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ВВЕДЕНИЕ
Уважаемый  студент! Самостоятельная работа при заочной форме обучения является основным видом учебной деятельности. Ваша самостоятельная работа по дисциплине предполагает следующее:
− самостоятельное изучение теоретического материала;
− выполнение практических работ;
− выполнение контрольной работы;
Методические указания  по дисциплине ИНФОРМАТИКА являются частью основной профессиональной образовательной программы АУ Чувашской Республики СПО «ЦАТТ» Минобразования Чувашии по специальности  190631 "Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта" разработанной в соответствии с ФГОС СПО третьего поколения.

Содержание дисциплины ИНФОРМАТИКА разбито на смысловые блоки (разделы), которые изучаются по темам.  Структура каждой темы представлена  следующим образом:

· Основные понятия и термины по теме (определения даются в глоссарии) - Их нужно знать!
· План изучения темы (вопросы, необходимые для изучения).
· Практическая работа (если предусмотрена в теме) оформляется в виде инструкционных карт. 
Выполнение практических работ обязательно! 

· Основные и дополнительные источники по теме. Из всего перечня рекомендованной литературы следует опираться на литературу, указанную как основную.
Для того чтобы Вы успешно прошли итоговую форму контроля, Вам необходимо, помимо освоения теоретического материала и  отчета по практическим работам, выполнить домашнюю  контрольную работу, предусмотренную учебным планом. 
Определив  свой вариант контрольной работы по присвоенному Вам шифру, вы должны:

· внимательно ознакомиться с вопросами (теоретическими и практическими) своего варианта;

· подобрать соответствующие учебно-методические пособия, изданные в техникуме, учебную литературу, нормативные и нормативно-правовые документы;

· ознакомиться с подобранной информацией;

· выполнить задания по теоретическим вопросам, составив, в зависимости от задания, конспект, таблицу, схему, план ответа и др.

Если  Вами не освоен теоретический материал или у Вас возникают трудности при выполнении практических работ, а также при  выполнении контрольной работы, необходимо обратиться за помощью к преподавателю или попытаться ещё раз самостоятельно с помощью данных  методических  указаний  пройти весь образовательный маршрут по проблемному разделу. 

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· использовать изученные прикладные программные средства;

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации, знать общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

· базовые системы, программные продукты и пакеты прикладных программ


В АУ Чувашской Республики СПО «ЦАТТ» Минобразования Чувашии на дисциплину Информатика по специальности 190631 "Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта"  отводится 92 часа, в том числе 24 часа аудиторной нагрузки и 68 часов самостоятельной работы студентов. Освоение дисциплины требует обязательного выполнения студентами 1 контрольной работы, 14 часов практических занятий. По  итогам изучения дисциплины проводится  дифференцированный зачёт (на основании оценок за практические работы и контрольную работу). 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ МАРШРУТ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Таблица 1

	Формы отчетности, обязательные для сдачи

	Количество

	Практические работы
	7

	Контрольная работа 
	1

	Итоговая аттестация 
	ДЗ


Желаем Вам удачи!
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Таблица 2

	Наименование

 разделов 

и тем
	Количество часов

	
	Обязательных по очной форме
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	Раздел 1. Инструментальные средства информационных технологий

Тема 1.1. Компоненты информационных технологий

Тема 1.2. Инструментальные средства информационных процессов
	8
	8
	-

	Раздел 2. Технология создания и преобразования информационных объектов

Тема 2.1. Обработка числовой информации.

Тема 2.2. Кодирование и обработка графической информации.

Тема 2.3. Кодирование и обработка звуковой информации.

Тема 2.4. Компьютерные презентации.

Тема 2.5. Мультимедийные технологии.
	42
	8
	34

	Раздел 3. Телекоммуникационные технологии.

Тема 3.1. Всемирная паутина World Wide Web.

Тема 3.2. Средства создания веб-сайтов.
	22
	4
	18

	Раздел 4. Автоматизированные информационные системы.
Тема 4.1. Понятие об автоматизированных информационных системах.
 Тема 4.2. База данных – основа информационной системы. 

Тема 4.3. Перспективы развития информационных и коммуникационных технологий
	20
	4
	16

	Итого:
	92
	24
	68


СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Раздел 1. Инструментальные средства информационных технологий

Тема 1.1 Компоненты информационных технологий
Основные понятия и термины по теме: технология, информационная технология, подготовка документов, поиск информации, помощь в принятии управленческих решений, управление технологическими процессами,  геоинформационные технологии, информационные технологии в обучении

План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Определение информационной технологии.
2. Цель информационной технологии.
3. Новая информационная технология. Основные принципы новой (компьютерной) информационной технологии.
4. Инструментарий информационной технологии.

5. Классификация информационных технологий

Тема 1.2. Инструментальные средства информационных процессов
Основные понятия и термины по теме: архитектура персонального компьютера, средства вычислительной техники, программное обеспечение, операционная система, графический интерфейс пользователя, файловая структура
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Архитектура персонального компьютера, архитектура компьютеров первых поколений (фон Неймана), принципиальные различия.

