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1. Цель реализации программы
Цель: качественное изменение профессиональных компетенций, необходимых для выполнения следующих видов профессиональной деятельности в рамках имеющейся квалификации:

· приобретать навыки работы с системой поиска и веб-приложениями в сети Интернет с целью овладения основными методами, способами и средствами  получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией, способен работать с  информацией в современных глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах.

· использовать в бытовой и профессиональной деятельности базовые знания в области информационных и коммуникационных технологий, 

· ориентироваться в многообразии характеристик, возможностей и сервисов систем с информационными и коммуникационными технологиями с целью выбора наиболее походящей для решения поставленных задач; 

· создавать электронные документы и графические материалы для вывода на печать и передачи через каналы электронных коммуникаций;

· решать задачи поиска информации и документов в Сети Интернет;

· разрабатывать иллюстративные материалы для использования при подготовке документов и демонстрации их для презентации;

· применять информационные коммуникационные технологии для повышения эффективности собственной профессиональной деятельности;

· владеть технологиями подготовки текстовых и иллюстративных материалов, предназначенных для пересылки по почте, публикации и передачи в другие организации;

· работать с системами подготовки документов, электронной почтой, навигацией и поиском в сети Интернет.

2. Требования к результатам обучения.

В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие знания и умения, необходимые для качественного изменения компетенций, указанных в п. 1:

Слушатель должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов сельскохозяйственного производства и деятельности организации;
- Информационные технологии; 
- архитектуру ПК;
- операционные системы MS DOS и MS Windows;
- текстовый редактор MS Word;
- знать работу с папками и файлами, программой «Проводник» и TotalComander;
- табличный редактор MS Excel;
- создание докладов для собраний и совещаний с помощью программы MS PowerPoint;
- принципы работы с интернет;
- прикладные программы и базы данных;
- современное информационное и программное обеспечение АПК.
Слушатель должен уметь: 

- соблюдать ТБ при работе на компьютере; 
- приобретать навыки работы с системой поиска и веб-приложениями в сети Интернет с целью овладения основными методами, способами и средствами  получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией, способен работать с  информацией в современных глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах;
- использовать в бытовой и профессиональной деятельности базовые знания в области информационных и коммуникационных технологий, 

- ориентироваться в многообразии характеристик, возможностей и сервисов систем с информационными и коммуникационными технологиями с целью выбора наиболее походящей для решения поставленных задач; 

- создавать электронные документы и графические материалы для вывода на печать и передачи через каналы электронных коммуникаций;

- решать задачи поиска информации и документов в Сети Интернет;

- разрабатывать иллюстративные материалы для использования при подготовке документов и демонстрации их для презентации;

- применять информационные коммуникационные технологии для повышения эффективности собственной профессиональной деятельности;

- владеть технологиями подготовки текстовых и иллюстративных материалов, предназначенных для пересылки по почте, публикации и передачи в другие организации;

- работать с системами подготовки документов, электронной почтой, навигацией и поиском в сети Интернет.

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»
Цель: углубить знания и навыки по работе с компьютерной техникой и современным программным обеспечением.

Категория  слушателей:  специалисты предприятий и организаций АПК, преподаватели аграрных образовательных учреждений.

Форма обучения: очная, с отрывом от работы

Срок обучения: 144 часа
Режим занятий: 6-8 учебных часов  в день 

	№ п/п
	Название тем и разделов
	Всего часов
	В том числе:
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	практика
	

	1
	Введение. Аспекты работы на компьютере. Архитектура ПК.
	6
	6
	-  
	

	2
	Операционные системы  MS  DOS  и MS Windows. 
	8
	2
	6 
	

	3
	Папки и файлы. Программа Проводник и TotalComander.
	8
	3
	5
	

	4
	Текстовый редактор  MS Word. Организация работы с текстовыми документами. 
	36
	4
	32
	

	5
	Табличный редактор MS Excel. Подготовка аналитических отчетов.
	34
	4
	30
	

	6
	Создание докладов для собраний и совещаний с помощью программы MS PowerPoint. 
	24
	2

	22

	

	7
	Структура и основные принципы работы в сети Интернет. 
	16
	4
	12
	

	8
	Прикладные программы и базы данных
	10
	2
	8
	

	9
	Итоговая аттестация.
	2
	
	2
	дифференци-рованный зачет

	
	ИТОГО:
	144
	27
	117
	


УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»
Цель: углубить знания и навыки по работе с компьютерной техникой и современным программным обеспечением.

Категория  слушателей:  специалисты предприятий и организаций АПК, преподаватели аграрных образовательных учреждений.

