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BBEJEHUE

Ieab 1 321241 0CBOEHHS THCIHIIHHBI

Lensio ocBoeHus qucuumnHb «MHGOpMaLHOHHBIE TEXHOIOTUMY ABIsSeTCs (hopMUpoBaHHEe Habopa MpodeccHoHaNbHBIX KOMIETEHINI Oy Jymero Gakamaspa.

33;[21‘11/1, pemracMbI€ B MPOLECCE MNPETIOAABAHUA NUCHMIUIAHBI: TIOJIyYCHHUE NEIOCTHOTO NPEACTABICHHUSA O HANPABICHUAX W BO3MOXXHOCTSIX COBPEMCHHBIX CPCICTB

I/IHCI)OPM&LIHOHHLIX TEXHOJIOTUH B HpO(I)eCCHOHaJTLHOﬁ JECATEIIBHOCTH, (I)OpMPTpOBaHHe CHUCTEMbI 3HaHPlﬁ, yMCHl/lf;I ¥ HaBBIKOB B 00J1aCTH HUCIIOJIB30BaHMUA, UX POJIK B

Pa3sBUTHH HHq)OpMaLH/IOHHOFO O6].LICCTBa; (bOpM]/lpOBaHPIC Y CTYACHTOB TOTOBHOCTH K I'PaMOTHOMY HCIIOJIb30BAaHHIO CPEICTB MHq)OpMaLIMOHHB]X TCXHOHOFHﬁ; H3y4YCHHE

TIPAKTHYCCKHUX aCIICKTOB paSpaGOTK]/I CPpEICTB pealin3annu MHCi)OpMaHHOHHBIX TEXHOJIOTHH.

HaunmeHoBaHue ;1a0opaTopHBIX padoT

Ne HaumeHoBaHMe pabOTHI O6BeM yaco
Tembr
3 cemecTp
1 JlaGopaTopHasi padoTa 1. BBenenue B HHQOpMaLHOHHBIE TEXHOJIOTUH MPOTPAMMHOE 00ECTICHEeHHE 1,5
Jlabopatopnast paGora 2. PaGora c¢ TekcroBeiM penaktopoM Word. IlpodeccnonanbHoe pemakTHpOBaHHE H
1 1,5
(opmarupoBanue, TabuuLpl, GOPMyYITBI, AUATPAMMBI
JlaGopaTopHasi padota 3. Pabota ¢ TekcToBbIM peraktopom Word. Co3nanue JOKyMEHTa CI0XKHOM cTpyKTypsl. PaboTa
2 1,5
€O CTUJIAMU. ABTOMATHYECKOE CO3/IaHHE OIJIABJICHUs. DJIEKTPOHHOE PELIEH3UPOBAHHE JIOKYMEHTOB.
JlaGopaTopHasi pabora 4. PaGora ¢ TabiamunbiM penaxropoM Excel: Cospmanme Tabmui. Pabora ¢ dopmymamu n
ynkmmsamu. Mcenonb3oBaHne abCOMIOTHBIX M OTHOCHTENBHBIX CCBIIOK MpH 00paboTke qaHHbIX. KoManas! 11s paGoTsl ¢
2 taitmamn 1 noaroroBku gokymenta MS Excel k neuatn. Komans! U1 paboThl ¢ 21€KTPOHHON Tabiuuei kak ¢ 6a3oii 1,5
JIaHHBIX. AHa1IW3 JAaHHBIX Gonbimux Tabmun B MS Excel. CoprupoBka naHHbIX. PuibTpaims AaHHbIX. KomaHIsl s
co3JaHus M paboTh ¢ quarpammamu B MS Excel.
2 Jlabopatopnast paGora 5. PaGora ¢ TtabGmuunbiM penaktopom Excel: IloaBenenue mpOMeXyTOYHBIX HTOTOB.
Konconupanus nansbix. Pabota co cBoxueiMM Tabmuiamu u aumarpammamu B MS Excel. mnopT nansbix. 3ammra 1,5
JaHHbIX. OpraHu3anys COBMECTHOTO JIOCTYIA K 2JI€KTPOHHBIM TaOIMIaM B OQHCHBIX H CETEBBIX IPUIOKEHHUSAX.
3 JlaGopaTopHasi padoTa 6. PaGora ¢ penakropom uist co3fanus npesenramuii PowerPoint: PacumpeHHble BO3MOXXHOCTH
1,5
Microsoft PowerPoint. [ITa6nousl 1 cTpykTypa npe3enTauuid. Co3aaHue 3JIEMEHTOB MPE3CHTALH.
3 JlaGopaTopHasi padora 7. OcHoBBI paboThl B Visio. IToctpoenue auarpaMm 1 GJI0K-CXeM. 1,5
4 JlabopaTopnasi paora 8. MeHTalbHbIEC KapThl s
>
4 JlaGopatopnasi padora 9. OCHOBBI pa3pabOTKH Web-CcaiToB. 1,5
Hroro 3a 3 cemecTp 13,5
Hroro 13,5




