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Дополнения и изменения в программе дисциплины	
[bookmark: _Toc436806431]1 Цели и задачи освоения дисциплины
Цели освоения дисциплины: формирование знаний, умений, навыков и компетенций у студентов в области информатики и использование их в профессиональной деятельности.
Задачи: 
1) теоретический компонент: 
– иметь представление о современных технологиях сбора, обработки, хранения и передачи информации и тенденций их развития;
2) познавательный компонент:
– знать современное состояние уровня и направлений развития аппаратных и программных средств вычислительной техники; 
3) практический компонент:
– уметь понять поставленную задачу; выбрать необходимое программное средство для решения задачи; использовать в профессиональной деятельности средства поиска и обмена информацией;
– иметь навыки самостоятельной работы с текстовыми документами сложной структуры.
[bookmark: _Toc436806432]2 Место дисциплины в структуре ППССЗ
Дисциплина относится к обязательной части циклов ОПОП ЕН.02. Математический и общий естественнонаучный цикл.
Дисциплина опирается на дисциплины, изученные студентом ранее, такие как Информатика и ИКТ (общеобразовательного цикла) и математика. 
Для освоения данной дисциплины студент должен:
Знать/понимать: различные подходы к определению понятия «информация»; единицы измерения информации; назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов); назначение и функции операционных систем; основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем; базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической и табличной информации
Уметь: оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей; иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий; создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые; осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.; соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ; использовать базовые системные программные продукты; использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой и графической информации;
Содержание данной дисциплины является опорой для освоения таких дисциплин как:
ОП. 14: общепрофессиональной дисциплины профессионального цикла: Информационные технологии в профессиональной деятельности;
- УП.00: учебной практики;
- ПП.00: производственной практики (по профилю специальности).
- ПДП.00: преддипломной практики.
[bookmark: _Toc436806433]3 Требования к результатам освоения содержания дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и ОПОП СПО по данному направлению подготовки:
а) общих (ОК):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
ОК 11. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
ОК 12. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
ОК 13. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

б) профессиональных (ПК):
ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей 
ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

В результате изучения учебной дисциплины «Информатика» студент должен:
знать/понимать: назначение электронных таблиц; базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки, числовой и табличной информации
уметь: использовать базовые системные программные продукты; использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки числовой информации;
приобрести опыт: применения средств ИКТ в повседневной жизни, при выполнении индивидуальных и коллективных проектов, в учебной деятельности, при дальнейшем освоении профессий, востребованных на рынке труда.


[bookmark: _Toc436806434]4 Содержание и структура дисциплины
[bookmark: _Toc436806435]4.1 Выписка из ГОС СПО «Требования к обязательному минимуму содержания основной образовательной программы» по дисциплине
Динамические (электронные) таблицы как информационные объекты. Средства и технологии работы с таблицами. Назначение и принципы работы электронных таблиц. Основные способы представления математических зависимостей между данными. Использование электронных таблиц для обработки числовых данных (на примере задач из различных предметных областей) 

[bookmark: _Toc436806436]4.2 Содержание разделов дисциплины
Таблица 1 - Содержание разделов дисциплины

	№
раздела
	Наименование раздела
	Содержание раздела
	Форма текущего 
контроля

	1
	2
	3
	4

	1
	Введение в предмет
	Введение в предмет. Правила техники безопасности и поведения в кабинете информатики.
	Опрос по теме: «Инструкция по технике безопасности».


	2
	Табличный редактор Microsoft Excel 2010
	Интерфейс MicrosoftExcel.
Работа с файлами в MicrosoftExcel. Работа с документом в MicrosoftExcel.
Ввод и редактирование данных в MicrosoftExcel.
Создание таблиц в MicrosoftExcel 2010
Основы вычислений в MicrosoftExcel.
Использование функций в MicrosoftExcel.
Форматирование данных в MicrosoftExcel.
Форматирование ячеек в MicrosoftExcel.
Форматирование таблиц в MicrosoftExcel.
Работа с данными в MicrosoftExcel.
Печать документов в MicrosoftExcel.
Работа с диаграммами в MicrosoftExcel.
	Тестирование по теме: «Табличный редактор Microsoft Excel 2010»
Технический диктант.

