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1. Титульный лист (скан-копии)

2. Технологическая карта дисциплины

2.1.Общие сведения о дисциплине

Название дисциплины – Информатика 

Факультет, на котором преподается данная дисциплина – Исторический

Направление подготовки – 030600 История

Квалификация (степень) выпускника – бакалавр

Цикл дисциплин – Б 2, математический и естественнонаучный

Часть цикла – общий

Курс – 1

Семестр – 1, 2

Всего зачетных единиц – 6

Всего часов – 216

Аудиторные занятия: 

1 семестр – 51 час (лекции 17 часов, лабораторные занятия – 34 часа), 

2 семестр – 51 час (лекции 17 часов, лабораторные занятия – 34 часа) 

Самостоятельная работа: 

1 семестр – 57 часов; 2 семестр – 57 часов

Экзамен – 2 семестр

Зачет – 1 семестр
2.2. Цели  и задачи освоения дисциплины

Базовая подготовка в области информатики обеспечивает необходимый уровень знаний, умений и навыков, позволяющих будущему специалисту грамотно организовывать профессиональную деятельность в условиях информатизации и глобальной массовой коммуникации современного общества. Применение методов и средств информатики как научной области знания позволяет эффективнее и качественнее решать как учебные, так и профессиональные задачи. Освоение информатики как учебного предмета формирует логический, алгоритмический, теоретический стиль мышления, коммуникативные способности. Для достижения целей преподавания дисциплины необходимо придерживаться следующих принципов подготовки студентов в области информатики, применения информационных и коммуникационных технологий в социальной сфере, науке, образовании и в будущей профессиональной деятельности:
· относительность базовой подготовки к будущей профессии, ее ориентация на информационный, коммуникационный и общекультурный аспекты;

· специализация профильной подготовки, ее ориентация на особенности применения информационных и коммуникационных технологий в определенной конкретной будущей профессии;

· ориентация на личностные предпочтения, профессиональные потребности и особенности студента.
Основными задачами освоения дисциплины являются:

· закрепление у  студентов  понимания ключевой роли современных информационных технологий в обеспечении эффективной профессиональной деятельности;

· формирование у  студентов  представления о теоретических, технических и организационных аспектах использования информационных технологий;

· обучение эффективным методам использования информационных технологий;

· формирование у студентов необходимых практических навыков использования информационных технологий в профессиональной деятельности. 
2.3. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Информатика» является базовой в цикле математических и естественнонаучных дисциплин. Содержание дисциплины входит в необходимый минимум профессиональных знаний бакалавров по соответствующей специальности. Для изучения дисциплины требуются предварительные знания на уровне профильного курса «Основы информатики и ИКТ» средней школы. Данная дисциплина является предшествующей для усвоения ряда дисциплин специализации, таких как  «Математические методы и модели в исторических исследованиях» (3 семестр), «Источниковедение» (3 семестр), «Музееведение» (3 семестр), учебная практика «Архивная» (4 семестр).

2.4. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В соответствии требованиями ФГОС ВПО к результатам освоения данной дисциплины выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

· владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

· способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-2);

· осознанием социальной значимости своей будущей профессии, обладанием высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

· использованием основных положений и методов социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-9);

· способностью использовать навыки работы с информацией из различных источников для решения профессиональных и социальных задач (ОК-12);

· способностью использовать в познавательной и профессиональной деятельности базовые знания в области основ информатики, элементы естественнонаучного и математического знания (ОК-13);

· осознанием сущности и значения информации в развитии современного общества; владеет основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации (ОК-14);

· имением навыков работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-15);

· способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-16);

профессиональными компетенциями (ПК):

· способностью к работе в архивах и музеях, библиотеках, владением навыками поиска необходимой информации в электронных каталогах и в сетевых ресурсах (ПК-9);

· способностью к работе с информацией для принятия решений органами государственного управления, местного, регионального и республиканского самоуправления (ПК-12);

· способностью к работе с базами данных и информационными системами (ПК-13);

· способностью к разработке информационного обеспечения историко-культурных и историко-краеведческих аспектов в тематике деятельности организаций и учреждений культуры (ПК-14);

· способностью к работе с информацией для обеспечения деятельности аналитических центров, общественных и государственных организаций, средств массовой информации (ПК-15).
2.4. Результаты освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины выпускник должен:

Знать: проблемы информатизации; о формализации и моделировании; об алгоритмизации и алгоритмах решения задачи в виде блок-схемы; системы счисления; основные команды операционной системы; технические и программные средства реализации информационных процессов; назначение и основные области применения программ-приложений пакета MS Office; технологию работы пользователя в сети; основы и методы защиты информации.

