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.
ВВЕДЕНИЕ

Самостоятельная работа студентов — планируемая учебная работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.  Самостоятельная работа студентов ‐ это вид учебно‐ познавательной деятельности, состоящей в индивидуальном, распределенном во времени выполнении студентами комплекса заданий при консультационно‐координирующей помощи преподавателя, ориентированной на самоорганизацию деятельности обучающихся. 

Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональному совершенствованию.

Задачами организации самостоятельной работы студентов являются: 

· развитие способности работать самостоятельно;

· формирование самостоятельности мышления и принятия решений. 

· стимулирование самообразования

· развитие способности планировать и распределять свое время;

·  развитие  умения обрабатывать и анализировать информацию из разных источников.

Самостоятельная работа отражает наиболее высокий уровень эффективности  познавательной активности студента и выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектического мышления, совершенствует способы организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целеустремленность, систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у них навыки рационального использования  времени.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Данные методические рекомендации направлены на реализацию самостоятельной работы по учебной дисциплине в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».

Самостоятельная работа студента в колледже является одним из основных методов приобретения и углубления знаний, познания общественной практики.

Главной задачей самостоятельной работы является развитие умений приобретать научные знания путем личных поисков, формирование активного интереса и вкуса к творческому подходу в учебной и практической работе.

Самостоятельная работа складывается из изучения учебной литературы, как основной, так и дополнительной, нормативного материала, подготовки сообщений,  рефератов, презентаций,   выполнения практических заданий. 

Методические рекомендации для самостоятельной работы разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины ЕН.02 «Информатика». Дисциплина входит в математический и естественнонаучный цикл профессиональной подготовки ЕН.02.

При реализации программы у студентов формируются компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

• З1
основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

• З2
базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации

В результате  освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

•
У1   использовать базовые системные программные продукты;

•
У2  использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации
Рекомендуемое количество часов самостоятельной работы соответствует рабочей программе дисциплины.
В методических указаниях представлена тематика самостоятельных работ, задания для самостоятельной работы и формы их представления, время, отведенное на их выполнение, рекомендации по выполнению заданий, в частности, дан алгоритм выполнения задания, информационное обеспечение  самостоятельной работы.

Предлагаемые указания разработаны в помощь обучающемуся, выполняющему внеаудиторную самостоятельную работу.

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	Раздел / тема учебной дисциплины
	Самостоятельная работа

	Тема 1.1. Введение в дисциплину. 


	Темы рефератов (презентаций)

История и направления развития вычислительной  техники. Основные классы вычислительных машин. Принципы Д. фон Неймана: эволюция средств вычислительной техники; поколения современных компьютеров; архитектура фон Неймана; принципы фон Неймана.

	Тема 1.2. ОС: назначение и    состав. Загрузка ОС. Программная обработка данных Файлы и файловая система. Логическая структура дисков.
	Темы рефератов (презентаций)

Внешняя (долговременная) память. Устройства ввода- вывода информации. Компьютерные вирусы и антивирусные программы

	Тема 2. 1. Технология создания и обработки графической информации. Виды компьютерной графики 
	Изучение  материала лекций, основной, дополнительной литературы

	Тема 2.2. Технология создания и обработки текстовой информации. Средства -обработки текстовой информации. Создание, редактирование и форматирование текстовых документов
	Практическая работа
Создание и форматирование таблиц в текстовом редакторе (Списки . Таблицы . Форматирование символов)

	Тема  2.3.  Технология  создания  и  обработки  числовой  информации.  Электронные таблицы
	Практическая работа
Создание и форматирование электронной таблицы (Относительные и абсолютные ссылки.  Автозаполнение .построить график, который показывает рост количества серверов Интернета по годам). 

	Тема 2.4. Компьютерные презентации
	Практическая работа

Создание гиперссылок для переходов между слайдами. Настройка презентации. Создать презентацию своей группы.

