Міністерство освіти і науки України

Криворізький державний комерційно-економічний технікум
Затверджую
Директор технікуму

___________Н.М. Резниченко

«____»_____________200_р.

Навчальна програма

дисципліни

«Інформатика та комп’ютерна техніка»

зі спеціальності 5.14010101

«Організація обслуговування в готелях» 

денного відділення
Розглянуто і схвалено на засіданні циклової комісії інформатики та математики

Пр.№___від “__”_________200_р.

Голова комісії:_____ (Т.І. Заволока)

м. Кривий Ріг
Пояснювальна записка
Програма дисципліни «Інформатика та комп’ютерна техніка» призначена для студентів другого та третього курсів за спеціальністю «Організація обслуговування в готелях». Вивчення дисципліни розраховано на 216 годин і містить у собі 28 години лекційного матеріалу, 86 години практичних робіт під керівництвом викладача та 102 години відводиться на самостійну роботу студентів, що сприяє набуванню практичних навичок, розвитку самостійного та логічного мислення.

Мета дисципліни – підготувати молодших спеціалістів до ефективного використання сучасної комп’ютерної техніки та новітнього програмного забезпечення відповідно до специфіки трудової діяльності працівників підприємств туризму і готельного господарства.

Основними завданнями курсу є:

1. Забезпечити розуміння студентами суті та ролі інформатики як наукової дисципліни і галузі практичної діяльності людини, ролі інформаційної техніки в сучасному світі, в прискоренні науково-технічного прогресу, в інтенсифікації та підвищенні ефективності діяльності людини.

2. Виховати почуття придатності до сучасного етапу розвитку суспільства, підняти загальну та технічну культуру студентів до рівня, що відповідає сучасному етапові розвитку інформатики.

3. Підготувати студентів до використання знань з дисципліни «Інформатика та комп’ютерна техніка» в навчальній і самостійній практичній діяльності.

4. Сформувати у студентів відповідне ставлення до комп’ютерної техніки, яка відіграє важливу роль у житті суспільства.

5. Ознайомити студентів з основними поняттями, термінами, визначеннями інформатики і комп’ютерної техніки, правилами і методами вирішення задач за допомогою ЕОМ, принципами їх алгоритмізації, з інформаційними можливостями людини і ЕОМ.

Вивчення дисципліни дозволить студентам професійно використовувати сучасні комп’ютери з програмним забезпеченням для вирішення практичних завдань у своїй майбутній виробничий діяльності.

Як результат вивчення предмету «Інформатика та комп’ютерна техніка» студенти повинні знати:

1. Історію розвитку обчислювальної техніки.

2. Зв'язок інформатики з комп’ютерною технікою.

3. Визначення інформації та її характеристики.

4. Склад технічного забезпечення.

5. Склад програмного забезпечення.

6. Що таке операційна система.

7. Об’єкти операційної системи та дії визначені над ними.

8. Що утворює файлову систему ПК.

9. Можливості групи програм Microsoft Office.

10. Поняття комп’ютерної мережі, види мереж, вимоги до мереж.

11. Загальні відомості про глобальну комп’ютерну мережу Internet.

12. Можливості глобальної комп’ютерної мережі Internet.

Внаслідок вивчення предмету студенти повинні вміти:

1. Працювати з операційною системою Windows.

2. Використовувати групу програм Microsoft Office, а саме: текстовий редактор Microsoft Word для створення текстової інформації, табличний процесор Microsoft Excel для створення та обчислення таблиць, Microsoft Access для створення баз даних, Microsoft Power Point для створення презентацій.

3. Використовувати можливості локальної та глобальної комп’ютерних мереж.