Уметь: правильно использовать в своей профессиональной деятельности современную научную терминологию, характерную для предметной области информатики; осуществлять разнообразные виды деятельности по сбору, обработке, хранению и передаче информации; работать с электронными текстами, правильно оформлять документы; решать расчетные задачи в MS Excel, строить различного типа диаграммы; выполнять поиск информации в Интернет; создавать страницы в Интернет; создавать и использовать базу данных.
Владеть: навыками использования аппаратных и программных средств персонального компьютера в своей профессиональной деятельности.
3. Структура и содержание дисциплины «Информатика» 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 6 зачетных единиц: 
216 аудиторных часов, из которых 34 часа лекций, 68 часов лабораторных занятий и 114 часов самостоятельной работы.

3.1. Разделы дисциплин и виды занятий
1 семестр (108 часов: лекции - 17 часов, лабораторные занятия – 34 часа, 
самостоятельная работа - 57 часов)
	№ п/п
	Раздел
дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	
	
	
	
	Лекции
	Лабор. работа
	Самост. работа
	

	1
	Основные понятия и методы теории информации и кодирования. Сигналы данных, информация. Общая характе-ристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации
	1
	 36-37
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	2
	Технические средства реализа-ции информационных процес-сов
	1
	 38-39
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	3
	Программные средства реализации информационных процессов
	1
	 40-41
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	4
	Операционные системы
	
	 42-43
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	5
	Технологии обработки тексто-вой информации
	1
	 44-45
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	6
	Электронные таблицы
	1
	 46-47
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	7
	Модели решения функцио-нальных и вычислительных задач
	1
	 48-49
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	8
	Алгоритмизация и программи-рование
	1
	 50-51
	3
	4
	7
	Лаб.раб.

	10
	Зачет
	1
	52
	
	2
	
	

	
	ИТОГО: 108
	1
	
	17
	34
	57
	


2 семестр (108 часов: лекции - 17 часов, лабораторные занятия – 34 часа, 
самостоятельная работа - 57 часов)
	№ п/п
	Раздел
дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	
	
	
	
	Лекции
	Лабор. работа
	Самост. работа
	

	1
	Информационные технологии

	2
	 6-7
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	2
	Технология баз данных. Основные понятия теории баз данных
	2
	 8-9
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	3
	Технология баз данных. СУБД Access
	2
	 10-11
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	4
	Направления использования технологии баз данных в исторических исследованиях
	2
	 12-13
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	5
	Технология информационных систем
	2
	 14-15
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	6
	Локальные  и глобальные компьютерные сети. Основные понятия WWW
	2
	 16-17
	2
	4
	7
	Лаб.раб.

	7
	Локальные  и глобальные компьютерные сети. Поиск информации. Создание гипертекстовых страниц
	2
	 18-20
	2
	6
	7
	Лаб.раб.

	8
	Защита информации
	2
	 21-22
	3
	4
	7
	Лаб.раб.

	10
	Экзамен
	2
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО: 108
	2
	
	17
	34
	57
	


3.2.-3.3. Содержание разделов дисциплины
	№
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела

	1
	Основные понятия и методы теории информации и кодирования. Сигналы данных, информация. Общая характерис-тика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации
	1) Сообщения, данные, сигнал, атрибутивные свойства информации, показатели качества.

2) Меры и единицы количества и объема информации.

3) Кодирование данных в ЭВМ.

4) Позиционные системы счисления.

5) Логические основы ЭВМ.

6) История развития ЭВМ.

	2
	Технические средства реализа-ции информационных процессов
	1) Понятие и основные виды архитектуры ЭВМ. Принципы работы вычислительной системы.

2) Состав и назначение основных элементов компьютера, их характеристики. Центральный процессор. Системные шины.

3) Запоминающие устройства: классификация, принципы работы, основные характеристики.

4) Устройства ввода-вывода, их разновидности и основные характеристики. 

	3
	Программные средства реализации информационных процессов
	1) Классификация программного обеспечения. Виды программного обеспечения

2) Понятие системного программного обеспечения. 

3) Служебное (сервисное) программное обеспечение.

4) Технологии обработки графической информации. 

	4
	Операционные системы.
	1)  Файловая структура ОС. 

2) Операции с файлами.

	5
	Технологии обработки текстовой информации.
	1) Редактирование и форматирование документа в MS Word.

2) Представление информации в табличной форме в MS Word.

3) Создание сложных документов в MS Word: колонтитулы, списки, сноски, колонки, символы, гиперссылки, оглавление.

	6
	Электронные таблицы.
	1) Формулы в MS Excel.

2) Работа со списками в MS Excel.

3) Диаграммы и графики.

4) База данных в MS Excel.

	7
	Модели решения функцио-нальных и вычислительных задач
	1) Моделирование как метод познания.

2) Классификация и формы представления моделей. 

3) Методы и технологии моделирования моделей.

4) Информационная модель объекта.

5) Система подготовки презентаций 
MS PowerPoint.

	8
	Алгоритмизация и программи-рование. 


	1) Этапы решения задач на компьютере. Трансляция, компиляция и интерпретация.

2) Алгоритм и его свойства. Способы записи алгоритма.

3) Эволюция и классификация языков программирования. Основные понятия языков программирования

4) Алгоритмы разветвляющей структуры.

