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ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!


Методические указания по дисциплине «ИНФОРМАТИКА» по организации самостоятельной работы созданы Вам в помощь для более углубленного изучения  дисциплины, для закрепления полученных знаний и применения их в будущем в сфере своей профессиональной деятельности.


Приступая к самостоятельной работе, Вы должны внимательно прочитать цель,  задачи и содержание по теме,  ознакомиться с требованиями к уровню Вашей подготовки в соответствии с федеральными государственными стандартами третьего поколения (ФГОС 3+), основными понятиями, выполнить задания для самостоятельного решения. 


Наличие положительной оценки по практическому занятию необходимо для получения зачета по дисциплине и допуска к экзамену, поэтому в случае отсутствия на уроке по любой причине или получения неудовлетворительной оценки Вы должны найти время для ее выполнения или пересдачи.

Если в процессе выполнения самостоятельной работы у Вас возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения дополнительных занятий. 


Время проведения дополнительных занятий можно узнать у преподавателя или посмотреть на двери его кабинета.

В результате освоения дисциплины Вы должны уметь:
	Код
	Наименование результата обучения

	У 1
	Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;

	У 2
	Использовать информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» (далее - сеть Интернет) и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;

	У3
	Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

	У4
	Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

	У5
	Получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;

	У6
	Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

	У7
	Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.


В результате освоения дисциплины/МДК Вы должны знать:

	Код
	Наименование знания

	Зн 1
	Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ;

	Зн 2
	Основные положения и принципы построения системы обработки и передачи информации;

	Зн 3
	Методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

	Зн 4
	Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

	Зн 5
	Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем;

	Зн 6
	Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий, их эффективность.


В результате освоения дисциплины у Вас должны формироваться общие компетенции (ОК):
	Код
	Наименование результата обучения

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


В результате освоения дисциплины у Вас должны формироваться профессиональные компетенции (ПК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.4
	Разрабатывать и внедрять управляющие программы обработки деталей.

	ПК 1.5
	Использовать системы автоматизированного проектирования технологических процессов обработки деталей.

	ПК 3.2
	Проводить контроль соответствия качества деталей требованиям технической документации.


СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
ВНЕАУДИТОРНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ
	Наименование

 разделов/тем
	Тематика

 самостоятельной 

работы
	Норма

времени на

выполнение

(в часах)
	Код

образовательного

результата

	РАЗДЕЛ 1.
	АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ: ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ

	Тема 1.1. Информация, информационные процессы и информационное общество
	Составление словаря терминов по заданной теме: «Информация, информационные процессы и информационное общество».
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,   У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	РАЗДЕЛ 2.
	ОБЩИЙ СОСТАВ И СТРУКТУРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭВМ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ СИСТЕМ, ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	Тема 2.1.. Архитектура персонального компьютера, структура вычислительных систем
	Выполнение схемы- конспекта: «Архитектура компьютера».

Выполнение схемы-конспекта: «Виды архитектур компьютера».
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 6, У 2, У 3,У 4, У 5, У 6, У 7

	Тема 2.2. Операционные системы и оболочки
	Подготовка презентации на заданную тему.
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 5, У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	Тема 2.3. Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты
	Выполнение схемы-конспекта: «Основные понятия и классификация программного обеспечения компьютера».
	2
	Зн 1, Зн 2,У 3,У 4, 

У 5,  У 6, У 7

	РАЗДЕЛ 3.
	ОРГАНИЗАЦИЯ РАЗМЕЩЕНИЯ, ОБРАБОТКИ, ПОИСКА, ХРАНЕНИЯ И ПЕРЕДАЧИ ИНФОРМАЦИИ

	Тема 3.1. Вредоносные программы и компьютерные вирусы. Методы защиты и антивирусные программы


	Составить словарь терминов на тему: «Основные понятия и виды вирусов».
	2
	Зн 1, Зн 3, Зн 4, Зн 5, Зн 6, У 1, У 2, У 3,

У 4, У 5, У 6, У 7

	
	Составить словарь терминов на тему: «Создание, использование и распространение вредоносных программ для ЭВМ».
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 5, У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	РАЗДЕЛ 4.
	ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ КОМПЬЮТЕРНЫЕ СЕТИ, СЕТЕВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ

	Тема 4.1. Компьютерные телекоммуникации.  Основные услуги компьютерных сетей.
	Выполнение схемы-конспекта: «Топология компьютерных сетей».
	2
	Зн 1, Зн 2,У 3,У 4, У 5,  У 6, У 7

	РАЗДЕЛ 5.
	ПРИКЛАДНЫЕ ПРОГРАММНЫЕ СРЕДСТВА

	Тема 5.1 Текстовые процессоры
	Составление резюме для трудоустройства с помощью шаблона текстового редактора.
	3
	Зн 1, Зн 2, Зн 3, Зн 4, Зн 5, Зн 6, У 2, У 3,У 4, У 5, У 6, У 7

	
	Подготовка презентации на тему: «Вставка объектов в текстовом редакторе».
	3
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 5, У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	Тема 5.2 Электронные таблицы
	Составление словаря терминов по теме: «Электронные таблицы».
	3
	Зн 1, Зн 3, Зн 4, Зн 5, Зн 6, У 1, У 2, У 3,

У 4, У 5, У 6, У 7

	
	Подготовка презентации на тему: «Диаграммы в электронные таблицах. Назначение, виды».
	3
	Зн 1, Зн 2, Зн 3, Зн 4, Зн 5, Зн 6, Зн 7, У 1, У 2, У 3,У 4, У 5, У 6, У 7