Тематичний план з дисципліни

«Інформатика та комп’ютерна техніка »

для спеціальності 5.14010101

«Організація обслуговування в готелях»

денного відділення

	№ п/п
	ТЕМИ
	Всього

годин
	У тому числі

	
	
	
	Лекції
	Практичні

	1
	Вступ. Первинні поняття інформатики.
	2
	2
	

	2
	Технічні засоби ПЕОМ.
	4
	2
	2

	3
	Програмне забезпечення.
	6
	2
	4

	4
	ОС Microsoft Windows.
	18
	4
	14

	5
	Текстові редактори. Word.
	20
	4
	16

	6
	Електронні таблиці. Excel.
	20
	4
	16

	7
	Електронні презентації. Роwer Point.
	10
	2
	8

	8
	Бази даних. Access.
	20
	4
	16

	9
	Комп`ютерні мережі.
	14
	4
	10

	
	Всього:
	114
	28
	86


Тема 1. Вступ. Первинні поняття інформатики.

Інформатика, її зміст і задачі. Поняття інформації, її властивості та види. Цикл обробки інформації. Одиниці виміру інформації.

Інформація і її потоки в офісі. Автоматизоване робоче місце фахівця на базі ПЕОМ (АРМ): технічне та програмне забезпечення. Офісні технології фірми «Microsoft».

Автоматизація бізнес-процесів у середині готелю. Автоматизована система управління готелю.

Студенти повинні:

Знати:

· поняття інформації, її одиниці виміру;

· АРМ фахівця на базі ПЕОМ;

· організацію надання інформації потенціальним клієнтам, виходячи з посадових обов’язків;

· організацію раціонального використання матеріально-технічної бази.

Самостійна робота.
Складання схеми класифікації ПЕОМ та її аналіз.

Знайомство з матеріалами періодичного друку “Все про ПЕОМ”

Пошуки інформації при використанні ПЕОМ в роботі фахівця готельного бізнесу

Тема 2. Технічні засоби ПЕОМ.

Архітектура ПЕОМ. Склад і призначення основних модулів. Центральний процесор, системна магістраль, постійний та оперативний запам’ятовуючий пристрій.

Склад, призначення, принцип дії та основні характеристики зовнішніх запам’ятовуючих пристроїв ПЕОМ.

Склад, призначення, принцип дії та основні характеристики пристроїв введення – виведення ПЕОМ (клавіатура, дисплей, друкарський пристрій).

Практичні заняття

Робота з клавіатурою.

Придбання первинних навичок друку сліпим десятьма пальцевим методом без урахування регістра літер.
Самостійна робота.

Складання блок – схеми ЕОМ.

Виконання вправ по формуванню навичок роботи з клавіатурою ПЕОМ.

Складання кросвордів з теми.

Складання тестів з теми.

Студенти повинні:

Знати:

· склад та призначення основних модулів;

· центральний процесор, системна магістраль, постійний та оперативний запам’ятовуючий пристрій;

· склад, призначення, принцип дії та основні характеристики зовнішніх запам’ятовуючих пристроїв ПЕОМ;

· склад, призначення, принцип дії та основні характеристики пристроїв введення – виведення ПЕОМ (клавіатура, дисплей, друкарський пристрій).

Вміти:

· працювати з пристроями ПК, особливо з клавіатурою.

Тема 3. Програмне забезпечення.

Поняття та склад програмного забезпечення.

Операційні системи, призначення, функції, типи. MS DOS: основні модулі, початкове завантаження, структура файлової системи, команди.

Операційна оболонка Norton або Volkov Commander.

Готельний бізнес та його комп’ютеризація. Автоматизована система управління готелю. Програмні продукти «Micros-Fidelio».

Програми електронного перекладу, архіватори.

Практичні заняття.

Організація роботи на ПЕОМ.

Придбання навичок роботи з операційною системою MS DOS, оболонкою Norton Commander: робота з панелями, дисками, каталогами, файлами в Norton Commander, програмами електронного перекладу, архіваторами.
Самостійна робота.

Виконання вправ в роботі з файлами, каталогами, дисками в MS DOS.

Виконання вправ в роботі з файлами, каталогами, дисками в Volcov Commander.

