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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

	№
п/п
	Индекс компе-тенции

	Содержание компетенции 
(или ее части)
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	1.
	ОПК-1
	способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	основы современных технологий сбора, обработки и представления информации
	использовать современные информационно-коммуникационные технологии для сбора, обработки и анализа информации
	приемами внедрения современных информационно-коммуникационных технологий в образовательный процесс

	2.
	ОПК-3
	способностью использовать в познавательной и профессиональной деятельности элементы естественнонаучного и математического знания
	основные способы математической обработки информации; 
	проводить измерения, оценку их погрешностей
	основными методами математической обработки информации; 

	3.
	ПК-9
	способностью к работе в архивах и музеях, библиотеках, владением навыками поиска необходимой информации в электронных каталогах и в сетевых ресурсах
	основные понятия теории локальных и глобальных компьютерных сетей
	использовать современные пакеты прикладных программ, локальные и глобальные компьютерные сети
	средствами поиска необходимой информации в электронных каталогах и в сетевых ресурсах

	4.
	ПК-14
	способностью к разработке информационного обеспечения историко-культурных и историко-краеведческих аспектов в тематике деятельности организаций и учреждений культуры
	историю развития и классификацию информационных технологий;


	использовать информационные технологии для решения основных профессиональных задач
	навыками использования информационных технологий для обработки и визуализации экспериментальных данных, полученных при проведении исследования.


2. Место дисциплины в структуре ОП
Целью освоения дисциплины является формирование системы знаний, умений и навыков в области использования информационных и коммуникационных технологий.

Задачами изучения дисциплины являются:
- формирование системы базовых понятий дисциплины;

- ознакомление с историей развития и классификацией информационных технологий;

- формирование навыков использования информационных технологий для решения основных профессиональных задач;

- формирование навыков использования информационных технологий для обработки и визуализации экспериментальных данных, полученных при проведении исследования.
Освоение дисциплины «Информационные технологии» является необходимой основой для успешной научно-исследовательской деятельности. 
3. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 5 зачетных единиц, 180 академических часов (1 зачетная единица соответствует 36 академическим часам).
Заочная форма обучения
	Вид учебной работы
	Трудоемкость в акад.час
	
	

	Контактная работа (аудиторные занятия) (всего):
	12

	в том числе:
	

	Лекции
	4

	Лабораторные работы / Практические занятия
	8/*

	Самостоятельная работа (всего)
	164

	Вид промежуточной аттестации (зачет с оценкой)
	4

	контактная работа
	0,25

	самостоятельная работа по подготовке к зачету
	3,75

	Общая трудоемкость дисциплины (в час. /з.е.)
	180 / 5


4. Содержание дисциплины
При проведении учебных занятий обеспечивается развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, составленных на основе результатов научных исследований, проводимых организацией, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной деятельности выпускников и потребностей работодателей).

4.1 Содержание разделов и тем
Тема № 1. Введение в информационные технологии.
Информационная технология — процесс, использующий совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных (первичной информации) для получения информационного качества о состоянии объекта, процесса или явления (информационного продукта). Цель информационной технологии. Классификация ИТ по релевантным признакам.
Тема № 2. Технология обработки текстовой информации.
Текстовый редактор. Основные понятия. Интерфейс программы. Понятие форматирования документа. Режим разметки страницы. Невидимые символы. Группа команд.
Тема № 3. Форматирование текста.
Правила форматирования печатного текста. Основные элементы форматирования текста. Инструменты форматирования (контекстное меню, шрифт, абзац, стиль, маркеры, отступы, цветовыделение).

