Тематическое планирование

Объём учебной дисциплины

Общая трудоемкость дисциплины «Офисные технологии обработки информации» – 4 ЗЕТ (144 академических часа).

	№

п/п
	Название

темы


	Количество часов

	
	
	Всего/

ЗЕТ
	Лекции
	ПЗ
	СРС

	1. 
	Введение в дисциплину. История развития средств вычислительной техники. Средства вычислительной техники. Информационные технологии
	12
	2
	2
	8

	2. 
	Структура персонального компьютера (ПК). Основные устройства ПК
	12
	2
	2
	8

	3. 
	Программное обеспечение персонального компьютера
	12
	2
	2
	8

	4. 
	Технология подготовки текстовых документов
	12
	0
	4
	8

	5. 
	Технология работы с электронными таблицами
	12
	0
	4
	8

	6. 
	Технология работы с базами данных
	18
	0
	8
	10

	7. 
	Технология разработки электронных презентаций
	12
	0
	4
	8

	8. 
	Компьютерные сети
	14
	2
	4
	8

	9. 
	Позиционные системы счисления
	14
	2
	4
	8

	10. 
	Основные понятия теории множеств
	14
	2
	4
	8

	11. 
	Методы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну
	14
	2
	4
	8

	
	Итого:
	144/4
	12/0,3
	42/1,2
	90/2,5


