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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения образовательной программы 

Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОПК-2 Способен участвовать в разработке основных и дополнительных

образовательных программ, разрабатывать отдельные их компоненты (в том

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий)  

УК-1 Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации,

применять системный подход для решения поставленных задач  

УК-2 Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать

оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм,

имеющихся ресурсов и ограничений  

 

Выпускник, освоивший дисциплину:

 Должен знать: 

 -основные закономерности создания и функционирования основных информационных процессов в правовой

сфере;  

-основы государственной политики в области информатики;  

-методы и средства поиска, систематизации и обработки правовой информации.  

 Должен уметь: 

 -применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой информации,

оформления юридических документов и проведения статистического анализа информации.

 Должен владеть: 

 -навыками сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм в

соответствующих сферах профессиональной деятельности.

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм в соответствующих

сферах профессиональной деятельности;  

- подготовки юридических документов;  

- работать с информацией в глобальных компьютерных сетях.  

  

  

  

 

 2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего

образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел "Б1.О.01.05 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 44.03.04 "Профессиональное обучение (по отраслям) (Правоведение и

правоохранительная деятельность)" и относится к обязательным дисциплинам.

Осваивается на 1 курсе в 1, 2 семестрах.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных(ые) единиц(ы) на 144 часа(ов).

Контактная работа - 72 часа(ов), в том числе лекции - 36 часа(ов), практические занятия - 36 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 72 часа(ов).
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Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: отсутствует в 1 семестре; зачет во 2 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Текстовый редактор MS

Word

1 9 9 0 36

2.

Тема 2. Редактор электронных

таблиц MS Excel

1 9 9 0 36

3. Тема 3. СПС КонсультантПлюс. 2 9 9 0 0

4. Тема 4. СПС ГАРАНТ. 2 9 9 0 0

  Итого   36 36 0 72

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Текстовый редактор MS Word 

1. Структура окна Word-XXXX.

2. Клавиша включения и выключения режимов замены и вставки.

3. Разделение строки на две.

4. Соединение двух строк в одну.

5. Вставка чистой строки между строками.

6. Вставка чистой строки перед первой строкой в тексте.

7. Удаление чистой строки.

8. Удаление символов слева от курсора.

9. Удаление символов справа от курсора.

10. Что означает выделить (маркировать) фрагмент.

11. Способы выделения фрагмента текста на экране.

12. Удаление фрагмента текста.

13. Строка меню.

14. Основной принцип работы с программными продуктами.

15. Основные этапы работы над документом.

16. Параметры страницы. Определение и команда в Word.

17. Форматирование абзаца. Команда в Word.

18. Основные правила набора текста (8 правил).

19. Форматирование символа. Определение и команда в Word.

20. Левое поле. Определение и команда в Word.

21. Левый отступ. Определение и команда в Word..

22. Колонтитул.

23. Создать документ. Команда.

24. Открыть документ. Определение и команда.

25. Сохранить документ. Определение и команда.

26. Подготовка к печати.

27. Копирование или перемещение объекта.

Тема 2. Редактор электронных таблиц MS Excel 

1. Определение Электронной таблицы (ЭТ) и название одной из ЭТ.

2. Рабочее имя файла ЭТ и его структура.

3. Структура окна ЭТ.

4. Структура и назначение строки ввода (формул).
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5. Число столбцов и их обозначения.

6. Адрес ячейки (ссылка).

7. Имя ячейки.

8. Примечание. Отобразить на рисунке.

9. Блок (диапазон) ячеек.

10. Способы завершения ввода данных в ячейку. Не менее 2-х.

11. Относительная ссылка. Определение и пример.

12. Абсолютная ссылка. Определение и пример.

13. Форматирование ячеек.

14. Форматы данных.

15. Признак формулы.

16. Что означает наличие в ячейке символов ######.

17. Операторы Excel в порядке понижения приоритета..

18. Функции Excel. Не менее 3-х.

19. Диаграмма.

20. Другие формы представления числовых данных в графическом виде.

21. Два способа перехода на новую строку в ячейке при вводе данных.

22. Редактирование данных (3 способа).

23. Два способа маркировки диапазона ячеек.

24. Способы маркировки всей таблицы.

25. Выделение (маркировка) строки.

26. Выделение столбца.

27. Выделение нескольких диапазонов ячеек.

28. Копирование данных в смежные ячейки (заполнение).

29. Копирование данных в несмежные ячейки.

30. Правка - Специальная вставка.

