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1. Перечень компетенций и индикаторов достижения компетенций с указанием соотнесенных с ними запланированных результатов обучения по дисциплине. Описание критериев и шкал оценивания результатов обучения по дисциплине.
Код и формулировка компетенции: Способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности (ОПК-9);

	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Критерии оценивания результатов обучения (Зачет)

	
	
	Не зачтено
	Зачтено

	ОПК-9.1. Понимает принципы работы современных информационных технологий
	Знает принципы работы современных информационных технологий
	Знания не сформированы
	Знания полностью сформированы

	ОПК-9.2. Выбирает информационные технологии для решения конкретных задач профессиональной деятельности
	Умеет выбрать те или иные информационные технологии для решения задач профессиональной деятельности
	Умения не сформированы
	Умения в основном сформированы

	ОПК-9.3. Использует современные информационные технологии для решения задач научной и практической деятельности
	Владеет навыками использования современных информационных технологий для решения задач научной и практической деятельности
	Владение навыками не сформировано
	Владение навыками в основном сформировано


При оценке ответа на зачете максимальное внимание должно уделяться тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны определения, раскрыто содержание понятий, насколько ответ самостоятельный, использованы ли ранее приобретенные знания, раскрыты ли причинно-следственные связи, насколько высокий уровень умения оперирования научными категориями, анализа информации.

При оценивании зачета учитываются результаты всей практической деятельности студентов в рамках дисциплины в течение семестра. Зачет выставляется при условии правильного выполнения в полном объеме всех заданий.

Критерии оценки:
- «зачтено» выставляется студенту, если студент дал полные, развернутые ответы на все теоретические вопросы, продемонстрировал знание функциональных возможностей, терминологии, основных элементов, умение применять теоретические знания при выполнении практических заданий. Все задания и практические работы за семестр выполнены полностью без неточностей и ошибок;

- «не зачтено» выставляется студенту, если ответ на теоретические вопросы свидетельствует о непонимании и крайне неполном знании основных понятий и методов. Обнаруживается отсутствие навыков применения теоретических знаний при выполнении практических заданий. Студент допустил грубые ошибки при выполнении практических работ в семестре или не выполнил задания.

2. Контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценивания результатов обучения по дисциплине. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине.
	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Оценочные средства

	ОПК-9.1. Понимает принципы работы современных информационных технологий
	Знает принципы работы современных информационных технологий
	Конспект, Групповой опрос, Тестирование

	ОПК-9.2. Выбирает информационные технологии для решения конкретных задач профессиональной деятельности
	Умеет выбрать те или иные информационные технологии для решения задач профессиональной деятельности
	Тестирование,

Лабораторная работа

	ОПК-9.3. Использует современные информационные технологии для решения задач научной и практической деятельности
	Владеет навыками использования современных информационных технологий для решения задач научной и практической деятельности
	Практическое задание, Лабораторная работа


Средством оценки сформированности компетенций по дисциплине является зачет.

Тестовые задания

Описание тестовых заданий: тестовые задания включают тесты закрытого типа (с одним правильным ответом), тесты на установлении последовательности и на установление соответствия. Оценка за выполнение тестовых заданий выставляется на основании процента заданий, выполненных студентами в процессе прохождения промежуточного и рубежного контроля знаний

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения тестирования

Описание методики оценивания выполнения тестовых заданий: оценка за выполнение тестовых заданий ставится на основании подсчета процента правильно выполненных тестовых заданий.

Критерии оценки:
- оценка "отлично" выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 81 – 100 %;

- оценка "хорошо" балла выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 61 – 80 %;

- оценка "удовлетворительно" балла выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 41 – 60 %;

- оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 40 %.

Тестовые задания - Приложение 1

Конспект

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения конспекта

Критерии оценки:

- оптимальный объем текста (не более одной трети оригинала);

- логическое построение и связность текста;

- полнота/ глубина изложения материала (наличие ключевых положений, мыслей);

- визуализация информации как результат ее обработки (таблицы, схемы, рисунки);

- оформление (аккуратность, соблюдение структуры оригинала).