Тема № 4. Работа с таблицами и графикой.
Создание и использование различных таблиц и графиков. Ввод данных и перемещение по таблице. Редактирование таблиц. Изменение ориентации текста. Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов. Объединение ячеек. Форматирование таблиц. Добавление заполнения к таблице. Нумерация строк и столбцов. Разбиение таблиц. Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст. Сортировка и проведение вычислений в таблицах. Выполнение вычислений в таблице. Создание графических объектов различной сложности, работа с рисунками. Автофигуры. Объекты. Надпись. Вставка изображений в документ. Рисование с помощью панели «Рисование».
Тема № 5. Технология разработки презентаций.
Программа подготовки и проведения презентаций. Технология разработки презентаций. Основные понятия. Разработка презентаций. Создание презентации. Создание презентации с помощью «Мастера автосодержания». Алгоритм создания презентации. Оформление гиперссылок.
Тема № 6. Работа с мультимедийными объектами.
Настройка анимации. Создание тематических презентаций. Технология работы с мультимедийными объектами. Особенности мультимедиа. Средства создания и обработки изображения. Презентация, содержащая значимую информацию и сопровождаемая докладчиком. Презентация, сопровождающая выступление докладчика. Презентация, предназначенная для самостоятельного просмотра пользователем. Презентация, предназначенная для одновременного просмотра с экранов нескольких компьютеров группой пользователей. Презентация, демонстрируемая с использованием мультимедийного проектора. Добавление в презентацию объектов мультимедиа.
Тема № 7. Правила компьютерного оформления результатов исследования.
Стиль научного и учебного текста. Оформление графических материалов в студенческой работе. Оформление списка литературы и источников в студенческой работе.
4.2 Примерная тематика курсовых работ (проектов)
Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.
4.3 Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах, обеспечивающих развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств
	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Форма проведения занятия

	1.
	Тема № 1. Введение в информационные технологии
	Лабораторная работа
	Дискуссия

	2.
	Тема № 2. Технология обработки текстовой информации
	Лабораторная работа
	Работа в мини-группах

	3.
	Тема № 3. Форматирование текста
	Лабораторная работа
	Работа в мини-группах


5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине
5.1 Темы конспектов:
1) Информация и ее виды.
2) Способы обработки информации.
3) Характеристика направлений развития информатики.
5.2 Вопросы для подготовки к лабораторным занятиям
Тема № 2. Технология обработки текстовой информации.
1. Опишите алгоритм перемещения курсора.
2. Опишите алгоритм добавления абзаца.
3. Назовите основные причины, по которым Office выделяет слово как ошибочное.
4. Опишите алгоритм подключения сервиса «Расстановка переносов».
5. Опишите алгоритм сохранения текстового документа.
Тема № 3. Форматирование текста.
1. Опишите алгоритм настройки размера полей документа.
2. Перечислите способы выделения фрагментов текста.
3. Перечислите основные объекты, допустимые в текстовом документе.
4. Опишите алгоритм вставки верхнего индекса.
5. Перечислите ряд свойств, которыми обладает абзац в текстовом документе.
6. Объясните назначение сервиса «Линейка».
7. Опишите алгоритм настройки отступов до и после абзаца.
Тема № 4. Работа с графиками и таблицами
1. Опишите алгоритм добавления таблицы с текстовый документ.
2. Опишите алгоритм перемещения по таблице.
3. Объясните, как настроить выравнивание абзацев в ячейках таблицы. Укажите, какие при этом возможны опции.
4. Объясните, как объединить/разделить ячейки внутри таблицы.
5. Опишите алгоритм вставки рисунка в текстовый документ.
6. Создайте внутри текста таблицу, состоящую из трех столбцов и трёх строчек, в жирными полями, выравненную по центру.
Тема № 5. Технология разработки презентаций
1. Перечислите основные принципы, которыми следует руководствоваться при создании мультимедийной презентации.
2. Опишите интерфейс программы при создании мультимедийной презентации.
3. Опишите алгоритм создания макета слайда.
4. Назовите основные инструменты, имеющиеся в программе для редактирования изображения.
5. Опишите алгоритм импортирования растровых изображений для оформления презентации.
6. Опишите возможности, имеющиеся в программе при настройке анимационных эффектов.
7. Создайте презентацию: в первое поле вставьте текст «Первый в мире эскизный рисунок 13-разрядного десятичного суммирующего устройства на основе колес с десятью зубцами принадлежит Леонардо да Винчи»; во второе – «Он был сделан в одном из его дневников (ученый начал вести дневник ещё до открытия Америки в 1492 году)». Установите гарнитуру шрифта «Times New Roman», размер 24 кегль, выравнивание – по ширине, снимите форматирование маркированного списка и уберите дополнительные отступы абзаца (слева, справа и отступ первой строки – 0 см). Вставьте изображение с Леонардо да Винчи, разместите рисунок на одном из слайдов, изменив его размер, отредактируйте изображение, добавив контурную линию. Импортируйте файл фонового рисунка. 
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости 
 6.1. Текущий контроль