	Тема 5.3 Системы управления базами данных
	Выполнение схемы-конспекта: на тему: «Виды баз данных».
	2
	Зн 1, Зн 2,У 3,У 4, У 5,  У 6, У 7

	Тема 5.4 Графические редакторы и электронные презентации
	Подготовка презентации на тему «Виды программ графических редакторов».
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 5, У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	Тема 5.5 Компьютерные справочно-правовые системы
	Подготовка презентации на тему: «Поиск информации в профессиональной информационно-поисковой системе».
	2
	Зн 1, Зн 2, Зн 4,  Зн 5, У 2, У 3,У 4, У 5,  У 7

	
	ВСЕГО:
	32
	


СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

РАЗДЕЛ 1. АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ: ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ  

Тема 1.1 Информация, информационные процессы и информационное общество. 
Цель:  Изучение основных понятий информации, информационных процессов, информационного общества. Изучение видов и единиц измерения информации, классификации информационных процессов. Изучение основных признаков информационного общества.
Задание для самостоятельного выполнения:

Составить словарь терминов по заданной теме: «Информация, информационные процессы и информационное общество».
Для выполнения задания необходимо:
1. Оформить шаблон «Портфолио самостоятельной работы» (общие требования по оформлению портфолио образец см. Приложение 1).

Портфолио должно содержать:

· титульный лист, оформленный согласно требованиям (образец см. Приложение 2);
· содержание тем самостоятельной работы, составленное автоматически с помощью текстового процессора (образец Приложение 3);
· основную часть, где раскрываются темы самостоятельной работы (образец см. Приложение 4);

· самоанализ результатов выполнения самостоятельной работы (рефлексия) (образец см. Приложение 5);

· список используемой литературы.
2. Самостоятельно изучить информацию об основных понятиях информации, информационных процессах, информационном обществе, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  виды и единицы измерения информации, классификацию информационных процессов, используя Интернет.

4. Самостоятельно изучить  основные признаки информационного общества, используя Интернет.

5. Составить словарь  терминов по заданной теме (образец см. Приложение 9).
6. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение 1).

Краткая информация по теме

«Информация, информационные процессы и информационное общество» 
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Словарь терминов оформляется на отдельном листе согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы приведен в приложении 9.

РАЗДЕЛ 2. ОБЩИЙ СОСТАВ И СТРУКТУРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭВМ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ СИСТЕМ, ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Тема 2.1. Архитектура персонального компьютера, структура вычислительных систем

Цель:  Изучение основного понятия архитектуры компьютера. Изучение видов архитектур компьютеров. Изучение состава компьютера на уровне архитектуры компьютера.
Задание для самостоятельного выполнения:

Выполнить схему - конспект: «Архитектура компьютера».

Выполнить схему - конспект: «Виды архитектур компьютера».
Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить информацию об архитектуре компьютера, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  виды архитектур компьютера, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  состав компьютера на уровне архитектуры компьютера, используя Интернет.

4. Выполнить (нарисовать в графическом редакторе) схему- конспект: «Архитектура компьютера» (образец см. приложение 6),  дать определения элементам схемы, используя Интернет.
5. Выполнить схему-конспект (нарисовать в графическом редакторе) : «Виды архитектур компьютера» (образец см. Приложение 6) дать определения элементам схемы, используя Интернет.
6. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).

Краткая информация по теме

«Архитектура персонального компьютера, структура вычислительных систем»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Схемы – конспекты оформляются на отдельном листе каждая схема – конспект согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы: схемы конспекта приведен в Приложении 6.
Тема 2.2 Операционные системы и оболочки
Цель:  Изучение основного определения операционной системы, программной оболочки.  Изучение видов операционных систем и программных оболочек. Изучение основных принципов работы с операционными системами и программными оболочками.
Задание для самостоятельного выполнения:

Подготовить презентацию на тему: «Операционные системы, программ-ные оболочки».
Для выполнения задания необходимо (инструкции):
1. Самостоятельно изучить информацию об операционных системах, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  информацию о программных оболочках, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить основные принципы работы с операционными системами и программными оболочками, используя Интернет.

4. Подготовить презентацию, используя программу MsPowerPoint, по заданной теме в соответствии с требованиями (образец см. приложение № 7):

· количество слайдов должно быть не меньше 15;

· презентация должна быть содержательной;

· каждый из слайдов презентации должен иметь уникальную разметку;

· каждый из слайдов должен содержать «личное клеймо» студента, создавшего данную презентацию;

· образец заметок должен содержать пояснения по содержанию и/или показу слайдов;

· презентация должна иметь слайд – оглавление, откуда можно было бы попасть как на один из разделов (групп) слайдов, так и на каждый из слайдов в отдельности (для реализации использовать свои интерактивные или стандартные управляющие кнопки);

· с каждого из слайдов презентации должна быть возможность возврата на слайд-оглавление;

· для каждого из слайдов должна использоваться уникальная форма перехода;

· на слайдах презентации не допускается использование повторяющихся эффектов (звуковых и визуальных) появления элементов слайдов, пока не были применены все имеющиеся;

· файл с работой сохранить как №1-Группа-ФамилияИ.О, например, 
· №1-Т-203-ПетровВ.П.ppt.