5) Алгоритмы циклической структуры.

6) Типовые алгоритмы (работа с массивами, рекурсивные алгоритмы и т.д.).

7) Понятие о структурном программировании. Модульный принцип программирования. Подпрограмма. Принцип проектирования программы сверху вниз и снизу вверх.

8) Объектно-ориентированное программирование.

9) Интегрированные среды программирования.

	9
	Информационные технологии. 


	1) Понятие информационного ресурса. Особенности информационного ресурса. 

2) Информационный продукт и информационная услуга. 

3) Структура концептуальной модели базовой информационной технологии. Процессы и операции прохождения информации.

	10
	Технология баз данных. Основные понятия теории баз данных. СУБД Access.

	1) Понятие базы данных. Обзор основных моделей баз данных. 

2) Проектирование базы данных. Концептуальная модель базы данных. Типы связей.

3) Логическая модель базы данных. Физическая структура базы данных

4) Реляционная база данных. Нормализация реляционной базы данных. Ограничения целостности.

5) Понятие системы управления базой данных (СУБД). Основные возможности и функции СУБД Access. 

	11
	Направления использования технологии баз данных в исторических исследованиях.


	1) Методо-ориентированный и источнико-ориентированный подходы к использованию СУБД в исторических исследованиях

2) СУБД КЛИО.

	12
	Технология информационных систем
	1) Классификация информационных систем.

2) Автоматизированные информационные системы.

3) Геоинформационные системы. 

4) Архивные информационные системы.

5) Системы искусственного интеллекта.



	13
	Локальные  и глобальные компьютерные сети. 

	1) Основные понятия WWW. Система адресации в Интернет. Модель «клиент-сервер».

2) Сервисы сети. Клиентские приложения.

3) Электронная почта. 

4) Электронные библиотеки. 

5) Поиск информации в Интернет. Поисковые системы.

6) Понятие о языке разметки гипертекста. Создание страниц в Internet.

	14.
	Защита информации.


	1) Правовая защита информации. 

2) Защита от несанкционированного доступа.

3) Защита от вирусов.

4) Защита информации в Интернете. 


3.4. Практические занятия

Выполняются в форме лабораторных работ
Тематический план занятий 

1. Кодирование данных в ЭВМ. Позиционные системы счисления. Перевод чисел из одной системы счисления в другую - 4 часа.

2. Знакомство с архитектурой ПЭВМ Рабочий стол Windows XP: Работа с папками и ярлыками. Программа Проводник: работа с папками и документами. Панель задач - 2 часа.

3. Работа со Стандартными программами: Блокнот, Калькулятор, WordPad 
Графический редактор Paint (создание рисунка, работа с буфером обмена). Работа со Служебными программами - 4 часа.

4. Набор текста и редактирование документа в MS Word - 2 часа.

5. Форматирование текста в MS Word - 2 часа.

6. Представление информации в табличной форме в MS Word - 2 часа.

7. Создание сложных документов в MS Word: колонтитулы, списки, сноски, колонки, символы, гиперссылки, оглавление - 4 часа.

8. Работа с графическими изображениями в Paint- 2 часа.

9. Формирование навыков работы с программой MS Excel. Создание таблиц. Работа с элементами таблицы: ячейками, строками, столбцами. Формат ячеек. Списки. Обрамление таблицы - 4 часа. 

10. Вычисление по формулам. Применение абсолютных и относительных адресов ячеек. Построение диаграмм и графиков - 4 часа.

11. Работа с данными типа «Дата» и справочником в MS Excel - 4 часа.

12. Работа с базой данных в MS Excel - 4 часа.

13. Система подготовки презентаций MS PowerPoint – 2 часа.

14. Создание алгоритмов решения задач. Алгоритмы разветвляющей структуры. Алгоритмы циклической структуры. Типовые алгоритмы (работа с массивами, рекурсивные алгоритмы и т.д.). Построение блок-схем - 4 часа.
15. Знакомство со средой СУБД Access. Создание новой базы данных разными способами. Окно базы данных. Создание и заполнение таблиц. Импорт таблиц. Условия отбора для фильтра или запроса Поиск с использованием  фильтров - 4 часа.

16. Определение структуры таблиц. Различные способы создания таблиц. Типы данных и их свойства. Ключевые поля. Конструирование простых запросов. - 4 часа.

17. Установка связей между таблицами. Конструирование многотабличных запросов - 4 часа.

18. Запросы групповые. Запросы действия - 4 часа.

19. Формы и отчеты. Различные способы создания и форматирования форм и отчетов  - 2 часа.

20. Поиск информации в Интернет. Поисковые системы. - 2 часа.

