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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЕН.02Информатика
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение по укрупненной группе специальностей  46.00.00 История и археология.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих и должностям служащих:
·  26353 Секретарь-машинистка;

·  21299 Делопроизводитель.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: 

Учебная дисциплина информатика относится к математическому и общему естественнонаучному циклу программы подготовки специалистов среднего звена и изучается на 2 курсе 3 семестр.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

	Код
	Наименование

	У 1
	выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;

	У 2
	использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;

	У 3
	использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

	У 4
	обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

	У 5
	получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;

	У 6
	применять графические редакторы для создания и редактирования изображений

	У 7
	применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций;


В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

	Код
	Наименование

	З 1
	базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ;

	З 2
	основные положения и принципы построения системы обработки и передачи информации;

	З 3
	устройство компьютерных сетей и сетевых технологий обработки и передачи информации;

	З 4
	методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

	З 5
	методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

	З 6
	общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

	З 7
	основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий, их эффективность.


Учебная дисциплина способствует формированию общих компетенций (ОК):

	Код компетенции из  ФГОС СПО
	Содержание компетенции

	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.


1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 86 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часа;

самостоятельной работы обучающегося  22 часа.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	86

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	

	     практические занятия
	28

	     контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	работа с конспектом

подготовка презентаций

оформление отчетов по практическим работам
поиск информации в сети Интернет
	7
4

7
4

	Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 

  


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Информатика
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся,
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.

Автоматизированная обработка информация
	
	4
	

	Тема 1.1.

Введение в дисциплину. Информация. Информационные процессы и информационное общество. Классификация информационных систем
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Информационная картина мира
	
	1

	
	
	Информация в природе
	
	

	
	
	Информация и общество
	
	

	
	
	Информационные процессы
	
	

	
	
	Информационная система
	
	

	
	
	Информационные технологии
	
	

	
	
	Классификация информационных систем
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия. 
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа над конспектами лекций. Выполнение индивидуальных заданий. Поиск информации в сети Интернет.
	2
	

	Раздел 2.

Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем, их программное обеспечение
	
	10
	

	Тема 2.1 

Архитектура персонального компьютера, структура вычислительных систем 
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Архитектура ПК. Базовая конфигурация
	
	2

	
	
	Периферийные устройства.
	
	

	
	
	Процессор. Память
	
	

	
	
	Устройства ввода-вывода
	
	

	
	
	Вычислительная система
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Операционные системы и графический интерфейс пользователя.

Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях. Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к компьютеру и их настройка.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 2.2 

Операционные системы и оболочки: графическая оболочка Windows. Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Операционная система
	
	2



	
	
	Файловая система. Файловые менеджеры
	
	

	
	
	Прикладное ПО 
	
	

	
	
	Программы-архиваторы
	
	

	
	
	Утилиты
	
	

	
	
	
	

	
	Практические занятия 

Атрибуты файла и его объем. 

Учет объемов файлов при их хранении, передаче. 

Запись информации на компакт-диски различных видов. 

Создание архива данных. 

Извлечение данных из архива.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Работа с конспектами лекций. Выполнение индивидуальных заданий. Поиск информации в сети Интернет.
	2
	

	Раздел 3

Программное обеспечение информационных технологий.  Защита информации от несанкционированного доступа. Антивирусные средства защиты информации


	
	8
	

	Тема 3.1

Программное обеспечение информационных технологий 
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Программное обеспечение 
	
	1

	
	
	Системное ПО
	
	

	
	
	Прикладное ПО
	
	

	
	
	Инструментальное ПО
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 3.2

Информационная безопасность. Защита от компьютерных вирусов.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	
	2

	
	
	Защита информации, антивирусная защита.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. 

Применение антивирусных программ и их обновление

Проверка компьютера на наличие вирусов при помощи антивирусных программ 
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. 

Поиск информации в сети Интернет. 

Работа с конспектами лекций. Выполнение индивидуальных заданий. Поиск информации в сети Интернет. Оформление отчета по практическим работам. 
	2
	

	Раздел 4

Локальные и  глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	
	11
	

	Тема 4.1

Компьютерные вычислительные сети. Классификация, типы.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Основные понятия.
	
	2

	
	
	Структура (топология) сетей.
	
	

	
	
	Локальные сети.
	
	

	
	
	Сеть Интернет. 
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 4.2

Глобальная сеть Интернет: история, структура. Организация поиска информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	История сети
	
	2

	
	
	Протоколы сети
	
	

	
	
	Гипертекстовая система WWW
	
	

	
	
	Поиск информации 
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Адресация в сети Интернет

Поиск информации в сети Интернет.

Электронная почта.

Настройка браузера MS Internet Explorer. 

