Методические рекомендации по организации

управляемой самостоятельной работы

 по дисциплине «Основы информационных технологий»
для специальности 1-23 01 06 «Политология»
1. Перечень теоретических вопросов, выносимых на управляемую самостоятельную работу 
В соответствии с рабочей программой управляемая самостоятельная работа студентов (УСРС) предусмотрена по следующим теоретическим вопросам:

Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий
4.2.1 Системы обработки текстовых документов

· Текстовый процессор Word. Функциональные возможности, настройка рабочей среды. Создание, форматирование, редактирование, просмотр и печать текст. документов.
4.2.2 Системы обработки табличной информации

· Автозаполнение данных: формул, числовых, текстовых.

·  Возможности деловой графики в Excel.
· Технология создания связанных таблиц в Excel. 

·  Возможности Excel по работе со списком (базой данных): работа с формой, сортировка, фильтрация, подведение итогов, создание сводных таблиц.
2. Перечень тем лабораторных занятий, выносимых на управляемую самостоятельную работу студентов
· Тема 3. Сетевые информационные технологии. Работа в сети Internet
· Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий. Сервисные программы.

· Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий. Система создания  презентаций PowerPoint
3. Учебно-методические материалы для выполнения управляемой самостоятельной работы 
· Основы информатики и вычислительной техники: учебно-практ. пособие «Дистанционное обучение». / А.Н. Морозевич, О.А. Сосновский, М.Н. Садовская и др.; под ред. А.Н. Морозевича. - Минск: БГЭУ, 2005.
· Краткий конспект лекций по дисциплине размещенный в составе электронного учебно-методического комплекса дисциплины, размещенного в сети Интернет по адресу: http://edoc.bseu.by:8080/handle/edoc/1392
· Методические рекомендации по выполнению лабораторных работ размещены в локальной сети БГЭУ по адресу

\\Arhive\UchebM_arhive\Естественнонаучные\Компьютерные информационные технологии\Лабораторные для ДФО

3. Методика выполнения управляемой самостоятельной работы
· Изучить теоретический материал по вопросам, выносимым на УСРС. 
· Выполнить задания лабораторных работ, выносимых на УСРС. 
· Выполнить индивидуальные задания по темам лабораторных работ.

· (тексты  индивидуальных заданий  размещены в локальной сети БГЭУ по адресу 
\\Arhive\UchebM_arhive\Естественнонаучные\Компьютерные информационные технологии\Лабораторные для ДФО )

4. Представление результатов выполнения управляемой самостоятельной работы

Продемонстрировать преподавателю результаты выполнения лабораторных работ и индивидуальных заданий.
Тема 3. Сетевые информационные технологии. Работа в сети Internet
Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий. Сервисные программы.

Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий. Система создания  презентаций PowerPoint
5. Оценка выполнения управляемой самостоятельной работы
· оценка за тест по теоретическим вопросам;

· оценки за выполнение 3-х индивидуальных заданий.
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