2. Аппаратные средства: системный блок, блок питания, системная плата, процессор с системой охлаждения, модули оперативной памяти, видеосистема, дисководы, клавиатура, мышь, внешняя память, принтер, сканер, звуковая подсистема.

3. Программное обеспечение: классификация программного обеспечения, состав и назначение прикладного, системного и инструментального ПО.

Раздел 2. Технология создания и преобразования информационных объектов

Тема 2.1. Обработка числовой информации
Основные понятия и термины по теме: электронная таблица, рабочий лист, ячейка, мастер функций, мастер диаграмм, подбор параметра, абсолютная и относительная ссылка
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Табличный процессор MS Excel: назначение и основные функции.
2. Основные типы данных.
3. Мастер функций. Основные типы ссылок.
4. Сортировка и поиск данных.

5. Построение диаграмм и графиков.
Тема 2.2. Кодирование и обработка графической информации
Основные понятия и термины по теме: аналоговый и дискретный способы представления информации, пространственная дискретизация, разрешение, глубина цвета, кодирование цвета точки, системы цветопередачи, графические примитивы, видимость объектов, заливка, прозрачность, группировка, выравнивание, палитра цветов, геометрические преобразования
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Кодирование графической информации.
2. Параметры представления графики.
3. Векторная графика.
4. Растровая графика.
5. Методы сжатия и типы графических форматов данных.
6. Графические редакторы (растровый редактор Paint.net, коллекция графических изображений MS ClipGallery, Open Office Draw, система компьютерного черчения КОМПАС, система векторной флэш-графики).
Тема 2.3. Кодирование и обработка звуковой информации
Основные понятия и термины по теме: оцифровка звука, микрофон, радио, звуковая карта, кодек, потоковое вещание, частота дискретизации, разрядность дискретизации.
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Устройства, производящие оцифровку вводимого звукового сигнала.
2. Дискретные измерения звукового сигнала.
3. Звуковые редакторы. 

4. Форматы звуковых файлов.
Тема 2.4. Компьютерные презентации.

Основные понятия и термины по теме: презентация, слайд, структура окна, режимы просмотра, элементы презентации, дизайн презентации, шаблон оформления, варианты цветовых схем, макеты слайдов, заполнение слайдов, запуск презентации, автоматическая презентация, интерактивная презентация
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Программа MS PowerPoint: назначение и основные возможности.
2. Создание презентации.
3. Настройка презентации: мультимедийные эффекты, анимация, звук, видеоклипы, управление с помощью кнопок.

4. Демонстрация презентации и способы перехода: гиперссылки, управляющие кнопки. Управление показом скрытых файлов.

Тема 2.5. Мультимедийные технологии.
Основные понятия и термины по теме: мультимедиа, носители мультимедийных продуктов, оптимизация (сжатие), видео, анимация, звук, текст, аппаратные средства мультимедиа
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Описание и основные возможности мультимедиа технологии.
2. Оцифровка видеоинформации. Алгоритмы сжатия видеоинформации.

3. Аппаратные средства мультимедиа.

4. Программные средства мультимедиа: воспроизведение мультимедиа, создание мультимедийных приложений.

5. Мультимедиа в сети интернет.

Раздел 3. Телекоммуникационные технологии.

Тема 3.1. Всемирная паутина World Wide Web.

Основные понятия и термины по теме: гипертекст, веб-страница, веб-сервер, веб-сайт, браузер, гипермедиа, URL
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Гипертекстовые системы, развитие гипертекстовых систем, организация гипертекстовых систем.

2. «Всемирная паутина»: появление, её роль в Интернете. 

3. Составляющие «Всемирной паутины».

4. Принцип работы «паутины»: имя сайта, глобальное имя страницы URL, система гипермедиа.

5. Веб-серверы: принцип работы, типы веб-серверов.

Тема 3.2. Средства создания веб-сайтов.
Основные понятия и термины по теме: гиперссылка, веб-дизайн, гиперсвязи, язык разметки гипертекста, теги, атрибуты, правила вложения тегов, создание ссылок, анкер, теги форматирования символов, списков, таблиц, изображений
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Структура веб-сайта: множество веб-страниц, связанных гиперссылками, главная страница, веб-дизайн, внутренние гиперсвязи, внешние гиперсвязи. 

2. Веб-редакторы: текстовые редакторы Блокнот, Word, визуальный редактор MS Front Page, Macromedia Dreamweawer.

3. Язык разметки гипертекста HTML.

4. Динамический HTML и серверные расширения. Публикация и дальнейшее развитие сайта. Современное развитие WWW.

Раздел 4. Автоматизированные информационные системы.

Тема 4.1. Понятие об автоматизированных информационных системах.

Основные понятия и термины по теме: автоматизированная информационная система
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Структура АИС: техническое, программное, информационное, организационное обеспечение, обслуживающий персонал.

2. Классификация АИС: по масштабу, по сфере применения, по функциональному назначению, по виду поддерживаемых информационных ресурсов.

Тема 4.2. База данных – основа информационной системы.

