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1. 
ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
 ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины ЕН.02 Информатика является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена
Дисциплина ЕН.02 Информатика входит в цикл математических и общий естественнонаучный учебный цикл дисциплин.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
уметь:
· использовать базовые системные программные продукты;
· использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации;
знать:
· основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;
· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.
Сформировать 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 постоянного изменения правовой базы. 
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда. 
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения. 
ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 
Сформировать профессиональные компетенции:
ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат. 
ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии. 
ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
	максимальная учебная нагрузка обучающегося
	111
	часов

	включая:
	
	

	обязательная аудиторная учебная нагрузка
	74
	часа

	самостоятельная работа
	29
	часов

	консультации
	8
	часов

	ВСЕГО
	111
	часов




2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество
часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	111

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	лабораторные работы
	0

	практические занятия
	74

	контрольные работы 
	0

	Консультации (всего)
	8

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	29

	в том числе:
	

	создание презентаций
	6

	самостоятельная отработка скоростного ввода текста с помощью программы-тренажера.
	4

	создание рефератов
	19

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта.




5

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем, их программное обеспечение
	11
	

	Тема 1.1. Архитектура персональных компьютеров.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Принцип открытой архитектуры ПК. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру.
	
	2

	
	2
	Виды программного обеспечения компьютеров. Комплектация компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
	
	

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие № 1.
Архитектура персональных компьютеров
	2
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Создание презентации на тему: «Периферийные устройства ПК».
	3
	

	Тема 1.2. Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Назначение операционной системы. Составные части ОС. Загрузка операционной системы. Системный диск. BIOS. Этапы процесса загрузки операционной системы. Графический интерфейс Windows.
	
	2

	
	2
	Программная обработка данных: данные, программа, программное обеспечение. Структура ПО (системное ПО, прикладное ПО). Сервисное программное обеспечение (программы-архиваторы, программы обслуживания дисков, программы тестирования компьютера).
	
	

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №2.
Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты.
	2
	

	Тема 1.3. Основы и проблемы защиты информации. Методы защиты информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Защита информации. Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. Комплекс профилактических мероприятий для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №3.
Основы и проблемы защиты информации. Методы защиты информации.
	2
	

	Тема 1.4. Компьютерные вирусы. Антивирусы.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Типы вирусов. Возможные последствия действия вирусов на компьютере.
	
	2

	
	2
	Антивирусная защита информации. Типы программ для антивирусной защиты. Установка антивирусных программ. Настройка антивирусных программ. Работа по удалению вирусов на компьютере: возможные действия и последствия.
	
	

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №4.
Компьютерные вирусы. Антивирусы..
	2
	

	Раздел 2.
	Операционная система MS Windows. Программные средства
	13
	

	Тема 2.1. Интерфейс ОС Windows. Файловая система.  Стандартные программные средства.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Использование Windows, как единого графического программного интерфейса для программ. Различные версии Windows и их особенности. Интерфейс ОС Windows. Рабочий стол. Способы запуска программ в Windows.
	
	2

	
	2
	Файловая система: программы Мой компьютер и Проводник. Создание, перемещение, удаление папок, файлов, ярлыков.
	
	

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №5.
Интерфейс ОС Windows. Файловая система. Стандартные программные средства.
	2
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Создание презентации на тему: «Оргтехника и профессия».
	3
	

	Тема 2.2. Стандартные программные средства: Paint. Инструментарий и техника рисования.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Графический редактор Paint. Интерфейс, инструментарий. Техника рисования.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №6.
Стандартные программные средства: Paint. Инструментарий и техника рисования.
	2
	

	Тема 2.3. Стандартные программные средства: WordPad. Инструментарий, набор и редактирование текста.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Стандартные программные средства: WordPad. Инструментарий, набор и редактирование текста.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №7.
Стандартные программные средства: WordPad. Инструментарий, набор и редактирование текста.
	2
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Самостоятельная отработка скоростного ввода текста с помощью программы-тренажера.
	4
	

	Раздел 3.
	Технология обработки текстовой информации
	20
	

	Тема 3.1. Создание и оформление маркированных и нумерованных списков.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Списки: маркированные, нумерованные. Автоматическое создание списков.
	
	2

	
	2
	Создание и описание новых стилей списков, форматирование созданных списков.
	
