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1. [bookmark: _Toc147673732][bookmark: _Toc224200045]
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1.Область применения программы
Рабочая программа учебного предмета Информатика является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 51.02.03 Библиотековедение.

1.2. Место предмета в структуре программы подготовки специалистов среднего звена
Предмет Информатика в структуре основной профессиональной образовательной программы относится к общеобразовательному учебному циклу по специальности 51.02.03 Библиотековедение.

1.3. Цели и задачи предмета
Целями изучения учебного предмета является:	
обеспечение дальнейшего развития информационных компетенций выпускника, его готовности к жизни в условиях развивающегося информационного общества и возрастающей конкуренции на рынке труда. 
сформированность представлений о роли информатики, информационных и коммуникационных технологий в современном обществе;
сформированность основ логического и алгоритмического мышления;
сформированность умений различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценивания и связь критериев с определённой системой ценностей, проверять на достоверность и обобщать информацию;
сформированность представлений о влиянии информационных технологий на жизнь человека в обществе, понимание социального, экономического, политического, культурного, юридического, природного, эргономического, медицинского и физиологического контекстов информационных технологий;
принятие правовых и этических аспектов информационных технологий, осознание ответственности людей, вовлечённых в создание и использование информационных систем, распространение информации; создание условий для развития навыков учебной, проектной, научно-исследовательской и творческой деятельности, мотивации обучающихся к саморазвитию.
Задачами изучения учебного предмета являются:
понимание предмета, ключевых вопросов и основных составляющих элементов изучаемой предметной области;
умение решать типовые практические задачи, характерные для использования методов и инструментария данной предметной области;
осознание рамок изучаемой предметной области, ограниченности методов и инструментов, типичных связей с другими областями знания.



[bookmark: _Toc149418041]1.4.Требования к уровню освоения содержания курса
Обучающиеся по предмету Информатика должны обладать следующими общими компетенциями (далее – ОК), включающими в себя способность: 
	Код и формулировка компетенции
	Показатели освоения компетенции (знания, умения)

	ОК 01. Выбирать
способы решения
задач профессиональной деятельности,
применительно к
различным контекстам

	Умения:
- распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;
- анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части;
- определять этапы решения задачи;
- выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;
- составить план действия; определить необходимые ресурсы;
- владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах;
- реализовать составленный план;
- оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	Знания:
- актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить;
- основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;
- алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях;
- методы работы в профессиональной и смежных сферах;
- структуру плана для решения задач;
- порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач
профессиональной деятельности
	Умения:
· определять задачи поиска информации;
· определять необходимые источники информации;
· планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию;
· выделять наиболее значимое в перечне информации;
· оценивать практическую значимость результатов поиска;
· оформлять результаты поиска

	
	Знания:
· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;
· приемы структурирования информации;
· формат оформления результатов поиска информации



Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/education/informatsiya-o-metodicheskikh-i-inykh-dokumentakh/programma-vospitaniya/ 


[bookmark: _Toc224200046]
2.  СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА
2.1. Объём времени и виды учебной работы

	Наименование составных частей предмета
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Объем ОП, час. (всего)
	48
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего), из них:
	48
	36

	практические занятия
	45
	33

	Контрольная работа в 3 семестре
	3
	3



2.2 Тематический план

Специальность51.02.03 Библиотековедение
Форма обучения - очная.

