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Рабочая программа по курсу “Вычислительная техника и программирование” составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по  специальности 032001 – “Документоведение и документационное обеспечение управления”, утвержденного 10 марта 2000 г.
Общий объем курса 288 час. Из них: лекции 32 час., лабораторные занятия 36 час., самостоятельная работа студентов под контролем преподавателя 18 час., самостоятельная работа студентов – 202 час.
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I. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ



Предметом изучения курса являются информационные ресурсы и их виды, процессы создания, накопления, хранения, поиска и представления информации, документов, данных. В курсе рассматриваются основные принципы построения и функционирования информационных систем и программных оболочек, предназначенных для реализации этих систем. 


Цель курса – ознакомить студентов с современными принципами функционирования компьютерных технологий, способами обработки, использования и хранения созданных с помощью современных технологий электронных документов, дать понятие о методах программирования при создании авторских приложений офисных программ.

Задачи курса:
· определение понятийного аппарата в области безбумажной технологии подготовки документов;

· выявление сущности технологических процессов компьютерных технологий работы с документами;

· знакомство с принципами программирования при создании авторских приложений офисных программ;

· знакомство со специальными компьютерными технологиями, предназначенными для работы с разными видами информации.

Место курса в профессиональной подготовке выпускника

Курс “Вычислительная техника и программирование” является дисциплиной цикла общепрофессиональной подготовки, необходимой для профессиональной деятельности  в сфере документационного обеспечения управления. Курс тесно связан с документоведческими дисциплинами “Информационные системы” и “Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления ”.
Требования к уровню усвоения содержания курса

В результате изучения курса студенты должны знать:

· базовый понятийный аппарат в области работы с электронной документацией;

· виды и характеристики электронных документов;
· особенности технических средств создания документов с использованием компьютерных технологий;

· существующие программы обработки и анализа электронных документов;

· возможности и специфику использования информационных ресурсов Интернет.
Студенты должны уметь:

· выбирать технологию, программное обеспечение и формат для обработки документов;

· создавать композитные документы;

· работать с соответствующим программным обеспечением;

· проектировать и разрабатывать тематические БД;

· работать с существующими в сети Интернет информационными ресурсами.
Студенты должны иметь представление:

· о тенденциях развития современных средств вычислительной техники и информационных технологий;

· о возможностях и методах программирования приложений офисных программ.

II. СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
1. Обработка и анализ электронных документов в среде пакета MS Office
1.1. Композитные документы. Технология подготовки композитных документов в среде пакета MS Office
Понятие композитного электронного документа.
Понятие объекта. Структура объектов.

Создание композитных документов на основе механизмов связывания и внедрения объектов (OLE-технология).

Комбинирование разновидовой (текстовой, табличной и графической) информации в документе.

Процессы обмена документами в машиночитаемой форме, основные проблемы. Коммуникативные форматы.

Понятие “отчетов”, “форм” и “шаблонов”.

1.2. VBA как объектно-ориентированная среда создания и функционирования приложений Microsoft Office.
 Назначение и возможности VBA. VBA как модель визуального, событийно управляемого программирования.

Язык и средства программирования в среде VBA.
Общие объекты VBA. Коллекции. Особенности использования коллекций в VBA. Объекты Range и Selection. 

Структура приложения Excel. Иерархия объектов. Коллекции Excel. События уровня приложения, книги, листа, формы.
Понятие о макросах. Автоматизация выполнения задач с помощью макросов. Способы создания макросов.

Проектирование интерфейса. Объект UserForm и элементы управления. Свойства. Методы. События.

Создание панелей инструментов и “кнопок”.
1.3. Дополнительные возможности работы с офисными программами Word и Excel  

Использование шаблонов и элементов автотекста.
Создание серийных писем.

Автоматическое создание оглавления и глоссария.

Работа с таблицами.

Вычисления и формулы.

2. Технология баз данных
2.1. Базы данных и информационные системы

Понятие информационной системы. Место информационной системы в системах принятия решений и управления.

Классификация информационных систем. Документальные и фактографические системы.

 Понятия системы управления базами данных (СУБД) и информационно-поисковой системы (ИПС) как программных  продуктов поддержки информационных систем и их состав.
Электронные каталоги и документальные системы как локальные базы данных. Электронные архивы.

Виды баз данных документальных информационных систем: полнотекстовая, реферативная, библиографическая, справочная.

Разновидности делопроизводственных БД:

a) на основе регистрационной информации;

b) с включением полного текста документов;

c) с включением образцов документов.

Регистрационные карты документов.

2.2. Теория баз данных. Реляционные СУБД
Краткая история возникновения и развития технологии баз данных. 

Терминология теории баз данных.

Понятие модели данных. Линейная, иерархическая, сетевая и реляционная модели. Понятие “ключевого поля”. 

Основные этапы жизненного цикла БД. 

Процесс проектирования БД. Концептуальная, логическая и физическая структуры базы данных.

Проблемы поддержания целостности данных в БД.

Понятие избыточности. Нормализация БД.

Основные операции реляционной алгебры.

Понятие запроса. Основные сведения об SQL.
Состав СУБД: ядро, утилиты администратора, интерфейсы пользователя, инструментарий прикладного программиста.

2.3. Работа с СУБД MS Access
Табличные фактографические базы данных в СУБД Access. Таблицы, поля, записи: типы и особенности полей, длина записей. Маски ввода. Форма (регистрационная карточка документа). Схема данных.
Информационный поиск  в БД. Стратегия поиска и технологии модификации запросов. Форма представления критерия отбора. 
Основные математические функции. Выбор записей по запросу. Простые и сложные запросы.

Формы и отчеты. Создание и использование.

Использование внешних данных в приложениях MS Office. Объекты доступа к данным (DAO).