31. Автосуммирование.

32. Функция вставки даты.

33. Изменение формата даты. Пример.

34. Нумерация строк и столбцов по формуле.

35. Синтаксис функции ЕСЛИ.

36. Синтаксис функции ИНДЕКС.

37. Вывод результата формулы в виде массива (сочетание клавиш).

Тема 3. СПС КонсультантПлюс. 

Виды поиска в СПС КонсультантПлюс: быстрый поиск, карточка поиска, поиск по правовому навигатору, поиск

термина, поиска книги или статьи, поиск справочной информации. Тематические виды поиска: поиск по

тематическому классификатору, поиск по правовому навигатору. Поиск по тексту и названию документа.

Тема 4. СПС ГАРАНТ. 

Основное меню СПС ГАРАНТ. Виды поиска в СПС ГАРАНТ: базовый поиск, поиск по реквизитам документов,

поиск по ситуации, словарь терминов, пресса и книги. Тематические виды поиска: поиск по тематическому

классификатору, поиск по ситуации. Поиск по тексту и названию документа. Интернет-версия системы Гарант.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301).
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Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений".

Положение от 29 декабря 2018 г. № 0.1.1.67-08/328 "О порядке проведения текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации обучающихся федерального государственного автономного образовательного

учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет".

Положение № 0.1.1.67-06/241/15 от 14 декабря 2015 г. "О формировании фонда оценочных средств для

проведения текущей, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся федерального государственного

автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный

университет"".

Положение № 0.1.1.56-06/54/11 от 26 октября 2011 г. "Об электронных образовательных ресурсах федерального

государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования

"Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/66/16 от 30 марта 2016 г. "Разработки, регистрации, подготовки к использованию в

учебном процессе и удаления электронных образовательных ресурсов в системе электронного обучения

федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/11/16 от 25 января 2016 г. "О балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся

в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/91/13 от 21 июня 2013 г. "О порядке разработки и выпуска учебных изданий в

федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего профессионального

образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

6.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

Семестр 1

  Текущий контроль    

1

Письменная работа

ОПК-2 1. Текстовый редактор MS Word

2 Реферат УК-2 2. Редактор электронных таблиц MS Excel

3

Контрольная

работа

УК-1 1. Текстовый редактор MS Word

Семестр 2

  Текущий контроль    

1

Письменная работа

ОПК-2 4. СПС ГАРАНТ.

2

Контрольная

работа

УК-1 3. СПС КонсультантПлюс.

   Зачет ОПК-2, УК-1, УК-2   

6.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 1

Текущий контроль
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Письменная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

1

Реферат Тема раскрыта

полностью.

Продемонстрировано

превосходное

владение материалом.

Использованы

надлежащие

источники в нужном

количестве. Структура

работы соответствует

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы высокая.

Тема в основном

раскрыта.

Продемонстрировано

хорошее владение

материалом.

Использованы

надлежащие

источники. Структура

работы в основном

соответствует

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы средняя.

Тема раскрыта слабо.

Продемонстрировано

удовлетворительное

владение материалом.

Использованные

источники и структура

работы частично

соответствуют

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы низкая.

Тема не раскрыта.

Продемонстрировано

неудовлетворительное

владение материалом.

Использованные

источники

недостаточны.

Структура работы не

соответствует

поставленным

задачам. Работа

несамостоятельна.

2

Контрольная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

3

Семестр 2

Текущий контроль

Письменная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

1
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Контрольная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

2

  Зачтено Не зачтено  

Зачет Обучающийся обнаружил знание основного

учебно-программного материала в объеме,

необходимом для дальнейшей учебы и

предстоящей работы по специальности,

справился с выполнением заданий,

предусмотренных программой дисциплины.

Обучающийся обнаружил значительные

пробелы в знаниях основного

учебно-программного материала, допустил

принципиальные ошибки в выполнении

предусмотренных программой заданий и не

способен продолжить обучение или

приступить по окончании университета к

профессиональной деятельности без

дополнительных занятий по соответствующей

дисциплине.

 

6.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений,

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе

освоения образовательной программы

Приложение. Развёрнутое содержание оценочных средств - в прикреплённом файле 

F_1367678310/Ocenochnye_sredstva.pdf

Семестр 1

Текущий контроль

 1. Письменная работа

Тема 1

Отформатировать документы, показанные в самостоятельных работах 1-9 приложения.  

