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Методические рекомендации предназначены для обучающихся, изучающих учебную дисциплину «Информатика и ИКТ». В данных методических рекомендациях раскрыто содержание дисциплины, указано количество часов на её изучение, перечислены разделы, на изучение которых нужно обратить особое внимание. В рекомендациях приведены темы практикумов, контрольных и самостоятельных работ, консультаций для обучающихся. Также учащиеся найдут в данных рекомендациях советы по подготовке к экзамену и перечень рекомендованной литературы и источников, необходимых для изучения дисциплины.

Методические рекомендации составлены преподавателем  ГОУ НПО ПУ №31 

Анисимовой Т.В.

Дорогой учащийся! 
Ты приступаешь к изучению учебной дисциплины «Информатика и ИКТ». Данная учебная дисциплина относится к профильным дисциплинам для профессий технического профиля 140446.03 Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования (по отраслям) и 150709.02 Сварщик (электросварочные и газосварочные работы). 
Содержание дисциплины основывается на знаниях, полученных тобой при изучении школьной программы дисциплины «Информатика». 
Содержание дисциплины включает 5 разделов:

1. Информационная деятельность человека;

2. Информация и информационные процессы;

3. Средства информационно-коммуникационных технологий;

4. Технологии создания и преобразования информационных объектов;

5. Телекоммуникационные технологии.

В соответствии с учебным планом информатика и ИКТ  изучается на первом и втором курсах общим объемом 234 часа. Из них на 1 курсе на изучение предмета отводится 120 часов, на 2 курсе – 114 часов. 

Данный курс предусматривает изучение теоретических вопросов в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины. Для усвоения теоретической части курса необходимо изучить вопросы, рассматриваемые в лекциях. Для лучшего усвоения лекционного материала ты должен делать записи в тетради (конспект). Тетрадь должна быть «в клеточку» объемом не менее 48 листов.
При изучении учебной дисциплины «Информатика и ИКТ», особое внимание следует обратить на следующие разделы:
· Раздел 3. «Информация и информационные процессы». 
· Раздел 4. «Технологии создания и преобразования информационных объектов».
Специфика раздела 3 «Информация и информационные процессы» проявляется в том, что в нем изучаются арифметические и логические основы работы компьютера, а это совершенно новый для тебя материал. Компьютер предстанет перед тобой как исполнитель команд пользователя, и ты сам научишься «командовать» этой сложной машиной, создавая компьютерные программы. Из отведенных на  изучение данного раздела 46-ти часов, 25 часов отводится на выполнение практических аудиторных работ, из них 16 компьютерных практикумов. 
Специфика в изучении раздела 4  «Технологии создания и преобразования информационных объектов»  проявляется в том, что именно этот раздел откроет перед тобой мир прикладной информатики, т.к. из отведенных на  изучение данного раздела 48-ми часов, 28 часов отводится на выполнение аудиторных компьютерных практикумов при помощи специальных программ. Ты научишься работать с текстовыми процессорами, издательскими системами, базами данных, монтировать видео и звуковые файлы. Для того, чтобы сохранять свои проекты и  документы, пожалуйста, обзаведись информационным носителем – «флешкой», емкостью не менее 2 Гб.
При изучении раздела 5 «Телекоммуникационные технологии» особое внимание следует обратить на то, что при выполнении практических работ тебе потребуется завести электронный почтовый ящик на одном из интернет-сервисов.
Для того чтобы считать, что ты освоил учебную программу по дисциплине полностью, ты должен выполнить 71 практическую работу. На это отводится 78 часов аудиторного времени. Ознакомься с темами практикумов, которые тебе предстоит выполнить:

