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ВВЕДЕНИЕ

Информатика – это наука о закономерностях протекания информационных процессов в системах различной природы, о методах, средствах и технологиях автоматизации информационных процессов. Она способствует формированию современного научного мировоззрения, развитию интеллектуальных способностей и познавательных интересов. В ходе изучения информатики происходит освоение информационных технологий, необходимых студентам как в учебном процессе, так и в будущей профессиональной деятельности. В условиях быстрого развития процесса информатизации всего общества сам процесс изучения информатики должен стать в большей степени практико-ориентированным и требует от современного студента самостоятельности в изучении дисциплины, что определяет актуальность использования предлагаемого учебно-методического пособия. 

В теоретической части курса рассматривается состав и структура персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем; общее представления об устройстве и принципах функционирования компьютера; специфика компьютерной информации, формы представления, способы передачи, обработки и накопления данных.

Практическая часть курса направлена на освоение студентами навыков использования прикладных программных средств, являющихся необходимыми не только для формирования функциональной грамотности студентов, обеспечения эффективного выполнения выпускниками будущей профессиональной деятельности, но и для повышения эффективности освоения других учебных дисциплин и модулей. 

В данном пособии изложены основные положения, связанные с компьютеризацией деятельности человека. В результате изучения курса студенты должны знать основные понятия, объекты и процессы; базовые информационные технологии; уметь пользоваться основными программными средствами, информационными системами, базами данных. Издание предназначено для студентов, обучающихся по направлению подготовки 39.03.01 «Социология» очной формы обучения. 
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Цель курса – ознакомление студентов с основами современных информационных технологий, тенденциями их развития, обучение студентов способам получения, хранения, анализа, обработки и представления информации с использованием современных программных средств и офисных приложений, возможностями применения современных информационных технологий в профессиональной деятельности.

Задачи курса:

· получение общего представления об устройстве и принципах функционирования компьютера;

· получение представления о специфике компьютерной информации, формах представления, способах передачи, обработки и накопления;

· приобретение навыков работы с операционной системой, пакетами прикладных программ;

· обучение основным приемам подготовки и оформления различных форм представления документов (текстов рефератов, курсовых и выпускных квалификационных работ, статей, докладов и т.д.)

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины (модули)», является обязательной для усвоения в рамках программы бакалавриата на первом году обучения, читается в 1-2-м семестрах.

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, 
ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Формируемые компетенции

(код компетенции, уровень освоения – при наличии в карте компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций

	ОПК-1 – Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	Знать 1: Инструментальные средства анализа и обработки социологических данных, критерии их выбора;

Знать 2: Методы и средства поиска, систематизации и обработки социологической информации;

Знать 3: Назначение и функционал компьютерных инструментальных средств для обработки различных типов информации;

Знать 4: Структуру информационных ресурсов интернет, основные информационно-поисковые системы;

Знать 5: Правовые аспекты использования информации, правила цитирования;

Знать 6: Основные требования информационной безопасности.

Уметь 1: Создавать сложные запросы и анализировать задействованные информационные ресурсы;

Уметь 2: Определять критерии и параметры оценки эффективности информационных запросов;

Уметь 3: Анализировать во взаимосвязи данные, полученные из различных источников;

Уметь 4: Осуществлять выбор инструментальных средств для обработки данных в соответствии с поставленной задачей, анализировать результаты и обосновывать полученные выводы.

Владеть 1: Навыками сбора и обработки информации, необходимой для решения стандартных задач профессиональной деятельности;

Владеть 2: Современными программными средствами сбора и обработки информации;

Владеть 3: Методами выбора инструментальных средств анализа и обработки данных, необходимых для решения профессиональных задач с учетом основных требований информационной безопасности.

Мотивация 1:Готов использовать различные способы поиска и обработки информации для решения стандартных задач профессиональной деятельности с учетом основных требований информационной безопасности.

	ОПК-6 – Способность использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования
	Знать 1: Основные законы естественнонаучных дисциплин;

Знать 2: Основные определения, теоремы, подходы к решению задач из основных разделов высшей математики, теории вероятности и математической статистики;

Знать 3: Основные методы и модели прикладной статистики, применяемые в социологии.

Уметь 1: Использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности;

Уметь 2: Применять основы автоматизации решения задач вычислительного характера в области социологии;

Уметь 3: Оценивать применимость средств формального представления для различных типов социально-экономических данных.

Владеть 1: Навыками использования основных законов естественнонаучных дисциплин для решения профессиональных задач;

Владеть 2: Навыками практического использования базовых знаний и методов математики и математической статистики;

Владеть 3: Навыками научного анализа социальных проблем и процессов, основными подходами к статистическому выводу.