 2. Реферат

Тема 2

Темы рефератов  

1. История развития информатики как науки.  

2. История появления информационных технологий.  

3. Основные этапы информатизации общества.  

4. Создание, переработка и хранение информации в технике.  

5. Особенности функционирования первых ЭВМ.  

6. Информационный язык как средство представления информации.  

7. Основные способы представления информации и команд в компьютере.  

8. Разновидности компьютерных вирусов и методы защиты от них. Основные антиви-русные программы.  

9. Жизненный цикл информационных технологий.  

10. Основные подходы к процессу программирования: объектный, структурный и мо-дульный.  

11. Современные мультимедийные технологии.  

12. Современные технологии и их возможности.  

13. Сканирование и системы, обеспечивающие распознавание символов.  

14. Всемирная сеть Интернет: доступы к сети и основные каналы связи.  

15. Основные принципы функционирования сети Интернет.  

16. Разновидности поисковых систем в Интернете.  

17. Программы, разработанные для работы с электронной почтой.  

18. Беспроводной Интернет: особенности его функционирования.  

19. Система защиты информации в Интернете.  

20. Современные программы переводчики.  

21. Особенности работы с графическими компьютерными программами: PhotoShop и CorelDraw.  

https://shelly.kpfu.ru/pls/student/docs/F_1367678310/Ocenochnye_sredstva.pdf
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22. Электронные денежные системы.  

23. Информатизация общества: основные проблемы на пути к ликвидации компьютер-ной безграмотности.  

24. Правонарушения в области информационных технологий.  

25. Этические нормы поведения в информационной сети.  

26. Преимущества и недостатки работы с ноутбуком, нетбуком, карманным компьюте-ром.  

27. Принтеры и особенности их функционирования.  

28. Негативное воздействие компьютера на здоровье человека и способы защиты.  

29. Значение компьютерных технологий в жизни современного человека.  

30. Информационные технологии в системе современного образования.  

 3. Контрольная работа

Тема 1

Отформатировать документы, показанные в самостоятельных работах 10-18 приложения.  

Семестр 2

Текущий контроль

 1. Письменная работа

Тема 4

Выполнить контрольную работу � 2 из приложения.  

 2. Контрольная работа

Тема 3

Выполнить контрольную работу � 1 из приложения.  

 Зачет 

Вопросы к зачету:

Вопросы на зачет:  

I. Общие сведения  

1 Персональный компьютер (ПК).  

2 Информация.  

3 Знания.  

4 Данные.  

5 Информатика.  

6 Информационные процессы.  

7 Информационная технология.  

8 Структура предметной области ?Информатика?. Схема 1.  

9 Предмет и объект информатики.  

10 Две платформы ПК.  

11 Основные блоки персонального компьютера.  

12 Основные характеристики ПК (конфигурация).  

13 Видеосистема ПК.  

14 Звуковая система ПК.  

15 Основные виды памяти ПК.  

16 Три группы внешних запоминающих устройств по типу носителей информации.  

17 Периферийные устройства.  

18 Устройства ввода информации. Не менее 3-х.  

19 Устройства вывода информации. Не менее 3-х.  

20 Два основных вида программного обеспечения (ПО) для ПК.  

21 Операционная система.  

22 Прикладное ПО.  

23 Два основных вида прикладного ПО.  

24 Принтер.  

25 Диски. Логические имена дисков.  

26 Типы дисков.  

27 Типы принтеров. Не менее 3-х.  

28 Модем.  

29 Сканер.  

30 Файл.  

31 Операции с файлами.  

32 Свойства файла.  

33 Атрибуты файла.  

34 Составное имя файла.  

35 Имя файла при работе в MS-DOS.  

36 Имя файла при работе в Windows.  
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37 Полное имя файла (путь).  

38 Курсор.  

39 Единица измерения длины файла.  

40 Значение символов * и ? в маске имени файла.  

41 Минимальная единица емкости информации, которая обрабатывается компьютером.  

42 Бит.  

43 Байт.  

44 Количество бит в байте.  

45 Производные единицы емкости информации.  

46 Количество байт в следующей производной единице.  

47 Емкость CD-RW и Мини -CD-RW  

48 Емкость DVD-ROM.  

49 Емкость DVD-RW.  

50 Емкость Flash Drive USB 2.0  

51 Форматирование диска.  

52 Порядок включения ПК.  

53 Порядок выключения ПК.  

54 Не менее двух правил обращения с дискетами.  

55 Правила техники безопасности.  

