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1. Пояснительная записка

1.1 Общие положения

Самостоятельная внеаудиторная работа по дисциплине ЕН.02 Информатика направлена на реализацию требований Федерального государственного образовательного стандарта специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (по видам).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

· использовать изученные прикладные программные средства.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

· общий состав и структуру электронно-вычислительных машин и вычислительных систем;

· базовые системные продукты и пакеты прикладных программ.

Кроме того, в процессе выполнения самостоятельной работы по дисциплине обучающийся должен освоить общие компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Обучающийся должен обладать профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Выполнять операции по осуществлению перевозочного процесса с применением современных информационных технологий управления перевозками.

ПК 2.1. Организовывать работу персонала по планированию и организации перевозочного процесса.

ПК 2.3. Организовывать работу персонала по технологическому обслуживанию перевозочного процесса. 

ПК 3.1. Организовывать работу персонала по обработке перевозочных документов и осуществлению расчётов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.

1.2  Объем самостоятельной работы по дисциплине
	Наименование раздела, темы
	Объем часов

	Тема 1.1. Текстовый процессор MS Word
	9

	Тема 1.2. Графические редакторы. Системы автоматизированного проектирования
	6

	Тема 1.3. Электронные таблицы MS Excel
	10

	Тема 1.4. База данных MS Access
	8

	Тема 1.5. Электронная презентация MS Power Point. Программа Publisher»
	7

	Итого
	40


1.3 Требования к выполнению и оформлению

Задания по самостоятельной работе выполняются в отдельной тетради или отдельным файлом, оформленным в соответствии с установленными нормами. Основными нормами являются использование шрифта Times New Roman, 12-14 кегль и полуторный междустрочный интервал

Критерии оценки выполненной работы

Отметка «отлично» выставляется при полном своевременном выполнении задания, работа имеет не более 1 замечания.

Отметка «хорошо» выставляется при полном своевременном выполнении задания, работа имеет не более 3-х замечаний

Отметка «удовлетворительно» выставляется при частичном выполнении задания (не менее 50%) или работа имеет более 3-х замечаний, или работа предоставлена несвоевременно.

Отметка «неудовлетворительно» выставляется при частичном выполнении работы (менее 50%)

2. Задания для самостоятельной работы

Самостоятельная работа Тема 1.1 Текстовый процессор MS Word
Задание 1.1.1. Выучить режимы работы в программе и меню команд, команды создания и сохранения текстового документа, выбора шаблона страницы и их сочетания в одном документе. (1час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

1. Дать определения следующим понятиям: 

· Заголовок Окна

· Лента

· Рабочая область

· Полосы прокрутки

· Строка состояния

2. Составить алгоритмы

· Создания текстового документа

· Сохранения текстового документа

3. Ответить на контрольные вопросы:

· Структура окна Microsoft Word?

· Какие известны панели инструментов для работы с текстом?

· Перечислите режимы представления документа в MS Word?

· Как установить параметры страницы в редакторе Word?

· Каким образом нужно завершать работу текстового процессора?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: соответствие слов и определений, правильность написания ответов; аккуратность.

Задание 1.1.2. Отработать приёмы редактирования и форматирования текстовых документов, оформление абзацев, работу со шрифтами. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

1. Дать определения следующим понятиям: 

· Редактирование текста

· Форматирование текста

2. Набрать текст

Систрица Аленушка и братиц Иванушка.

Жили-были старикк, да старуха, у них была дочка Аленушка да сынок Иванушка.

Старик со старрухой умирли. Асталысь Аленушка да Иванушка одни-одинешенки.

Пашла Аленшка на работу и братика с собой взяла. Ииидуть ани по дальнему пути, по  шрокому полю, и захателось Иванушки пить.

Задания к тексту.

· Проверить орфографию, исправить ошибки 

· Для заголовка задать шрифт Monotype Corsiva, размер 20, полужирный, цвет букв зелёный, пунктирное подчёркивание синего цвета. Поместить заголовок по центру.

· Для основного текста шрифт Times New Roman, размер 18.

· Выровнять текст по ширине.

· Взять готовый текст в рамку Поместить рисунок справа от сказки.

Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов, аккуратность, правильность выполнения задания к тексту в электронном виде.

Задание 1.1.3. Изучить команды по созданию, форматированию и редактированию таблиц. (1 час)

Используя всплывающие подсказки, появляющиеся при наведении курсора мыши на интересующий нас инструмент, рассмотрите инструменты пункта Макет.

[image: image1.png]Wil o 0 T ot Wi Wod (oo e s i
[ - e

i - b Wt Honr e [t 33 Em A v s e
oo TR rEm S ——
Soiem G- | T % o

o o e e X





Используя всплывающие подсказки, появляющиеся при наведении курсора мыши на интересующий нас инструмент, рассмотрите инструменты пункта Конструктор.
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Запишите в тетради в каких группах инструментов и какого пункта Главного меню находятся инструменты 

1) для объединения/разделения ячеек,

2) для удаления/добавления строк/столбцов, 

3) выравнивания содержимого ячеек,

4) изменения направления текста, изменения ширины столбца/высоты строки.
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Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: соответствие слов и определений, правильность написания ответов; аккуратность.

Задание 1.1.4. Изучить приёмы создания сложных документов, преобразования теста в таблицу и таблицы в текст. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Записать в тетради алгоритм преобразования текста в таблицу и таблицы в текст

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: отражение в конспекте основных положений источника и наличие выводов, правильность написания ответов; аккуратность.

Задание 1.1.5. Изучить приёмы создания многоуровневых списков и колончатого текста, с переходами к разному количеству колонок на одной странице. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Создать маркированный список по образцу:

[image: image4.png]= KommbioTeproe ofopyaosaniie:
o Cicresiii 610K:
% Marepunckas niara:
v 03Y;
v II3Y:
+ TlocTOAHHOE 3aNOMUHAIOLIEE YCTPOCTBO;
+ TlepenporpaMMipyeMoe MOCTOSHHOE 3ANOMUHAIONIEE YCTPOHCTBO.
o Knasuarypa:
% DyHKUHORATbHbIE KIABHUI:
v OFL;
v R
= Tporpammiioe ofecreserie:
© OnepauonHbie CHETeMbI
% Windows XP;
% MS-DOS;
< UNIX.




Ответить на контрольные вопросы:

1. Какими способами можно разделить текст на колонки и сколько колонок можно создать в тексте? 

2. Как можно изменить ширину колонок и установить между ними разделители?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность, правильность выполнения задания в электронном виде.

Задание 1.1.6. Изучить команды работы с графическими объектами, редактором формул, автооглавлением, гиперссылками в текстовом документе. (1 час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Ответить на контрольные вопросы:

1. После создания рисунка в графическом редакторе, например в Microsoft Paint, какими способами можно вставить его в свой документ? 

2. Чем отличается стиль абзаца от стиля шрифта и как его определить в стилей на панели инструментов, а также как создать свой стиль?

3. Что нужно сделать, чтобы изменить шрифт в формуле с установленного по умолчанию Times New Roman на какой-нибудь другой и увеличить размеры символов и индексов?

4. Для чего в редакторе формул предназначен стиль Текст и какие еще стили существуют в редакторе формул?

5. Какими способами можно установить пробел в редакторе формул?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность.

Самостоятельная работа Тема 1.2.«Графические редакторы. Системы автоматизированного проектирования»
Задание 1.2.1. Научиться работать в графических редакторах, знать назначение каждого инструмента. (3 часа) 

Скопируйте и вставьте рисунок в графический редактор Paint. С помощью инструмента Текст подпишите инструменты графического редактора Paint. Скопируйте и вставьте выполненное задание в документ Microsoft Word.
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Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов, наличие, достаточность и обоснованность графического оформления

Задание 1.2.2. Научиться создавать графические документы с использованием большинства инструментов. (3 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Ответить на контрольные вопросы:

1. Какие два способа компьютерного формирования графических изображений вам известны?

2. Каковы способы кодирования цветов? Охарактеризуйте каждый способ

3. Что является базовым элементом при векторном представлении изображения?

4. Что является базовым элементом при растровом представлении изображения?

5. В чем заключаются недостатки и достоинства растровой графики?

