформление страницы документа: Разметка страницы. Вставка номеров страниц. Верхний и нижний колонтитулы. Вставка сносок. Разрыв страницы.

 
 
 
Форматирование текста: Понятие форматирования. Формат шрифта. Форматирование абзацев. Стилевое форматирование. Технология работы со стилями. Оформление заголовков и подзаголовков. Создание колонтитулов. Оформление титульного листа. Вставка фигурного текста. 

 
 
 
Работа с таблицами: Создание таблицы. Операции с таблицами.

 
 
 
Работа с иллюстрациями: Вставка иллюстраций. Технология работы с иллюстрациями. Изменение размеров иллюстраций.

 
 
 
Формирование оглавления.

 
 
 
Грамматика в процессоре MS Word: Проверка правописания. Словарь синонимов. Перенос слов.

 
 
 
Дополнительные операции текстового процессора Word: Автозамена. Вставка специальных символов. Дополнительные и издательские возможности Word.

 
 
 
Печать документов.

 
 
 
Макетирование страниц: Понятие многооконной верстки. Верстка многоколоночной полосы. Буквица.

 
 
 
Основы конвертирования файлов.

 
 
 
MS Word как среда программирования: Общие сведения о макросах. Визуальное создание макроса. Команда [Сервис-Макрос…].

 
 
Технология работы в профессиональной издательской системе PageMaker.

 
 
 
Назначение настольных издательских систем: Аппаратный уровень поддержки: устройства ввода-вывода, обработки и хранения информации. Программный уровень поддержки: обработка изображений, полиграфический дизайн, настольная издательская система. Пользовательский уровень поддержки.

 
 
 
Сравнительная характеристика издательской системы PageMaker и текстового процессора Word: Функции, одинаковые для обеих сред. Отличительные функции Word и PageMaker. Обзор и назначение профессиональных издательских инструментов среды PageMaker. Технология конвертации объектов разного формата в среду PageMaker.

 
 
 
Объекты печатного издания: Классификация объектов, составляющих документ. Классификация инструментов.

 
 
 
Верстка страниц: Задание параметров страницы. Создание страницы-шаблона. Вставка и оформление текстовых блоков. Импортирование и редактирование иллюстраций. Совместное размещение графики и текста.

 
 
 
Практикум по верстке: Выполнение заданий по верстке книги, журнала, газеты и пр. издательской продукции.

 
 
Основы компьютерного делопроизводства.

 
 
 
Основные понятия делопроизводства: История создания документов. Функции документа и задачи делопроизводства. Делопроизводство и компьютерные технологии. Понятие стандарта. Форматы бумаги и размеров полей.

 
 
 
Информационные потоки в организации: Пример типовой структуры организации. Рабочие места. Понятие информационного потока. Схема информационных потоков в организации.

 
 
 
Технология работы с бланками организации: Бланк и его реквизиты. Обязательные реквизиты бланка и правила их записи. Особенности бланков: любого документа, конкретного документа, письма. Прием вставки невидимой таблицы для создания бланков. Практические задания по созданию бланков: с угловым размещением реквизитов, с продольным размещением реквизитов, формы для размещения подписей.

 
 
 
Технология работы с трафаретными письмами: Понятие шаблона документа. Практические задания по созданию: письма-приглашения с использованием шаблона, шаблона письма на основе готового бланка.

 
 
 
Создание документов с помощью Мастера: Освоение технологии создания документов на примере работы с Мастером грамот.

 
 
 
Обучение стилю делового письма: Понятие делового стиля письма. Типовые конструкции фраз в деловом письме. Практикум написания деловых писем.

 
 
 

 

Технология обработки графической информации

Графическая информация и средства ее обработки.

 
 
 
Машинная графика. Графический экран. Система координат. Цвет.

 
 
 
Методы описания графических данных (растр, вектор).

 
 
 
Графические редакторы, аниматоры, системы трехмерной графики. Назначение, функции, правила работы, системы меню.

 
 
 
Растровые и векторные графические редакторы: различия и преимущества. 

 
 
 
Основные инструменты в графических редакторах. Основные операции в графических редакторах. Основные графические примитивы и палитры цветов. Создание и редактирование изображений.

 
 
 
Различные форматы графических файлов.

 
 
Графический редактор Paint.

 
 
 
Что такое Paint. Запуск и завершение Paint. Окно программы Paint (рабочее поле; набор инструментов и меню инструмента; палитра цветов). Атрибуты изображения. Сохранение и загрузка изображений. 