5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (см. Приложение 1). По данной  теме на соответствующей странице портфолио указать название файла с презентацией.
Темы презентаций:
1. Основные понятия и виды операционных систем.
2. Основные понятия и виды программных оболочек.

3. Принципы работы с операционной системой MS DOS.
4. Принципы работы с операционной системой MS WINDOWS.
5. Принципы работы с программной оболочкой  NORTON COMMANDER.
6. Загрузка и установка операционной системы.

7. Загрузка и установка программной оболочки.
8. Сравнительные характеристики разных операционных систем.
Краткая информация по теме
«Операционные системы и оболочки»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».
Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Презентация на заданную тему должна быть выполнена  в программе MsPowerPoint согласно требованиям (см. инструкции к выполнению самостоятельной работы – выполнение презентации). 

Скриншоты слайдов самой презентации на заданную тему оформляются на отдельном листе (см. образец в Приложении 7). 

Тема 2.3. Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты
Цель:  Изучение основных понятий прикладного программного обеспечение. Изучение определений файловых менеджеров, программ-архиваторов, утилит. Изучение назначения, области применения, принципов работы с файловыми менеджерами, программами-архиваторами, утилитами.
Задание для самостоятельного выполнения:

Выполнить схему - конспект: «Основные понятия и классификация программного обеспечения компьютера».
Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить определения файловых менеджеров, программ-архиваторов, утилит, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  определения файловых менеджеров, программ-архиваторов, утилит, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  назначения, области применения, принципов работы с файловыми менеджерами, программами-архиваторами, утилитами.

4. Выполнить (нарисовать в графическом редакторе) схему- конспект: «Основные понятия и классификация программного обеспечения компьютера» (образец см. приложение 6),  дать определения элементам схемы, используя Интернет.

5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).

Краткая информация по теме

«Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Схемы – конспекты оформляются на отдельном листе каждая схема – конспект согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы: схемы конспекта приведен в Приложении 6.
РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАЗМЕЩЕНИЯ, ОБРАБОТКИ, ПОИСКА, ХРАНЕНИЯ И ПЕРЕДАЧИ ИНФОРМАЦИИ
Тема 3.1. Вредоносные программы и компьютерные вирусы. Методы защиты и антивирусные программы
Цель:  Изучение информации о вредоносных программах и компьютерных вирусах. Изучение видов вирусов. Изучение программ - антивирусов. Изучение принципов работы с программами-антивирусами.
Задание для самостоятельного выполнения:

Составить словарь терминов по заданной теме: «Вредоносные программы и компьютерные вирусы. Методы защиты и антивирусные программы».
Составить словарь терминов по заданной теме: «Создание, использование и распространение вредоносных программ для ЭВМ».
Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить информацию о вредоносных программах и компьютерных вирусах, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  виды вирусов, используя Интернет.
3. Самостоятельно изучить методы защиты от вирусов с помощью программ – антивирусов, используя Интернет.

4. Составить словари  терминов по заданным темам (образец см. Приложе-
ние  9).
5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение 1).

Краткая информация по теме
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«Вредоносные программы и компьютерные вирусы. Методы защиты и антивирусные программы»

[image: image42.png]ITPOI'PAMMBI-APXHUBATOPBI:

ARJEXE wm .af
PAKEXE == .pak
LHICE EXE ™= .ice
ZOO.EXE == .zoo
RAREXE ™ .rar
ZIPEXE = .zp

o pacutuperitio apxi6H020 (ailna odiCcHO OnpedeTTIY, KAKIM
apxusamopan cosoan apxue



[image: image43.png]pcespracra

ez

YTunursl

Bumonurs roespes

Re——
|5 B i

OnepalioHHas
CHCTeMa  COZIEDXKHT — TaKiKe
CcepalcHble NPozpaymbl, WA

Bronam sespan s

ymuaumsl. Takue
TIPOrPaMMBI TIO3BOTIAROT
0BC/y)KUBaTh JIICKI

—
y Apean Gaime, paALCA A STO T

|

(TpoBepATH, CKUMATB,
JlebparMeHTpoBaTh U T. [1.),
BBNIOMHATE ~ ONepalid  C
aifnamu (apXMBMpOBATh U T.

2 .
5 = I Eprer——
) 2 o e E———

KOMITBIOTEPHBIX COTAX M T. [l. | (2] macrss sossermssmovse

%3 Noaxmoservec yaanerwany peveny crony

[ —



[image: image44.png]



Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 4 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Словарь терминов оформляется на отдельном листе согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы приведен в Приложении 9.

РАЗДЕЛ 4. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ КОМПЬЮТЕРНЫЕ СЕТИ, СЕТЕВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ
Тема 4.1. Компьютерные телекоммуникации.  Основные услуги компьютерных сетей
Цель:  Изучение основных понятий компьютерных телекоммуникаций, компьютерных сетей. Изучение топологии компьютерных сетей. Изучение основных услуг компьютерных сетей. Изучение способов работы с компьютерными сетями.

Задание для самостоятельного выполнения:

Выполнить схему - конспект: «Топология компьютерных сетей».
Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить основных понятия компьютерных телекоммуникаций, компьютерных сетей, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  топологии компьютерных сетей, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  способы работы с компьютерными сетями. 
4. Выполнить (нарисовать в графическом редакторе) схему - конспект: Топология компьютерных сетей» (образец см. приложение 6),  дать определения компьютерной телекоммуникации, сети, топологиям компьютерной сети, используя Интернет.

