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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 «Информатика» («Информатика и информационные компьютерные технологии») для студентов, получающих среднее общее образование в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования.

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 по  выполнению самостоятельной внеаудиторной работы разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины «Информатика» («Информатика и информационные компьютерные технологии»).

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» («Информатика и ИКТ») обеспечивает достижение студентами следующих результатов:
личностных: 
· чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной информатики в мировой индустрии информационных технологий; 

· осознание своего места в информационном обществе; 

· готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

· умение использовать достижения современной информатики для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самостоятельно формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные источники информации; 

· умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по решению общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуникаций; 

· умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных электронных образовательных ресурсов; 

· умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств информационно-коммуникационных технологий как в профессиональной деятельности, так и в быту; 

· готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной профессиональной деятельности на основе развития личных информационно-коммуникационных компетенций; 

метапредметных: 
· умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, необходимые для их реализации; 

· использование различных видов познавательной деятельности для решения информационных задач, применение основных методов познания (наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-исследовательской и проектной деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· использование различных информационных объектов, с которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

· использование различных источников информации, в том числе электронных библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников, в том числе из сети Интернет; 

· умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных форматах на компьютере в различных видах; 

· умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности; 

· умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации средствами информационных и коммуникационных технологий; 

предметных:
· сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в окружающем мире; 

· владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение анализировать алгоритмы; 

· использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки; 

· владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 

· владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных таблицах; 

· сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления ими; 

· сформированность представлений о компьютерно-математических моделях 

· необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

· владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка программирования; 

· сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации; 

· понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ 

· прав доступа к глобальным информационным сервисам; 

· применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами коммуникаций в Интернете. 

Рекомендуемое количество часов самостоятельной работы соответствует рабочей программе дисциплины.
В методических указаниях представлена тематика самостоятельных работ, задания для самостоятельной работы и 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
Объем  часов самостоятельной работы определен в рабочей программе дисциплины для специальностей СПО и  года набора. Распределение часов самостоятельной работы обучающегося по темам содержится в Приложении 2 к данному учебно-методическому пособию.
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Задание



	Раздел 1. Информационная деятельность человека

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	- проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- подготовка реферата или создание мультимедийной презентации по одной из предложенных тем

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	- проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- изучение самостоятельно темы: Обновление программного обеспечения

	Раздел2 Информация и информационные процессы

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- составление кроссворда «Виды и свойства информации»;

-решение задач на перевод чисел из одной системы счисления в другую.
- подготовка сообщений на темы: Арифметические операции в позиционных системах счисления.

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- подготовка реферата на тему «Примеры компьютерных моделей различных процессов»”.

- составить алгоритм решения задачи и нарисовать его блок-схему.

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- подготовка реферата на тему «АСУ различного назначения, примеры их использования».

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- подготовить презентацию на одну из тем: «Устройство и принцип действия ЭВМ», «Оргтехника и профессия».

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

-приготовить реферат на тему «Защита информации, антивирусная защита».

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

-подготовка сообщений на тему «Информационные технологии в медицине»

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;



	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы; 

- расчетно-графическая работа (составление таблиц, использование различных встроенных функций при обработке числовых данных, построение диаграмм), 

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- создание базы данных на определенную тему («Моя электронная библиотека», «Моя медиатека», база данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей) 

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	-проработка конспектов занятий, учебной литературы;

- создать графический информационный объект на заданную тему при помощи растрового (векторного) графического редактора;

-создать информационный гипертекстовый объект сложной структуры средствами компьютерных презентаций

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	-проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы;

- подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций;

- подготовка реферата: «Средства сопровождения сайта»; 

- подготовка презентаций на темы: «Интернет – источник информации»,
WWW-Всемирная паутина», «Internet – история и перспективы развития».

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	-проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы;;

- подготовка рефератов по одной из тем: «Работа с Интернет-СМИ», «Работа с Интернет-библиотекой», «Этические нормы коммуникаций в Интернете», «Социальные сети».

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	-проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы;;

- подготовка презентаций: «Сетевые информационные системы для различных направлений профессиональной деятельности».


ВИДЫ, МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ И КОНТРОЛЬ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Виды самостоятельной работы:

I. Подготовка сообщения.
II. Подготовка реферата.
III. Подготовка презентации.
IV. Составление кроссворда.
V. Практические задания (работы)
VI. . Изучение темы самостоятельно.
VII. Подготовка к зачету.
VIII. Работа с основной и дополнительной литературой.
IX. Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет. 

Методические рекомендации по выполнению сообщения

Форма представления задания: письменное сообщение. 
Контроль качества выполненной работы: Выступление. 

Требования к выполнению.