Основные понятия и термины по теме: база данных, модель данных, поле, запись, ключевое поле, система управления базами данных, таблица, запрос, форма, отчёт, связи и отношения
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. База данных: назначение, централизованная и распределённая база данных, модель данных, предметная область, виды моделей данных.

2. Реляционная (табличная) модель данных: поле, запись, ключевое поле, тип поля, свойства полей.

3. Система управления базами данных:  назначение, виды СУБД, СУБД  MS Access, таблицы, запросы, формы, отчёты, составные части полноценной информационной системы, основные действия, которые пользователь может выполнить с помощью СУБД. 

4. Проектирование многотабличной базы данных: этапы, связи и отношения, типы связей, схема базы данных, целостность данных.

5. Создание базы данных: создание структуры базы данных, создание таблиц, установка связей, ввод данных в таблицы, ввод в строки таблица, ввод через форму.

6. Запросы как приложения информационной системы: запрос, средства формирования запросов, структурированный язык запросов SQL, конструктор запросов, структура запроса на выборку, список полей, условие выбора записей, ключи и порядок сортировки. 

7. Логические условия выбора данных: простое логическое выражение, составное логическое выражение, основные логические операции, табличная форма представления условия выбора.
Тема 4.3. Перспективы развития информационных и коммуникационных технологий
Основные понятия и термины по теме: информационная технология, коммуникационная технология
План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Этапы развития информационных и коммуникационных технологий.
КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Рубежный контроль

Перечень практических работ, обязательных к сдаче:

1. Выполнение различных операций с фалами и папками в файловом менеджере Norton Commander и диспетчере файлов – программе Проводник. Осуществление навигации по файловой структуре. Создание архива и помещение в него файлов. Использование программ-утилит;
2. Построение графиков функций и диаграмм в табличном процессоре MS Excel. Решение задач на подбор параметра; 
3. Осуществление геометрических преобразований изображения в растровом редакторе Paint. Создание трехмерной графики в векторном редакторе OpenOffice Draw
4. Разработка мультимедийной интерактивной презентации с использованием приложения MS PowerPoint
5. Поиск информации во Всемирной паутине World Wide Web;
6. Изучить способы активного отображения информации во Всемирной паутине (гостевые книги, форумы, чаты, блоги, wiki-проекты);
7. Создание, редактирование и модификация таблиц база данных в СУБД MS Access.
Внимание! Выполнение практических работ является допуском к итоговой аттестации по дисциплине.

Итоговый контроль по дисциплине

Вопросы к дифференцированному зачёту:
1. Информация (определения в узком и широком смысле, виды и свойства информации).
2. Информационные технологии (определения, цель).
3. Этапы развития информационных технологий  (точки зрения на развитие, развитие по видам инструментария технологии).
4. Классификация информационных технологий.
5. Устройства ввода и вывода информации. 

6. Общие принципы построения ЭВМ (архитектура). Принцип Джона фон Неймана.

7. Центральный процессор, что входит в состав центрального процессора. Основные характеристики.

8. Системный блок, состав системного блока. Блок питания. Материнская плата.

9. Жёсткий диск, компакт-диски, флеш-диски, единицы измерения информации.

10.  Память компьютера, как устроена компьютерная память. Внутренняя память, оперативная память, кэш-память.

11.  Карты расширений. Видеокарта. Характеристики видеокарты. Звуковая карта.
12.  Сетевая плата или сетевая карта, типы. Параметры сетевой карты (адаптера), классификация сетевых адаптеров.
13.  Программное обеспечение, классификация.

14.  Состав и функции операционных систем персонального компьютера.

15.  Организация файловой системы и обслуживание файловой структуры персонального компьютера.

16.  OC Windows. Программные средства обслуживания компьютера. Служебные приложения. Сервисные программы. Файловые менеджеры.

17.  Сжатие данных. Программы-архиваторы.

18.  Компьютерные вирусы и антивирусные программы.

19.  Табличный процессор MS Excel: назначение и основные функции.

20.  Основные типы данных в MS Excel. Основные типы ссылок. Мастер функций. 

21.  Сортировка и поиск данных в MS Excel. Построение диаграмм и графиков.

22.  Кодирование графической информации. Параметры представления графики.

23.  Векторная и  растровая графика. Методы сжатия и типы графических форматов данных.

24.  Программа MS PowerPoint: назначение и основные возможности.

25.  Основные понятия баз данных. Проектирование баз данных. Классификация СУБД.

26.  Реляционные базы данных. Общая характеристика СУБД Access.

27.  СУБД Access. Проектирование и создание таблиц и запросов. Типы запросов. Формы, отчеты.

28.  Компьютерные сети. Физические и логические топологии. Виды компьютерных сетей.

29.  Информационные технологии в глобальных системах (история развития глобальной сети Интернет, электронная почта, телеконференции, гипертекстовые технологии и их применение).
30.  web-технологии. Языки создания web-страниц.
31.  Основы HTML: теги форматирования текста, работы со списками, со ссылками и метками, тэги работы с таблицами.