Виконання вправ в роботі з архівами.

Складання тестів з теми.

Студенти повинні:

Знати:

· поняття та склад програмного забезпечення;

· операційні системи, призначення, функції, типи;

· MS DOS: основні модулі, початкове завантаження, структура файлової системи, команди;

· операційну оболонку Norton Commander;

· програмні продукти «Micros-Fidelio»;

· програми електронного перекладу, архіватори.

Вміти:

· вмикати, вимикати ПЕОМ;

· завантажувати ОС;

· користуватися командами MS DOS;

· працювати в оболонці Norton або Volkov Commander з дисками, каталогами та файлами;

· користуватися програмами електронного перекладу та архіваторами для роботи в готелях.

Тема 4. ОС Microsoft Windows.

Основні поняття ОС Windows. Елементи ОС: основні та спеціальні об’єкти, ярлики, значки. Вікна Windows та робота з ними. Робота з об’єктами: створення, копіювання, перейменування, пошук та знищення. Довідкова система Windows. Налаштування Windows. Установка та обслуговування устаткування.

Операційна оболонка Windows або Total Commander

Види комп’ютерної графіки. Графічний редактор Paint. Меню редактора. Інструменти. Створення та збереження малюнка. Робота з текстом. Використання редактора як конструктора малюнків.

Практичні заняття.

Вікна та дії з ними в ОС Windows.

Каскадне меню. Запуск програм.

Папки, текстові файли та ярлики.

Програма Провідник. Програма Windows Commander.
Придбання навичок роботи з ОС Windows та програмами Проводник і Windows Commander.

Організація роботи з графічним редактором Paint.

Придбання навичок роботи з графічним редактором PAINT.
Самостійна робота.

Підготовка повідомлень по темі.

Виконання вправ по роботі з об’єктами в ОС Microsoft Windows.

Створення та збереження малюнків.

Студенти повинні:

Знати:

· основні поняття ОС Microsoft Windows;

· елементи ОС: основні та спеціальні об’єкти, ярлики, значки;
· структуру вікон Windows;

· принципи роботи з об’єктами: створення, копіювання, перейменування, пошук та знищення;

· принципи роботи з довідковою системою ОС Windows;

· принципи налаштування ОС Windows;

· принципи установки та запуску програм ОС Windows;

· принципи установки та обслуговування устаткування;

· операційну оболонку Windows Commander;

· види комп’ютерної графіки;

· графічний редактор Paint його інструменти;

· створення та збереження малюнка;

· роботу з текстом;

· використання редактора як конструктора малюнків

Вміти:

· користуватися об’єктом “Мій комп’ютер”, панеллю задач;

· виконувати дії з вікнами;

· вимикати комп’ютер;

· користуватись головним меню для запуску програм і настроювання системи;

· створювати, вилучати, копіювати, переміщати, перейменовувати папки і текстові файли;

· створювати і використовувати ярлики;

· користуватися програмами Провідник (Explorer) і Windows Commander для огляду файлової системи, запуску програм, виконання дії з файлами, папками та їхніми групами;

· архівувати та обслуговувати диски;

· користуватися командами меню редактора Paint;

· створювати малюнки за допомогою графічного редактора.

Тема 5. Текстовий редактор MS Word.

Загальні відомості про Microsoft Word. Команди меню Microsoft Word. Інструменти Microsoft Word. Створення та збереження документів та таблиць. Використання об’єктів WordART (готових малюнків) при створенні документів.

Практичні заняття.

Створення та форматування текстового документа. Дії з фрагментами тексту.
Створення та форматування текстового документа. Побудова таблиць і діаграм.

Побудова схеми впливу обсягів продаж товарів для номерного фонду на доходність готелю та формули розрахунку його рентабельності з використанням панелі інструментів «Малювання» та стандартної програми «Equation 3.0».

Підготовка візитки за допомогою панелі інструментів «Малювання».