56 Аспекты, обеспечивающие сохранение здоровья и удобство работы на ПК.  

II. Термины, аббревиатуры, команды  

57 ПЗУ. Кратко объяснить функции.  

58 ОЗУ. Кратко объяснить функции.  

59 ROM, RAM.  

60 CD-ROM, DVD-ROM  

61 CD-R, DVD-R.  

62 CD-RW, DVD-RW.  

63 USB-порт.  

64 USB Flash drive.  

65 Upgrade.  

66 Принцип WYSIWYG.  

67 BIOS. Функции BIOS.  

68 Windows.  

69 ВЗУ. Примеры.  

70 Floppy disk drive.  

71 Hard disk drive.  

72 НЖМД.  

73 НГМД.  

74 НОД.  

75 FDD.  

76 HDD.  

77 Драйвер (Driver).  

78 Назначение команды Format.  

79 Назначение антивирусных программ. Пример.  

80 Internet.  

81 Мультимедиа.  

82 Гипермедиа.  

83 Виртуальная реальность.  

84 Инсталляция.  

85 Интерфейс.  

III. Клавиатура  

86 Назначение клавиатуры.  

87 Четыре группы клавиш на клавиатуре.  

88 Назначение каждой из групп в том же порядке, что и в пункте 2.  

89 Расположение клавиши Esc.  

90 Назначение клавиши NumLock.  

91 Назначение клавиши Del (Delete).  

92 Назначение клавиши Backspace (?).  

93 Назначение клавиши Home.  

94 Назначение клавиши End.  

95 Назначение клавиш ? � ? ¯.  
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96 Не менее 2-х назначений клавиши Enter.  

97 Назначение клавиши Esc.  

98 Назначение клавиши CapsLock.  

99 Назначение клавиши PageUp.  

100 Назначение клавиши PageDown.  

101 Назначение клавиши Ins (Insert).  

102 Назначение клавиши PrintScrn.  

103 Назначение сочетания клавиш Alt + PrintScrn.  

104 Shift + Буква при печати текста.  

105 Назначение Ctrl + Alt + Del.  

106 Назначение Alt + F4.  

IV. Текстовый процессор  

107 Назначение Текстового процессора (ТП) и название одного из ТП.  

108 Структура окна Word-XXXX.  

109 Клавиша включения и выключения режимов замены и вставки.  

110 Разделение строки на две.  

111 Соединение двух строк в одну.  

112 Вставка чистой строки между строками.  

113 Вставка чистой строки перед первой строкой в тексте.  

114 Удаление чистой строки.  

115 Удаление символов слева от курсора.  

116 Удаление символов справа от курсора.  

117 Что означает выделить (маркировать) фрагмент.  

118 Способы выделения фрагмента текста на экране.  

119 Удаление фрагмента текста.  

120 Строка меню.  

121 Основной принцип работы с программными продуктами.  

122 Основные этапы работы над документом.  

123 Параметры страницы. Определение и команда в Word.  

124 Форматирование абзаца. Команда в Word.  

125 Основные правила набора текста (8 правил).  

126 Форматирование символа. Определение и команда в Word.  

127 Левое поле. Определение и команда в Word.  

128 Левый отступ. Определение и команда в Word..  

129 Колонтитул.  

130 Создать документ. Команда.  

131 Открыть документ. Определение и команда.  

132 Сохранить документ. Определение и команда.  

133 Подготовка к печати.  

134 Копирование или перемещение объекта.  

V. Электронная таблица  

135 Определение Электронной таблицы (ЭТ) и название одной из ЭТ.  

136 Рабочее имя файла ЭТ и его структура.  

137 Структура окна ЭТ.  

138 Структура и назначение строки ввода (формул).  

139 Число столбцов и их обозначения.  

140 Адрес ячейки (ссылка).  

141 Имя ячейки.  

142 Примечание. Отобразить на рисунке.  

143 Блок (диапазон) ячеек.  

144 Способы завершения ввода данных в ячейку. Не менее 2-х.  

145 Относительная ссылка. Определение и пример.  

146 Абсолютная ссылка. Определение и пример.  

147 Форматирование ячеек.  

148 Форматы данных.  

149 Признак формулы.  

150 Что означает наличие в ячейке символов ######.  

151 Операторы Excel в порядке понижения приоритета..  

152 Функции Excel. Не менее 3-х.  

153 Диаграмма.  

