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Пример:

Содержание программы

	Содержание темы
	Формируемые

умения и навыки
	Виды выполняемых работ
	Рабочее место

(оборудование)

	Вводное занятие. Обучение вопросам охраны труда на вычислительном центре. Правила работы в кабинетах вычислительного центра. Требования безопасности при работе на персональном компьютере (ПК). Оформление отчета.
	Соблюдать требования безопасности при работе на ПК и правила внутреннего распорядка.
	Изучение требований безопасности и электробезопасности при работе на ПК, правил работы в кабинетах вычислительного центра.
	Вычислительный центр, ПК

	Тема 1. Использование текстового редактора Microsoft Word

	Ознакомление с панелью инструментов Microsoft Word. Назначение компонентов при наборе и формировании текста. Работа с таблицами.

Вставка объектов, рисунков в текстовые документы Microsoft Word. Построение диаграмм, формул.
	Пользоваться инструментами Microsoft Word при работе с текстом. Выбирать соответствующие компоненты при форматировании текста. Производить форматирование текста по заданным параметрам.

Вставлять графические объекты, символы. Строить диаграммы на основе таблиц. Формировать диаграммы. Использовать мастер настроек формул.
	Набор текста. Формирование текста по заданным параметрам. Построение таблиц. Форматирование таблиц.

Вставка объектов в текст. Форматирование рисунков. Построение диаграмм, формул.
	Вычислительный центр, ПК

	Тема 2. Использование возможностей программы Microsoft Excel

	Ознакомление с панелью инструментов и компонентами Microsoft Excel. Понятие ячейки, адреса ячейки, рабочего листа, ссылки. Простые вычисления.

Вставка функций. Виды функций. Их использование. Работа с математическими функциями.

Виды статистических и логических функций. Построение сводных таблиц.

Построение диаграмм. Типы диаграмм.

Построение графиков. Типы графиков.
	Пользоваться инструментами Microsoft Excel. Использовать ссылки. Осуществлять простые вычисления.
Выводить результаты вычислений в ячейку. Выполнять операции с рабочими листами.

Использовать математические функции при вычислениях.

Использовать статистические и логические функции при вычислениях и расчетах. Использовать сводные таблицы для систематизации данных.

Строить диаграммы по заданному диапазону. Изменять их типы. Форматировать диаграммы.

Строить графики по заданному диапазону. Форматировать графики. Изменять их типы.
	Построение таблиц и их форматирование средствами Microsoft Excel. Построение простых формул. Перемещение рабочего листа. Копирование рабочего листа в пределах рабочей книги. Переименование рабочего листа.

Построение формул при помощи математических функций. Выполнение простых математических вычислений с использованием мастера функций.

Работа с логическими и статистическими функциями при вычислениях и расчетах. Применение логических функций при проверке данных. Построение сводных таблиц на основе заданного диапазона.

Форматирование сводной таблицы.

Построение диаграмм. Изменение типа диаграммы. Форматирование диаграммы.

Построение графиков. Изменение типа графика. Форматирование графика.
	Вычислительный центр, ПК

	Тема 3. Использование возможностей программы Microsoft Access для создания баз данных

	Общее понятие базы данных (БД). Понятие таблицы. Понятие индекса. Использование Microsoft Access для создания БД.
Создание простых отчетов на основании таблиц БД. Использование математических расчетов при построении отчетов. Форматирование отчетов.
	Строить таблицы и схемы БД. Использовать индексы для связи таблиц БД. Задавать форматы столбцов. Использовать маски ввода.
Создавать отчеты при помощи мастера отчетов. Форматировать внешний вид отчетов. Использовать колонтитулы и рассчитывать данные в отчетах.
	Разработка таблиц БД. Создание индексов. Связывание таблиц. Заполнение таблиц с данными. Работа с масками ввода. Использование различных форматов полей, навигации по записям, закрытию и открытию формы. Закрепление макросов за управляющими элементами формы.
Создание простых отчетов. Создание составных отчетов. Форматирование внешнего вида отчета. Расчет данных в отчете. Ввод данных в нижнем колонтитуле. Создание отчетов различного вида.
	Вычислительный центр, ПК.

	Тема 4. Использование сетевых информационных технологий (ИТ)

	Типы сетей. Локальные и распределенные сети. Сетевая операционная система и архитектура сетей.
	Работать в глобальной и локальной сети.
	Определение типа сети. Определение уровня сети. Включение и выключение сети. Навигация в сети.
	Вычислительный центр, ПК.

	Тема 5. Изучение программных пакетов профессионального назначения

	Графический редактор AutoCAD. Программные пакеты PCAD, Suprem
	Осуществлять навигацию в программных комплексах профессионального назначения.
	Чтение меню программных пакетов AutoCAD, PCAD, Suprem.
	Лаборатория моделирования, вычислительный центр, ПК

	Комплексная работа
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