Виконання розрахунків з використанням функцій та побудова графіка «Прогноз показників розвитку туризму в Україні».

Підготовка рекламної пропозиції з використанням елемента управління «Поле зі списком».

Створення та форматування текстового документа. Підготовка ділового листа

Створення шаблона для автоматизованого заповнення електронної форми «Особиста картка обліку спецодягу та спецвзуття».

Створення макросу автоматизованої побудови типової форми «Штатний розпис».
Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word.
Самостійна робота.

Підготовка повідомлень по темі. Word та його застосування.
Створення документів за взірцем. Підготовка документів та збереження їх на своєму диску.
Студенти повинні:

Знати:

· команди меню текстового редактора Word;

· принципи створення та збереження документів і таблиць;

· принципи використання об’єктів WordART (готових малюнків) при створенні документів.

Вміти:

· підготувати програму-редактор до роботи;

· виконувати запуск та завершення роботи процесора Microsoft Word;

· виконувати процедури створення, завантаження та збереження файлів-документів;

· користуватись керуючими елементами вікна процесора Microsoft Word;

· здійснювати введення тексту у програмі Microsoft Word;

· використовувати та створювати шаблони;

· створювати ділові листи;

· виконувати дії з фрагментами тексту;

· користуватися буфером обміну, панелями інструментів: стандартною та для малювання;

· створювати у текстовому документі таблиці та діаграмами;

· вставляти в документ різні об’єкти: кадри, картинки, гіперпосилання, художньо оформлені слова (WordArt тощо);

· використовувати розрахункові функції;

· використовувати елементи управління «Поле зі списком»;

· готувати зразок ділового листа однакового змісту для розсилання декільком адресатам як документ з полями, злитий з джерелом даних;

· створювати шаблони;

· створювати макроси;

· складати експлуатаційні документи за допомогою текстового редактора Microsoft Word;

· використовувати текстовий редактор Word для забезпечення технологічних операцій.

Тема 6. Табличний процесор MS Excel.

Поняття електронної таблиці, її роль. Структура документа Excel. Робота з аркушами книг. Перегляд та друк книг. 

Форматування чарунок і діапазонів. Проведення розрахунків в таблицях. Впорядкування даних в таблиці. Підготовка даних та побудова діаграм. Побудова графіків.

Використання стандартних формул для проведення розрахунків в таблицях. Оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків.

Практичні заняття.

Обчислення щорічних змін на рахунку у банку.

Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.

Створення електронної анкети студента з використанням елементів управління.

Розрахунок вартості замовлення з використанням елементів управління.

Автоматизація складання калькуляційних карток на страви.

Нарахування заробітної плати з використанням майстра збору даних «Консолідація».

Обчислення амортизації основних засобів туристичного підприємства.

Оцінка вартості готелю з використанням статистичних функцій.

Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel. 
Самостійна робота.

Створення та збереження таблиць в Excel.
Складання кросвордів по темам курсу.
Студенти повинні:

Знати:

· поняття електронної таблиці, її роль;

· структура документа  в Excel;

· принципи роботи з аркушами книг, перегляд та друк книг;

· форматування чарунок і діапазонів;

· принципи проведення розрахунків в таблицях;

· оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків.

Вміти:

· налаштовувати параметри робочої сторінки;

· вводити текстові, числові дані і формули в таблицю;

· редагувати та форматувати дані в таблиці;

· копіювати формули з відносними адресами;
· користуватися діапазонами клітинок та стандартними функціями;

· вилучати, вставляти стовпці і ряди;

· формувати скінченні цикли;

· використовувати елементи управління;

· будувати діаграми та графіки за числовими даними з побудованих раніше таблиць;

· організовувати облік надходження грошей, товарно-матеріальних цінностей і основних засобів;

· здійснювати економічний аналіз діяльності підрозділу за певний звітний період;

· складати експлуатаційні документи;

· використовувати табличний процесор Excel для забезпечення технологічних операцій;

· працювати з таблицями.