	Тема 3.1. Передача информации. Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. Справочно-поисковые системы (СПС). Электронная почта и телеконференции.

Основы HTML
	Темы рефератов (презентаций)

Электронная почта, адрес электронный почты, функционирование электронной почты. Почтовые программы. Телеконференции. WWW. URL_-адрес. Браузеры. Файловые архивы. РТР. Поисковые информационные системы. Организация поиска информации. Описание объекта для его последующего поиска.
Формы   на   Web-страницах.  Тестирование   и публикация Web-сайта 


Объем  часов самостоятельной работы определен в рабочей программе дисциплины для каждого года набора и формы обучения. Распределение часов самостоятельной работы обучающегося по темам содержится в Приложении 2 к данному учебно-методическому пособию.
ВИДЫ, МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ И КОНТРОЛЬ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Виды самостоятельной работы:

I. Подготовка реферата.
II. Подготовка презентации.
III. Практические работы (задания)
IV. . Изучение темы самостоятельно.
V. Работа с основной и дополнительной литературой.
VI. Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет. 

Методические указания для выполнения реферата

1. Цель написания реферата

Целью написания реферата по дисциплине является расширение студентами теоретических знаний и практических навыков по данной дисциплине
2. Структура реферата

Исходя из цели обучения,  по структуре,  реферат должен включать:

- титульный лист, на котором указывается полное название учебного заведения, тема, фамилия и инициалы студента, курс, группа, фамилия и инициалы преподавателя, проверяющего работу. Внизу титульного листа указывается город, где находится учебное заведение и год написания работы

- оглавление работы с указанием страниц;

-введение;

- основная часть (вопросы по выбранной теме);

- заключение;

- список использованной литературы (указываются источники, которые использовались при написании работы в алфавитном порядке).

При выполнении реферата необходимо соблюдать следующие требования:

· Для замечаний преподавателя оставляются поля.

· После каждой части должны быть сделаны выводы, которые должны быть краткими, аргументированными. 

3. Требования к правилам оформления реферата 

· Текст реферата должен быть изложен на листах формата А4 (210х297мм) с одной стороны.

· Основные структурные элементы реферата (титульный лист, оглавление, основная часть, список литературы) должны начинаться с новой страницы.

· Страницы должны быть пронумерованы.

· Страницы контрольной работы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением  сквозной нумерации. Нумерация страниц производится в верхней части листа (по центру или справа). 1-я страница - титульный лист - не нумеруется. Не допускаются вставки на полях и между строк.

· Для компьютерной верстки - полуторный интервал, размер шрифта 14, гарнитура TimesNewRoman, межстрочный интервал 1,5; сноски печатаются шрифтом 10. Объем реферата не должен быть менее страниц машинописного текста со следующими параметрами страницы формата А4: Верхнее поле - 20 мм; Нижнее поле - 20 мм; Левое поле - 20 мм; Правое поле- 10 мм.

· Цитата приводится в кавычках. 

· Заголовки таблиц должны быть краткими и полностью отражать содержание таблицы. Их следует помещать слева над таблицей.

· Таблицы, чертежи, рисунки, приложения должны иметь каждый свою сквозную по тексту нумерацию. Допускается нумерация таблиц, чертежей и рисунков в пределах главы.

Критерии оценивания реферата. Максимальная оценка – 5 баллов: содержательность и раскрытие предложенной темы (3 балла), аргументированность, наличие ссылок на первоисточники (1 балл), логичность содержания, правильность использования терминологии (1 балл).

Методические указания для выполнения презентации

Задание: Подготовьте и оформите электронную слайдовую презентацию 

Форма представления задания: мультимедиа презентация
Контроль качества выполненной работы: просмотр мультимедиапрезентации

Критерии оценивания презентации: 

Максимальная оценка – 5 баллов
	Параметры  оценивания
	Критерии оценивания

	Критерии оценивания, анализирующие содержание презентации (3 балла)
	Содержание презентации должно отражать цель изучаемой проблемы

	Критерии оценивания, анализирующие корректность текста презентации (1 балл)
	- отсутствие орфографических ошибок;

- использование научной терминологии;

- информация должна быть точной, полной, полезной и актуальной.