Поиск информации в глобальной сети.  
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектами лекций. Поиск информации в сети Интернет. Подготовка к практическим работам. Оформление отчета по практической работе. Выполнение индивидуальных заданий. 
	5
	

	Раздел 5

Прикладные программные средства
	
	47
	

	Тема 5.1

Основы работы текстового редактора MS Word.  
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Создание документа
	
	2

	
	
	Шрифт. Абзац
	
	

	
	
	Списки 
	
	

	
	
	Таблицы
	
	

	
	
	Вставка рисунков, объектов, символов
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Создание документов в редакторе MS Word
Оформление абзацев документов. Колонтитулы.

Создание и форматирование таблиц.

Создание списков в текстовом документе.

Колонки. Буквица.

Вставка объектов в документ.

Комплексное использование возможностей MS Word для создание текстовых документов.
	4
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 5.2

Основы работы текстового процессора MS Excel. 
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Организация расчетов 
	
	2

	
	
	Функции
	
	

	
	
	Построение диаграмм
	
	


	
	
	Адресация ячеек 
	
	

	
	
	Форматирование таблиц
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Организация расчетов в табличном процессоре.

Построение и форматирование диаграмм.

Использование функций в расчетах.

Относительная и абсолютная адресация.

Фильтрация данных и условное форматирование. 

Комплексное использование возможностей MS Excel для создание документов.
	4
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 5.3 Разработка презентаций в MS Power Point
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1


	Создание и оформление презентации. 
	
	

	
	
	Применение эффектов 
	
	

	
	
	Показ слайдов
	
	

	
	Практические занятия 

Разработка презентации в MS Power Point.

Задание эффектов и демонстрация презентации.
	4
	

	Тема 5.4

Системы управления базами данных. 
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Создание пустой БД с помощью конструктора и мастера 
	
	2

	
	
	Таблицы
	
	

	
	
	Формы
	
	

	
	
	Запросы
	
	

	
	
	Отчеты 
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Проектирование БД.

Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных в СУБД

Работа с данными с использованием запросов.

Работа с данными и создание отчетов.

Комплексная работа с объектами СУБД
	4
	

	
	Контрольные работы
	
	

	Тема 5.5

Графические редакторы
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. 
	Методы представления графических изображений
	
	2

	
	
	Понятие растровой и векторной графики
	
	

	
	
	Цвет и методы его описания
	
	

	
	
	Системы цветов RGB, CMYK, HSB
	
	

	
	
	Технология создания, хранения, вывода графических изображений
	
	

	
	
	Форматы графических файлов
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия  

Создание и редактирование изображений: рисование на компьютере, стандартные фигуры, работа с фрагментами, трансформация изображений; работа с текстом
	4
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектами лекций. Подготовка к практическим работам. Оформление отчета по практическим работам. Выполнение индивидуальных заданий.
Работа над конспектами лекций. Выполнение индивидуальных заданий. 
	9
	

	Раздел 6. Автоматизированные  системы: понятие, состав, виды
	
	6
	

	Тема 6.1

Автоматизированные  системы: понятие, состав, виды. Информационно-поисковые системы
	Содержание учебного материала
	2


	

	
	1. 
	Понятие автоматизированной системы 
	
	2

	
	
	Состав автоматизированной системы
	
	

	
	
	Виды автоматизированной системы
	
	

	
	
	Информационно-поисковые системы
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия 

Ознакомление с поисковыми системами, принципами их работы и способами поиска;

Поиск и сохранение необходимой информации согласно заданию.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектами лекций. Поиск информации в сети Интернет. Подготовка к практической работе. Оформление отчета по практической работе.
	2
	

	Примерная тематика курсовой работы (проекта) (если предусмотрены)
	
	

	Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) (если предусмотрены)
	
	

	Всего:
	86
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информатика».

Оборудование учебного кабинета:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;
· столы компьютерные;

· шкафы;
· комплекты заданий для тестирования и контрольных работ.
Технические средства обучения:

· персональные компьютеры, подключенные к локальной сети и интернет;

· интерактивная доска;

· мультимедийная система;

· принтер;

· сканер;

· многофункциональное устройство;

Лицензионное программное обеспечение:

· операционная система  MS Windows XP.

· комплект прикладных программ Microsoft Office 2003.

· программа архивирования данных WinZip

· антивирусная программа  Антивирус Касперского 8.0 для Windows Workstations.

· браузеры Mozilla Firefox, Opera.

· программа распознавания текста ABBYY FineReader 8.0.

· программные среды компьютерной графики Adobe Photoshop, CorelDraw.

· программа для обработки звука 

· программа для обработки видео

· тестовая оболочка 

Действующая нормативно-техническая и технологическая документация: 

· правила техники безопасности  и производственной санитарии;
· инструкции по эксплуатации компьютерной техники
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Михеева Е. Информатика: Учебное пособие для студентов СПО. – М., «Академия», 2013;

2. Трусов Б.Г. Информатика. Алгоритмизация: учебник-1-е изд.-М.: «Академия», 2012г-336с

3. Трусов Б.Г. Информатика. Основы М.: «Академия», 2012г
4.Трусов Б.Г.Информатика и программирование. Основы информатики: учебник-М.: «Академия», 2012г-256с.
5. Хлебников А.А.Информатика: учебник-Ростов н/Дон: «Феникс», 2012г
6. Киселев С.В. Оператор ЭВМ: учебник-М.: «Академия»,2011г
Дополнительные источники: 
1. Голицына О.Л.Программное обеспечение: учебное пособие-М.: Форум-М, Инфра-М, 2013г
2. Кравченко Л.В.Практикум по Microsoft Практикум по Microsoft Office 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop Учебно-методическое пособие / Л.В. Кравченко-М.: ФОРУМ, Инфра-М,2013г

Периодические издания (отечественные журналы): 

1. Журнал Информатика и образование (www.infojournal.ru). 