Мотивация 1:Готов использовать навыки основных законов естественно научных дисциплин в профессиональной деятельности и взаимодействии;

Мотивация 2:Готов применять инновационные автоматизированные разработки в процессе исследования социальных проблем.

	ПК-1 – Способность самостоятельно формулировать цели, ставить конкретные задачи научных исследований в различных областях социологии и решать их с помощью современных исследовательских методов с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий
	Знать 1:Методологию и логику научного исследования;

Знать 2:Современные методы социологических исследований;

Знать 3:Современные социологические теории, закономерности, установленные в ходе отечественных эмпирических исследований.

Уметь 1:Выявлять и формулировать актуальные научные проблемы;

Уметь 2:Самостоятельно обобщать и критически оценивать результаты отечественных и зарубежных исследователей;

Уметь 3:Разрабатывать и проводить исследования с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий;

Уметь 4:Анализировать, обобщать данные конкретных социологических исследований, формулировать рекомендации для совершенствования процессов и отношений.
Владеть 1:Способностями концептуализации, способностями классификации и типологизации, каузальными способностями, аналитическими способностями; 

Владеть 2:Способностью оценивать качество исследований в своей предметной области;

Владеть 3: Навыками проведения эмпирических исследований исследования с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий.

Мотивация 1:Готов к научно-исследовательской деятельности;

Мотивация 2:Готов самостоятельно формулировать цели, ставить конкретные задачи научных исследований в различных областях социологии и решать их с помощью современных исследовательских методов с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий;

Мотивация 3:Готов самостоятельно проводить социологические исследования.


4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
Объем дисциплины составляет 5 зачетных единиц, всего 180 часов, из которых 67 часов составляет контактная работа обучающегося с преподавателем (32 часа – занятия лекционного типа, 32 часа – занятия семинарского типа, в том числе 4 часа – мероприятия текущего контроля успеваемости, 3 часа – мероприятия промежуточной аттестации), 59 часов составляет самостоятельная работа обучающегося.

Содержание дисциплины (модуля)
	Наименование и краткое содержание разделов и тем дисциплины (модуля),

форма промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	В том числе:

	
	Контактная работа (работа во взаимодействии с преподавателем), часы

из них
	Самостоятельная 

работа обучающегося,

 часы

	
	Занятия 

лекционного

 типа
	Занятия

 семинарского

 типа
	Всего
	

	Раздел 1. Основы работы с компьютером

	Тема 1. Компьютер как инструмент обработки информации.

История развития вычислительной техники. Архитектура персонального компьютера. Внешние устройства. Общие правила работы с компьютером. Техника безопасности.
	2
	2
	
	4

	Тема 2. Что такое информация?

Виды информации. Методы кодирования, преобразования, передачи информации. Системы счисления.
	2
	2
	
	4

	Тема 3. Понятие сети в информатике.

Локальные компьютерные сети, глобальная компьютерная сеть. Работа с информацией в глобальных компьютерных сетях. Использование ресурсов сети Интернет.
	2
	2
	
	4

	Тема 4. Операционные системы.

Программное обеспечение ПК. Обзор пакетов прикладных программ. Обзор операционных систем.
	2
	2
	
	4

	Тема 5. Организация данных на компьютере.

Представление данных в компьютере. Типы памяти компьютера. Способы хранения информации, единицы измерения, носители информации и устройства для переноса данных. Различные способы архивирования информации.
	4
	2
	
	5

	Тема 6. Работа с файлами.

Файловая структура. Типы файлов. Стандартные расширения файлов. Организация данных на диске. Операции с файлами и каталогами. Обзор файл-менеджеров.
	2
	4
	
	5

	Тема 7. Защита информации на компьютере.

Основные причины потерь компьютерной информации. Программы для обслуживания компьютера. Компьютерные вирусы, типы вредоносных программ. Обзор антивирусных программ.
	2
	2
	
	4

	Раздел 2. Работа с текстами в операционной системе Windows. 
MSWord: принципы работа в программе и правила оформления документов

	Тема 8. Операционная система Windows.

Графический оконный интерфейс, многозадачность, элементы окон папок и приложений. Работа с файлами и папками.
	2
	2
	
	4

	Тема 9: Основы работы в MS Word.

Характеристика инструментов, используемых в MS Word. Режимы отображения и редактирования документа. Ввод, редактирование и сохранение информации.
	2
	2
	
	4

	Тема 10. Форматирование документов.

