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1 Цель и задачи прохождения практики
Целью прохождения практики является получение первичных навыков научно-исследовательской работы.
Задачами прохождения практики являются:
– изучение современных информационных технологии и программного обеспечение при решении задач профессиональной деятельности;

– изучение требований информационной безопасности.
2 Вид, тип практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Вид практики – учебная практика
Тип практики – научно-исследовательская работа, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности
Способ проведения практики – стационарная и (или) выездная
Форма (формы) проведения практики – дискретно по периодам проведения практики - путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практики с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий.
3 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их достижения, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате прохождения практики обучающийся должен:
Знать: 

1) современные информационные технологии применяемые при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.1);

2) современное программное обеспечение при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.1);

3) требования информационной безопасности(код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.1);

Уметь: 

1) применять современные информационные технологии при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.2);

2) применять современные программное обеспечение при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.2);

3) соблюдать требования информационной безопасности(код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.2);

Владеть: 

1) современными информационные технологии при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.3);

2) современным программным обеспечением при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.3);

3) требованиями информационной безопасности(код компетенции – ОПК-4, код индикатора – ОПК - 4.3);

Полные наименования компетенций и индикаторов их представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Место практики в структуре образовательной программы
Практика относится к базовой части основной профессиональной образовательной программы.

Практика проводится во 2 семестре.
5 Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность в неделях либо в академических часах
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Продолжи- тельность
	Объем контактной работы в академических часах
	Объем иных форм образовательной деятельности в академических часах

	
	
	
	в неделях
	в академи-ческих часах
	Работа с руководителем практики от университета
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения*

	2
	ДЗ
	3
	ДППП
	108
	0,75
	0,25
	107


Условные сокращения: ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой); ДППП – практика проводится дискретно по периодам проведения практик - путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий, продолжительность практики исчисляется только в академических часах.
К иным формам образовательной деятельности при прохождении практики относятся:

– ознакомление с техникой безопасности;

– выполнение обучающимся индивидуального задания;

– cоставление обучающимся отчёта по практике
6 Структура и содержание практики
Обучающиеся в период прохождения практики выполняют индивидуальные задания, предусмотренные программой практики, соблюдают правила внутреннего распорядка организации, на базе которой проводится практика, соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности.

Изучаются следующие темы:
1. Текстовый редактор MICROSOFT WORD. 

1.1. Способы получения справок в справочной системе приложения и познакомиться с помощником. 

1.2. Создание, открытие и сохранение в файл документ WORD. 

1.3. Окно WORD.

2. Режимы работы и форматирование в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

2.1. Режимы отображения документа. 

2.2. Сложное форматирование текста. 

2.3. Форматирование абзацев.

2.4. Установка в абзацах маркеры и номера.  

2.5. Создание многоуровневых списков.

2.6. Перенос формата по образцу. 

2.7. Поиск и замена фрагментов текста в WORD.

3. Таблицы в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 
3.1. Вставка в документ таблиц. 

3.2. Добавление и удаление в таблице столбцов и строк.

3.3. Форматирование границ таблицы. 

3.4. Автоформатированием таблиц.

3.5. Преобразование таблицы в текст и текста в таблицу. 

4. Правописание и грамматика в текстовый редактор MICROSOFT WORD. 

4.1. Проверка правописания 

4.2. Исправление ошибок. 

5. Режим вставки в текстовом редакторе MICROSOFT WORD
5.1. Вставка в документ символов из таблицы.

5.2. Вставка символов

5.3. Вставка сносок, примечаний, даты и времени.

5.4. Вставка  номеров страниц и колонтитулов.

6. Закладки и гипертекстовые ссылки в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

6.1. Создание закладок

6.2. Создание гиперссылок. 

6.3. Расположение текст в колонках.
7. Параметры страницы, ориентация и обрамление страниц в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

7.1. Обрамление страницы. 

7.2. Установка размеров листа, ориентации страницы и ширины полей. 

8. Редактор формул в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

9. Редактор электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

9.1. Окно EXCEL. 

9.2. Заполнение ячеек данными в заданном формате. 

9.3. Форматирование данных и ячеек.
10. Математические вычисления, сортировка и фильтрация в редакторе электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

10.1. Математические функции. 

10.2. Логические функции.

10.3. Статистические функции.

10.4. Сортировка строк и столбцов

10.5. Фильтрация данные. 

10.6. Связи между листами книги.
11. Графические объекты в редакторе электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

11.1. Типы диаграмм.

11.2. Форматирование диаграмм.

11.3. Построение графиков функций.

11.4. Форматирование графиков.

12. Редактор презентаций POWERPOINT. 

12.1. Окно POWERPOINT
12.2. Создание презентаций по шаблону. 

12.3. Конструирование слайда.

12.4. Форматирование слайда.

12.5. Анимация слайда

12.6. Гипертекстовые ссылки.

12.7. Клипы и музыкальное сопровождение слайда.

12.8. Установка эффектов смены слайдов. 

12.9. Создание и оформление надписей и колонтитулов, примечаний и заметок. 

12.10. Вставка объемного текста WORDART.

12.11. Вставка картинок, автофигур  из коллекции и рисунков из файла.

12.12. Оформление  линий и контуров автофигур. 

12.13. Заливка автофигуры цветом, придание эффектов тени и объема. 

12.14. Привязка, выравнивание, группировка, разгруппировка, перегруппировка объектов. 

12.15. Установка порядка объектов. 

12.16. Установка эффектов анимации заголовков. 

12.17. Установка эффектов анимации графических объектов.

Этапы (периоды) проведения практики

	№
	Этапы (периоды) проведения практики
	Виды работ

	1
	Организационный
	Проведение организационного собрания. Инструктаж по технике безопасности. Разработка индивидуального задания.

