Учебная программа по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов заочной формы обучения

Тема 1. Основные понятия и определения.

Основные понятия: информация, информационная технология, информационная система. Роль информационных технологий в развитии экономики. Методы обработки, хранения, передачи и накопления информации. Средства информационных технологий: технические, программные, информационные. Операции технологического процесса обработки информации.  Классификация информационных систем. Характеристики качества информационных процессов. Состав информационных систем. Жизненный цикл информационных систем.    

Тема 2. Техническое обеспечение информационных технологий.

Классификация компьютеров. Назначение, состав, основные характеристики персонального компьютера. Основные характеристики мониторов. Классификация печатающих устройств. Сканеры и другие периферийные устройства.

Тема 3. Программное обеспечение информационных технологий.

Назначение и принципы использования базового (системного) и прикладного программного обеспечения (ПО).  Понятие платформы. История развития и основные различия наиболее распространённых платформ (Windows, Linux и др.). Состав базового ПО. Операционные системы как составная часть платформы. Особенности интерфейса операционной системы. Решение типовых пользовательских задач средствами базового ПО. Классификация прикладного ПО4. Информационные технологии в локальных и глобальных сетях. Корпоративные сети в профессиональной области. Интернет-ресурсы. Электронная почта и почтовые серверы. Поисковые механизмы в сети.

Тема 4. Обеспечение безопасности информационных систем.

Информационная безопасность. Характеристика угроз безопасности информации и их источников. 

Методы обеспечения информационной безопасности. 

Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.

Понятие и виды вредоносных программ. Защита компьютера от воздействия вредоносных программ. 

Основные способы защиты информации в автоматизированных информационных системах.   

Тема 5 Справочно-правовые информационные системы.

Работа в системах «ГАРАНТ» и «Консультант Плюс». Способы формирования поискового запроса. Работа с текстом документа. Поиск документов в справочно-правовых системах.

Тема 6. Обработка текстовой информации

Создание и форматирование  документа. Работа с графикой. Оформление списков, таблиц, колонтитулов, номеров страниц.

Работа с разделами документа. Разработка макета сложного текстового документа. Создание оглавления. Работа в редакторе MSWord

Тема 7. Создание электронных презентаций.
Создание электронной презентации. Использование анимации для визуализации процессов. 

Создание анимированной презентации. Особенности и характеристика программ для создания анимированных презентации. Роль данных программ в создании специализированных презентаций. 

Тема 8. Работа с табличным процессором

Табличный процессор. Основные понятия и определения.

Инструменты MSExcel.

Разработка форм на рабочих листах. 

Создание макросов. Автоматизация математических и финансовых расчетов.

Понятие и значение макросов. Понятие элементов управления и теоретические особенности создания макросов и элементов управления. Описание и характеристика инструментов «Поиск решения», «Подбор параметра».

Тема 9 Технологии работы ссистемами управления базами данных.

Базы данных и системы управления базами данных. Понятие реляционной базы данных.

Технология работы в системе управления базами данных. Основные объекты: таблицы, формы, запросы, отчеты. «Многотабличные базы данных. Конструирование,

редактирование и связывание реляционных таблиц»

Тема 10 Системы автоматизации делопроизводства и документооборота
Информационные технологии делопроизводства и документооборота.

Функции автоматизированных систем делопроизводства и документооборота. Понятие электронного документа. Электронный документооборот. 

Задачи электронного документооборота.

Используемое программное обеспечение. Корпоративные системы электронного документооборота.

 Электронная подпись. «Документооборот на основе электронной почты (специализированного программного обеспечения)»

Примерный перечень вопросов к зачету

1. История возникновения и развития информационных технологий. Основные этапы развития информационных технологий в России.
2. Понятие экономической информации. Подходы к оценке информации. 
3. Понятие информационная технология. Классификация информационных технологий.

4. Техническая основа современных информационных технологий. Программные средства.

5. Организация работы с документами, документационное обеспечение 

6. Понятие информационной системы (ИС). Структура и классификация информационных систем.

7. Основные концепции построения информационных систем управления.

8. Интернет технологии 

9. Классификация офисных задач. Понятие электронного офиса. 

10. Компьютерные технологии подготовки текстовых документов.

11. Обработка экономической информации на основе табличных процессоров.

12. Основные понятия и классификация систем управления базами данных.

13. Модели организации данных. Понятие реляционной базы данных. Основные понятия и принципы реляционной модели.

14. Использование систем управления базами данных. СУБД MS Access и ее возможности.

15. Понятие компьютерной сети. Задачи, основные показатели качества. Классификация локальных вычислительных сетей. 

16. Понятие и функции Интернета. Протоколы взаимодействия компьютеров в сети.
Примерные задания для другой формы контроля
Информационные технологии (ИТ) и применение компьютерной техники в вашей профессиональной деятельности.

Прикладное программное обеспечение в вашей профессиональной деятельности.

Компьютерные справочные правовые системы.
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