	№

п/п
	№  и наименование блока (раздела) дисциплины
	Форма текущего контроля

	1.
	Тема № 1
	Составление конспектов

	2.
	Темы № 2-7
	Выполнение заданий к лабораторным работам 


6.2. Примеры оценочных средств для текущего контроля по дисциплине
Темы конспектов.
Представлены в п. 5.1.
Задания для лабораторных работ.
Тема № 2. Технология обработки текстовой информации.
1. Опишите алгоритм перемещения курсора.
2. Опишите алгоритм добавления абзаца.
3. Назовите основные причины, по которым Office выделяет слово как ошибочное.
4. Опишите алгоритм подключения сервиса «Расстановка переносов».
5. Опишите алгоритм сохранения текстового документа.
Тема № 3. Форматирование текста.
1. Опишите алгоритм настройки размера полей документа.
2. Перечислите способы выделения фрагментов текста.
3. Перечислите основные объекты, допустимые в текстовом документе.
4. Опишите алгоритм вставки верхнего индекса.
5. Перечислите ряд свойств, которыми обладает абзац в текстовом документе.
6. Объясните назначение сервиса «Линейка».
7. Опишите алгоритм настройки отступов до и после абзаца.
Тема № 4. Работа с графиками и таблицами
1. Опишите алгоритм добавления таблицы с текстовый документ.
2. Опишите алгоритм перемещения по таблице.
3. Объясните, как настроить выравнивание абзацев в ячейках таблицы. Укажите, какие при этом возможны опции.
4. Объясните, как объединить/разделить ячейки внутри таблицы.
5. Опишите алгоритм вставки рисунка в текстовый документ.
6. Создайте внутри текста таблицу, состоящую из трех столбцов и трёх строчек, в жирными полями, выравненную по центру.
Тема № 5. Технология разработки презентаций
1. Перечислите основные принципы, которыми следует руководствоваться при создании мультимедийной презентации.
2. Опишите интерфейс программы при создании мультимедийной презентации.
3. Опишите алгоритм создания макета слайда.
4. Назовите основные инструменты, имеющиеся в программе для редактирования изображения.
5. Опишите алгоритм импортирования растровых изображений для оформления презентации.
6. Опишите возможности, имеющиеся в программе при настройке анимационных эффектов.
7. Создайте презентацию: в первое поле вставьте текст «Первый в мире эскизный рисунок 13-разрядного десятичного суммирующего устройства на основе колес с десятью зубцами принадлежит Леонардо да Винчи»; во второе – «Он был сделан в одном из его дневников (ученый начал вести дневник ещё до открытия Америки в 1492 году)». Установите гарнитуру шрифта «Times New Roman», размер 24 кегль, выравнивание – по ширине, снимите форматирование маркированного списка и уберите дополнительные отступы абзаца (слева, справа и отступ первой строки – 0 см). Вставьте изображение с Леонардо да Винчи, разместите рисунок на одном из слайдов, изменив его размер, отредактируйте изображение, добавив контурную линию. Импортируйте файл фонового рисунка. 
7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
7.1. Основная литература
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	Печатные издания
	в ЭБС,
адрес 
в сети Интернет

	1. 
	Информационные технологии: учебно-методическое пособие
	Власова Е.З. и др.
	СПб: РГПУ им. А.И. Герцена
	2011
	
	https://biblioclub.ru/ 

	2. 
	Информационные технологии: учебное пособие, ч. 1
	Катков К.А., Хвостова И.П., Лебедев В.И., Косова Е.Н.
	Ставрополь: СКФУ
	2014
	
	https://biblioclub.ru/ 

	3. 
	Использование информационных и коммуникационных технологий в образовании: учебное пособие
	Красильникова В.А.
	Оренбург: ОГУ
	2012
	
	https://biblioclub.ru/ 


7.2. Дополнительная литература
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	печат-ные издания 
	в ЭБС, 
адрес в сети Интернет