Оценка «отлично» выставляется, если все темы, предложенные для конспектирования, были проработаны, прочитан материал источников, выбрано главное и второстепенное, установлена логическая связь между элементами темы, выделены ключевые слова и понятия, конспект написан лаконично с применением системы условных сокращений.

Оценка «хорошо» выставляется, если, прочитан материал источников по законспектированным темам, выбрано главное и второстепенное, установлена логическая связь между элементами темы, конспект написан лаконично с применением системы условных сокращений, оформлен аккуратно.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если текст конспекта оформлен аккуратно, выбрано главное и второстепенное, выделены ключевые слова и понятия.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если есть погрешности в оформлении текста, не выделены все ключевые слова, отсутствует логическая связь между элементами темы

Конспект - Приложение 2

Групповой опрос

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения группового опроса

Критерии оценки:
«Отлично» выставляется студенту, если: в ответе качественно раскрыто содержание темы. Ответ хорошо структурирован. Прекрасно освоен понятийный аппарат. Продемонстрирован высокий уровень понимания материала. Превосходное умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.

«Хорошо» выставляется студенту, если: основные вопросы темы раскрыты. Структура ответа в целом адекватна теме. Хорошо освоен понятийный аппарат. Продемонстрирован хороший уровень понимания материала. Хорошее умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.

«Удовлетворительно» выставляется студенту, если: тема частично раскрыта. Ответ слабо структурирован. Понятийный аппарат освоен частично. Понимание отдельных положений из материала по теме. Удовлетворительное умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.

«Неудовлетворительно» выставляется студенту, если: тема не раскрыта. Понятийный аппарат освоен неудовлетворительно. Понимание материала фрагментарное или отсутствует. Неумение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.

Групповой опрос - Приложение 3

Лабораторная работа

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения лабораторных работ

Описание методики оценивания выполнения практических работ (лабораторных работ): оценка за выполнение практических работ ставится на основании знания теоретического материала по теме практической работы, умений и навыков применения знаний на практике, работы с оборудованием, анализировать результаты практической работы.

Критерии оценки:
- оценка «отлично» выставляется студенту, если демонстрируются знания темы, цели и задач практической работы, хода работы, применяемых методик исследования; демонстрируется полное знание теоретического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются умения и навыки работы с оборудованием, применения знания на практике, анализа результатов практической работы и формулирование выводов, владение навыками прикладной деятельности;

- оценка «хорошо» выставляется студенту, если демонстрируются знания темы, цели и задач практической работы, хода работы, имеются пробелы в знании применяемых методик исследования; демонстрируется неполное знание фактического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются некоторые недостатки умения работать с оборудованием, применять знания на практике, недостатки владения навыками прикладной деятельности и способности анализировать результаты практической работы, формулировать выводы, прослеживать причинно-следственные связи;

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если демонстрируются неполные знания цели и задач практической работы, хода работы, применяемых методик исследования; демонстрируется неполное, несистемное знание теоретического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются заметные недостатки в умении работать с оборудованием, применять знания на практике, недостаточно владеет навыками прикладной деятельности, способностью анализировать результаты практической работы и формулировать выводы, прослеживать причинно-следственные связи;

- оценка «неудовлетворительно» балла выставляется студенту, если демонстрируются полное или почти полное отсутствие знания цели и задач практической работы, хода работы, применяемых методик исследования; демонстрируется полное или почти полное отсутствие знания теоретического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются значительные недостатки умения работать с оборудованием, применять знания на практике, владения навыками прикладной деятельности, способности анализировать результаты лабораторной работы и формулировать выводы, прослеживать причинно-следственные связи.

Лабораторная работа - Приложение 4

Зачет

Зачет является оценочным средством для всех этапов освоения компетенций.

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания зачета

При оценке ответа на зачете максимальное внимание должно уделяться тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны определения, раскрыто содержание понятий, насколько ответ самостоятельный, использованы ли ранее приобретенные знания, раскрыты ли причинно-следственные связи, насколько высокий уровень умения оперирования научными категориями, анализа информации.