1. «Работа с образовательными информационными ресурсами в сети Интернет»;
2. «Посещение компьютерного виртуального музея»;
3. «Лицензионные и свободно распространяемые программные продукты. Организация обновления программного обеспечения с использованием сети Интернет»;
4. «Системный блок: системная плата, процессор, платы расширения»;
5. «Системный блок: внутренняя и внешняя память компьютера»;
6. «Подключение и настройка устройств ввода информации»;
7. «Подключение и настройка устройств вывода информации»;
8. «Получение сведений об архитектуре компьютера при помощи программы тестирования SiSoftwareSandra»;
9. «Изучение системного программного обеспечения ПК»;
10. «Установка прикладного программного обеспечения»;
11. «Установка программных пакетов приложений в ОС Linux в среде VirtualBox»;
12. «Операции над файлами, каталогами»;
13. «Настройка локальной сети. Общение в реальном времени в локальной сети»;
14. «Организация работы пользователей в локальной сети»;
15. «Установка, регистрация и настройка свободного антивирусного программного обеспечения»;
16. «Защита информации от компьютерных вирусов, сетевых червей, троянских программ и хакерских атак»;
17. «Перевод чисел из одной системы счисления в другую»;
18. «Кодирование нечисловой информации»;
19. «Решение логических задач»;
20. «Построение логических схем»;
21. «Построение словесной модели в среде текстового редактора»;
22. «Построение графических моделей»;
23. «Построение табличных информационных моделей»;
24. «Построение информационных моделей в графах»;
25. «Составление линейного алгоритма»;
26. «Составление разветвленных алгоритмов»;
27. «Составление циклических алгоритмов»;
28. «Программирование алгоритмов линейной структуры»;
29. «Программирование алгоритмов разветвляющейся структуры»;
30. «Решение задач на определение объемов различных носителей информации.  Запись информации на компакт-диски различных видов»;
31. «Работа с программой-архиватором»;
32. «Поисковые информационные системы. Пользовательские инструменты и техника поиска информации»;
33. «Использование простого и расширенного поиска»;
34. «Поиск информации в файловых архивах»; 
35. «Предоставление общего доступа к принтеру в локальной сети»;
36. «Автоматические системы управления. АСУ различного назначения, примеры их использования»;
37. «Параметры страницы. Форматирование титульной страницы»;
38. «Ввод и редактирование текста»;
39. «Форматирование текста»;
40. «Вставка графических объектов в текст»;
41. «Вставка таблиц в текст»;
42. «Вставка и редактирование формул»;
43. «Совместная работа с документами»;
44. «Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов»;
45. «Создание мультимедийных презентаций MSPowerPoint»; 

46. «Создание мультимедийных презентаций OpenOfficeImpress»;
47. «Средства и технологии работы с таблицами»;
48. «Основные способы представления математических зависимостей»;
49. «Создание таблицы»;
50. «Создание диаграмм»;
51. «Реляционные базы данных»;
52. «Проектирование баз данных»;
53. «Манипулирование данными»;
54. «Разработка многотабличных баз данных»;
55. «Работа с редактором растровой графики»;
56. «Работа с редактором анимационной графики»;
57. «Работа с программой обработки звука»;
58. «Работа с видеоредактором: изучение интерфейса программы»;
59. «Работа с видеоредактором: создание видео»;
60. «Работа с видеоредактором: титры»;
61. «Работа с видеоредактором: эффекты»;
62. «Создание Web-сайта: регистрация в системе»;
63. «Создание Web-сайта: меню сайта»;
64. «Создание Web-сайта: создание страниц»;
65. «Создание Web-сайта: контент»;
66. «Интернет-технологии.  Принципы работы в глобальной сети Интернет»;
67. «Поиск информации в Интернете»;
68. «Возможности использования телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности»;
69. «Использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения»;
70. «Работа с электронной почтой»; 

71. «Общение в режиме реального времени в компьютерных сетях. Участие в онлайн конференции, анкетировании, конкурсе, олимпиаде или тестировании».
При изучении дисциплины ты увидишь, что двадцать часов учебного времени отводится на контроль знаний. Учебной программой предусмотрены следующие виды контроля знаний: 

· текущий контроль в форме устных и письменных опросов, компьютерного тестирования, выполнения компьютерных практикумов, различных видов самостоятельной работы;

· промежуточный контроль в форме письменных опросов, контрольных работ и компьютерного тестирования по разделам программы;

· итоговый контроль в форме экзамена.

Ознакомься с тематикой различных видов контроля знаний:
Тестовые задания: 

· «Техника безопасности и охрана труда в компьютерном классе»;
· «Входной контроль знаний»;
· «Информационная деятельность человека»;
· «Средства информационных и коммуникационных технологий»;
· «Контроль знаний по разделам 1 и 2»;
· «Представление числовой информации в компьютере»;
· «Информация и информационные процессы»;
· «Промежуточный контроль знаний за 1 курс»; 
· «Промежуточный контроль знаний за 3семестр»;
· «Технологии создания и преобразования информационных объектов»;
· «Промежуточный контроль знаний за 4 семестр».
Каждое тестовое задание оценивается по 5-тибальной шкале. Тема считается освоенной, если дано не менее  70% правильных ответов (оценка «удовлетворительно», 80% – оценка «Хорошо», 90% и более – оценка «отлично». 

