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5
	№ п/п занятий
	Наименование разделов, 
тем занятий
	Учебная нагрузка (ч)
	Календар-ные сроки изучения (месяц)
	Вид занятий
	Техничес-кие средства и учебно-наглядные пособия
	Методы и формы контроля
	Домашнее задание
	Информационное обеспечение

	
	
	Максималь-ная
	Обязатель-ная
	Самостоятельная внеауди торная
	
	
	
	
	
	

	1
	Основные понятия автоматизированной обработки информации. 
	3
	2
	1
	сентябрь
	лекция
	ПК, Internet
	входное тестирование
	дополнение опорного конспекта.
	ОИ 7  §1.1

	2
	Практическое занятие №1 
Информационные ресурсы общества 
	3
	2
	1
	сентябрь
	ПЗ
	ПК, Internet
	Оценка выполнения практического задания
	Подготовка сообщений на темы «Профилактика ПК», «Оргтехника и профессия»
	ОИ 7  §1.2

	3
	Информационные технологии и их классификация 
	2
	2
	
	сентябрь
	лекция
	ПК, Internet
	Устный фронтальный опрос
	дополнение опорного конспекта.
	ОИ 7  §1.3

	4
	Практическое занятие № 2  Применение информационных технологий в социальной службе
	3
	2
	1
	сентябрь
	ПЗ
	ПК, Internet
	Оценка выполнения практического задания
	Подготовка сообщений на тему "Информационные технологии в социальной работе»
	ОИ 7  §1.4

	5
	Автоматизация работы в офисе
	3
	2
	1
	октябрь
	лекция
	ПК, Internet, FineReade, PaperPort
	Устный фронтальный опрос
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником. 
	 ОИ 7 §3.1

	6
	Автоматизация ввода информации
	3
	2
	1
	октябрь
	УСНЗ
	ПК, Internet, FineReade,  PaperPort
	Устный фронтальный опрос. Тестирование
	Подготовка сообщений на тему: «Автоматизация работы в офисе»
	ОИ 7  §3.2

	7
	Практическое занятие  № 3 Сканирование документа с разными сегментами
	2
	2
	 
	октябрь
	ПЗ
	ПК, Internet, FineReade, PaperPort
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	 ОИ 2 §3.1

	8
	Средства автоматизации переводов
	3
	2
	1
	октябрь
	УСНЗ
	ПК, Internet
	Устный фронтальный опрос
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 2  §9.1-9.3

	9
	Практическое занятие № 4 
Ввод текста на одном языке (английский, немецкий) с последующим его переводом на другой (русский) язык.
	3
	2
	 1
	октябрь
	ПЗ
	ПК, Internet
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение  конспекта лекции
	ОИ 2  §9.1-9.3

	10
	Программное обеспечение ИТ
	2
	2
	 
	ноябрь
	УСНЗ
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Устный фронтальный опрос
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 7  §4.1-4.3

	11
	Практическое занятие   № 5  Обработка, и организация хранение и защита данных с помощью программного обес-печения общего назначения
	3
	2
	1
	ноябрь
	ПЗ
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 2. §4.3, 4.7, 4.9

	12
	Технология подготовки текстовых документов
	3
	2
	1
	ноябрь
	УСЗН
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 2. §4.11-4.15

	13
	Практическое занятие   № 6 Вставка сложных таблиц и работа с иллюстрациями в word. Форматирование колонок
	2
	2
	1
	ноябрь
	ПЗ
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Тестирование
	Создание таблицы по теме: «Вставка графических объектов в документ»

	ОИ 2. §4.4,


	14
	Практическое занятие  № 7 
Создание шаблонов документов. Издательское дело в среде текстового процессора Word  Настройка параметров печати
	3
	2
	1
	декабрь
	ПЗ
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Устный фронтальный опрос.
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 2 §4.11-4.13

	15
	Контрольная работа №1 «Создание сложного документа в Microsoft Word»
	2
	2
	 
	декабрь
	КЗ
	ПК, ППП Стандартные, MS Word
	Тематический контроль
	Анализ ошибок 
	ОИ 2. §4.3-4.20

