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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 
Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.
Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 
Выполнение практических работ направлено на формирование общих компетенций:
[bookmark: sub_1511]ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
[bookmark: sub_1513]OK 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
[bookmark: sub_1514]ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
[bookmark: sub_1515]ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
[bookmark: sub_1516]ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
[bookmark: sub_1517]ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
[bookmark: sub_1518]ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
[bookmark: sub_1519]ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими
уметь:
· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
· использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального;
· применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
знать:
· основные понятия автоматизированной обработки информации;
· общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем;
· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;
· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
О проведении практической работы обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит практическая работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, оговаривается ее объем и время  выполнения. Критерии оценки сообщаются перед выполнением каждой практической работы.
Перед выполнением практической работы повторяются правила техники безопасности.
Критерии оценки результатов практической работы студентов:
· уровень освоения студентом учебного материала;
· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
· сформированность общеучебных умений;
· обоснованность и четкость изложения ответа;
· четкое и правильное выполнение заданий.

Критерии оценки результатов практической работы обучающихся:
	Оценка
	Критерии

	
«Отлично»

	Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями профессиональной образовательной программы, выполнивший полностью практическую (лабораторную) работу. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.

	
«Хорошо»

	Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении практической работы. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

	«Удовлетвори-тельно»

	Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении практической работы. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.

	
«Неудовлетво-рительно»

	Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по профессиональной образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.






ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

	Наименование
 разделов и тем
	Содержание практических занятий
	Объем часов

	РАЗДЕЛ 2. Аппаратные и программные средства информатизации
	

	Тема 2.1. Аппаратные средства информатизации

	Выбор конфигурации компьютера для работы специалиста. Создание сметного расчета ПК.
	2

	Тема 2.2. Программные средства информатизации
	Операционная система Windows – интерфейс, принципы работы
	1

	
	Операционная система Mac OS – интерфейс, принципы работы
	1

	
	Архиваторы и архивация. Необходимость архивирования файлов и папок. Программы WinZip и WinRar.
	2

	Тема 2.3 Информационная безопасность
	Информационная безопасность. Правовые нормы информационной деятельности.
	1


	
	Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности
	1


	
	Компьютерные вирусы и антивирусные программы
	2

	
	Контрольная работа по теме: Аппаратные и программные средства информатизации
	2

	РАЗДЕЛ 3. Современные компьютерные технологии
	

	Тема 3.1 Технология подготовки текстовых документов 
	Текстовый процессор MS Word интерфейс. Основные настройки документа. Создание деловых текстовых документов Слияние документов. Рассылки
	4

	
	Структура документа, создание оглавления, колонтитулы, ссылки, гиперссылки
	4

	
	Многоуровневые списки, формулы. Оформление таблиц в текстовых документах. Организационные диаграммы в документе
	4

	
	Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов
	4

	Тема 3.2. 
Технология обработки числовой информации с помощью электронной таблицы 
	Основы работы в электронных таблицах MS Excel. Обработка экономической информации. Организация расчетов.Вычислительные функции табличного процессора MS Excel. Создание многостраничной электронной книги, связи внутри документа
	4

	
	Графическое изображение статистических данных и прогнозирование. Сортировка, фильтрация и форматирование данных в ЭТ.
	4

	
	Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов. Связи между файлами, консолидация данных.
	4

	
	Задачи на оптимизацию (поиск решения). Экономические расчеты
	2

	Тема 3.3. 
Технология работы с мультимедийными презентациями 

	Основы работы в среде презентаций Power Point. Настройки анимации.
Работа с демонстрационным оборудованием
	4

	Тема 3.4. 
Технология работы с базами данных
	Основные понятия баз данных (БД) и системы управления базами данных (СУБД) 
СУБД MS Access – интерфейс. Основные настройки базы данных.
Создание таблиц БД с использованием конструктора и мастера таблиц. Редактирование и модификация таблиц.
	2

	
	Формирование запросов для базы данных
	2

	
	Создание форм для ввода данных. Формирование отчетов для базы данных
	2

	
	Создание собственной базы данных специалиста по социальной работе
	4

	Тема 3.5. 
Технология работы с графическими редакторами 
	Способы представления графической информации. Растровые и векторные графические редакторы. 3-D моделирование.  Растровая графика Paint
	2

	
	Графический редактор Photoshop (on-line).
	2

	
	Векторная графика  Inkscape
	2

	
	Программы компьютерного моделирования Компас 3D-lite
	2

	РАЗДЕЛ 4. Телекоммуникационные технологии
	

	Тема 4.1. Технология передачи данных в компьютерных сетях
	Компьютерные сети. Аппаратное и программное обеспечение работы в сети. Ресурсы сети Интернет. Основные характеристики, тенденции и перспективы развития. Службы Интернета. Адресация в сети. Браузер. Примеры работы с интернет-магазином, интернет-СМИ, интернет-турагентством, интернет-библиотекой и пр.
	2


	
	Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. Формирование адресной книги. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете.
	2

	Тема 4.2. Телекоммуникационные технологии
	Информационно – поисковые и информационно-справочные системы, гео-информационные системы Основы работы с ними.
	2

	
	Технология поиска информации в сети Интернет. Работа с сайтами. Полезные сайты, каталоги, электронные библиотеки 
	2