6. Какие существуют форматы сохранения графических данных?

7. Какие растровые графические редакторы вам известны?

8. Какие растровые векторные редакторы вам известны?

9. Каковы виды программ 3D моделирования и их возможности?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы или в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность.

Самостоятельная работа Тема 1.3.«Электронные таблицы MS Excel»

Задание 1.3.1. Изучить основные режимы работы программы, маркеры курсора, типы данных, меню команд, способы форматирования и редактирования таблиц и данных. (2 часа)

Скопируйте и вставьте рисунок 1 в документ Microsoft Word.

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

С помощью команды Надпись подпишите основные элементы Рабочего листа электронной таблицы Excel
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 Рисунок 1

Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов, наличие, достаточность и обоснованность графического оформления

Задание 1.3.2. Изучить использование абсолютных, относительных и смешанных ссылок формул для выполнения вычислительных расчётов с копированием формул по строкам и столбцам. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Выписать в тетрадь определения абсолютной и относительной адресации.

Заполнить таблицу

	Вид адресации
	Адрес ячейки (пример)
	Действие при копировании

	Абсолютный столбец, абсолютная строка
	
	

	Относительный столбец, абсолютная строка
	
	

	Абсолютный столбец, относительная строка
	
	

	Относительный столбец, относительная строка
	
	


Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: компактность таблицы и лаконичность записей, аккуратность.

Задание 1.3.3.. Изучить способы формирования формул и функций для выполнения вычислительных расчётов. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

1. Запустить программу Microsoft Excel

2. Создать таблицу по образцу

3. Используя возможности Excel, найти сумму выручки от продаж по каждому виду продукции и общую суммы выручки.

4. Сохранить документ
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Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: наличие формул, правильность выполнения задания в электронном виде.

Задание 1.3.4. Изучить способы использования и формирования логических функций. Выполнить практическую письменную работу по решению задач. (2 часа)

Практическая письменная работа

1. Используя логические функции ЕСЛИ и И построить таблицу значений температуры воздуха, и в зависимости от значений вывести надписи ЖАРКО, ТЕПЛО, ПРОХЛАДНО, ХОЛОДНО. Диапазон значений выбрать от +40 до +20, от +19 до +6, от +5 до -5, от -6 до -20.

2. Проверьте свое физическое состояние после измерения температуры. В соответствии со значениями до 37°, 37°, >37°, вывести надписи Я ЗДОРОВ, Я ПРИБОЛЕЛ, Я БОЛЕН.

Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: наличие формул, правильность выполнения задания в электронном виде.

Задание 1.3.5. Изучить способы создания и редактирования диаграмм для табличных данных. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

На основе данных, приведенных в таблице, 
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постройте несколько типов диаграмм, наглядно показывающих итоги сессии:

1. [image: image10.png]‘Cpoanwit 6ann no rpynne.
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Средний балл по группам для всех предметов 


2. Средний балл по группам для всех предметов по предмету “История” 

Форма представления результата: в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: наличие у диаграмм заголовка, подписей данных, легенды, правильность выполнения задания в электронном виде.

Самостоятельная работа Тема 1.4«База данных MS Access».

Задание 1.4.1. Выучить режимы создания таблиц, присвоение типа данных. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Ответить на контрольные вопросы:

1. Что такое СУБД?

2. Какие существуют модели данных?

3. Какие типы данных допустимы в СУБД Access?

4. Что такое Форма, Мастер, Конструктор?

5. Как осуществляется сортировка данных в базе?

6. Как делается поиск данных в базе?

7. Как создать отчет?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность.

Задание 1.4.2. Изучить способы установки межтабличных связей. (1 час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. §6.4.2 Таблицы или другими доступными источниками информации

Конспект в тетради «Межтабличные связи»
Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами, объём конспекта – один лист формата А 4

Критерии оценки выполненной работы: полнота использования учебного материала, логика изложения, наглядность, аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Задание 1.4.3. Выполнить письменную практическую работу по определению типа данных, ключевого поля и связи таблиц. (2 часа)

Письменная практическая работа

Создать: Базу данных ведения складского учета в коммерческой организации на указанную дату. Имена полей: наименование товара, количество, цена за ед., поставщик, дата поставки. Самостоятельно определить типы данных для каждого поля.

