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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
       Методические рекомендации предназначены для организации самостоятельной работы студентов по учебной дисциплине «Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности» для  специальности (специальностей) «Правоохранительная деятельность» 
       Главная задача методических рекомендаций – помочь студентам   самостоятельно освоить некоторые теоретические вопросы и выполнить практические задания по учебной дисциплине «Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности» для специальности  (специальностей) «Правоохранительная деятельность»
     Методические рекомендации облегчают подготовку к выполнению самостоятельных работ, а также обращают внимание учащихся  на главное, существенное в изучаемой учебной дисциплине, помогают выработать умения анализировать, связать теорию с практикой. 
   Эта самостоятельная работа является внеаудиторной, поэтому важно подготовить учащихся к выполнению задания, что требует четкой организации самого преподавателя. В связи с этим используется следующая схема при подготовке и планировании самостоятельной работы:
- наименование темы;
- номер и тема урока;
- постановка цели задания;
- оснащение;
- задание;
- форма отчетности.
      Настоящие методические рекомендации содержат работы, которые позволяют студентам самостоятельно овладеть знаниями, профессиональными умениями, опытом творческой и исследовательской деятельности.  

Значение самостоятельной работы в овладении знаниями и умениями по учебной дисциплине:
- экономия учебного времени;
- самостоятельная поэтапная отработка учебных элементов;
- воспитание сознательного отношения студента к учебному процессу;
- развитие практических умений;
- развитие познавательных способностей;
- совершенствование самоорганизации студента;
- формирование умений использовать информационные источники: справочную и специальную литературу.
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ 
ДЛЯ  САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

	№ п/п
	№ урока 
	Вопросы для самостоятельного изучения 
	Кол-во часов 
	Вид внеаудиторной самостоятельной работы учащихся

	1. 
	1
	Общий состав ПК
	2
	Зарисовать и подписать в тетради

	2. 
	2
	Обзор ПО правоохранительной деятельности
	4
	Написать конспект в тетради

	3. 
	3
	Вирусы. разнообразие вирусов. Антивирусные программы
	2
	Напечатать доклад

	4. 
	4
	Средства защиты информации от несанкционированного         доступа
	2
	Напечатать доклад 

	5. 
	5
	Назначение кнопок группы Абзац 
	2
	Зарисовать и написать назначение кнопок в лекционной тетради

	6. 
	6
	Назначение кнопок группы Шрифт 
	2
	Зарисовать и написать назначение кнопок в лекционной тетради

	7. 
	7
	Объект SmartArt
	2
	Создать 3 объекта и распечатать их

	8. 
	8
	Работа в справочно-правовых системах
	4
	Найти информацию в сети Интернет по вариантам в СПС.

	9. 
	9
	Расчеты в Excel с использованием функций
	4
	Преобразовать и рассчитать значения  математических функций 

	10. 
	10
	Вставка и редактирование диаграмм
	2
	Построить и распечатать график ф-ий по выч. данным

	11. 
	11
	Базы данных. 
	2
	Создать кроссворд

	12. 
	12
	Базы данных. 
	2
	Создать кроссворд

	13. 
	13
	Типы полей. Создание таблиц
	2
	Создать таблицы с произвольными данными и указать типы полей

	14. 
	14
	Добавление в презентацию звука и видеороликов
	2
	Напечатать доклад

	15. 
	15
	Службы Интернет
	4
	Составить презентацию

	16. 
	16
	Операции с файлами и папками.
	2
	Описать в тетради дерево каталогов

	17. 
	17
	Операции с файлами и папками.
	2
	Описать в тетради операции над файлами

	18. 
	21
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Исковое заявление о лишении родительских прав

	19. 
	22
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Заявление об установлении регистрации рождения

	20. 
	23
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Заявление об отводе судьи

	21. 
	24
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Жалобу на отказ в регистрации автотранспортного средства

	22. 
	25
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Исковое заявление о восстановлении на работе и оплате времени вынужденного прогула

	23. 
	26
	СПС КонсультантПлюс. 
	2
	Найти и заполнить Исковое заявление о признании брака не действительным

