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ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН

изучения учебной дисциплины

Иформатика

специальности Землеустройство
курс   2   группа    А, Б
преподаватель Батищев Павел Сергеевич
Количество часов по учебному плану  - 66
Составлен в соответствии с программой,

разработанной на основе требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников для специальностей среднего профессионального образования
и утвержденной управлением учебных заведений профессионального образования Министерства образования России

1 июня 1997 года

ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН

	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов
	Количество часов

	
	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия
	Контрольные работы

	
	
	
	
	Лабораторные
	Практические
	учебная практика
	обязательные
	текущие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Текстовый редактор Microsoft Word.
	22
	12
	-
	8
	-
	-
	2

	2.
	Табличный процессор Microsoft Excel.
	12
	4
	-
	6
	-
	-
	2

	3.
	Презентация Microsoft Power Point.
	6
	2
	-
	4
	-
	-
	-

	4.
	Защита информации от вирусов.
	2
	2
	-
	-
	-
	-
	-

	5.
	Информационные технологии офиса.
	6
	4
	-
	2
	-
	-
	-

	6.
	Работа в программах MS Word, MS Excel, MS Power Point.
	16
	-
	-
	16
	-
	-
	-

	7.
	Зачетная работа по курсу «Информатика»
	2
	-
	-
	-
	-
	2
	-

	
	ИТОГО
	66
	24
	-
	36
	-
	2
	4


СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство и год издательства

	1
	2
	3
	4

	1.
	Microsoft Office 2000.
	Дж. Куртер, 

А. Маркви
	СПб.: Питер, 2000.

	2.
	Office 97 (без проблем).
	И. Рогов
	М.: ЗАО «Издательство БИНОМ», 1998.

	3.
	Информатика. Базовый курс.
	С.В. Симонович
	СПб.: Питер, 2001.

	4.
	Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. 
	Н.В. Макарова
	М.: Финансы и статистика, 2002.

	5.
	Информатика: Учебник
	Н.В. Макарова
	М.: Финансы и статистика, 2001.

	6.
	Информационные технологии
	Ю. Шафрин
	М.: Финансы и статистика, 1999.

	7.
	Практикум по курсу «Информатика». Работа в Windows, Word, Excel: учебное пособие.
	В.Т. Безручко
	М.: Финансы и статистика, 2001.

	8.
	Эффективная работа с Microsoft Word 2000.- 
	Ч. Рабин
	СПб.: Питер, 2000.


ТЕМАТИЧЕСКАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	№

п/п
	Содержание учебной дисциплины (методологические основы и ценностные ориентации)
	Количество часов
	Вид занятия
	Средства организации аудиторной самостоятельной работы
	Внеаудиторная работа студентов (исследовательская, проектировочная, исполнительная)
	Система способностей студентов по преобразованию предметного содержания через систему общественных отношений (экономических, экологических, правовых)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Пакет программ Microsoft Office. Текстовый редактор MS Word. Рабочее окно, вид документа. Правила набора и редактирования текста.
	2
	Занятие изучения нового уч-го материала, лекция
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия
	Осознавать необходимость программы MS Word для  оформления документов, имеющих юридическую силу.
Понимать, что применение безбумажного делопроизводства  способствует сохранению окружающей природной среды, в частности лесных массивов.

	2.

3.
	Форматирование документов в Word. 
	4
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	

	4.
	Границы и заливка абзацев, текста, страницы. Создание списков.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	

	5.

6.
	Работа с табличной информацией.
	4
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия, подобрать картинку для рисования в программе MSWord. 
	Осознавать эффективность использования табличной информации для составления бланочной документации.

	7.
	Работа с графическими объектами и рисование средствами Word (векторная графика).
	2
	Занятие совершенствования ЗУН, практическая работа
	ПК IBM PC, информация, микрогруппы
	Подобрать материал для создания поздравления на компьютере
	Понимать, что на практике рационально использовать графику для создания чертежей и схем предприятий.

	8.
	Добавление иллюстраций в программе Word.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	Эффективность применения рисунков и приложений программы MS Word для создания рекламы продукции предприятия, приглашений, поздравлений и т.п.



	9.
	Вспомогательные приложения Word – Word Art, Equation, Organization Chart.
	2
	Самостоятельная работа
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	

	10.
	Вставка разрывов, табуляции, колонтитулов. Печать документов на принтере.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC,

информация,

студенты
	Исследовать конспекты всех занятий темы и дополнительные возможности программы
	Осознавать эффективность мастеров как помощников бухгалтера в составлении отчетов, деловых писем, резюме и так далее.