Форма обучения: очная, с отрывом от работы

Срок обучения: 72 часа, 2 недели

Режим занятий: 6-8 учебных часов  в день 

	№ п/п
	Название тем и разделов
	Всего часов
	В том числе:
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	практика
	

	1
	Введение. Аспекты работы на компьютере. Архитектура ПК. 
	6
	6
	-  
	

	1.1.
	ТБ при работе на компьютере. 
	2
	2
	
	

	1.2.
	Архитектура ПК.
	2
	2
	
	

	1.3.
	Кодирование информации.
	2
	2
	
	

	2
	Операционные системы  MS  DOS  и MS Windows. 
	8
	2
	6 
	

	2.1.
	Операционная система (ОС)
	2
	2
	
	

	2.2.
	Программы и окна
	2
	
	2
	

	2.3.
	Работа с панелью управления Windows
	2
	
	2
	

	2.4.
	Работа с дисковой подсистемой компьютера
	2
	
	2
	

	3
	Папки и файлы. Программа Проводник и TotalComander.
	8
	3
	5
	

	3.1.
	Понятие файла (документа)
	2
	
	2
	

	3.2.
	Понятие папки (каталога)
	3
	
	3
	

	3.3.
	Программа «Проводник» и TotalComander.
	3
	3
	
	


	4
	Текстовый редактор  MS Word. Организация работы с текстовыми документами. 
	36
	4
	32
	

	4.1.
	Функциональные возможности текстового процессора MS Word
	6
	4
	2
	

	4.2.
	Работа с документами
	10
	
	10
	

	4.3.
	Работа с таблицами
	10
	
	10
	

	4.4.
	Работа со встроенным векторным редактором
	4
	
	4
	

	4.5.
	Печать документа. Защита документа паролем
	6
	
	6
	

	5
	Табличный редактор MS Excel. Подготовка аналитических отчетов.
	34
	4
	30
	

	5.1.
	Работа с электронными таблицами
	14
	4
	10
	

	5.2.
	Работа с формулами и функциями
	8
	
	8
	

	5.3.
	Форматирование рабочих листов
	6
	
	6
	

	5.4.
	Печать таблиц
	6
	
	6
	

	6.
	Создание докладов для собраний и совещаний с помощью программы MS PowerPoint. 
	24
	2

	22

	

	6.1.
	Создание презентации
	12
	2
	10
	

	6.2.
	Задание эффектов анимации
	6
	1
	5
	

	6.3.
	Запуск и наладка презентации
	6
	1
	5
	

	7.
	Структура и основные принципы работы в сети Интернет. 
	16
	4
	12
	

	7.1.
	Структура и основные принципы работы в сети Интернет
	4
	2
	2
	

	7.2.
	Поисковые системы
	4
	
	4
	

	7.3.
	Антивирусные программы
	4
	2
	2
	

	7.4.
	Электронная почта
	4
	
	4
	

	7.4.1.
	Понятие электронной почты        (e-mail).
	2
	
	2
	

	7.4.2.
	Программа Outlook Express.
	2
	
	2
	

	8.
	Прикладные программы и базы данных
	10
	2
	8
	

	8.1.
	Справочно-правовые системы
	4
	2
	2
	

	8.2.
	Электронная библиотека
	6
	
	6
	

	9.
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	дифференци-рованный зачет

	
	ИТОГО:
	144
	27
	117
	


СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ
1. Введение. Аспекты работы на компьютере. Архитектура ПК

1.1. ТБ при работе на компьютере  

История создания персонального компьютера. Начальные сведения. Алгоритмы и программы. ТБ при работе на компьютере. 
 
1.2. Архитектура ПК

Архитектура ПК: ядро и периферия. Память, ее виды. Процессор. Накопители. Устройства ввода-вывода информации. 

1.3.Кодирование информации


Двоичная система кодирования информации на компьютере. Понятие бита и байта. Другие единицы информации. 
2. Операционные системы MS DOS и MS Windows

2.1. Операционная система (ОС) 

Понятие операционной системы. Разновидности и области применения операционных систем. Начало работы с ОС Windows. Интерфейс системы. 

2.2. Программы и окна 

Обзор рабочего стола и панелей. Работа с окнами. Работа с ярлыками и документами на рабочем столе. Главное меню Windows. Варианты вызова и обзор основных пунктов главного меню.

Понятие программы. Программное обеспечение ПК. Виды программ: системные, служебные, прикладные. Версии программ.

2.3. Работа с панелью управления Windows 

Настройка мыши, клавиатуры, монитора, установка времени и выбор часового пояса.

2.4. Работа с дисковой подсистемой компьютера

Понятие логических и физических дисков и их обозначения в системе Windows. Назначение основных дисков и дисководов (A, B, C, D и т.д.). Обслуживание логических дисков. Проверка и дефрагментация. Работа с дискетами и флеш-картами.
3. Папки и файлы. Программа «Проводник» и TotalComander


3.1. Понятие файла (документа)

Понятие файла. Имя файла. Типы файлов, их различия и назначение. Создание, переименование, перемещение и работа с файлами. Удаление файлов. 

3.2. Понятие папки (каталога)

Понятие папки. Создание, переименование, перемещение и работа с папками. Удаление папок.