Тема 7. Електронні презентації. Power Point.

Поняття презентації. Загальні відомості про Power Point. Вікно Power Point. Створення та редагування презентацій. Введення, редагування та форматування текстів. Впровадження графічної інформації. Режими презентацій. Загальні операції зі слайдами. Демонстрація слайд-фільмів.

Практичні заняття.

Створення електронної презентації «Криворізький державний комерційно-економічний технікум»

Створення електронної презентації «Готель» або «Туристичний комплекс». 

Придбання навичок роботи з електронною презентацією Power Point.

Самостійна робота.

Створення електронних презентацій.

Студенти повинні:

Знати:

· засоби створення електронних презентацій;

· введення, редагування та форматування текстів;

· впровадження графічної інформації.
Вміти:

· створювати, редагувати та проводити електронні презентації;
· складати експлуатаційні документи;
· використовувати Power Point для забезпечення технологічних операцій.
Тема 8. Система управління базами даних Access.

Поняття та структура бази даних Access. Основні типи даних. Властивості полів. Типи полів. Принципова схема роботи з Mіcrosoft Access. Створення об`єктів у MS Access. Робота з таблицями: створення модифікація макету таблиці, робота з таблицею. Запити-вибірка в MS Access. Звіти.

Практичні заняття.

Побудова діалогової електронної форми з розрахунком економічних показників туристичних фірм.

Обмін даними з редагуванням реляційних таблиць та побудова діаграм в середовищі СУБД Access.

Створення бази даних «Працівники турфірми».

Побудова інформаційно-довідкової системи «Засоби розміщення України».

Використання мов програмування при створенні запитів в середовищі СУБД Access.

Придбання навичок роботи з системою управління базами даних Mіcrosoft Access.

Самостійна робота.

Складання тестів з теми.

Створення бази даних за зразком.

Студенти повинні:

Знати:

· структура бази даних Access;

· властивості полів, типи полів;

· таблиці., принципи створення таблиць;

· запити на вибір із бази.

Вміти:

· створювати структуру бази даних;

· модифікувати базу даних;

· вводити дані в таблицю і форму.
· виводити на екран дані зі створеної раніше таблиці у вигляді форми, вставляти у форми елементи керування, вводити дані в форму;

· конструювати фільтри і запити для відшукання даних у базі даних;

· налагоджувати реляційні зв’язки між таблицями;

· створювати реляційні запити;

· оформляти звіти;

· складати експлуатаційні документи;

· використовувати СУБД Access для забезпечення технологічних операцій.

Тема 9. Комп`ютерні мережі.

Складові локальних комп’ютерних мереж та їх архітектура. Управління доступом до файлів, каталогів. Програмне забезпечення локальних мереж. Використання технології «Клієнт-сервер».

Поняття про глобальну комп’ютерну мережу Internet та принципи її влаштування. Типи підключення до мережі Internet, служби Internet. Використання Internet у практиці готельного та туристичного бізнесу.

Інформаційний менеджер Outlook.

Мова HTML.

Практичні заняття.

Робота в локальній мережі.

Електрона пошта і пошук інформації

Створення Web-сторінки, застосування мови HTML.

Придбання навичок роботи з локальною та глобальною комп’ютерною мережею.

Самостійна робота.

Робота в комп`ютерній мережі.

Студенти повинні:

Знати:

· складові локальних комп’ютерних мереж та їх архітектура;

· управління доступом до файлів, каталогів;

· програмне забезпечення локальних мереж. Використання технології «Клієнт-сервер».

· поняття про глобальну комп’ютерну мережу Internet та принципи її влаштування;

· типи підключення до мережі Internet, служби Internet;

· інформаційний менеджер Outlook;

· мова HTML.

Вміти:

· працювати в локальній комп`ютерній мережі;

· використовувати служби Internet в практичній діяльності;

· використовувати інформаційний менеджер Outlook;

· використання мови HTML.
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