32.  Форматы изображений для web. Работа с изображениями.
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

Целью выполнения заданий является закрепление и углубление знаний, полученных студентами в ходе обучения. Общий объем заданий не должен превышать 5-7 печатных страниц.

Номер первого задания выбирается по первой букве фамилии, номер второго задания – по первой букве имени, номер третьего задания – по первой букве отчества из таблицы:

	Буква
	Номера вопросов

	
	Задание 1
	Задание 2
	Задание 3

	АБ
	1
	6
	10

	ВГ
	2
	7
	9

	ДЕЖ
	3
	8
	8

	ЗИК
	4
	9
	7

	ЛМН
	5
	10
	6

	ОПР
	6
	1
	5

	СТХ
	7
	2
	4

	ЦЧУ
	8
	3
	3

	ФШЩ
	9
	4
	2

	ЭЮЯ
	10
	5
	1


Формулировка задания и его объем

Задание № 1 Задание для выполнения в текстовом процессоре  MS Word.

1. Используя текстовый процессор,  оформить грамоту победителя олимпиады по информатике в произвольной форме (приложить распечатку документа).

2. Используя текстовый процессор,  оформить титульную страницу любой книги (приложить распечатку документа).

3. Используя текстовый процессор,  оформить произвольное рекламное объявление (приложить распечатку документа).

4. Используя текстовый процессор,  оформить афишу кинотеатра о любом фильме (приложить распечатку документа).

5. Используя текстовый процессор,  оформить визитную карточку в произвольной форме (приложить распечатку документа).

6. Используя текстовый процессор,  оформить расписание занятий на неделю в виде таблицы (приложить распечатку документа).

7. Используя текстовый процессор,  набрать формулу (приложить распечатку документа).
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8. Используя текстовый процессор,  набрать формулу (приложить распечатку документа).
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9. Используя табличный процессор,  построить круговую диаграмму, отражающую затраты на строительный материал – цемент, кирпич, доски, балки. Исходные данные придумать самим. (приложить распечатку документа).

10.  Используя табличный процессор, построить столбчатую диаграмму, отражающую изменения по добыче нефти за последние пять лет. Исходные данные придумать самим.  (приложить распечатку документа).

Задание № 2

Задачи для решения на листе MS Excel.

Вычислить значения функции в зависимости от значений аргумента.

Построить таблицу значений. Распечатать график функции.

Варианты заданий
	Вариант
	Интервал
	Шаг
	Функция

	1
	[-5;5]
	0,5
	y=[image: image4.png]


  для x<0
        для x[image: image6.png]


 0

	2
	[-3;3]
	0,5
	y=[image: image8.png]{x2—15
3x+2



     для x>0

      
          для x[image: image10.png]


0

	3
	[-4;4]
	0,4
	y=[image: image12.png]{

4x® +15
3x—5



 для x<0

      
         для x[image: image14.png]


 0

	4
	[10;10]
	1
	y=[image: image16.png]{cosx3 +5
sinxk— 5



для x<0

      
           для x[image: image18.png]


 0

	5
	[-6;6]
	0,3
	y=[image: image20.png]{Xcﬂs(x) +5
Iv_— 5



   для x<0

      
                 для x[image: image22.png]


 0

	6
	[-3;3]
	0,5
	y=[image: image24.png]{ x*+3
x — 4sin? x



  для x<0

      
                 для x[image: image26.png]


 0

	7
	[-7;7]
	0,5
	y=[image: image28.png]{X3+X2

x — tghx



      для x<0

      
             для x[image: image30.png]


 0

	8
	[-8;8]
	0,7
	y=[image: image32.png]]

4x*+1
ctgx — 8%



    для x<0

      
             для x[image: image34.png]


 0

	9
	[-9;9]
	0,6
	y=[image: image36.png]{x3 +5"cos
x—5cosx



для x<0

      
                 для x[image: image38.png]


 0

	10
	[-2;2]
	0,2
	y=[image: image40.png]{sinx3 +5

X — c0s5%



   для x<0

      
              для x[image: image42.png]


 0


Задание № 3

Дайте ответ на вопрос в соответствии  с Вашим вариантом.

Варианты заданий:
1. История развития вычислительной техники.

2. Устройства ввода информации персональных компьютеров.

3. Устройства вывода информации персональных компьютеров.

4. Внешние запоминающие устройства персональных компьютеров.

5. Общая характеристика и классификация компьютерных вирусов.

6. Назначение и принципы построения текстовых редакторов и процессоров.

7. Назначение и принципы построения графических редакторов.

8. Назначение и принципы построения электронных таблиц.

9. Назначение и принципы построения систем управления базами данных.

10.  Программное обеспечение компьютера, классификация.

ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Основные источники (для студентов)

1. Готовимся к ЕГЭ по информатике. Элективный курс: учебное пособие/Н.Н. Самылкина, С.В. Русаков, А.П. Шестаков, С.В. Баданина. – Москва: БИНОМ, 2008. – 298 с.

2. Кузнецов, А.А. Информатика. Тестовые задания/А.А. Кузнецов.– Москва, 2006.

