Приложение 1

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования

«Забайкальский государственный университет»

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ»)

Факультет филологии и массовых коммуникаций

Кафедра литературы

УЧЕБНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

для студентов заочной формы обучения
по Информационным технологиям в профессиональной деятельности

(с полным сроком обучения)

для направления подготовки (специальности) 44.04.01Педагогическое образование МП (Литературное образование)

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) –  2 зачетных единицы.

Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа
Курсовая работа (курсовой проект) (КР, КП) – нет.

Форма промежуточного контроля в семестре – зачет.

Краткое содержание курса

Перечень изучаемых тем, разделов дисциплины (модуля).
	 1.
	Операционная система Windows

	 2.
	Текстовый редактор MS Word для Windows

	3.
	Работа с INTERNET


Форма текущего контроля 

Контрольная работа №1. Операционная система Windows.
1. Назначение, структура, возможности системы. Элементы интерфейса.
2. Стандартные программы Windows.
3. Средства обмена информацией между приложениями. Буфер обмена.

Контрольная работа №2. Текстовый редактор MS Word для Windows

1. Общие принципы работы. Основные навыки работы с документами в текстовом редакторе MS Word. Настройка параметров страницы. Набор и редактирование текста.

2. Манипуляции с текстовыми фрагментами. Применение базовых средств форматирования.

3. Профессиональное оформление документа.

4. Работа с таблицами и графическими объектами. Таблицы и графики. Добавление таблицы. Графики и диаграммы. Построение диаграммы на базе таблицы.

5. Подготовка документа к печати. Печать документа.

6. Дополнительные возможности. Язык документа. Проверка орфографии и грамматики. Слияние. Создание главного документа. Построение источника данных.
Контрольная работа №3. Работа с INTERNET

1. Общие сведения. Система MS Explorer.

2. Поиск в сети INTERNET. Основные поисковые системы.

3. Электронная почта
Форма промежуточного контроля  

Зачет – 1 семестр
Вопросы к зачету по дисциплине:

Назначение, структура, возможности операционной системы Windows.

Общие принципы работы текстового редактора MS Word.

Создание и разметка документа.

Оформление документа.

Таблицы и графики.

Подготовка документа к печати.

Дополнительные возможности.

Работа с INTERNET.

Оформление письменной работы согласно МИ 4.2-5/47-01-2013 Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации
Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература
1.Боренков, А.  Windows ХР [Текст] : руководство / А. Боренков, Ю. Зозуля. - М.; СПб. ; Н.Новгород ; Воронеж : Питер, 2006. - 495 с. - (Библиотека пользователя). – 1 экз.

2.Иванов, В. Компьютерные коммуникации [Текст] : учебный курс / В. Иванов. - СПб. : Питер, 2002. - 224 с. : ил. - (Учебный курс). - 1 экз. 

3.Компьютер для студентов, аспирантов и преподавателей: Самоучитель [Текст] : учеб. пособие / Ред. В.Б. Комягин. - М. : Триумф, 2002. - 652 с. 

Компьютерные учебные программы и инновации [Текст]. - / 
4.Леонтьев, В. П. Компьютер и интернет [Текст]: большая энциклопедия / В. П. Леонтьев. - М. : Олма Медиа Групп, 2006. - 1083 с. 

5.Таненбаум, Э. Компьютерные сети [Текст] / Э. Таненбаум; Пер. с англ. А. Леонтьев. - 3-е изд. - СПб. : Питер, 2002. - 848 с. : ил. - (Классика computer science). 

Дополнительная литература 
1.Цатурова, И. А.  Компьютерные технологии в обучении иностранным языкам [Текст] : учебно-методическое пособие / И. А. Цатурова, А. А. Петухова. - М. : Высшая школа, 2004. - 95 с.

1.Всеволодова, А. В.  Компьютерная обработка лингвистических данных [Текст] : учебное
пособие / А. В. Всеволодова. - 2-е изд., испр. - М.: Флинта : Наука, 2007. - 88 с. 
2.Ефимова, О. В. Курс компьютерной технологии [Текст] : в 2-х т. Учеб. пособие для ст. кл. по курсу "Информатика и вычислительная техника". Т.1. Основы компьютерной технологии / О.В. Ефимова, В.В. Морозов, Ю.А. Шафрин. - 3-е изд., испр. и доп. - М. : АБФ, 1998. - 655 с. - Предм. указ.: с. 640-644. - 36.00 р.

3.Информационные технологии в образовании [Текст] : материалы международной конференции. Болгария, 27-31 мая 2002. - М. : МГУЭСИ, 2002. - 447 с. 

4.Марчук, Ю. Н. Компьютерная лингвистика [Текст] : учебник для студентов вузов, специализирующихся по направлению и специальности "Филология" / Ю. Н. Марчук. - М. : АСТ : Восток-Запад, 2007. - 317 с. 

5.Шафрин, Ю. А. 1500 основных понятий, терминов и практических советов для пользователей персональным компьютером: Информатика [Текст] / Ю.А. Шафрин. - М. : Дрофа, 2001. - 272 с. : ил. - (Большая б-ка "Дрофы"). 

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы* 
Сайты по филологии, литературоведению, лингвистике («Сетевая словесность», «Журнальный зал», «Филолог», «Филология» и др.)

Обучающие диски по основным компьютерным программам для начинающего пользователя (PowerPoint, FineReader, Nero и др.)
*Указываются базы данных,  информационно-справочные и поисковые системы необходимые для проведения конкретных видов занятий по дисциплине.

Ведущий преподаватель                                             А.Е. Горковенко                              
Заведующий кафедрой                                          В.А. Сергеева
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