	1. 
	Информационные технологии в педагогической деятельности: практикум
	Панкратова О.П., Семеренко Р.Г., Нечаева Т.П.
	Ставрополь: СКФУ
	2015
	
	https://biblioclub.ru/ 

	2. 
	Новые информационные технологии в профессиональной педагогической деятельности: учебное пособие
	Халяпина Л.П., Анохина Н.В.
	Кемерово: Кемеровский гос. ун-т
	2011
	
	https://biblioclub.ru/ 

	3. 
	Использование информационных и коммуникационных технологий в образовании: учебное пособие
	Красильникова В.А.
	М.: «Директ-медиа»
	2012
	
	https://biblioclub.ru/ 

	4. 
	Компьютер изнутри: учебное пособие
	Диков А.В.
	М.: «Директ-медиа»
	2015
	
	https://biblioclub.ru/ 

	5. 
	Информационные технологии в образовании: практический курс
	Боброва И. И., Трофимов Е. Г.
	М.: «Флинта»
	2014
	
	https://biblioclub.ru/ 

	6. 
	Информатика : 630 тестов и теория: пособие
	Колокольникова А.И., Таганов Л.С.
	М.: «Директ-медиа»
	2014
	
	https://biblioclub.ru/ 


8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет
· Единое окно доступа к образовательным ресурсам. – Режим доступа: https://window.edu.ru/   
· Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. – Режим доступа: https://fcior.edu.ru/ 
· Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE». – Режим доступа: https://biblioclub.ru/   
· Научная электронная библиотека. – Режим доступа: http://elibrary.ru/ 
· Российская государственная библиотека. – Режим доступа: http://www.rsl.ru 
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ

Важнейшим условием успешного освоения материала является планомерная работа обучающегося в течение всего периода изучения дисциплины, поэтому подготовку к итоговому зачету по дисциплине следует начинать с первого занятия. Обучающемуся следует ознакомиться со следующей учебно-методической документацией: программой дисциплины; перечнем знаний и умений, которыми обучающийся должен владеть; тематическими планами лекций, практических занятий; видами текущего контроля; учебником, учебными пособиями по дисциплине; электронными ресурсами по дисциплине; перечнем экзаменационных вопросов /вопросов к зачету.

Подготовка к лекционным занятиям

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные и наиболее сложные понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает рекомендации по подготовке к практическим занятиям и самостоятельной работе. В ходе лекционных занятий обучающемуся следует вести конспектирование учебного материала.
С целью обеспечения успешного обучения обучающийся должен готовиться к лекции, она является важнейшей формой организации учебного процесса, поскольку: 

( знакомит с новым учебным материалом; 

( разъясняет учебные элементы, трудные для понимания; 

( систематизирует учебный материал; 

( ориентирует в учебном процессе. 

При подготовке к лекции необходимо: 

( внимательно прочитать материал предыдущей лекции; 

( узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по рабочей программе дисциплины);

( ознакомиться с учебным материалом лекции по рекомендованному учебнику и учебным пособиям;

( уяснить место изучаемой темы в своей профессиональной подготовке; 

( записать возможные вопросы, которые обучающийся предполагает задать преподавателю.

Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

Этот вид самостоятельной работы состоит из нескольких этапов:

1) повторение изученного материала. Для этого используются конспекты лекций, рекомендованная основная и дополнительная литература;

2) углубление знаний по теме. Необходимо имеющийся материал в конспектах лекций, учебных пособиях дифференцировать в соответствии с пунктами плана практического занятия. Отдельно выписать неясные вопросы, термины. Лучше это делать на полях конспекта лекции; 

3) выполнение практических заданий, упражнений, проверочных тестов, составление словаря терминов, развернутого плана сообщения и т.д.

При подготовке к практическому занятию рекомендуется с целью повышения их эффективности:

· уделять внимание разбору теоретических задач, обсуждаемых на лекциях;

· уделять внимание краткому повторению теоретического материала, который используется при выполнении практических заданий;

· осуществлять регулярную сверку домашних заданий;

· ставить проблемные вопросы, по возможности использовать примеры и задачи с практическим содержанием;

· включаться в используемые при проведении практических занятий активные и интерактивные методы обучения;

· развивать предметную интуицию.