При оценивании зачета учитываются результаты всей практической деятельности студентов в рамках дисциплины в течение семестра. Зачет выставляется при условии правильного выполнения в полном объеме всех заданий.

Критерии оценки:

- «зачтено» выставляется студенту, если студент дал полные, развернутые ответы на все теоретические вопросы, продемонстрировал знание функциональных возможностей, терминологии, основных элементов, умение применять теоретические знания при выполнении практических заданий. Все задания и практические работы за семестр выполнены полностью без неточностей и ошибок;

- «не зачтено» выставляется студенту, если ответ на теоретические вопросы свидетельствует о непонимании и крайне неполном знании основных понятий и методов. Обнаруживается отсутствие навыков применения теоретических знаний при выполнении практических заданий. Студент допустил грубые ошибки при выполнении практических работ в семестре или не выполнил задания.
Зачет - Приложение 5

Приложение 1

Тестовые задания

ОПК-9 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности.  
Тестовые задания на уровень «Знать»
1.   Выберите правильный вариант ответа.
Информационно-коммуникационные  технологии (ИКТ) – это …

а) только компьютерные программы и приложения

б) комплекс технологий для работы с информацией, включая аппаратное и программное обеспечение, сети и устройства связи

в) только средства для обмена сообщениями в интернете

г) только системы искусственного интеллекта

Правильный ответ: б

2. Выберите правильный вариант ответа.
Информация – это ...

а) сообщения, находящиеся в хранилищах данных

б) сведения о положении и свойствах объектов и явлений окружающего мира

в) любой предмет или объект окружающего мира

г) различные сведения, данные, передаваемые посредством сигналов и воспринимаемые человеком или специальным устройством

Правильный ответ: г

3. Выберите правильный вариант ответа.

Для ввода ЗАГЛАВНЫХ букв пользуются клавишей:

а) Enter

б) Shift

в) Ctrl

г) Пробел
Правильный ответ: б
4. Выберите правильный вариант ответа.
С помощью какой клавиши добавляют новую строку в тексте?

а) Esc

б) Ctrl

в) Enter

г) Shift

Правильный ответ:

5. Выберите правильный вариант ответа.
Электронная почта предназначена для передачи …

а) WWW – страниц

б) системных программ

в) текстовых и графических файлов 

г) только текстовых сообщений

Правильный ответ: в
6. Выберите 2 верных варианта ответа.
Заражению компьютерными вирусами подвержен процесс ...

а) работы с файлами

б) форматирования флешки

в) выключения компьютера

г) подключение съёмных носителей информации (флешки, диски)

д) печати на принтере

Правильный ответ: а, г
7. Выберите правильный вариант ответа.
Не явялется антивирусной программмой ...

а) Kaspersky

б) Defrag

в) Avast

г) Dr Web

Правильный ответ: б
8. Выберите правильный вариант ответа.
Вирус на компьютере может пояиться ...

а) при перемещении с носителя информации (USB-накопители и другие съемные носители)

б) при решении математической задачи

в) при подключении к компьютеру модема

г) самопроизвольно

Правильный ответ: а
10. Выберите правильный вариант ответа.
Браузеры являются:

а) серверами Интернет

б) антивирусными программами

в) трансляторами языка программирования

г) средством просмотра web-страниц

Правильный ответ: г
11. Выберите 2 верных варианта ответа.
Программе MS Power Point предназначена для: 

а) создания графических файлов

б) создания презентаций

в) построения графиков

г) создания таблиц

д) редактирования шрифта

Правильный ответ: а, б
12. Выберите правильный вариант ответа.
Гипертекст – это …

а) очень большой текст

б) текст, набранный на компьютере

в) текст, в котором используется шрифт большого размера

г) структурированный текст, в котором могут осуществляться переходы по выделенным меткам к другим документам или фрагментам того же документа
Правильный ответ: г
13. Выберите правильный вариант ответа.
Локальная компьютерная сеть – это ...
а) компьютеры, расположенные в одном кабинете, объединенные между собой для решения профессиональных задач

б) сеть, узлы которой расположены на небольшом расстоянии друг от друга, и не использующая средства связи общего назначения.