5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).

Краткая информация по теме

«Компьютерные телекоммуникации.  Основные услуги компьютерных сетей»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Схемы – конспекты оформляются на отдельном листе каждая схема – конспект согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы: схемы конспекта приведен в Приложении 6.
РАЗДЕЛ 5. ПРИКЛАДНЫЕ ПРОГРАММНЫЕ СРЕДСТВА
Тема 5.1 Текстовые процессоры
Цель:  Изучение приемов работы с текстовым редактором.

Изучение приемов обработки текстовой информации. Изучение приемов создания текстовых документов с помощью готовых шаблонов в текстовом редакторе. Изучение работы с объектами в текстовом редакторе.
Задание для самостоятельного выполнения:

1. Составить резюме для трудоустройства с помощью шаблона текстового редактора.
2. Подготовить презентацию на тему: «Вставка объектов в текстовом редакторе».
Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить приемы обработки текстовой информации, используя Интернет.

2.  Самостоятельно изучить приемы создания текстовых документов с помощью готовых шаблонов, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  принципы работы с объектами текстовом редакторе, используя Интернет.

3. Составить резюме для трудоустройства с помощью шаблона текстового редактора (образец см. Приложение 10).
4.  Подготовить презентацию на тему: «Вставка объектов в текстовом редакторе» (требования к презентации см. в инструкциях к теме 2.2 «Операционные системы и оболочки» и выполнение образец см. Приложе-
ние 7).
5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).
Краткая информация по теме
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».
Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 6 академических часов.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Презентация на заданную тему должна быть выполнена  в программе MsPowerPoint согласно требованиям (см. инструкции к выполнению самостоятельной работы – выполнение презентации). 

Скриншоты слайдов самой презентации на заданную тему оформляются на отдельном листе (см. образец в Приложении 7). 
Резюме выполняется  в программе Word, по готовому шаблону Word (образец см. Приложение 10).
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Тема 5.2 Электронные таблицы
Цель:  Изучение информации об электронных таблицах. Изучение приемов работы с электронными таблицами. Изучение приемов обработки текстовой и графической информации. Изучение приемов создания таблиц, диаграмм. Изучение принципов работы с функциями и выполнения в электронных таблицах.

Задание для самостоятельного выполнения:

1. Составить словарь терминов по заданной теме: «Электронные таблицы».
2. Подготовить презентацию на тему: «Диаграммы в электронные таблицах. Назначение, виды».
3. Для выполнения задания необходимо:

1. Самостоятельно изучить  приемы обработки текстовой и графической информации в электронных таблицах, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  приемы построения таблиц и выполнения расчетов в электронных таблицах, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить приемы построения диаграмм и работы с функциями в электронных таблицах, используя Интернет.

4. Составить словарь  терминов по заданной теме (образец см. Приложе-
ние  9).
5. Подготовить презентацию на тему: «Вставка объектов в текстовом редакторе» (требования к презентации см. в инструкциях к теме 2.2 «Операционные системы и оболочки» и выполнение образец см. Приложе-
ние 7).
6. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение 1).
Краткая информация по теме

«Электронные таблицы»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».
Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 6 академических часов.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
1. Словарь терминов оформляется на отдельном листе согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

2. Образец оформления самостоятельной работы приведен в Приложении 9.
3. Презентация на заданную тему должна быть выполнена  в программе MsPowerPoint согласно требованиям (см. инструкции к выполнению самостоятельной работы – выполнение презентации). 

4. Скриншоты слайдов самой презентации на заданную тему оформляются на отдельном листе (см. образец в Приложении 7). 
Тема 5.3 Системы управления базами данных
Цель:  Изучение информации о базах данных. Изучение приемов работы с базами данных. Изучение приемов обработки текстовой и графической информации. Изучение приемов создания баз данных. Изучение приемов создания таблиц, форм, запросов, отчетов в базах данных.

Задание для самостоятельного выполнения:

Выполнить схему - конспект: «Виды баз данных».

Для выполнения задания необходимо:
1. Самостоятельно изучить информацию о базах данных, используя Интернет.

2. Самостоятельно изучить  виды баз данных, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  состав компьютера на уровне архитектуры компьютера, используя Интернет.

4. Выполнить (нарисовать в графическом редакторе) схему- конспект: «Виды баз данных» (образец см. приложение 6),  дать определения основным элементам базы данных, используя Интернет.
5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).

Краткая информация по теме

«Системы управления базами данных»

[image: image78.png]CTaHAapTHas naHenb naxenb GopMaTMpOBHUA 3aronoBoK OKHa naHenb MeHio

Ta6nmua.ods - LibreOffice Calc ~gf— -+ x|
®aiin Mpaska Bup Bka Gopmar Cepevc [aHHbi\ OKHO Cnpaska <
[ )

\M [ubertionsans | v|l[10 [+] A 4 A

a € fnZ = |
s N\ ¢ [ o
3 =
2 Ha3BaHue aueiku 3aroN10BKM CTONBLOB natenb dopmyn
5
6
7 aKTMBHAA AYeika
| 8|
-
10
| SaromomR croox
13
| 14|
15
Lo\ Mwer fTincr2 /% I} [l

ucr1 /2 | \ EERN [ [ETET Cyumaz0 [-————+T100%

\

APNIbIKM CTOB. CTPOKa COCTOAHMSA




[image: image79.jpg]Dnexrpounan_tabmua - >To mporpawmoc
pwiosewne,  woropoe  paboract  n
AMaJFONOM PeANME W HOIBOMACT XpasuTh 1
OBpaBaTLRATL wHCAOLE Aauube B TAGuas.