	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час.
	Количество аудиторных часов
	Самостоятельная работа обучающихся

	
	
	Всего
	Теоретические
	Практические
	

	III семестр
	
	
	
	
	

	Раздел 1. Введение
	6
	6
	3
	3
	-

	Основные блоки ПК. Структура хранения информации: файлы и папки на дисках.
	6
	6
	3
	3
	-

	Раздел 2. Введение в Windows
	12
	12
	3
	9
	-

	Общие сведения
	4
	4
	1
	3
	-

	Навигация по Windows
	4
	4
	1
	3
	-

	Универсальные функции Windows.
	4
	4
	1
	3
	-

	Раздел 3. Редактор Word
	15
	15
	3
	12
	-

	Общие сведения.
	4
	4
	1
	3
	-

	Работа с текстом: набор, редактирование и форматирование текстов различной тематики: деловая бумага, декоративный документ, газетный стиль
	4
	4
	1
	3
	-

	Работа с таблицами. 
	4
	4
	1
	3
	-

	Форматирование большого документа
	3
	3
	-
	3
	-

	Раздел 4. Программа создания презентаций PowerPoint
	12
	12
	3
	9
	-

	Общие сведения. 
	4
	4
	1
	3
	-

	Примерный порядок создания презентации с использованием встроенных шаблонов
	4
	4
	1
	3
	-

	Работа с макетами и образцами
	4
	4
	1
	3
	-

	Контрольная работа
	3
	3
	-
	3
	-

	ВСЕГО:
	48
	48
	12
	36
	-



2.3 Распределение учебной нагрузки по семестрам

	Вид учебной работы
	Всего
	Номера семестра

	
	
	3

	Аудиторные занятия
	45
	45

	Контрольная работа
	3
	3

	Всего
	48
	48

	Вид итогового контроля
	
	Контрольная работа



[bookmark: _Toc93220754]2.4 Содержание учебного предмета

[bookmark: _Toc93220753]Раздел 1. Введение

Обучающийся должен знать: назначение основных блоков ПК; определения файлов, папок, дисков и их правил адресации; структуру хранения информации на носителях.
Обучающийся должен уметь: определять место хранения информации, читать и записывать адрес файла/папки.
Основные блоки ПК
Основные блоки ПК. Краткая характеристика.
[bookmark: _Toc93220755]Файлы и папки на дисках
Понятия: файл, папка, имя файла. Дерево папок. Путь к файлу, варианты записи. Носители информации, правила именования. Работа с группой файлов. Правила записи масок (шаблонов).
Контрольная работа №1. Файлы и папки на диске
[bookmark: _Toc93220756]
Раздел 2. Введение в Windows

Обучающийся должен знать: виды и структура окон; правила навигации и универсальные функции Windows.
Обучающийся должен уметь: пользоваться универсальными функциями и стандартными приложениями Windows; пользоваться справочной системой.
Общие сведения
Понятие программы, приложения, документа. Виды программного обеспечения. Структура экрана Windows.
[bookmark: _Toc93220757]Навигация по Windows
Виды окон и меню. Работа с папками, ярлыками, Проводником, справочной системой.
Универсальные функции Windows
Стандартные приложения Windows. Универсальные функции программ, работающих в среде Windows: команды работы с документами, с Буфером Обмена.
Контрольная работа №2. Навигация в Windows.
[bookmark: _Toc93220760]
Раздел 3. Редактор Word

[bookmark: _Toc93220761]Обучающийся должен знать: назначение и возможности редактора Word
Обучающийся должен уметь: создавать текстовые документы различного назначения и сложности; использовать графические возможности редактора; создавать таблицы; форматировать документы большого размера.
[bookmark: _Toc93220762]Общие сведения
Структура экрана. Примерный порядок создания текстового документа. Общие правила работы при наборе и редактировании текста. Использование панелей инструментов и команд меню.
Работа с текстом
Приемы форматирования текстов различного вида. Использование колонок и связанных надписей. Использование графических возможностей редактора.
[bookmark: _Toc93220764]Работа с таблицами
Способы создания таблиц: команды, инструменты. Использование таблиц для создания макета документа: журнальной статьи, рекламного буклета и т.д.
Контрольная работа №3. Создание комплекта документов в редакторе Word для одного мероприятия: афиша, приглашение, программа.
[bookmark: _Toc93220765]
Форматирование большого документа в Word
Нумерация страниц. Создание списков. Сноски: виды, формат и создание.
Стили форматирования как совокупность параметров текста,  их изменение и создание.  
Оглавление: стили заголовков, создание и обновление.
Средства быстрой навигации по документу.
Контрольная работа №4. Создание текстового документа с применением способов форматирования большого документа: ссылок, сносок, списков, оглавления.
[bookmark: _Toc93220766]
Раздел 4. Программа создания презентаций PowerPoint