Инструменты MS Word, используемые для форматирования документов. Работа со шрифтами и абзацами. Стили. Создание оглавления. Табуляция. Правила форматирования курсовых и дипломных работ, научных отчетов и прочей документации.
	4
	4
	
	5

	Тема 11. Вставка объектов.

Вставка текстовых объектов. Вставка графических объектов: картинок, рисунков, фигур, объектов WordArt. Средства рисования MS Word.
	2
	2
	
	4

	Тема 12. Таблицы как средство визуализации данных.

Создание и редактирование таблиц. Операции со строками, столбцами, ячейками таблицами. Правила оформления таблиц в курсовых и дипломных работах, научных отчетах и в прочей документации.
	2
	2
	
	4

	Тема 13. Диаграммы как средство визуализации данных.

Создание диаграмм. Типы диаграмм. Выбор исходных данных для диаграмм. Параметры диаграммы. Основные элементы диаграмм и их редактирование. Правила оформления диаграмм для курсовых и дипломных работ, научных отчетов и в прочей документации.

	2
	2
	
	4

	Тема 14. Основы верстки.

Подготовка документа к выводу на печать. Параметры страницы документа. Колонтитулы: понятие, принципы работы. Проверка правописания. Печать документа.
	2
	2
	
	4

	В т.ч. текущий контроль
	
	4
	
	


5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
А) В рамках контактной (аудиторной) работы программа курса реализуется в терминальном классе на практических занятиях, где студентам преподаются как основы теоретических знаний, так и практические навыки работы. Класс оснащен персональными компьютерами в полной конфигурации, которые объединены в локальную сеть с выходом во внешнюю сеть. Занятия проводятся в активной форме и предусматривают создание и оформление сложных текстов, выполнение расчетных заданий и контрольных работ. Для успешного освоения курса также используются консультации преподавателя.

Б) В рамках внеаудиторной работы – подготовка к практическим занятиям: прочтение и анализ научной литературы по теме, выполнение разноуровневых индивидуальных/групповых заданий в электронном виде и др.

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ СТУДЕНТОВ
1. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

По итогам работы на семинарских занятиях и во время самостоятельной работы студент выполняет ряд групповых и индивидуальных заданий, направленных на формирование и закрепление компетенций, предусмотренных учебной дисциплиной. При проверке данных заданий учитывается своевременность, правильность и полнота их выполнения. При оценивании групповых форм работы учитывается активность и личный вклад в работу. При необходимости проводится собеседование по отдельным направлениям работы учащегося. Аттестация осуществляется с помощью Паспорта фонда оценочных средств по дисциплине, а также критериев и шкал для интегрированной оценки уровня сформированности компетенций.

2. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

	Формируемые компетенции
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Процедуры оценивания результатов обучения

	ОПК-1 – Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	Знать 1: Инструментальные средства анализа и обработки социологических данных, критерии их выбора;

Знать 2: Методы и средства поиска, систематизации и обработки социологической информации;

Знать 3: Назначение и функционал компьютерных инструментальных средств для обработки различных типов информации;

Знать 4: Структуру информационных ресурсов интернет, основные информационно-поисковые системы;

Знать 5: Правовые аспекты использования информации, правила цитирования;

Знать 6: Основные требования информационной безопасности.

Уметь 1: Создавать сложные запросы и анализировать задействованные информационные ресурсы;

Уметь 2: Определять критерии и параметры оценки эффективности информационных запросов;

Уметь 3: Анализировать во взаимосвязи данные, полученные из различных источников;

Уметь 4: Осуществлять выбор инструментальных средств для обработки данных в соответствии с поставленной задачей, анализировать результаты и обосновывать полученные выводы.

Владеть 1: Навыками сбора и обработки информации, необходимой для решения стандартных задач профессиональной деятельности;

Владеть 2: Современными программными средствами сбора и обработки информации;

Владеть 3: Методами выбора инструментальных средств анализа и обработки данных, необходимых для решения профессиональных задач с учетом основных требований информационной безопасности.

Мотивация 1:Готов использовать различные способы поиска и обработки информации для решения стандартных задач профессиональной деятельности с учетом основных требований информационной безопасности.
	Выполнение практических заданий по 
Разделу 2

	ОПК-6 – Способность использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования
	Знать 1: Основные законы естественнонаучных дисциплин;

Знать 2: Основные определения, теоремы, подходы к решению задач из основных разделов высшей математики, теории вероятности и математической статистики;

Знать 3: Основные методы и модели прикладной статистики, применяемые в социологии.

Уметь 1: Использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности;

Уметь 2: Применять основы автоматизации решения задач вычислительного характера в области социологии;

Уметь 3: Оценивать применимость средств формального представления для различных типов социально-экономических данных.