Контрольные работы: 
· «Определение объемов различных носителей информации»;
· «Моделирование»;
· «Основные способы преобразования текста»;
· «Электронные динамические таблицы»;
· «Базы данных».
Критерии оценки каждой конкретной контрольной работы преподаватель объявит непосредственно перед её выполнением. 

Итоговая отметка по окончании изучения дисциплины выставляется на основании оценки за экзамен с учетом оценок промежуточных контролей.

Примерный перечень вопросов для подготовки к экзамену:
1. Информация. Классификация информации. Виды информации. Свойства информации.

2. Измерение информации. Основные подходы к измерению информации. Единицы измерения информации.

3. Информационные процессы. Характеристика основных информационных процессов.

4. Эволюция ЭВМ. Функциональная схема ЭВМ. Принципы построения ЭВМ.

5. Модульно-магистральный принцип построения компьютера. Структурная схема ЭВМ. 

6. Архитектура ЭВМ. Персональный компьютер. Состав ПК. Пользовательские характеристики ПК.

7. Компьютерные сети. Назначение. Основные возможности. Топология локальных сетей.

8. Двоичное кодирование. Арифметические основы построения ЭВМ.

9. Логические основы построения ЭВМ. Основные логические операции и средства их реализации.

10. Программное управление работой компьютера. Классификация программного обеспечения. 

11. Системное программное обеспечение. Операционные системы. Назначение. Основные возможности.

12. Защита информации в компьютерных системах. Основное программное обеспечение для защиты информации.

13. Память ПК. Виды памяти и их основное назначение. Носители информации.

14. Организация информации на внешних носителях. Файловая система. Диски. Файлы. Каталоги.
15. Программы-оболочки. Назначение и основные функции. Управление дисками, файлами и каталогами.

16. Системы обработки текстов. Текстовый редактор. Назначение. Основные возможности.

17. Системы обработки числовых данных. Электронные таблицы. Назначение и основные возможности.

18. Системы обработки изображений. Графические редакторы. Назначение. Основные возможности.

19. Системы управления базами данных. Базы данных. Реляционные базы данных. Элементы БД Основные возможности реляционных БД.

20. Технологии мультимедиа и гипермедиа. Информационные и коммуникационные технологии.

21. Принципы организации глобальных сетей на примере сети Интернет. Методы поиска информации в сети Интернет. Поисковые системы.

22. Информационные сервисы сети Интернет. Электронная почта. Телеконференции.

23. Информационное общество. Основные черты и основные особенности информационного общества. Информационная культура.

24. Технология решения задач с использованием языков программирования. Системы программирования. Трансляторы.

25. Информационная технология решения задач. Основные этапы решения информационных задач с использованием компьютера.

26. Модели, моделирование. Информационное моделирование. Компьютерный эксперимент.

27. Алгоритмизация и программирование. Основы программирования.

28. Алгоритмы. Свойства алгоритмов. Способы описания алгоритмов.

29. Линейный алгоритм. Описание линейных алгоритмов на алгоритмическом языке.

30. Циклические алгоритмы. Описание циклических алгоритмов средствами алгоритмического языка. 

31. Алгоритмы ветвления. Описание алгоритмов ветвления средствами алгоритмического языка. 
32. Основные типы данных в алгоритмическом языке и способы их организации.
Советы по подготовке к экзамену:

1. Для качественной подготовки к экзамену по дисциплине «Информатика и ИКТ» сформулируй для себя цель сдачи предстоящего экзамена (проверить себя; получить высокую оценку своего учебного труда; закончить очередной этап обучения и т.п.) и наметь пути и способы её достижения, конкретизируй уровень своих притязаний.

2. Уточни у преподавателя информацию о форме, условиях и процедуре проведения экзамена.

3. Изучи перечень знаний и умений, которые ты должен продемонстрировать в ходе экзамена, уточни у  преподавателя критерии успешной сдачи экзамена.

4. Ознакомься с графиком консультаций и обязательно посещай их, чтобы устранить возможные пробелы в знаниях и практической подготовке, иные проблемы. Сформулируй свои вопросы, желательные для обсуждения на консультации.

5. Ознакомься со списком рекомендуемой основной и дополнительной литературы и источников. 
6. Ознакомься с перечнем вопросов и тем для подготовки к экзамену.
7. Прочитай весь лекционный материал по дисциплине в  своем конспекте, стараясь акцентировать внимание на основных понятиях, важных определениях и т.п.