CTPYKTYPA U COAEP)XAHUE JIABOPATOPHBIX PABOT

JlabopaTopnasi padora 1. BeeieHne B HHGOPMAIIMOHHbIE TEXHOJIOTMH NIPOrPaMMHOe ofecrieyeHne

ueﬂb 3aHATHS - Cq)OpMHpOBaTB TIpECTaBJIICHUE 06 HHq)OpMaHl/lOHHBIX TEXHOJIOTHAX U TIPOrpaMMHOM obecreueHn .

3agaun 3aHaTHA:

1 . W3yuuts Bonpocsl nHMOpMaTH3aLHK 06Pa30BaHUSL;

2. PaccmoTpeTs mpo6IIeMbl M MEPCIIEKTUBBI BHEAPEHUS HHOOPMAMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

3 . W3yunts nousrue, Buabl 1 KoMoHeHTs! [10;

4- OCBOMTB TEXHOJIOTHHU B paboueii cpesioii onepaoHHOl chcteMbl ceMeiictBa Windows.

BOH[)OCBI JIJIs1 OCBOEHUSI:

1 . TTonsTHEe MHPOPMATH3AINI COBPEMEHHOTO O0IIECTBA U 00PA30BaHMS.
2 . MupopmarmonHast KyabTypa JH4HOCTH. KOMIIOHEHTb HH(POPMALIMOHHOMN KYJIbTYPbL.
3 . DaiinoBas CTPyKTypa ONepalOHHBIX CUCTEM.

4- Onepanuu ¢ daiinamu. ApXUBUpOBaHHUE.
3. W3yuenne npueMoB paboThl co ciryxedHbMu npunoxennsamu OC cemeiicta Windows.

6- W3yuenne npueMoB paboTbl co cranpaptTHeiMu npuioxennsmu OC cemeiicra Windows.

200, q oﬂ}l p” au 1p a Py P 4 am

1 . TIpoBenuTe aHanu3 MOHATUH «UHPOPMALMOHHBIE TEXHOJIOIHIY, «HH(OpMATH3aLKs 00IIECTBAY, «HHOOPMALMOHHOE 00IIECTBO», «HHPOPMALMOHHbIE
TEXHOJIOTHN».

2- PaccMoTpuTe nnporpaMmHoe o0ecrieyeHne, ero BUIbl U KIaCCH(HUKALHUIO.

3 . H3yunte MOHATHE CHCTEMHOT'O M CIIy’KeOHOT0 (CEpPBUCHOT0) MPOrPaMMHOr0 obecneueHus, npukiagHoro I10: Ha3HaueHHe, BO3MOXKHOCTH, CTPYKTYpa.
4- IIpoananu3upyiiTe HOHATHS U 3aKOHOAATENbHBIE ACHIEKThI CBOOOIHOIO U JIMIEH3MOHHOTO IPOrPaMMHOr0 o0ecriedeHusl.

5 . ITpoBeuTe 0030p CHCTEMHOrO MPOrPAaMMHOTO OOCCICYEHHS: OMNEPALMOHHBIC CHCTEMBbI (0030p ONEpallMOHHBIX CHCTEM Ul pabo4mx CTaHIMil —

Windows 7, Linux, 0030p cepBepHbIX onepaunonubix cucreM — Windows Server 2008, Linux, Unix, 0630p OIepalMOHHBIX CHCTEM [JIsi MOPTATHBHBIX U MOOMIIBHBIX
yerpoiictB — Windows Mobile, Apple i0OS, Google Android).

6- W3yuure GaiiioByto cTpyKTypy onepannonssix cucreM. [Ipoenure onepanuu ¢ ailiaMmu, apXxuBUPOBAHUE.

JlabopaTopHast padora 2.

Padora ¢ TexcToBbIM penakTopom Word. Ipodeccuonanbnoe perakTuposanne u popmaTupoBanue, Tadauubl, Gopmy.ibl, JMATPAMMBbI
I_[em, 3aAHATHA - C@OpMHpOBaTB HaBBbIKH paGOTbI B TEKCTOBBIX pEAAKTOpax.