	Критерии оценивания, анализирующие дизайн презентации (1 балл)
	- общий дизайн (оформление)  презентации логично, отвечает требованиям эстетики, дизайн не противоречит содержанию презентации;

- диаграммы и рисунки в презентации привлекательны, интересны и соответствуют содержанию;

- текст легко читается, фон сочетается с графическими элементами.


Требования к выполнению:

На основе изученного материала по теме оформить презентацию работы 

Создавая презентацию вам необходимо определить 

- конкретное количество слайдов, назначение каждого из них;

- основные объекты, которые будут размещены на слайдах.

Также необходимо соблюдать требования к оформлению мультимедийных презентаций, слайдов:

1. Стиль

- соблюдайте единый стиль оформления

- избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой информации

- вспомогательная информация не должна преобладать над основной

2. Фон

Для фона выбирайте холодные тона (синий, зеленый).

3. Цвет 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста.

Для фона и текста используйте контрастные цвета.

4. Анимационные эффекты

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

Представление информации

1. Содержание информации

- используйте короткие предложения и слова

- заголовки должны привлекать внимание аудитории

2. Расположение информации на странице

- предпочтительно горизонтальное расположение информации

- наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

3. Шрифты

- для заголовка – не менее 24

- для информации – 16-18

- нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации

- для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

4. Объем информации

- не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации

- наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

5. Виды слайдов

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с текстом, с таблицами, с диаграммами.

Правила выполнения практических работ (заданий)

Студент должен выполнить все практические работы в полном объеме.

Задания практической работы выполняются на персональном компьютере.  
Критерии оценивания практической работы:

· выполнение заданий в полном объеме;

· правильность выполненных заданий;

· студент может пояснить выполнение любого этапа работы;

· работа выполнена в соответствии с требованиями к выполнению работы;

· выполнение работы в указанный срок.

Самостоятельное изучение темы
Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разделов и тем по изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов умения более эффективной работы с источниками информации, рационального отбора информации, ее анализа.

Самостоятельное изучение вопросов очередной темы способствует более глубокому усвоению теоретических основ, раскрытию сущности социально-экономических процессов и явлений, закономерностей их развития.

Работа с основной и дополнительной литературой

Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных пособий, затем переходить к  научным монографиям и материалам периодических изданий. 

Привлечение к работе достаточного объема литературы позволяет студенту получить альтернативные и вариативные взгляды на изучаемые проблемы, что позволяет выработать собственную аргументированную точку зрения на исследуемые процессы и явления, более глубокое понимание материала.

Конспектирование – одна из основных форм самостоятельного труда, используемого при работе с литературой, что помогает выработке умения определения основной идеи текста, развитию аналитического мышления.

С целью организации  работы с литературой студенту необходимо совершенствовать навыки работы с библиотечными каталогами и библиографическими справочниками.

Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет

Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска необходимой информации. Их использование возможно для получения основных и дополнительных сведений по изучаемым темам дисциплины «Информатика».

Практические задания по темам
Тема 2.2. Технология создания и обработки текстовой информации. Средства -обработки текстовой информации. Создание, редактирование и форматирование текстовых документов 

Практическая работа. Создание и форматирование таблиц в текстовом редакторе
Задание 1
  1. Откройте текстовый редактор MS Word.

2.
Создайте таблицу, состоящую из 7 столбцов и 7 строк.

3. Заполните таблицу следующим образом

	
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота

	1
	Математика
	Математика
	Русский язык
	География
	Математика
	дежурный
	ИЗО

	2
	
	Литература
	Ин. Язык
	Русский язык
	История
	
	Технология

	3
	География
	История
	Биология
	Литература
	
	
	

	4
	Русский язык
	ОБЖ
	Математика
	
	Ин. язык
	
	Риторика

	5
	
	
	Физкультура
	Информатика
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


4. Измените цвет шрифта текста по своему усмотрению.