8. Если по ходу выполнения некоторых экзаменационных заданий потребуется выполнять расчеты, выпиши формулы, найди нужные коэффициенты и постоянные в справочных таблицах или другой литературе. Сделай несколько тренировочных расчетов.

9. Внимательно прочти еще правила техники безопасности и охраны труда при работе за компьютером.

10. Накануне перед экзаменом подготовь торжественную одежду и обувь, письменные принадлежности.

11. Перед экзаменом следует хорошо выспаться, обязательно позавтракать утром.

12. На экзамен не опаздывай – опоздание выведет тебя из равновесия, что может повлиять на результат экзамена.

13. Когда войдешь в помещение для сдачи экзамена, обязательно поздоровайся с членами экзаменационной комиссии и назови свою фамилию.

14. Взяв бланк экзаменационного задания, громко произнеси вслух номер задания.

15. Сосредоточься, читая инструкцию и условия выполнения задания.

16. Особенно внимательно читай формулировки заданий (что требуется сделать). 

17. Приступи к выполнению первой части экзаменационных заданий за компьютером, при этом помни, что нужно соблюдать правила техники безопасности и охраны труда и уложиться в лимит времени.

18. Неукоснительное соблюдение норм, правил и инструкций поможет тебе получить более высокий результат на экзамене.

19. В процессе выполнения заданий постоянно делай самоконтроль, чтобы вовремя исправить возможные недочеты.

20. По окончании выполнения заданий сдай работу комиссии и убери рабочее место (закрой компьютерные программы, задвинь стул).

21. После оглашения результатов экзамена, если они ты с ними не согласен, имеешь право обратиться в Конфликтную комиссию для разрешения всех вопросов.

Из общего объема часов, отводимого на изучение дисциплины, в течение 78 часов ты будешь во внеурочное время самостоятельно выполнять задания, которые предложит тебе преподаватель. Это могут быть индивидуальные творческие задания, такие как создание при помощи различных компьютерных программ диктантов, кроссвордов, тестов, ребусов, ситуационных задач, видеоклипов, буклетов и брошюр. Так же самостоятельно ты будешь готовиться к выступлениям с сообщениями на заданную тему, и подготавливаться к выполнению практических работ и тестовых заданий.
Ознакомься с тематикой внеаудиторных самостоятельных работ:
Подготовка сообщений на заданные темы:

1. Программное обеспечение компьютера – назначение, классификация.
2. Операционные системы семейства Linux.
3. Преднамеренные информационные угрозы.
Выполнение индивидуальных творческих заданий (подготовка диктантов, кроссвордов, тестов, ребусов, ситуационных задач) по темам:

1. Информационная деятельность человека.
2. Информация и информационные процессы.
3. Средства информационно-коммуникационных технологий.
4. Технологии создания и преобразования информационных объектов.
5. Телекоммуникационные технологии.

А также подготовка к практическим занятиям и контролю знаний.
Прежде чем приступить к выполнению заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, пожалуйста, внимательно изучи «Методические указания по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ», которые предоставит тебе преподаватель. 

В процессе освоения дисциплины регулярно обращайся к списку рекомендованной литературы и интернет-источников:
Основная литература: 
1. Угринович, Н. Д. Информатика и ИКТ [Текст]: Учеб.для 10 кл. Базовый уровень / Н. Д. Угринович. – 6-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010. – 212 с.: ил.

2. Угринович, Н. Д. Информатика и ИКТ [Текст]: Учеб.для 11 кл. Базовый уровень / Н. Д. Угринович. – 3-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009. – 187 с.: ил.

3. Угринович, Н. Д. Информатика и ИКТ [Текст]: Учеб.для 10 кл. Профильный уровень / Н. Д. Угринович. – 6-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010. – 387 с.: ил.
4. Угринович, Н. Д. Информатика и ИКТ [Текст]: Учеб.для 11 кл. Профильный уровень / Н. Д. Угринович. – 4-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010. – 392 с.: ил.

Дополнительная литература

1. Киселев, С. В. Оператор ЭВМ [Текст]: Учеб. для нач.проф.образования. / С. В. Киселев. – 3-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 352 с.
2. Уваров, В.М. Практикум по основам информатики и вычислительной техники [Текст]: Учеб. пособие для нач.проф.образования. / В. М. Уваров, Л.А. Силакова, Н.Е. Красникова. – 3-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2008. – 240 с.
3. Семакин, И. Г. Информатика. 10 класс [Текст]: Учеб.для 10 кл. Базовый уровень / И. Г. Семакин, Е.К. Хеннер. – 3-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2008. – 165 с.: ил.

