ИНСТИТУТ ЦИВИЛИЗАЦИИ

Дисциплина «Введение в специальность», 1 курс BIT
Вопросы для контроля

Паспорт специальности

1. Понятие профессионально-ориентированной информационной системы.

2. Характеристика специалиста по информатике.

3. Основные объекты профессиональной деятельности специалиста по информатике.

4. Основные виды профессиональной деятельности специалиста по информатике.

5. Основные задачи профессиональной деятельности специалиста по информатике.

6. Обзор квалификационных требований к специалисту по информатике.

Памятка первокурснику

1. Как организовать свою самостоятельную работу.

2. Организация и гигиена умственного труда (рабочее место, режим и др.).

3. Как слушать и конспектировать лекции.

4. Как работать с учебной книгой.

5. Формы выписывания текста книги.

6. Порядок работы на рефератом. Пример.
7. Структура реферата. Структура титульного листа,

8. Правила оформления списка литературы (книги, статьи, Интернет). Примеры.
Тайм-менеджмент 

1. Цели и задачи тайм-менеджмента.

2. Время как ресурс. Хронометраж личного времени. Варианты.

3. Анализ структуры затрат времени по статьям. Пример.

4. Анализ структуры затрат времени по полезности. Пример.

5. Анализ структуры затрат времени по направленности. Пример.

6. Привязка затрат времени к стратегическим целям.

7. Описание желаемого состояния.

8. Составление плана распределения времени.

9. Скрытые затраты времени.

10. Задачи для свободного времени (категории задач по затратам времени).

11. Контроль достижения желаемого состояния.

12. Итоговые принципы тайм-менеджмента.
Работа в MS Office
1. Работа в текстовом редакторе MS Word:
· форматирование текста (шрифты, интервалы, выравнивание и др.);

· использование стилей, создание оглавления,

· параметры страницы (поля, размер, ориентация, колонтитулы, нумерация и др.);

· создание списков (нумерованные, маркированные);

· использование графических объектов (вставка, редактирование и настройка параметров рисунков);

· работа с таблицами (создание, настройка, форматирование, вставка строк и столбцов, границы, залика).

2. Работа в программе Power Point:

· назначение и характеристика программы Power Point;

· структура презентации;

· порядок создания презентации;

· настройка (форматирование) слайдов;

· настройка (форматирование) элементов (объектов)

3. Обмен данными между приложениями MS Office:
· копирование текста;

· копирование рисунков.
__________________

