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1. Мета дисципліни – навчити студентів коректній роботі у операційній системі Windows, сучасним методам створення та роботи з електронними документами (Word, Excel, PowerPoint), заходам електронної безпеки та іншим знанням інформаційних технологій, необхідним для сучасного науковця та дослідника при роботі на ПК.

2. Попередні вимоги до опанування або вибору навчальної дисципліни (за наявності) [footnoteRef:1]: [1:  альтернативний варіант : 
Успішне опанування курсу _____________________________________________________
Знання теоретичних основ _______________________________________________________
] 


3. Анотація навчальної дисципліни:
Протягом вивчення дисципліни студенти мають опанувати принципи роботи з операційною системою Windows, низкою сервісних програм (архіватори, конвертери та ін.), правила безпечної роботи з ПК (антивіруси та ін), офісні програми (MSWord, MSExcel, MSPowerPoint).
4. Завдання (навчальні цілі): 
Основними завданнями вивчення дисципліни є
· Ознайомити з роботою комп’ютера та прикладними офісними програмами; 
· Навчити готувати текстові документи з використанням текстового процесору Word;
· Навчити працювати з електронними таблицями Excel;
· Дати навички створення презентацій у PowerPoint; 
· Навчити користуватись сервісами Інтернету
Це спрямовано на формування компетентностей:
· Здатність застосовувати знання в практичних ситуаціях (зк1)
· Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій (зк11)

5. Результати навчання за дисципліною:
	Результат навчання
(1. знати; 2. вміти; 3. комунікація; 4. автономність та відповідальність)
	Форми (та/або методи і технології) викладання і навчання
	Методи оцінювання та пороговий критерій оцінювання (за необхідності)
	Відсоток у підсумковій оцінці з дисципліни

	Код
	Результат навчання
	
	
	

	1.1
	Правила безпечної та коректної роботи з ПК
	Лекція, семінар, самостійна робота у Moodle
	Тест
	10

	1.2
	Сервісні програми (антивіруси, архіватори та ін..)
	Лекція, семінар, самостійна робота у Moodle
	Тест, практичне завдання
	20

	1.3
	Принципи роботи MSWord, MSExcel та MSPowerPoint
	Лекція, семінар, самостійна робота у Moodle
	тест
	15

	2.1
	Працювати у операційній системі Windows
	Лекція, семінар, самостійна робота у Moodle
	тест
	15

	2.2
	Створювати документи (документ MSWord, таблиця MSExcel, презентація MSPowerPoint)
	Лекція, семінар, самостійна робота у Moodle
	Тест, 
практичне завдання
	40



6. Співвідношення результатів навчання дисципліни із програмними результатами навчання (необов’язково для вибіркових дисциплін які не входять до блоків спеціалізації)
	Результати навчання дисципліни  (код)
Програмні результати навчання (назва)
	1.1
	1.2
	1.3
	2.1
	2.2

	Застосовувати набуті знання на практиці (прн2)
	+
	+
	+
	+
	+

	Використовувати сучасні інформаційні та комунікаційні технології у професійній діяльності (прн12)
	
	
	
	+
	+



7. Схема формування оцінки.
7.1 Форми оцінювання студентів: 
- семестрове оцінювання: 
1. Дистанційний курс CISCO: IT Essentials PH 1.1, РН 2.1 – 5 балів / 3 бали
2. Дистанційний курс CISCO: IE PH 1.1 – 2 бали / 1 бал
3. Дистанційний курс Prometheus: Основи інформаційної безпеки – 3 балів / 2 бали
4. Мкр 1 з тем 1-5  РН 1.1, РН 1.2 та РН 2.1 – 10 балів/7 бали
5. Мкр 2 з теми 6 РН 1.3, РН 2.2 – 15 балів/11 балів
6. Кр 1 з теми 7 РН 1.3, РН 2.2 – 5 балів/3 бали
7. Презентація у PowerPoint теми 8 РН 1.3, РН 2.2 – 10 балів/8 балів
8. Практичні роботи –  5 раз за дисципліну, всі по 2 бали/1 балу, всього 10 балів/ 5 балів.
- підсумкове оцінювання - іспит

- умови допуску до підсумкового оцінювання:
Для студентів, які набрали сумарно меншу кількість балів ніж критично-розрахунковий мінімум – 36 балів для одержання допуску до іспиту обов’язковим є повторне складання модульних контрольних робіт.