154 Другие формы представления числовых данных в графическом виде.  
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155 Два способа перехода на новую строку в ячейке при вводе данных.  

156 Редактирование данных (3 способа).  

157 Два способа маркировки диапазона ячеек.  

158 Способы маркировки всей таблицы.  

159 Выделение (маркировка) строки.  

160 Выделение столбца.  

161 Выделение нескольких диапазонов ячеек.  

162 Копирование данных в смежные ячейки (заполнение).  

163 Копирование данных в несмежные ячейки.  

164 Правка ? Специальная вставка.  

165 Автосуммирование.  

166 Функция вставки даты.  

167 Изменение формата даты. Пример.  

168 Нумерация строк и столбцов по формуле.  

169 Синтаксис функции ЕСЛИ.  

170 Синтаксис функции ИНДЕКС.  

171 Вывод результата формулы в виде массива (сочетание клавиш).  

VI. База данных  

172 Определение Базы данных (БД).  

173 СУБД. Пример СУБД.  

174 Основные понятия, используемые в терминологии СУБД.  

175 Реляционная БД.  

176 Типы данных.  

177 Структура записи.  

178 Таблица.  

179 Форма.  

180 Запрос.  

181 Отчет.  

182 Основные функции в БД, которые можно выполнять с числовыми данными.  

183 Основные функции в БД, которые можно выполнять с символьными данными.  

184 Этапы создания БД.  

185 Ведение БД.  

VII. Интернет  

186 Интернет ? определение.  

187 Сервер.  

188 Домен.  

189 Способы соединения доменов.  

190 WWW.  

191 Способы поиска информации в Интернет.  

192 Адрес ? URL.  

193 Браузер. Определение и пример.  

194 Поисковая система. Определение и примеры.  

195 Гипертекст.  

196 E-mail.  

197 HTML.  

198 http://  

 

6.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или)

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В КФУ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплинe (модулю)

можно получить максимум 100 баллов за семестр, из них текущая работа оценивается в 50 баллов, итоговая

форма контроля - в 50 баллов.

Для зачёта:

56 баллов и более - "зачтено".

55 баллов и менее - "не зачтено".

Для экзамена:

86 баллов и более - "отлично".

71-85 баллов - "хорошо".

56-70 баллов - "удовлетворительно".
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55 баллов и менее - "неудовлетворительно".

Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 1

Текущий контроль

Письменная

работа

Обучающиеся получают задание по освещению определённых теоретических

вопросов или решению задач. Работа выполняется письменно и сдаётся

преподавателю. Оцениваются владение материалом по теме работы,

аналитические способности, владение методами, умения и навыки,

необходимые для выполнения заданий.  

1 10

Реферат Обучающиеся самостоятельно пишут работу на заданную тему и сдают

преподавателю в письменном виде. В работе производится обзор материала

в определённой тематической области либо предлагается собственное

решение определённой теоретической или практической проблемы.

Оцениваются проработка источников, изложение материала, формулировка

выводов, соблюдение требований к структуре и оформлению работы,

своевременность выполнения. В случае публичной защиты реферата

оцениваются также ораторские способности.  

2 10

Контрольная

работа

Контрольная работа проводится в часы аудиторной работы. Обучающиеся

получают задания для проверки усвоения пройденного материала. Работа

выполняется в письменном виде и сдаётся преподавателю. Оцениваются

владение материалом по теме работы, аналитические способности, владение

методами, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий.  

3 10

Семестр 2

Текущий контроль

Письменная

работа

Обучающиеся получают задание по освещению определённых теоретических

вопросов или решению задач. Работа выполняется письменно и сдаётся

преподавателю. Оцениваются владение материалом по теме работы,

аналитические способности, владение методами, умения и навыки,

необходимые для выполнения заданий.  

1 10

Контрольная

работа

Контрольная работа проводится в часы аудиторной работы. Обучающиеся

получают задания для проверки усвоения пройденного материала. Работа

выполняется в письменном виде и сдаётся преподавателю. Оцениваются

владение материалом по теме работы, аналитические способности, владение

методами, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий.  

2 10

 Зачет Зачёт нацелен на комплексную проверку освоения дисциплины.

Обучающийся получает вопрос (вопросы) либо задание (задания) и время на

подготовку. Зачёт проводится в устной, письменной или компьютерной

форме. Оценивается владение материалом, его системное освоение,

способность применять нужные знания, навыки и умения при анализе

проблемных ситуаций и решении практических заданий.

