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ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ


Лабораторные работы №1,2 проводится в целях выработки практических умений и приобретении практических навыков в решении задач профессиональной деятельности с использованием табличного редактора MS Excel офисного пакета MS Office.
Лабораторные работы №1,2 проводятся по разделу 5 Программное обеспечение персональных ЭВМ, теме 12 Текстовые редакторы и табличные процессоры учебной дисциплины «Информатика».
Лабораторные работы №1,2 предназначены для подготовки студентов очной b заочной форм обучения направления/специальности подготовки 38.03.01 Экономика направленности/профиля Финансы и кредит.
Лабораторные работы №1,2 проводятся в составе учебных групп, с возможным их разделением на подгруппы фронтальным способом в зависимости от количества обучаемых в форме практикума. 
Лабораторные работы №1,2 проводятся только в специализированной аудитории (кабинет 203), оборудованном ПК с установленными операционной системой Windows 10; пакетом MS Office 2016 c программами MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Access и выходом в Интернет (полный перечень материально-технической базы, необходимой для осуществления лабораторных работ и практических занятий образовательного процесса по дисциплине представлен в разделе 12 учебной программы «Информатика»).
Тема и задания к каждой лабораторной работе выдаются студентам заранее и проводятся согласно расписания учебных занятий в соответствии с изучаемыми разделами и темами дисциплины. Лабораторные работы №1,2 проводятся по очной форме обучения на 1-м курсе в 1-м семестре, по заочной форме на 1-м курсе на 1-й сессии. 
Лабораторная работа №1 в направлена на освоение приемов ввода и редактирования и форматирования данных в электронных таблицах MS Excel. 
Лабораторная работа №2 в направлена на освоение технологии работы в СУБД MS Access.
 Конкретные цели, задачи, содержание и задания к лабораторным работам №1,2 изложены в методических разработках к ним. 
Выполнение лабораторных работ №1,2 предусматривает самостоятельную практическую работу каждого студента в электронных таблицах MS Excel и в СУБД MS Access в часы контактной работы с преподавателем по расписанию учебных занятий филиала для конкретной учебной группы, подготовку студентами отчета в электронном виде, подготовку к контрольным вопросам (теоретическая часть лабораторной работы) и защиту лабораторной работы в форме собеседования с преподавателем и ответов на вопросы по теме лабораторной работы, составленных заранее. 
Оценка выставляется преподавателем по пяти-бальной шкале на основе оценки за теоретическую (таблица 1) и практическую части (таблица 2) как среднее арифметическое из двух оценок с округлением до целой части.

Критерии оценки выполнения теоретических заданий и контрольных вопросов 
(теоретическая часть лабораторной работы)

Таблица 1
	Оценка
	Характеристики ответа студента

	Отлично
	Зачтено
	- студент глубоко и всесторонне усвоил программный материал по ЛР;
- уверенно, логично, последовательно и грамотно его излагает;
- умело обосновывает и аргументирует выдвигаемые им идеи;
- делает выводы и обобщения;
- полно и правильно ответил на все заданные вопросы.

	Хорошо
	
	- студент твердо усвоил программный материал по ЛР, грамотно и по существу излагает его, опираясь на знания основной литературы;
- не допускает существенных неточностей;
- аргументирует свой ответ;
- делает выводы и обобщения,
- полно и правильно ответил на большинство заданных вопросов.

	Удовлетворительно
	
	- студент усвоил только основной программный материал по ЛР, по существу излагает его, опираясь на знания только одного источника основной литературы;
-  допускает несущественные ошибки и неточности;
- испытывает затруднения в практическом применении знаний;
- слабо аргументирует научные положения;
- затрудняется в формулировании выводов и обобщений;
- полно и правильно ответил на часть заданных вопросов.

	Неудовлетворительно
	Не 
зачтено
	- студент не усвоил значительной части программного материала;
- допускает существенные ошибки и неточности при рассмотрении вопросов;
- испытывает трудности в практическом применении знаний;
- не может аргументировать свой ответ;
- не формулирует выводов и обобщений; 
- не правильно ответил на все заданные вопросы.



Критерии оценки выполнения практических заданий 
(практическая часть лабораторной работы)

Таблица 2
	Оценка
	Характеристики ответа студента

	Отлично
	Зачтено
	студент самостоятельно и правильно решил все практические задания, уверенно, логично, последовательно и аргументировано излагал свое решение, используя научные категории, дефиниции и материалы, правильно оформил отчет.

	Хорошо
	
	студент самостоятельно и в основном правильно (не более 1 ошибки) решил практические задания, уверенно, логично, последовательно и аргументировано излагал свое решение, используя научные категории, дефиниции, и материалы практики по модулю, правильно оформил отчет.

	Удовлетворительно
	
	студент в основном правильно решил практические задания, допустил более 1 ошибки, слабо аргументировал и излагал свое решение, используя научные категории, дефиниции, и материалы практики по модулю, в основном правильно оформил отчет, исправив при этом замечания, указанные преподавателем.

	Неудовлетворительно
	Не 
зачтено
	студент не выполнил практические задания к ЛР, не представил отчет (или не исправил все замечания, указанные преподавателем по оформлению отчета).



Оценка, полученная студентом за выполнение лабораторной работы, является текущей и не является допуском или не допуском к экзамену по дисциплине. Однако, студент обязан выполнить лабораторную работу и представить отчет. Главным содержанием лабораторной работы является практическая работа каждого обучаемого. 
Лабораторные работы №1,2 направлены на достижение студентами уровней обученности (уметь, владеть), а также на освоение общей профессиональной компетенцией (ОПК):
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-1),
подробно указанных в разделе 3 учебной программы дисциплины «Информатика». 


Правила оформления отчета

Отчет делается в электронной форме. Текст отчёта выполняется чёрным цветом, шрифт Times New Roman – обычный, размер 12 пт (в таблицах размер 10-12 пт); междустрочный интервал – одинарный; левое, верхнее и нижнее – 2,0 см; правое – 1,0 см; абзац – 1,25 см. Нумерация рисунков, формул, таблиц -сквозная. Наличие рисунков и других декоративных элементов, не связанных с содержанием отчёта, не допускается. Каждый вопрос лабораторной работы выполняется с новой страницы. 
Пример оформления отчета представлен в приложении к соответствующей методической разработке по выполнению лабораторной работы. 
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