3. Михеева, Е.В. Практикум по информатике/Е.В. Михеева. – Москва: АКАДЕМИЯ, 2008.

4. Михеева, Е.В. Информатика/ Е.В. Михеева, О.И. Титова.  – Москва: АКАДЕМИЯ, 2008.

5. Семакин, И.Г. Информатика и ИКТ. Базовый уровень : учебник для 10-11 классов / И.Г. Семакин, Е. К. Хеннер. – Москва : БИНОМ, 2009. – 246 с.

6. Угринович, Н.Д. Практикум по информатике и информационным технологиям/ Н.Д. Угринович, Л.Л. Босова, Н.И. Михайлова. – Москва: БИНОМ., 2009. – 394 с. 

7. Угринович, Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень : учебник для 10 класса / Н. Д. Угринович. – Москва: БИНОМ, 2010. – 212 с. 

8. Угринович, Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень : учебник для 11 класса / Н. Д. Угринович. – Москва: БИНОМ, 2009. – 187 с.

Дополнительные источники (для студентов)

1. Андреева, Е.В. Математические основы информатики. Элективный курс/Е.В. Андреева. – М., 2005.

2. Бешенков, С.А. Информатика. Учебник 11 кл./С.А. Бешенков, Н.В. Кузьмина, Е.А. Ракитина. – Москва, 2002.

3. Бешенков, С.А.  Информатика. Учебник 10 кл./С.А. Бешенков, Е.А. Ракитина. – М., 2001.

4. Гохберг, Г.С. Информационные технологии: Учебник для сред. Проф. Образования/ Г.С. Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткин. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. – 208 с.

5. Залогова, Л.А. Компьюрная графика. Практикум. Учебное пособие. Элективный курс/Л.А. Залогова. – М., 2005.

6. Ляхович, В.Ф. Основы информатики/ В.Ф. Ляхович, С.О. Краморов. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2003. – 704 с. 

7. Майкрософт. Основы компьютерных сетей. – М., 2005.

8. Майкрософт. Основы программирования на примере Visual Basic.NET. – М., 2005.

9. Майкрософт. Учебные проекты с использованием Microsoft Office. – М., 2006.

10. Монахов, М.Ю. Создаем школьный сайт. Элективный курс. Практикум/М.Ю. Монахов. – М., 2005.

ГЛОССАРИЙ

А

Access – это универсальная система управления базами данных. Предназначена для создания и ведения баз данных, для организации запросов, всевозможных выборок и отчетов. Содержит средства для связывания таблиц и связис другими пакетами прикладных программ.

CMOS-память предназначена для хранения наиболее важной информации о параметрах настройки компьютера.

D

DVD-диски. Изначально эти диски предназначены для записи видеофильмов. DVD могут иметь по два несущих слоя с каждой стороны. За счет увеличения плотности записи каждый слой имеет информационную емкость 4,7 Мб.

Е

Excel для WINDOWS является мощным программным средством для работы с таблицами данных, позволяющим упорядочивать, анализировать и графически представлять различные виды данных. Но электронные таблицы ориентированы преимущественно на числовые данные и имеют ограниченные возможности для ведения баз данных.

F

FTP-сервис – возможность обмена файлами с удаленным компьютером (FTP-сервером). Передача возможна в обе стороны, но в основном РТР серверы используются в качестве хранилища файлов, размещенных там для публичного доступа (считывания).

I

Internet (Интернет) – внешняя сеть, сеть сетей. Это возможность общения со всеми компьютерами мира, подключенными к Internet.

Internet Mail (Электронная почта) делает то, что и обычная почта, только во много раз быстрее и надежнее.

Internet News (телеконференции) предназначена для общения с группами лиц или группами новостей в отличие от электронной почты, где переписка идет на уровне отдельных лиц.

W

WINDOWS XP – это операционная система, которая содержит новые экраны с понятным интерфейсом, упрощенные меню и многое другое. И в этом ее главное отличие от предыдущих версий графических оболочек

А

Антивирусы – программы, предназначенные для обнаружения и уничтожения вирусов.

Архив – совокупность данных или программ, хранимых в сжатом виде.

Архиваторы – программы, предназначенные для сжатия выбранных файлов, помещения их в архив и записи полученного архива на дискету. Естественно, что архиватор должен уметь и разархивировать файлы, то есть вернуть их в первоначальное состояние.

Архивация – процесс сжатия файла или группы файлов.

Атрибут файла – характеристика, определяющая файл.

Б

База данных – таблица, в строках которой представлены объекты с их характеристиками, а в столбцах – однородные характеристики. Первая строка содержит название полей (характеристик), остальные строки являются записями таблицы.

Базовая система ввода-вывода – один из модулей OC MS-DOS, выполняющая служебные функции.

Байт – единица измерения памяти, равняется 8 битам.

Бит – самая малая единица измерения информации.

Браузер – универсальное средство передвижения по сетям, с помощью которого Вы получите доступ ко всем ресурсам Интернета, будь то электронная почта, хранилища файлов, Web-странички, базы данных или другие ресурсы.