3anavun 3aHATHS:
1 «U3yuurs unrepdeiic MS Word, HacTpoiiku okHa;

2 +OCBOWTEL OCHOBHBIE Oorepanuu 1mo d)OpMaTHpOBaHP"O 1 pEIaKTHPOBAHHIO TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB;

Bonpocel 151 ocBoeHus::

1 . TexcroBbie PEAAKTOPbI: HA3HAYCHUE, BUJIBL.

2. Hnrepdeiic okHa TekcToBoro pegakropa MS Word, nacrpymentst MS Word.

3 . Cozaanue nokymenta B MS Word, nonsrue o ma6aoHax, ciocoObl co31aHust J0KyMEHTOB, PEIAKTUPOBaHKUE U (JOPMATUPOBAHHUE JOKYMEHTA.

4- Hcnons3oanne MS Word mist co3ganus tabaun, popMmyJl, JuarpaMm.

)

3aoanun ona pazeumus u K ipons K uam
1. M3yuute uuTepdeiic okHa TexcToBoro penakropa MS Word, nactpymentst MS Word.
2 . Co3zJaiiTe 1eKTPOHHbINH JOKYMEHT ¢ HCTIOJIb30BAHUEM Pa3inuHbIX cpenctB MS Word, npuMensist pa3inudHbie ypoBHH popMaTHPOBAHHUS JOKYMEHTA.

JlabopaTopnast padora 3.
PaGoTa ¢ TexcroBbIM peiakTopoM Word. Co3anne 10KyMeHTa CJI0KHOi cTPyKTYphl. PadoTa co cTuasiMi. ABTOMaTHYeCKOe CO3AaHNe OTJIABJICHHS.
DJIEKTPOHHOE PelleH3HPOBAHHE I0KYMEHTOB.

ueﬂb 3aHATHS - Cq)OpMHpOBaTB HaBBIKH CO3/1aHUs TOKYMEHTa CIIOXKHOM CTPYKTYpPBI.



3agauu 3aHATHS:
1 «M3yuurs padory cruneit B MS Word, HacTpoiiku okHa;

2 +OCBOHTH OCHOBHBIE OIepanuu 1o CO34aHUI0 JOKYMEHTA CIIOXHOM CTPYKTYPBHI.

Bomnpocs! 1151 ocBoeHusi:

1 . Co3iaHue JJOKYMEHTA CII0XKHOH CTPYKTYPBI.

2. Pabota co cTisIMI. ABTOMaTHYECKOE CO3JaHHE OITIABICHHS.

3 . DIEeKTPOHHOE PEIIEH3MPOBAHNE JIOKYMEHTOB.

3aoanun ona pazeumus u K ipons 0 K UM

1 . H3y4nte 0COOCHHOCTH CO3/IaHHs JOKYMEHTA CII0XkKHOM cTpyKTypsl B MS Word, nactpymentsl MS Word.

2. Co3paiiTe 2IEeKTPOHHBII JOKYMEHT C HCIIOIB30BaHIEM Pa3iidHbIX cpencts MS Word, mpumMensist pasindHbie ypoBHH GOPMATHPOBAHUS JOKYMEHTA.

JlaGopatopHasi pagoTta 4.

Pa6ota ¢ TabamunbIvM penakTopom Excel
Hennb 3anaTHS - cQOPMHUPOBATH HABBIKM PabOTHI ¢ TaOIM4HBIM peakTopoM Excel.

3agauu 3aHATHA:
1 . WI3yunTh NOHATHSA, MCTOPUS HOSBICHUS U PA3BUTHS DIEKTPOHHBIX Tabiui, nuTepdeiic Tabnuyunoro npoueccopa MS Excel.
2 . OcBOHTH (PyHKIIOHAIbHbIE BO3MOXKHOCTH TaOIMYHBIX IPOLIECCOPOB.

Bomnpocs! 1151 ocBoeHusi:

1 . Bsox u popmarupoBanue nanHbix B MS Excel.
2 . CopTupoBka 1 GpHIbTpaLHs JaHHBIX.

3 . Pa6ora ¢ popmynamu 1 QyHKUMSAMA.

3adanun ona pazeumun u ipons 0 K UM

. M3yunTe 0cHOBHBIE MOHATHSA U HHTepdeiic TaGIMYHOrO mpoLeccopa.

PaccmotpuTe THIBL TaHEBIX MS Excel n GpyHKIMOHATbHBIE BO3MOXXHOCTH TaOIMYHBIX IIPOIIECCOPOB.

IIposenure 0630p komang MS Excel.