2. Журнал "Информатика в школе" 

3. Журнал Информатика (http://inf.1september.ru/) 

4. Журнал "Компьютер-пресс" 

5. Журнал "Linux Format" 

6. Журнал "Информационные технологии" - http://novtex.ru/IT/index.htm 

7. Журнал «Информатика и ее применения» (http://www.ipiran.ru/journal/issues/) 

Интернет-ресурсы:

1. http://kpolyakov.narod.ru/school/probook.htm

2. photoshop-master.ru

3. http://infolike.narod.ru/inform.html

4. http://www.kolomna-school7-ict.narod.ru/Glava04.htm

5. school-collection.edu.ru

6. Информационно-образовательный портал для учителя информатики и ИКТ. Форма доступа: http://www.klyaksa.net/
7. Методическая копилка учителя информатики. Форма доступа: http://www.metod-kopilka.ru/page-2-1-4-4.html
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

В качестве контрольных вопросов и заданий используются  тесты НИИ мониторинга качества образования на сайте (http://www.i-exam.ru)

	Результаты обучения


	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	освоенные умения, усвоенные знания 
	Формируемые ОК и ПК
	

	У1 выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
	ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 


	- экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ: 

· Создание и заполнение таблицы постоянными данными и формулами

· Консолидация данных

· Структурирование таблиц

· Сводные таблицы

	У2 использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;
	
	- экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.

· Использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения. Участие в он-лайн конференции, анкетировании, конкурсе, олимпиаде или тестировании.

	У3 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
	
	-   экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· поиск необходимой информации в типовой СПС (справочная правовая система «Консультант Плюс», «Гарант» и т.д.)
· Формирование запроса на поиск набора документов
· Работа со списком документов
· Работа с текстом документа

	У4 обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
	
	-   экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· Создание и редактирование документов

· Форматирование документов

· Представление информации в табличной форме

· Создание и редактирование графических изображений

· Создание и заполнение таблицы постоянными данными и формулами

· Построение, редактирование и форматирование диаграмм

· Список. Сортировка данных

· Сводные таблицы

· Фильтрация (выборка) данных

· Создание и редактирование изображений: рисование на компьютере, стандартные фигуры, работа с фрагментами, трансформация изображений

	У5 получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;
	
	 - экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· Электронные коллекции информационных и образовательных ресурсов, образовательные специализированные порталы

· Использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения. Участие в он-лайн конференции, анкетировании, конкурсе, олимпиаде или тестировании.

	У6 применять графические редакторы для создания и редактирования изображений
	
	-   экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· Создание и редактирование изображений: рисование на компьютере, стандартные фигуры, работа с фрагментами, трансформация изображений

	У7 применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций;
	
	-   экспертное наблюдение и оценка результатов выполнения практических работ:

· Создание презентации

· Использование анимации

· Интерактивная презентация

	З1 базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ;
	ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 


	- тестовый контроль 

- защита рефератов

	З2 основные положения и принципы построения системы обработки и передачи информации;
	
	- тестовый контроль 

- защита рефератов

	З3 устройство компьютерных сетей и сетевых технологий обработки и передачи информации;


	
	- тестовый контроль, 

- экспертная оценка результатов защиты

практической работы:

· Адресация в сети Интернет

· Поиск информации в сети Интернет.

	З4 методы и приемы обеспечения информационной безопасности;


	
	- тестовый контроль, 

- экспертная оценка результатов защиты

практической работы:

· Работа с антивирусной программой

	З5 методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;


	
	- тестовый контроль, 

- экспертная оценка результатов защиты

практических работ:

· Выполнение операций с каталогами и файлами. 

· Работа с Проводником

	З6 общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;


	
	- тестовый контроль, 

- экспертная оценка результатов защиты

практических работ:

· Изучение архитектуры персонального компьютера 

· Настройка  операционной системы. 

	З7 основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий, их эффективность.
	
	- тестовый контроль 

- защита рефератов


Разработчики: 


Выксунский филиал  Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский технологический университет «МИСиС», преподаватели информатики Л.В. Шевлякова 
Эксперты: 

Техническая экспертиза: Синева Мария Дмитриевна

Заведующая КМБ ВФ НИТУ «МИСиС» 

Содержательная экспертиза: Королева Оксана  Александровна

Председатель ЦК Общеобразовательных и общепрофессиональных дисциплин ВФ НИТУ «МИСиС» уровень СПО



