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1.1 Программа 

№ Раздел/Тема Содержание 

1. Информационная 

технология как со-

ставная часть  

Основные понятия информационных технологий 

(далее ИТ). Этапы эволюций ИТ. Классификация 

ИТ  

2. Представление ин-

формации 

Понятие информации. Содержание информации. 

Виды информации. Язык как способ представле-

ния информации. Информационные процессы. Ха-

рактеристики информации.  

Кодирование информации. Двоичная форма пред-

ставления информации. Вероятностный подход к 

определению количества информации. Единицы 

измерения информации. Определение объема ин-

формации. Перевод числовых значений из одной 

системы счисления в другую. Сравнение чисел в 

различных системах счисления  

3. Информационно-

коммуникационные 

средства в професси-

ональной 

деятельности  

Основные понятия автоматизированной обработки 

информации. Общий состав и структура персо-

нальных электронно-вычислительных машин и вы-

числительных систем. Правила использования орг-

техники и основных средств связи. Состав, функ-

ции и возможности использования информацион-

ных и телекоммуникационных технологий в про-

фессиональной деятельности. Общие принципы 

работы с оболочками разных операционных си-

стем. Стандартное программное обеспечение дело-

производства. Общие принципы использования 

стандартных функций при вычислениях в элек-

тронных таблицах. Основные приемы презентации 

информации при помощи программных и телеком-

муникационных средств. Методы поиска информа-

ции, правила пользования основными службами 

глобальных сетей. Основные требования к обмену 

информацией. Информационно-коммуникацион-

ные технологии: восстановление IP- адреса, коди-

рование адреса почтового ящика кодирование ад-

реса файла. 



4. Обработка текстовой 

информации 

Текстовые редакторы. Текстовый процессор 

Microsoft Word. Основные элементы текстового 

документа Структура документа Word. Понятие о 

шаблонах и стилях оформления. 

5. Обработка графиче-

ской информации 

Подходы к хранению и обработке графической ин-

формации. Цветовое решение графической инфор-

мации (RGB и др.). Графические редакторы. 

6. Обработка техниче-

ской и статистиче-

ской информации с 

помощью электрон-

ных таблиц Microsoft 

Excel 

Введение в электронные таблицы. Табличный про-

цессор Microsoft Excel. Ячейки электронной таб-

лицы. Типы данных. Адрес ячейки в электронных 

таблицах. Расчет формул с помощью мастера 

функций. Категории функций. Относительная и 

абсолютная адресация. Сортировка. Базы данных. 

7. Мультимедийные 

технологии 

Что такое мультимедиа. Аудио и видеоинформа-

ция, и ее особенности. Оцифровка звуковой ин-

формации Оцифровка видеоинформации. Стан-

дарты MPEG. Совмещение аудио- и видеоинфор-

мации. Аппаратные средства мультимедиа. Про-

граммные средства мультимедиа. Воспроизведе-

ние мультимедиа. 

8. Системы управления 

базами данных 

 

Основные понятия баз данных. Создание таблицы. 

Конструктор таблиц. Схема базы данных и связи 

таблицах. Создание запросов, форм и отчетов. 

9. Телекоммуникацион-

ные технологии в 

профессиональной 

деятельности 

 

Передача информации. Линии связи, их основные 

компоненты и характеристики. Компьютерные те-

лекоммуникации: назначение, структура, ресурсы. 

Локальные и глобальные компьютерные сети. Ос-

новные услуги компьютерных сетей: электронная 

почта, телеконференции, файловые архивы. Ос-

новные протоколы обмена информацией в сети. 

Вход в сеть. Посылка и прием сообщений. Сеть 

Интернет. Информационные ресурсы. Поиск ин-

формации 
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