Владеть 1: Навыками использования основных законов естественнонаучных дисциплин для решения профессиональных задач;

Владеть 2: Навыками практического использования базовых знаний и методов математики и математической статистики;

Владеть 3: Навыками научного анализа социальных проблем и процессов, основными подходами к статистическому выводу.

Мотивация 1:Готов использовать навыки основных законов естественно научных дисциплин в профессиональной деятельности и взаимодействии;

Мотивация 2:Готов применять инновационные автоматизированные разработки в процессе исследования социальных проблем.
	Выполнение практических заданий по Разделу 1

	ПК-1 – Способность самостоятельно формулировать цели, ставить конкретные задачи научных исследований в различных областях социологии и решать их с помощью современных исследовательских методов с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий
	Знать 1:Методологию и логику научного исследования;

Знать 2:Современные методы социологических исследований;

Знать 3:Современные социологические теории, закономерности, установленные в ходе отечественных эмпирических исследований.

Уметь 1:Выявлять и формулировать актуальные научные проблемы;

Уметь 2:Самостоятельно обобщать и критически оценивать результаты отечественных и зарубежных исследователей;

Уметь 3:Разрабатывать и проводить исследования с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий;

Уметь 4:Анализировать, обобщать данные конкретных социологических исследований, формулировать рекомендации для совершенствования процессов и отношений.
Владеть 1:Способностями концептуализации, способностями классификации и типологизации, каузальными способностями, аналитическими способностями; 

Владеть 2:Способностью оценивать качество исследований в своей предметной области;

Владеть 3: Навыками проведения эмпирических исследований исследования с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий.

Мотивация 1:Готов к научно-исследовательской деятельности;

Мотивация 2:Готов самостоятельно формулировать цели, ставить конкретные задачи научных исследований в различных областях социологии и решать их с помощью современных исследовательских методов с использованием новейшего отечественного и зарубежного опыта и с применением современной аппаратуры, оборудования, информационных технологий;

Мотивация 3:Готов самостоятельно проводить социологические исследования.
	Выполнение практических заданий по Разделам 1-2


3. КРИТЕРИИ И ШКАЛЫ ДЛЯ ИНТЕГРИРОВАННОЙ ОЦЕНКИ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ
	Индикаторы компетенции
	ОЦЕНКИ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ

	
	плохо
	неудовлетво-рительно
	удовлетво-рительно
	хорошо
	очень хорошо
	отлично
	превосходно

	Полнота знаний
	Отсутствие знаний теоретического материала.

Невозможность оценить полноту знаний вследствие отказа обучающегося от ответа.
	Уровень знаний ниже минимальных требований. Имели место грубые ошибки.
	Минимально допустимый уровень знаний. Допущено много негрубых ошибки.
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки. Допущено несколько негрубых ошибок.
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки. Допущено несколько несущественных ошибок.
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки, без ошибок.
	Уровень знаний в объеме, превышающем программу подготовки. 

	Наличие умений 
	Отсутствие минимальных умений. Невозможность оценить наличие умений вследствие отказа обучающегося от ответа.
	При решении стандартных задач не продемонстрированы основные умения. Имели место грубые ошибки.
	Продемонстрированы основные умения. Решены типовые задачи с негрубыми ошибками. Выполнены все задания, но не в полном объеме. 
	Продемонстрированы все основные умения. Решены все основные задачи с негрубыми ошибками. Выполнены все задания, в полном объеме, но некоторые с недочетами.

	Продемонстрированы все основные умения. Решены все основные задачи. Выполнены все задания, в полном объеме, но некоторые с недочетами.
	Продемонстрированы все основные умения, решены все основные задачи с отдельными несущественными недочетами, выполнены все задания в полном объеме.
	Продемонстрированы все основные умения. Решены все основные задачи. Выполнены все задания, в полном объеме без недочетов.

	Наличие навыков (владение опытом)
	Отсутствие владения материалом. Невозможность оценить наличие навыков вследствие отказа обучающегося от ответа.

	При решении стандартных задач не продемонстрированы базовые навыки. Имели место грубые ошибки.
	Имеется минимальный набор навыков для решения стандартных задач с некоторыми недочетами.
	Продемонстрированы базовые навыки при решении стандартных задач с некоторыми недочетами.
	Продемонстрированы базовые навыки при решении стандартных задач без ошибок и недочетов.
	Продемонстрированы навыки при решении нестандартных задач без ошибок и недочетов.
	Продемонстрирован творческий подход к решению нестандартных задач.