Выполнение сообщения должно способствовать углубленному усвоению материалов программы дисциплины Информатика. Его выполнение требует от студента не только теоретических знаний из области дисциплины, но и умения анализировать, сопоставлять, делать обобщения, выводы и предложения.

Обучающемуся предоставляется право выбора темы сообщения.

На качество сообщения существенное влияние оказывает умелое использование практического материала. В зависимости от темы при написании сообщения могут быть использованы разнообразные материалы: монографическая, учебная литература, нормативно-правовые акты различного уровня, статистические данные, данные словарей и энциклопедий.

Подготовка сообщения включает следующие этапы. 

1.  Выбор темы и изучение необходимой литературы. 

2.  Определение цели и задач исследования. 

3.  Составление плана работы. 

4.  Сбор и обработка фактического материала. 

5.  Написание текста и оформление сообщения. 

6.  Защита сообщения.

К сообщению предъявляются следующие требования: 

1) четкость построения; 

2) логическая последовательность изложения материала; 

3) глубина исследования и полнота освещения вопросов; 

4) убедительность аргументаций; 

5) краткость и точность формулировок; 

6) конкретность изложения результатов работы; 

7) доказательность выводов и обоснованность рекомендаций; 

8) грамотное оформление.

Критерии оценивания: 

· соответствие содержания заявленной теме, отсутствие в тексте отступлений от темы – 2 балла; 

· соответствие целям и задачам дисциплины – 1 балл; 

· способность к анализу и обобщению информационного материала, степень полноты обзора состояния вопроса – 1 балл; 

· качество публичного выступления – 1 балл.  

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.

Методические рекомендации по составлению кроссворда
Внеаудиторная самостоятельная работа: составление и заполнение кроссворда.

1. В этом задании необходимо составить кроссворд объемом от 10 до 15 слов. Слова, входящие в кроссворд, могут включать в себя перечень и назначения технической части  компьютера, понятия, определения, процессы и материалы, которые изучаются (или изучались) по данной теме, факты и события, связанные с историей развития компьютерной техники, открытия, направления исследований, эффекты, которые имели место в истории развития  компьютерных технологий, и пр.

2. Одно и то же слово нельзя использовать в кроссворде более одного раза.

3. Все слова должны быть непосредственно связаны с указанной темой, и это должно найти отражение в формулировке (определении) слова.

4. Нельзя использовать слова общего характера: архитектура, устройство, процесс и т.д. (если их не удается связать с тематикой задания).

Критерии оценивания самостоятельной работы: одно засчитанное (правильное) слово –0,5 балла, максимально - 5 баллов. Полнота раскрытия темы, владение терминологией, языковая грамотность, Творческий подход, оформление работы.

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.

Самостоятельная работа студента при подготовке к зачету.

 Промежуточной формой аттестации студентов по учебной дисциплине «Информатика» является дифференцированный зачет. 

Успешное завершение изучения дисциплины «Информатика» в значительной степени обеспечивает  систематическая работа студента в течение всего периода изучения дисциплины. 

В начале семестра рекомендуется внимательно изучить перечень вопросов к зачету по данной дисциплине, а также использовать в процессе обучения программу и другие методические материалы, разработанные кафедрой по данной дисциплине. Это позволит в процессе изучения тем сформировать более правильное и обобщенное видение студентом существа того или иного вопроса за счет: 


а) уточняющих вопросов преподавателю; 


б) подготовки рефератов, докладов по отдельным темам, наиболее заинтересовавшие студента; 


в) самостоятельного уточнения вопросов на смежных дисциплинах;

  г) более рационального подбора учебной литературы для самостоятельной подготовки к практическим занятиям и зачету по дисциплине;


д) углубленного изучения вопросов, вызвавших затруднения при изучении дисциплины «Информатика».

После изучения определенной  темы курса рекомендуется проверить наличие и формулировки вопроса по этой теме в перечне вопросов к зачету, а также попытаться изложить ответ на этот вопрос. Если возникают сложности при раскрытии материала, следует вновь обратиться к лекционному материалу, материалам практических занятий, а также проконсультироваться с преподавателем по возникшим вопросам при подготовке к экзамену.

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».

Примерные темы сообщений, рефератов, презентаций

1. Информационная деятельность человека
· Образовательные информационные ресурсы.
· Правовые нормы информационной деятельности. 

· Стоимостные характеристики информационной деятельности. 

· Лицензионное программное обеспечение.

· Умный дом.

· Коллекция ссылок на электронно-образовательные ресурсы на сайте образовательной организации по профильным направлениям подготовки.

2. Информация и информационные процессы
· Программный принцип работы компьютера. 

· Примеры компьютерных моделей различных процессов. 

· Создание структуры базы данных — классификатора.

· Простейшая информационно-поисковая система.

· Статистика труда.
· Графическое представление процесса.

· Проект теста по предметам.