21. Создание гипертекстового документа. Основные теги разметки html-страницы. Подготовка фона страницы. Уровни заголовков. Маркированный и нумерованный список. Оформление таблицы. Вставка рисунка в текст. Вставка гипертекстовых ссылок. Каскадные стили. - 4 часа.
3.5. Лабораторные работы

См. п.3.4.
3.4. Самостоятельная  работа студентов

Самостоятельная работа является внеаудиторной и предназначена для самостоятельного ознакомления студента с определенными разделами курса по рекомендованным преподавателем материалам и подготовки к выполнению индивидуальных заданий по курсу. Выделенное для самостоятельной работы время студент тратит на следующие виды активности: подготовка к практическому занятию (повторение соответствующей теоретической темы на основе лекционного материала и учебной литературы); подготовка к зачету и экзамену.

Итоговая форма контроля (2 семестр) – экзамен, возможен в форме устного ответа на два вопроса из списка вопросов для подготовки к сдаче экзамена. При этом допуск к экзамену студент получает при условии удовлетворительного выполнения всех практических работ, предусмотренных программой курса. Студент получает положительную оценку, если показывает знание программы курса и логический стиль мышления. Студент должен показать прочное знание компьютерной терминологии, лекционного материала. Студент получает оценку "Неудовлетворительно", если обнаруживается серьезная недоработка, когда знания значительно ниже требований программы, нет понимания целей, задач, методологии курса, а на дополнительные вопросы даются ошибочные ответы.

3.7. Информационное обеспечение дисциплины

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

4. Образовательные технологии

Занятия лекционного типа составляют 33% аудиторных занятий или 18% от общего количества часов, отведенных на данную дисциплину. Каждая тема базовой подготовки по «Информатика» представлена в виде параграфов, подлежащих изучению, каждый из которых, в свою очередь, дифференцируется по уровням сложности. При этом содержание тем курса базовой подготовки может быть скорректировано в зависимости от конкретных условий, в частности, от уровня школьной подготовки по предмету. Различные комбинации тем курса могут использоваться для обучения студентов на различных этапах обучения (начального и последующих); при этом обеспечена открытость программы курса для внесения новых направлений обучения и корректировки содержания обучения.
Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, составляет 67% аудиторных занятий. Программа практикума курса «Информатика» строится из набора лабораторных работ, учитывающих требования к подготовке студента на конкретном этапе его обучения с элементами опережающей подготовки, с учетом профильных и личностных предпочтений студентов. Практикум основан на обучающем и демонстрационном режимах. Он предполагает работу студентов с прикладным программным обеспечением, включающим программное обеспечение, в частности, для решения предполагаемых профессиональных задач (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Access).
5. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения
5.1. Контрольные вопросы по теме "Технологии обработки текстовой информации"
Контрольные вопросы к текстовому редактору MS Word
1. Как установить отображение интерфейса редактора Word
2. Какие кнопки содержит стандартная панель; панель форматирования

3. Назначение линейки
4. Режимы просмотра документа. Какой режим отображения документа является самым быстрым; самым точным. 

5. Для чего нужна строка состояния

6. Для чего используются непечатаемые символы

7. Как вставить неразделимый пробел

8. Как вставить длинное тире в текст

9. Какая информация содержится в строке состояния

10. Что означают в тексте подчеркивающие волнистые линии
11. Как выполняется смена режима вставки/замены.

12. Какие действия надо выполнить, чтобы разделить одну строку текста на две; соединить две строки в одну

13. Способы перемещения по документу

14. Где содержится информация о номере редактируемой страницы

15. Как быстро перейти в нужное место документа

16. Что такое «откатка»

17. Что такое абзац текста

18. Что такое «мягкий ввод» 

19. Способы установки абзацных границ

20. Как увеличить расстояние между абзацами

21. Виды выравнивания абзацев в редакторе Word.

22. Как установить параметры страницы

23. В каких случаях используется команда сохранить и в каких сохранить как…

24. Как установить кегль и гарнитуру шрифта.

25. Способы начертания текста

26. Как вставить символ, отсутствующий на клавиатуре
27. Как выполнить проверку орфографии

28. Возможности при нумерации страниц

29. Способы выделения фрагмент текста. 

30. Что можно сделать с выделенным текстом

31. Способы переноса текста из одного документа в другой

32. Как можно просмотреть различные части одного документа

33. Что такое табуляция, как применяется

34. Что может содержать колонтитул

35. Какие типы сносок можно установить в документе
36. Как можно начать текст с новой страницы
37. Как выделить часть документа в раздел

38. Чем форматирование раздела может отличаться от остальной части документа

39. Как разделить текст на колонки
40. Способы вставки таблицы

41. Как расчертить таблицу

42. Какие действия можно выполнять с ячейками, строками и столбцами таблицы

43. Какие имеются способы обтекания таблицы текстом

44. Как преобразовать текст в таблицу или таблицу в текст

45. Как создать оглавление «вручную»

46. Где можно просмотреть стили оформления конкретного документа

47. Какие имеются стандартные стили; как изменить стандартный стиль

48. Как создать пользовательский стиль

49. Как автоматически вставить оглавление в документ

50. Как создать маркированный список; нумерованный список

51. Как изменить формат списка

52. Как создать многоуровневый список
53. Как упорядочить текст по алфавиту

54. Как вставить рисунок в текст; как изменить размер рисунка

55. Способы обтекания рисунка текстом. Что означают черные маркеры выделенного рисунка; белые маркеры

56. Как вставить в текст формулу

57. Что такое шаблон документа; как создать, использовать шаблон

5.2. Задания лабораторных  работ по теме "Технологии обработки текстовой информации"
Лабораторная работа 1. Кегль, гарнитура шрифтов
1. Установите для каждой строчки указанные шрифты:

Эта строчка напечатана шрифтом “Times New Roman”.