	24. 
	34
	Добавление в презентацию звука
	2
	Составить презентацию

	25. 
	35
	Добавление в презентацию видеороликов
	2
	Составить презентацию

	26. 
	37
	Интернет как средство общения
	2
	Собрать информацию

	27. 
	38
	Интернет как средство общения
	2
	Составить план презентации

	28. 
	39
	Интернет как средство общения
	2
	Составить презентацию





МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ,
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ

1.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СОСТАВЛЕНИЯ СХЕМ (ТАБЛИЦ)

     Схема (таблица) – это графические обозначения, содержащие основные понятия, правила работы, принципы, которые выдержаны эстетически правильно.
    Для разработки схем (таблиц) по заданной теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия), изучить ее и составить схему в программе Word при помощи автофигур, а таблицу через Мастера Таблиц. Схема (таблица) должна содержать основные аспекты данной темы, правила, принципы работы.
      Работа должна быть представлена на формате А4, автофигуры должны быть эстетически правильно оформлены (вид, размер, цвет, расположение на листе).
Выполненную работу сдать к указанному сроку. 

Критерии оценивания схем (таблиц)

Зачет ставится, если:
    – графы схемы (таблицы) заполнены полностью, соответствуют изучаемому материалу,  соблюдены требования к внешнему оформлению;
    – основные требования к заполнению граф схемы (таблицы) соблюдены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; имеются упущения в оформлении;
     – имеются существенные отступления от требований к заполнению схем (таблиц). В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании схемы (таблицы).

Зачет не ставится, если:
    – тема схемы (таблицы) не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы;
    – схема (таблица) учащимся не представлена.


2.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов). 
Первый слайд обязательно должен содержать Ф.И.О. учащегося, название учебной дисциплины, тему презентации, Ф.И.О. преподавателя. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки:
1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 
· объем текста на слайде – не больше 7 строк;
· маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов;
· отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных списках;
· значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации.
Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов. 
2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 
· выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) соответствуют содержанию;
· использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 
Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.
Последний слайд должен быть повторением первого. Это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.

Оформление презентации
Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации - не менее 18. 
В презентациях не принято ставить переносы в словах.
Оформление слайдов не должно отвлекать от его содержания. Нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). 
Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже).
Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в светлых аудиториях. 
Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. 
Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 
Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы). 
Для акцентирования внимания на какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой.
Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS Excel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета MS Office. Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом.
Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора MS Word или табличного процессора MS Excel. При вставке таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.
Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа презентации.
   Выполненную работу сдать к указанному сроку. 


1. Критерии оценивания презентации

Зачет ставится, если:
    – содержание презентации соответствуют заданной теме, которая раскрыта в полном объеме, соблюдены требования к оформлению презентации;
    – основные требования к оформлению презентации соблюдены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; имеются упущения в оформлении;
     – имеются существенные отступления от требований к оформлению слайдов. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании презентации.
Зачет не ставится, если:
    – тема презентации не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы;
    – презентация учащимся не представлена.

2. Критерии оценивания презентации

«Отлично» ставится, если:
 - студент показал умение работать с научной литературой, вычленять проблему из контекста, навыки логического мышления, высокая культура письменной речи;
- работа имеет правильное оформление, составления списка литературы;
- срок сдачи работы в течение 10 дней с момента выдачи задания. 
«Хорошо» ставится, если:
- студент показал умение работать с научной литературой, вычленять проблему из контекста, навыки логического мышления, высокая культура письменной речи;
- работа имеет правильное оформление, составления списка литературы;
- срок сдачи работы в течение 10-20 дней с момента выдачи задания. 
 «Удовлетворительно» ставится, если:
- работа оформлена без соблюдения требований, пропущены элементы в структуре работы;
- презентация содержит менее указанного объема слайдов; 
- срок сдачи работы более 20 дней с момента выдачи задания.

3.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ
ДОКЛАДА
 
Общие положения 
Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, учит критически мыслить. 
При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает основные источники. 
В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и обобщения. 
К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 
Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу может проявить и студент. 
Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над докладом 
Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и систематизация информации. Разработка плана доклада. 

Структура доклада: 
- титульный лист 
- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 
- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается характеристика используемой литературы); 
- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, схемы); 
- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, предлагаются рекомендации); 
- список использованных источников. 