При разборе примеров в аудитории или при выполнении домашних заданий целесообразно каждый шаг обосновывать теми или иными теоретическими положениями.

Для обеспечения систематической и регулярной работы по изучению дисциплины и успешного прохождения промежуточных и итоговых контрольных испытаний обучающемуся рекомендуется придерживаться следующего порядка обучения:

1) определить объем времени, необходимого для проработки каждой темы, ориентируясь на распределение часов, приведенное в основной части настоящей рабочей программы;

2) регулярно изучать каждую тему дисциплины, используя различные формы индивидуальной работы;

3) согласовывать с преподавателем виды работы по изучению дисциплины;

4) по завершении отдельных тем своевременно передавать выполненные индивидуальные работы преподавателю.

Организация самостоятельной работы

Для теоретического и практического усвоения дисциплины большое значение имеет самостоятельная работа обучающихся, которая может осуществляться индивидуально и под руководством преподавателя. Самостоятельная работа обучающегося является основным средством овладения учебным материалом во время, свободное от обязательных учебных занятий, что предполагает самостоятельное изучение отдельных тем, дополнительную подготовку к каждому семинарскому и практическому занятию или лабораторной работе. Самостоятельная работа обучающихся является важной формой образовательного процесса. Она реализуется непосредственно в ходе аудиторных занятий, в контактной работе с преподавателем вне рамок расписания, а также в библиотеке, при выполнении обучающимся учебных заданий.

Цель самостоятельной работы обучающихся состоит в научении осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным материалом, затем с научной информацией. Правильно организованная самостоятельная работа позволяет заложить основы самоорганизации и самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию, что будет способствовать формированию профессиональных компетенций на достаточно высоком уровне. При изучении дисциплины организация самостоятельной работы обучающихся представляет собой единство трех взаимосвязанных форм:

1) внеаудиторная самостоятельная работа;

2) аудиторная самостоятельная работа, которая осуществляется под непосредственным руководством преподавателя при проведении практических занятий и во время чтения лекций;

3) творческая, в том числе научно-исследовательская работа. Это вид работы предполагает самостоятельную подготовку отчетов по выполнению практических заданий, подготовку презентаций, эссе, сообщений и т.д.

На практических занятиях необходимо выполнять различные виды самостоятельной работы (в том числе в малых группах), что позволяет ускорить формирование профессиональных умений и навыков. 

Подготовка к зачету

Завершающим этапом изучения дисциплины является сдача зачета в соответствии с учебным планом, при этом выясняется усвоение основных теоретических и прикладных вопросов программы и умение применять полученные знания к решению практических задач. При подготовке к зачету учебный материал рекомендуется повторять по учебнику и конспекту. Зачет проводится в назначенный день, по окончании изучения дисциплины. Во время контрольного мероприятия преподаватель учитывает активность работы обучающегося на аудиторных занятиях, качество самостоятельной работы, результативность контрольных работ, тестовых заданий и т.д.

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

10.1. Требования к программному обеспечению учебного процесса

К основным программам относятся программы для персональных компьютеров системы MicrosoftWord; MicrosoftPowerPoint, позволяющего создавать документы, таблицы, базы данных, презентации, необходимые для организации и проведения занятий, консультаций и обмена информацией. Кроме того, может быть использована система Microsoft Excel.
10.2 Информационно-справочные системы (при необходимости)


При осуществлении образовательного процесса по дисциплине может быть использована информационно-правовая система «Гарант» -  http://www.garant.ru/
.

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий.

Перечень материально-технического обеспечения, необходимого для проведения практических занятий по дисциплине: основное учебное оборудование – стандартные учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, оснащенные техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории (ПК в сборе: системный блок, монитор, клавиатура, мышь, проектор, экран настенный, доска для мела/маркерная) и специализированной мебелью (стандартное аудиторное оборудование): аудиторные скамьи или стулья, трибуна, письменный стол и стул для преподавателя. 