BeimonHuTe pabory ¢ hopmynamu.

. W3yunre Bo3MokHOCTH OhopmiteHust Tabiuir u padoty co cnuckamu B MS Excel.

JlaGopatopHas pagoTta 5.

Pa6oTa ¢ TabanunbiM penrakropom Excel

ean 3aHaTHS - cHOPMUPOBATH HABBIKK PaOOTHI C AEKTPOHHBIMH Tabimuamu Excel.
3anauu 3aHATHS:
1 . H3yunts nporieccsl pabotbl B TabnuaHoM penaktope Excel.

2 . OcBoutb q)yHKL[I/IOHaJ'H)HLIC BO3MOYKHOCTH TaOJIHIHBIX IIpOLECCOPOB:

Bomnpocs! 1151 ocBoeHusi:
. IMoaBeneHne MPOMENKYTOYHBIX HTOTOB.

Konconuaanus 1aHHbIX.

PaGora co cBoHbIME TabnMIaMu 1 JuarpaMmamu B MS Excel.

MMnopT JaHHBIX.

3amura JaHHbIX.

OpraHmau]/m COBMECTHOT'O OCTYIIA K DJIEKTPOHHBIM TaﬁHP[HaM B Of])l/lCHLIX U1 CETEBBIX NPUITOKCHUAX.

3aoanun ona pazeumus u K ipons 0 K UM
1 . H3y4nte OCHOBBI pabOTHI CO CBOAHBIMHU TabNHUI[aMu U jarpammamu B MS Excel.
2. BsinoHuTe paboTy 10 HOABEACHUIO IPOMEKYTOUHBIX HTOTOB, KOHCOIM/IALHIO JaHHBIX.



3 . I/ISy'{HTC BO3MO>HOCTH UMIIOPTA JTaHHBIX.

JlabopaTopHasi paGoTa 6.
PaGoTa ¢ perakTopoM /11s1 co3aanus npe3enranuii PowerPoint

Ienn 3anATHS - cCHOPMUPOBATH HABBIKK PAOOTHI B IPOrPaMMaXx HOATOTOBKH IIPE3CHTAIHIT
3anaun 3aHATHS:
1 . W3yuauts nnrepdeiic nporpammet MS PowerPoint;

2 . OCBOHTB TEXHOJIOTUH CO3/[aHusI pe3eHTannu B MS PowerPoint;

BOHPOCH JJIs1 OCBOCHUS:

1 . Hasnauenue u Bozmoxxaoctu MS PowerPoint.

2- 3HaKOMCTBO ¢ HHTEepdeiicom nmporpammsl MS PowerPoint.

3 . Co3nanue npeseHraiuu cpoeacrsamu MS PowerPoint.

3adanun ona pazeumun u ipons O K uAM

1 . Ioarorosre mpeseHTanuo ¢ ucnojis3oBanueM MS PowerPoint, npumensis sproHoMudeckue TpeboBaHus Ul pa3pabOTKU AIEKTPOHHBIX PECYPCOB.
2 . TToaroroBre mokiaaa ¢ ucnonszoBanreM MS PowerPoint;

JlabopaTopnasi padora 7.
OcHoBbI padoTsl B Visio
Leas 3ansaTus - chopmupoBath HaBbIKKM paboThl B Visio, moiayueHne o0MuX CBEACHHUH 0 paboTe B penakrope aenoBoii rpaduxku MS Visio, a Tak ke GpopmMupoBanue
HaBBIKOB HACTPOIKH paboyero MpoCTPaHCTBA M yHPABJICHUs MacIITabOM H300paKeH s
3agauu 3aHATHS:
1 . W3yunts uHTEpdeiic mporpammsel Visio.

2 . OCBOUTH TEXHOJIOTHU IIOCTPOCHUE AuarpamMmm u OIIOK-CXEM.

Bomnpocs! 1151 ocBoeHusi:

4~ HasHauenue 1 BO3MOKHOCTH Visio.

5 . 3HaKOMCTBO ¢ uHTepdeiicom nporpammel Visio.

6- OcBOEHHUE TEXHOJIOTUHU TIOCTPOCHHUS INArPaMM 1 OJIOK-CXEM.
3aoanun ona pazeumus u K ipons 0 K UM

. Cosanne 1 peakTUpOBaHue GUryp.

dopmaruposanue $purypst B MS Visio.

TexcToBbIe 2JIeMeHThI pucyHKa B MS Visio. Co3aanue Tekcra. @opMaTHpOBaHHE TEKCTa.