Требования к оформлению доклада 
Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе не входят в ее объем. Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата. 

Критерии оценки доклада 

- актуальность темы исследования; 
- соответствие содержания теме; 
- глубина проработки материала; правильность и полнота использования источников; 
- соответствие оформления доклада стандартам. 
По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как зачетные работы по пройденным темам.
Зачет  ставится, если:
    – выполнены все требования к написанию доклада: тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению.
    – основные требования к докладу выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём работы; имеются упущения в оформлении.
    – имеются существенные отступления от требований к написанию доклада. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании работы,  отсутствует вывод.
Зачет не ставится, если:
    – тема доклада не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы.
   -  доклад студентом не представлен.
«Отлично» ставится, если:
 - студент показал умение работать с научной литературой, вычленять проблему из контекста, навыки логического мышления, высокая культура письменной речи;
- работа имеет правильное оформление, составления списка литературы;
- срок сдачи работы в течение 10 дней с момента выдачи задания. 
«Хорошо» ставится, если:
- студент показал умение работать с научной литературой, вычленять проблему из контекста, навыки логического мышления, высокая культура письменной речи;
- работа имеет правильное оформление, составления списка литературы;
- срок сдачи работы в течение 10-20 дней с момента выдачи задания. 
 «Удовлетворительно» ставится, если:
- работа оформлена без соблюдения требований, пропущены элементы в структуре работы;
- срок сдачи работы более 20 дней с момента выдачи задания.

4.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ
КОНСПЕКТА
Конспект - это краткое изложение лекции, произведения, научной работы и т.п. Ценность конспекта в том, что автор волен писать его именно так, как удобно ему, а не по заданным образцам.
Одна из основных задач учебного процесса сегодня - научить студентов работать самостоятельно. Научить учиться - это значит развить способности и потребности к самостоятельному творчеству, повседневной и планомерной работе над учебниками, учебными пособиями, периодической литературой и т.д., активному участию в научной работе.
Результат конспектирования — запись, позволяющая конспектирующему немедленно или через некоторый срок с нужной полнотой восстановить полученную информацию. Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять надо как обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей. 

Критерии оценки конспекта 

Необходимо грамотно решить следующие задачи:
1.     Ориентированность в общей композиции текста (уметь определить вступление, основную часть, заключение). 
2.      Соблюдение логико-смысловую канву сообщения, понимание системы изложения автором информации в целом, а также ход развития каждой отдельной мысли. 
3.     Выявление «ключевых» мыслей.
4.     Определение детализирующей информации. 
 
Связующим звеном при составлении конспекта должна быть внутренняя логика изложения. Составляя конспект, нельзя путать связность логическую и связность языковую. Стремиться к форме связного пересказа можно, но не в ущерб другим, более важным качествам конспекта — ясности и краткости.

Зачет  ставится, если:
    – конспект выполнен в соответствии с критериями.
Зачет не ставится, если:
    – конспект студентом не представлен.

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КРОССВОРДОВ (ФИЛЛВОРДОВ)

Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры. 
    Для составления кроссворда (филлворда) по заданной теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в рукописном варианте или пользуясь  одним из программных средств:  Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint.
Кроссворд (филлворд) можно составлять как индивидуально, так и в группах.
Выполненную работу сдать к указанному сроку. 

Общие требования при составлении кроссвордов
1. Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссворда.
2. Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения.
3. Загаданные слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа.
4. Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения.
5. Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений.
6. Не допускаются аббревиатуры, сокращения.
7. Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов.
8. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны.
9. На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного кроссворда.
Требования к оформлению:
Создание кроссворда в рукописном варианте.
Требования:
1. Рисунок кроссворда должен быть четким.
2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах:
1-й экз. - с заполненными словами;                                                                                     2-й экз. - только с цифрами позиций.              
               3. Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Ответы предназначены для проверки правильности решения кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции условий:
· для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе;
·  для филлворда: сетка с аккуратно зачеркнутыми искомыми словами.

