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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

 Рабочая программа учебной дисциплины «Информатика» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки). 
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/
1.1. Место учебного предмета в структуре ППССЗ

Учебная дисциплина Информатика относится к циклу СОО.01 Базовые дисциплины 
1.2 Цели и задачи учебного предмета, требования к результатам освоения предмета


Содержание программы Информатика направлено на достижение следующих целей:  
·  достичь предметных, личностных и метапредметных результатов обучения на базовом / углублённом уровнях; 

·  способствовать формированию ОК и ПК специальности / профессии.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями глобальной сети Интернет; 

· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;

знать: 

· технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;
· теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения;
· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;

· правила оформления документов на персональном компьютере.
Выпускник должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно - коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Распределение учебной нагрузки по семестрам.

	 Виды учебной работы
	Всего
	1 сем.
	2 сем

	Аудиторные занятия
	46
	16
	30

	Самостоятельная работа
	23
	8
	15

	Вид итогового контроля
	69
	Контрольная работа
	Контрольная работа


2.2. Тематический план
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Автоматизация обработки информации
	7
	

	Тема 1.1. Понятие информационных технологий и информационных систем

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Информационные технологии и информационные системы. Правила техники безопасности и охраны труда. Понятие «информация», её виды, свойства и роль в окружающем мире и производстве. Понятие информационной технологии. Роль и значение информационной технологии.  Информационное общество. Инструментарий информационной технологии.  Виды информационных технологий. Реализации информационных технологий.  Информационные системы и применение компьютерной техники в профессиональной деятельности. Состав, функции и характеристика качеств информационных систем. Классификация информационных систем. Принципы реализации и функционирования информационных технологий. Автоматизированные системы обработки информации. Программное обеспечение информационных технологий.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Подготовка конспекта по теме: «Характерные черты информационного общества»

Составление таблицы «Этапы развития информационных технологий»
	
	

	Тема 1.2.
Состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем 
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Внутренняя архитектура компьютера. 
Периферийные устройства: клавиатура, монитор, дисковод, мышь, принтер, сканер, модем; мультимедийные компоненты. Программный принцип управления компьютером. Операционная система: назначение, состав, загрузка. Виды программного обеспечения для компьютеров.
Файловые менеджеры. Far, Total Commander. Виды, назначение. Программы-архиваторы. 
	
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	Работа в файловых менеджерах.  Создание самораспаковывающегося архива. 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Составление таблицы «Классификация программного обеспечения»
	
	

	Раздел 2. Базовые и прикладные информационные технологии
	39
	

	Тема 2.1. Технология обработки текстовой информации. Текстовые процессоры

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Текстовый редактор Word. Настройка параметров редактора и документа. Сохранение и проверка информации. Исправление ошибок. Форматирование и редактирование текста документа. Шрифтовое оформление.
Создание списков. Маркированный, нумерованный, многоуровневый списки. Создание таблицы. Ввод данных. Редактирование и форматирование таблицы. Вставка объектов. Оформление фигурного текста Рисование в MS Word. Колонки. Сноски. Буквица.
	
	2

	
	Практические занятия
	12
	

	
	1.Настройка интерфейса программы MS Word. Создание, редактирование и форматирование текстового документа

2. Ввод и редактирование текста. Правка и замена текста
3. Форматирование текста документа
4. Маркированные списки
5. Создание и форматирование таблиц в текстовом процессоре Word
6. Вставка автофигур
7. Использование редактора формул

8. Оформление документа со Сносками
9. Колонтитулы и нумерация страниц в Word
10. Вставка объектов. Оформление фигурного текста. Рисование в MS Word. Колонки.
11. Создание оглавления в документе Word
12. Итоговая работа

	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Выполнение заданий на ПК:

Создание текстовых документов на основе шаблонов.

Создание комплексных документов в текстовом процессоре.
	