в) система пользователей, разнесенных на расстояние более одного километра, и выполняющих общую информационную задачу
г) совокупность компьютеров и других устройств, соединенных в ограниченном географическом пространстве, таком как дом, офис или здание, для обмена данными, доступа к общим ресурсам и совместной работы

Правильный ответ: г
14. Выберите правильный вариант ответа.
Мультимедиа – это ...

а) интерактивная технология, обеспечивающая работу с неподвижными изображениями, видеоизображением, анимацией, текстом и звуковым рядом
б) технические средства, позволяющие вводить и выводить статические и динамические графические образы
в) технологии и методы для защиты информации и систем от угроз

г) технология, которая обеспечивает сбор, хранение и обработку данных
Правильный ответ: а
Тестовые задание на уровень «Уметь»
15. Установите соответствие между программами из пакета Microsoft Office и их функциями:

	Программы из пакета Microsoft Office 
	Их функции

	1. MS Excel

2. MS Access 

3. MS Word 

4. MS Power Point 
	а) СУБД (Система Управления Базами Данных)
б) Средство презентации

в) Табличный процессор

г) Текстовый редактор


Правильный ответ: 1 – в, 2 – а, 3 – г, 4 – б

16. Установить соответствие между видами диаграмм и их определениями:

	Виды диаграмм 
	Определения

	1. Линейчатая диаграмма

2. Гистограмма

3. Круговая диаграмма


	а) круговой статистический график, разделенный на фрагменты для иллюстрации числовых пропорций

б) инструмент непространственного анализа для визуализации категорийных и числовых данных

в) графическое представление данных в виде столбчатой диаграммы, где высота каждого столбца (или прямоугольника) соответствует частоте или количеству значений в определенном интервале или категории данных


Правильный ответ: 1 – б, 2 – в, 3 – а

17. Установить правильную последовательность выполнения операции ввода данных в файл:

а) Открытие файла

б) Ввод данных

в) Поиск файла

г) Закрытие файла

Правильный ответ: в, а, б, г
18. Установите соответствие между понятием и его определением:

	Понятие
	Определение

	1. Программа

2. Алгоритм
3. Оператор (инструкция)

4. Меню

	а) изображение на экране списка команд, их параметров и иных возможностей

б) набор инструкций, написанных на компьютерном языке, который компьютер может понять и выполнить

в) наименьшая автономная часть языка программирования
г) набор инструкций или процедура для решения конкретной проблемы


Правильный ответ: 1 – б, 2 – г, 3 – в, 4 – а

19. Прочитайте и вставьте пропущенный термин.

____ - устройство, предназначенное для ввода информации в компьютер; преобразует бумажные документы и изображения в цифровой формат.

Правильный ответ: Сканер

20. Прочитайте и вставьте пропущенный термин.

______ хранилище представляет собой виртуальную среду, построенную на удаленных серверах, где пользователи могут хранить данные, запускать приложения и использовать вычислительные ресурсы через Интернет, не владея собственным оборудованием.

Правильный ответ: Облачное 

21. Прочитайте и вставьте пропущенный термин (слово).

Компьютерный _______ – это программа, которая приписывает себя другим программам и выполняет нежелательные действия на компьютере.

Правильный ответ: вирус

22. Прочитайте и вставьте пропущенный термин (слово).

______ компьютерная сеть – это совокупность локальных сетей и компьютеров, расположенных на больших расстояниях и соединенных с помощью каналов связи в единую систему.

Правильный ответ: Глобальная

23. Прочитайте и вставьте пропущенный термин.
_____ – программы, которые сжимают файлы для экономии места и ускорения передачи данных, а также позволяют защищать информацию паролями. Наиболее популярными программами являются WinRAR, 7-Zip и WinZip.

Правильный ответ: Программы-архиваторы

24. Прочитайте и вставьте пропущенный термин (слово).
Компьютерная ____ – это электронный документ, состоящий из слайдов с текстом, изображениями, звуком и видео, который служит для наглядной демонстрации информации аудитории. 