Создание кроссворда в MS Word.
Требования:
1. Создание сетки графическим методом; при  этом все элементы должны быть сгруппированы.
2. Создание сетки табличным методом; при этом границы ненужных ячеек стираются.
3. Номера либо вставляют непосредственно в ячейки, либо записывают рядом  с соответствующими ячейками.
4. Задания к кроссворду могут быть расположены обычным способом или оформлены в виде выносок к соответствующим клеткам.
5. Задания к кроссворду должны быть грамотно сформулированы.
6. Кроссворд на странице должен быть  наглядно оформлен и правильно расположен.

Создание кроссворда в Microsoft PowerPoint.
Требования:
1. Создание сетки табличным методом; при этом границы ненужных ячеек стираются.
2. Номера либо вставляют непосредственно в ячейки, либо записывают рядом  с соответствующими ячейками.
3. Задания к кроссворду могут быть расположены обычным способом или на каждый вопрос отводится отдельный слайд.
4. Решение кроссворда должно быть организовано автоматически, с использованием гиперссылок.
5. Задания к кроссворду должны быть грамотно сформулированы.
6. Кроссворд на слайде должен быть  наглядно оформлен и правильно расположен.
7. Наличие возможности выбора верного ответа и присутствие неверных ответов с гиперссылками на автоматическое появление правильного ответа в сетке и переход на слайд неверно при выборе неверного ответа.

Создание кроссворда в Microsoft Excel.
Требования:
1. Сетка кроссворда создается путем обозначения границ ячеек и настройки их ширины и высоты таким образом, чтобы они получились квадратными.
2. Задания к кроссворду могут быть расположены обычным образом или оформлены в виде примечаний к ячейкам, в которых находится нумерация.
3. Проверка правильности разгадывания кроссворда может быть осуществлена с помощью условного форматирования (например, если в ячейку введена правильная цифра, то ячейка заливается определенным цветом).
4. Задания к кроссворду должны быть грамотно сформулированы.
5. Кроссворд на рабочем листе должен быть  наглядно оформлен и правильно расположен.
6. Наличие проверки правильности решения кроссворда.

Составление условий (толкований) кроссворда:
1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную информацию.
2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны.
3. Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее определение. В определениях не должно быть однокоренных слов.

Планирование деятельности по составлению кроссворда.
1. Определить, с какой целью составляется кроссворд.
2. Просмотреть и изучить лексико-грамматический материал по теме в учебнике.
3. Просмотреть и выбрать вид кроссворда.
4. Продумать составные части кроссворда.
5. Изучить дополнительный материал по теме.
6. Продумать критерии оценивания.
7. Составить список слов раздельно по направлениям.
8. Написать условия (текст) кроссворда.
9. Проверить орфографию текста, соответствие нумерации.
10. Проанализировать составленный кроссворд согласно критериям оценивания.
11. Оформить готовый кроссворд.
12. Продумать защиту проекта-кроссворда
Критерии составления проектов-кроссвордов и нормы их оценивания.
· Объём, количество слов - 2 балла
· Аккуратность оформления- 2 балла
· Форма, тип кроссворда- 1 балл
· Способ презентации (письменный вариант, печатный вариант, электронная презентация) - 1 балл
· Задания (все определения, формулировки должны быть однотипны)- 2балла
· Информативная точность и достоверность фактов- 1балл
· Орфографическая правильность- 2 балла
· Источники информации (с указанием сайтов, авторов, издательства и т.д.)- 2 балла
· Имя ученика, выполнившего кроссворд- 1балл
· Ключи к кроссворду- 2 балла
*(возможны дополнительные критерии в зависимости от формы кроссворда)
Нормы оценивания кроссвордов.
Зачет ставится:
– от 10 до 16 баллов.
Зачет не ставится:
– от 10 и меньше.
Электронные друзья кроссвордиста.
Специальные программы-помощники кроссвордиста:
· Cross Partner (crosspartner. chat.ru),
· Paseek 2000 (crossworld.nm.ru/Index.html),
· сайт “Помощник кроссвордиста (www.aida.ru/cgi/ch.pl).
· сайт “Кирилл и Мефодий” (www.km.ru/entertaiment/crossword)
· сайт “Кроссворд 2000” (raybinin.newmail.ru/krossword/pro.htm).
Кроссворды On-line!
Интерактивные кроссворды (Java-кроссворды):
· www.sobesednik.ru/crosswords (еженедельник “Собеседник”)
· nauka.relis.ru/54/dir.htm. (журнал “Наука и жизнь”)
· www.privatelife.ru/Krossword.htm (газета “Лучшие кроссворды "Поля чудес"”)
· www.fair.ru/cross (для распечатывания “Ярмарка кроссвордов”)