	3
	Рецензирование и защита документов

	Рецензирование документов.
Защита документов.

	Домашнее задание.






[bookmark: _Toc436806437]4.3 Структура дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 90 часов

Таблица 2 – Структура дисциплины

	Вид работы
	Трудоемкость, часов

	
	3 семестр

	Общая трудоемкость
	90

	Аудиторная работа:
	60

	Лекции (Л)
	20

	Лабораторные работы (ЛР)
	40

	Самостоятельная работа:
	30

	Вид итогового контроля
	[bookmark: _GoBack]экзамен



Таблица 3 – Разделы дисциплины, изучаемые в 3 семестре

	№
раз-
дела
	Наименование разделов 

	Количество часов

	
	
	Всего
	Аудиторная
работа
	Вне-
ауд.
работа
СР

	
	
	
	Л
	ЛР
	

	1
	Введение в предмет
	2
	2
	0
	0

	2
	Табличный редактор Microsoft Excel 2010
	80
	20
	34
	26

	3
	Рецензирование и защита документов
	8
	2
	2
	4

	
	Итого:
	90
	24
	36
	30





[bookmark: _Toc436806438]4.3 Лабораторные работы
Таблица 4 – Лабораторные работы 3 семестр

	№
занятия
	№
раздела
	Тема
	Кол-во
часов

	1 
	2
	Интерфейс Microsoft Excel 2010
	2

	2 
	2
	Работа с файлами в MicrosoftExcel 2010
	2

	3 
	2
	Работа с документом в MicrosoftExcel 2010
	2

	4 
	2
	Ввод и редактирование данных в MicrosoftExcel 2010
	4

	5 
	2
	Создание таблиц в MicrosoftExcel 2010
	2

	6 
	2
	Основы вычислений в MicrosoftExcel 2010
	4

	7 
	2
	Использование функций в MicrosoftExcel 2010
	4

	8 
	2
	Форматирование данных в MicrosoftExcel 2010
	4

	9 
	2
	Форматирование ячеек в MicrosoftExcel 2010
	4

	10 
	2
	Форматирование таблиц в MicrosoftExcel 2010
	2

	11 
	2
	Работа с данными в MicrosoftExcel 2010
	2

	12 
	2
	Печать документов в MicrosoftExcel 2010
	2

	13 
	2
	Работа с диаграммами в MicrosoftExcel 2010
	2

	14 
	3
	Рецензирование и защита документов
	2

	15 
	3
	Зачётное занятие
	2

	
	
	Всего:
	40





[bookmark: _Toc436806439]4.4 Самостоятельное изучение разделов дисциплины
Таблица 5 – Самостоятельное изучение разделов дисциплины

	№
раздела
	Вопросы, выносимые на самостоятельное изучение
	Кол-во часов

	2
	Панель быстрого доступа. Мини-панели инструментов. Строка формул
	2

	2
	Просмотр нескольких книг. Сохранение режима отображения нескольких книг
	2

	2
	Отмена и возврат действий
	2

	2
	Установка параметров шрифта диаграммы
	2

	2
	Относительные и абсолютные ссылки
	2

	2
	Удаление дубликатов данных
	2

	2
	Использование функций в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Форматирование данных в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Форматирование ячеек в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Форматирование таблиц в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Работа с данными в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Печать документов в MicrosoftExcel 2010
	2

	2
	Работа с диаграммами в MicrosoftExcel 2010
	2

	3
	Защита отдельных ячеек листа. Защита книги
	2

	3
	Рецензирование и защита документов
	2

	
	Итого:
	30



[bookmark: _Toc436806440]5 Интерактивные образовательные технологии, используемые в аудиторных занятиях
Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, должен составлять не менее 30 процентов от всего объема аудиторных занятий. 