	Мотивация (личностное отношение)
	Полное отсутствие учебной активности и мотивации.
	Учебная активность и мотивация слабо выражены, готовность решать поставленные задачи качественно отсутствуют.
	Учебная активность и мотивация низкие, слабо выражены, стремление решать задачи качественно.
	Учебная активность и мотивация проявляются на среднем уровне, демонстрируется готовность выполнять поставленные задачи на среднем уровне качества.
	Учебная активность и мотивация проявляются на уровне выше среднего, демонстрируется готовность выполнять большинство поставленных задач на высоком уровне качества.
	Учебная активность и мотивация проявляются на высоком уровне, демонстрируется готовность выполнять все поставленные задачи на высоком уровне качества.
	Учебная активность и мотивация проявляются на очень высоком уровне, демонстрируется готовность выполнять нестандартные дополнительные задачи на высоком уровне качества.

	Характеристика сформированности компетенции
	Компетенция в не сформирована. отсутствуют знания, умения, навыки, необходимые для решения практических (профессиональных) задач. Требуется повторное обучение.
	Компетенция в полной мере не сформирована. Имеющихся знаний, умений, навыков недостаточно для решения практических (профессиональных) задач. Требуется повторное обучение.
	Сформирован-ность компетенции соответствует минимальным требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по большинству практических задач.
	Сформирован-ность компетенции в целом соответствует требованиям, но есть недочеты. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по некоторым профессиональным задачам.
	Сформирован-ность компетенции в целом соответствует требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения стандартных практических (профессиональных) задач.
	Сформирован-ность компетенции полностью соответствует требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в полной мере достаточно для решения сложных практических (профессиональных) задач. 
	Сформирован-ность компетенции превышает стандартные требования. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в полной мере достаточно для применения творческого подхода к решению сложных практических (профессиональных) задач.

	Уровень сформирован-ности компетенций
	Нулевой
	Низкий
	Ниже среднего
	Средний
	Выше среднего
	Высокий
	Очень высокий


4. КРИТЕРИИ ИТОГОВОЙ ОЦЕНКИ

Аттестация по дисциплине проходит в виде зачета (1 семестр) и экзамена (2 семестр). Зачет выставляется по результатам оценивания представленных обучающимся навыков работы с компьютером и индивидуального собеседования по контрольным вопросам. Шкала оценивания навыков работы и индивидуального собеседования: «зачтено – незачтено». Экзамен выставляется по результатам оценивания представленных обучающимся работ, выполненных на компьютере, и индивидуального собеседования по контрольным вопросам.

Критерии и шкалы для интегрированной оценки уровня сформированности компетенций
(оценка осуществляется по результатам текущей проверки знаний и промежуточной аттестации)

	Индикаторы компетенции
	Критерии оценивания

	
	Не зачтено
	Зачтено

	Полнота знаний
	Уровень знаний ниже минимальных требований. Имели место грубые ошибки.
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки. Могут быть допущены несущественные ошибки.

	Наличие умений 
	При решении стандартных задач не продемонстрированы основные умения. Имели место грубые ошибки.
	Продемонстрированы основные умения. Решены типовые задачи, выполнены все задания. Могут быть допущены несущественные ошибки.

	Наличие навыков

(владение опытом)
	При решении стандартных задач не продемонстрированы базовые навыки. Имели место грубые ошибки.
	Продемонстрированы базовые навыки при решении стандартных задач. Могут быть допущены несущественные ошибки.

	Мотивация (личностное отношение)
	Учебная активность и мотивация слабо выражены, готовность решать поставленные  задачи качественно отсутствуют.
	Проявляется учебная активность и мотивация, демонстрируется готовность выполнять поставленные задачи. 

	Характеристика сформированности компетенции
	Компетенция в полной мере не сформирована. Имеющихся знаний, умений, навыков недостаточно для решения практических (профессиональных) задач. Требуется повторное обучение.
	Сформированность компетенции соответствует требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач.

	Уровень сформированности компетенций
	Низкий
	Средний/высокий


5. ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ
Учебная программа предполагает проведение практических занятий. Практические занятия играют роль основного типа обучения, формирующего основы подготовки студентов и обучающего их методам и приемам самостоятельной научно-аналитической деятельности. Проведение практических занятий проводится на базе использования современных мультимедиа-средств обучения.

Вопросы для итогового /индивидуального собеседования:

1. Персональный компьютер: архитектура, внешние устройства. Общие правила работы с компьютером.

2. Виды компьютерных носителей информации. Оперативная и постоянная память компьютера.

3. Аппаратное и программное обеспечение компьютера. Понятие дисковой операционной системы. Программные оболочки.

4. Виды информации. Методы кодирования, предобразования и передачи информации.

