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Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов предназначены для обучающихся ГОАПОУ «Липецкий металлургический колледж» специальности 15.02.01 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования (по отраслям) для закрепления теоретических знаний и освоения практических умений и навыков.

Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с рабочей программой ЕН 03 Информатика специальности 15.02.01 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования (по отраслям) для закрепления теоретических знаний и освоения практических умений и навыков.

Введение

Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с содержанием рабочей программы ЕН 03 Информатика специальности 15.02.01 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования (по отраслям).
Информатика изучается в течение 1-го семестра 2 курса. Общий объем времени, отведенный на  выполнение самостоятельной работы по Информатике, составляет в соответствии с учебным планом и рабочей программой – 48 часов.
Методические указания призваны помочь студентам правильно организовать самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием  ЕН 03 Информатики, закреплении теоретических знаний и умений.

Самостоятельная работа направлена на освоение студентами следующих результатов обучения согласно ФГОС СПО специальностей 15.02.01 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования (по отраслям) и требованиям рабочей программы ЕН 03 Информатики специальности:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен иметь
умения:

· выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;

· использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;

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

· обрабатывать и анализировать информацию с использованием программных средств и вычислительной техники;

· получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;

· применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

· применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
знания:
· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ 

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· общий состав и структуру ПЭВМ и вычислительных систем;

· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

· основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

· основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

Вышеперечисленные умения, знания и практический опыт направлены на формирование следующих профессиональных и общих компетенций студентов: 

ПК 1.1 Обрабатывать текстовые документы.

ПК 1.2 Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ

ПК 1.3 Использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией

ПК 1.4 Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах

ПК 2.1 Обрабатывать и анализировать информацию с использованием программных средств и вычислительной техники

ПК 2.2 Получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях.
ПК 2.3 Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений.
ПК 2.4 Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
ОК 1 Понимать базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ

ОК 2 Организовывать методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации.

ОК 3 Знать общий состав и структуру ПЭВМ и вычислительных систем.
ОК 4 Осуществлять основные приемы обеспечения информационной безопасности

ОК 5 Использовать основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности

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

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

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

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы могут быть использованы преподавателями на учебных занятиях и для самостоятельного освоения студентами ЕН 03 «Информатика».
Виды и формы самостоятельной работы студентов по 

 ЕН 03 Информатика
· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).

· Подбор материала к презентациям. 

· Подготовка презентации (2 темы).

· Выбор темы сайта, подбор материала. 

· Подготовка сайта.

· Разработка содержимого личного web-сайта.

· Подготовка материала, подготовка структуры базы данных.

· Подготовка опорного конспекта по темам:
«Использование команды «Подбор параметра» при расчетах в таблицах MS Excel» 

«Использование надстройки «Поиск решения» при расчетах в таблицах MS Excel»

«Использование стилей и команд форматирования страниц в документах MS Word»

«Технология подготовки компьютерных презентаций»

«Проектирование баз данных»

«Поиск и обновление информации в базе данных»

«Способы хранения текстовой информации. Форматы текстовых файлов»

«Способы хранения графической информации. Форматы графических данных»

«Способы хранения звука и видео. Форматы музыкальных и видео файлов».

Общие методические указания руководства
самостоятельной работой студентов

1. Четко ставить задачу предстоящей самостоятельной работы. 
2. Добиваться, чтобы студенты выполняли самостоятельную работу осознанно, т.е. ясно представляли теоретические основы выполняемых действий.
3. Вовремя предупреждать студентов о типичных ошибках и возможных способах их избежания.
4. Оказывать студентам помощь, не вмешиваясь в их работу без необходимости.
5. При допущении студентами ошибок подводить их к осознанию и пониманию сути и причин ошибок, с тем чтобы студенты самостоятельно нашли способ их предупреждения и устранения.

6. Практиковать промежуточный контроль хода и результатов самостоятельной работы студентов.

