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Всего за 1 семестр: 6 6 зачёт 

Наличие в дисциплине КП/КР нет 

Итого по дисцишшне 6 6 

60 

зачёт 

Содержаяие практических/лабораторяъп занятий по дисциплине 

Тема 1 Понятие информации и информационных технологий 

Общее понятие об информации, её видах и способах представления. Назначение и основ­

ные характеристики памяти, процессора, монитора, принтера и других периферийных 

устройств. 

Тема 2 Технологии обработки и представлеяия информации 

Текстовые процессоры. Типовая структура интерфейса. Окна и их роль в организации 

работы с текстом. Базовые возможности текстового процессора. Минимальный набор типовых 

операций. Расширенный набор типовых операций. Использование проверочных средств Word: 

проверка грамматики, проверка орфографии, расстановка переносов. Этапы подготовки доку­

мента. Создание, открытие и закрытие документа. Набор текста. Редактирование документа. Ре­

жим вставки и замены. Понятие фрагмента текста и его выделение. Копирование, перемещение 

и удаление текста. Поиск, замена символов, фрагментов текста и параметров форматирования. 

Режимы просмотра документов. Параметры страницы. Работа с файлами 

Табличный процессор. Функциональные возможности табличного процессора. Основ­

ные элементы рабочего экрана: меню команд, контекстное меню, панели инструментов, мас­

штабная линейка, линейка прокрутки. Справочная система. Работа с файлами. Работа с доку­

ментами: создание, открытие и закрытие. Понятие ячейки, блока ячеек, листа и книги. Работа с 

данными в MS Excel: ввод, чтение и сохранение данных, основные типы данных, редактирова­

ние и форматирование таблиц. Скрытие и отображение строк и столбцов таблицы. Использова­

ние автоформата и формата по образцу. Настройка вида документа Excel,: использование ин­
струмента масштабирования. Работа с параметрами страницы: размер страницы и ее ориента­
ция, установка полей, колонтитулы. Настройка Excel в диалоговом окне Параметры. Установка 

надстроек и мастеров. 

Тема 3 Классификация ивформациоивъп технологий по сферам применения 

Общая классификация видов информационных технологий. Эвоmоция информационных 

технологий и их реализации. 

Тема 4 Обработка текстовой и числовой информации 

Основы применения компьютерных методов в культурологии. Структура и классифика­

ция компьютерных методов обработки данных. Адаптированные методы и оригинальные ком­
пьютерные методики. 

Тема 5 Компьютерные сети 

Стандартный браузер Windows MS Internet Explorer и альтернативные браузеры Opera, 
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