В

Видеокарты – платы, через которые монитор подключается к компьютеру.

Винчестер – см. Накопитель на жестком диске.

Вирус компьютерный – программа, способная самопроизвольно присоединяться к другим программам (т.е. «заражать» их).

Внешняя память – это диски для длительного хранения информации, а также для чтения и записи. Диски делятся на жесткий винчестер и гибкие – дискеты. Последние удобны для создания резервных копий и обмена информацией между пользователями. Внешняя память – это жесткий диск (винчестер, или HDD – hard disk drive), дискеты (floppy disk) и компакт-диск (CD-ROM). Каждому из них соответствует свой дисковод: HDD, FDD, CD-ROM.

Г

Гипертекст – это текст, выделенный цветом или подчеркиванием. С таким текстом Вы уже сталкивались, обращаясь неоднократно к Справке, а также при работе со Справочно-правовыми системами. Щелкнув на этом тексте, Вы переходили в другие связанные документы. Всемирная паутина World Wide Web (WWW) состоит сплошь из гипертекстов и, тыкая мышью по ссылкам, можно путешествовать по сети, попадая в самые разные компьютеры, города, страны.

Главное меню содержит все необходимые на начальном этапе работы с компьютером приложения, информацию и вспомогательные программы.

Глобальные сети объединяют как индивидуальных пользователей, так и локальные сети. Примером глобальной сети служит Интернет.

Д

Диск – магнитный носитель информации, представленной в виде файлов.

Диск жесткий – см. Накопитель на жестком диске.

Диск логический – часть памяти жесткого диска, идентифицируемая латинскими буквами C:, D: и т.д.

Дисковод – механизм для считывания и записи информации на магнитные диски.

Диспетчер программ – основная программа системы Windows.

Диспетчер файлов Windows – программа для работы с файлами и каталогами.

Драйверы – программы, обеспечивающие правильную работу видеосистем и других устройств компьютера.

3

Заголовок окна (Windows) – первая строка окна, содержащая название приложения, выполняемого в данном окне, или название окна диалога.

Загрузка – это процесс считывания программы из внешней памяти (винчестера, дискет, компакт-дисков) в оперативную память компьютера.

Запись – это строка таблицы базы данных. Строки содержат описание однородных объектов или процессов.

Запросы предназначены для получения информации по заданным критериям, но источником являются таблицы, в которых хранятся данные.

Защита (информации) – а) предотвращение несанкционированного доступа к аппаратуре, программам и данным; в) защита целостности программ и данных (антивирусная защита); с)защита от сбоев в электропитании аппаратуры.

Значок – небольшое графическое изображение с краткой надписью.

И

Имя файла состоит из двух частей. Первая часть -собственно имя - может иметь длину до 255 знаков и состоять из любых символов, включая пробел, кроме \ / :*[?[]), Вторая часть имени – расширение – может содержать любое количество символов, лишь бы полное имя файла не превышало 255 знаков и не содержало запрещенных символов.

Интерактивный режим работы – режим диалога человека с машиной. Именно такой режим позволяет пользователю влиять на ход решения задачи на компьютере.

Интернет (Internet) – внешняя сеть, сеть сетей. Это возможность общения со всеми компьютерами мира, подключенными к Internet.

Информатика – совокупность дисциплин, изучающих свойства информации, а также способы представления, накопления, обработки и передачи информации с помощью технических средств. Другими словами информатика это наука о применении компьютерных технологий.

Информация – сведения о ком-то или о чем-то, передаваемые в форме знаков и сигналов; в вычислительной технике – данные подлежащие вводу в ЭВМ, хранимые в ее памяти, обрабатываемые на ЭВМ и выдаваемые пользователю.

К

Каталог (директорий) – поименованная область диска. Используется пользователем для организации хранения и облегчения поиска файлов.

Канал связи – обобщенное название пути, по которому проходит информационный поток данных. Например, физический канал передачи данных в Интернет, телевизионный канал, левый или правый канал стереомагнитофона. В системе IRC один из нескольких сhаt–каналов, к которым можно присоединиться.

Клиент – система компьютеров или программный комплекс, которые требуют обслуживания со стороны другой компьютерной системы или процесса. Например, рабочая станция, запрашивающая содержимое файла–сервера, является клиентом файла–сервера.

Ключ – поле или совокупность полей, по которым происходит связывание таблиц, сортировка баз данных.

Компакт-диск (CD-ROM) – предназначен как для ввода традиционных программ и данных, так и для мультимедиа.

Корневой каталог– основной каталог или каталог верхнего уровня.

Компьютерные (информационные) системы – информационные комплексы, которые включают в себя не одно программное средство, а набор программных средств, объединенных в систему как программно, так и аппаратно и определенным образом организованную совокупность данных.

Компьютерные вирусы – это вредные программы. И пишут их вредные люди.

Компьютерные технологии. Компьютерные технологии изначально предполагают разделение операций между человеком и машиной, четкую регламентацию функций и ответственность каждого звена в компьютерной системе.