	

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №8.
Создание и оформление маркированных и нумерованных списков.
	2
	

	Тема 3.2. Создание и оформление многоуровневых списков.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Списки: многоуровневые. Создание и описание новых стилей многоуровневых списков, форматирование созданных списков. Отмена и продолжение списков.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №9.
Создание и оформление многоуровневых списков.
	2
	

	Тема 3.3. Оформление колонок текста.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Создание и оформление газетных колонок. Оформление колонок текста с помощью табуляции.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №10.
Создание и оформление газетных колонок.
	2
	

	Тема 3.4. Создание и оформление таблиц в тексте.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Способы создания таблиц, преобразование текста в таблицы. Конструктор: стили оформление таблиц. Макет: добавление и удаление фрагментов таблицы, расположение и направление текста.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №11.
Создание и оформление таблиц в тексте.
	2
	

	Тема 3.5. Комбинированное использование таблиц и элементов графики в одном документе.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Вставка рисунков из файлов, клипов, фигур, объектов WordArt. Графическое полотно. Форматирование объектов: размеры, обрезка, яркость, контрастность, форма, стиль, тень, объем, эффекты, обтекание текстом, упорядочивание и группировка. Вписывание объектов в таблицы.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №12.
Комбинированное использование таблиц и элементов графики в одном документе.
	2
	

	Тема 3.6. Стили, создание и редактирование автособираемого оглавления. Гиперссылки.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Нумерация страниц, колонтитулы, разрывы страниц, разделов. Стилевое оформление заголовков, редактирование стилей. Создание и редактирование автособираемого оглавления.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №13.
Стили, создание и редактирование многостраничного документа. Автособираемое оглавление. Гиперссылки
	2
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Создание реферата на тему: «Работа с многостраничными документами. Разбивка на страницы, нумерация страниц».
	2
	

	Тема 3.7. Работа со ссылками на литературу, создание автоматического списка литературы.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Ссылки и списки литературы: добавление ссылки на литературу в документ, управление источниками, создание списка литературы. Названия к рисункам, список иллюстраций. Перекрестные ссылки.
	
	2

	
	В том числе практические занятия:
	
	

	
	Практическое занятие №14.
Работа со ссылками на литературу.
Практическое занятие №15.
Создание автоматического списка литературы.
Практическое занятие №16.
Работа с объектами. 
	6
	

	Раздел 4.
	Технология обработки числовой информации
	32
	

	Тема 4.1. Работа с таблицами как с БД. Диспетчер имен. Запись и редактирование макросов. Элементы управления формы.
	Содержание учебного материала
	22
	

	
	1
	Работа с таблицами как с базой данных. Правила присвоения имен диапазонам. Использование именованных диапазонов в формулах и функциях. Удаление имен диапазонов. Распечатка списка имен диапазонов. Диспетчер диапазонов.
	
	2

	
	В том числе практические занятия:
	
	

	
	Практическое занятие №17.
Относительная и абсолютная адресация в табличном процессоре MS Excel.
Практическое занятие №18.
Создание списков. Условное форматирование таблиц. Сортировка списков.
Практическое занятие №19.
Работа с таблицами как с БД. Диспетчер имен.
Практическое занятие №20.
Использование функций для автоматизации работы со списками.
Практическое занятие №21.
Работа с таблицами как с БД. Автофильтры и расширенные фильтры.
Практическое занятие №22.
Запись и редактирование макросов. Элементы управления формы.
Практическое занятие №23.
Итоговые таблицы. Промежуточные итоги. Группировка, проверка, анализ.
Практическое занятие №24.
Сводные таблицы: создание, редактирование.
Практическое занятие №25.
Решение задач прогнозирования: функции, линии тренда.
Практическое занятие №26.
Решение задач оптимизации: подбор параметра, поиск решения.
Практическое занятие №27.
Решение уравнений в MS Excel и оформление результатов в таблице MS Word. 
	22
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Создание реферата на тему: «Влияющие и зависимые ячейки. Поиск ошибок в формулах», «Примечания к ячейкам, создание, редактирование, удаление». 
Написание реферата на тему: «Защита информации в таблицах, ограничение доступа к рабочей книге». 
	10
	

	Раздел 5.
	Телекоммуникационные технологии
	27
	

	Тема 5.1. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	О битах, байтах и скорости. О влиянии городских условий на скорость доступа в Интернет. Факторы, влияющие на скорость доступа в Интернет. Тарифный план. Инструменты для проверки скорости доступа к ресурсам Интернет и оценка результатов.
	