  50

 

 7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

(модуля) 

7.1 Основная литература:

1. Киселев Г.М., Информационные технологии в педагогическом образовании: Учебник / Киселев Г.М. - М.:

Дашков и К, 2012. - 308 с. - ISBN 978-5-394-01350-8 - Текст: электронный // ЭБС 'Консультант студента': [сайт]. -

URL : http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785394013508.html (дата обращения: 14.08.2019) Режим доступа: по

подписке.  

 

2. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в науке и образовании: учеб. пособие / Е.Л. Федотова, А.А.

Федотов. -Москва: ИД 'ФОРУМ': ИНФРА-М, 2019. -335 с. -(Высшее образование). - ISBN 978-5-16-107660-6. -

Текст: электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1018730 (дата обращения: 14.08.2019) Режим

доступа: по подписке.  

 

3. Федотова, Е. Л. Информационные технологии и системы: Учебное пособие / Е.Л. Федотова. - Москва: ИД

ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 352 с.: ил.;. - (Высшее образование). ISBN 978-5-8199-0376-6. - Текст:

электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/429113 (дата обращения: 14.08.2019) Режим доступа:

по подписке.  
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 7.2. Дополнительная литература: 

1. Каймин, В. А. Информатика: Учебник / Каймин В. А. - 6-е изд. - Москва: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 285 с.: - (Высшее

образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-102877-3. - Текст: электронный. - URL:

https://new.znanium.com/catalog/product/542614 (дата обращения: 03.07.2019) Режим доступа: по подписке.  

 

2. Карчевский Е.М. Word 2010 в примерах. Учебное пособие [internet] / Е.М. Карчевский, И.Е.Филиппов, И.А.

Филиппова. - Казань. 2011. -125 с. Режим доступа: http://kpfu.ru/docs/F1363895552/Word_2010.pdf (дата

обращения: 14.08.2019)  

Режим доступа: по подписке.  

3. Карчевский Е.М. Excel 2010 в примерах. Учебное пособие [internet] / Е.М. Карчевский, И.Е.Филиппов, И.А.

Филиппова. - Казань. 2011. - 105 с. Режим доступа: http://kpfu.ru/docs/F154316488/Excel_2010.pdf (дата обращения:

14.08.2019) Режим доступа: по подписке.  

 

4. Румянцева, Е. Л. Информационные технологии: учеб. пособие / под ред. проф. Л.Г. Гагариной. - Москва: ИД

'ФОРУМ'; ИНФРА-М, 2013. - 256 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0305-6 (ИД 'ФОРУМ');

ISBN 978-5-16-002892-7 (ИНФРА-М). - Текст: электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/392410

(дата обращения: 14.08.2019) Режим доступа: по подписке.  

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Сайт Верховного Суда Российской Федерации - www.supcourt.ru/mainpage.php

Сайт Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации - www.arbitr.ru

Сайт государственной думы РФ - www.duma.gov.ru

Сайт правительства РФ - www.gov.ru/main/ministru/isp-vlast44.html

Справочная правовая система - www.consultant.ru

Справочная правовая система - www.garant.ru

Электронно-образовательный ресурс - http://tulpar.kpfu.ru/course/view.php?id=147

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

лекции Своих целей учебная лекция достигает в том случае, если студентами будет проделана

основательная работа до лекции, в процессе ее непосредственного восприятия и

последующего изучения материала.

В идеале уже до лекции студент должен бегло просмотреть учебнометодический комплекс,

учебник, хотя бы один из источников по учебной, учебно-методической и научной литературе по

теме лекции с тем, чтобы иметь представление о проблемах, которые будут разбираться в

лекции.

Он должен также мысленно припомнить то, что уже знает, когда-то читал, изучал по другим

предметам применительно к данной теме. Главное в подготовительной работе к лекции ?

формирование субъективного настроения на характер информации, которую он получит в

лекции по соответствующей теме. Иногда для этого бывает достаточно ознакомиться с рабочей

учебной программой. 

практические

занятия

Основной целью выполнения практических занятий является развитие навыков решения задач.

Перед практическим занятием необходимо обратиться к курсу лекций по данному вопросу и

учебным пособиям, чтобы уточнить определения, формулировки основных результатов, найти

аналоги решаемым задачам и выполняемым упражнениям. При работе с примерами необходимо

стремиться не только к узнаванию алгоритма решения каждой конкретной задачи, но и к

пониманию цели его употребления в данном контексте, функциональной нагрузки, которой

данный пример обладает.