7.2 Організація оцінювання: (обов’язково зазначається порядок організації передбачених робочою навчальною програмою форм оцінювання із зазначенням орієнтовного графіку оцінювання).  
1. Дистанційний курс CISCO: IT Essentials PH 1.1, РН 2.1 – до теми 4 включно
2. Дистанційний курс CISCO: IE PH 1.1 – до теми 4 включно
3. Дистанційний курс Prometheus: Основи інформаційної безпеки –  протягом теми 5
4. Мкр 1 з тем 1-5  РН 1.1, РН 1.2 та РН 2.1 – після теми 5
5. Мкр 2 з теми 6 РН 1.3, РН 2.2 – після теми 6
6. Кр 1 з теми 7 РН 1.3, РН 2.2 – після теми 7
7. Презентація у PowerPoint теми 8 РН 1.3, РН 2.2 – протягом теми 8
8. Практичні роботи –  5 раз за дисципліну

7.3 Шкала відповідності оцінок
	Відмінно / Excellent
	90-100

	Добре / Good
	75-89

	Задовільно / Satisfactory
	60-74

	Незадовільно / Fail
	0-59



8. Структура  навчальної  дисципліни. Тематичний  план  лекцій та семінарських занять

	Тема
	Кількість годин

	
	Лекційні
	Семінарські
	Лабораторні
	Самостійна робота

	[bookmark: _Hlk445904518]Змістовий модуль 1. Основи роботи з операційною системою Windows
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk309129710]1. Еволюція комп’ютера та його будова 
	2
	2
	
	2

	2. Операційна система Windows
	4
	2
	2
	2

	3. Файлово-дискова оболонка Total Commander.
	2
	
	2
	2

	4. Робота у Internet. Пошук інформації у Internet. Робота з електронною поштою.
	1
	
	1
	4

	5. Програми архівації. Антивірусна програма Avast.
	1
	
	1
	4

	Модульна контрольна робота
	
	
	
	2

	Змістовий модуль 2. Основи роботи з текстовим процесором Word 2003
	
	
	
	

	6. Текстовий процесор Word 2003.
	8
	4
	4
	12

	Модульна контрольна робота
	
	
	
	2

	Змістовий модуль 3. Основи роботи з електронними таблицями тат системами презентації
	
	
	
	

	7. Електронні таблиці Excel 2003.
	6
	4
	2
	10

	Контрольна робота
	
	
	
	2

	8. Створення презентацій у PowerPoint 2003
	4
	2
	2
	20

	Презентація у PowerPoint
	
	
	
	2

	Всього
	30
	14
	14
	60






Загальний обсяг 120 год.[footnoteRef:2], в тому числі: [2: 	 Загальна кількість годин, відведених на дану дисципліну згідно навчального плану.] 

Лекцій – 30 год.
Семінари – 14 год.
Практичні заняття - 0 год.
Лабораторні заняття - 14 год.
Тренінги - 0 год.
Консультації - 2 год.
Самостійна робота - 60год.

9. Рекомендовані джерела[footnoteRef:3]: [3: 	 В тому числі Інтернет ресурси] 

Основна
1. Microsoft Excel 2003. Библия пользователя. Эдвард Виллетт, Дэвид Кроудер, Ронда Кроудер, ISBN : 5-8459-0182-0  Диалектика , СПТб, 2001, с1040
2. Microsoft Office 2003 для Windows для "чайников", Уоллес Вонг, Роджер Паркер; 336 стр., с ил.;  2003, 1 кв.; Диалектика
3. 29, 2001)  432 pages ISBN-13: 978-0764508356
4. Wallace Wang. Microsoft Office 2003 For Dummies ISBN: 978-0-7645-3860-5, 408 pages 2003
5. Безручко В.Т. Практикум по курсу Информатика Работа в Windows, Word, Excel ISBN : 5-279-02569-0
6. Гаевский А.Ю. 100% самоучитель. Word, Excel, электронная почта ISBN : 5-94472-030-1
7. Калугина О.Б., Люцарев В.С. Работа с электронными таблицами. Microsoft Office Excel 2003 ISBN : 5-9556-0056-6
8. М.О. Віткуп,  В.В. Петренко MICROSOFT OFFICE В ПРИКЛАДАХ І ЗАВДАННЯХ З МЕТОДИКОЮ ЇХ РОЗВ’ЯЗАННЯ Навчальний посібник 3-є видання, виправлене та доповнене. К.- Арістей. 352 с

Додаткова
1. Левин А. Ш. Самоучитель работы на компьютере. Начинаем с Windows (тв. обл.) ISBN : 5-94723-580-3, 704 с
2. Серова Г.А. Учимся работать с офисными программами MS Office 2003 ISBN : 5-279-02925-4 

10. Додаткові ресурси (за наявності):
1. http://moodle.soc.univ.kiev.ua/course/view.php

2