S e

Gauneri ¢

M@ o t?/

iSpread Lotus 1-2- Taneos

M5 Excel



[image: image80.png]OcHoBHbIe
TUMNLL
AUArpamm

Jinneituatan
varpamma
Ponukossie

ool |
Creifrbopa -
s

0 500 1000 1500 2000

=2012

=201 w2010 w2009

= Ak

- Gochop

1800
1600
1400
1200
1000

Kpyrosan auarpamma

Vv

= KapBanna = Azor
= Xnop

Tucrorpamma

2000 2010 201 2012

Toueuran Auarpamma

o
150 m 190

NinHelitiit rpadmk

W
1200
1000
o
500

2000 2010

201

2012





[image: image81.jpg]Bup  Paspaorau  Koscrpycrop | Maker | Gopwar

nacTL AMarpaMmel - [ Pucynox = T (5] crenxa auarpammel ~
S R | i W o] g e
T e et O e

Texyuii gparment Berasime

e e S

wionn __wonn__asrycr

von

R surynu = =] el \Am( uarnapm{m(
3 pero 1w s g

4 |Mepceecor 5 8 56| 4s0

5 Bvw i m 3 w00 A

&l 350 /

7| 5] 300

Ll HED)

A H A

1| L A

1 =l 150

n| 100 |

B 50

1

15| =

a2 Hary Peo  Miffenccs  svw
i Hassaume




[image: image82.png]H9-c-&v

fasras | Berasca | Peswercacipawaus  Gopwy  fanrse  Peuerwposanne  Bua © -

2 Lna_anA_c6 [Pexam coemectumoctu] - Microsoft Excel -5 x

=] Ela ! =
ERIEE R & D41 we
Coopan Tabmaua | Puomox Knum Owyps Smartirt | Tncrorpaua Tpagn wiss  C Towwsn Arwe | fumepccinka | Hammcs Konomimym Wordart Crooks  Obuex Cumson
Tasns Unnocrpaumn 5 coma Texcr
N32 e £ g
A B clDJEJLE “DJKLM-OPQRSTUVWXYZAAABACi
1 VYcnepaem
2 1 uerr
A
4 N T cpexnmii | O | koa-Bo
4w @10 en
5 wmn 5.9 12.9] 19.9] 269 24.10[ 31.10] a1z mport
6 1 |ApGarckmit TJI. |u 2| 4 4 3 3.20[ 3 2|
7 | 2 |Buxrtopos LH 5| 5| 5|l Beemmserpon s 471 5 0
8 3 |Buxroposa IH 4 B 5 3 5 5 440[ 5 1 A
9 4 |[EmmmBH 2| 3ln
10 5 |Mpamos A4 5 s s HazBali# pammbl
11 6 |Meanop AJL B |n 3
12 7 |MBanopa AJL 4 D
13 8 |Koatos M.M 4 4
14 9 |Measnuk E.B. 3 B 3l s
15 10 |Hevmos AT 4 4 = KON-BO S
16 11 |Herpos BT 5 4ln
17 | 12 |Herpora B.T 3 u 2|  Kon-80 4
18 13 |Yepnorop AL 4 4 mkon-803
19 | 14 |Uy6aitc A. B 3 B 3
21 KO.I1-BO llpollyclcod 16 Yener
22 KOI-BO yyamuxcsi | 14|
23 cpeanmii 6a11 3.9]
25 KOIH'ECTBO OLEHOK
kon-80 3
26 k0180 5 L 4] 23% —
27 Ko1-BO 4 5
28 K01-B0 3 3
29 10180 2 [ 1
Kkon-go0 4
31 [yenmeraemocts 86% 38%
32 |xauecrno obyu. 64% 1
Wb W] Kypran wnacca  Coopens 06 ye. .~ Coopran oo 25~ Vuer curan ~ Campab TneriKonogor 13 “Tincr2 %3 AN

Totoso |

7 3 copasoe narepn | B]o vpmo nocosie [Pe... | ] excel - vere-Opaa [P, | ] 3amarwe 1 -Microsor.. | 6] npasovese sopa -




[image: image83.jpg]Crctema ynpasnenns 6asaMu nanubix (CYB/I) - nporpammioe ofecriedenie, ¢
noMouU(blo ~ KOTOPOrO  MO/b30BaTeNM  MOTYT  CO3aBaTb M NOAAEPXKMBATH
(aKTyanuaupoBarh) Gasy AaHHbiX, a Talke OCYLIECTBNATH K Hell KOHTPONMPYeMbilt
Aoctyn.

CYB/1 0becneuusaet B3auMoaeiCTa e NPUKNAAHLIX NPOrPaMMaM NONb30BATeNs C 6230/ AAHHBIX.

cvel

i

ey

Tiporpammibie Cpencraa paborel Cepaucrsie
cpencrea c cpezcrsa
cosganus 51
[GRb30BaTENECHA
Ec I

Onepaunn ¢
=

14





Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».

Норма времени на выполнение самостоятельной работы –2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
Схема – конспект оформляются на отдельном листе, каждая схема – конспект согласно требованиям к оформлению текстовых материалов, которые изложены в Приложении 8. 