· АСУ различного назначения, примеры их использования.
3. Средства ИКТ
· Жесткие диски (виды, характеристики)

· Съемные носители (виды, характеристики)

· Оперативная память (виды, характеристики)

· Мониторы (виды, характеристики)

· Принтеры (виды, характеристики)

· Сканеры (виды, характеристики)

· Игровые гаджеты

· История компьютерных вирусов

· Виды компьютерных вирусов

· Выбор антивирусного ПО

· Спам

· Способы распространения компьютерных вирусов

· Электронная библиотека.

· Мой рабочий стол на компьютере.

· Прайс-лист.

· Оргтехника и специальность.

4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

· Ярмарка специальностей.
· Статистический отчет.

· Расчет заработной платы.

· Бухгалтерские программы.

· Диаграмма информационных составляющих.

5. Телекоммуникационные технологии
· Телекоммуникации: конференции, интервью, репортаж.

· Резюме: ищу работу.

· Личное информационное пространство.

· Электронная почта. Прикладные программы для работы с почтой

Практические задания по темам
Тема 4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
Расчетно-графическая работа «Сводная учебная ведомость»
(составление таблиц, использование различных встроенных функций при обработке числовых данных, построение диаграмм)
Задание. Заполните таблицу ведомости по предложенному ниже образцу произвольными данными. Отформатируйте (выполните объединение ячеек, выравнивание заголовков  - по середине и по центру, задать границы таблицы, заливку, для ячеек задать число десятичных знаков после запятой - 2). 

Вычислите:

· средний балл по каждому предмету и каждому студенту;

· количество 3,4,5 по каждому предмету и по каждому студенту; 

· количество отличников и студентов со средним баллом меньше 4,5;

· общее количество изучаемых предметов и студентов в группе;

· наименьший средний балл и наибольший в группе (по всем предметам).

Постройте диаграммы:

· гистограмму, отражающую средний балл по каждому студенту;

· круговую диаграмму, отражающую средний балл по каждому предмету;

· график успеваемости 4-5 студентов по предметам.
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Дополнительное задание.

Выполните условное форматирование для диапазона ячеек, содержащих данные об оценках студентов по всем предметам с целью выделения оценок меньше 4 в желтый цвет; больше 4,5 в зеленый цвет.

Методические указания (Учебный материал)
Функции категории Статистические
Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ диапазонов данных: нахождение минимального и максимального значения среди исходных чисел, выполнение элементарного подсчёта числовых значений, подсчёт числовых значений в соответствии с определённым условием и т.д. Статистические функции входят в категорию Статистические Мастера функций/.
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Рис. Окно Мастера функций с выбранное категорией функций Статистические.
Рассмотрим ряд статистических функций, встречающихся в простейших вычислениях.

1. Нахождение минимального значения (среди числовых значений) в списке аргументов с помощью функции МИН. Формат записи функции:

МИН (число1; число2;…)

Количество допустимых аргументов, среди которых находится минимальное значение, равно 255. 

Задание 1.. Найти наименьшее значение цены на книгу «Гарри Поттер и дары смерти» среди магазинов города. Пусть в ячейках B3:B7 внесены значения цены (рис.18). Установите курсор в ячейку В9, вызовите Мастер функций и из категории Статистические выберите функцию МИН. Укажите исходные значения и нажмите OK. 

2. Нахождение максимального значения (среди числовых значений) в списке аргументов с помощью функции МАКС. Формат записи функции:

МАКС (число1; число2;…)

Количество допустимых аргументов, среди которых находится максимальное значение, равно 255. 

Задание 2.. Найти максимальное значение цены на книгу «Гарри Поттер и дары смерти» среди магазинов города. Пусть в ячейках B3:B7 внесены значения цены (рис.19). Установите курсор в ячейку В9, вызовите Мастер функций и из категории Статистические выберите функцию МАКС. Укажите исходные значения и нажмите OK. 
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Рис. Нахождение минимального значения среди аргументов
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Рис. Нахождение максимального значения среди аргументов


3. Нахождение среднего арифметического значения с помощью функции СРЗНАЧ. Формат записи функции:

СРЗНАЧ(число1; число2;…)

Количество допустимых аргументов, среди которых находится среднее значение, равно 255.

Задание 3.. Найти среднее значение цены на книгу «Гарри Поттер и дары смерти» в магазинах города. Пусть в ячейках B3:B7 внесены значения цены (рис. 20). Установите курсор в ячейку В9, вызовите Мастер функций и из категории Статистические выберите функцию СРЗНАЧ. Укажите исходные данные и нажмите OK. 
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Рис. Нахождение среднего значения среди аргументов

4. Подсчет количества значений в списке аргументов осуществляется с помощью функции СЧЕТ. Формат записи функции:

СЧЕТ(число1; число2;…)

Количество допустимых аргументов, среди которых находится среднее значение, равно 255.