	16
	Практическое занятие  № 8 
[bookmark: _GoBack]Издательская система MS Publisher 
	2
	2
	 1
	декабрь
	ПЗ
	ПК, MS Publisher
	Устный фронтальный опрос
	Выполнение работы «Создание буклета организации»
Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 5 
 § 10.1,
§ 10.2

	
	
	
	4 семестр
	
	
	

	1. 
	Универсальная система обработки табличных данных
	3
	2
	1
	январь
	лекция
	ПК, MS Excel
	Входное тестирование по знаниям программы MS Excel
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6 
§ 7.1 

	2. 
	Практическое занятие 9 Использование электронной таблицы, как формы для ведения отчетности
	3
	2
	1
	январь
	ПЗ
	ПК, MS Excel
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником 
	ОИ 6 
§ 7.2 работа 1

	3. 
	Статистическая обработка данных Работа с формулами и функциями. Использование ссылок и организация гиперссылок.
	2
	2
	 
	январь
	УСНЗ
	ПК, MS Excel
	Устный фронтальный опрос. Тестирование
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 4 с.10-11, ОИ 6 
§ 7.2 работа 3

	4. 
	Практическое занятие 10
Подбор параметра. Условное форматирование
	3
	2
	1
	январь
	ПЗ
	ПК, MS Excel
	Оценка выполнения практического задания
	Подготовка сообщений на тему: «Социальная статистика»
	ОИ 6 
§ 7.2 работа 3 

	5. 
	Сортировка и фильтрация данных в MS Excel. 
	3
	2
	1
	февраль
	УСНЗ
	ПК, MS Excel
	Оценка выполнение практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ  6 §7.2

	6. 
	Практическое занятие № 11 Создание графиков и диаграмм с несколькими рядами данных 
	4
	2
	2
	февраль
	ПЗ
	ПК, MS Excel
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ  6 
§ 7.2

	7. 
	Контрольная работа №2  "Создание сложного документа в MS Excel"
	2
	2
	 
	февраль
	КЗ
	ПК, MS Excel
	Тематический контроль
	Анализ ошибок 
	ОИ  6 
§ 7.2 работа 3

	8. 
	Технологии разработки мультимедийных презентаций 
	3
	1
	1
	февраль
	УСНЗ
	ПК, MS PowerPoint
	Устный фронтальный опрос
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6  §7.3 работа 1

	
	Практическое занятие №12 Применение мультимедиа в социальной работе 
	3
	1
	1
	февраль
	ПЗ
	ПК, MS PowerPoint
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6  §7.3 работа 1

	9. 
	Технологии использования систем управления базами данных. Основы работы СУБД MS Access-
	3
	2
	1
	февраль
	лекция
	ПК, MS Access
	Устный фронтальный опрос. Тестирование
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6 §7.5 работа 1-2

	10. 
	Практическое занятие № 13. Создание базы данных в СУБД  MS Access- на основе шаблона «Учащиеся»
	2
	2
	 
	март
	ПЗ
	ПК, MS Access
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6 §7.5 работа 1-2

	11. 
	СУБД MS Access-. Структура базы данных. Таблицы. Формы. Запросы. Отчеты
	2
	2
	 
	март
	УСНЗ
	ПК, MS Access
	Устный фронтальный опрос
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 4 глава 6;  

	12. 
	Практическое занятие № 14 Проектирование базы данных (БД) учреждения. Создание базы данных и работа с данными
	3
	2
	1
	март
	ПЗ
	ПК, MS Access
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение  конспекта лекции
	ОИ 6 §7.5 работа 3-4. 

	13. 
	Практическое занятие № 15 Работа с запросами. Создание макета запроса. Вычисления в запросах.
	3
	2
	1
	март
	ПЗ
	ПК, MS Access
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6 §7.5 работа 3-4. 