	

	Тема 2.2. Технология обработки числовой информации. Электронные таблицы.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Табличный процессор. Понятие электронной таблицы. Строки, столбцы, ячейки, адрес ячейки, блок ячеек. Окно, рабочая книга лист. Типы входных данных. Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. Создание электронной книги.  Относительная и абсолютная адресация в MS Excel. Ввод текстовых данных. Ввод числовых данных. Ввод формул. Базы данных в MS Excel. Поиск и сортировка данных. Фильтрация данных. Графические возможности MS Excel. Виды используемых диаграмм. Построение диаграмм. Объединение электронных таблиц.
Расчетные операции в MS Excel. Ввод функций. Основные статические и математические функции, текстовые и календарные, логические операции в MS Excel. Математические модели в Excel. Ошибки при обработке электронных таблиц.
	
	2

	
	Практические занятия 
	5
	

	
	1. Технология обработки числовой информации
2. Использование стандартных функций. Адресация
3. Решение прикладных задач с помощью табличного процессора. Построение диаграмм и графиков функции
4. Табличный редактор Excel. Ввод и редактирование данных.
5. Финансовые функции в MS Excel. Определение текущей стоимости инвестиции.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Выполнение задания па ПК: создание кроссворда с использованием различных возможностей MS Excel (логические, математические функции и функции даты, возможность автоматического подсчета баллов, защита документа).
	
	

	Тема 2.3. Технология хранения, поиска и сортировки информации. Базы данных.


	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Организация системы управления базами данных (СУДБ). Обобщенная технология работы с базой данных. Выбор СУБД для создания системы автоматизации.

Основы работы СУБД MS Access. Рассмотрение объектов СУБД MS Access: таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы и модули. Назначение каждого объекта, способы создания.
	
	3

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1
	Проектирование базы данных. Создание таблиц, проектирование связей между таблицами. Создание форм для ввода данных, главной кнопочной формы. Работа с формами.
	
	

	
	2
	Создание запросов для расчетов, отчетов и других компонентов базы данных в соответствии с заданием.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Составление алгоритма поиска, сортировки и фильтрации данных в таблицах базы данных MS Access
	
	

	Тема 2.4. Мультимедийные технологии
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Современные способы организации презентаций. Создание презентации в приложении MS PowerPoint. Мастер автосодержания. Шаблон оформления. Оформление презентации. Настройка фона и анимации.
	
	2

	
	Практические занятия
	5
	

	
	1. Создание презентации и вставка слайдов и графических объектов.
2. Знакомство с анимацией. Настройка анимации.
3. Использование видеороликов. Вставка фигур. Создание циклической презентации.
4. Гиперссылки. Объекты WordArt.
5. Итоговая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Составление алгоритмов: 1) вставки гиперссылок в презентацию; 2) настройки автоматического показа слайдов».

Выполнение задания на ПК: «Разработка презентации по индивидуальной теме отраслевой направленности».


	
	

	Раздел 3. 
	Телекоммуникационные технологии
	7
	

	Тема 3.1. Основы обеспечения информационной безопасности
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Защита информации от несанкционированного доступа. Требования к выбору пароля. Криптографические методы защиты. Электронная подпись. Компьютерные вирусы: методы распространения, профилактика заражения. Защита информации от компьютерных вирусов. Антивирусные программы.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Подготовка сообщения по теме «Правовые методы защиты информации» (Применение средств антивирусной защиты -15)
	
	

	Тема 3.2. Локальные и глобальные информационные системы
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Передача информации. Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. Подключение к Интернету. Электронная почта. Всемирная паутина. Поиск информации в Интернете.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Технология поиска информации в сети Интернет. Организация работы с электронной почтой. (14, 2)
	
	

	Тема 3.3.
Информационно-справочные

системы 

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Информационно-справочные системы, основные характеристики. Особенности российских справочных систем. Основы организации поиска документов  в специализированных отраслевых справочных системах. Типы компьютерных сетей. Современная структура сети Интернет. Интернет как единая система ресурсов. Основы проектирования Web – страниц.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Поиск информации в сети Internet. Создание и отправка электронных сообщений в сети Internet Поиск информации в Интернете с помощью поисковых машин Googl, Yandex, Rambler.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Выполнение заданий на ПК: поиск информации в сети Internet  по индивидуальному заданию профессионально ориентированного содержания и создание презентации по выбранной теме.
	