Задание 4. Найти количество студентов, получающих стипендию. Пусть в ячейках B3:B7 внесены сведения о стипендии студентов группы (рис.21). Установите курсор в ячейку В9, вызовите Мастер функций и из категории Статистические выберите функцию СЧЕТ. Укажите исходные данные и нажмите OK. В ячейке В9 будет найдено искомое значение.
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Рис. Нахождение количества числовых значений среди аргументов

5. Нахождение количества значений, удовлетворяющих заданному условию, выполняется с помощью функции СЧЕТЕСЛИ. Формат записи функции:

СЧЕТЕСЛИ(диапазон; критерий),

где диапазон – диапазон, в котором подсчитывается количество непустых ячеек;

      критерий – проверяемое условие в заданном интервале (в форме числа, выражения, текста).

Примеры записи функции:

a) =СЧЕТЕСЛИ(А1:А9; 85) – подсчитывает, сколько раз число 85 встречается в интервале А1:А9;

b) =СЧЕТЕСЛИ(А1:А9; “>85”) – подсчитывает, сколько раз в интервале А1:А9 встречаются числа, большие 85;

c) =СЧЕТЕСЛИ(А1:А9; “высший”) – подсчитывает, сколько раз в интервале А1:А9 встречается слово «высший»;

d) =СЧЕТЕСЛИ(А1:А9; “в*”) – подсчитывает, сколько раз в интервале А1:А9 встречаются слова, начинающиеся на букву «в».

Обратите внимание на то, что если в качестве критерия указываются не числовые значения, а текст или символы, то они заключаются в кавычки. 

Диаграммы в MS Excel
Данные электронной таблицы можно представить в графическом виде. Excel поддерживает различные типы диаграмм, каждый из которых имеет несколько подтипов. Выбор типа и подтипа диаграммы зависит от ее назначения и должен обеспечивать наилучшее представление данных.
Типы диаграмм
Основные типы диаграмм любой электронной таблицы: 
· Гистограмма (столбчатая, или столбиковая, диаграмма) представляет собой набор вертикальных столбиков, высота которых определяется значениями данных. Гистограмма применяется для отображения одного или нескольких рядов данных и обычно используется для сопоставления числовых данных, а также для представления изменения данных во времени или по категориям. 
· Линейчатая диаграмма - это гистограмма, столбики которой располагаются не вертикально, а горизонтально. 
· График представляется в виде сглаженной или ломаной линии, соединяющей точки, соответствующие значениям данных. Для некоторых видов графиков значения данных изображаются в виде маркеров. 
· Круговые диаграммы используются для представления одного ряда данных, они демонстрируют соотношение между целым и его частями и отвечают на вопрос, какую часть целого составляет тот или иной его компонент. Каждое значение на круговой диаграмме представляется в виде сектора круга. Угол сектора пропорционален доле представляемого значения в общей сумме всех значений. Для каждого значения ведется автоматический пересчет в проценты, которые затем могут быть отмечены на диаграмме. 
· Точечная диаграмма (XY-точечная) отображает взаимосвязь между числовыми значениями в нескольких рядах в координатах XY. При подготовке данных в первом ряду помещаются значения аргумента (ось X), во втором (и последующих рядах) - значения функции (функций), соответствующие значениям аргумента из первого ряда данных и откладываемые по оси Y. 
Большинство диаграмм Excel допускает как плоский, так и объемный варианты.
Построение диаграмм
Выделите диапазон исходных данных. содержащий ряд(ы) числовых данных, а также ряды с названиями строк и заголовками столбцов. Названия в строках будут использоваться в качестве обозначений на оси X (категорий), а заголовки столбцов - в качестве легенды.

На вкладке Вставка выберите и выделите тип диаграммы. Обрамленная маркерами диаграмма появится на рабочем листе. Переместите ее, если необходимо, захватив мышью в области диаграммы. Используя маркеры, измените размеры области диаграммы для лучшего размещения объектов диаграммы. 

На вкладке Макет определите название диаграммы и названия для осей, укажите место размещения легенды. Команда Подписи данных позволяет на диаграмме показывать значения (по умолчанию значения не выводятся). 
Выполните редактирование диаграммы и, если необходимо, форматирование для сбалансированности объектов диаграммы и лучшего восприятия данных.

Тема 4.1.3. Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных
Практическая работа. Создание базы данных на определенную тему 
Вариант 1

Задание. Пусть некая фирма занимается торговлей кондитерскими изделиями. Клиентами (покупателями) фирмы являются рестораны, кафе, клубы и т.д. Необходимо разработать базу данных для учета и анализа заказов фирмы.
. Методические указания

I. Проектирование базы данных

1. Основная таблица проектируемой базы данных должна содержать сведения о заказах. В числе таких сведений должны быть:

· Номер заказа

· Код клиента

· Наименование клиента

· Адрес клиента

· Код продукта

· Название продукта

· Количество

· Дата поставки

· Цена

· Стоимость

Каждая строка таблицы с такими полями содержит полную информацию о конкретном заказе, а вся таблица в целом - дает возможность не только вести учет, но и анализировать деятельность фирмы (по объемам продукции, стоимости, датам и т.п.).