   5. Заштрихуйте пустые ячейки таблицы.

   6. Залейте ячейки таблицы.

   7. Вставьте в вашу таблицу  расписание звонков уроков.

   8. Сделайте высоту строк таблицы 1 см.

	
	Расписание звонков
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота

	1
	800-840
	Математика
	Математика
	Русский язык
	География
	Математика
	Д е ж у р н ы й
	     ИЗО

	2
	845-925
	
	Литература
	Ин. Язык
	Русский язык
	История
	
	Технология

	3
	935-1015
	География
	История
	Биология
	Литература
	
	
	

	4
	1025-1105
	Русский язык
	    ОБЖ
	Математика
	
	Ин. язык
	
	Риторика

	5
	1115-1155
	
	
	Физкультура
	Информатика
	
	
	

	6
	1200-1240
	
	
	
	
	
	
	


Задание 2 

Создайте таблицу:
	Устройства ввода информации
	Устройства вывода информации
	Устройство сохранения информации
	Устройство обработки информации

	клавиатура
	мышка
	сканер
	микрофон
	монитор
	принтер
	колонки
	внутренняя память
	внешняя 

память
	процессор

	
	
	
	
	
	матричный
	струйный
	лазерный
	
	постоянная
	оперативная
	винчестер
	дискета
	диски
	


	диски

	CD
	DVD
	Blu-ray


Ячейку диски преобразуйте следующим образом:

Задание 3
Создайте таблицу

Схема классификации типа хордовых

	Тип
	хордовые

	Класс
	млекопитающие
	птицы

	Отряд
	грызуны
	хищные
	

	Семейство
	мышиные
	беличьи
	собачьи
	кошачьи
	

	Род
	мыши
	крысы
	белки
	бурундуки
	
	
	

	Вид
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Тема  2.3.  Технология  создания  и  обработки  числовой  информации.  Электронные таблицы 

Практическая работа. Создание и форматирование электронной таблицы (Относительные и  абсолютные ссылки.  Автозаполнение. Функции).
Цель: изучение информационной технологии организации расчетов с относительной и абсолютной адресацией данных в таблицах MS Excel.

Задания:

Создать таблицы ведомости начисления заработной платы за два месяца на разных листах электронной книги, произвести расчеты, форматирование, сортировку и защиту данных.
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Запустить программу  MS Excel.

2. Создайте таблицу расчета заработной платы по образцу:

Для ввода табельного номера и оклада использовать автозаполнение.

3. Выделите цветом (применяя заливку ячейки) отдельные ячейки для значений% Премии(D4) и % Удержания (F4).

4. Произведите расчеты во всех столбцах таблицы ( в ячейках со знаком?) по следующим формулам:

Премия = Оклад* %Премии

Всего начислено = Оклад + Премия

Удержания = Всего начислено * %Удержания

К выдаче = Всего начислено - Удержания

5. Рассчитайте итого по столбцам  C19: G19, используя автосумму на вкладке Главная – группа Редактирование, а также максимальный (МАКС), минимальный (МИН) и средние доходы( СР ЗНАЧ) по данным колонки « К выдаче» используя вставку статистических функций на вкладке Формула – группа Библиотека функций – Статистические.
6. Переименуйте ярлык Лист1, присвоив ему имя «Зарплата октябрь», выбрав соответствующую команду  в контекстном меню ярлыка.

7. Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист.

8. Присвойте скопированному листу название «Зарплата ноябрь». Исправьте название месяца в названии таблицы.

9. Измените значение Премии на 32%. Убедитесь,   что программа произвела перерасчет формул.

10. Между колонками «Премия» и «Всего начислено» вставьте новую колонку «Доплата» командой вкладка Главная - Группа ячейки – Вставить.