	2
	Основной
	Выполнение индивидуального задания.

	3
	Заключительный
	Составление отчёта по практике. Защита отчёта по практике (дифференцированный зачет).


Примеры индивидуальных заданий
Задание 1. Изучить создание закладок и гипертекстовых ссылок в текстовом редакторе MICROSOFT WORD.
Задание 2. Изучить выполнение математического вычисления, сортировки и фильтрации в редакторе электронных таблиц MICROSOFT EXCEL.
Задание 3. Изучить создание презентаций в редакторе презентаций POWERPOINT
7 Формы отчетности по практике
Промежуточная аттестация обучающегося по практике проводится в форме дифференцированного зачета (зачета с оценкой), в ходе которого осуществляется защита обучающимся отчета по практике. Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения при прохождении практики представлена ниже.

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(дифференцированный зачет)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично


Требования к отчёту по практике

К моменту окончания практики студент подготавливает письменный отчет о прохождении практики. Отчет оформляется в соответствии с правилами, материал отчета должен быть иллюстрирован. В отчете необходимо отразить все вопросы, связанные с выполнением программы практики, а также индивидуальных заданий руководителя практики.

Отчет по практике должен содержать следующие обязательные элементы:

1. Титульный лист установленного образца 

2. Учетная карточка установленного образца

3. Содержание – отражает перечень тем и вопросов, содержащихся в отчете.

4. Введение – определяет цели, задачи и направления работы 

5. Основная часть в соответствии с вариантом задания.

6. Заключение – содержит основные выводы и результаты

7. Список использованной литературы, оформленный в алфавитном порядке (в соответствии с ГОСТ 7.1-2003). При оформлении литературы необходимо учесть, что законодательные акты располагаются в самом начале, периодическая и справочная литература – в конце списка в алфавитном порядке.

Отчет по практике оформляется на листах формата А4. Текст излагается грамотно, четко и логически последовательно. Работа выполняется на компьютере шрифтом Times New Roman, размер 14 пунктов, полуторный междустрочный интервал, отступ красной строки 1,25 см.

Страницы работы должны иметь поля: левое- 2,5см, правое - 1,5 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа, номер страницы проставляется внизу по центру (на титульном листе номер не проставляется).

Общий объем отчета по практике – не менее 15страниц.

Каждая часть отчета начинается с новой страницы. Заголовки частей оформляются полужирным шрифтом размером 14 пунктов с выравниванием по центру без отступа красной строки, заголовки подразделов пишутся с заглавной, строчными буквами полужирным шрифтом размером 14 пунктов. Переносы слов в заголовках не допускаются.

8 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике
Ниже приведен перечень контрольных вопросов и (или) заданий, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках защиты отчета по практике. Они позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения, указанных в разделе 3.
Перечень контрольных вопросов и (или) заданий
1. Прохождение инструктажа по ОТ и ТБ.

Изучение тем:

2. Способы получения справок в справочной системе приложения и познакомиться с помощником MICROSOFT WORD.. 

3. Создание, открытие и сохранение в файл документ WORD. 

4. Режимы работы и форматирование в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

5. Правописание и грамматика в текстовый редактор MICROSOFT WORD. 

6. Режим вставки в текстовом редакторе MICROSOFT WORD
7. Закладки и гипертекстовые ссылки в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

8. Параметры страницы, ориентация и обрамление страниц в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

9. Редактор формул в текстовом редакторе MICROSOFT WORD. 

10. Редактор электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

11. Заполнение ячеек данными в заданном формате в MICROSOFT EXCEL. 

12. Форматирование данных и ячеек в MICROSOFT EXCEL.
13. Математические вычисления, сортировка и фильтрация в редакторе электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

14.  Графические объекты в редакторе электронных таблиц MICROSOFT EXCEL. 

15. Редактор презентаций POWERPOINT. 

9 Описание материально-технической базы, необходимой для проведения практики
Для проведения занятий по практике требуется компьютерный класс, оснащенный офисными программами, содержащими текстовые редакторы, электронные таблицы, сред-ства создания презентаций
10 Перечень учебной литературы и ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для проведения практики

Основная литература

1. Захарова, И. Г. Информационные технологии в образовании : учеб. пособие для вузов / И. Г. Захарова .— 6-е изд., стер. — М. : Академия, 2010 .— 192 с. : ил. 

2. Гагарина, Л. Г. Разработка и эксплуатация автоматизированных информационных систем : учебное пособие для среднего профобразования / Л. Г. Гагарина, Д. В. Киселев, Е. Л. Федотова ; под ред. Л. Г. Гагариной .— Москва : Форум : Инфра-М, 2009 .— 384 с. : ил. 

Гагарина, Л. Г. Разработка и эксплуатация автоматизированных информационных систем : учеб. пособие для сред. проф. образования / Л. Г. Гагарина, Д. В. Киселев, Е. Л. Федотова ; под ред. Л. Г. Гагариной .— Москва : Форум : Инфра-М, 2007 .— 384 с
Дополнительная литература

1. Цветкова А.В. Информатика и информационные технологии  [электронный ресурс]: учебное пособие / А. В.Цветкова.— Саратов: Научная книга, 2012.— 190 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/6276. — Режим доступа : ЭБС «IPRbooks», по паролю

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

1. https://tsutula.bibliotech.ru - Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.
2. http://www.iprbookshop.ru - ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. 

3. http://elibrary.ru/ - Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики.

4. http://cyberleninka.ru/ - НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа.

5. http: //window.edu.ru.  - Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс].

11 Перечень информационных технологий, используемых при проведении практики, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)

1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft Power Point;
4. Пакет офисных приложений «МойОфис».
