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1. паспорт  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информатика 
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности «Право и организация социального обеспечения».
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл основной профессиональной образовательной программы.
Изучение дисциплины способствует формированию следующих компетенций.

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

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

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

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

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

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда, общения, нормы и правила поведения.
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы личностного развития, 

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

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

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

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

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

 -  использовать базовые системные программные продукты;

- использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

         - основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем;

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

1.4.  Количество часов на освоение программы дисциплины:

При освоении профессии по специальности учебная дисциплина «Информатика» изучается в 1 семестре как профильный учебный предмет в объеме: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов;
самостоятельной работы обучающегося 30 часов.
Промежуточный контроль знаний проводится в форме дифференцированного зачета в первом семестре.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	
	1 семестр



	Максимальная учебная нагрузка
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	60

	      Теоретическое обучение  

Практические занятия 
	30
30

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Вид  промежуточной аттестации
	Дифференцированный зачет


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


	Компетенции по темам

	1
	2
	3
	4
	

	Раздел 1.  Техническое обеспечение персонального компьютера
	
	
	

	Тема 1.1.

Аппаратные устройства ПК.
	Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин
 Состав системного блока: процессор и оперативная память, устройства для хранения информации, устройства ввода и вывода информации.
	2
	1-2
	ОК 1-2; 11

	
	Отработка умений использовать базовые системные программные продукты.
Практическое занятие № 1. Организация работы в среде операционной системы MS Windows.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Дополнительные устройства ввода, вывода информации.

  2. Оформление отчета к практической работе. 
	2
	
	

	Раздел 2.  Программное обеспечение персонального компьютера

	Тема 2.1.

Структура программного обеспечения ПК.
	Основные понятия автоматизированной обработки информации.
 Структура программного обеспечения. Операционная система: назначение, состав, загрузка ОС.
Компьютерные вирусы, антивирусные программы, правовая охрана программ и данных, защита информации.
	2
	1-2
	ОК 3-5, 9

	
	Отработка умений использовать базовые системные программные продукты.
Практическое занятие № 2.   Работа с файлами и папками в среде Windows.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Виды операционных систем.
  2. Оформление отчета к практической работе. 
	2
	
	

	Раздел 3.  Технология обработки текстовой информации.

	Тема 3.1.

Текстовый редактор MS Word
	Пакеты прикладных программ для обработки текстовой информации.
Текстовый редактор MS Word: назначение и основные возможности. Форматирование текста. Работа  со списками. Операции с таблицами. 
	2
	1-2
	ОК 4-5, 8

	Тема 3.2.

Правила оформления документов на персональном компьютере.
	 Правила оформления документов на персональном компьютере.   
	2
	1-2
	ОК 6-7, 12

ПК 1.5

	
	Отработка умений использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой информации. Практическое занятие № 3. Создание документов в текстовом редакторе MS Word: форматирование шрифтов.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 4. Оформление абзацев документов. Колонтитулы
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 5. Создание списков в текстовых документах.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 6. Создание и форматирование таблиц.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 7. Комплексное использование возможностей MS Word для создания текстовых документов.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Форматирование символов и абзацев.
  2. Оформление отчетов к практическим работам.
	7
	
	

	Раздел 4. Технология обработки числовой информации

	Тема 4.1. 

.Редактор электронных таблиц Microsoft Excel.
	 Пакеты прикладных программ для обработки числовой информации.
Редактор электронных таблиц Microsoft Excel. 
Начало работы в Excel: ввод и редактирование данных. Форматирование таблицы. 
	2
	2
	ОК 1-2, 8

	Тема 4.2.

Работа с формулами и функциями.
	Работа с формулами и функциями, средства обработки данных
	2
	2
	ОК 5-8

	
	Отработка умений использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки числовой информации. Практическое занятие № 8 «Работа в среде табличного процессора MS Excel. Мастер функций». 
	2
	2
	

	Тема 4.3. 

Диаграммы  и графики.
	 Пакеты прикладных программ для обработки графической и числовой информации.
Диаграммы  и графики. Оформление и печать рабочего листа.
	2
	2
	ОК 5-8,
ПК 2.2.

	
	Практическое занятие № 9. Знакомство с графическими возможностями MS Excel.
	2
	2
	

	
	 Практическое занятие № 10. Комплексное использование возможностей ЭТ Excel. 
	2 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Кроссворд к теме «ЭТ MS Excel».

  2. Способы копирования формул.   3. Виды диаграмм.   4. Оформление отчетов к практическим работам.
	6


	
	

	Раздел № 5. Технология хранения, поиска и сортировки информации 

	Тема 5.1  

Базы данных.
	Пакеты прикладных программ для обработки табличной информации.
Понятие баз данных. Табличные БД. Система управления базами данных MS Access: краткий обзор. Работа с базами данных и таблицами.   
	2
	2


	ОК 1-2, 5, 9

	Тема 5.2  

Использование запросов
	Общие сведения о запросе, запрос на выборку, создание запроса в режиме таблицы.
	2
	2
	ОК 3-4,

ПК 1.5.; 2.1.