5. Основные операционные системы.

6. Файловая структура. Физические и логические диски, каталоги, файлы

7. Расширение имени файла. Стандартные расширения.

8. Программы-архиваторы: назначение, примеры.

9. Компьютерные вирусы и антивирусные программы.

10. Программы для обслуживания компьютера. Основные причины потерь компьютерной информации.

11. Операционная система Windows. Основные элементы интерфейса, их назначение.

12. Операции с окнами в системе Windows. Многозадачность.

13. MSWord. Работа с абзацами

14. MSWord. Работа со шрифтами

15. MSWord. Списки: понятие, работа со списками

16. MSWord. Работа с границами и заливкой

17. MSWord. Стили: понятие, работа со стилями

18. MSWord. Уровни текста. Создание оглавления

19. MSWord. Табуляция: понятие, работа с табуляцией

20. MSWord. Вставка нумерации страниц. Колонтитулы: понятие, работа с колонтитулами

21. MSWord. Работа с параметрами страницы. Предварительный просмотр

22. MSWord. Создание таблиц, преобразование из текста

23. MSWord. Работа со строками, столбцами, ячейкамитаблицы: вставка, удаление, изменение размера. Свойства таблицы

24. MSWord. Разделение (разбиение) / объединение ячеек, разбиение таблиц. Использование стилей таблицы

25. MSWord. Сортировка в таблицах

26. MSWord. Выбор типа диаграмм, примеры использования основных типов диаграмм

27. MSWord.Работа с диаграммами.Подписи (меню «Макет»)

28. MSWord. Работа с диаграммами. Ряды данных: понятие, форматирование

29. MSWord. Работа с диаграммами. Работа с осями и линиями сетки

30. MSWord. Работа с диаграммами. Легенда: понятие, форматирование

Задания к разделу 1.

Тестовая методика. Способ оценки – применяется дихотомическая оценка:
0-1 балл (0 – неверный ответ на вопрос; 1 – верный ответ на вопрос). Оценка «зачтено» проставляется студенту, если он правильно отвечает на 70% вопросов теста (представлен один из пяти вариантов теста).
	Задание №1

	· В ... (?) все математические величины представляются как непрерывные значения каких-либо физических величин.

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	+
	АВМ

	2)
	-
	ЭВМ

	3)
	-
	Марк-1

	4)
	-
	АЦВМ

	5)
	-
	Нейман

	Задание №2

	Элементной базой компьютеров первого поколения были...

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	+
	Электронные лампы

	2)
	-
	Транзисторы

	3)
	-
	Интегральные схемы

	4)
	-
	Большие интегральные схемы

	5)
	-
	Оптоэлектроника


	Задание №3

	Устройство, способное обрабатывать программный код и определяющее основные функции компьютера по обработке информации это...

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	+
	Процессор

	2)
	-
	Оперативная память

	3)
	-
	Материнская плата

	4)
	-
	Кулер

	5)
	-
	SSD


	Задание №4

	Какое из этих утверждений не верно?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Основным параметром процессора является тактовая частота

	2)
	-
	Основной характеристикой оперативной памяти является её тип

	3)
	-
	Основной характеристикой жёстких дисков является тип интерфейса

	4)
	-
	SSD является немеханическим запоминающим устройством

	5)
	+
	Недостатком HDD по сравнению с SSD является высокая стоимость


	Задание №5

	Как называется этот символ: ~

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Амперсенд

	2)
	+
	Тильда

	3)
	-
	Апостроф

	4)
	-
	Крышка

	5)
	-
	Бэкслэш


	Задание №6

	Какое действие выполняет сочетание клавиш CTRL+X

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Выделить всё

	2)
	+
	Вырезать в буфер обмена

	3)
	-
	Скопировать в буфер обмена

	4)
	-
	Сохранить 

	5)
	-
	Вставить из буфера обмена


	Задание №7

	Какую функцию выполняет клавиша Appskey на клавиатуре?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	включает и выключает режим вставки/замены

	2)
	-
	служит для переключения режима работы в некоторых программах

	3)
	+
	вызов контекстного меню для выделенного объекта

	4)
	-
	перемещение между основной частью экрана и адресной строкой

	5)
	-
	переименовать


	Задание №8

	система обменом информацией между различными компьютерами называется...