Кэш-память является буфером между центральным процессором и оперативной памятью и служит для увеличения быстродействия компьютера.

Л

Лазерный принтер обеспечивает наивысшие качество и скорость печати. В нем используется сложная и дорогая технология печати, аналогичная ксерокопированию.

Легенда – элемент диаграммы, показывающий название маркеров данных диаграммы.

Локальные сети носят местный характер и действуют в рамках одного предприятия или организации.

М

Маршрут – обозначение, состоящее из логического имени накопителя и цепочки имен взаимно подчиненных каталогов.

Мастер - это программа, которая формирует набор вопросов для пользователя и с учетом его ответов автоматически создает требуемый документ.

Материнская плата (от англ, motherboard). На ней установлены микросхемы процессора и памяти, здесь же находятся разъемы, или слоты (от англ, slot), куда подключают дополнительные платы, называемые платами расширения – звуковую карту, модем и т. п.

Микропроцессор – интегральная схема, выполняющая функции центрального процессора.

Модем – устройство – модулятор–демодулятор, преобразующее цифровые сигналы в аналоговую форму и обратно для передачи их полициям связи аналогового типа.

Монитор – стандартное устройство отображения информации на экране. Может работать в текстовом или графическом режиме. По устройству и принципу действия экран похож на телевизор.

Мультимедиа принято называть совокупность устройств, предназначенных для совместного использования динамической графики и звука. Самыми распространенными средствами мультимедиа являются звуковая плата и дисковод CD-ROM. Средства мультимедиа широко используются как для развлечений, так и для дела.

Н

Начальная загрузка – 1. Процедура, позволяющая устройству самостоятельно осуществлять установку в заданное состояние. 2. Процедура загрузки начальной части ОС, после чего эта система может продолжать работу под своим собственным управлением.

О

Окно – это прямоугольный сектор на экране. Окна бывают разных типов: окна прикладных программ, окна документов, диалоговые окна.

Оперативная память (ОП), или Оперативное запоминающее устройство (ОЗУ), –обеспечивает мгновенный доступ к любой части информации. Однако следует иметь в виду, что информация исчезает из ОП сразу же по выключении питания компьютера.

Операционные системы – программы, предназначенные для управления всей работой компьютера.

Отчеты можно представить в виде таблиц или форм, придавая им привлекательный вид. В отчете есть возможность сортировать и группировать данные, определять итоговые значения.

П

Палитра – используемая для построения изображения цветовая гамма.

Память – функциональная часть ЭВМ, предназначенная для приема, хранения и выдачи данных.

Память КЭШ – память, время обращения к которой значительно меньше времени обращения к оперативной памяти, используется в качестве буфера между процессором и оперативной памятью.

Память оперативная – память для хранения используемой в данный момент программ и оперативно необходимых для этого данных.

Память постоянная – память, содержимое которой не может быть изменено динамически в ходе работы ЭВМ.Как правило, запись информации в такую память осуществляется при его изготовлении.

Панель задач изначально располагается в нижней части экрана, в строке, где находится кнопка Пуск, и позволяет переключаться между приложениями, запущенными на Вашем компьютере.

Панель управления обеспечивает простой доступ к Реестру.

Пиксель – наименьший элемент графического изображения на экране.

Пиктограммы – кнопки панелей инструментов.

Поле – столбец в таблице базы данных, содержащий один тип информации.

Порты – специальные микросхемы, обеспечивающие взаимодействие компьютера с внешними устройствами. Они бывают последовательные и параллельные. К последовательным подключаются такие устройства, как мышь и модем, к параллельным, как правило, подключаются принтеры.

Постоянная память, или BIOS, представляет собой неизменяемый тип памяти. В BIOS записан набор системных программ для управления устройствами компьютера в самых различных ситуациях.

Почтовый ящик – некоторый объем памяти на хост-машине, в который попадают все адресованные абоненту сообщения.

Прикладная программа – пользовательская программа, приложение в отличие от программ для поддержки компьютерной системы, системных утилит. Иногда применяется более свободно для обозначения любой программы, включая пользовательские и системные.

Провайдер – фирма, которая должна обеспечить Вам доступ в Интернет по протоколу TCP/IP, доставку и хранение Вашей электронной почты. Он же должен обеспечить Вас всем необходимым для подключения (коммуникационные программы, драйверы), дать полные инструкции по настройке системы. У большинства провайдеров есть горячие линии, по которым всегда можно получить ответ на интересующий Вас вопрос.

Проводник – программа Windows по работе с файловой системой, с помощью которой можно копировать, перемещать, удалять файлы и каталоги, устанавливать связь в компьютерной сети, запускать программы, осуществлять форматирование дискет и т. д.

Протоколы – стандарты, определяющие формы представления и способы пересылки сообщений, процедуры их интерпретации, правила совместной работы различного оборудования в сетях.

Процессор служит электронным мозгом компьютера. Любой сложный вычислительный или логический процесс разбивается на множество элементарных операций типа сложения или сравнения двух чисел, выполняемых процессором с огромной скоростью.