CasasbiBanue ¢uryp B MS Visio. Coequnenne ¢uryp. I'pynmuposka ¢uryp. O6seaunesne puryp

. Crown. ITopsiiok cinenoBanus Gpuryp 8 MS Visio. O6beannenne uryp B ciion. BeipaBHUBaHIE U HOPSIOK ClI€f0BaHUs GUryp
JlabopaTopnast padora 8.
MeHTa/ILHBbIE KAPTHI

ueﬂb 3aHATHS - Cq)OpMHpOBaTB HaBBIKH MOJCITUPOBAHUS y‘ICGHOﬁ l/lH(bOpMaLU/Il/l C MCTIOJIb30BAHUEM TEXHUKH BHU3YyalIU3alliN «MCHTAJIbHAA KapTa»
3agauu 3aHATHS:
1 . HasHadeHue 1 BO3MOXXHOCTH MEHTAIBHBIX KapT.

2 . OCBOHUTBH TEXHOJIOTHH TIOCTPOCHUE MEHTAJIbHBIX KapT

BOH[)OCBI JIJIs1 OCBOEHMUSI:

1 . TloHsTHE MEHTATIBHO KapThl, €€ MpeJHa3HauYCHHE 1 OCOOCHHOCTH pa3paboTKH.

2 . KoaupoBanue yueOHOM HHPOPMALUH € UCIIOIB30BAHUEM TEXHHKH BU3YaIM3ALHH «MEHTAIbHAS KApTay.
3. O0630p OH-TAlH CEPBHICOB /ISl TIOCTPOSHUS MEHTAJILHBIX KapT.

3ao. A 0nA pa; Au ipons ) Ki uAM

1 . [IpoBeaute 0630p CEPBUCOB IS TOCTPOCHUS MEHTAIIbHBIX KapT.

2' OcBouTh TIpaBAJIa TTIOCTPOCHHUE MEHTAJIbHBIX KapT.



3 . CosjlaHue MEHTabHBIX KapT.
JlabopaTopHasi paGoTa 9.
Web-TexoJ10ruu

Ienn 3anaTHs - chopMHUPOBATH MPEJICTABICHUE O CO3aHNK npocTeiinmx Web-pecypcos

3agauu 3aHATHS:

1 . M3yuuts TexHonornu cosnanus npocreiimmx Web-pecypcos;

Bomnpocs! 1151 ocBoeHust:

1 . ‘Web-KOHCTPYKTOPBI U CHCTEMBI YIIPaBICHHS KOHTCHTOM CalTa.
2 . O6pasoBatenbHble pecypcesl cetn MHTepHeT.

3adanun ona pazeumun u ipons O K UM

1 . [poananusupyiite pasnu4Hbe Web-KOHCTPYKTOPBI CaiiTOB.

2 . Paspab6oraiire B cucreme Wix.com cair.

Pexomengyemast 1uTeparypa:

OcHoOBHas1 IATepaTypa:

1. XKyx, 0. A. UnpopmarmoHHbIe TEXHOIOTHH: MyJIbTHMeANna DnekTpoHHsIit pecype / XKyk 0. A. : yyeOHoe nocobue 1is By30B. - 3-¢ u3a., crep. - Cankr-IletepOypr :
Jlanp, 2021. - 208 c. - ISBN 978-5-8114-6683-2, 3k3eMIUIIPOB HEOrPAHUUEHHO.

2. CoBpemeHHbIe HH(OPMALHOHHBIE TEXHOIOIUN DJICKTPOHHEIA pecypc : COOPHHK TPYJOB [0 MaTepHanaMm 3-i MEKBY30BCKOH HayYHO-TEXHHIECKON KOH(epeHIuH ¢
MEXIyHapoJHbIM ydacTuem 29 cenrsiops 2017 r. / B. . Bosnosau [u ap.] ; pex. B. M. Apriomenko. - Koponés : Hayunslii koncynsrant, MI'OTY, 2017. - 191 c. - Kuura
Haxoxurcs B npemuym-sepcun ObC IPR BOOKS. - ISBN 978-5-9500999-7-7, 3k3eMILISIpOB HEOrpaHUYEHHO

JlonmoTHUTEIbHAS JIATepaTypa:

1. CoBpemenHbie HHGOPMALIMOHHBIE TEXHOIOTHH DJIEKTPOHHBIN pecypce : yuebHoe nocobue / C.C. Meitbko / JI.A. Peneuxo / U.A. Koponskosa / A.P. Bantotun / A.IL.
Anexcees ; pen. A.Il. Anekcees. - Camapa : [TOBOJDKCKHIA TOCYJapCTBEHHBI YHHBEPCHTET TEIEKOMMYHHUKaLMil 1 nHpopmatuku, 2016. - 101 c. - Kuura Haxomurest B
6a3oBoit Bepcun DBC IPRbo0kS., 3k3eMILISIPOB HEOrpaHUYCHHO