Правильный ответ: презентация

Приложение 2

Практическое задание

ОПК-9 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности

Практические задание на уровень «Владеть»

Задание 1. В текстовом редакторе Word вставьте таблицу и заполните ее данными по образцу:

[image: image7.png]


Ведомость на получение заработной платы

	Номер цеха
	Ф.И.О.
	Сумма к выдаче

	1
	Шарапов И. И.
	2200

	2
	Зорин К. Р.
	1390

	1
	Лужков Т. Ю.
	1600

	3
	Пронин П. А.
	2100

	1
	Козлов А. А.
	1900

	2
	Сидоров П. П.
	2000

	3
	Трошин Е. Е.
	1500

	2
	Ермолаев Т. Г.
	2300
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Отсортируйте данные в таблице по цехам, а внутри каждого цеха по Ф.И.О. рабочих в алфавитном порядке.

2. [image: image9.png]


Добавьте две строки в конец таблицы и введите в них данные:

	1
	Самойлов Е. Е.
	1700

	2
	Антонов Т. Г.
	2400


3. [image: image10.png]


Выполните повторно сортировку данных в таблице с учетом добавленной в нее информации.

4. Добавьте в конец таблицы строку, в крайней левой ячейке которой введите текст Итого. 

5. Добавьте столбец Начислено после столбца Ф.И.О. и введите в него данные (см. образец в п. 9).

6. Удалите строки, содержащие информацию для Козлова А. А. и Ермолаева Т. Г. 

7. [image: image11.png]


Вставьте строку, содержащую порядковые номера столбцов, после шапки таблицы:

	1
	2
	3
	4
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8. Отформатируйте таблицу, выровняйте ее и заголовок по центру страницы, установите внешние границы двойными линиями, заголовки в шапке таблицы выровняйте по центру ячеек. В результате выполненных действий таблица должна иметь вид:


[image: image1]
Ведомость на получение заработной платы

	Номер

Цеха
	Ф.И.О
	Начислено
	Сумма к

выдаче

	1
	2
	3
	4

	1
	Лужков Т. Ю.
	1800
	1600

	1
	Самойлов Е. Е.
	1900
	1700

	1
	Шарапов И. И.
	2400
	2200

	2
	Антонов Т. Г.
	2600
	2400

	2
	Зорин К. Р.
	1500
	1390

	2
	Сидоров П. П.
	2150
	2000

	3
	Пронин П. А.
	2200
	2100

	3
	Трошин Е. Е.
	1700
	1500

	Итого
	
	16250
	14890


[image: image13.png]



9. Сохраните созданный Вами документ в своей папке на рабочем диске под именем Фамилия_Работа_3.docx.

Эталон ответа: 

Ведомость на получение заработной платы

	Номер

Цеха
	Ф.И.О
	Начислено
	Сумма к

выдаче

	1
	2
	3
	4

	1
	Лужков Т. Ю.
	1800
	1600

	1
	Самойлов Е. Е.
	1900
	1700

	1
	Шарапов И. И.
	2400
	2200

	2
	Антонов Т. Г.
	2600
	2400

	2
	Зорин К. Р.
	1500
	1390

	2
	Сидоров П. П.
	2150
	2000

	3
	Пронин П. А.
	2200
	2100

	3
	Трошин Е. Е.
	1700
	1500

	Итого
	
	16250
	14890


Задание 2. В текстовом редакторе Word напечатайте нижеприведенный фрагмент текста:[image: image14.png]



Европа
Европа – часть света, западная часть материка Евразия. Европа простирается от Атлантического океана до Уральских гор, по восточным подножиям или гребням которых проходит условная граница между Европой и Азией. Опишем географическое положение некоторых стран Европы.

Швеция

Швеция расположена в восточной части Скандинавского полуострова. Эта страна простирается с севера на юг – от ледяных пустынь Арктики до границы с Данией.

Австрия

Австрия – горная страна, лежащая в центре Европы. Почти три четверти ее территории занимают покрытые густыми лесами снежные Альпы.

Испания

Испания расположена на Пиренейском полуострове, находящемся в запад- ной части Европы.