Этапы подготовки к практическим занятиям:

1. Просмотр записей лекционного курса

2. Составление резюме прочитанной главы соответствующего раздела рекомендуемого

теоретического источника или учебника. Особенно важным этапом является составление

резюме прочитанного теоретического источника, так как этот является важным этапом

подготовки к зачету.

3. Выполнение домашних заданий по теме и их комментирование. 
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Вид работ Методические рекомендации

самостоя-

тельная

работа

Изучение предусматривает систематическую самостоятельную работу студентов над

лекционным материалом, текстами рекомендованных учебников и учебных пособий; развитие

навыков самоконтроля, способствующих интенсификации учебного процесса. Изучение

лекционного материала по конспекту лекций должно сопровождаться изучением

рекомендуемой литературы, основной и дополнительной. Основной целью организации

самостоятельной работы студентов является систематизация и активизация знаний,

полученных ими на лекциях и в процессе к подготовки к практическим занятиям. Студентам

следует стремиться к активизации знаний на занятиях по другим естественно-научным

дисциплинам, связанными с информатикой.

Самостоятельная работа по изучению курса предполагает внеаудиторную работу, которая

включает:

1. Подготовку к рефератам, домашним заданиям и практическим занятиям.

2. Подготовку к зачету. 

письменная

работа

Методические указания по выполнению письменной работы

1. Письменная работа сдается преподавателю в электронном виде и должен содержать не

более десяти страниц.

2. Письменная работа должна содержать титульный лист, оформленный без ошибок

форматирования.

3. Письменная работа должна содержать автоматическое оглавление, содержащее не менее

пяти заголовков (не менее трех заголовков, оформленных стилем Заголовок 1 и не менее двух

заголовков, оформленных стилем Заголовок 2).

4. Текст письменной работы должен быть оформлен одним стилем (создать свой стиль с

именем Текст реферата) со следующими параметрами:

- Шрифт: Times New Roman, 14 пт;

- Абзац: выравнивание - по ширине, отступ первой строки - 1,25 см, остальные отступы и

интервалы - 0 см, междустрочный интервал - 1,5 строки.

5. Стиль Заголовок 1 должен быть оформлен следующим образом:

- Шрифт: Arial, 16 пт, полужирное начертание, цвет текста - черный;

- Абзац: выравнивание - по центру, отступ первой строки - нет, отступы слева и справа - 0 см,

интервалы перед и после - 26 пт и 30 пт соответственно, междустрочный интервал - 1,5 строки.

6. Стиль Заголовок 2 должен быть оформлен следующим образом:

- Шрифт: Arial, 15 пт, полужирное начертание, цвет текста - черный;

- Абзац: выравнивание - по центру, отступ первой строки - нет, отступы слева и справа - 0 см,

интервалы перед и после - 18 пт и 18 пт соответственно, междустрочный интервал - 1,5 строки.

7. Письменная работа должна содержать не менее трех сносок, оформленных по следующим

требованиям (обновить стиль Текст сноски):

- Шрифт: Times New Roman, 12 пт;

- Абзац: выравнивание - по ширине, отступ первой строки - 1,25 см, остальные отступы и

интервалы - 0, междустрочный интервал - 1,5 строки.

8. Все страницы должны быть пронумерованы. Номер страницы должен стоять в нижнем

колонтитуле с выравниванием по центру. Первые две страницы должны входить в общую

нумерацию страниц, но знак номера на этих страницах стоять не должен.

9. Текст письменной работы должен содержать хотя бы один маркированный список.

10. Текст письменной работы должен содержать хотя бы один нумерованный список.

Нумерацию выбрать русскими буквами со скобкой: а), б), в). Нумерацию установить по левому

непечатаемому полю.

11. Письменная работа должна содержать автоматический список используемой литературы,

содержащий не менее трех описаний источников. 

реферат Текст реферата должен быть оформлен одним стилем (создать свой стиль с именем Текст

реферата) со следующими параметрами:

- Шрифт: Times New Roman, 14 пт;

- Абзац: выравнивание - по ширине, отступ первой строки - 1,25 см, остальные отступы и

интервалы - 0 см, междустрочный интервал - 1,5 строки.

Объем реферата должен составлять 10-15 страниц.

Реферат обязательно должен содержать следующие элементы:

1. Титульный лист. оформленный согласно образцу.

2. Оглавление.

3. Введение не менее 2 страниц.

4. Не менее трех структурных элементов.

5. Заключение не менее 2 страниц.