Р

Рабочая станция – класс компьютеров в отличие от класса «серверов» с более низкими показателями производительности. В качестве отличительных характеристик выступают скорость обработки графических данных, частота процессора и частота на системной шине, объем оперативной памяти и памяти на жестких магнитных дисках, количество процессоров и др.

Рабочий стол – экран Windows часто называют электронным рабочим столом, на котором располагаются различные объекты.

Редактор графический – программа для ввода и редактирования графической информации.

Редактор формул – сервисная программа, с помощью которой в текст документа вставляются математические формулы и символы.

Реестр – база данных WINDOWS, в которой хранится информация об установках пользователя, конфигурации оборудования, инсталлированных программах, соответствии приложений и типов файлов и другие системные сведения.

C

Связи. Если два файла связаны, то при изменении файла-источника данные в зависимом файле автоматически обновляются. Связи можно установить между файлами, созданными разными программами.

Сервер файловый – программы, реализующие доступ пользователя к собственным архивам файлов с информационными материалами. Сеть –1. Средство теледоступа – сеть передачи данных, вычислительная сеть. 2. Группы компьютеров, подключенных друг к другу или к центральному серверу для совместного использования ресурсов.

Сервисные программы, или оболочки, предназначены для обеспечения комфортных условий пользователю.

Графическая оболочка WINDOWS выполняет те же функции, что и MS-DOS, но содержит еще и новые приложения для управления файлами, запуска программ, работы в сети, расширения коммуникационных возможностей, работы со средствами мультимедиа.

Сеть - это объединение нескольких компьютеров для совместной работы и передачи сообщений. Сети бывают локальные и глобальные.

Сеть глобальная – интеграция всех компьютерных сетей, связывающих пользователей персональных компьютеров независимо от графического расположения.

Сеть локальная – вычислительная сеть, узлы которой расположены на небольшом расстоянии друг от друга, не использующая средства связи общего назначения.

Система файловая – совокупность именованных наборов данных и программ.

Системная шина служит артерией, по которой передается внутри компьютера вся информация. К системной шине подключаются и дополнительные устройства.

Сканер – устройство ввода текстовой и графической информации в компьютер путем оптического считывания информации.

Сортировка данных – распределение элементов множества по группам в соответствии с определенными правилами.

Стандарт Ethernet – сетевой стандарт для локальных сетей с пропускной способностью 10 Мбит/с, максимальная длина пакета 1518 байт, собственно информация составляет 1024 байта.

Т

Таблицы являются основой базы данных и состоят из столбцов и строк.

Текст – это набор любых символов; информационное содержание документа, программы, сообщения.

Ф

Файл - логически связанная совокупность данных или программ, для размещения которой во внешней памяти выделяется определенная область. На языке юриста это нормативные акты, документы, картотеки, книги.

Файл архивный – набор из одного или нескольких файлов, помещенных в сжатом виде в единый файл.

Файл временный – файл, с расширением * .тМР, который подлежит удалению после завершения создавшей его задачи.

Файлы исполняемые – файлы с расширениями *.сот, *.ехе, *.bat, *.pif.

Факс – факсимиле (фототелеграф), в Интернете существует шлюзовое программное обеспечение по пересылке факсов через E-mail.

Фильтр – программа, предотвращающая проникновение в базу данных, программу или систему некорректных данных; при работе с таблицами в базе данных фильтр используется для того, чтобы видеть только значения, определяемые заданным критерием.

Форма – это наглядное отображение информации, содержащейся в одной записи.

Х

Хост-компьютер – головная машина сети, центральная ЭВМ.

Ч

Чат – l. Чат, беседа. Форма интерактивного общения в Интернет в режиме online. 2. Чат, чат-система. Система интерактивного общения в Интернет в режиме online. Система, обеспечивающая общение удаленных пользователей в реальном времени.

Ш

Шаблон – предварительно разработанный документ, в который необходимо лишь ввести недостающие данные.

Э
Электронная почта – electronic mail (E–mail) – 1. Система пересылки сообщений между пользователями, в которой ПЭВМ берет на себя все функции по хранению и пересылке сообщений. Электронная почта является важным компонентом системы автоматизации учрежденческой деятельности; 2. Обмен почтовыми сообщениями с любым абонентом сети Internet; 3. Средство связи с любым абонентом через телефонные линии с помощью компьютерной сети; 4. Сетевая служба, позволяющая обмениваться текстовыми электронными сообщениями через Интернет. Современные возможности электронной почты позволяют также посылать документы НТМL и вложенные файлы самых различных типов. В настоящее время электронная почта представляет собой один из наиболее быстрых и надежных видов связи.

Я

Язык гипертекстовой разметки – HTML (Hyper Text Markup Language) предназначен для создания гипертекстовых ссылок.

Ярлык – это значок, за которым скрывается маленький файл, являющийся ссылкой на другой файл. Ярлык позволяет посредством двойного щелчка па нем дистанционно загружать программы, открывать папки и получать доступ к объектам, таким как принтер или удаленный доступ к сети.
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