ПОРЯДОК  ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТАМИ
Номер и тема урока: № 1 Общий состав и структура ПК 

     Цель: Изучить общий состав персональных компьютеров и вычислительных систем
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, рукописный вариант в лекционной тетради.
    Задание: изучите рекомендуемую литературу составить схемы.
    Форма отчетности: предоставить схемы персональных компьютеров 

Номер и тема урока: № 2 Обзор ПО правоохранительной деятельности

    Цель: Изучить ПО, которое используется в деятельности правоохранительных органов.
Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, рукописный вариант в лекционной тетради.
    Задание: найти во всемирной сети Internet программы, используемые в правоохранительной деятельности;  структурировать ПО; описать назначение каждой из программ.  
    Форма отчетности: оформить найденную информацию в рабочей тетради в виде конспекта.

Номер и тема урока: № 3 Вирусы. Разнообразие вирусов. Антивирусные программы.

    Цель: изучить разнообразие, классификацию вирусов; изучить разнообразие, классификацию и назначение антивирусных программ.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
   Задание: изучите рекомендуемую литературу, интернет-ресурсы  и подготовьте доклад на одну из предложенных тем. Готовая работа должна быть сдана в указанный срок.
Осветить следующие вопросы для Темы: Вирусы. Разнообразие вирусов.
1. Что такое вирус.
2. История возникновения и развития вирусов (по желанию).
3. Классификация вирусов по различным признакам.
4. Методы борьбы с вирусами. 
Осветить следующие вопросы для Темы: Антивирусные программы.
1. Назначение антивирусных программ.
2. Классификация программ.
3. Примеры антивирусных программ.
4. Основные принципы работы в программах (по желанию).

    Форма отчетности: оформить найденную информацию в виде доклада и сдать в печатном виде.

Номер и тема урока: № 4  Средства защиты информации от несанкционированного доступа

    Цель: Изучить ПО, которое используется для защиты информации от несанкционированного доступа на ПК.
Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, Интернет-ресурсы.    Задание: найти во всемирной сети Internet программы, используемые для защиты информации от несанкционированного доступа.  
    Форма отчетности: оформить найденную информацию в виде доклада и сдать в печатном виде.

Номер и тема урока: № 5  Назначение кнопок группа Абзац. 
    Цель: изучить назначение кнопок группы  «Абзац».
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программ Microsoft Word.   
   Задание: изучите рекомендуемую литературу, и зарисовать кнопки находящиеся в группе «Абзац», описать назначение каждой кнопки.
    Форма отчетности: Зарисовать и написать назначение кнопок в лекционной тетради

Номер и тема урока: № 6 Назначение кнопок группы Шрифт. 
    Цель: изучить назначение кнопок группы «Шрифт».
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программ Microsoft Word.   
   Задание: изучите рекомендуемую литературу, и зарисовать кнопки находящиеся в группе «Шрифт», описать назначение каждой кнопки.
    Форма отчетности: Зарисовать и написать назначение кнопок в лекционной тетради

Номер и тема урока: № 7 Объект SmartArt 

    Цель: изучить назначение данного объекта, способов вставки и редактирования его в документе Word.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, программа Word, листы формата А4.
   Задание: создать в программе Word 3 объекта SmartArt на произвольную тему.
    Форма отчетности: Распечатка объектов, оформленных в виде доклада.

Номер и тема урока: № 8 Работа в справочно-правовых системах

  Цель: изучить основные виды поиска в СПС «Гарант», «КонсультантПлюс».
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «Гарант», «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Открыть каждую из программ, сделать скриншот окна каждого вида поиска. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 9 Расчеты в Excel с использованием функций

     Цель: научиться преобразованию формул из математического вида в формат Excel; научиться выполнять расчеты формул в программе Excel.
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, тетрадь, компьютер, программа Excel.
    Задание:
1. В программе Excel создать документ. Записать исходные данные в виде таблицы. Преобразовать заданную формулу. Сохранить файл под именем Формула.
2. Открыть файл Формула. Выполнить расчет заданной формулы в программе Excel.
    Форма отчетности: Файл Формула с записью преобразованной формулы и расчетом заданной функции. Сдать  работу в печатном виде на листах формата А4.