 
 
 
Основы работы с программой Paint: Техника создания изображений (общие сведения; кисть и карандаш; ластики; как рисовать геометрические фигуры; распылитель; заливка). Изменение размеров изображения. Редактирование деталей изображения. Ввод текста. Работа с фрагментами изображения (фрагменты существующего рисунка; внешние фрагменты). Как напечатать картинку. Чем отличается Paintbrush от Paint.

 
 
 

 

Технология обработки числовой информации

Общие сведения об электронных таблицах и табличных процессорах.

 
 
 
Понятие электронной таблицы и табличного процессора. 

 
 
 
Основные объекты в электронных таблицах (ячейка, столбец, строка). Типы ячеек и формат данных. Имя ячейки, абсолютная и относительная ссылки. Заполнение электронной таблицы данными и формулами. 

 
 
 
Редактирование структуры таблицы. Основные операции, допускаемые электронными таблицами. Вычисления с использованием стандартных функций. Сортировка данных. Поиск данных. Построение диаграмм и графиков.

 
 
Табличный процессор MS Excel.

 
 
 
Знакомство с Microsoft Excel: Запуск и завершение программы MS Excel. Создание, загрузка и сохранение файлов-документов (книг). Окно программы MS Excel (общий вид окна; обзор функций горизонтального меню; панели инструментов; настройка экрана Excel).

 
 
 
Ячейка электронной таблицы: Как адресовать ячейки. Ввод данных в ячейку таблицы. Изменение ширины столбца и высоты строки. Что можно записать в ячейку таблицы.

 
 
 
Подготовка простой таблицы: Общие правила подготовки таблицы. Основные методы оптимизации работы. Оформление таблицы. Печать таблицы.

 
 
 
Основные манипуляции с таблицами: Перемещение по таблице. Выделение фрагментов электронной таблицы. Очистка ячеек. Вставка и удаление. Перемещение, копирование и вставка фрагментов. Поиск и замена. Отмена и повторение команд.

 
 
 
Расчетные операции в Excel: Работа с формулами и функциями. Основные статистические и математические функции Excel. Логические операции в Excel. Математические модели в Excel. Ошибки при обработке электронных таблиц.

 
 
 
Дополнительные возможности Excel.

 
 
 
Деловая графика в MS Excel (построение диаграмм и графиков).

 
 
Решение расчетных и оптимизационных задач с использованием табличного процессора. Статистическая обработка данных.

 
 
 
Некоторые задачи планирования и управления. 

 
 
 
Представление зависимостей между величинами.

 
 
 
Метод наименьших квадратов.

 
 
 
Прогнозирование по регрессионной модели. Прогнозирование глобальных процессов.

 
 
 
Корреляционные зависимости.

 
 
 
Оптимальное планирование. Использование MS Excel для решения задач оптимального планирования.

 
 
 

 

Технология хранения, поиска и сортировки информации

Теоретические основы баз данных.

 
 
 
Систематизация и хранение информации. Базы данных (БД). Формы представления баз данных (таблица, картотека). Пример организации алфавитного и предметного каталога. Принципы построения и функционирования баз данных. 

 
 
 
Объекты, атрибуты и связи: Основные определения. Как составлять наборы объектов. Как структурировать данные. Как устанавливать связи.

 
 
 
Основные понятия: поле, запись, структурирование данных, база данных. Основные объекты в базах данных и операции над ними (запись, поле).

 
 
 
Иерархические, сетевые и реляционные модели данных: Иерархическая модель данных. Понятие узла. Сетевая модель данных. Реляционная модель данных. Сравнительный анализ моделей баз данных. 

 
 
 
Простая двумерная структура. Реляционный подход. 

 
 
 
Кодирование информации. Понятие ключа. Первичный ключ таблицы.

 
 
 
Проблемы реляционного подхода: Что такое нормализация. Повторяющиеся группы. Достоверность информации.

 
 
 
Связь таблиц: главная и подчиненная таблицы.

 
 
 
Системы управления базами данных (СУБД). Краткий рассказ о некоторых СУБД.

 
 
 
Проектирование баз данных. Этапы разработки базы данных:

I этап – описание проблемы; II этап – анализ объекта; III этап – синтез модели; IV этап – способы представления информации и программный инструментарий. Понятие формы и таблицы. Инструменты работы – Мастер и Конструктор.

V этап – синтез компьютерной модели объекта и технология ее создания по стадиям; создание структуры базы данных или открытие файла базы данных; создание экранных форм; заполнение базы данных.

VI этап – работа с базой данных по стадиям: поиск необходимых сведений; сортировка данных; отбор данных; вывод на печать; изменение и дополнение данных

 
 
 
Основные типы данных.