7. Рационально распределять задания самостоятельной работы по сложности с учетом индивидуальных особенностей и способностей студентов.

8. Стимулировать и поощрять проявления творческого подхода студентов к выполнению заданий.

9. Умело сочетать индивидуальную и коллективную работу студентов.

10. При оценке хода и итогов самостоятельной работы студентов исходить из положительных моментов в их работе.

11. Постоянно практиковать в ходе самостоятельной работы обращение студентов к разным источникам информации.
Методические рекомендации для студентов 

по конкретным видам самостоятельной работы:
1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем):
1.
Внимательно прочитайте материал по конспекту, составленному на учебном занятии.

2.
Прочитайте тот же материал по учебнику, учебному пособию.
3.
Постарайтесь разобраться с непонятным, в частности новыми терминами. Часто незнание терминологии мешает студентам воспринимать материал на теоретических и лабораторно-практических занятиях на должном уровне.

4.
Ответьте на контрольные вопросы для самопроверки, имеющиеся в учебнике или предложенные в данных методических указаниях.

5.
Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами».

6.
Заучите «рабочие определения» основных понятий, законов.

7.
Освоив теоретический материал, приступайте к выполнению заданий, упражнений; решению задач, расчетов самостоятельной работы, составлению графиков, таблиц и т.д.
Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- качество уровня освоения учебного материала;

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач или ответе на практико-ориентированные вопросы;

- обоснованность и четкость изложения ответа.
2. Подготовка опорного конспекта по темам:

 «Использование команды «Подбор параметра» при расчетах в таблицах MS Excel», «Использование надстройки «Поиск решения» при расчетах в таблицах MS Excel», «Использование стилей и команд форматирования страниц в документах MS Word», «Технология подготовки компьютерных презентаций», «Проектирование баз данных», «Поиск и обновление информации в базе данных», «Способы хранения текстовой информации. Форматы текстовых файлов», «Способы хранения графической информации. Форматы графических данных», «Способы хранения звука и видео. Форматы музыкальных и видео файлов»:
1.
При подготовке задания используйте рекомендуемые по данной теме учебники, техническую литературу, материалы электронных библиотек или другие Интернет-ресурсы.

2.
Внимательно прочитайте материал, по которому требуется составить конспект. 

3.
Постарайтесь разобраться с непонятным, в частности новыми терминами и понятиями. 

4.
Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами». 
5.
Составьте план конспекта, акцентируя внимание на наиболее важные моменты текста.
6.
В соответствии с планом выпишите по каждому пункту несколько основных предложений, характеризующих ведущую мысль описываемого пункта плана.
Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- краткое изложение (при конспектировании) основных теоретических положений темы; 

- логичность изложения ответа;

- уровень понимания изученного материала. 

3. Методические рекомендации к созданию презентаций в программе MS Power Point.
Общие требования к презентации:

· Презентация не должна быть меньше 10 слайдов.

· Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название проекта; фамилия, имя, отчество автора; наименование учебного заведения, номер группы;

· Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание.

· В презентацию необходимо импортировать объекты из существующих цифровых ресурсов (диаграммы, графики, рисунки, фото и  видеофайлы, музыкальные файлы).
· Последними слайдами презентации должны быть глоссарий и список литературы. 

· Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста.

Создание презентации состоит из трех этапов:

I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:

1. Определение целей.

2. Определение основной идеи презентации.

3. Подбор информации по теме презентации.

4. Планирование выступления.

5. Создание структуры презентации.

6. Проверка логики подачи материала.

7. Подготовка заключения.

II. Разработка презентации –подготовка слайдов презентации, содержание и соотношение текстовой и графической информации.

III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.

Требования к оформлению презентаций:
В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

Оформление слайдов:
Стиль
Соблюдайте единый стиль оформления

Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

Фон
Для фона предпочтительны холодные тона

Использование цвета
На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

Для фона и текста используйте контрастные цвета.

Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

Анимационные эффекты
Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

Представление информации:
	Содержание информации
 
	Используйте короткие слова и предложения.

Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	Для заголовков – не менее 24.

Для информации не менее 18.

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации
	Следует использовать:

рамки; границы, заливку;

штриховку, стрелки;

рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов.

	Объем информации
	Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

с текстом;

с таблицами;

с диаграммами.


Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

Соответствие темы презентации с содержанием и заключением презентации.

Использование различных видов информации при создании презентаций.
Наличие импортированных объектов из существующих цифровых образовательных ресурсов и приложений

Графический дизайн

Техническая часть

4. Методические рекомендации к созданию WEB – сайта.
Рекомендации по созданию Web-сайтов.

Web-сайт включает в себя следующие составные части, которые необходимо учитывать при его создании:

· Содержание

· Структура и навигационные функции

· Визуальное оформление

· Функциональность

· Интерактивность

· Общее впечатление

Содержание. Содержание - это вся информация, представленная на сайте. Информационное наполнение сайта должно привлекать внимание посетителя и отвечать теме сайта. Кроме того, его форма должна соответствовать аудитории. WEB-материалы должны быть ясны, кратки и действенны в среде Интернет. Хорошее информационное наполнение важное условие при создании сайта.
Структура и навигационные функции. Структура и навигационные функции характеризуют организацию информации на сайте и возможности перемещения между его разделами. Хорошая структура и навигация - это признаки эффективности и организованности сайта. Они позволяют пользователю сформировать мысленную модель представленной информации, определить, где находятся необходимые сведения и чего можно еще ожидать. Хорошие навигационные возможности дают возможность быстро добраться до нужного места и легко охватить содержание сайта как вглубь, так и вширь.

Дизайн. Дизайн - это характеристика внешнего вида сайта. Сайт не должен быть просто симпатичной домашней страничкой, хотя и не обязан быть ультрасовременным или суперстильным. Критерии оценки визуального оформления - высокое качество, уместность и соответствие той аудитории и задаче, на которые ориентирован сайт.

Функциональность. Этот критерий характеризует технологическую сторону сайта. Хорошая функциональность означает, что сайт быстро загружается, что все его ссылки «живые», а технологии применяются к месту и отвечают предполагаемой аудитории. Сайт должен быть независим от платформы и типа браузера. Возможны решения, когда в случае необходимости сайт самостоятельно обеспечивает переход на альтернативные страницы. Хорошая функциональность - это технология, которая не бросается в глаза.

Интерактивность. Интерактивность характеризует возможности, которые сайт предоставляет пользователю. Хорошая интерактивность не исчерпывается гиперссылками и всплывающими меню - сайт должен предоставлять пользователю возможности диалога. Интерактивность - это возможность двустороннего обмена информацией, как в поисковых системах, чатах, сетевых играх и пр. Благодаря интерактивным элементам пользователь должен постоянно ощущать отличие Сети от журнала или телевизора.

Общие Рекомендации:

	Содержание:

	Тема должна быть четко обозначена.

Содержание должно соответствовать тематике.

Информация должна быть достоверна и полезна.

Представленная информация должна быть важна с научной и социальной точки зрения.

Содержание сайта должно соответствовать возрастной группе, на которую он ориентирован.

Синтаксис и орфография сайта не должны содержать ошибок.

Сайт не должен нуждаться в редактировании.

На сайте должны быть правильно указанны все источники и сохранены авторские права.

	Структура и навигационные функции:
	Навигация должна быть видна сразу при открытии сайта и содержать:
кнопку возврата на главную страницу;
адрес электронной почты;
дату последнего обновления сайта;
адрес домашней страницы сайта в Интернете.
Последовательность загрузки страниц должна быть очевидна.
Навигация должна быть ясна как внутри страниц, так и со страницы на страницу.
На каждой странице должны быть однотипные элементы навигации.
Должны быть включены соответствующие гиперссылки на другие источники информации по теме.

	Дизайн:
	Организация страниц легка для чтения.