Номер и тема урока: № 10 Вставка и редактирование диаграмм.

     Цель: научиться строит графики по вычисленным данным Excel.
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программа Excel.
    Задание: Открыть файл Формула. Выполнить построение графика по рассчитанным значениям  заданной формулы в программе Excel.
    Форма отчетности: Оформленную работу в виде доклада в печатном виде.

Номер и тема урока: № 12  Базы данных

    Цель: изучить основные термины и определения по теме «База данных. СУБД Access»
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, лекционная тетрадь, компьютер, программа Word, Power Pointи т.д.
    Задание: изучите рекомендуемую литературу и составьте кроссворд из 10 слов на указанную тему.
    Форма отчетности: Составленный в любой из указанных программ кроссворд. Распечатку оформить в виде доклада.

Номер и тема урока: № 13 Типы полей. Создание таблиц    
 Цель: научить создавать таблицы в программе MS Access, настраивать типы и свойства полей
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, лекционная тетрадь, компьютер, программа Access.
    Задание: изучите рекомендуемую литературу и составьте 3 таблицы с произвольными данными, укажите типы полей, используемые в таблице.
     В работе необходимо изучить следующие вопросы:
1. Какие требования предъявляются при создании таблиц баз данных?
2. Какие типы полей существуют?
3. Как настроить свойства полей?
4. Изучить порядок создания таблиц в режиме конструктор.
    Форма отчетности: Составленная таблица

Номер и тема урока: № 14    Добавление в презентацию звука и видеороликов

    Цель: Изучить материал: как вставлять в презентации видео сюжеты и музыку.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программа презентаций Power Point.
   Задание: составить доклад по данной теме.
В работе необходимо осветить следующие вопросы:
1. Каким образом можно вставить в презентацию музыку? Как выполнить настройку объекта для трансляции при демонстрации презентации?
2. Каким образом можно вставить в презентацию видеоролик? Как выполнить настройку объекта для трансляции при демонстрации презентации?
    Форма отчетности: предоставление доклада в печатном виде.

Номер и тема урока: № 16  Службы Интернет

    Цель: Изучить возможности сети: службы Интернет.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, сеть Итнернет.
   Задание: создать презентацию на заданную тему, состоящую из 10 слайдов. Применить эффекты анимации, видеопереходы.
    Форма отчетности: предоставление презентации в электронном виде.

Номер и тема урока: № 16 Операции с файлами и папками

     Цель: Научиться выполнять операции по созданию, переименованию папок в ОС Windows.
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, рукописный вариант в лекционной тетради.
    Задание: изучите рекомендуемую литературу, опишите порядок выполнения команд.
    Форма отчетности: порядок выполнения работы (команды создания папок, описание команд работы с буфером обмена) записать в рабочей тетради в виде конспекта.

Номер и тема урока: № 17  Операции с файлами и папками
     Цель: Научиться выполнять операции по созданию дерева каталогов, копированию, перемещению, переименованию и удалению файлов и папок в ОС Windows..
    Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, рукописный вариант в лекционной тетради.
    Задание: изучите рекомендуемую литературу, опишите порядок выполнения команд по созданию дерева каталогов и операций с файлами.
    Форма отчетности: порядок выполнения работы (описание команд работы с буфером обмена) записать в рабочей тетради в виде конспекта.

Номер и тема урока: № 21 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Искового заявления о лишении родительских прав в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 22 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Заявления об установлении регистрации рождения  в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 23 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Заявления об отводе судьи в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 24 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Жалобы на отказ в регистрации автотранспортного средства в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.
 