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Телекоммуникация

	2)
	-
	Компьютерная телекоммуникация

	3)
	+
	Компьютерная сеть

	4)
	-
	Свитч

	5)
	-
	Хаб


	Задание №9

	Какая топология сети изображена на картинке?
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	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Кольцевая

	2)
	+
	Звезда

	3)
	-
	Шинная

	4)
	-
	Глобальная

	5)
	-
	Местная


	Задание №10

	Какого способа подключения к интернету не существует

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	xDSL

	2)
	-
	Dial-up

	3)
	-
	3G

	4)
	-
	Wi-Fi

	5)
	+
	ip


	Задание №11

	Определенное количество информации (программы или данные), имеющие имя, хранящиеся в долговременной памяти компьютера называется

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Файловая система

	2)
	-
	Физический диск

	3)
	-
	Логический диск

	4)
	+
	Файл

	5)
	-
	Папка (каталог, директория)


	Задание №12

	Что обозначает маска А*.* при поиске файлов?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Все файлы заканчивающиеся на букву А.

	2)
	+
	Все файлы начинающиеся на букву А.

	3)
	-
	Все двухбуквенные файлы, начинающиеся с буквы А.

	4)
	-
	Все двухбуквенные файлы, заканчивающиеся на букву А.

	5)
	-
	Все двухбуквенные файлы, названия которых начинаются на букву А, а расширение состоит из одной буквы


	Задание №13

	Укажите относительный путь выделенного файла на картинке, если мы находимся на диске D в папке 2
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	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	D:\2\1.txt

	2)
	+
	1.txt

	3)
	-
	1

	4)
	-
	D:/2/1.txt

	5)
	-
	2\1.txt


	Задание №14

	Какой из этих встроенных (стандартных) программ Windows 7 и новее не существует?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	Проводник (Explorer)

	2)
	-
	Windows Movie Maker

	3)
	-
	Windows Live

	4)
	-
	Записки

	5)
	+
	Microsoft Word


	Задание №15

	Какая команда вывод или устанавливает текущую дату?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	+
	date

	2)
	-
	time

	3)
	-
	cls

	4)
	-
	exit

	5)
	-
	dir


	Задание №16

	Какая команда производит очистку экрана?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	cd

	2)
	-
	md

	3)
	-
	rd

	4)
	-
	type

	5)
	+
	cls


	Задание №17

	На RGB мониторах, если взять 8 основных комбинаций, то какой цвет Вы получите, если возьмёте комбинацию чисел 001?

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	чёрный

	2)
	-
	белый

	3)
	-
	красный

	4)
	-
	зелёный

	5)
	+
	синий


	Задание №18

	Вирус, который ворует ценную информацию называется ....

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	паразитом

	2)
	-
	мутантом

	3)
	-
	репликатором

	4)
	+
	троянским конём

	5)
	-
	невидимкой


	Задание №19

	Какие числа записаны правильно? Возможно несколько вариантов ответов

	Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	A40CE12

	2)
	+
	0324045

	3)
	+
	1117

	4)
	-
	081026458

	5)
	-
	ABCDE15


	Задание №20

	Переведите число 1112 в десятичную систему

	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	-
	4

	2)
	-
	5

	3)
	-
	6

	4)
	+
	7

	5)
	-
	1


Задания к разделу 2
1. Создание папок и файлов, работа с папками и файлами в операционной системе Windows.
2. Форматирование образца курсовой работы с соблюдением основных принципов оформления документов. В том числе, форматирование основного текста документа, создание и применение стилей для заголовков, работа с оглавлением, применение табуляции, оформление титульного листа.
3. Создание и редактирование таблиц по образцу и в соответствии с поставленной задачей. Применение основных принципов оформления таблиц.
4. Создание и редактирование произвольных диаграмм и диаграмм по образцу.
5. Работа по вставке текстовых объектов в документ и их последующему редактированию. Работа с графическими объектами в текстовом редакторе. Создание образцов графических объектов, их редактирование. Работа с блок-схемами.
6. Использование основ верстки документа при подготовке курсовой работы к выводу на печать.

7. Итоговая работа по оформлению базового файла курсовой работы (без первоначального форматирования). Редактирование основного текста и заголовков, создание стилей, создание таблиц и преобразование таблиц из текста, создание диаграмм и их оформление, использование списков, применение параметров страницы и подготовка документа к выводу на печать.

6. ТИПОВЫЕ ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ

	Вопрос
	Код компетенции

	Персональный компьютер: архитектура, внешние устройства. Общие правила работы с компьютером.
	ОПК-6, ПК-1

	Виды компьютерных носителей информации. Оперативная и постоянная память компьютера.
	ОПК-6, ПК-1

	Аппаратное и программное обеспечение компьютера. Понятие дисковой операционной системы. Программные оболочки.
	ОПК-6, ПК-1

	Виды информации. Методы кодирования, предобразования и передачи информации.
	ОПК-1, ПК-1

	Основные операционные системы.
	ОПК-6, ПК-1

	Файловая структура. Физические и логические диски, каталоги, файлы
	ОПК-6, ПК-1

	Расширение имени файла. Стандартные расширения.
	ОПК-6, ПК-1

	Программы-архиваторы: назначение, примеры.
	ОПК-6, ПК-1

	Компьютерные вирусы и антивирусные программы.
	ОПК-1, ПК-1

	Программы для обслуживания компьютера. Основные причины потерь компьютерной информации.