 
 
 
Создание и редактирование базы данных, изменение ее структуры.

 
 
 
Основы автоматизированного поиска и отбора информации: Постановка задачи. Алгебра логики. Запрос к ИС. Виды и способы организации запросов. Сортировка и поиск записей. Понятие поискового адреса.

 
 
 
Локальные сети ПК. Технология «клиент-сервер».

 
 
Информационные системы.

 
 
 
Понятие информационной системы (ИС). Классификация ИС.

 
 
 
Типы информационных систем. Информационно-поисковые системы и справочные системы. Структуры данных в ИС. Автоматизированные базы и банки данных. 

 
 
 
Информационно-поисковые системы (ИПС): Назначение, функции, правила работы, системы меню. Хранение данных в ИПС. Формирование запроса к ИПС.

 
 
 
Проектирование информационной системы.

 
 
 
Знакомство с системами искусственного интеллекта:

Системы искусственного интеллекта. Экспертные системы. Назначение и принципы работы. Базы знаний. Системы поддержки принятия решений. Системы автоматизированного управления. Системы оптического распознавания символов. Компьютерный перевод. Системы автореферирования текстов, контекстного поиска по запросам в информационных системах.

 
 
 
Краткий рассказ о некоторых ИС.

 
 
СУБД Microsoft Access.

 
 
 
Общие сведения об MS Access: Что такое Microsoft Access. Принципиальная схема работы с MS Access. Основные понятия MS Access. Как создавать объекты в MS Access.

 
 
 
Типы данных в среде Access: Характеристика типов данных: текстового, числового, дата/время, денежного, счетчика, логического, поля объекта OLE.

 
 
 
Создание структуры БД и ее заполнение. Изменение структуры базы данных.

 
 
 
Работа с таблицами в MS Access: Создание и модификация макета таблицы. Работа с таблицей. Форма. Таблица и форма. Добавление и замена информации.

 
 
 
Связь между таблицами и целостность данных: Общие положения. Техника создания связей между таблицами.

 
 
 
Запрос-выборка в MS Access: Что такое запрос? Как создать запрос-выборку. Структура запроса к БД. Запрос с параметрами. Условия отбора, язык конструктора запросов. Поиск данных (с помощью запросов, с помощью фильтров).

 
 
 
Запрос на удаление.

 
 
 
Вычисляемые поля.

 
 
 
Формирование отчетов. Печать данных с помощью отчетов.

 
 
 
Создание формы заставки. Создание управляющих кнопок. Настройка запуска базы данных.

 
 
Решение информационно-поисковых задач. Информационные технологии в домашней экономике и бизнесе.

 

 
 
 
База данных «Записная книжка».

 
 
 
Элементы экономики и предпринимательства на компьютере. Бюджет, статьи семейного бюджета, баланс. Планирование бюджета в электронных таблицах. 

 

 
 
 
Информационные базы данных товаров и услуг. 

 

 
 
 
Планирование работы и графиков встреч. 

 
 
 

 

Технологии мультимедиа

Общие сведения о мультимедийных продуктах.

 
 
 
Представление о мультимедийном продукте. Отбор программных продуктов, предназначенных для обработки: графических объектов, видеозаписей, звука, текста. Обзор программных продуктов, предназначенных для создания мультимедийных проектов.

 
 
 
Требования, предъявляемые к мультимедийному продукту.

 
 
 
Этапы разработки мультимедийного проекта:

I этап – выбор темы и описание проблемы;

II этап – анализ объекта;

III этап – разработка сценария и синтез модели;

IV этап – форма представления информации и выбор программных продуктов;

V этап – синтез компьютерной модели объекта и технология ее создания по стадиям: подготовка материала для работы, создание мультимедийного продукта, работа с мультимедийным продуктом.

 
 
 
Технология создания мультимедийного проекта на базе интеграции разнотипных объектов:

Задается тема мультимедийного проекта. Учащийся самостоятельно разрабатывает сценарий и создает проект, используя освоенные в курсе программные среды и технологию работы в них.

 
 
Технология работы в программных средах обработки графических объектов, звука, видеофрагментов.

 
 
 
Преподавание – исходя из возможностей школы по обеспечению учебного процесса необходимыми программными продуктами.

 
 
Создание презентаций в среде PowerPoint.

 
 
 
Что такое презентация.

 
 
 
Общие сведения о PowerPoint: Возможности и область использования приложения PowerPoint. Типовые объекты презентации. Группы инструментов среды PowerPoint. Запуск и настройка приложения PowerPoint. Окно PowerPoint. Назначение панелей инструментов.