2.4. Полнотекстовые базы данных

Основные концепции электронного текста. Жизненный цикл электронного текста.

Полнотекстовые базы данных. Файл полного текста. Частотный словарь, инверсный файл.
Основные понятия и виды поиска в полнотекстовых базах данных. Модели поиска. Стратегии поиска. Понятие об ассоциативном поиске. Нечеткий поиск. Системы полнотекстового и библиографического поиска. Построение и исследование информационных профилей и частотных словарей.
3. Интернет-технологии и электронные ресурсы
3.1. Информационные сети. Интернет

Понятие информационного ресурса. Внутренние и внешние, локальные и глобальные информационные ресурсы. Инфраструктура информационной деятельности.
Понятие информационной сети. Локальное и удаленное соединение ЭВМ.
Модемы, принципы и возможности. Средства организации локальных и глобальных сетей.
История Интернет. Понятие протоколов связи. Программные средства. Навигаторы. Система адресов сети.

Основные функции и компоненты электронной почты.

Перечень контрольных вопросов и заданий для самостоятельной работы

Тема 1. Обработка и анализ электронных документов в среде пакета MS Office
1. Программы-приложения MS Office как программное обеспечение, обеспечивающее основные этапы электронного документооборота.

2. Сущность DDE-технологии.

3. Сущность OLE-технологии.

4. Дайте определение понятиям объект, класс объектов. Опишите структуру описания класса объектов.
5. VBA как модель визуального, событийно-управляемого программирования.

6. Понятие проекта. Структура проекта.

7. Общие объекты VBA. Структура объектов. Коллекции.

8. Понятие о макросах. Способы создания макросов.

9. Проектирование интерфейса. Объект UserForm и элементы управления. Свойства. Методы. События.

10. Проектирование интерфейса. Создание встроенных меню.

11. Вычисления и формулы в программах MS Office.

Тема 2. Технология баз данных

1. Основные этапы развития технологии баз данных.

2. СУБД.

3. Понятие модели данных. Типы моделей данных.

4. Стандартные требования к организации БД.

5. Линейная модель. Существо и графическое представление.

6. Иерархическая модель. Существо и графическое представление.

7. Сетевая модель. Существо и графическое представление.

8. Реляционная модель.

9. Понятие концептуальной схемы.

10. Понятие логической схемы.

11. Операции реляционной алгебры.

12. Понятие запроса. Критерии запроса.
13. Поля, записи, типы и особенности полей. Длина записей. Основные характеристики.

14. Что такое полнотекстовые базы данных?

Тема 3. Интернет-технологии и электронные ресурсы

1. Понятие информационного ресурса.

2. Понятие информационной сети.

3. Понятие протоколов связи.

4. Понятие запроса. Разновидности запросов.

5. Поисковые машины. Принципы функционирования.

6. Электронная почта. Принципы функционирования.
III. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО ТЕМАМ И ВИДАМ РАБОТ
	Тема 
	Всего 
	Аудиторные занятия ________________
   лекции    лаб. раб.
	Самостоят. работа студента

	1.1. Композитные документы. Технология подготовки композитных документов в среде пакета MS Office
	2
	2
	
	

	1.2. VBA как объектно-ориентированная среда создания и функционирования приложений Microsoft Office.
	94
	6
	8
	80

	1.3. Дополнительные возможности работы с офисными программами Word и Excel 
	66
	2
	4
	60

	2.1. Базы данных и информационные системы
	4
	4
	
	

	2.2. Теория баз данных. Реляционные СУБД
	26
	8
	8
	10

	2.3. Работа с СУБД MS Access
	66
	4
	12
	50

	2.4. Полнотекстовые базы данных
	2
	2
	
	

	3.1. Информационные сети. Интернет
	26
	2
	4
	20

	Итого
	288
	32
	36
	220


IV. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КУРСА
Основная литература

1. Белова Е.Б., Бородкин Л.И., Гарскова И.М. и др. Историческая информатика. М., 1996.

2. Вальциферов Ю. В., Дронов В. П.. Информатика и ИКТ. Математические основы информатики. Серия: Выпускной/вступительный экзамен. М: Дрофа, 2010. – 336 с.
3. Васина Е.Н., Голицина О.Л., Максимов Н.В., Попов И.И. Информационные ресурсы и документальные базы данных. Создание, использование, анализ. М., 1997.

4. Гарскова И.М. Базы и банки данных в исторических исследованиях. М., 1996.

5. Глушков В.М. Основы безбумажной информатики. М., 1987. 
6. Данилова Т. Самое необходимое на ПК. MS Office и Internet. Серия: Спрашивали – отвечаем. М.: НТ Пресс, 2006. – 192 с.
7. Золотова С. И. Практикум по Access. Серия: Диалог с компьютером. М: Финансы и статистика, 2008. – 144 с.
8. Кузьменко В.Г. Базы данных в Visual Basic и VBA. М., 2004.
9. Кузьменко В. Г. VBA. М: Изд-во Бином-Пресс, 2008. – 624 с.
10. Леонтьев В. Новейший и полный самоучитель. Компьютер + Офис + Интернет + Развлечения. Серия: Компьютерный бестселлер. М.: Изд-во: ОЛМА Медиа Групп, 2010. – 800 с.
11. Экслер А. Microsoft Office 2003. М.: Изд-во НТ ПРЕСС, 2008. – 400 с.
Дополнительная литература
Глушаков С.В., Сурядный А.С. Персональный компьютер. М., 2002.
Марков А.С., Лисовский К.Ю. Базы данных. Введение в теорию и методологию. М., 2005.
Технические и программные средства, электронные ресурсы

Microsoft Office (Excel, Word, Access, Outlook)

Internet Explorer
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