	ОПК-1, ПК-1

	Операционная система Windows. Основные элементы интерфейса, их назначение.
	ОПК-6, ПК-1

	Операции с окнами в системе Windows. Многозадачность.
	ОПК-6, ПК-1

	MSWord. Работа с абзацами
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа со шрифтами
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Списки: понятие, работа со списками
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с границами и заливкой
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Стили: понятие, работа со стилями
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Уровни текста. Создание оглавления
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Табуляция: понятие, работа с табуляцией
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Вставка нумерации страниц. Колонтитулы: понятие, работа с колонтитулами
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с параметрами страницы. Предварительный просмотр
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Создание таблиц, преобразование из текста
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа со строками, столбцами, ячейками таблицы: вставка, удаление, изменение размера. Свойства таблицы
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Разделение (разбиение) / объединение ячеек, разбиение таблиц. Использование стилей таблицы
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Сортировка в таблицах
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Выбор типа диаграмм, примеры использования основных типов диаграмм
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с диаграммами. Подписи (меню «Макет»)
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с диаграммами. Ряды данных: понятие, форматирование
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с диаграммами. Работа с осями и линиями сетки
	ОПК-1, ПК-1

	MSWord. Работа с диаграммами. Легенда: понятие, форматирование
	ОПК-1, ПК-1


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
а) основная литература:

1. Базовая компьютерная подготовка. Операц. сист., офисные прил, Интернет: Практ. по информатике: Уч. пос. / Т.И.Немцова. – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2013. – 368 с. ISBN 978-5-8199-0440-4 (znanium.com)

2. Сагман, С. Microsoft Office 2003 для Windows [Электронный ресурс] / Стив Сагман; Пер. с англ. А.И. Осипова. – М.: ДМК Пресс, 2009. – 540 с. : ил. – (Quick Start). – ISBN 5-94074-268-8. (znanium.com)

3. Основы информационных технологий: учебное пособие [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Г.И. Киреева [и др.]. – Электрон. дан. – Москва : ДМК Пресс, 2010. – 272 с. – Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/1148. – Загл. с экрана. 

4. Трофимов, В. В. Информатика в 2 т. Том 1 : учебник для СПО / В. В. Трофимов ; под ред. В. В. Трофимова. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 553 с. – Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/87EC2130-3EBB-45B7-B195-1A9C561ED9D9 – Загл. с экрана.

5. Трофимов, В.В. Информатика в 2 т. Том 1: учебник для академического бакалавриата / В.В. Трофимов, М. И. Барабанова ; отв. ред. В.В. Трофимов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 553 с. – Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/F0FE998E-C747-4ABB-84E3-07A146765A50 – Загл. с экрана.

б) дополнительная литература:

1. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и красиво: ГОСТ Р.6.30-2003. / И.В. Журавлева, М.В. Журавлева. – М.: ИНФРА-М, 2008. – 187 с.: (znanium.com)

2. Ощенко И.А. Учимся работать на компьютере [Электронный ресурс] / И.А. Ощенко. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб.: БХВ-Петербург, 2009. – 464 с.: ил. – (Самоучитель) (znanium.com)

3. Трофимов, В.В. Информационные технологии в 2 т. Том 1: учебник для академического бакалавриата / В.В. Трофимов; отв. ред. В. В. Трофимов. – М.: Издательство Юрайт, 2017. – 238 с. – Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/39752ABD-6BE0-42E2-A8A2-96C8CB534225 – Загл. с экрана. 

4. Трофимов, В.В. Информационные технологии в 2 т. Том 2: учебник для академического бакалавриата / В.В. Трофимов; отв. ред. В. В. Трофимов. – М.: Издательство Юрайт, 2017. – 390 с. – https://biblio-online.ru/book/4FC4AE65-453C-4F6A-89AA-CE808FA83664 – Загл. с экрана.

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

1. Научная электронная библиотека https://elibrary.ru/
2. Студенческая электронная библиотека http://www.studentlibrary.ru/
3. Электронно-библиотечная система http://znanium.com/
4. Фундаментальная библиотека ННГУ, онлайн-ресурсы http://www.lib.unn.ru/onlineaccess.html
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