	

	Зачет
	1
	

	Всего:
	69
	


3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
3.1 Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля
	
	
	Формы контроля (контрольная работа, зачёт, экзамен)
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля 

	курс 
	семестр 
	
	

	1
	  1
	 Контрольная работа 
	 письменный опрос


Критерии оценивания устного ответа

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Знания:

базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно - поисковые системы);

методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
общий состав и структуру персональных электронно - вычислительных машин и вычислительных систем;

основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 

Умения: 

выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ; 

использовать информационно - телекоммуникационную сеть "Интернет" и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;
использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;

применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций;
	оценка качества сформированных знаний студента при проведении устного опроса;

тестирование, решение ситуационных задач; 

наблюдение и оценка на практических занятиях, решение ситуационных задач, подготовка презентаций 

оценка качества знаний при выполнении студентами самостоятельных работ;
Итоговая аттестация  в форме контрольной работы


Критерии оценивания   
-  оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если задание выполнено на 100%; 

-  оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если выполнено не менее 70% задания;

-  оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если выполнено не менее 50% задания;

-  оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если выполнено менее 50% задания.

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
4.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики и информационно-коммуникационных технологий.

  Требования к материально-техническому обеспечению
Оборудование учебного кабинета: 

· автоматизированное рабочее место преподавателя; 

· автоматизированные рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся); 

· сетевое периферийное оборудование; 

· периферийное оборудование для ввода и вывода информации; 

· мультимедийное оборудование;
· комплект учебно-наглядных пособий;

-    комплект учебно-методической документации;

· компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

· мультимедиапроектор; интерактивная доска  

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература :

1. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии – учебное пособие – М.: ОИЦ "Академия", 2011.

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности – учебное пособие – М.: ОИЦ "Академия", 2012.

3. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности – учебное пособие – М.:  ОИЦ "Академия",2011.

Дополнительная литература:

1. Голицына, О.Л., Максимов, Н.В., Партыка, Т.Л., Попов, И.И. Информационные технологии – учебник – 2 издание, - М.: ФОРУМ: ИНФРА–М., 2009. – 608 с.

2. Голицына, О.Л., Максимов, Н.В., Партыка, Т.Л., Попов, И.И. Информационные технологии – учебник – 2 издание, - М.: ФОРУМ: ИНФРА–М., 2009. – 608 с.

3. Ёлочкин М.Е. Информационные технологии – учебное пособие – М.: Издательство «Оникс», 2009

4. Румянцева, Е.Л., Слюсарь, В.В. Информационные технологии – учебное пособие – М.: ИНФРА – М: ФОРУМ, 2009. – 256 с.

5. Румянцева, Е.Л., Слюсарь, В.В. Информационные технологии – учебное пособие – М.: ИНФРА – М: ФОРУМ, 2009. – 256 с.

6. Синаторов, С.В. Информационные технологии – задачник – М.: Альфа – М: ИНФРА–М, 2009. – 256 с.

7. Синаторов, С.В. Информационные технологии – задачник – М.: Альфа – М: ИНФРА–М, 2009. – 256 с.

8. Синаторов, С.В. Информационные технологии – учебное пособие – М.: Альфа – М: ИНФРА–М., 2009. – 336 с.

9. Синаторов, С.В. Информационные технологии – учебное пособие – М.: Альфа – М: ИНФРА–М., 2009. – 336 с.

Рекомендуемые электронные ресурсы:

1. «Информационные технологии: Курс лекций». [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.tspu.tula.ru/ivt/old_ site/umr/inform/lect/lect6.htm, свободный. 

2. «Информационные технологии: Курс лекций». [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.tspu.tula.ru/ivt/old_ site/umr/inform/lect/lect6.htm, свободный. 
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