Таблица 6 – Интерактивные образовательные технологии, используемые в аудиторных занятиях

	Семестр
	Вид занятия
(Л, ПР, ЛР)
	Используемые интерактивные
образовательные технологии
	Количество
часов

	3

	Л
	Лекция -визуализация
	2

	
	
	Лекция с применением технологий проблемного обучения
	4

	
	
	Лекция-диалог
	6

	
	
	Лекция – пресс-конференция
	2

	
	ПР
	Мастер-класс
	2

	
	
	Деловая игра
	2

	Итого:
	18





[bookmark: _Toc436806441]6 Оценочные средства для текущего контроля успеваемостии промежуточной аттестации
[bookmark: _Toc436806442]6.1 Контрольные вопросы для зачёта по дисциплине:
Вопросы по теме «Интерфейс Microsoft Excel 2010»
1.	Основные элементы интерфейса Microsoft Excel 2010.
2.	Лента Microsoft Excel 2010 (возможность скрытия и отображения ленты, особенности отображения ленты при различных размерах окна Microsoft Excel 2010, основные возможности настройки ленты)
3.	Владки окна MicrosoftExcel 2010. Ситуации отображения контекстных вкладок. Возможность отображения дополнительных вкладок. 
4.	Способы работы с элементами управления: кнопками, списками и др. 
5.	Возможности настройки панели быстрого доступа.
6.	Новый элемент окна Microsoft Excel - мини-панель инструментов.
Вопросы по теме «Работа с файлами»
7.	ФорматфайловMicrosoftOfficeExcel 2010. 
8.	Окна для работы с файловой системой
9.	Создание новых документов, открытие и сохранение файлов.
Вопросы по теме «Работа с документом»
10.	Работа с документом в окне Microsoft Excel 2010.
11.	Понятие книги и листа. Их краткие характеристики.
12.	Различные режимы отображения листов и изменение масштаба отображения. 
13.	Возможность одновременного просмотра различных частей листа, скрытия и отображения столбцов и строк.
14.	Основные способы перемещения между листами книги и по ячейкам листа с использованием, мыши и клавиатуры.
15.	Основные способы выделения листов и их элементов (ячеек, строк и столбцов). 
16.	Возможность отмены выполненных и возврата отмененных действий.
Вопросы по теме «Ввод и редактирование данных»
17.	Способы ввода и редактирования данных в документах Microsoft Excel 2010.
18.	Основные правила ввода данных.
19.	Особенности ввода чисел, календарных дат и времени.
20.	Использование автозавершения при вводе данных.
21.	Ввод данных с использованием автозаполнения стандартными списками.
22.	Процедура создания пользовательского списка.
23.	Способы редактирования содержимого ячеек. 
24.	Проверки орфографии в документе.
Вопросы по теме «Создание таблиц»
25.	Создание таблицы в Microsoft Excel 2010.
26.	Различные способы организации данных. 
27.	Способы перемещения и копирования фрагментов документа перетаскиванием и с использованием буфера обмена, в том числе с использованием возможностей специальной вставки. 
28.	Особенности копирования с использованием автозаполнения. 
29.	Различные способы добавления и удаления элементов таблицы: столбцов, строк и отдельных ячеек. 
30.	Основные действия с листами: добавление, переименование, перемещение, копирование и удаление. Особенности этих действий.
31.	Различные способы изменения ширины столбцов и высоты строк, в том числе с использованием автоподбора ширины и высоты.
Вопросы по теме «Основы вычислений»
32.	Основы вычислений с использованием формул в Microsoft Excel 2010.
33.	Определения основных понятий, структура формулы.
34.	Операторы формул и примеры их использования.
35.	Различные способы создания и редактирования формул.
36.	Перемещение и копирование формул.
37.	Особенности использования ссылок в формулах.
38.	Использование ссылок на ячейки других листов и книг.
39.	Особенности использования абсолютных ссылок.
40.	Использование трехмерных ссылок при вычислении данных, расположенных на различных листах.
41.	Использование в формулах именованных ячеек и диапазонов.
42.	Типичные ошибки в формулах. Примеры ошибок и способы их исправления.
43.	Трассировка связей между формулами и ячейками.
44.	Настройки режима вычислений.
45.	Пошаговое вычисление сложных формул.
Вопросы по теме «Использование функций»
46.	Математические функции и их возможности.
47.	Возможность выборочного суммирования.
48.	Функция для вычисления произведения.
49.	Функции для округления
50.	Особенности использования различных функций.
51.	Функции для тригонометрических вычислений.
52.	Функции для преобразования чисел, особенности их использования.
53.	Функции для расчета числа комбинаций и факториала.
54.	Функция для задания случайных значений.
55.	Статистические функции для расчета средних значений, поиска наибольших и наименьших значений, расчета количества ячеек.
56.	Финансовые функции для расчета амортизационных отчислений при использовании различных методик расчета амортизации.
57.	Финансовые функции для анализа инвестиций.