	2

	
	В том числе практическое занятие:
	
	

	
	Практическое занятие №28.
Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер.
	2
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторн6ая) работа обучающихся:
Написание реферата на тему: «Мобильный Интернет»
	4
	

	Тема 5.2. Использование сервисов и информационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности.
	Содержание учебного материала
	18
	

	
	1
	Правовые Интернет-ресурсы. Правовые сайты и порталы. Международная организация труда. Поиск законов и законопроектов.
	
	2

	
	2
	Справочно-правовые системы: общие понятия и характеристики.
	
	

	
	В том числе практические занятия:
	
	

	
	Практическое занятие №29.
Использование сервисов и информационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности.
Практическое занятие №30.
Интерфейс браузера. Телекоммуникации: конференции, интервью, репортаж.
Практическое занятие №31.
Работа с поисковыми системами. Стратегии поиска информации. Поиск программ и файлов. Запросы по ключевым словам. Поисковый узел.
Практическое занятие №32.
Работа со справочными системами.
Практическое занятие №33.
Работа с электронной почтой. Получение и отправка электронной почты. Использование адресной книги.
Практическое занятие №34.
Работа с программой Outlook. Сервис для обмена файлами.
Практическое занятие №35.
Использование сервисов Google Docs для совместной работы с документами
Практическое занятие №36.
Веб-программирование. Проектирование сайта-визитки
Практическое занятие №37.
Создание сайта визитки средствами Google.
	18
	

	
	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающихся:
Написание реферата на заданную тему: «Вернисаж работ на компьютере. Электронная доска объявлений. Звуковая запись. Музыкальная открытка».
	3
	

	Консультации
	8
	

	Всего:
	111
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия лаборатории информатики.
	№ п/п
	Оборудование
	Технические средства обучения
	Количество рабочих мест

	1
	Рабочие места обучающихся
	Компьютеры с комплектом лицензионного программного обеспечения и подключением к сети Интернет
	8

	2
	Рабочее место преподавателя
	Компьютер с комплектом лицензионного программного обеспечения и подключением к сети Интернет.
Проекционная система.
Колонки.
	1

	3
	Комплект наглядных пособий по дисциплине
	Компьютеры с комплектом лицензионного программного обеспечения и подключением к сети Интернет
	8

	4
	Доска
	
	1




3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
	№ п/п
	Наименование учебных изданий,
Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

	I
	Основные источники

	1.1 
	Журкин М.С. Основы информационных технологий, АкадемияМедиа, 2014.

	1.2 
	Зверева В.П., Назаров А.В. Обработка отраслевой информации, ОИЦ «Академия», 2016.

	1.3 
	Курилова А.В., Оганесян В.О. Хранение, передача и публикация цифровой информации, Академия-Медиа, 2015.

	1.4 
	Мезенцев К.Н. Автоматизированные информационные системы, ОИЦ «Академия», 2016.

	1.5 
	Мельников В.П. Информационная безопасность, ООО «КноРус», 2015.

	1.6 
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности, ОИЦ «Академия», 2014.

	1.7 
	Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности, ОИЦ «Академия», 2015.

	1.8 
	Михеева Е.В., Тарасова Е.Ю., Титова О.И. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера, ОИЦ «Академия», 2014.

	1.9 
	Михеева Е.В., Титова О. И. Информатика и информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности педагогов, ОИЦ «Академия», 2017.

	1.10 
	Михеева Е.В., Титова О.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Технические специальности, ОИЦ «Академия», 2014.

	1.11 
	Михеева Е.В., Титова О.И. и др. Информационные технологии в профессиональной деятельности, АкадемияМедиа, 2015.

	1.12 
	Омельченко В.П., Демидова А.А. Информатика, ООО Издательская группа «ГЭОТАРМедиа», 2016.

	1.13 
	Остроух А.В. и др. Основы информационных технологий, АкадемияМедиа, 2015.