	14. 
	Практическое занятие №16 Создание форм с помощью Мастера форм. Создание надписей. Создание и редактирование связанных полей
	3
	2
	1
	март
	ПЗ
	ПК,  MS Access
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 6 §7.5 работа 3-4. 

	15. 
	Контрольная работа №3  по теме "Создание базы данных в MS Access "
	2
	2
	 
	март
	КЗ
	ПК,  MS Access
	Тематический контроль
	Анализ ошибок 
	ОИ 6 §7.5

	16. 
	Универсальная система управления персональной информацией
	3
	1
	1
	апрель
	УСНЗ
	ПК, Internet
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение  конспекта лекции
	ОИ 6 §7.4 работа 4-5

	
	Практическое занятие № 17 Планирование управленческой деятельности с помощью MS Outlook
	3
	1
	1
	апрель
	ПЗ
	ПК, MS Outlook
	Устный фронтальный опрос
	Изучение  конспекта лекции
	ОИ 6 §7.4 работа 4-5

	17. 
	Сетевые информационные технологии 
	2
	2
	 
	май
	лекция
	ПК, Internet, СПС
	Устный фронтальный опрос
	Изучение  конспекта лекции
	ОИ 2 §14.1-14.4

	18. 
	Практическое занятие № 18 Использование сервисов и информационных ресурсов в профессиональной деятельности. Сетевая этика и культура работы в Skype
	3
	2
	 1
	июнь
	ПЗ
	ПК, Internet СПС «Консуль-тант+»
	Оценка выполнения практического задания
	Изучение конспекта лекции. Работа с учебником
	ОИ 2 §14.5

	19. 
	Технологии защиты информации. 
Информационная безопасность. Организация безопасной работы с компьютерной техникой
	4
	2
	2
	июнь
	УСНЗ
	ПК, 
УК РФ,
антивирусная программа
	Устный фронтальный опрос, Тестирование 
	 Изучение конспекта лекции. Работа с учебником, 
	ОИ 2.
§ 15.1, 
§ 15.2
§ 15.3

	20. 
	Практическое занятие № 19
Технология защиты информации
	
	2
	
	июнь
	
	нако-пители, архиваторы, антивирусы
	
	Подготовка к экзамену
	ОИ 2.
§ 15.1, 
§ 15.2
§ 15.3

	 
	ИТОГО
	100
	72
	28
	
	 
	 
	 
	 
	 





УСЛОВНЫЕ СОКРАЩЕНИЯ
1. УСНЗ – урок сообщения новых знаний 
2. ПЗ – практическое занятие
3. ОИ – основной источник литературы
4. ДИ – дополнительный источник
5. ПК – персональный компьютер 
Основной источник (ОИ)
1. Михеева Е.В. Информатика: Учебник для сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 352с
2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие для студ. сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 384 с.
3. Михеева Е.В. Практикум по информатике: Учебное пособие для студ. сред. проф. образования, М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 192 с.
4. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие для студ. сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 256 с.
5. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2011, - 304 с.
6. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: Учебное пособие для нач. проф. образования. – 5-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 288 с.
7. Синаторов С.В. Информационные технологии: Учебное пособие для средних специальных учебных заведений. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2011. – 456 с.
8. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ: Учебное пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. – 6-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 352 с.

Дополнительные  источники
1. Глушаков С.В. Microsoft office 2007. Лучший самоучитель: учебный курс. – М.: АСТ МОСКВА, 2010 – 446 с. 
2. Ляхович В.Ф. Основы информатики: учебное пособие. – Ростов-на-Дону, Феникс, 2001
3. Симонович С. Евсеев Г. Общая информатика: учебное пособие. – М.: АСТпресс, 2001. – 512 с.
4. Симонович С. Евсеев Г. Практическая информатика: учебное пособие. – М.: АСТпресс, 2001. – 480 с.
5. Симонович С. Евсеев Г. Специальная информатика:  учебное пособие. – М.: АСТпресс, 2001. – 480 с.
6. Журнал «Информатика и образование»