Обучающийся должен знать: понятие презентации, области применения, методы и способы создания.
Обучающийся должен уметь: использовать стандартные образцы презентаций; создавать собственный образец; подготовить к демонстрации работу.
Общие сведения
Требования к презентации. Структура экрана. Способы создания презентаций. 
Примерный порядок создания презентации с использованием встроенных шаблонов
Макет слайда. Дизайн презентации. Режимы презентации. Подготовка к демонстрации. Показ слайдов. Создание фотоальбомов. Использование звуковых файлов.
Работа с макетами и образцами
Понятие макета, образца, шаблона презентации. Структура, состав и назначение образца.
Приемы создания оригинального шаблона. Используемые инструменты.
Контрольная работа №5. Создание презентации с использованием собственного шаблона.

[bookmark: _Toc190774054][bookmark: _Toc224200047]

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРЕДМЕТА

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы осуществляется при наличии учебного кабинета, при наличии учебников, мультимедийного оборудования.
Технические средства обучения: компьютер, ноутбуки

3.2. Список информационных источников
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература
1. Семакин И.Г. Информатика. Базовый уровень: учебник для 10 класса. – М.: БИНОМ. Лаборатория Знаний, 2021. – 264 с.
2. Семакин И.Г. Информатика. Базовый уровень: учебник для 11 класса. – М.: БИНОМ. Лаборатория Знаний, 2021. – 224 с.
3. Семакин И.Г. Информатика и ИКТ. Базовый уровень. Практикум для 10–11 классов. – М.: БИНОМ. Лаборатория Знаний, 2011. – 120 с.

Интернет-ресурсы
1. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов (http://school-collection.edu.ru/).
2. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" (http://window.edu.ru/).
3. Научная электронная библиотека (НЭБ) (http://www.elibrary.ru).
4. Национальная электронная библиотека (http://нэб.рф/).
5. Образовательный портал "Учеба" (http://www.ucheba.com/).
6. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (http://fcior.edu.ru/)

3.3. Методические рекомендации преподавателям

Основной упор в предмете «Информатика» делается на практические занятия.
В рабочей программе используются три типа практических заданий: 
- включающие пошаговые инструкции к выполнению. В них проверяется умение пользоваться конкретными возможностями программного обеспечения.
- предполагающие выполнение по предлагаемому образцу. Проверяется умение находить и применять различные возможности программного обеспечения.
- задается тема и общие параметры конечного результата, а способы и методы выполнения студент должен найти самостоятельно. 
По мере изучения материала задания приобретают более общий вид. Это дает возможность обучающимся самостоятельно анализировать и проектировать свою деятельность, решать проблемы поиска и создания информации на основе полученных знаний, умений и навыков.