 
 
 
Базовая технология создания презентации: Постановка проблемы на конкретном примере. Выделение этапов создания презентации. I этап – создание фона. II этап – создание текста. III этап – вставка рисунков презентацию. IV этап – создание анимации текста. V этап – настройка анимации рисунков. VI этап – запуск и отладка презентации.

 
 
 
Вставка звука и видеоклипов в презентацию. Настройка анимации, звука или клипа.

 
 
 
Создание управляющих кнопок: Назначение управляющих кнопок. Алгоритм создания управляющих кнопок. Практические советы.

 
 
 
Создание и редактирование презентации, состоящей из нескольких слайдов: Постановка проблемы на конкретном примере. Выделение объектов. Создание нескольких слайдов согласно сценарию. Презентация в режиме слайдов. Презентация в режиме сортировщика слайдов. Работа с сортировщиком слайдов. Общие операции со слайдами.

 
 
 
Демонстрация слайд-фильма (подготовка к демонстрации; показ слайдов в MS PowerPoint 7.0; MS PowerPoint Viewer 7.0).

 
 
 

 

Компьютерные коммуникации

Общие сведения о компьютерных сетях.

 
 
 
Каналы связи и их основные характеристики. 

 
 
 
Помехи, шумы, искажение передаваемой информации. Избыточность информации как средство повышения надежности ее передачи. Использование кодов с обнаружением и исправлением ошибок.

 
 
 
Компьютерные телекоммуникации, их возможности и преимущества. История и развитие компьютерных телекоммуникаций.

 
 
 
Понятие о локальных и глобальных компьютерных сетях. Топология локальных и глобальных сетей. Основные информационные сервисы компьютерных сетей.

 
 
 
Модем: назначение и основные функциональные характеристики. Принципы работы модема и сетевой карты.

 
 
 
Принципы работы глобальной компьютерной сети и электронной почты. Серверы.

 
 
Интернет.

 
 
 
Общие сведения о сети Интернет: Что такое Internet. Как работает Internet. Технические и программные ресурсы Интернет. Основные службы Internet. WWW – «Всемирная паутина». Windows и Internet. Достоинства и опасности Internet.

 
 
 
Структура глобальной компьютерной сети Интернет. Адресация в Интернет. Доменная система имен. Протокол передачи данных TCP/IP. Основные понятия World Wide Web. Сайты.

 
 
 
Подключение к Интернет по коммутируемой телефонной линии.

 
 
 
“География” Интернет (определение IP-адреса, скорости и путей прохождения информации).

 
 
 
Путешествия по “Всемирной паутине”. Поиск информации в Интернет. Поисковые системы и поисковые механизмы и программы. Поисковая служба Интернет. Работа с FTP-серверами. 

 
 
 
Электронная почта: Основы функционирования электронной почты. Настройка почтовой программы Outlook Express. Создание сообщения. Отправка и получение почтовых сообщений. Электронная почта с Web-интерфейсом.

 
 
 
Телеконференции. Файловые архивы. Электронные доски объявлений.

 
 
 
Гипертекст. Основы технологии WWW. Основы HTML. Динамические объекты на Web-страницах.

 
 
 
Броузеры. Работа с броузером WWW.

 
 
 
Мультимедиа технологии в Интернет.

 
 
 
Интерактивное общение в Интернет. 

 
 
 
Обучение посредством Интернет.

 
 
Internet Explorer.

 
 
 
Основные определения. Адресация ресурсов Internet. Окно Internet Explorer. Навигация в Internet (адреса; ссылки; вспомогательные операции). 

 
 
 
Настройка Internet Explorer. Работа с файлами.

 
 
 
Поиск в Internet: Общие положения. Страницы поиска.

 
 
 
Электронная почта: Общие сведения. Принципы работы с Internet Mail. Окно Internet Mail. 

 
 
Разработка Web-сайтов.

 
 
 
Структура сайта и карта навигации. Дизайн сайта. 

 
 
 
Фон и параметры текста. Заголовки, списки, таблицы. 

 
 
 
Гиперссылки. Панели навигации. 

 
 
 
Вставка графики и звука. Фреймы.

 
 
 
Активные элементы: бегущая строка, баннеры, кнопки, счетчик визитов и т.д. 

 
 
 
Создание и использование интерактивных форм. Настройка свойств формы. 

 
 
 
Элементы управления ACTIVEX. JAVA-апплеты. Сценарии VBScript. 

 
 
 
Динамический HTML. 

 
 
 
Инструментальные средства создания Web-страниц.

 
 
 
Тестирование и публикация Web-сайта.

 
 
 
Установка и администрирование Web-сервера.

 
 
 