Эта строчка напечатана шрифтом “Courier New”.

Эта строчка напечатана шрифтом “Arial”.

2. Установите следующие параметры шрифта:

Эта строчка размера 24, начертания “курсив”.

Эта строчка размера 18, начертания “полужирный”.

3. Выполните форматирование абзаца следующим образом: левый отступ 2 см, правый отступ 1 см, красная строка 1 см, выравнивание по ширине страницы, межстрочный интервал – полуторный.

Текстовый редактор – программа, предназначенная для ввода, редактирования и вывода текста на печать.

4. Строчкой ниже напечатайте 2-3 строчки любого текста шрифтом “Courier New”, размер 14, начертание “курсив”, левый отступ 9 см, правый отступ 1 см, выравнивание по левому краю. 

5. Расположите строчки в следующем порядке: 2, 1, 5, 4, 3, 5, 2.

1. Эта строчка номер 1.

2. Эта строчка номер 2.

3. Эта строчка номер 3.

4. Эта строчка номер 4.

5. Эта строчка номер 5.

6. Сохраните этот документ в папке Выполнено под именем “Задание 1”.

Лабораторная работа 2. Оформление титульного листа курсовой работы
Создать титульный лист для курсовой работы по образцу. 

Для оформления текста использовать шрифты размера 12, 14, 24 пункта. 

Для позиционирования курсора текста: название кафедры, кто выполнил, руководитель - использовать левую табуляцию или левый абзацный отступ, для остального текста - выравнивание по центру. 

При размещении текста использовать клавишу Предварительный просмотр. Готовый текст взять в рамку.
Сохранить документ под именем “Титульный”.
Образец:
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Лабораторная работа 3. Набор текста

1. Установить поля страницы: левое 3 см, правое 2 см, верхнее 2,5, см нижнее 3 см; 
2. Установить отступ красной строки 1,5 см; 
3. Установить междустрочный промежуток 2 интервала; 
4. Набрать текст шрифтом: гарнитура Times New Roman, кегль 14 (примерно полстраницы книжного текста);  

5. Вставить в текст заголовок шрифт: гарнитура Arial, кегль 16; отцентрировать заголовок; 
6. Выделить некоторые слова в тексте курсивом или полужирным начертанием; 
6. Выполнить выравнивание текста по ширине; 
7. Проверить орфографию текста; 
9. Вставить номера страниц внизу по центру; 
10. Сохранить документ под именем “Мой текст1”;  
11. Изменить форматирование текста: кегль 12, междустрочный промежуток одинарный, 
отступ красной строки - нет, интервал после абзаца 6 пунктов;

12. Сохранить документ под именем “Мой текст2”.  

Лабораторная работа 4. Стили, разделы, колонки

1. Установите следующие параметры страницы: верхнее и нижнее поле – 2 см, левое и правое поле – 2,5 см.

2. На каждой странице документа сверху справа должна появляться фамилия автора документа, а снизу по центру должен располагаться номер страницы (внесите эту информацию в колонтитулы).

3. Расположите главы по порядку. Каждую главу расположите на отдельной странице.

4. Расположите текст Главы 2 в две колонки.

5. Вставьте в текст Главы 1 несколько сносок (текст сноски – любой). Текст сносок расположите внизу страницы.

6. Примените к названиям глав (Глава 1, Глава 2 и т. д.) стиль Заголовок 1. Отформатируйте название глав следующим образом: шрифт Arial, размер 14, стиль «полужирный», выравнивание по центру страницы.

7. Примените к названиям Параграфов (Параграф 1.1, Параграф 1.2 и т. д.) стиль Заголовок 2. Отформатируйте название Параграфов следующим образом: шрифт Arial, размер 12, стиль «курсив», выравнивание по центру страницы

8. Отформатируйте остальной текст глав следующим образом: шрифт Times New Roman, размер 12, красная строка 1 см, выравнивание по ширине страницы, и определите эти параметры как стиль Мой_стиль. Примените этот стиль ко всему тексту глав.

9. Образуйте Главу 4 и вставьте в нее таблицу следующего содержания. Ориентация страницы главы 4 – альбомная.
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10. Соберите оглавление документа.
11. Сохраните этот документ в папке DOCUM под именем «Ready2».

Глава 1
Параграф 1.1
Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1.

Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1.

Параграф 1.2
Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1.

Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1.
Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1. Это текст главы 1.

Глава 3
Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3. Это текст главы 3.

