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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в  математический и общий естественнонаучный учебный цикл. 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен        уметь:
работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет);

профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;

знать:

технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;

теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения;

русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;

правила оформления документов на персональном компьютере;.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 165 часов, 
в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента – 110 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 55 часов.
1.5. Результаты освоения учебной дисциплины 

Результатом освоения учебной дисциплины является овладение обучающимися  общими (ОК) компетенциями:
	КОД
	Наименование результата обучения

	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 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


1.6. Личностные результаты программы воспитания

	Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы)
	Код личностных результатов реализации программы воспитания

	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей   многонационального народа России.
	ЛР 5

	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
	ЛР 7

	Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях.
	ЛР 9

	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
	ЛР 10

	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры. 
	ЛР 11

	Личностные результаты

реализации программы воспитания, 
определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
	ЛР 13

	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
	ЛР 14

	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
	ЛР 15

	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
	ЛР 17


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	165

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	110

	в том числе:
	

	        теоретическое обучение
	16

	        практические занятия
	94

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	55

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения
	Личностные результаты программы воспитания

	1
	2
	3
	4
	

	Раздел 1. Автоматизированная обработка информации: основные понятия и технологии.
	Содержание учебного материала:
	10
	
	

	
	Информатизация общества, развитие вычислительной техники и применение ее в  системе управления производством
	2
	1
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Количество информации. Измерение информации
	4
	1
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Практическая работа: Организация работы на ПК. Работа с клавиатурой ПК.
	4
	
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	Раздел 2 Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем, их программное обеспечение..
	Содержание учебного материала:
	22
	
	

	
	Операционная система Windows.
	2
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Настройка пользовательского интерфейса Windows. Окно «Мой компьютер».
	2
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Работа с файлами и каталогами в программе «Проводник».
	4
	2
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	
	Размещение, поиск и сохранение информации. Различные способы защиты информации.
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем.
	4
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Компьютер – устройство для накопления, обработки и передачи информации. Форматирование и дефрагментация носителей информации.
	6
	2
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	
	Периферийные устройства компьютера.
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	Раздел 3. Организация размещения, обработки, поиска, хранения и передачи информации. Защита информации от несанкционированного доступа. Антивирусные средства защиты информации.
	Содержание учебного материала:
	4
	
	

	
	Организация защиты информации от несанкционированного доступа.
	4
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	Раздел 4Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации.
	Содержание учебного материала:
	12
	
	

	
	Использование основных услуг компьютерных сетей: файловые архивы, телеконференции, электронная почта. Гипертекст.
	4
	2
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	
	Применение сетевых технологий. Получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях. Работа в программе MS Outlook Express..
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Использование различных информационно-поисковых систем.
	4
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	Раздел 5. Прикладное программное обеспечение и информационные ресурсы..
	Содержание учебного материала:
	40
	
	

	
	Текстовый редактор MS Word.
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Оформление текстовых документов, содержащих таблицы.
	4
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Практическая работа: Создание комплексных текстовых документов.
	4
	2
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	
	Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Экономические расчеты: рентабельность производства.
	4
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Экономические расчеты.
	8
	2
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	
	Создание растровой и векторной графики.
	8
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	
	Мультимедийные технологии.
	4
	2
	ЛР 15, ЛР 17

	Раздел 6. Моделирование.
	Содержание учебного материала:
	20
	
	

	
	Моделирование как метод познания. Исследование геоинформационных моделей. Создание и исследование модели технического назначения. Знакомство с операциями твердотельного моделирования: кинематическая операция,  операция копирование.
	8
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Приемы работы с инструментом Ломаные линии и сплайновые кривые, Окружность, Прямоугольник.
	8
	2
	ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 11

	
	Форма и формообразование. Тела вращения. Операция Выдавливание. Вспомогательная прямая.
	4
	3
	ЛР 10, ЛР 14, ЛР 15

	Дифференцированный  зачет
	
	2
	
	

	
	
	110
	
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся:

Информационные процессы и технологии 

Моделирование как метод познания
Система управления базами  данных

Табличный процессор MS Excel
	55
	
	

	
	Всего:
	165
	
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия  реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики и компьютерной обработки документов.

Оборудование учебного кабинета:
          - посадочные места по количеству студентов;
- рабочее место преподавателя;

Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;

- колонки; 

- мультимедийный проектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Астафьева Н.Е. Информатика и ИКТ  Практикум, 2017
2. Михеева Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Технические специальности: учебник  для студ. учреждений сред проф. образования / Е.В.Михеева, О.И.Титова. – М.: Издательский центр «Академия», 2018 – 416с.
3. Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред проф. образования / Е.В.Михеева. – М.: Издательский центр «Академия», 2018 – 256 с.
Дополнительные источники:
1. КОМПАС 3D V16. Руководство пользователя . ООО «АСКОН"Системы проектирования». -  2588с.
Электронные издания (электронные ресурсы):
1.    http://iut-tice.ujf-grenoble.fr/kicad/ - 
2. http://edu.ascon.ru - Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D в образовании. 
3.  http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным технологиям
4. Контроль и оценка результатов освоения РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций.

	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Умеет работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться "Интернет"; профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;

Знает технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения; русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; правила оформления документов на персональном компьютере.


	Участие в олимпиадах, викторинах, конкурсах.
Самостоятельная работа, задания по поиску новых, интересных, необычных решений по проведению занятий.
Подготовка рефератов, презентаций, докладов с использованием ИКТ.
Промежуточная аттестация - дифференцированный зачет



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

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