Африка

Африка – второй по величине материк после Евразии и занимает пятую часть суши земного шара. От Азии Африка отделена лишь искусственным Суэцким каналом. Опишем географическое положение некоторых стран Африки.

Тунис

Тунис – самая северная страна Африканского континента. Тунис расположен на восточной оконечности гор Атласа.

Ангола

[image: image15.png]


Ангола расположена на западном побережье Африки. Узкие прибрежные равнины Анголы переходят в полупустынные саванны и горные хребты.

1. Примените стиль с именем Заголовок 1 к заголовкам частей света (Европа, Африка), стиль Заголовок 2 к заголовкам стран и стиль Обычный к остальному тексту.

2. На третьей странице напечатайте слово Содержание и ниже вставьте оглавление, включающее два уровня: Заголовок 1 и Заголовок 2 (команда Ссылки → Оглавление → Оглавление …).

3. Выведите на экран документ в режиме предварительного просмотра и покажите результат Вашей работы преподавателю.

4. Вернитесь в режим работы с документом.

5. Создайте стиль с именем Фамилия_1 со следующими параметрами:

· шрифт Arial;

· размер шрифта 16 пт;

· полужирное начертание;

· все буквы прописные;

· выравнивание абзаца по центру;

· отступа первой строки нет;

· междустрочный интервал полуторный;

· интервал после абзаца 12 пт;

· уровень абзаца Уровень 1.

6. Примените стиль Фамилия_1 к названиям частей света.

7. Создайте стиль с именем Фамилия_2 со следующими параметрами:

· шрифт Arial;

· размер шрифта 14 пт.;

· полужирное начертание;

· выравнивание абзаца по левому краю;

· отступа первой строки нет;

· междустрочный интервал полуторный;

· интервал после абзаца 6 пт;

· уровень абзаца Уровень 2

8. Примените стиль Фамилия_2 к названиям стран.

9. Создайте стиль с именем Фамилия_3 со следующими параметрами:

· шрифт Times New Roman;

· размер шрифта 12 пт;

· обычное начертание;

· выравнивание абзаца по ширине;

· отступ первой строки 1 см;

· междустрочный интервал полуторный;

· интервала перед и после абзаца 0 пт.

10. Примените стиль Фамилия_3 к остальному тексту.

11. Создайте верхний колонтитул. В левом углу колонтитула напечатайте Ваши Ф.И.О., в центре вставьте номер страницы, в правом углу – текущую дату.

12. На четвертой странице ниже слова Содержание вставьте оглавление, включающее один уровень – созданный стиль Фамилия_1.

13. Установите альбомный формат страницы с информацией о Тунисе. 
Задание 3. В программе Excel введите нижеприведенные данные на рабочий лист:
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1. Отредактируйте заголовки колонок: Категория измените на Товар, Цена измените на Цена, р.

2. Разместите между строками с информацией о шоколаде и кофе две пустых строки и введите в них данные (диапазон А6:Е7):

	Февраль
	Сок
	55
	Ланта
	Май

	Март
	Сок
	55
	Парус
	Май


3. Вставьте между колонками Цена и Поставщик колонку Количество и заполните ее данными:

	Количество

	230

	560

	320

	280

	244

	488

	300

	200

	576

	288

	350


4. Разместите колонку Поставщик после колонки Товар.

Указание. Выделите столбец Поставщик, наведите указатель мыши на границу выделения, когда он примет вид [image: image2.png]


 , перетащите этот столбец правой кнопкой мыши на столбец Цена и в появившемся меню выберите команду Сдвинуть вправо и переместить.

5. Дополните таблицу (диапазон A13:F16) следующей информацией:

	Февраль
	Шоколад
	Ланта
	85
	200
	Апрель

	Февраль
	Сок
	Парус
	45
	200
	Май

	Февраль
	Кофе
	Марс
	400
	200
	Июнь

	Февраль
	Печенье
	Марс
	48
	200
	Июль


6. Вставьте перед колонкой Поступление пустую колонку и введите заголовок № п/п.

7. Используя маркер заполнения, пронумеруйте строки таблицы цифрами от 1 до 15 в колонке № п/п.

8. Удалите из таблицы строку под номером 4 в колонке № п/п и исправьте нумерацию строк в данной колонке.