	
	Информационная система «Консультант+»
	4

	
	Гео-информационные системы с открытым доступом.
	2

	
	Использование сервисов и информационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности. 
	2

	
	Дифференцированный зачет
	2

	
	Всего 
	80







ПРАВИЛА ВЫПОЛНЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

В ходе выполнения практических работ студент должен:
· выполнять требования по охране труда
· соблюдать инструкцию по правилам и мерам безопасности в лаборатории информационных технологий
· строго выполнять весь объем работы, указанный в задании 
· соблюдать требования эксплуатации компьютерной техники (правила включения и выключения)
· предоставить отчет о проделанной работе по окончании выполненной работы (Приложение)

ОПИСАНИЕ РАБОЧЕГО МЕСТА СТУДЕНТА

Каждый студент обеспечивается автоматизированным рабочим местом, содержащее компьютер, подключенный в локальную сеть с выходом в сеть Интернет. В ходе выполнения практических работ студенту выделяется возможность работы с организационной техникой: принтером, сканером, наушниками, планшетом, микрофоном, видеокамерой.

Перечень средств ИКТ, необходимых для выполнения 
лабораторных работ

Аппаратные средства
· Компьютер – универсальное устройство обработки информации; основная конфигурация современного компьютера обеспечивает учащемуся мультимедиа-возможности: видео-изображение, качественный стереозвук в наушниках, речевой ввод с микрофона и др.
· Проектор, подсоединяемый к компьютеру, видеомагнитофону, микроскопу и т. п.; технологический элемент новой грамотности – радикально повышает: уровень наглядности в работе учителя, возможность для учащихся представлять результаты своей работы всему классу, эффективность организационных и административных выступлений.
· Принтер – позволяет фиксировать на бумаге информацию, найденную и созданную студентами или преподавателем. Для многих применений необходим или желателен цветной принтер. В некоторых ситуациях очень желательно использование бумаги и изображения большого формата.
· Сканер – позволяет анализировать какой-либо объект (обычно изображение, текст), создаёт цифровую копию изображения объекта. Процесс получения этой копии называется сканированием.
· Телекоммуникационный блок, устройства, обеспечивающие подключение к сети – дает доступ к российским и мировым информационным ресурсам, позволяет вести переписку с другими учебными заведениями.
· Устройства вывода звуковой информации – наушники для индивидуальной работы со звуковой информацией, громкоговорители с оконечным усилителем для озвучивания всего компьютерного кабинета.
· Устройства для ручного ввода текстовой информации и манипулирования экранными объектами – клавиатура и мышь (и разнообразные устройства аналогичного назначения). Особую роль специальные модификации этих устройств играют для учащихся с проблемами двигательного характера, например, с ДЦП.
· Устройства создания графической информации (графический планшет) – используются для создания и редактирования графических объектов, ввода рукописного текста и преобразования его в текстовый формат.
· Устройства для создания музыкальной информации (музыкальные клавиатуры, вместе с соответствующим программным обеспечением) – позволяют студентам создавать музыкальные мелодии, аранжировать их любым составом инструментов, слышать их исполнение, редактировать их. 
· Устройства для записи (ввода) визуальной и звуковой информации: сканер; фотоаппарат; видеокамера; цифровой микроскоп; аудио и видео магнитофон  – дают возможность непосредственно включать в учебный процесс информационные образы окружающего мира. В комплект с наушниками часто входит индивидуальный микрофон для ввода речи студента.
· Управляемые компьютером устройства – дают возможность студентам освоить простейшие принципы и технологии автоматического управления (обратная связь и т. д.), одновременно с другими базовыми понятиями информатики. 
· Программные средства
· Операционная система.
· Файловый менеджер (в составе операционной системы или др.).
· Антивирусная программа.
· Программа-архиватор.
· Интегрированное офисное приложение, включающее текстовый редактор, растровый и векторный графические редакторы, программу разработки презентаций и электронные таблицы.
· Звуковой редактор.
· Простая система управления базами данных.
· Система автоматизированного проектирования.
· Программа-переводчик.
· Система оптического распознавания текста. 
· Мультимедиа проигрыватель (входит в состав операционных систем или др.).
· Система программирования.
· Почтовый клиент (входит в состав операционных систем или др.).
· Браузер (входит в состав операционных систем или др.).
· Программа интерактивного общения 
· Простой редактор Web-страниц
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2. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру)
3. http://test.specialist.ru - Онлайн-тестирование и сертификация по информационным технологиям
4. http://www.iteach.ru - Программа Intel «Обучение для будущего»
5. http://www.rusedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании
6. Видео-уроки. – Режим доступа: http://interneturok.ru/
7. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.– Режим доступа: http://school-collection.edu.ru/
8. Информационно-коммуникационные технологии в образовании – Режим доступа: http://www.ict.edu.ru/
9. Smart Exchange – Россия. – Режим доступа http://exchange.smarttech.com/
10. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов –Режим доступа http://fcior.edu.ru/
11. Методическая копилка учителя информатики. – Режим доступа: http://www.metod-kopilka.ru/
12. Журнал Мир ПК. – Режим доступа: http://www.osp.ru/pcworld/#/home