3.4. Методические рекомендации по организации самостоятельной работе обучающихся

Самостоятельная работа обучающихся – это активные формы индивидуальной деятельности, направленные на закрепление пройденного материала, формирование знаний и умений быстро решать поставленные задачи, творческое осмысление пройденного материала.
Самостоятельная работа предполагает не пассивное «поглощение» готовой информации, а ее поиск и творческое усвоение.
Целью разрабатываемой системы самостоятельных работ является развитие познавательной самостоятельности обучающихся; систематизации, закрепления и углубления теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.
Основным видом самостоятельной работы является практика.
В результате выполнения самостоятельной работы по данному курсу обучающийся должен:
знать:
•	единицы измерения количества и скорости передачи информации;
•	структуру хранения информации на носителях;
•	назначение и функции используемых информационных и коммуникационных технологий. 
уметь:
•	оперировать информационными объектами, используя графический интерфейс: открывать, именовать, сохранять объекты, пользоваться меню и окнами, справочной системой;
•	создавать информационные объекты, в том числе:
-	структурировать текст, используя нумерацию страниц, списки, ссылки, оглавления; проводить проверку правописания; использовать в тексте таблицы, изображения;
-	осуществлять простейшую обработку цифровых изображений;
-	создавать презентации на основе шаблонов;
•	искать информацию с применением правил поиска (построения запросов) в базах данных, компьютерных сетях, некомпьютерных источниках информации (справочниках и словарях, каталогах, библиотеках) при выполнении заданий и проектов по различным учебным дисциплинам; 
•	пользоваться персональным компьютером и его периферийным оборудованием (принтером, сканером); 
•	следовать требованиям техники безопасности, гигиены, эргономики и ресурсосбережения при работе со средствами информационных и коммуникационных технологий.
использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:
•	создания информационных объектов, в том числе для оформления результатов учебной работы;
•	организации индивидуального информационного пространства, создания личных коллекций информационных объектов;
•	передачи информации по телекоммуникационным каналам в учебной и личной переписке, использования информационных ресурсов общества с соблюдением соответствующих правовых и этических норм.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ КУРСА

	[bookmark: bookmark14]Результаты обучения
	Показатели освоенности компетенций
	Методы оценки

	Знает:
формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации;
порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств
Умеет:
выделять наиболее значимое в перечне информации;
использовать современное программное обеспечение;
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	Использует форматы оформления результатов поиска информации, выполняет счетные операции.

Выделяет значимое в перечне информации.

Использует программное обеспечение для решения задач, цифровые средства







	Экспертное наблюдение выполнения практических работ 
Диагностика (тестирование, контрольные работы)



Содержание контрольных заданий

	Курс
	Семестр
	Формы контроля
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля
	Обоснование степени
сложности

	II
	III
	Контрольная работа №1
	Правила именования и адресации файлов и папок. Нахождение файлов и папок по заданному адресу.
	Степень сложности определяется индивидуальными способностями обучающегося и требованиями программы

	
	
	Контрольная работа №2
	Использование универсальных функций и стандартных приложений ОС Windows.
	

	
	
	Контрольная работа №3
	Создание комплекта документов в редакторе Word для одного мероприятия: афиша, приглашение, программа.
	

	
	
	Контрольная работа №4
	Создание текстового документа – реферата с описанием выбранного мероприятия. Обязательное применение способов форматирования большого документа: ссылок, сносок, списков, оглавления

	

	
	
	Контрольная работа №5
	Создание презентации – описание создания комплекта документов в редакторе Word, с использованием собственного шаблона
	



Критерии оценки контрольных практических работ
Результаты контроля знаний и умений обучающихся выражаются в оценке. 
Оценка знаний и умений обучающихся отвечает следующим требованиям:
· объективности (действительный уровень усвоения учебного материала);
· индивидуального характера (уровень знаний конкретного студента);
· гласности (должна быть оглашена);
· обоснованности (должна быть мотивированной и убеждающей).
Критерии оценок знаний и умений обучающихся:
«5» - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент легко ориентируется, за умение связывать теорию с практикой, умение находить различные возможности для решения практических задач. 
«4» - если обучающийся освоил учебный материал, хорошо в нем ориентируется, осознанно применяет знания для решения практических задач, но при выполнении заданий имеются отдельные неточности.
«3» - если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но слабо ориентируется в применении знаний для решения практических задач.
«2» - если обучающийся имеет разрозненные, бессистемные знания, не ориентируется в данном материале, не может применять знания для решения практических задач.
Таким образом, совокупность видов, форм, методов контроля позволяют получить достаточно точную и объективную картину овладения обучающимися знаний, умений и навыков по данному предмету.
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