9. Используя команду Главная ® Редактирование ® Найти и вы делить ® Заменить, в колонке Поставщик замените Ланта на Лавита.

10. Разместите над заголовками колонок две пустые строки и введите в ячейку А1 название таблицы: Реализация товаров со склада № 22.

11. Используя команду Главная ® Выравнивание ® Объединить и  поместить в центре, разместите заголовок по центру колонок.

12. В ячейку А2 введите слово Дата, в ячейку В2 введите текущую дату, в ячейку Е2 введите слово Время, в ячейку F2 введите текущее время.

13. Нарисуйте границы в таблице.

14. Сравните созданную Вами таблицу с таблицей, представленной на рис. 2. При наличии расхождений внесите исправления.


[image: image3]
Рис. 2

Задание 4. В программе Excel введите нижеприведенные данные на рабочий лист:


[image: image4]
1. Установите параметры страницы: ориентация – альбомная; верхнее и нижнее поле – 2 см, левое поле – 3 см, правое поле – 1 см, центрирование на странице – горизонтальное и вертикальное.

2. С помощью команды Вставка ® Текст ® Колонтитулы создайте для рабочего листа верхний и нижний колонтитулы. В верхнем колонтитуле в левой части напечатайте название лабораторной работы, а в правой Вашу фамилию и инициалы. В нижнем колонтитуле в центре укажите текущую страницу из общего количества страниц.

3. Вернитесь в режим работы с документом Обычный (команда Вид → Режимы просмотра книги → Обычный).
4. Выведите таблицу на экран в режиме предварительного просмотра (команда Файл ® Печать).
5. Переименуйте Лист 1 на Таблица.
6. Выделите колонки Товар, Цена, р., Количество и скопируйте их на

Лист 2. 
Задание 5. В программе Excel введите нижеприведенные данные на рабочий лист:

1. Введите данные на Лист 2.
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2. Скопируйте их на Лист 3.

3. На Листе 2 ниже таблицы постройте диаграмму график с маркерами.

4. Увеличьте размер диаграммы.

5. Измените для ряда Продукты питания тип диаграммы на гистограмму с группировкой (рис.1).

6. Установите для гистограммы ряда Продукты питания градиентную заливку «Рассвет».
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Рис. 1

7. Установите для линий графика следующие цвета: коммунальные платежи – красный, обслуживание автомобиля – синий, выплата кредитов – оранжевый, прочие расходы – зеленый.

8. Вставьте название диаграммы «Динамика расходов за первое полугодие».

9. Установите вертикальное выравнивание подписей на горизонтальной оси категорий.
Задание 6. В программе Excel введите нижеприведенные данные на рабочий лист:

1. Введите данные на Лист 1.


2. На Листе 1 ниже таблицы постройте диаграмму график с маркерами.

3. Увеличьте размер диаграммы.

4. Измените для ряда Продукты питания тип диаграммы на линейчатую диаграмму с накоплениями (рис.2).

5. Установите для ряда Продукты питания градиентную заливку «Рассвет». 

6. Установите размеры диаграммы: высота – 8 см., ширина – 20 см.

7. Вставьте название диаграммы и подписи данных (рис. 2).

8. В исходной таблице вычислите суммарные расходы за полугодие.
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Рис. 2

Задание 7. В программе Excel введите нижеприведенные данные на рабочий лист:

1. Введите данные на Лист 1.


2. На Листе 1 ниже таблицы постройте диаграмму график с маркерами.

3. Увеличьте размер диаграммы.

4. В исходной таблице вычислите суммарные расходы за полугодие и постройте по ним кольцевую диаграмму (рис.3).

5. Установите для ряда Продукты питания градиентную заливку «Рассвет». 

6. Установите размеры диаграммы: высота – 8 см., ширина – 20 см.

7. Вставьте название диаграммы и подписи данных.

8. Сравните построенную Вами диаграмму с представленной на рис. 3. При наличии расхождений между ними внесите в Вашу диаграмму необходимые изменения.
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Рис. 3

Приложение 3
Конспект

ОПК-9 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности.  
Темы для конспектирования

1. Основные задачи информатики. Информация, качество и количество информации.