Образец оформления самостоятельной работы: схемы конспекта приведен в Приложении 6.
Тема 5.4 Графические редакторы и электронные презентации
Цель:  Изучение приемов работы с графическим редактором и электронной презентацией.

Изучение приемов обработки графической, текстовой  информации в графических редакторах и электронных презентациях. Изучение приемов создания документов в графическом редакторе и электронной презентации. Изучение работы с объектами в графическом редакторе и электронной презентации редакторе.

Задание для самостоятельного выполнения:

Подготовить презентацию на тему:  «Виды программ графических редакторов».
Для выполнения задания необходимо:

1. Самостоятельно изучить информацию о графических редакторах и электронных презентациях, используя Интернет.

2.  Самостоятельно изучить приемы создания графических объектов и электронных презентаций, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить  принципы работы с графическими редакторами и электронными презентациями, используя Интернет.

4. Подготовить презентацию на тему: ««Виды программ графических редакторов».» (требования к презентации см. в инструкциях к теме 2.2 «Операционные системы и оболочки» и выполнение образец см. Приложе-
ние 7).
5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).
Краткая информация по теме
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«Графические редакторы и электронные презентации»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».
Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
1. Презентация на заданную тему должна быть выполнена  в программе MsPowerPoint согласно требованиям (см. инструкции к выполнению самостоятельной работы – выполнение презентации). 

2. Скриншоты слайдов самой презентации на заданную тему оформляются на отдельном листе (см. образец в Приложении 7). 
Тема 5.5 Компьютерные справочно-правовые системы
Цель:  Изучение информации о компьютерных справочных и правовых

системах. Изучение приемов работы с компьютерными справочными и правовыми системами. Изучение видов программ компьютерных справочных и правовых систем.
Задание для самостоятельного выполнения:

Подготовить презентацию на тему:  «Поиск информации в профессиональной информационно-поисковой системе».
Для выполнения задания необходимо:

1. Самостоятельно изучить информацию о компьютерных справочных и правовых системах, используя Интернет.

2.  Изучить приемы работы с компьютерными справочными и правовыми системами, используя Интернет.

3. Самостоятельно изучить виды программ компьютерных справочных и правовых систем, используя Интернет.

4. Подготовить презентацию на тему: ««Виды программ графических редакторов».» (требования к презентации см. в инструкциях к теме 2.2 «Операционные системы и оболочки» и выполнение образец см. Приложе-
ние 7).
5. Оформить задание самостоятельной работы в соответствующем разделе «Портфолио самостоятельной работы» (образец см. Приложение № 1).
Краткая информация по теме

«Компьютерные справочно-правовые системы»
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Форма контроля самостоятельной работы:

Внимание! Выполненная работа представляется преподавателю на следующем уроке.

Выполненная работа после представления преподавателю и/или защиты на следующем уроке должна быть включена в Ваше Портфолио самостоятельных работ по дисциплине «Информатика».
Норма времени на выполнение самостоятельной работы – 2 академических часа.

Требования к  оформлению самостоятельной работы
1. Презентация на заданную тему должна быть выполнена  в программе MsPowerPoint согласно требованиям (см. инструкции к выполнению самостоятельной работы – выполнение презентации). 

2. Скриншоты слайдов самой презентации на заданную тему оформляются на отдельном листе (см. образец в Приложении 7). 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Требования по оформлению «Портфолио по самостоятельной работе»

Общие требования к портфолио

1. Портфолио должно быть выполнено в текстовом редакторе и сохранено в формате RTF. Файл сохранить как Группа-ФамилияИО,например ТМ-203-Портфолио-ПетровВН.rtf.
2. При наборе и форматировании текста в среде текстового процессора следует соблюдать следующие требования:

· Размер основного шрифта – 14пт, гарнитура шрифта – TimesNewRoman, межстрочный интервал – одинарный, выравнивание – по ширине, без автоматического переноса слов. 
· Поля страниц: слева и справа по 2см, сверху и снизу – по 1,5см, от края до колонтитулов – по 1см.
· Номера страниц должны располагаться в нижнем колонтитуле справа, размер шрифта – 10пт;
· в верхнем колонтитуле страниц – фамилия, имя, отчество студента, размер шрифта – 8 пт. 
· Пример оформления титульного листа портфолио см. Приложение 2.

· между словами следует ставить только один пробел,
· перед знаками препинания пробелы ставить не нужно, после знака препинания – обязательно,

· слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделяться от них пробелами, например: (текст), а не ( текст ),

· перед и после тире нужно ставить пробелы, например: форматирование – это процесс оформления страницы, абзаца, строки, символа,

· дефисы следует использовать без пробелов, например: Ростов-на-Дону,

· не следует использовать пустой абзац (пустые строки) (¶) в качестве средства для отступа от следующего абзаца. Для таких целей нужно на Вкладке Главная выбрать группу Абзац и в диалоговом окне Абзац установить необходимые интервалы,
· не следует использовать знак табуляции и, тем более, несколько пробелов для обозначения красной строки (отступа первой строки). Установка первых (красных) строк производится в диалоговом окне Абзац (Вкладка Главная, группа Абзац)или с помощью масштабной линейки,

· одинаковые по смыслу и логическому назначению элементы одного документа всегда следует выделять одинаковым образом. Не следует злоупотреблять большим количеством выделений в тексте,

· при оформлении заголовков необходимо придерживаться следующих правил:

· располагать заголовки на одной странице с началом текста, к которому они относятся;

·  выделять заголовки другим размером и начертанием шрифта или прописными буквами;

· отделять заголовки от остального текста интервалами;

· не ставить точку в конце заголовков (остальные знаки препинания — !, ?, многоточие — ставить при необходимости);

· если заголовок состоит из двух самостоятельных предложений, то в конце первого предложения нужно ставить точку, а в конце второго — нет;

· не использовать в заголовках переносы слов.