	11.
	Текстовый редактор MS Word. Зачетная работа по теме.
	2
	Контрольное занятие, зачетная работа
	ПК IBM PC,  рефлексия студентов
	Проанализировать знания и умения по программе.
	Понимать ответственность за аккуратное, грамотное оформление документов.

	12.
	Табличный редактор MS Excel. Рабочее окно программы MS Excel, основные термины. Типы данных, вводимых в ячейки. Форматирование данных в ячейках.
	2
	Занятие изучения нового уч-го материала, лекция
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия
	Уметь использовать программу MS Excel в экономических и технических расчетах.
Осмысливать экологическую эффективность безбумажного делопроизводства.

	13.
	Создание формул. Копирование формул.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель, рефлексия студентов
	Исследовать конспект занятия 
	Уметь использовать мастер функций для сложных технических и экономических расчетов.

	14.
	Работа с мастером функций.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	Уметь анализировать результаты расчетов и сравнивать различные показатели, понимать экономический, юридический и экологический смысл показателей.

	15.
	Построение диаграмм по табличным данным.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	Уметь анализировать результаты расчетов с помощью диаграмм и сравнивать различные показатели в экономике, праве. 

	16.
	Работа со сводными таблицами. Печать электронной таблицы на принтере.
	2
	Занятие совершенствования ЗУН, практическая работа
	ПК IBM PC, информация, микрогруппы
	Подготовиться к зачетной работе по программе MS Excel.
	Уметь рационально использовать сводные таблицы в анализе экономических и экологических показателей.

	17.
	Табличный процессор MS Excel. Зачетная работа по теме.
	2
	Контрольное занятие, зачетная работа
	ПК IBM PC,  рефлексия студентов
	Проанализировать знания и умения по программе.
	Осознавать необходимость применения табличных процессоров для оперативного выполнения расчетных операций в экономике, экологии, технических расчетах.

	18.
	Программа для создания презентация Power Point. Рабочее окно программы. Создание слайдов.
	2
	Занятие изучения нового уч-го материала, лекция
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия
	Понимать эффективность программы MS Power Point как средство пропаганды и рекламы продукции предприятия, экологии окружающей среды;.

	19.
	Создание многослайдовых презентаций. Применение анимации, автоматизация демонстраций.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель, микрогруппы
	Исследовать конспект занятия, разработать тему  и спроектировать последовательность слайдов рекламы.
	Воспринимать многослайдовую презентацию как эффективное средство в управлении предприятием (средство убеждения, проведения виртуальных совещаний).

	20.
	Публичная демонстрация презентаций, выполненных в программе Power Point.
	2
	Занятие совершенствования ЗУН, практическая работа
	ПК IBM PC, информация, рефлексия и работы студентов
	Спроектировать автоматическую демонстрацию рекламы. 
	Понимать экологическую оправданность применения безбумажной рекламы и документации. 

	21.
	Защита информации. Защита от вирусов. Проверка и дефрагментация дисков.
	2
	Занятие изучения нового уч-го материала, лекция
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия 
	Уметь оценивать экономические потери от вредного воздействия компьютерных вирусов.

	22.
	Стандартные средства мультимедиа.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель, микрогруппы
	Исследовать конспект занятия
	Уметь применять средства мультимедиа для пропаганды защиты окружающей среды, а также для создания рекламы товаров и услуг.

	23.
	Программы-переводчики. Magic Gooddy.
	2
	Комбинированное занятие, смешанное
	ПК IBM PC, информация, преподаватель
	Исследовать конспект занятия
	Уметь применять программы-переводчики в экономической и правовой деятельности.

	24.
	Программа распознавания символов Fine Reader.
	2
	Занятие совершенствования ЗУН, практическая работа
	ПК IBM PC, информация,  карты-задания
	Исследовать конспект занятия
	Уметь применять программы распознавания символов в делопроизводстве и работе с документами.

	25- 32.
	Работа в программах MS Word, MS Excel, MS Power Point.
	16
	Занятие совершенствования ЗУН, практическая работа
	ПК IBM PC, информация, карты-задания, работы студентов
	Подбор материала для творческой работы,

Оформление ее.
	Уметь применять изученные программы в практической деятельности технического специалиста, а также для пропаганды и осуществления экономических, экологических и правовых проектов.

	33.
	Зачетная работа по курсу «Информатика»
	2
	Контрольное занятие, зачетная работа
	ПК IBM PC,  рефлексия студентов
	Проанализировать знания и умения по учебной дисциплине.
	Осознавать необходимость компьютерных знаний в работе специалиста.


Всего 66 часов






Преподаватель:


П.С. Батищев

