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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.02 Информатика
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины ЕН.02 Информатика является частью основной профессиональной образовательной программы  подготовки специалистов среднего звена по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения, социально – экономического профиля, входящей в состав укрупненной группы специальностей СПО 40.00.00 Юриспруденция.
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:

Учебная дисциплина ЕН.02 Информатика относится к общему математическому и общему естественнонаучному циклу программы подготовки специалистов среднего звена по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
1. 3 Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен уметь:
использовать базовые системные программные продукты;

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

знать:

основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (далее -

ЭВМ) и вычислительных систем;

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

В ходе освоения   дисциплины у студентов формируются общие и профессиональные компетенции: 

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

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

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

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

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

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

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

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

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальная учебная нагрузка обучающегося в объёме 75 часов, 
в том числе:

обязательная аудиторная нагрузка обучающегося составляет 16 часа;

самостоятельная работа обучающегося – 59 часов.
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	75

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	16

	в том числе:
	

	практические занятия
	8

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	59

	в том числе:
	

	Поиск и обработка информации. 
Подготовка и оформление информационного сообщения на тему: Стандарты текстовых документов. 
Составление обзорных  конспектов. 
Создание компьютерного теста. 
Создание базы данных своей группы.
Подготовка доклада на тему: Обзор возможностей программы FineReader». 

Форматирование слайдов, настройка анимации. 
Создание презентации «Моя профессия».

Подготовка рефератов на тему: Особенности настройки звука и видео в презентации.
	59

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ЕН.02 ИНФОРМАТИКА 
	Наименование 

разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объём 

часов
	Уровень освоения

	Раздел 1. Средства информационных и коммуникационных технологий
	24
	 

	Тема 1.1.

Эксплуатационные

требования к рабочему месту.

Антивирусная защита
	Содержание учебного материала
	2
	1-2

	
	1
	Виды программного обеспечения компьютеров для работы в юриспруденции. Примеры комплектации компьютерного рабочего места юрисконсульта. Антивирусная защита информации. Комплекс профилактических мероприятий для компьютерного рабочего места юрисконсульта.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	22
	

	
	1
	Поиск и обработка информации по теме: «Обзор и сравнение различных источников информации».
	6
	3

	
	2
	Работа с многостраничным документом. Нумерация страниц, оглавление, колонтитулы. Использование гиперссылок в документах
	4
	3

	
	3
	Рисование в документе в MS Word. Редактирование готового рисунка в MS Word.
	4
	3

	
	4
	Рецензирование документов. Защита документа.
	2
	3

	
	5
	Подготовка и оформление информационного сообщения на тему: «Стандарты текстовых документов»
	6
	3

	Раздел 2. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	51
	

	Тема 2.2.

Динамические

(электронные) таблицы.

Обработка числовых данных
	Содержание учебного материала
	2
	2-3

	
	1
	Организация вычислений. Встроенные функции программы. Относительная и абсолютная адресации.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	2-3

	
	1
	Решение задач с использованием возможностей электронных таблиц. Сортировка и фильтрация данных.
	
	

	
	2
	Создание электронных документов в MS Excel. Защита элементов листа и книги
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	6
	3

	
	1
	Разработка обзорного конспекта на тему: «Создание компьютерного теста». Создание компьютерного теста.
	
	

	
	2
	Создание и основные приемы редактирования таблиц. Создание таблицы с помощью конструктора. Добавление и удаление полей и записей.
	4
	2-3

	
	3
	Формирование запросов для работы с электронными каталогами. Использование форм в базе данных. Создание отчетов. Печать БД. Создание базы данных своей группы.
	6
	2-3

	Тема 2.4.

Сканирование

текстовых документов и изображений
	Содержание учебного материала
	2
	2-3

	
	1
	Работа с программой FineReader. 
	
	

	
	2
	Распознавание документов.
	2
	2-3

	
	Практические занятия
	2
	2-3

	
	3. Сканирование текстовых документов и изображений. 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	5
	3

	
	1
	Подготовка доклада на тему: «Обзор возможностей программы FineReader».
	