При нарушении указанных правил, портфолио будет возвращено на доработку. 

3. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, определениях применяя разные шрифты.

Содержание

3.1 Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, библиографический список, приложения с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы документа. Наименование приложений в разделе «Содержание» не указывают, а помещают после библиографического списка на отдельном листе.

3.2  Обязательным является наличие основной части, содержащей 9 разделов (названия тем самостоятельной работы).

3.3  Слово «Содержание» записывают в виде заголовка, симметрично тексту (по центру), прописными буквами.

3.4 Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

3.5 Заголовки «Введение», «Заключение», «Библиографический список», «Приложения» не нумеруются и вводятся на уровне номера буквы (цифры) наименования раздела.

3.6 Между наименованием раздела (главы) и номером страницы можно использовать заполнитель, например, в виде точек.

3.7 Формирование содержания следует осуществлять средствами текстового процессора (автособираемое оглавление – Вкладка Ссылки, группа Оглавление, кнопка Оглавление).
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Титульный лист портфолио самостоятельной работы
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ПОРТФОЛИО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ИНФОРМАТИКА»

специальность

Технология машиностроения

Обучающегося гр. __________ 
___________________________

(Фамилия И.О.)

Преподаватель 

___________________________

(Фамилия И.О.)

Самара 2016 г.
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Содержание портфолио самостоятельной работы
Cодержание 

Информация, информационные процессы и информационное общество……   3
Архитектура компьютера …..………………………………………………………4

Виды архитектур компьютера …………………………………………………….5
Операционные системы и оболочки ……………………………………………..6
Основные понятия и классификация программного обеспечения 
компьютера………………………………………………………………………….7

Основные понятия и виды вирусов ……………………………………………..8

Создание, использование и распространение вредоносных программ 
для ЭВМ……………………………………………………………………………..9
Топология компьютерных сетей …………………………………………………10

Резюме для трудоустройства на работу…………………………………………11
Вставка объектов в текстовом редакторе…………………………………………12
Электронные таблицы ……………………………………………………………..13
Диаграммы в электронные таблицах. Назначение, виды ……………………….14
Виды баз данных …………………………………………………………………. 15
Виды программ графических редакторов ………………………………………. 16
Поиск информации в профессиональной информационно-поисковой
 системе……………………………………………………………………………..17
Самоанализ……………………………………………………………………...…18
Список использованной литературы………………...……………………………19
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Основная часть портфолио самостоятельной работы
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Основная часть портфолио самостоятельной работы
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Самоанализ
Самоанализ

Предлагаем порассуждать:
· что Вам дала самостоятельная работа?

· чему Вы научились?

· с какими трудностями Вы столкнулись?

· что было особенно интересно, полезно, непонятно?
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Пример оформления схемы - конспекта
Архитектура компьютера – это описание устройства и принципов работы компьютера, достаточное для пользователя
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Пример оформления схемы - конспекта
Классическая архитектура – это 
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Пример оформления слайдов презентации
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Оформление текстового материала
Оформление текстового материала

Текстовая часть работы должна быть исполнена в компьютерном варианте формата А4. Шрифт – TimesNewRoman, размер шрифта – 14, полуторный интервал, абзацный отступ первой строки – 1,25, выравнивание по ширине. Страницы должны иметь поля: нижнее – 2,5; верхнее – 2; левое – 3; правое – 1,5. Все страницы работы должны быть пронумерованы: нумерация автоматическая, сквозная, в нижнем колонтитуле, по центру, арабскими цифрами, размер шрифта – 12 пт.

Весь текст работы должен быть разбит на составные части. Разбивка текста производится делением его на разделы (главы) и подразделы (параграфы). В содержании работы  не должно быть совпадения формулировок названия одной из составных частей с названием самой работы, а также совпадения названий глав и параграфов. Названия разделов (глав) и подразделов (параграфов) должны отражать их основное содержание и раскрывать тему работы. Расстояние между заголовками разделов, подразделов и основным текстом – два интервала.
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Словарь терминов
Cловарь терминов по теме:
 «Информация, информационные процессы и информационное общество»
А
Актуальность – свойство информации и степень соответствия информации текущему моменту времени.
Б

Байт – единица измерения информации, 1 байт = 8 бит
В
Ведомость - перечень каких-либо данных (сведений), расположенных в определенном порядке (платежная В., оборотная В. и т. п.).
Г

Гигабайт - единица измерения информации, 1 Гигабайт = 1024 Мегабайт
Д

Достоверность – свойство информации и степень соответствия полученной информации её истинному значению
И

Информация – 
П
Полнота – свойство информации и степень соответствия полученной информации её истинному значению.
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Образец оформления резюме
Образец резюме

на должность техника-технолога
Петров Алексей Николаевич
Дата рождения: 01.02.1980
Адрес проживания: г. Самара, ул. Демократическая, д.21, 
кв. 107
Телефон:  (486) 925-33-23
e-mail:petrov@mail.ru
Цель: соискание должности техника-технолога.

Опыт работы:
	сентябрь 2010г.  – наст. время
	ОАО «Салют». 