Стиль сайта должен прослеживаться на всех страницах.

Фон, заголовки и общее расположение материалов на экране должны соответствовать друг другу и не нарушать целостности восприятия.

Графика и анимация должны поддерживать основную тему страницы и не перегружать сайт.
Снабжайте рисунок подписью.
Устанавливая размеры фотографий и рисунков, используйте значения в процентах от размера окна обозревателя (при расчете размеров документа исходите из того, что разрешение монитора пользователя будет 800*600 пикселей).
Текст должен быть легко читаем.
Не выделяйте длинные фразы, представляя все слова прописными буквами. Это затрудняет чтение.
Не используйте аббревиатуры и сокращения, если они не общеизвестны или двусмысленны.
Избегайте тавтологий как по форме, так и по сути.
Не используйте сленговых выражений и сослагательные наклонения.

	Функциональность:
	Сайт должен быть независим от платформы и типа браузера.

Сайт должен быстро загружаться.

Ссылки должны быть в рабочем состоянии.
Не увлекайтесь использованием гиперссылок, открывающих документы в новом окне обозревателя.

	Интерактивность:
	Должна быть обеспечена возможность двустороннего обмена информацией: тематический чат, форум, электронная почта.

	Педагогический аспект:
	Сайт должен демонстрировать полноту содержания темы.

Должен демонстрировать решение определенных педагогических задач.

Сайт должен учитывать индивидуально-личностные особенности учащихся.


1.Учтите возрастные особенности аудитории, на которую Вы рассчитывали при разработке проекта.

2.Помните о достаточно низкой реальной скорости каналов Интернета у большинства пользователей. В соответствии с этим определите тот необходимый минимум графических, динамических, музыкальных, анимационных и т. п. объектов, которые Вы собираетесь разместить на сайте.

3.Не забывайте о том, что Ваш сайт будут просматривать пользователи, имеющие разные браузеры и программные продукты. Не все «фантастические» возможности, использованные вами при создании сайта, они смогут увидеть. Помните, что «краткость - сестра таланта», не перегружайте свой сайт информацией и эффектами.

4.Ознакомьтесь с существующими сайтами схожей тематики.
Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

Параметры оценивания:
Содержание сайта
Структура и навигационные функции сайта
Дизайн сайта
Функциональность сайта
Интерактивность сайта
5. Методические рекомендации к разработке базы данных в программе MS Access.
Объектом разработки MS Access является файл базы данных, имеющий произвольное имя, и расширение .mdb. В этот файл входят основные объекты MS Access: таблицы, формы, запросы, отчеты, страницы, макросы и модули.

Разработка базы данных разбивается на следующие основные этапы.

1. Определение цели создания базы данных. На первом этапе разработки базы данных необходимо определить ее назначение и как она будет использоваться. Сформулируйте вопросы, ответы на которые вы и они хотите получать с помощью базы данных. Создайте эскизы отчетов, которые хотелось бы получить. Соберите формы, которые вы уже используете для ввода данных. По мере определения предназначения базы данных начнет формироваться перечень необходимых данных. Зная это, можно определить, какие фактические данные следует сохранять в базе данных и по каким темам распределяются эти данные. Темам должны соответствовать таблицы, а данным - поля (столбцы) в этих таблицах.

2. Определение нужных полей в базе данных. Каждое поле содержит определенные фактические данные. Например, может потребоваться следующая информация о заказчиках: название компании, адрес, город, страна и номер телефона. Для каждого типа сведений следует создать отдельное поле. При составлении схемы полей учитывайте следующее.

-Включайте все необходимые сведения. Разбивайте информацию на минимальные логические компоненты. Например, имена сотрудников удобно разбить на два поля — «Имя» и «Фамилия», что облегчит сортировку по фамилиям.

-Не создавайте поля для данных, состоящих из нескольких элементов. Например, если создать в таблице «Поставщики» поле «Товары», содержащее перечень всех товаров этого поставщика, будет трудно найти поставщиков, поставляющих конкретный товар.