11. В ячейке Е4  введите значение %Доплаты равным 5% и выделите эту ячейку цветом.

12. Рассчитайте значение доплаты по формуле: Доплата = Оклад* %Доплаты.

13. Измените формулу для расчета значений колонки «Всего начислено»: Всего начислено = Оклад + Премия + Доплата.

14. Проведите условное форматирование значений колонки «К выдаче» командой вкладка Главная – группа Стили – Условное форматирование. Установите формат вывода значений между 7000 и10000 – зелёным цветом шрифта, меньшим 7000 – красным, большим или равным 10000 – синим цветом шрифта.
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Проведите сортировку по фамилиям в алфавитном порядке. При этом выделите  диапазон ячеек А5:G18 и выберите команду  вкладка Главная – группа  Редактирование – Сортировка и фильтр – Настраиваемая сортировка – добавить уровень сортировки по столбцу В.

16. Поставьте в ячейке D3 примечание « Премия пропорциональна окладу». Для этого  выделите ячейку D3 и выберите команду вкладка Рецензирование – группа примечание – Создать примечание. В появившемся окне введите примечание. При этом в верхнем углу ячейки появится красная точка, которая свидетельствует о наличии примечания.

17.  Защитите лист «Зарплата ноябрь» от изменений командой вкладка Рецензирование – группа Изменения – защитить лист. Задайте пароль на лист, сделайте подтверждение пароля. Убедитесь что лист защищен и невозможно удаление данных. Снимите защиту листа командой вкладка Рецензирование – группа изменения – Снять защиту листа.

Задание: построить график, который показывает рост количества серверов Интернета по годам
Контрольные вопросы:

1. Какие данные можно вводить в ячейку? Как Excel определяет, что введён текст, а не формула?

2. Как ввести и отредактировать формулу?

3. Дайте определения абсолютной и относительной адресаций. Чем отличаются эти способы адресации ячеек?

4. Что такое функция? Какими способами можно вставить функцию в формулу?

5. Как можно просуммировать содержимое ячеек?

6. Какие команды позволяют отформатировать созданную на листе таблицу?

7. Чем отличается условное форматирование от обычного форматирования? Как производится условное форматирование?

8. Как защитить лист от изменений

Тема 2.4. Компьютерные презентации
Практическая работа. Создание презентации в Power Point. Гиперссылки
Цель работы. Изучение информационной технологии разработки презентации в MS Power Point.

Задание: Создайте презентацию своей группы.  

Презентация должна иметь следующую структуру:

 1-й слайд – титульный;

 2 – оглавление; 

3-7 слайды посвящены группе; 

8-й слайд – резюме.

В презентации установить на объекты эффекты анимации, цветовое оформление и эффекты смены слайдов.

Используйте гиперссылки для переходов между слайдами. 
Добавление гиперссылок.

Для перехода с одного слайда на другой, к ресурсу в локальной сети или в Интернете либо даже к другому файлу или программе можно воспользоваться гиперссылками.

1. Выделите текст, который нужно щелкнуть для активации гиперссылки. либо можно выделить объект (например, клип или рисунок SmartArt ).

2. В группе Связи вкладки Вставка щелкните элемент Гиперссылка.
3. В диалоговом окне Вставка гиперссылки  в   поле  «Связать с» выберите кнопку «местом в документе». Укажите слайд, к которому будет осуществляться переход.

4. На слайде Оглавление установите гиперссылки к слайдам с соответствующими заголовками.

5. На следующих ниже слайдах вставьте стрелку  «К оглавлению», установите соответствующую гиперссылку.
6. Выполните текущее сохранение файла.

7.  Просмотрите созданную презентацию. Показ слайдов, С начала.

ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Нормативная документация

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных федеральными конституционными законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) // СЗ РФ. — 2009. — 

2. Федеральный закон от 29.12. 2012 № 273-ФЗ (в ред. федеральных законов от 07.05.2013 

99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 02.07.2013 № 170-ФЗ, от 23.07.2013 № 203-ФЗ, от 25.11.2013 № 317-ФЗ, от 03.02.2014 № 11-ФЗ, от 03.02.2014 № 15-ФЗ, от 05.05.2014 № 84- 

3. ФЗ, от 27.05.2014 № 135-ФЗ, от 04.06.2014 № 148-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 04.06.2014 № 145-ФЗ) «Об образовании в Российской Федерации». 

4. Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования» (зарегистрирован в Минюсте РФ 07.06.2012 № 24480

5. Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645 «О внесении изменений в Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 № 413 “Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования”». 

6. Письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259 «Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования».

Основная литература

1. Сергеева И. И. Информатика[Электронный ресурс]: Учебник / Сергеева И.И., Музалевская А.А., Тарасова Н.В., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 384 с. - (Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-8199-0474-9. -  Режим доступа: http://www.znanium.com/. – Загл. с экрана

2. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии : учебник для СПО / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/book/1DC33FDD-8C47-439D-98FD-8D445734B9D9
3. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для СПО / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 6-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 261 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03015-0. Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/book/BBC6F436-97B4-4DCB-829E-1DF182A8B1A4
Дополнительная литература

1. Зимин, В. П. Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 1 : учебное пособие для СПО / В. П. Зимин. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 110 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03799-9. https://www.biblio-online.ru/book/F3FB04F6-87A0-4862-A517-1AFD4154E2C3
2. Зимин, В. П. Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 2 : учебное пособие для СПО / В. П. Зимин. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 145 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03801-9. https://www.biblio-online.ru/book/09A79731-DA75-45FE-B33B-F672C392906C
3. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для СПО / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; под ред. В. В. Трофимова. — перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 238 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8781-2. https://www.biblio-online.ru/book/281E14E9-14A1-4C33-B9B0-88039C7CE2F6
4. Новожилов, О. П. Информатика : учебник для СПО / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 620 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8730-0. https://www.biblio-online.ru/book/38AADBA9-D1EF-4923-850E-1167BF1441C7
Журналы

1. Вестник Московского университета. Серия 15: Вычислительная математика и кибернетика 2012 - 2015

2. Прикладная информатика 2013 - 2016

Интернет-ресурсы

www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР). 

www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов). www.intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»).

www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по информа-ционным технологиям).

http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕ-

СКО» по ИКТ в образовании).

www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука / Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»).

www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в образова-нии»).

www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образова-ния»).

www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Фе-дерации).

www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения). 
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Приложение 2

Объем часов самостоятельной работы по темам

	Раздел / тема учебной дисциплины
	Кол-во часов

	
	Форма обучения

	
	очная
	заочная

	
	2017
	2016 2015
	2016
	2015

базе 9 классов
	2015

базе 11 классов
	2014

	Тема 1.1. Введение в дисциплину. 
	1
	4
	15
	15
	15
	15

	Тема 1.2. ОС: назначение и    состав. Загрузка ОС. Программная обработка данных Файлы и файловая система. Логическая структура дисков.
	1
	4
	15
	15
	-
	-

	Тема 2. 1. Технология создания и обработки графической информации. Виды компьютерной графики 
	2
	2
	-
	-
	15
	15

	Тема 2.2. Технология создания и обработки текстовой информации. Средства -обработки текстовой информации. Создание, редактирование и форматирование текстовых документов
	1
	2
	15
	15
	15
	15

	Тема  2.3.  Технология  создания  и  обработки  числовой  информации.  Электронные таблицы
	1
	4
	15
	15
	15
	15

	Тема 2.4. Компьютерные презентации
	2
	4
	13
	13
	15
	15

	Тема 3.1. Передача информации. Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. Справочно-поисковые системы (СПС). Электронная почта и телеконференции. Основы HTML
	2
	8
	13
	13
	15
	15

	Всего
	10
	28
	86
	86
	90
	90
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