Разработка чертежей технологических процессов изготовления деталей.

Должность: техник-технолог
Функциональные обязанности:
· разработка чертежей технологических процессов изготовления деталей;
· выполнение расчетов  операций технологических процессов.
Достижения:
· выполнял расчеты и разрабатывал чертежи к процессам изготовления деталей: «Вал», «Кронштейн».


	
	


Образование:

	2003-2006 гг.
	Поволжский государственный колледж, диплом специалиста (техника-технолога). 



Профессиональные навыки: опытный пользователь ПК: MsWord, Excel, Access, Internet, САПР «Компас», САПР «AutoCad», информационно-поисковые справочные системы.
Личные качества: ответственность, инициативность, внимательность, усидчивость, логическое мышление, аналитические способности.

Рекомендации: Рекомендации будут предоставлены по требованию.
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Ведомость учета выполненных работ студента

ВЕДОМОСТЬ УЧЕТА 
ВЫПОЛНЕННЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ СТУДЕНТА
	Наименование раздела/темы
	Наименование внеаудиторной самостоятельной работы
	Оценка
	Подпись преподавателя
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а) основная литература
1. Семакин И.Г. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10-11 классов / И.Г. Семакин, Е.К. Хеннер. – 5-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2013. – 246 с.: ил.

2. Информатика и ИКТ. Задачник-практикум: в 2 т./ под ред. И. Г. Семакина, Е.К. Хеннера. – 2-е изд. – М. : БИНОМ. Лаборатория знаний, 2012. – 294с.: ил. 
3. Информатика: учебник /Рос. акад. гос. службы при Президенте РФ; под общ. ред. А.Н. Данчула. - М.: Изд-во РАГС, 2004. - 526 с.
4. Информатика: практикум по технологии работы на компьютере: учеб. пособие для студ. экон. спец. вузов: рек. М-вом образования РФ/ под ред. Н. В. Макаровой. - Изд. 3-е, перераб. - М.: Финансы и статистика, 2003. - 256 с.
5. Кеттел Д.А. MicrosoftOffice 2003: полное руководство . - М. : ЭКОМ: БИНОМ. Лабо​ратория знаний, 2006. - 826 с.
6. Корнеев И.К. Информационные технологии: учебник/ Гос. ун-т управления. - М.: Проспект, 2007. - 224 с.
7. Мельников П.П. Компьютерные технологии в науке и образовании.: Учебное пособие (электронная версия). - М.: Финакадемия, 2010.
8. Петрунин Ю.Ю.Информационные технологии анализа данных: учеб. пособие для вузов, обуч. по управленческим и экон. спец. и направлениям / МГУ им. М. В. Ломоносова, Фак. гос. упр. - М.: КДУ, 2007. - 292 с.
9. Просветов Г.И. Анализ данных с помощью EXCEL: решения и задачи : учебно-практическое пособие. - М.: Альфа-Пресс, 2009. - 160 с.

б) дополнительная литература
1. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10-11 классов/М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2012. – 511 с.: ил.

2. Информатика: учебник / Б. В. Соболь [и др.]. - Ростов н/Д: Феникс, 2005. - 446 с.

3. Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков А.М. Информационная безопасность и защита информации. – М.: Академия, 2008.

4. Минько А.А. Принятие решений с помощью Excel. - М.: Эксмо, 2007. - 240 с.

5. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: практические упражнения: учеб. пособие для общеобразоват. учреждений, реализующих программы начального проф. образования. - М.: Академия, 
2007. - 314 с.

6. Спека М.В. Создание Web-сайтов. - М.: Диалектика, 2006. - 278 с.

7. Степанов А.Н. Информатика : базовый курс : учеб. для студ. гуманит. спец. высш. учеб. заведений. - 6-е изд. - СПб. : Питер, 2010. - 720 с.
в) программное обеспечение и Интернет – ресурсы
1. Операционная система Microsoft Windows.
2. Пакет офисных программ MicrosoftOffice.
3. Антивирусные программы.
4. Программы-архиваторы.
5. http://www.litera.ru- -электронные библиотеки.
6. http://lib.ru/ - Библиотека Максима Мошкова. 
7. http://www.gnpbu.ru/  - Государственная научная педагогическая библиотека им. К. Д. Ушинского.
8. http://www.gpntb.ru/ - 
9. http://magazines.russ.ru/ - Электронная библиотека современных литературных журналов России.
10. http://ilibrary.ru/ - Интернет-библиотека Алексея Комарова.
11. http://bukinist - Поисковая система "Букинист".
12. http://citforum.ru – большой учебный сайт по технике и новым технологиям
13. http://www.ixbt.com –  портал по аппаратному и программному обеспечению ПЭВМ.
14. http://www.ict.edu.ru – портал "Информационно-коммуникационные технологии в об​разовании".
15. http://www.iot.ru – портал Информационных образовательных технологий.
16. http://www.komitet5.km.duma.gov.ru – сайт Комитета Государственной Думы по информационной политике, информационным технологиям и связи.
17. http://biznit.ru – сайт о применении информационных технологий в различных областях.
18. www.consultant.ru – официальный сайт ЗАО «Консультант Плюс».
19. www.garant.ru – официальный сайт ООО «НПП Гарант-Сервис».
20. www.kodeks.ru – официальный сайт информационно-правового консорциума «Ко​декс».
21. http://www.law.edu.ru – федеральный правовой портал
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