Параграф 3.2
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Глава 2
Параграф 2.1
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Параграф 2.2
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Лабораторная работа 5. Списки, шаблоны
Задание 1. Оформить в соответствии с образцом
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Этикет делового общения

 

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой

-

либо 

обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в дел

о

вом мире и 

сфере управления. Выше у

же шел разговор о золотых правилах переписки. К ним 

можно добавить постулаты делового о

б

щения:

 

Ú

 

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным 

служебным полож

е

нием. 

 

Ъ

 

Относись уважительно как к начальству, так и к подч

и

ненным.

 

Ъ

 

Будь справедлив ка

к к партнеру, так и к ко

н

куренту.

 

Ъ

 

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

 

Ъ

 

Умей признавать свои ошибки.

 

Ъ

 

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не пол

о

жение.

 

Ъ

 

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

 

 


Текст к заданию

Этикет делового общения

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой-либо обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в деловом мире и сфере управления. Выше уже шел разговор о золотых правилах переписки. К ним можно добавить постулаты делового общения:

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным служебным положением. 

Относись уважительно как к начальству, так и к подчиненным.

Будь справедлив как к партнеру, так и к конкуренту.

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

Умей признавать свои ошибки.

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не положение.

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

Задание 2. Создать нумерованный список. Отсортировать по алфавиту

Список литературы по делопроизводству

Стенюков М.В., Образцы документов по делопроизводству, изд. 3-е перераб, М, ПРИОР, 1999

Колтунова М.В., Деловое письмо: Что нужно знать составителю, Дело, 112 стр, 1999
Васильева И.Н., Основы делопроизводства и персональный менеджмент, Финстатинформ, 240 стр, 1999
Андреева В.И., Делопроизводство в кадровой службе. Практическое пособие с образцами документов, Интел-Синтез, 256 стр, 2000
Кузнецова Т.В., Делопроизводство (документационное обеспечение управления) Бизнес-школа "Интел-Синтез"328 стр, 1999
Андреянова В.В., Как организовать делопроизводство на предприятии, ИНФРА-М, 96 стр, 1998
Стенюков М.В., Пустозерова В.М., Делопроизводство в управлении персоналом, ПРИОР, 112 стр, 1999
Басаков М.И., Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах, Феникс, 320 стр, 2000
Васильев Д.В., Делопроизводство на компьютере, М, Стрикс, ПРИОР, 224 с, 1999

Давыдова Э.Н., Рыбаков А.Е., Делопроизводство: Учебно-практическое руководство, ТетраСистемс, 288 стр, 1999
Кудряев В.А. и др, Организация работы с документами: учебник, ИНФРА-М, 575 стр, 1999
Кузнецов С.Л., Делопроизводство на компьютере, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 260 с, 1999

Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
Кузнецова Т.В., Секретарское дело, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1999

Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999

Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Самуэльян Н.А., Настольная книга секретаря-референта. Контракты, деловая корреспонденция, документация на английском и русском языках, Менеджер, 240 стр, 1999
Стенюков М.В., Документы. Делопроизводство, ПРИОР, 144 стр, 2000
Куперштейн В.И., Современные информационные технологии в делопроизводстве и управлении, БХВ - Санкт-Петербург, 256 стр, 1999
Стенюков M.B., Справочник секретаря, ПРИОР, 192 стр, 2000
Задание 3. Найдите и исправьте ошибки в нумерованном списке. Придайте тексту единообразие.

1. Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
2. Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
3. Кузнецова Т.В., Секретарское дело, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1999
4. Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999
5. Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Задание 4. Оформите оглавление в виде многоуровневого списка

Образец
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1.1.

 

ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ОБЩЕСТВА
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1.2.
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1.3.

 

ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÀ 

-

 ÏÐÅÄÌÅÒ È ÇÀÄÀ×È

 

·

 

Ïîÿâëåíèå è ðàçâèòèå èíôîðìàòèêè

 

·

 

Ñòðóêòóðà èíôîðìàòèêè

 

2.
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ÐÅÍÈÅ

 

È

 

ÏÐÅÄÑÒÀÂËÅÍÈÅ
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ÖÈÈ

 

2.1.

 

ÈÍÔÎÐÌÀÖÈß

 

È

 

ÅÅ

 

ÑÂÎÉÑÒÂÀ

 

·

 

Èíôîðìàöèÿ è äàííûå
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Ôîðìû àäåêâàòíîñòè è
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ôîðìàöèè

 

·
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2.2.
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ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÈ
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Ñèñòåìà êëà
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ðîâàíèÿ
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èìåðû

 

êëàññèôèêàöèè

 

èíôîðìàöèè

 

ïî

 

ðàçíûì 

ïðèçí

à

êàì

 

 