	

	
	2
	Создание графических объектов векторного типа Создание графических объектов растрового типа. Графический редактор CorelDraw.
	6
	

	
	3
	Форматирование слайдов, настройка анимации. Создание презентации «Моя профессия».
	6
	

	
	4
	Подготовка реферата на тему: «Особенности настройки звука и видео в презентации».
	4
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	4
	Настройка параметров сканирования. Дифференцированный зачет.
	2
	2-3

	Итого:
	75
	


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Для реализации программы дисциплины ЕН.02 Информатика имеется  лаборатория информатики.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:
- учебная мебель;

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся;
- доска для записей фломастером.


Технические средства обучения: 

- компьютеры, подключенные к глобальной сети Интернет; 
- мультимедийный проектор;

- экран,

- принтер,

- сканер,

- стенд, плакаты;
- методические пособия и ЭУМК.
3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основные источники:

1. Михеева Е. В. Информатика: учебник для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева, О.И. Титова. – 2 – е изд., испр. – М.: Издательский цент «Академия»,  2017. – 352 с. Гриф МинОбрНауки. 

2. Михеева Е. В. Практикум по информатике: Учеб. пособие для сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 2-е изд. стереотип. -  М.:  Издательский цент «Академия», 2017. – 192 с. Гриф МинОбрНауки.

3. Угринович  Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 11 класса / Н.Д. Угринович. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2017. – 188 с.

4. Угринович Н.Д. Практикум по информатике и информационным технологиям. Учебное пособие для общеобразовательных учреждений. / Н.Д. Угринович, Л.Л. Босова, Н.И. Михайлова. – 2-е изд., испр. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2017. – 394 с. 

Дополнительные источники:

1. Леонтьев В. П. «Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2008, - М.: ОЛМА Медиа Групп, 2007. – 896 с.

2. Информатика: Практикум по  технологии  работы  на  компьютере /  под  ред.  Н.В. Макаровой. – 3-у изд. перераб. – М.: «Финансы  и  статистика», 2008. – 256 с. (высшие учебные заведения)
Интернет-ресурсы:

http://www.ed.gov.ru – Министерство образования Российской Федерации

http://www.edu.ru  – Федеральный портал «Российское образование»

Поисковые машины

http://www.aport.ru – 

http://www.rambler.ru - 
http://www.yandex.ru
http://www.Google.ru – международная поисковая система

Библиотеки

http://www.km.ru – Библиотека Кирилла и Мефодия

http://www.tncyclopedia.ru – Энциклопедия «Брокгауз on-line»

http://www.britannica.com – Энциклопедия Britannica

http://ru.wikipedia.org/wiki/информатика  - Википедия

Почтовые службы

http://www.mail.ru
http://www.land.ru
Сайты авторов учебников

http://www.netiki.ru
http://www/netiki.net 

http://makarova.piter.com/
Периодические издания:

Журналы:

1. «Компьютер – пресс»,

2. «Мир ПК» 

3. «Компьютер и мы»

4. Еженедельный путеводитель в мире компьютеров «ПК просто»

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ ЕН.02 ИНФОРМАТИКА
	Результаты обучения


	Формы и методы контроля и оценки Основные показатели оценки результата

	- Умения использовать базовые системные программные продукты;

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

- Сформированность знаний об основных понятиях автоматизированной обработки информации, общего состава и структуры персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем;

- Сформированность знаний о базовых системных программных продуктов  и пакетов прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.


	Интерпретация результатов 
наблюдения за деятельностью  обучающихся в процессе обучения:

- различные виды устного и  письменного опроса;

- экспертное наблюдение за деятельностью

обучающихся на практических занятиях;

оценка результатов

выполнения практических занятий и самостоятельной работы, 

оценка результатов выполнения рефератов, тестовых заданий. 

Промежуточная аттестация  в 

форме  дифференцированного 

зачета.




русские поисковые системы
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