2. CoBpeMEHHbIE MYJIbTUMEINIHbIC HH(OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHU DJIEKTPOHHBII pecypc : yueOoHoe rmocodue / C.C. Mbitbko / JI.A. Peneuxo / A.I1. Anekcees / A.P.
Bantorun / U.A. Koponbkoa. - CoBpeMeHHbIE MynbTHMeAMiTHbIE HHOpMALMOHHBIE TexHOnornu,2019-05-25. - Mocksa : COJIOH-ITPECC, 2017. - 108 c. - Kuura
Haxoxures B 6asoBoii Bepcun DBC IPRbooks. - ISBN 978-5-91359-219-4, 5k3eMIUISIpOB HEOrPAHHUYCHHO

Hnpopmanuonnbie pecypebl:

1 . http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasienns o6ydennem ®PI'AOY BO CKOV. JluctaHIMOHHAs HOIIEPKKA AUCIHILTHHBI «HPOPMAIHOHHBIE TEXHOIOTHID)
2 . http://www.un.org - Caiir OOH NupopMannoHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIE TEXHOIOTHN
3 . http://www.intuit.ru — Mateprer-YHuBepcuter KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHIA.
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	ВВЕДЕНИЕ
	Цель и задачи освоения дисциплины
	Целью освоения дисциплины «Информационные технологии» является формирование набора профессиональных компетенций будущего бакалавра.
	Задачи, решаемые в процессе преподавания дисциплины: получение целостного представления о направлениях и возможностях современных средств информационных технологий в профессиональной деятельности; формирование системы знаний, умений и навыков в области использования, их роли в развитии информационного общества; формирование у студентов готовность к грамотному использованию средств информационных технологий; изучение практических аспектов разработки средств реализации информационных технологий.
	Наименование лабораторных работ
	№
	Темы
	Наименование работы
	Объем часов
	3 семестр
	1
	Лабораторная работа 1. Введение в информационные технологии программное обеспечение
	1,5
	1
	Лабораторная работа 2. Работа с текстовым редактором Word. Профессиональное редактирование и форматирование, таблицы, формулы, диаграммы
	1,5
	2
	Лабораторная работа 3. Работа с текстовым редактором Word. Создание документа сложной структуры. Работа со стилями. Автоматическое создание оглавления. Электронное рецензирование документов.
	1,5
	2
	Лабораторная работа 4. Работа с табличным редактором Excel: Создание таблиц. Работа с формулами и функциями. Использование абсолютных и относительных ссылок при обработке данных. Команды для работы с файлами и подготовки документа MS Excel к печати. Команды для работы с электронной таблицей как с базой данных. Анализ данных больших таблиц в MS Excel. Сортировка данных. Фильтрация данных. Команды для создания и работы с диаграммами в MS Excel.
	1,5
	2
	Лабораторная работа 5. Работа с табличным редактором Excel: Подведение промежуточных итогов. Консолидация данных. Работа со сводными таблицами и диаграммами в MS Excel. Импорт данных. Защита данных. Организация совместного доступа к электронным таблицам в офисных и сетевых приложениях.
	1,5
	3
	Лабораторная работа 6. Работа с редактором для создания презентаций PowerPoint: Расширенные возможности Microsoft PowerPoint. Шаблоны и структура презентаций. Создание элементов презентации.
	1,5
	3
	Лабораторная работа 7. Основы работы в Visio. Построение диаграмм и блок-схем.
	1,5
	4
	Лабораторная работа 8. Ментальные карты
	1,5
	4
	Лабораторная работа 9. Основы разработки web-сайтов.
	1,5
	Итого за 3 семестр
	13,5
	Итого
	13,5
	СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ЛАБОРАТОРНЫХ РАБОТ
	Лабораторная работа 1. Введение в информационные технологии программное обеспечение
	Цель занятия - сформировать представление об информационных технологиях и программном обеспечении.
	Задачи занятия:
	1. Изучить вопросы информатизации образования;
	2. Рассмотреть проблемы и перспективы внедрения информационных технологий.
	3. Изучить понятие, виды и компоненты ПО;
	4. Освоить технологии в рабочей средой операционной системы семейства Windows.
	Вопросы для освоения:
	1. Понятие информатизации современного общества и образования.
	2. Информационная культура личности. Компоненты информационной культуры.
	3. Файловая структура операционных систем.
	4. Операции с файлами. Архивирование.
	5. Изучение приемов работы со служебными приложениями ОС семейства Windows.
	6. Изучение приемов работы со стандартными приложениями ОС семейства Windows.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Проведите анализ понятий «информационные технологии», «информатизация общества», «информационное общество», «информационные технологии».