Исходный текст

ПЕРЕХОД К ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ

ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ОБЩЕСТВА

Что такое информационное общество

Роль информатизации в развитии общества

Об информационной культуре 

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПОТЕНЦИАЛ ОБЩЕСТВА

Информационные ресурсы

Информационные услуги и продукты

Рынок информационных услуг и продуктов

Правовое регулирование на информационном рынке 

ИНФОРМАТИКА - ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ

Появление и развитие информатики

Структура информатики

ИЗМЕРЕНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

ИНФОРМАЦИЯ И ЕЕ СВОЙСТВА

Информация и данные

Формы адекватности информации

Меры информации

Качество информации

КЛАССИФИКАЦИЯ И КОДИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ

Система классификации 

Система кодирования

Примеры классификации информации по разным признакам

Таблицы

Задание 1. Преобразовать текст в таблицу

Образец
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Испытываем 

д
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Поднята гиря весом 32 

кил

о

гра
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ма…

 

Вагон весом 

в

 60 

тонн сошел с 

рел

ь

сов…

 

 


Предлог
Разговорная речь
Деловая речь

по
Создать центр подготовки космонавтов…
Создать центр по подготовке специалистов…

с
Испытываем трудности с деньгами …
Испытываем денежные затруднения

в
Поднята гиря весом 32 килограмма…
Вагон весом в 60 тонн сошел с рельсов…

Задание 2. Сортировка в таблице

В первый столбец вставить автоматическую нумерацию

Отсортировать второй столбец по алфавиту (Таблица/Сортировка)

Добавить строку снизу

Ввести новую запись: Титова Юлияна Францевна

Отсортировать заново.

	№ п/п
	Фамилия, Имя

	
	Могильникова Людмила Сергеевна

	
	Гринева Мария Игоревна

	
	Давыдова Наталия Валерьевна

	
	Дубинкина Валерия Сергеевна

	
	Шамурина Екатерина Александровна

	
	Калинина Елена Анатольевна

	
	Лебедева Мария Александровна

	
	Юпатова Елена Владимировна

	
	Федорова Ирина Владимировна

	
	Мамонцева Галина Владимировна

	
	Найденко Андрей Юрьевич

	
	Тимофеева Светлана Николаевна

	
	Тузова Юлия Михайловна

	
	Углова Светлана Владимировна

	
	Малкова Вера Александровна

	
	Чернышова Екатерина Вячеславовна

	
	Сухова Елена Владимировна


Задание 4. Направление текста в таблицах.

Создайте объявление по образцу. Текст, приведенный ниже, преобразуйте в таблицу

Создайте шаблон по данному документу
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Диван складной 500 руб.
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Продаю недорого

Диван-книжка 1500 руб.

Кресло-качалка 1000 руб.

Холодильник "Морозко" 500 руб.

Стол компьютерный 1000 руб.

Тел.: 763-55-38

5.4. Вопросы к экзамену 
Вопросы для подготовки к экзамену по дисциплине «Информатика»

1. Место и роль информатики в системе научных дисциплин. Методологические основы информатики. 

2. Понятие информатики как науки. Ее предмет, задачи и предпосылки возникновения. 

3. Основные направления информатики. 

4. Информация. Виды информации. Количественные меры информации. 

5. Архитектура персонального компьютера. Центральные и периферийные устройства компьютера.

6. Внутренние устройства персонального компьютера. 

7. Устройства ввода/вывода данных. Дополнительные устройства хранения данных. Устройства обмена данными. 

8. Методы кодирования данных. Кодирование текстовых данных. Кодирование графических данных. 

9. Свойства и характеристики информации. Передача сигналов в информационном процессе. 

10. Понятие данных. Соотношение между информацией и данными. Основные операции с данными. 

11. Основные структуры данных: линейные, табличные, иерархические. 

12. Организация хранения информации в компьютере. Понятие файла, каталога. Файловая система. Правила именования файлов и каталогов. 

13. Программные файлы и файлы данных. Иерархическая структура каталогов. 

14. Организация и классификация программного обеспечения.

15. Назначение и организация системного программного обеспечения. Классификация служебных программ. 

16. Классификация прикладных программных средств. 

17. Понятие алгоритма. Основные свойства алгоритмов. 
18. Алгоритмические структуры. Алгоритмы разветвляющей структуры. Алгоритмы циклической структуры. 
19. Типовые алгоритмы (работа с массивами).
20. Трансляторы, компиляторы и интерпретаторы. Системы программирования.

21. Программа как средство записи алгоритма для реализации на компьютере. Языки программирования. 

22. Классификация языков программирования. Машинно-ориентированные и машинно-независимые языки программирования. 

23. Императивные языки программирования. Декларативные языки программирования. Объектно-ориентированные языки программирования. 

24. Назначение и функциональные возможности операционных систем 
(MS DOS, MS Windows).

25. Системы обработки текстовой информации (текстовые редакторы, текстовые процессоры, издательские системы).

26. Системы обработки числовой табличной информации (электронные таблицы).

27. Системы обработки графической информации (графические редакторы).

28. Понятие модели. Моделирование. Виды информационных моделей (классификационные, динамические, языковые). 
29. Информационное общество, его основные черты.

30. Понятие информационного ресурса, его особенности. Информационный продукт и информационная услуга.
31. Понятие информационной технологии. Структура информационной технологии. Процессы и операции прохождения информации.
32. Понятие базы данных.  Основные модели баз данных. 