Номер и тема урока: № 25 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Искового заявления о восстановлении на работе и оплате времени вынужденного прогула в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 26 Работа в СПС КонсультантПлюс

  Цель: изучить научиться осуществлять поиск нормативно-правовой документации в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ необходимыми данными.
  Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, СПС «КонсультантПлюс», лист бумаги формата А4 - печатный (на компьютере) вариант.
    Задание: Осуществить поиск Искового заявления о признании брака не действительным в программе «КонсультантПлюс», пересылать документ в программу Word и заполнять найденный документ своими данными. Оформить работу в виде доклада.
    Форма отчетности: предоставить доклад в печатном виде.

Номер и тема урока: № 34  Добавление в презентацию звука 
    Цель: Изучить материал: как вставлять в презентации  музыку.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программа презентаций Power Point.
   Задание: составить презентацию по данной теме.
В работе необходимо осветить следующие вопросы:
1. Каким образом можно вставить в презентацию музыку?
2. Как выполнить настройку объекта для трансляции при демонстрации презентации?
    Форма отчетности: предоставление презентации в печатном или электронном виде.

Номер и тема урока: № 35  Добавление в презентацию видеороликов

    Цель: Изучить материал: как вставлять в презентации видео сюжеты.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, программа презентаций Power Point.
   Задание: составить презентацию по данной теме.
В работе необходимо осветить следующие вопросы:
1. Каким образом можно вставить в презентацию видеоролик? 
2. Как выполнить настройку объекта для трансляции при демонстрации презентации?
    Форма отчетности: предоставление презентации в печатном или электронном виде.

Номер и тема урока: № 37 – 39  Интернет как средства общения

    Цель: Изучить возможности сети: службы Интернет, которые используются для общения в сети.
   Оснащение: данные методические указания,  рекомендуемая литература, компьютер, сеть Интернет.
   Задание: собрать информацию, составить план презентации, создать презентацию на заданную тему, состоящую из 10 слайдов. Применить эффекты анимации, видеопереходы.
    Форма отчетности: предоставление презентации в электронном или печатном виде.


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
Основные источники:
1. Михеева Е. В., Титова О. И., Информатика: учебник для среднего профессионального образования / - 9-е изд., стер. - Москва : Академия, 2013. - 345с.
1. Е. В. Михеева, Практикум по информатике: учебное пособие для среднего профессионального образования / - 12-е изд., стер. - Москва : Академия, 2013. - 186с.
1. Днепров А.Г. Видеосамоучитель Word 2007. – СПб.: Питер, 2007. – 240с.
1. Днепров А.Г. Видеосамоучитель Excel 2007. – СПб.: Питер, 2007. – 208с.

Дополнительные источники:
1. Гуда А.Н. и др. Информатика. Общий курс: учебник / А.Н.Гуда, М.А. Бутакова, Н.М. Нечитайло, А.В. Чернов; под общ. ред. В.И.Колесникова.- 4-е изд.- М.: Дашков и К°; Ростов-н/Дону: Наука- Спектр, 2011.- 400с.
1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Практикум. Учебное пособие. Элективный курс. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2006. 
1. Майкрософт. Основы компьютерных сетей. – М: Бином. Лаборатория знаний, 2006.
1. Майкрософт. Учебные проекты с использованием Microsoft Office. – М: Бином. Лаборатория знаний, 2005.
1. Симонович С.В., Евсеев Г.А. "Практическая информатика" -М.:АСТ-ПРЕСС: Инфорком-пресс, 2001.-480с.
1. 3алогова Л." и др. "Информатика. Задачник-практикум в 2 т." /Под ред. Семакина И.Г., Хеннера Е.К.: Том 1 -М.: Лаборатория Базовых Знаний 2001. - 304с. :ил.

Интернет-ресурсы:
    www.edu/ru/modules.php  - каталог образовательных Интернет-ресурсов: учебно-методические пособия
    http://center.fio.ru/com/  - материалы по стандартам и учебникам
    http://nsk.fio.ru/works/informatics-nsk/  - методические рекомендации по оборудованию и использованию кабинета информатики, преподавание информатики
    http://www.phis.org.ru/informatica/ - сайт Информатика
    http://www.ctc.msiu.ru/ - электронный учебник по информатике и информационным технологиям
    http://www.km.ru/ - энциклопедия
    http://www.ege.ru/ -  тесты по информатике
    http://comp-science.narod.ru/ - дидактические материалы по информатике
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