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Критерии осознания содержания

Учебной дисциплины «Информатика» (2 курс)
	Исследуемая система
	Показатели
	Признаки

	
	
	Структурные
	Функциональные

	
	
	
	Нормы
	Алгоритм деятельности

	1
	2
	3
	4
	5

	Информатика
	1. Текстовый редактор Microsoft Word
	1.1. Структура окна программы Microsoft Word.  Правила создания и редактирования текста.
	· назначение элементов окна текстового редактора;

· правила создания, открытия и сохранения документов;

· порядок работы с командами меню, инструментами и назначение быстрых клавиш;

· копирование, перемещение и удаление фрагментов текста;

· выделение фрагментов текста.
	1. Постановка цели на исследование текстового редактора Microsoft Word  и порядка работы.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования текстового редактора, правил создания и редактирования документов.

3. Проектирование работы в редакторе по созданию текстовых документов и их редактированию.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	
	1.2. Форматирование документов.
	· понятие форматирования

· принцип форматирования текста;

· приемы форматирования;

· способы выделения фрагментов текста


	1. Постановка цели на исследование понятия форматирования документов в редакторе Microsoft Word.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования приемов форматирования документов.

3. Проектирование работы в редакторе по форматированию текстовых документов.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	
	1.3. Работа с табличной информацией.
	· построение таблиц, разлиновка;

· редактирование структуры таблицы и содержимого;

· способы выделения ячеек;

· оформление таблиц.


	1. Постановка цели на исследование порядка создания табличных документов в текстовом редакторе Microsoft Word.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования приемов работы с табличной информацией.

3. Проектирование работы в редакторе по созданию табличных документов и их редактированию.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	
	1.4.Работа с графическими объектами, векторная графика.
	· вставка в документ рисунков из папки Clipart;

· перемещение, редактирование вставленного рисунка;

· рисование средствами Word

· вставка рамок.
	1. Постановка цели на исследование порядка вставки рисунков, рамок, их редактирование.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования порядка вставки и редактирования рисунков, рамок.

3. Проектирование работы в редакторе по вставке рисунков, рисование средствами Word.

4. Получение результата исследования и его оценка.

	
	
	1.5. Вспомогательные приложения Word. Печать документов на принтере.
	· задавать колонтитул, параметры и нумерацию страниц; 

· выполнять предварительный просмотр;

· подготовка документа к печати и вывод на принтер;
· вводить фигурный текст заголовков с помощью Word Art;
· вставка схем, формул в документы;
· оформление титульного листа.
	1. Постановка цели на исследование вспомогательных приложений Word.

2. Выбор норм средств и способов  исследования вспомогательных приложений Word.

3. Проектирование работы по оформлению страниц документа и подготовке документа к печати, титульного листа, по вставке формул и схем.

4. Получение результата и его оценка.



	
	2. Табличный редактор Microsoft Excel.
	2.1. Рабочее окно программы  Microsoft Excel, структура рабочей книги. Типы данных вводимых в ячейки.
	· назначение элементов окна табличного редактора; 

· структуру рабочей книги;

· основные термины Excel;

· типы данных, вводимых в ячейки;

· порядок работы с командами меню;

· создание, открытие и сохранение рабочих книг;

· копирование, перемещение и удаление данных рабочего листа.
	1. Постановка цели на исследование рабочего окна табличного редактора Microsoft Excel  и порядка работы.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования табличного редактора, правил создания и редактирования рабочей книги.

3. Проектирование работы в редакторе по созданию таблиц и их редактированию.

4. Получение результата исследования и его оценка.

	
	
	2.2. Форматирование данных в ячейках. Работа с мастером функций.


	· способы форматирования;

· использование в расчетах встроенных функций;

· форматы чисел;

· выделять ячейки и интервалы, оформлять их разными способами;

· создавать числовые и текстовые последовательности;

· вставлять, удалять столбцы, строки и ячейки.
	1. Постановка цели на исследование понятия форматирования данных в ячейках в редакторе Microsoft Excel, мастера функций.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования приемов форматирования ячеек, по вставке функций.

3. Проектирование работы в редакторе по форматированию ячеек, по вставке функций.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	
	2.3. Ввод формул. Копирование формул.
	· порядок создания и использования формул, встроенных функций;

· понятие абсолютной и относительной ссылки;

· копирование формул.
	1. Постановка цели на исследование порядка ввода формул, понятий абсолютной и относительной ссылок и копирование формул при расчете таблиц.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования ввода формул, понятий абсолютной и относительной ссылок и копирование формул при расчете таблиц.