2. Если таблица со сведениями о заказах будет оформлена в виде единой таблицы Microsoft Access, то это будет не самым лучшим вариантом организации данных. Например, значения полей "Наименование клиента" и "Адрес клиента" полностью определяются полем "Код клиента" и в базе будет наблюдаться дублирование информации. Может произойти и потеря информации: при удалении записей о заказах будут удаляться и сведения о клиентах.

Аналогичная ситуация складывается и с полями "Код продукта", "Название продукта", "Цена". Кроме того, значение поле "Стоимость" является произведением цены на количество, поэтому данное поле можно вообще не включать в таблицу, при необходимости его следует вычислять.

3. Таким образом, имеет смысл организовать рассматриваемую нами базу данных в виде трех связанных таблиц:

· Классификатор "КЛИЕНТЫ" ("Код клиента", "Наименование клиента", "Адрес клиента");

· Классификатор "ПРОДУКТЫ" ("Код продукта", "Название продукта", "Цена");

· "ЗАКАЗЫ" ("Номер заказа", "Код клиента", "Код продукта", "Количество", "Дата поставки").

Поля "Код клиента" и "Код продукта" таблицы "ЗАКАЗЫ" должны быть связаны с соответствующими полями таблиц "КЛИЕНТЫ" и "ПРОДУКТЫ".

Подумайте о назначении ключевых полей в таблицах, типах данных и размерах полей, дополнительных параметрах (необходимости указания значений по умолчанию, признаков обязательности и т.п.).

II. Создание базы данных

4. Создайте макеты указанных выше таблиц. Настройте подстановочные поля и укажите параметры межтабличных связей (обеспечение целостности данных).

5. Создайте формы для работы с всеми таблицами. Сделайте так, чтобы формы для работы с таблицами "КЛИЕНТЫ" и "ПРОДУКТЫ" в каждый момент времени позволяли бы работать только с одной записью (например, с данными только одного клиента), а форма для работы с таблицей "ЗАКАЗЫ" отображала бы сразу группу заказов.

6. Заполните таблицы следующими данными:  

КЛИЕНТЫ
	 Код клиента 
	 Наименование клиента 
	 Адрес клиента 

	10
	Кафе «Парус»
	Зеленая, 12

	20
	Клуб «Белый попугай»
	Лесная, 28

	30
	Закусочная «Сирена»
	Весенняя, 45

	40
	Ресторан «Маяк»
	Голубева, 10

	50
	Бистро «Париж»
	Московская, 7

	60
	Клуб «Орфей»
	Волжская, 51


 

ПРОДУКТЫ
	 Код продукта 
	 Название продукта 
	 Цена 

	200
	Конфеты «Южная ночь»
	32,60

	300
	Печенье «Столичное»
	16,40

	400
	Торт «Птичье молоко»
	35,20

	500
	Пастила фруктовая
	24,80


Таблицу "ЗАКАЗЫ" заполните по своему усмотрению (10-30 записей).
III. Анализ информации в базе данных

7. Создайте запрос, который позволяет просматривать список заказов в более наглядном виде. Поместите в результирующую таблицу все поля таблицы "ЗАКАЗЫ", за исключением полей "Код клиента" и "Код продукта", а также дополнительное (вычисляемое) поле "Стоимость".

	
	Для того, чтобы создать вычисляемое поле, в бланк запроса по образцу в одном из столбцов вместо имени поля следует поместить формулу. В формулу должны входить название нового поля, знак ":", после которого заключенные в квадратные скобки названия полей, участвующих в расчете, а также знаки математических операций. Например, в случае добавления поля "Стоимость" формула может выглядеть так:

Стоимость: [Количество]*[Цена]


8. Создайте запрос, который позволяет посмотреть сводные данные о стоимости всех заказов по каждому виду продуктов (т.е. необходимо получить таблицу, в которой перечислялись бы продукты и денежные суммы, которые были получены от реализации данных продуктов за все время деятельности фирмы). Подобные запросы требуют использования итоговых вычислений.

	
	Итоговые запросы позволяют производить вычисления по некоторому полю в группах записей. Для того, чтобы вы смогли задать параметры групповых операций, необходимо открыть бланк запросов по образцу и нажать кнопку [image: image7.png]


 на панели инструментов Microsoft Access. В бланке запросов по образцу добавится дополнительная строка "Групповые операции", с помощью которой можно задать необходимые параметры.

Здесь, в первую очередь, следует задать поля, по которым следует производить группировку. Это позволяет как бы объединить все записи с одинаковыми значениями в соответствующих полях в одну запись. Для остальных полей следует задать групповую операцию, которая будет произведена для всех записей в выделенных группах.