	Тема 5.3  

Работа с формами.
	Работа с формами: виды форм, создание форм с помощью мастера. Разработка отчетов: базовые сведения об отчетах, Мастер отчетов.
	2
	2
	ОК 3-4,

ПК 1.5.; 2.1.

	
	Практическое занятие № 11. Создание однотабличной БД: создание БД, заполнение БД.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 12. Создание однотабличной БД: ввод и просмотр данных посредством формы.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 13. Формирование запросов и отчетов для однотабличной БД.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Кроссворд к теме «СУБД MS Access».

  2. Способы создания объектов в БД.   3. Конструктор форм. Отчет в режиме Конструктора.

  4. Оформление отчетов к практическим работам.
	6
	
	

	Раздел №6.  Подготовка презентаций

	Тема 6.1.
Назначение и возможности  Microsoft PowerPoint. 
	Назначение и возможности  Microsoft PowerPoint. Создание новой презентации.
	2
	1-2
	ОК 4, 5, 8

ПК 2.2.

	
	Практическое занятие № 14. Создание презентации с помощью шаблонов.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 1. Презентации по темам.   2. Оформление отчетов к практическим работам.
	2
	
	

	Раздел 7. Коммуникационные технологии.

	Тема 7.1.

Организация глобальных компьютерных  сетей. Интернет.
	Организация глобальных компьютерных  сетей. Интернет. История развития глобальных сетей. Аппаратные и программные средства сети Интернет.
	2
	1-2

	ОК 8-9, 11-12
ПК 2.2.

	Тема 7.2.

Сервисы Интернет. 
Обзор информационно- поисковых систем Интернет.
	Сервисы Интернет. Обзор информационно- поисковых систем Интернет.


	2
	1-2
	ОК 1-5, 

ПК 2.2.

	
	Практическое занятие № 15. «Поиск информации в сети Интернет».
	2
	2
	

	Тема 7.3.

Понятие информационной системы, классификация ИС.
	Понятие информационной системы, классификация ИС.
	2
	2  
	ОК 1-5, 8, 9

ПК 2.2.

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  1. Оформление отчетов к практическим работам.

2. Локальные компьютерные сети. 3. Сервисы Интернет. 4. Подготовка к дифференцированному зачету
	5
	
	

	Итоговое занятие
	Итоговое занятие в виде дифференцированного зачета.
	2
	2
	ОК 1-5, 12

	Всего:
	90
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета, офисных программ, программы ведения учета и контроля, справочно-поисковые системы, учебной литературы. 

Оборудование учебного кабинета: 
· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя, оборудованное персональным компьютером с лицензированными или свободным программным обеспечением, соответствующем разделам программы и подключенным к сети Интернет и средствами выхода звуковой информации;

· инструкционные карты.

Технические средства обучения: компьютеры, принтер.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Михеева Е. В. Информатика: учебник для студ. учреждений сред. проф. Образования /  Е. В. Михеева, О. И. Титова. – 10 изд. - М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 348 с.
2. М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыстова. Информатика: учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования / 2-е изд. стер. – М. : Издательский центр «Академия», 2017. – 352с. цв. вкл.

3. Михеева Е. В. Практикум по информатике. Учеб. пособие для сред. проф. Образования /  Е. В. Михеева – 10 изд. - М.: Издательский  центр «Академия», 2014. – 192с.
Комплект инструктивных карт для проведения практических работ. 

Дополнительные источники: 
1. Угринович Н. Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10-11кл. / Н. Д. Угринович. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2006. – 511 с.
2. Угринович Н. Д. Практикум по информатике и информационным технологиям. /  Н. Д. Угринович, Л. Л. Басова, Н. И. Михайлова – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2007. – 210 с.
Ссылки на сайты по информатике:

1. Угринович Н. Д. Информатика и информационные технологии –

http://schools.coldish/ru/info2000/
2. В. П. Жуков. Информатика. Курс лекций. –

  http://www.ispu.ru/library/lessons/jukov/index.html
3. Информатика и информация. Пособие для учителей и учащихся 10-11 кл. – 

http://phis.org.ru/informatika/
4. Информационные технологии. - http://www.stu.ru/inform/
5. Каталог учебных web-ресурсов по информатике. –

  http://catalog.alledu.ru/predmet/info/
6. Львовский М. Б. Новая версия Интернет-учебника информатики. –

http://marklv.narod.ru/book/
7. Львовский М. Б. Обучающие мультимедиа программы. – 

http://supertigr.boom.ru/media/
8. Проф. Каймин В. А. Электронный Учебник Информатики. –

http://bak.boom.ru/
9. Основы информатики и информационных технологий. –

http://presfiz.narod.ru/inf/
10. Газета «Информатика» (приложение к «Первое сентября») – 

http://inf.1september.ru/
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

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

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

	Уметь:
	

	использовать базовые системные программные продукты
	Практическое занятие

	использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки графической информации
	Практическое занятие

	использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки числовой информации
	Практическое занятие

	создавать, редактировать, форматировать, сохранять и просматривать записи в текстовом процессоре; 
	Практическое занятие

	Соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ;
	Устный опрос

	Знать:
	

	основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных ЭВМ и вычислительных систем.
	Тестирование

Устный опрос

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

Устный опрос
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