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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 
ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«Компьютерные технологии (Часть 2)»

Цели освоения дисциплины
Целями освоения дисциплины «Компьютерные технологии (Часть 2)»:
- Формирование знаний по основам компьютерных технологий;

- Теория и принципы сбора, обработки, хранения и распостранения информации при помощи компьютерных технологий;

- Возможность обеспечения точности и качества решаемых задач при помощи компьютерных технологий;

Раздел дисциплины, темы лекций и их план

Раздел 5. Введение в прикладное программное обеспечение общего и специального назначения.
Пакеты прикладных программ. Текстовые и графические редакторы. Электронные таблицы. Базы данных. Программы машинного перевода. Электронные словари. Программы проверки орфографии. Обучающие языковые программы.
Раздел 6. Основы редактирования текстовых документов 
Редактирование текстов в MS Word. Создание, загрузка и сохранение файлов-документов. Окно процессора, окно документа, панели инструментов, работа с несколькими окнами. Основные операции с текстом: ввод, работа с фрагментами (копирование, перенос, удаление). Основные элементы текста (слово, предложение, абзац). Методы форматирования элементов текста (тип, размер, вид шрифта), размещение на странице, создание списка. Таблицы, рисунки. Орфографическая проверка, непечатаемые символы.
Раздел 7. Основы создания презентаций в MS Power Point.
Создание, загрузка и сохранение презентаций. Окно программы, внешний вид представления презентаций. Вставка картинок в презентации, оформление внешнего вида. Применение шаблонов оформления. Создание анимации.
Раздел 8. MS Excel. Возможности программы MS Excel. Основы работы с MS Excel. Создание таблиц, построение диаграмм. Внедрение их в MS Word. Работа с данными таблицы Excel: формулы и функции. Графическое моделирование данных с помощью MS Excel. Варианты использования Excel в профессиональной деятельности PR-специалиста.

Раздел 9. MS Access. Основные понятия, связанные с базами данных. Создание базы данных. Работа с базой данных. Создание форм, запросов, отчетов. Возможности системы управления базами данных организации работы с хранящимися данными, их обработке и совместному использованию.
Раздел 10. Глобальная сеть Интернет
Структура, система адресации. Способы организации хранения и передачи информации в Интернет. Стратегия поиска лингвистической информации. Коммуникационные программы (почтовая и браузер).
ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИЧЕСКУЮ РАБОТУ
Создание Баз Данных

1. Создайте новую базу данных и в ней необходимые таблицы с соответствующими полями, согласно предметной области своего варианта. Предметные области указаны как основные ориентиры и не требуется создавать структуру БД только в соответствии с приведенными данными.

2. Создайте дополнительные таблицы с соответствующими полями, необходимые для хранения информации при выполнении основных требований к функциям системы. Таблиц должно быть не менее 4 и не более 7.

3. Определите типы данных (счетчик, текстовый, числовой и т.д.), описание и другие необходимые свойства полей (размер поля, маску ввода, подпись, значение по умолчанию и т.д.) созданных таблиц.

4. Определите первичные ключи в созданных таблицах.

5. Определите необходимые связи между таблицами, задайте необходимые параметры обеспечения целостности данных и вид объединения.

6. В схеме данных проверьте правильность созданных таблиц и связей между ними.

7. При необходимости настройте подстановку (тип элемента управления, тип источника строк, источник строк и т.д.) для полей внешних ключей в созданных таблицах.

8. Заполните созданные таблицы данными (минимум 10 записей на таблицу).
Список вопросов к экзамену
1. Что такое компьютерные сети.

2. Организация локальных сетей.

3. Организация глобальной сети Интернет. Принципы адресации URL.

4. Протоколы и услуги в Интернет.

5. Поисковые технологии Интернет.

6. Системы и алгоритмы поиска информации в сети Интернет. Метапоиск. 

7. Специализированные сетевые ресурсы. 

8. Правовые информационные системы: назначение, основные характеристики. 

9. Системы управления базами данных и требования к ним. 

10. Автоматизированные системы обработки данных для проведения исследований.
11. Виды программ для ПК. Прикладные программы. Основные команды (создать, открыть, сохранить, сохранить как..., печать, выход, копировать, вставить из буфера, удалить в буфер, отменить, справка).

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
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