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы в виде таблицы с соответствующими полями и типами данных

Критерии оценки выполненной работы: правильность заполнения таблицы, аккуратность, разборчивый почерк

Задание 1.4.4. Изучить режимы создания форм. (1 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Составить план учебного текста по теме «Формы - как объекты базы данных»

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами, объём конспекта – один лист формата А 4

Критерии оценки выполненной работы: полнота использования учебного материала, логика изложения, наглядность, аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Задание 1.4.5. Изучить режимы создания запросов, изучить способы формирования условий отбора. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Создать презентацию на тему «Запросы — как объекты базы данных»

Форма представления результата: Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде.

Критерии оценки выполненной работы: 
«Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, соответствие дизайна всей презентации, единство стиля,  наличие в презентации рисунков; 

«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.

«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью освещены заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют иллюстрации.

При защите презентации: знание предмета, свободное владение текстом, аргументированность, взаимодействие с аудиторией.

Самостоятельная работа Тема 1.5«Электронная презентация MS Power Point. Программа Publisher»

Задание 1.5.1. Изучить основные этапы работы с презентацией. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Рассмотреть этапы создания презентации, в тетради оформить и заполнить таблицу:

	Этап создания презентации
	Действия на данном этапе

	Планирование презентации
	

	Разработка презентации
	

	Репетиция презентации
	


Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: компактность таблицы и лаконичность записей, аккуратность.

Задание 1.5.2. Изучить последовательность подготовки презентаций. (2 часа)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Создайте презентацию «Устройство компьютера», включающую 6 слайдов. Подобрать дизайн презентации и тип макета для каждого слайда, анимационные и звуковые эффекты. 

Форма представления результата: Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде.

Критерии оценки выполненной работы: 
«Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, соответствие дизайна всей презентации, единство стиля,  наличие в презентации рисунков; 

«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.

«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью освещены заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют иллюстрации.

При защите презентации: знание предмета, свободное владение текстом, аргументированность, взаимодействие с аудиторией.

Задание 1.5.3. Использовать все возможности по созданию презентаций, которые заложены в программе MS Power Point. (1 час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Ответить на контрольные вопросы:

1. Укажите назначение и перечислите достоинства электронных презентаций?

2. Какие графические элементы и мультимедиа можно использовать в презентации?

3. Какие возможности применения анимационных эффектов имеются в программе MS Power Point?

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность.

Задание 1.5.4. Научиться использовать графические элементы и мультимедиа в презентации. (1 час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. §10.3, 10.4 или другими доступными источниками информации

Работа с учебником. Способ конспектирования – тезисы. Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль

Форма представления результата: письменно, в тетради для самостоятельной работы; в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами.

Критерии оценки выполненной работы: отражение в конспекте основных положений источника и наличие выводов, ясность, лаконичность изложения аккуратность.

Задание 1.5.5. Научиться работать с программой Publisher. (1 час)

Пользуясь учебником Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с. или другими доступными источниками информации

Ответить на контрольные вопросы:

1. Какие документы позволяет создать программа Publisher?

2. Опишите порядок создания публикации в программе Publisher.

Создайте буклет по вашей профессии, макет оформления буклета подберите согласно предложенной теме, используйте в буклете графические объекты, примените фон и шрифтовое оформление.

Форма представления результата: ответы на контрольные вопросы письменно, в тетради для самостоятельной работы или в виде файла, оформленным в соответствии с установленными нормами. Буклет представить в электронном виде, используя программу Microsoft Publisher

Критерии оценки выполненной работы: правильность написания ответов на контрольные вопросы, аккуратность. Дизайн буклета, тематическое наполнение.

Перечень рекомендуемых источников

Основные источники:

1. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 355 с.

2. Информатика для гуманитариев : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 653 с. 

3. Михеева Е.В. Информатика: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-400с.

4. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник / Е.В. Михеева, О.И. Титова — М.: Издательский центр «Академия», 2017.-416с.

Интернет-ресурсы:
Учебные материалы для студентов [Электронный ресурс] — Режим доступа http://studme.org
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