3. Проектирование работы в редакторе по созданию и расчету таблиц с копирование формул.

4. Получение результата исследования и его оценка.

	
	
	2.4. Построение диаграмм по табличным данным.
	· параметры диаграмм;
· порядок создания диаграмм;

· этапы создания и виды диаграмм;

· перемещение, редактирование диаграмм;

· печать диаграмм.
	1. Постановка цели на исследование порядка создания диаграмм и их редактирование.
2. Выбор норм, средств и способов  исследования диаграмм и их редактирование.
3. Проектирование действий по созданию диаграмм по табличным данным, их перемещение, редактирование, вывод на печать.
4. Получение результата и его оценка.



	
	
	2.5.Работа со сводными таблицами. Печать электронной таблицы на принтере.
	· выполнение операций по работе со сводными таблицами

· подготовка документа к печати;

· вывод на печать
	1. Постановка цели на исследование порядка создания сводных таблиц, печати электронных таблиц.
2. Выбор норм, средств и способов  исследования порядка создания сводных таблиц, печати электронных таблиц. 

3. Проектирование действий по созданию сводных таблиц, вывод на печать.

4. Получение результата и его оценка.



	
	3. Презентация Microsoft Power  Point
	3.1.Рабочее окно программы для создания презентаций. Порядок создания презентаций.
	· понятие слайда;

· назначение программы;

· структуру окна;

· способы создания презентаций;

· режимы работы со слайдами; 

· приемы оживления слайдов (анимации);

· редактирование и оформление слайдов с использованием  возможностей других программ;

· использование команд меню; 

· копирование, перемещение и удаление слайдов;

· способы демонстрации слайдов.
	1. Постановка цели на исследование окна программы Microsoft Power Point  и порядка работы.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования программы для создания презентаций MS Power Point, правил создания и редактирования слайдов.

3. Проектирование работы в программе Microsoft Power  Point по созданию презентаций, их оживлению, оформлению.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	4.Защита информации.
	4.1. Защита информации от вирусов.
	· понятие компьютерного вируса;

· возможные симптомы вирусов;

· основные средства защиты информации;

· назначение антивирусных программ;

· проверка файлов на наличие вируса;

· Программа-полифаг Doctor Web. Программа проверки диска.

	1. Постановка цели на исследование понятий компьютерного вируса, симптомов вирусов и средств защиты информации.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования понятий компьютерного вируса, симптомов вирусов и средств защиты информации

3. Проектирование работы по проверке дисков на вирус, исследование антивирусных программ.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	5.Информационные технологии офиса.
	5.Информацион-ные технологии офиса.
	· стандартные средства мультимедиа;

· программы-переводчики текста, Magic Gooddy;

· программа распознавания символов Fine Reader.

· музыкальная программа прослушивания песен Winamp;

· программаРегулятор громкост;
· Сканирование и распознавание символов в программе Fine Reader
	1. Постановка цели на исследование информационных технологий офиса.

2. Выбор норм, средств и способов  исследования информационных технологий офиса.

3. Исследование информационных технологий офиса.

4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	6.Творческая работа.
	6.1. Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point.


	· размещение информации на листе бумаги;

· создание, открытие и сохранение документов;

· ввод и редактирование текста с использованием всех возможностей программы Microsoft Word;

· вставка в документ рисунков, таблиц и их редактирование;

· вставка колонтитулов, параметров и нумерации страниц, выполнение предварительного просмотра;

· выделение ячеек и интервалов в программе Microsoft Excel;

· создание таблиц, их оформление;

· вставка, удаление столбцов, строк и ячеек;

· создание и использование формул и встроенных функций  для расчета таблиц;

· использование абсолютной ссылки при создании формул

· создание диаграмм;

· создание слайдов в программе Microsoft Power;
	1. Постановка цели на исследование возможностей разных программ при выполнении творческой работы.
2. Выбор норм, средств и способов  исследования возможностей разных программ в работе с текстовыми и табличными документами.

3. Проектирование работы по использованию разных компьютерных программ в оформлении творческой работы.
4. Получение результата исследования и его оценка.



	
	
	
	· редактирование и оформление их с использованием  возможностей других программ;

· использование приемов анимации;

· подготовка принтера к печати;

·  распечатка документов
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