Корневой каталог. Путь файла. Варианты удаления файлов и возможность их восстановления. Работа с корзиной. 


3.3.Программа «Проводник» и TotalComander. 


Программа «Проводник» и TotalComander. Архивирование и разархивирование файлов.
4. Текстовый редактор MS Word. Организация работы с текстовыми документами.

4.1.Функциональные возможности текстового процессора MS Word

Различия и совместимость форматов файлов текстовых процессоров. Начало работы с программой MS Word. Варианты запуска программы и открытия документов. Настройка параметров документа. Установка размеров отступов и полей.


4.2.Работа с документами


Понятие форматирования текста. Работа со шрифтами. Выравнивание текста. Оформление и выделение цветом. Поиск и замена слов и блоков текста. Автоматическая замена сочетаний символов. Вставка дополнительных символов в текст (букв национальных алфавитов, стрелочек, пиктограмм и т.д.). Изменение регистра и направления текста. Вставка колонтитулов и работа с ними. Разбивка текста на колонки и работа с ними. Изменение ширины колонок. Нумерация страниц. Установки и варианты нумерация страниц буквами и цифрами. Вставка примечаний и гиперссылок. Вставка и настройка изображений. Вставка диаграмм и работа с ними. Смена типа и редактирование диаграмм. Создание и настройка нумерованных и маркированных списков. Создание оглавления.

4.3. Работа с таблицами

Создание и редактирование таблиц. Изменение цветов и стиля оформления таблицы. Варианты задания и отключение границ таблицы.


4.4. Работа со встроенным векторным редактором

Создание рамок и объектов. Работа с WordArt. Создание, настройка и позиционирование объёмных надписей. Оформление страниц. Установка фона и текстуры страницы. Графическое оформление.


4.5.Печать документа. Защита документа паролем 


Предварительный просмотр и вывод документа на печать. Настройки печати. Защита документа паролем. Виды паролей.

5. Табличный редактор MS Excel. Подготовка аналитических отчетов.

5.1. Работа с электронными таблицами

Назначение и использование электронных таблиц. Программа MS Excel. Строение окна программы. Ввод текста и редактирование. Построение простой таблицы. Изменение структуры таблицы. Работа с заголовком. Создание фона и границ для ячеек и всей таблицы. Настройки параметров ячеек. Создание числовых последовательностей. Автозаполнение. Подготовка аналитических отчетов.

5.2. Работа с формулами и функциями

Создание формул и автоматический расчёт. Использование автосуммы. Копирование формул. Создание формулы с абсолютной ссылкой. Создание и использование функций. Работа с диаграммами. Создание, редактирование и настройка диаграмм.


5.3.Форматирование рабочих листов

Работа с листами (вставка, переименование, удаление, перемещение, копирование). Защита документа паролем. Виды паролей.


5.4. Печать таблиц


Предварительный просмотр и вывод документа на печать. Настройки печати.

6. Создание докладов для собраний и совещаний с помощью программы MS PowerPoint

6.1. Создание презентации


Разработка презентации. Создание слайдов. Оформление слайда. Применение макета и шаблонов дизайна. Создание фона, текста. Вставка рисунка. Автофигуры. Вставка таблиц и диаграмм.

6.2. Задание эффектов анимации

Настройка анимации текста и рисунков. Эффекты смены слайдов.


6.3. Запуск и наладка презентации.


Показ слайдов. Смена слайдов. Сортировщик слайдов. Скрытие слайдов. Гиперссылки. Настройка презентации.
7. Структура и основные принципы работы в сети Интернет.

7.1.Структура и основные принципы работы в сети Интернет


Работа с глобальной компьютерной сетью. Понятие Internet. Подключение к Internet.  Понятие WWW (World Wide Web). Виды браузеров для просмотра веб-страниц. Обзор и настройка браузера Internet Explorer. Выход из Internet (отключение от сети).


7.2. Поисковые системы


Поисковые системы. Способы просмотра и поиска информации в Интернете. Сохранение найденной информации на компьютере.


7.3. Антивирусные программы


Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Обновление антивирусных баз. Проверка компьютера на вирусы.


7.4. Электронная почта 


7.4.1. Понятие электронной почты (e-mail). Принципы функционирования e-mail. Создание своего почтового ящика. Вход на почтовый сервер через веб-интерфейс. Получение и отправка писем с использованием ящика электронной почты.


7.4.2. Программа Outlook Express. Создание новой учётной записи для доступа к почтовому ящику. Отправка и получение электронной почты. Создание новых писем и ответов. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление, сохранение приложения). Работа с адресной книгой. Использование и заполнение адресной книги. Указание важности сообщения и запрос на подтверждение получения письма.

8. Прикладные программы и базы данных 


8.1.Справочно-правовые системы

Знакомство со справочно-правовыми системами «Гарант», «Консультант+»


8.2.Электронная библиотека 


Знакомство с электронными периодическими изданиями. Электронные учебники.
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