	1.14 
	Попов С.В. Устройство и функционирование информационной системы, Академия-Медиа, 2016

	1.15 
	.Симоненко Е.Е., Зайцев О.Е., Журкин М.С. Информационные технологии в профессиональной деятельности, Академия-Медиа, 2016.

	1.16 
	Федорова Г.Н. Информационные системы, ОИЦ «Академия», 2016.

	1.17 
	Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности, ООО «Издательство» КноРус», 2015.


	II
	Дополнительные источники

	2.1 
	Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. (под ред. Цветковой М.С.) Информатика и ИКТ. Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей 2014 ОИЦ «Академия».

	2.2 
	Ковалева Н.Н., Холодная Е.В. Комментарий к Федеральному закону от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"// Система ГАРАНТ, 2017.

	2.3 
	Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ. Практикум для профессий и специальностей естественнонаучного и гуманитарного профилей 2017 ОИЦ «Академия».

	III
	Интернет-ресурсы

	3.1 
	Библиотека компьютерных учебников. Режим доступа: http://biblioteka.net.ru. 

	3.2 
	Библиотека портала «ИКТ в образовании». Режим доступа: http://ict.edu.ru/lib/

	3.3 
	Единое окно доступа к образовательным ресурсам. Режим доступа: http://window.edu.ru/

	3.4 
	Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО». Режим доступа: http://www.firo.ru/

	3.5 
	Министерство образования Российской Федерации. Режим доступа: http://www.ed.gov.ru.

	3.6 
	Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации. Режим доступа: https://www.minfin.ru/

	3.7 
	Официальный сайт Пенсионного фонда России. Режим доступа: http://www.pfrf.ru/

	3.8 
	Официальный сайт Президента России. Режим доступа: http://www.kremlin.ru

	3.9 
	Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации. Режим доступа: https://www.nalog.ru/

	3.10 
	Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования. Режим доступа: http://www.ffoms.ru/

	3.11 
	Официальный сайт Фонда социального страхования. Режим доступа: http://fss.ru/

	3.12 
	Официальный сайт Центрального Банка Российской Федерации. Режим доступа: http://www.cbr.ru/

	3.13 
	Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое окно доступа к образовательным ресурсам. Режим доступа: http://www.edu-all.ru/

	3.14 
	Русская поисковая система. Режим доступа: http://www.rambler.ru.

	3.15 
	Русская поисковая система. Режим доступа: http://www.yandex.ru.

	3.16 
	Справочно-правовая система «Гарант». Режим доступа:http://www.garant.ru.

	3.17 
	Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». Режим доступа:http://www.consultant.ru/.

	3.18 
	Федеральный портал «Российское образование». Режим доступа: http://www.edu.ru.

	3.19 
	Экономико–правовая библиотека. Режим доступа: http://www.vuzlib.net.

	3.20 
	Электронно-библиотечная система “Znanium”. Режим доступа: http://znanium.com


1. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Колледж, реализующий подготовку по учебной дисциплине, обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений – демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков.
Текущий контроль проводится преподавателем в форме устного опроса, выполнения практических работ, внеаудиторной самостоятельной работы.
Промежуточная аттестация – другие формы контроля. 
Итоговой формой контроля является дифференцированный зачёт.
Формы и методы промежуточной аттестации и текущего контроля по учебной дисциплине самостоятельно разрабатываются колледжем и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения.
Фонды оценочных средств (ФОС, КОС) разрабатываются колледжем. Они включают в себя педагогические контрольно-оценочные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателем результатов подготовки (таблица).

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	У1. Использовать базовые системные программные продукты.
	· устный опрос;
· выполнение практических работ;
· внеаудиторная самостоятельная работа;
· дифференцированный зачет.

	У2. Использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации.
	· устный опрос;
· выполнение практических работ;
· внеаудиторная самостоятельная работа;
· дифференцированный зачет.

	Знания:
	

	З1. Основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем.
	· устный опрос;
· выполнение практических работ;
· внеаудиторная самостоятельная работа;
· дифференцированный зачет.

	З2. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.
	· устный опрос;
· выполнение практических работ;
· внеаудиторная самостоятельная работа;
· дифференцированный зачет.





Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных 
образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	более 85%
	5
	отлично

	От 74% до 84%
	4
	хорошо

	от 60% до 73%
	3
	удовлетворительно

	менее 60%
	2
	неудовлетворительно
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