К основным групповым операциям можно отнести суммирование (Sum), поиск минимального, максимального и среднего значений (Min, Max и Avg), определение количества записей (Count).


9. Для решения поставленной задачи, необходимо составить запрос, который будет выполняться на основе анализа полей "Название продукта" и "Стоимость" составленного ранее (в п. 7) запроса. Группировку следует сделать по полю "Название продукта", а к полю "Стоимость" следует применить операцию суммирования.

10. Создайте запрос, который позволяет просматривать статистику по клиентам. Сделайте так, чтобы в результирующей таблице присутствовали сведения о количестве и суммарной стоимости заказов по каждому клиенту.

11. Измените предыдущие (создайте новые) запросы так, чтобы они показывали сведения не за весь период работы фирмы, а лишь за некоторое время (например, за последний год, месяц или день). (Используйте параметр "Условие отбора" в бланке запросов по образцу).

12. Создайте отчет, показывающий сводные данные за некоторый отрезок времени по фирмам о проделанных заказах. В отчете должны содержаться данные о том, какие фирмы, какие товары и на какие суммы приобретали. Подумайте, какой запрос и на основе каких итоговых вычислений вам понадобится. Создайте сначала этот запрос, и на его основе создайте отчет.

Вариант 2

Задание. В торговой фирме "Да будет свет!" работают четыре продавца: Мухин, Комаров, Шмелев и Осина. Продавцы работают в разных городах и продают электротовары, которые поставляются фирмами-поставщиками. Необходимо создать систему для учета продаж товаров.

. Методические указания

1. Создать файл базы данных в  MS Access «Учет продаж товаров».

2. Создать таблицы в Конструкторе таблиц:

· Поставщики

	Имя поля
	Тип
	Краткое описание
	Свойства

	Код поставщика 
	Счетчик 
	Ключевое поле
	Индексированное, первичный ключ (ключевое)

	Название 
	Текстовый 
	
	Размер 20

	Номер договора 
	Числовой
	
	

	Дата договора 
	Дата 
	
	Маска ввода: краткий формат даты


· Продавцы

	Имя поля
	Тип
	Краткое описание
	Свойства

	код продавца 
	Счетчик
	Ключевое поле
	Подпись: код продавца
Условие на значение: меньше или равно 100
Сообщение об ошибке "код должен быть меньше 100" в случае, если введенное число больше 100
Индексированное – уникальное (первичный ключ)

	фамилия 
	текстовый 
	
	Размер: 20
Подпись поля: Фамилия продавца

	семья
	логический
	Да/Нет
	В Подстановке тип элемента управления: флажок

	город
	текстовый (с помощью мастера подстановок)
	Город работы
	Подпись поля: Город работы

Используется фиксированный список городов:

Екатеринбург

Москва

С-Петербург

	телефон
	текстовый
	
	Использовать маску ввода: (9999) 999-99-99

(создать новую маску с именем телефон

	дата рождения
	Дата/время
	
	Использовать маску ввода (стандартная): краткий формат даты

Наложить формат для отображения даты: средний формат даты

Подпись: Дата рождения

	Поощрения
	поле Memo
	
	


· Клиенты

	Имя поля
	Тип
	Краткое описание
	Свойства

	код продавца 
	счетчик
	Ключевое поле
	Подпись: Код продавца ключевое поле

	фамилия 
	текстовый 
	Фамилия клиента
	Размер: 20
Подпись поля: Фамилия клиента

	телефон
	текстовый
	
	Использовать маску ввода: (9999) 999-99-99

(создать новую маску с именем телефон,

	номер счета
	числовой
	
	


· Товары

	Имя поля
	Тип
	Краткое описание
	Свойства

	код товара 
	счетчик 
	Ключевое поле 
	Подпись: Код товара ключевое поле

	название 
	текстовый 
	название товара
	

	цена 
	денежный 
	
	Число десятичных знаков: 2

	код поставщика 
	Подстановка из таблицы "Поставщик"
	Код поставщика, Название поставщика
	

	дата постставки 
	Дата/время
	Дата поставки товара
	


· Продажи

	Имя поля
	Тип
	Краткое описание
	Свойства

	код продажи
	счетчик
	Ключевое поле
	

	код товара 
	столбец подстановки из поля [код товара] в табл. "Товары" с помощью Мастера подстановки
	Совпадает со значением поля [код товара] в таблице "Товар", хотя отображает соответствующее название товара (поле внешнего ключа)
	Подпись поля: Название товара
Индекс: Да (Допускаются совпадения)

	код продавца 
	столбец подстановки из поля [код продавца] в табл. "Продавец"
	Совпадает со значением поля [ко продавца] в таблице "Продавцы" (поле внешнего ключа)
	Подпись поля: Фамилия продавца
Индекс: Да (Допускаются совпадения)

	код клиента 
	столбец подстановки из поля [код клиента] в табл. "Клиент"
	Подстановка из таблицы "Клиент"
	Подпись поля: Фамилия клиента
Индекс: Да (Допускаются совпадения)

	Количество
	Числовой 
	количество единиц продано
	

	дата 
	Дата/время 
	дата продажи 
	Подпись поля: Дата продажи
Использовать маску ввода (стандартная): краткий формат даты
Наложить формат для отображения даты: средний формат даты


3. Установите необходимые связи между всеми таблицами. Связи являются связями типа "один-ко-многим". Включите режимы: обеспечение целостности данных, каскадное обновление связанных полей и каскадное удаление связанных записей.

