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Программа разработана на основе типовой учебной программы по учебной 

дисциплине «Информационные технологии»  для средних специальных учебных 

заведений. 

 

Программа предназначена для выпускников средних специальных учебных 

заведений, поступающих в УО «Брестский государственный технический 

университет». 

Задача – предоставить абитуриентам методически и профессионально 

обоснованную программу вступительного испытания. 

Программа предусматривает 14 тем, отражающих основные элементы 

информационных технологий в современных условиях. 

 

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Сущность и функции информационных технологий. Основные 

термины и определения.  

Понятие информации и информационных технологий. Роль и значение 

информационных технологий  в современном обществе. Информация, данные, 

знания. Виды и свойства информации. Информатизация. Информационное 

общество, характерные черты и перспективы его развития. 

Тема 2. Техническое и программное обеспечение информационных  

технологий. 

История развития средств вычислительной техники. Электронно-вычислительные 

машины, их классификация. Внешняя память. Машинные носители информации и 

их характеристики. Логическая структура диска. Программа, команда и ее 

структура. Программное обеспечение персонального компьютера и его 

классификация.  

Тема 3. Системное программное обеспечение. Операционная система. 

Системное программное обеспечение, назначение и состав. Понятие 

операционной системы. Операционная система, ее общая характеристика. 

Файловая система. Графический интерфейс, его элементы. Стандартные папки. 

Управление печатью. Стандартные приложения.  



 

Тема 4. Создание и обработка текстовых документов средствами текстового 

процессора. 

Классификация текстовых редакторов. Назначение и общая характеристика 

текстового процессора, его функциональные возможности. Элементы окна, 

система меню и режимы работы. Ввод и редактирование текста. Форматирование 

символов, абзацев и параметров страницы. Понятие о вставке и форматировании 

рисунков и других объектов. Колонтитулы. Нумерация страниц. Поля. Панель 

инструментов Рисование. Создание оглавления. Использование колонок. Создание 

списков. Редактор формул. Работа с таблицами. Создание составных документов. 

Тема 5. Создание и обработка электронных документов средствами 

табличного процессора. 

Назначение и основные понятия электронных таблиц. Общая характеристика 

табличного процессора. Понятие листа и рабочей книги. Ввод и редактирование 

данных. Типы адресации. Понятие формулы. Использование мастера функций. 

Виды диаграмм. Последовательность создания, форматирование и редактирование 

диаграммы. Математические функции. Логические функции. 

Тема 6. Создание комплексного документа средствами текстового  и 

табличного процессора. 

Использование интегрированного пакета прикладных программ при создании 

деловой документации. Обмен информацией между приложениями с 

использованием различных механизмов обмена данными. 

Тема 7. Создание и обработка презентационных документов.  

Презентация, ее структура. Общая характеристика и функциональные 

возможности редактора презентаций. Настройка рабочей среды. Технология 

разработки презентации. Оформление презентации. Создание, сохранение и 

открытие презентаций. Ввод содержимого слайдов. Работа с объектами. Создание 

слайд-фильма на основе программы для создания презентаций. 

Усовершенствование и вывод презентаций. 

Тема 8. Сервисные средства работы с файлами и архивации данных. 

Оболочки операционных систем, их назначение, виды, функциональные 

возможности. Встроенная оболочка и ее использование для работы с дисками, 

папками, файлами. Архивация. Программы-архиваторы, их функциональные 



 

возможности. Общая характеристика и функциональные возможности 

программы-архиватора. 

Тема 9. Защита деловой информации. 

Компьютерные вирусы, их классификация. Защита компьютеров от вирусов. 

Антивирусные программы, их классификация.  

Тема 10. Назначение и организация компьютерных сетей. Локальные 

компьютерные сети. 

Понятие компьютерной сети. Классификация компьютерных сетей. Локальные 

компьютерные сети: основные компоненты и программное обеспечение. 

Создание локальной сети. Обмен информацией по локальной сети.  

Тема 11. Глобальные компьютерные сети. 

Глобальная сеть Internet. Адресация компьютеров в сетях. Сервисы Internet. 

Браузеры, их функциональные возможности. 

Тема 12. Поиск, хранение и передача информации средствами сети Internet. 

Поиск и хранение информации в сети Internet. Электронная почта. 

Функциональные возможности почтовых программ. Электронный почтовый 

адрес. Почтовые протоколы. Регистрация почтового ящика и идентификация его 

владельца в почтовой программе. Работа с электронной почтой. 

Тема 13. Система автоматизированного проектирования. Интерфейс 

программы и создание объектов. 

Интерфейс системы автоматизированного проектирования. Общая 

характеристика системы. Методы ввода команд. Методы точечного черчения. 

Система координат. Основные типы графических объектов. Управление слоями. 

Свойства слоев. 

Тема 14. Система автоматизированного проектирования. Создание и 

редактирование сложных объектов. 

Работа со сложными объектами. Простановка размеров. Построение фасок и 

скруглений. Симметрия объектов. Построение криволинейных объектов. 

Штриховка областей. Ввод технологических обозначений. Работа с текстом и 

таблицами. Создание чертежей. Вывод на печать. 
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