4. Семакин, И. Г. Информатика. 11 класс [Текст]: Учеб.для 11кл. Базовый уровень / И. Г. Семакин, Е.К. Хеннер. – 2-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009. – 139 с.: ил.

5. Семакин, И. Г. Информатика и ИКТ. 10-11 класс [Текст]: Учеб.для 10-11кл. Базовый уровень / И. Г. Семакин, Е.К. Хеннер.– М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009. – 246 с.: ил.

6. Семакин, И. Г. Информатика и ИКТ. 10-11 класс [Текст]: Практикум  для 10-11кл. Базовый уровень / И. Г. Семакин, Е.К. Хеннер, Т.Ю. Шеина.– М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010. – 120 с.: ил.
Электронные ресурсы
1. Закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ФЗ N 149-ФЗ от 27 июля 2006 года [Электронный ресурс]/ http://www.rg.ru/ Режим доступа: http://www.rg.ru/informacia-dok.html

2. Информационная технология [Электронный ресурс]/ http://technologies.su/. – Режим доступа: http://technologies.su/
3. Информационно-коммуникационные технологии в образовании: Система федеральных образовательных порталов. [Электронный ресурс]/ http://www.ict.edu.ru/.– Режим доступа: http://www.ict.edu.ru/
4. Информационные технологии и электронные коммуникации: курс лекций [Электронный ресурс] /составитель Кадеев Д. Н. / http://emf.ulstu.ru. – Режим доступа: http://emf.ulstu.ru/metod/ITEK/index.htm.
5. Сайт преподавателя и о преподавателе информатики. Персональный сайт преподавателя Анисимовой Т.В. [Электронный ресурс]. /http://www.tatiana.lact.ru. – Режим доступа: http:// www.tatiana.lact.ru.  – Загл. с экрана.
6. Сайт для обучающихся ГОУ НПО ПУ №31 в помощь для изучения дисциплины «Информатика и ИКТ». Обучающий сайт. [Электронный ресурс].  – Режим доступа: https://sites.google.com/site/aucusna5. – Загл. с экрана.
7. Информационные технологии: вики-учебник [Электронный ресурс]. /http://ru.wikibooks.org. – Режим доступа: http://ru.wikibooks.org/wiki/.

Кроме того, чтобы устранить «пробелы» в своих знаниях и индивидуально отработать материал трудный для понимания и выполнения, ты всегда можешь получить консультацию преподавателя. Темы консультаций:
1. Лицензионные соглашения ПО и СПО.
2. Магистрально-модульный принцип построения компьютера.
3. Программное обеспечение компьютера.
4. Защита информации.
5. Представление числовой информации в компьютере.
6. Моделирование.
7. Алгоритмика.
8. Программирование.
9. Память компьютера.
10. Поисковые информационные системы.
11. Технологии организации текста.
12. Технология создания презентаций.
13. Технология работы с электронными таблицами.
14. Технология работы с базами данных.
15. Технология работы с растровой графикой.
16. Технология работы с векторной графикой.
17. Технология работы с анимационной графикой.
18. Технология обработки звука.
19. Технология обработки видео.
20. Технологии сайтостроения.
Для того чтобы тебе было интересно учиться, преподаватель применяет различные методы обучения и формы организации твоей познавательной деятельности на уроках.  К ним относятся:  работа с электронными учебниками по разделам учебной дисциплины, просмотр видеоуроков и мультимедийных презентаций, сетевое и интернет-тестирование, работа с интерактивной доской, выполнение компьютерных практикумов и  web-квестов, работа над интересными проектами, относящимися к другим учебным предметам, жизни училища, получаемой профессии, сфере твоих персональных интересов. Активно участвуй в работе на уроках, аккуратно выполняй все задания и контрольные работы, и ты научишься:

· правильно оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;

· распознавать информационные процессы в различных системах;

· использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному объекту и целям моделирования;

· 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;

· просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных;

· осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.;

· представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, диаграмма и пр.).
В процессе изучения дисциплины ты научишься самостоятельно и избирательно применять различные средства ИКТ, включая дополнительное цифровое оборудование (принтеры, графические планшеты, цифровые камеры, сканеры и др.),  пользоваться  комплексными способами представления и обработки информации, а также  изучишь  возможности использования информационно-коммуникационных технологий для своего профессионального роста. 
 Желаю успешного изучения такой увлекательной и нужной учебной дисциплины «Информатика и ИКТ»!

Верь в себя – и у тебя всё обязательно получится!
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