4. Проверьте схему данных, а затем закройте схему с сохранением.
5. Составьте запросы к базе данных (4-5 запросов).
Тема 4.1.4. Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах
Практическая работа. «Создание растровых изображений»

(Создание графического информационного объекта при помощи растрового графического редактора)
Задание: Создайте растровые изображения в графическом редакторе Paint Домик, Бабочка. 
Цель работы: Получить практические навыки формирования растровых рисунков.

. Методические указания

Задание 1. Домик 
1. Запустить систему Windows.

2. Запустить графический редактор Paint.

3. Изменить первоначальные размеры полотна на большие, например, 640×480 пикселей.

4. Создать изображение Домик в графическом редакторе Paint. Изображение должно содержать квадраты, эллипсы, линии, кривые и текст разного вида и цвета. Использовать различные толщины линий и цвет. (Попытаться понять роль конечных и внутренних точек характеристической ломаной). Можно создать некоторый тематический рисунок — домик с приусадебным участком, деревья, цветы и т.п.).
5. Задать разные заливки и контуры объектов.

6. Закрасить отдельные участки изображения с помощью различных кистей и распылителя.

7. Сохранить изображение.

Задание 2. Экзотическая бабочка. Нарисуйте изображение бабочки, приведенное на рисунке. [image: image8.png](o0

>




Узор на крыльях бабочки состоит из разноцветных кругов, соприкасающихся в одной точке. При выполнении этого задания сначала надо построить вспомогательную линию и отметить на ней точки, а затем нарисовать из этих точек окружности нужного размера. Цвет вспомогательной линии должен отличаться от цвета основных окружностей, а ее толщину нужно выбрать минимальной.

Алгоритм построения основы крыльев бабочки
[image: image9.png]



1. Выбрать в палитре цвет вспомогательных построений (серый).

2. Выбрать инструмент Линия.
3. Провести вертикальную линию по центру рабочего поля.

4. В верхней части линии сделать 5 горизонтальных засечек на одинаковом небольшом расстоянии друг от друга.

5. Выбрать инструмент Эллипс.

6. В меню настройки инструментов выбрать тип закраски «только границы».

7. В палитре выбрать цвет для заготовки черный. 

8. Совместить указатель мыши с самой нижней засечкой.

9. Перемещая мышь вправо и вниз при нажатой клавише Shift, нарисовать окружность справа от линии. 
10. Из этой же точки нарисовать окружность слева от линии так, чтобы правая и левая окружности были одинакового размера и соприкасались в одной точке на вспомогательной линии.

11. Совместить указатель мыши со следующей (расположенной выше) засечкой.

12. Повторять пункты 8 – 11 для всех засечек, постепенно увеличивая размер окружности так, чтобы все они соприкасались в одной точке. 

Конец алгоритма. [image: image10.png]



Нарисуйте по алгоритму две-три пары окружностей меньшего размера для нижних крыльев (рис4). Удалите вспомогательные построения при помощи инструмента Заливка.

Брюшко, голову и глаза бабочки нарисуйте отдельно, а затем переместите фрагменты на основной рисунок. Обведите заготовку крыльев непрерывной контурной линией. Раскрасьте бабочку по своему усмотрению. Добавьте в рисунок элементы пейзажа.

Сохраните изображение.
Сдать работу преподавателю.

Практическая работа. «Создание презентации в Power Point. Гиперссылки»
(Создание информационного гипертекстового объекта сложной структуры средствами компьютерных презентаций)

Цель работы. Изучение информационной технологии разработки презентации в MS Power Point.

Задание: 
a) Создайте презентацию – изученные программы Microsoft Office, состоящую из 8-10 слайдов.
b) Создайте презентацию своей группы.  