2. Информационные процессы. Общее представление данных и понятие о системах счисления. Представление числовых данных.

3. Всемирная компьютерная сеть Internet. Ее возможности. Киберпространство как часть повседневной жизни миллионов людей. Работа в глобальной сети Internet.

4. Поиск информации. Компьютерные энциклопедии и справочники; информация в компьютерных сетях, некомпьютерных источниках информации. Компьютерные и некомпьютерные каталоги; поисковые машины; запросы. Архивирование и разархивирование.

5. Искусственный интеллект. Экспертные системы: назначение и характеристики.

6. Гигиенические, эргономические и технические условия безопасной эксплуатации компьютера.

7. Основы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну. Методы защиты информации. Социальные аспекты информационной безопасности. Информационная безопасность – основа национальной безопасности.

8. Защита информации в локальных компьютерных сетях, антивирусная защита. Специфика обработки конфиденциальной информации в компьютерных системах.

9. Компьютерные вирусы. Классификация вирусов. Мероприятия по защите от вирусов. Антивирусные программы.

Приложение 4
Групповой опрос

ОПК-9 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности.  
· Какие устройства вы используете для работы в интернете?
· Какие программы и приложения вы используете для работы с документами, таблицами, презентациями?
· Насколько хорошо вы разбираетесь в настройках операционной системы вашего компьютера/смартфона?
· Какие навыки работы с ИКТ вам хотелось бы развить?
· Какие преимущества и недостатки использования ИКТ вы видите в своей работе/учебе?
Приложение 5
Лабораторная работа

ОПК-9 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности.  
1. Работа в Windows без мыши

2. Word (Автоматическое оглавление, номера страниц, разрыв раздела)

3. Табуляция__Таблицы в Word

4. Word_создание и обработка графич объектов

5. MS Excel

6. Поиск информации в сети Интернет

7. Презентации

8. Основы HTML (дополнительно)

Приложение 6
Зачет

Примерные вопросы к зачету, 1 курс, 2 семестр

1. Классификация программного обеспечения ИКТ.

2. Аппаратное обеспечение ИКТ.

3. Применение ИКТ в профессиональной деятельности.

4. Электронное и дистанционное обучение. Основные понятия.

5. Понятие об электронно-образовательном ресурсе. Классификация информационных образовательных ресурсов.

6. Классификация электронных учебных изданий (ЭУИ).

7. Инструментальные средства для создания цифровых образовательных ресурсов.

8. Организация эффективного поиска электронно-образовательных ресурсов.

9. Электронно-образовательная среда.

10. Требования к размещению информации на сайте образовательной организации.

11. Электронное портфолио. Назначение. Типовая структура.

12. Информатизация образования как фактор развития общества.

13. Гуманитарные аспекты информатизации. Влияние информатизации на сферу образования.

14. Подготовка сложных форматированных текстов в текстовых процессорах.

15. Применение электронных таблиц для обработки результатов научного эксперимента.

16. Подготовка презентаций с учетом требований эргономики для представления результатов научного труда.

17. Понятие информационной безопасности. Виды и источники угроз информационной безопасности.

18. Проблемы защиты информационной безопасности человеком, обществом и государством.

19. Основные направления и мероприятия по защите в сфере информационной безопасности.

20. Информационный терроризм.

21. Защитные действия в сфере информационной безопасности.

22. Учебно-образовательный контент в глобальной сети.

23. Дидактические возможности цифровых образовательных ресурсов.

24. Электронная библиотечная система образовательной организации.

25. Информационно-образовательные системы.

26. Информатизация общества как социальный процесс и его основные характеристики.

27. Электронное и дистанционное обучение. Средства реализации.

28. Электронное и дистанционное обучение. Методы реализации.

29. Информационная безопасность детей в сети Интернет.

30. Правовые основы обеспечения информационной безопасности.

31. Защита персональных данных

32. Социальные сети и правила поведения в них.

33. Безопасность мобильных устройств.

34. Интернет-мошенничество. Методы защиты.