	2. Рассмотрите программное обеспечение, его виды и классификацию.
	3. Изучите понятие системного и служебного (сервисного) программного обеспечения, прикладного ПО: назначение, возможности, структура.
	4. Проанализируйте понятия и законодательные аспекты свободного и лицензионного программного обеспечения.
	5. Проведите обзор системного программного обеспечения: операционные системы (обзор операционных систем для рабочих станций – Windows 7, Linux, обзор серверных операционных систем – Windows Server 2008, Linux, Unix, обзор операционных систем для портативных и мобильных устройств – Windows Mobile, Apple iOS, Google Android).
	6. Изучите файловую структуру операционных систем. Проведите операции с файлами, архивирование.
	Лабораторная работа 2.
	Работа с текстовым редактором Word. Профессиональное редактирование и форматирование, таблицы, формулы, диаграммы
	Цель занятия - сформировать навыки работы в текстовых редакторах.
	Задачи занятия:
	1. Изучить интерфейс MS Word, настройки окна;
	2. Освоить основные операции по форматированию и редактированию текстовых документов;
	Вопросы для освоения:
	1. Текстовые редакторы: назначение, виды.
	2. Интерфейс окна текстового редактора MS Word, инструменты MS Word.
	3. Создание документа в MS Word, понятие о шаблонах, способы создания документов, редактирование и форматирование документа.
	4. Использование MS Word для создания таблиц, формул, диаграмм.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Изучите интерфейс окна текстового редактора MS Word, инструменты MS Word.
	2. Создайте электронный документ с использованием различных средств MS Word, применяя различные уровни форматирования документа.
	Лабораторная работа 3.
	Работа с текстовым редактором Word. Создание документа сложной структуры. Работа со стилями. Автоматическое создание оглавления. Электронное рецензирование документов.
	Цель занятия - сформировать навыки создания документа сложной структуры.
	Задачи занятия:
	1. Изучить работу стилей в MS Word, настройки окна;
	2. Освоить основные операции по созданию документа сложной структуры.
	Вопросы для освоения:
	1. Создание документа сложной структуры.
	2. Работа со стилями. Автоматическое создание оглавления.
	3. Электронное рецензирование документов.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Изучите особенности создания документа сложной структуры в MS Word, инструменты MS Word.
	2. Создайте электронный документ с использованием различных средств MS Word, применяя различные уровни форматирования документа.
	Лабораторная работа 4. Работа с табличным редактором Excel
	Цель занятия - сформировать навыки работы с табличным редактором Excel.
	Задачи занятия:
	1. Изучить понятия, история появления и развития электронных таблиц, интерфейс табличного процессора MS Excel.
	2. Освоить функциональные возможности табличных процессоров.
	Вопросы для освоения:
	1. Ввод и форматирование данных в MS Excel.
	2. Сортировка и фильтрация данных.
	3. Работа с формулами и функциями.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Изучите основные понятия и интерфейс табличного процессора.
	2. Рассмотрите типы данных MS Excel и функциональные возможности табличных процессоров.
	3. Проведите обзор команд MS Excel.
	4. Выполните работу с формулами.
	5. Изучите возможности оформления таблиц и работу со списками в MS Excel.
	Лабораторная работа 5. Работа с табличным редактором Excel
	Цель занятия - сформировать навыки работы с электронными таблицами Excel.
	Задачи занятия:
	1. Изучить процессы работы в табличном редакторе Excel.
	2. Освоить функциональные возможности табличных процессоров:
	Вопросы для освоения:
	1. Подведение промежуточных итогов.
	2. Консолидация данных.
	3. Работа со сводными таблицами и диаграммами в MS Excel.
	4. Импорт данных.
	5. Защита данных.
	6. Организация совместного доступа к электронным таблицам в офисных и сетевых приложениях.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Изучите основы работы со сводными таблицами и диаграммами в MS Excel.
	2. Выполните работу по подведению промежуточных итогов, консолидацию данных.
	3. Изучите возможности импорта данных.
	Лабораторная работа 6. Работа с редактором для создания презентаций PowerPoint
	Цель занятия - сформировать навыки работы в программах подготовки презентаций
	Задачи занятия:
	1. Изучить интерфейс программы MS PowerPoint;
	2. Освоить технологии создания презентации в MS PowerPoint;
	Вопросы для освоения:
	1. Назначение и возможности MS PowerPoint.
	2. Знакомство с интерфейсом программы MS PowerPoint.
	3. Создание презентации сроедствами MS PowerPoint.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Подготовте презентацию с использованием MS PowerPoint, применяя эргономические требования для разработки электронных ресурсов.
	2. Подготовте доклада с использованием MS PowerPoint;
	Лабораторная работа 7.
	Основы работы в Visio
	Цель занятия - сформировать навыки работы в Visio, получение общих сведений о работе в редакторе деловой графики MS Visio, а так же формирование навыков настройки рабочего пространства и управления масштабом изображения
	Задачи занятия:
	1. Изучить интерфейс программы Visio.
	2. Освоить технологии построение диаграмм и блок-схем.
	Вопросы для освоения:
	4. Назначение и возможности Visio.
	5. Знакомство с интерфейсом программы Visio.
	6. Освоение технологии построения диаграмм и блок-схем.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Создание и редактирование фигур.
	2. Форматирование фигуры в MS Visio.
	3. Текстовые элементы рисунка в MS Visio. Создание текста. Форматирование текста.
	4. Связывание фигур в MS Visio. Соединение фигур. Группировка фигур. Объединение фигур
	5. Слои. Порядок следования фигур в MS Visio. Объединение фигур в слои. Выравнивание и порядок следования фигур
	Лабораторная работа 8.
	Ментальные карты
	Цель занятия - сформировать навыки моделирования учебной информации с использованием техники визуализации «ментальная карта»
	Задачи занятия:
	1. Назначение и возможности ментальных карт.
	2. Освоить технологии построение ментальных карт
	Вопросы для освоения:
	1. Понятие ментальной карты, ее предназначение и особенности разработки.
	2. Кодирование учебной информации с использованием техники визуализации «ментальная карта».
	3. Обзор он-лайн сервисов для построения ментальных карт.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Проведите обзор сервисов для построения ментальных карт.
	2. Освоить правила построение ментальных карт.
	3. Создание ментальных карт.
	Лабораторная работа 9. Web-техологии
	Цель занятия - сформировать представление о создании простейших Web-ресурсов
	Задачи занятия:
	1. Изучить технологии создания простейших Web-ресурсов;
	Вопросы для освоения:
	1. Web-конструкторы и системы управления контентом сайта.
	2. Образовательные ресурсы сети Интернет.
	Задания для развития и контроля владения компетенциям
	1. Проанализируйте различные web-конструкторы сайтов.
	2. Разработайте в системе Wix.com сайт.
	Рекомендуемая литература:
	Основная литература:
	1. Жук, Ю. А. Информационные технологии: мультимедиа Электронный ресурс / Жук Ю. А. : учебное пособие для вузов. - 3-е изд., стер. - Санкт-Петербург : Лань, 2021. - 208 с. - ISBN 978-5-8114-6683-2, экземпляров неограниченно.
	2. Современные информационные технологии Электронный ресурс : Сборник трудов по материалам 3-й межвузовской научно-технической конференции с международным участием 29 сентября 2017 г. / В. И. Воловач [и др.] ; ред. В. М. Артюшенко. - Королёв : Научный консультант, МГОТУ, 2017. - 191 с. - Книга находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-9500999-7-7, экземпляров неограниченно
	Дополнительная литература:
	1. Современные информационные технологии Электронный ресурс : учебное пособие / С.С. Мытько / Д.А. Репечко / И.А. Королькова / А.Р. Ванютин / А.П. Алексеев ; ред. А.П. Алексеев. - Самара : Поволжский государственный университет телекоммуникаций и информатики, 2016. - 101 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks., экземпляров неограниченно
	2. Современные мультимедийные информационные технологии Электронный ресурс : учебное пособие / С.С. Мытько / Д.А. Репечко / А.П. Алексеев / А.Р. Ванютин / И.А. Королькова. - Современные мультимедийные информационные технологии,2019-05-25. - Москва : СОЛОН-ПРЕСС, 2017. - 108 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-91359-219-4, экземпляров неограниченно
	Информационные ресурсы:
	1. http://el.ncfu.ru/ – система управления обучением ФГАОУ ВО СКФУ. Дистанционная поддержка дисциплины «Информационные технологии»
	2. http://www.un.org - Сайт ООН Информационно-коммуникационные технологии
	3. http://www.intuit.ru – Интернет-Университет Компьютерных технологий.