58.	Расчет суммы вклада и стоимости инвестиции.
59.	Функции, отображающие текущие обновляемые значения даты и времени. 
60.	Функции для преобразования регистра текстовых данных.
61.	Объединение текстовых данных разных ячеек.
62.	Логические функции.
63.	Функции для проверки и анализа значений.
64.	Возможности условных вычислений.
65.	Функции для просмотра и поиска значений в строках и столбцах.
Вопросы по теме «Форматирование данных»
66.	Оформление числовых данных.
67.	 Понятие числового формата.
68.	Примеры использования различных форматов для числовых данных, дат и времени.
69.	Использование денежного и финансового формата.
70.	Форматы дробных чисел.
71.	Личные числовые форматы.
72.	Структура числового формата.
73.	Процедура создания и настройки личного числового формата.
74.	Установка и использование условий при применении личных форматов.
75.	Особенности личных форматов чисел, дат и времени.
76.	Возможность добавления текста, отображаемого в ячейке вместе с числом или вводимым с клавиатуры текстом. 
77.	Процедура удаления личного формата.
Вопросы по теме «Форматирование ячеек»
78.	Основные параметры шрифта и способы их изменения.
79.	Особенности использования некоторых шрифтов.
80.	Установки произвольного размера шрифта.
81.	Выбор цвета шрифта, установка начертания и подчеркивания.
82.	Способы выравнивания содержимого ячеек по горизонтали и вертикали.
83.	Возможность объединения ячеек.
84.	Возможность распределения содержимого ячеек в несколько строк.
85.	Поворот содержимого ячеек.
86.	Способы и возможности установки границ и заливки ячеек.
Вопросы по теме «Форматирование таблиц»
87.	Условное форматирование таблиц и его возможности.
88.	Различные варианты условного форматирования с использованием средств Microsoft Excel 2010.
89.	Процедура установки условного формата и управления правилами.
90.	Поиск ячеек с уловным форматированием.
91.	Процедура изменения условного формата. 
92.	Применение стилей для оформления таблиц. 
93.	Процедура изменения параметров стиля.
94.	Удаление стиля
95.	Понятие темы документа. Применение темы к документу. Возможности настройки параметров темы и сохранения пользовательской темы.
96.	Способы копирования оформления. Возможность очистки параметров форматирования.
Вопросы по теме «Работа с данными»
97.	Поиск и замена данных, на одном листе и во всей книге.
98.	Правила и порядок сортировки данных.
99.	Возможности простой и многоуровневой сортировки.
100.	Возможность сортировки части диапазона.
101.	Возможности отбора (выборки) данных с использованием фильтров.
102.	Процедура установки фильтров и настройки параметров отбора, в том числе по значению, по условию, по формату, выборка наибольших и наименьших знаний, а также отбор данных по конкретной ячейке.
103.	Поиск и удаление повторяющихся данных.
Вопросы по теме «Работа с диаграммами»
112.	Понятие о диаграммах. Процедура создания диаграммы на основе имеющихся табличных данных.
113.	Настройка и редактирование диаграмм.
114.	Возможность изменения типа диаграммы.
115.	Возможность изменения и замены источника данных, добавления и удаления элементов диаграммы, изменения размеров диаграммы и ее расположения на листе и в книге.
116.	Оформление диаграмм. Выбор стиля диаграммы.
117.	Возможности оформления элементов диаграммы с использованием стилей и при помощи самостоятельной установки параметров оформления.
118.	Новые возможности Microsoft Excel 2010 по созданию микродиаграмм - инфокривых. Создание, настройка и оформление инфокривых.
Вопросы по теме «Печать документов»
119.	Настройка параметров страницы, выбор ориентации страницы, установка размера полей и центрирование таблицы на странице.
120.	Процедура создания колонтитулов. Особенности печати примечаний. 
121.	Настройки при печати больших таблиц. 
122.	Настройки параметров печати документа, в том числе выборочной печати, печати нескольких экземпляров и изменения масштаба печати.
123.	Особенности печати диаграмм.
124.	Особенности настройки параметров печати цветных таблиц и диаграмм на монохромных (черно-белых) принтерах.
Вопросы по теме «Рецензирование и защита документов»
104.	Использование примечаний. Процедура создания и редактирования примечаний.
105.	Управления режимами отображения примечаний на листе.
106.	Возможности оформления примечаний: установка параметров шрифта, выравнивание, графическое оформление.
107.	Процедура копирования и удаления примечаний.
108.	Уровни защиты информации от просмотра и изменения.
109.	Представление о защите доступа к документу Microsoft Excel 2010 с использованием паролей.
110.	Процедуры защиты файлов, отдельных листов, строк и столбцов листов от несанкционированного просмотра.
111.	Процедуры защиты файлов, книг, листов, отдельных ячеек и диапазонов от несанкционированного изменения.