. Методические указания

Презентация должна иметь следующую структуру:

 1-й слайд – титульный;

 2 – оглавление; 

3, 4, 5,6-й слайды посвящены программам MS Word, MS Excel, MS Access, MS Power Point; 

7-й слайд – структурная схема информационного обмена при создании презентации; 

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.
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Приложение 2

Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Кол-во часов

	
	
	очная
	заочная

	
	
	2017 2016
	2015
	2015
	2014

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	3
	2
	9
	9

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	4
	2
	9
	9

	Раздел2 Информация и информационные процессы
	
	
	
	

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	6
	2
	9
	9

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	4
	2
	9
	9

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	4
	2
	9
	9

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	
	
	

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	4
	2
	9
	9

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	3
	4
	9
	9

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	4
	4
	9
	9

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	
	
	

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	2
	2
	9
	9

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	4
	4
	9
	9

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	6
	6
	9
	9

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	4
	4
	9
	9

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	
	
	

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	5
	4
	9
	10

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	4
	4
	9
	10

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	4
	4
	8
	10

	Итого
	62
	48
	134
	138


Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 38.02.04 «Коммерция (по отраслям)»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Кол-во часов

	
	
	очная

	
	
	2017 2016
	2015

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	6
	6

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	6
	6

	Раздел2 Информация и информационные процессы
	
	

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	6
	4

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	6
	4

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	-
	-

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	6
	3

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	5
	3

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	4
	2

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	4
	4

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	4
	3

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	4
	3

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	4
	3

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	4
	3

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	3
	3

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	-
	-

	Итого
	62
	49


Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Кол-во часов

	
	
	очная
	заочная

	
	
	2017
	2016
	2015
	2015
	2014

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	
	
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	4
	2
	4
	6
	7

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	4
	2
	4
	5
	7

	Раздел2 Информация и информационные процессы
	
	
	
	
	

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	4
	6
	4
	5
	7

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	4
	6
	4
	10
	7

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	4
	3
	4
	10
	7

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	
	
	
	

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	4
	5
	4
	10
	7

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	4
	3
	4
	10
	7

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	4
	3
	4
	10
	3

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	
	
	
	

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	4
	1
	4
	10
	7

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	4
	4
	4
	10
	7

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	4
	6
	4
	10
	7

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	5
	4
	4
	10
	7

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	
	
	
	

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	4
	5
	4
	10
	7

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	4
	5
	2
	10
	7

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	5
	3
	2
	10
	7

	Итого
	62
	58
	56
	136
	101


Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 09.02.04 «Информационные системы (по отраслям)»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Кол-во часов

	
	
	очная

	
	
	2017
	2016
	2015
	2014

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	2
	2
	4
	4

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	2
	4
	4
	4

	Раздел2 Информация и информационные процессы
	
	
	
	

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	5
	3
	5
	5

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	4
	5
	5
	5

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	2
	2
	2
	2

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	
	
	

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	4
	4
	4
	4

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	4
	4
	4
	4

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	2
	2
	2
	2

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	
	
	

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	4
	4
	4
	4

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	4
	4
	4
	4

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	4
	4
	4
	4

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	2
	4
	4
	4

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	
	
	

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	2
	5
	5
	5

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	2
	5
	5
	5

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	2
	2
	2
	2

	Итого
	45
	54
	56
	58


Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 19.02.10 «Технология продукции общественного питания»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Количество часов

	
	
	очная

	
	
	2017г. 
	2016г.
	2015г.
	2014г.

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	4
	4
	2
	2

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	4
	4
	2
	2

	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	
	 
	 
	 

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	6
	6
	3
	3

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	6
	6
	3
	3

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	4
	4
	2
	4

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	 
	 
	 

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	5
	5
	3
	3

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	4
	4
	2
	2

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	5
	5
	3
	3

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	 
	 
	 

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	3
	3
	2
	2

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	5
	5
	2
	2

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	7
	7
	3
	3

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	6
	6
	2
	2

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	 
	 
	 

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	6
	6
	2
	2

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	3
	6
	4
	4

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	3
	6
	4
	4

	
	Итого
	61
	65
	39
	55


Объем часов самостоятельной работы по темам дисциплины 

по специальности 43.02.10 «Туризм»
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Количество часов

	
	
	очная

	
	
	2017г.
	2016г.

	Раздел 1. Информационная деятельность человека
	
	

	1. 
	1.1. Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов
	6
	6

	2. 
	1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство.
	6
	6

	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	
	

	3. 
	2.1. Подходы к понятию и измерению информации. Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления.
	5
	5

	4. 
	2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.
	4
	4

	5. 
	2.3. Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-экономической сфере деятельности.
	5
	5

	 Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий
	
	

	6. 
	3.1. Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров.
	4
	4

	7. 
	3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях.
	5
	5

	8. 
	3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение.
	4
	4

	Раздел 4. Технология создания и преобразования информационных объектов
	
	

	9. 
	4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов.
4.1.1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы преобразования (верстки) текста.
	5
	5

	10. 
	4.1.2. Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных.
	4
	4

	11. 
	4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления ими. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	5
	5

	12. 
	4.1.4.   Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах.
	4
	4

	Раздел 5.  Телекоммуникационные технологии
	
	

	13. 
	5.1.  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	5
	5

	14. 
	5.2. Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ.
	2
	2

	15. 
	5.3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов и пр.).
	4
	4

	
	Итого
	62
	62
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