33. Основные этапы проектирования базы данных. Концептуальная модель базы данных. Типы связей.

34. Логическая модель базы данных. Поле, запись, первичный ключ. Физическая структура базы данных

35. Реляционная база данных. Нормализация реляционной базы данных. Ограничения целостности.

36. Понятие системы управления базой данных (СУБД). Основные возможности и функции СУБД Access.
37. Классификация информационных систем.

38. Понятие ГИС, основные возможности.

39. Архивные информационные системы

40. Электронные библиотеки, форматы файлов электронных библиотек.

41. Интеллектуальные информационные системы.

42. Основные возможности Интернет. История Интернет.

43. Классификация компьютерных сетей.

44. Виды связи и режимы работы сетей. 
45. Система адресации в Интернет.

46. Основные понятия WWW. Язык гипертекстовой разметки.

47. Модель «клиент-сервер». Клиентские приложения.

48. Основные сервисы Интернет.

49. Поиск информации в Интернет.

50. Основные виды защиты информации. Цифровая подпись.
5.5. Балльно-рейтинговая система
Не используется или находится в стадии разработки
6. Методические указания для студентов

6.1. Методические указания для выполнения лабораторных работ;

Зачет по лабораторным работам проставляется автоматически после сдачи студентом индивидуального отчета по каждой работе. Для сдачи отчета по отдельной лабораторной работе от студента требуется: во-первых, продемонстрировать результаты на компьютере; во-вторых, уметь объяснить любые фрагменты работы. Студент должен сдать требуемое количество лабораторных работ в течение семестра.

Зачет по теоретической части заключается в сдаче зачета в устном виде согласно списку вопросов к зачету.

6.2. Методические указания для выполнения самостоятельной работы

Выделенное для самостоятельной работы время студент тратит на следующие виды активности:
–
подготовка к очередному лабораторному занятию (повторение соответствующей теоретической темы на основе лекционного материала и учебной литературы).

–
подготовка к сдаче выполненной лабораторной работы. 

7. Учебно-методическое обеспечение дисциплины

7.1. Основная литература

1) Информатика: Учебник для вузов /Под ред. проф. Н.В. Макаровой. - М.: Финансы и статистика, 2007. – 767 с.

2) Степанов А.Н. Информатика: базовый курс для студентов гуманитарных специальностей вузов. – М. [и др.]: Питер, 2010. – 719 с.

3) Электронные таблицы. Лабораторный практикум. Составители: Е.Е. Семенова, М.А. Чарута. Петрозаводск: ПетрГУ, 2006. – 44 с. 
4) Е. К. Белый. Десять шагов в Microsoft Access. Петрозаводск: ПетрГУ, 2005. – 92 с.
5) Информатика. Практикум по технологии работы на компьютере /Под редакцией проф. Н. В. Макаровой. М.: Финансы и статистика, 2000. – 255 с.

7.2. Дополнительная литература

1) Симонович С.В. Общая информатика: универсальный курс. – М. [и др.]: ПИТЕР, 2007. - 471 с.

2) Гаврилов М.В., Климов В.А. Информатика и информационные технологии /Учебник для бакалавров. – М.: Юрайт, 2012. - 350 с.

7.3. Программное обеспечение и Интернет-ресурсы
1)  Учебный Интернет-ресурс кафедры Информатики и математического обеспечения ПетрГУ для студентов-историков. Режим доступа:

http://kappa.cs.karelia.ru/~budniko/ist/index.htm

2) Образовательный портал Института информатизации образования Российской академии образования. Режим доступа: 
http://www.iiorao.ru/ 

3) Информационные технологии для историков: Учебное пособие к практикуму по курсу "Информатика и математика" /Отв. ред. Л.И. Бородкин. М.: МГУ, 2006. -236 с. 

4)  Режим доступа: 
http://www.hist.msu.ru/Departments/Inf/Stud/textbook.htm 
5) Книги, учебники, самоучители и задания для самостоятельной подготовки к работе в Microsoft Office. Режим доступа:
http://www.taurion.ru/
7.4. Методические разработки вуза

1). Электронные таблицы. Лабораторный практикум. Составители: Е.Е. Семенова, М.А. Чарута. Петрозаводск: ПетрГУ, 2006. – 44 с. 
2). Е. К. Белый. Десять шагов в Microsoft Access. Петрозаводск: ПетрГУ, 2005. – 92 с.
7. Материально-техническое обеспечение дисциплины

В качестве материально-технического обеспечения дисциплины используется персональный компьютер с ОС Windows для работы с текстом, электронной таблицей и графикой, проведения расчетов и анализа полученных результатов, а также сканирующее устройство для тиражирования раздаточного материала, включающего тексты заданий и исторические данные.

При изучении дисциплины предполагается использование программ пакета MS Office: текстового процессора MS Word, систему презентаций MS PowerPoint, табличный процессор MS Excel, базу данных MS Access. Петрозаводский университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения.