6. Список использованных источников не менее 10 наименований.
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Вид работ Методические рекомендации

контрольная

работа

Перед началом контрольной работы студент должен скачать две СПС КонсультантПлюс и

Гарант.

1. Контрольная работа сдается преподавателю в электронном виде.

2. Первая страница зачетной работы должна содержать титульный лист, оформленный без

ошибок форматирования.

3. Вторая страница зачетной работы должна включать автоматическое оглавление примеров,

выполненных в системе ?КонсультантПлюс?.

4. Рисунки и текст одного примера должны быть размещены на одной странице.

5. Текст примеров должен быть оформлен одним стилем (создать свой стиль с именем Текст

примера) со следующими параметрами:

? Шрифт: Times New Roman, 14 пт;

? Абзац: выравнивание ? по ширине, отступ первой строки ? 1,25 см, остальные отступы и

интервалы ? 0 см, междустрочный интервал ? 1,5 строки.

6. Стиль Заголовок 1 должен быть оформлен следующим образом:

? Шрифт: Arial, 16 пт, полужирное начертание, цвет текста ? чер-ный;

? Абзац: выравнивание ? по центру, отступ первой строки ? нет, от-ступы слева и справа ? 0 см,

интервалы перед и после ? 26 пт и 30 пт соответственно, междустрочный интервал ? 1,5 строки.

7. Заголовки примеров, оформленных стилем Заголовок 1: Пример 1, Пример 2, Пример 3 и т.д.

должны быть пронумерованы автоматически программой MS Word, для этого необходимо

применить многоуровне-вый список нумерации заголовков.

8. Все страницы должны быть пронумерованы. Номер страницы должен стоять в нижнем

колонтитуле с выравниванием по центру. Первые две страницы должны входить в общую

нумерацию страниц, но знак номера на этих страницах стоять не должен.

 

зачет Зачет проводится устно, в объеме учебной программы. Преподаватель вправе задать

дополнительные вопросы, помогающие выяснить степень знаний обучающегося в пределах

учебного материала, вынесенного на зачет.

По решению преподавателя зачет может быть выставлен без опроса ? по результатам работы

обучающегося на лекционных и практических занятиях.

В период подготовки к зачету обучающиеся вновь обращаются к пройденному учебному

материалу. При этом они не только закрепляют полученные знания, но и получают новые.

ПодгоЗачет проводится устно, в объеме учебной программы. Преподаватель вправе задать

дополнительные вопросы, помогающие выяснить степень знаний обучающегося в пределах

учебного материала, вынесенного на зачет.

По решению преподавателя зачет может быть выставлен без опроса ? по результатам работы

обучающегося на лекционных и практических занятиях.

В период подготовки к зачету обучающиеся вновь обращаются к пройденному учебному

материалу. При этом они не только закрепляют полученные знания, но и получают новые.

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа:

* самостоятельная работа в течение процесса обучения;

* непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса;

* подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билетах.

товка обучающегося к зачету включает в себя три этапа:

* самостоятельная работа в течение процесса обучения;

* непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса;

* подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билетах.

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Освоение дисциплины "Информационные технологии" предполагает использование следующего программного

обеспечения и информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC
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Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя

электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также

электронные версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС

Издательства "Лань" обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по

максимальному количеству профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный

ресурс "Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ

через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых

договоров с правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных

образовательных стандартов высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в

части формирования фондов основной и дополнительной литературы.

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Освоение дисциплины "Информационные технологии" предполагает использование следующего

материально-технического обеспечения:

 

Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория состоит из

интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная современными средствами

воспроизведения и визуализации любой видео и аудио информации, получения и передачи электронных

документов. Типовая комплектация мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора,

автоматизированного проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны

преподавателя, включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер (с

техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb), конференц-микрофон,

беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы подключения: USB,audio, HDMI.

Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым элементом управления, объединяющим все устройства

в единую систему, и служит полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность

легко управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические занятия,

презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки обучающихся в удобной и доступной

для них форме с применением современных интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в

процессе обучения всех корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее лицензионное программное

обеспечение.

Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15 рабочих мест

студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер, лицензионное программное

обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет. Все компьютеры подключены к

корпоративной компьютерной сети КФУ и находятся в едином домене.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;
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- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 44.03.04

"Профессиональное обучение (по отраслям)" и профилю подготовки "Правоведение и правоохранительная

деятельность".