[bookmark: _Toc436806443]6.2 Образцы тестов для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, а также для контроля самостоятельной работы обучающегося
Тесты по теме «Переход на MS Excel 2010»
1 Какую клавишу нужно нажать для отображения подсказок клавиш?
А) Клавишу CTRL
Б) Клавишу SHIFT
В) Клавишу ALT
Г) Клавишу TAB
2 На каких вкладках на ленте находятся команды для выполнения основных функций, таких как "СУММ" и "СРЗНАЧ"?
А) На вкладках "Главная" и "Формулы"
Б) На вкладках "Вставка" и "Данные"
В) На панели быстрого доступа и на вкладке "Данные"
3 Какие действия необходимо выполнить для перехода в представление Backstage?
А) Открыть вкладку "Главная"
Б) Выбрать на вкладке "Вид" элемент Backstage
В) Открыть вкладку "Файл"
4 Какие действия необходимо выполнить, чтобы просмотреть в приложении Excel 2003 файлы, созданные в Excel 2010?
А) В приложении Excel 2003 нельзя просмотреть файлы, созданные в Excel 2010. Для этого все файлы необходимо преобразовать в формат Excel 2010
Б)Загрузить и установить бесплатные конвертеры форматов файлов
В) Никаких действий выполнять не нужно. Просто открыть файлы
5 Какая вкладка используется для математических вычислений?
А) Вкладка "Формулы"
Б) Вкладка "Главная"
В) Любая вкладка

Тесты по теме «Создание электронной таблицы»
6 Что нужно ввести первым делом для выполнения математических операций в Excel?
А)Круглые скобки
Б)Числа
В)Знак равенства
7 Чтобы добавить новый столбец, нужно щелкнуть ячейку в столбце, слева от которого необходим новый столбец.
А) Верно.
Б)Неверно.
8 Чтобы вставить новую строку, нужно щелкнуть ячейку в строке, над которой необходима новая строка.
А)Верно.
Б)Неверно.
9 Что нужно сделать, чтобы удалить столбец или строку после щелчка ячейки в этом столбце или этой строке?
А)Нажать кнопку Удалить.
Б)На вкладке Главная в группе Ячейки нажать кнопку Формат.
В)На вкладке Главная в группе Ячейки нажать кнопку Удалить.
10 Что нужно сделать, чтобы распечатать таблицу?
А)Открыть вкладку Файл.
Б)Щелкнуть ячейку правой кнопкой мыши.
В)Открыть вкладку Главная.
11 Данные вводятся в активную ячейку.
А)Верно.
Б)Неверно.
12 Для получения среднего значения нужно воспользоваться кнопкой "Автосумма".
А)Верно.
Б)Неверно.
13 Нужно ввести дни недели. Чтобы приложение Excel само ввело их список, нужно ввести первый день, а затем навести указатель мыши на правый нижний угол ячейки. Что необходимо сделать потом?
А)Дождаться, когда указатель примет вид белого знака "плюс".
Б)Щелкнуть правой кнопкой мыши правый нижний угол ячейки.
В)Дождаться, когда указатель примет вид черного знака "плюс".
14 В новой электронной таблице новые данные нужно начинать вводить с ячейки A1.
А)Верно.
Б)Неверно.
15 Чтобы ввести ряд чисел, таких как 2, 4, 6, 8, нужно ввести первое число, навести указатель мыши на правый нижний угол ячейки и потащить его вниз.
А) Верно.
Б) Неверно.