-Не рекомендуется включать в таблицу данные, которые являются результатом выражения. Например, в таблице, содержащей поля«Цена» и «Количество», не следует создавать поле, содержащее произведение значений этих полей.

-Не создавайте поля, содержащие аналогичные данные. Например, если создать в таблице «Поставщики» поля «Товар!», «Товар2»и «Товар3», будет трудно найти поставщиков, поставляющих конкретный товар. Кроме того, придется изменять структуру базы данных, если появится поставщик, предлагающий четыре товара. Достаточно будет одного поля для товаров, если поместить это поле в таблицу «Товары», а не в таблицу «Поставщики».

3. Определение таблиц, которые должна содержать база данных. Каждая таблица должна содержать информацию только на одну тему. Список нужных полей подскажет, какие требуются таблицы. Например, если будет использоваться поле «Дата Найма», оно принадлежит теме сведений о сотрудниках, т.е. должно содержаться в таблице «Сотрудники». Потребуются также таблицы «Клиенты», «Товары» и «Заказы».

4. Определение таблиц, к которым относятся поля. При решении вопроса, к какой таблице должно относиться каждое поле, необходимо учитывать следующие принципы разработки.

-Включайте каждое поле только в одну таблицу.

-Не включайте поле в таблицу, если в результате его добавления одни и те же данные будут появляться в нескольких записях этой таблицы. Если оказывается, что поле таблицы содержит много повторяющихся данных, это поле, вероятно, помещено не в ту таблицу. Например, при включении поля, содержащего адрес заказчика, в таблицу «Заказы» эта информация будет повторяться во многих записях, если заказчик будет делать разные заказы. Если же поместить адрес в таблицу «Клиенты», он появится только один раз. Данные, хранящиеся только в одной таблице, обновляются только один раз. Это более эффективно и, кроме того, исключает возможность дублирования записей, содержащих разные сведения.

5. Определение полей с уникальными значениями в каждой записи. Для связывания в Microsoft Access сведений, хранящихся в разных таблицах, например, для связывания клиента со всеми его заказами, каждая таблица базы данных должна содержать поля или набор полей, однозначно определяющих каждую запись. Такое поле или набор полей называют первичным ключом.

6. Определение связей между таблицами. После разбиения сведений на таблицы и определения полей первичного ключа необходимо выбрать способ, которым Microsoft Access будет вновь объединять связанные сведения. Для этого следует определить связи между таблицами базы данных Microsoft Access. При этом полезно изучить связи в существующей базе данных с хорошо организованной структурой, например, в учебной базе данных «Борей».

7. Усовершенствование структуры базы данных. После создания нужных таблиц, полей и связей необходимо еще раз просмотреть структуру базы данных и выявить возможные недочеты. Желательно это сделать на данном этапе, пока таблицы не заполнены данными.

Создайте таблицы в Microsoft Access, создайте между ними связи и введите в таблицы достаточный объем данных для проверки структуры. Чтобы проверить связи в базе данных, посмотрите, удается ли создать запросы для получения нужных сведений. Создайте черновые формы и отчеты, посмотрите, отображаются ли в них те данные, что ожидались. Выполните поиск излишних повторов данных и исключите их.

8. Ввод данных и создание других объектов базы данных. Если структуры таблиц отвечают поставленным требованиям, то можно ввести все данные. Затем можно создать все необходимые объекты базы данных - запросы, формы, отчеты, страницы доступа к данным, макросы и модули.

9. Использование средств анализа Microsoft Access. В Microsoft Access существуют два инструмента, помогающие усовершенствовать структуру базы данных Microsoft Access. Мастер анализа таблиц позволяет проанализировать структуру таблицы, предложить подходящие новые структуры и связи, а также разделить таблицу на новые связанные таблицы, если это имеет смысл. Анализатор быстродействия исследует всю базу данных и дает рекомендации по ее улучшению, а также может выполнить эти рекомендации.

Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:
Перечень рекомендуемой литературы
(в том числе Интернет-ресурсы) 

Основные источники:

1. Информатика: учебное пособие для среднего проф. образования Е.В. Михеева – 12-е издание М.: Издательский центр «Академия», 2018г. – 256с.;
2. Михеева Е.В. Практикум по информатике: Учеб. пособие для сред. проф. образования. М: Издательский центр «Академия», 2018.

Дополнительные источники: 

3. Михеева Е.В., Титова О.И. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие для сред. проф. образования. М.: Издательский центр «Академия», 20018.-384с.

4. Михеева Е.В., Титова О.И. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие для сред. проф. образования. М.: Издательский центр «Академия», 2018.-256с.

Интернет-ресурсы:

Журнал для пользователей ПК: http://www.osp.ru 

Материалы по информатике и информационным технологиям: http://www.videouroki/net/filecatalog.php
Готовимся к экзаменам по информатике http://www.infosgs.narod.ru/6.htm
Музей информатики  http://www.computer-museum.ru
Практикум по Microsoft Access http://accessxp.narod.ru/allwork.html

Задания для самостоятельно выполнения 
по ЕН 03 Информатика
 Вопросы и задания составлены в соответствии разделами и темами рабочей программы ЕН 03 Информатика для удобства при самостоятельной подготовке студентов к учебным занятиям. 
Раздел 1 Подготовка презентаций в MS Power Point (2 часа)

Тема 1.1 Основы работы в   MS Power Point
1) Подготовка опорного конспекта по теме 
Тема:

«Технология подготовки компьютерных презентаций».

Использовать ресурс [1]
Тема 1.2 Этапы создания презентации в MS Power Point 
1) Подбор материала к презентациям 
2) Подготовка презентации (2 темы): «Моя специальность», «Компьютерная тема» 
Раздел 2 Аппаратное и программное обеспечение ПК. (6 часов)

Тема 2.1 Автоматизированная обработка информации
1) Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленных преподавателем) 
Ответить на контрольные вопросы ресурса [1] стр..
Раздел 3 Создание и обработка документов и форм в текстовом редакторе MS Word (2 часа)

Тема 3.1 Создание многостраничного документа 

1) Подготовка опорного конспекта по теме 

Тема:

«Использование стилей  и команд  форматирования страниц в документах MS Word».

Использовать ресурс [1]
Раздел 4 Организация размещения, обработки и передачи информации; защита от несанкционированного доступа (8 часов)
Тема 4.1 Файловая система организации данных. Утилиты. 
1) Подготовка опорного конспекта по темам 

Темы:

«Способы хранения текстовой информации. Форматы текстовых файлов», «Способы хранения графической информации. Форматы графических данных», «Способы хранения звука и видео. Форматы музыкальных и видеофайлов».

Использовать ресурс [1]
Тема 4.2 Вирусы 
1) Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленных преподавателем)
Ответить на контрольные вопросы ресурса [1] стр..

Раздел 5 Основы проектирования Web - страниц (4 часа)

Тема 5.1 Создание сайта с использованием HTML 
1) Выбор темы сайта, подбор материала 
2) Подготовка сайта
3) Разработка содержимого личного web-сайта 
Раздел 7 Основы работы с электронной таблицей MS Excel  (4 часа)

Тема 7.1 MS Excel: назначение, основы работы.
1) Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленных преподавателем)
Ответить на контрольные вопросы ресурса [1] стр..

Раздел 8 Создание и обработка данных в MS Access (6 часов)

Тема 8.1 Создание баз данных с использованием конструктора и мастера таблиц 
1) Подготовка опорного конспекта по теме 

Тема:

«Проектирование баз данных».

Использовать ресурс [1]
Тема 8.2 Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов 

1) Подготовка опорного конспекта по теме 

Тема:

«Поиск и обновление информации в базе данных».

Использовать ресурс [1]
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