Ответы к тестам по теме «Переход на MS Excel 2010»:
	1
	2
	3
	4
	5

	В
	А
	В
	Б
	В


Ответы к тестам по теме «Создание электронной таблицы»
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	В
	Б
	А
	В
	А
	А
	А
	В
	Б
	Б





[bookmark: _Toc436806444]7 Учебно-методическое обеспечение дисциплины
[bookmark: _Toc436806445]7.1 Основная литература
1. Лукьянов, В. Г. Технология поисково-разведочных работ [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / В. Г. Лукьянов, А. В. Панкратов, В. А. Шмурыгин. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2017. — 548 c. — 978-5-4488-0033-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66401.html
2. Сипайлова, Н. Ю. Основы проектирования электротехнических изделий. Вопросы расчета электрических аппаратов [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / Н. Ю. Сипайлова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2017. — 167 c. — 978-5-4488-0025-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66396.html
3. Вичугова, А. А. Инструментальные средства разработки компьютерных систем и комплексов [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / А. А. Вичугова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2017. — 135 c. — 978-5-4488-0015-3. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66387.html
4. Шевко, Н. Р. Информационные технологии в юридической деятельности [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н. Р. Шевко, С. Я. Казанцев, О. Э. Згадзай ; под ред. С. Я. Казанцева. — Электрон. текстовые данные. — Казань : Казанский юридический институт МВД России, 2016. — 230 c. — 978-5-901593-69-1. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/86477.html

5. Информационные технологии в юридической деятельности [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Юриспруденция» и «Правоохранительная деятельность» / О. Э. Згадзай, С. Я. Казанцев, Н. М. Дубинина [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2014. — 335 c. — 978-5-238-02548-3. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20959.html
6. Бурняшов, Б. А. Информационные технологии в юридической деятельности [Электронный ресурс] : курс лекций / Б. А. Бурняшов. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Южный институт менеджмента, 2014. — 176 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/25966.html

[bookmark: _Toc436806447]7.3 Интернет-ресурсы
1. Сетевое издание «Ай Пи АР Медиа» http://www.iprbookshop.ru/11333.html
2. 

[bookmark: _Toc436806448]7.4 Методические указания к практическим занятиям
Студент может в достаточном объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и компетенции в своей практической деятельности при выполнении следующих условий:
систематическая работа на учебных занятиях под руководством преподавателя и самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков;
добросовестное выполнение заданий преподавателя на практических занятиях;
выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, содержащихся в учебном курсе; взаимосвязей отдельных его разделов, используемых методов, характера их использования в практической деятельности юриста;
сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и специальной литературе;
периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими достижениями в области информатики;
проведение собственных научных и практических исследований по одной или нескольким актуальным проблемам в области информатики;
разработка предложений преподавателю в части доработки и совершенствования учебного курса;
подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, выступление на научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных обществ.

[bookmark: _Toc436806449]7.5 Программное обеспечение современных информационно-коммуникационных технологий
Операционная система WindowsХР;
MicrosoftOffice2077 и 2018;
Архиватор WinRAR;
Программа для чтения файлов в формате pdf (AdobeReader).
[bookmark: _Toc436806450]8 Материально-техническое обеспечение дисциплины
Для успешного освоения дисциплины необходимы специально оборудованные аудитории и компьютерные классы.
Для проведения лекционных занятий используются следующие электронные средства обучения:
– процессор Pentium(R) Dual-Core CPU  2,20 ГГц;
– оперативная память 2Гб;
– винчестер, объемом 180 Гб;
– видеокарта, сетевая и звуковая карты;
– монитор;
– клавиатура;
– компьютерная мышь;
– акустические колонки;
– проектор.
Для получения необходимой информации и самостоятельной работы студентов используются web-ресурсы Интернет и локальная библиотека электронных материалов.
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