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Факультет экономики, бизнеса и управления
Программа бакалавриата Бизнес администрирование

СИЛЛАБУС

	Название учебного курса
	Информационные технологии I
Information Technology  I

	Код учебного курса
	

	Статус учебного курса
	Обязательный

	ECTS
	5 ECTS

	Семестр обучения
	I семестр

	Язык обучения
	Русский

	Автор / авторы учебной программы
(Преподаватель, преподаватели, исполнители курсов)
	Биченови Нана Муртазовна-Ассоциированный профессор
Тел:  597 54 00 96
E-mail: nanabichenovi86@gmail.co
Время консультации по договоренности, будет размещено на сайте.

	Цель учебного курса
	Целью данного учебного курса является изучение операционной системы Windows и современных офисных программ: Word, Excel, PowerPoint, в следствие чего студент сможет: работать с текстовыми редакторами и электронными таблицами, создавать формулы и производить математические расчеты, создавать презентации.

	Предпосылки допуска
	Без предпосылок

	Количество кредитов и распределение часов в соответствии с учебной нагрузкой студента (ECTS)
	5 кредитов, всего-125  часов. Kонтактных 50 ч. 
· лекция - 15 часов;
· групповая работа - 30 часов;
· промежуточный экзамен–2 часа;
· финальный экзамен – 3 часа.
На самостоятельную работу отводится 75 часа

	Система оценки студента
	Система оценки, существующая в Тбилисском Гуманитарном Учебном Университете, делится на следующие компоненты:
Из общего балла оценки (100 баллов) удельная доля промежуточной оценки суммарно составляет 60 баллов. Предусмотрена трехразовая оценка:
· активность студента в течение учебного семестра – 40 баллов;
· промежуточный экзамен – 20 баллов;
· заключительный экзамен, удельная доля которого составляет 40 баллов.
В компоненте промежуточных оценок предел минимальной компетенции суммарно составляет минимум 21 балл.
Предел минимальной компетенции итоговой оценки составляет 50% от общей суммы заключительной оценки, то есть 20 баллов из 40.

Система оценки допускает:

а) Положительную оценку пяти видов:

а.а)(А) Отлично – 91-100 баллов оценки;
а.б)(В) Очень хорошо – 81-90 баллов максимальной оценки;
а.в)(C) Хорошо – 71-80 баллов максимальной оценки;
а.г)(D)Удовлетворительно – 61-70 баллов максимальной оценки; 
а.д) (E) Достаточно –51-60 баллов максимальной оценки;

б) Отрицательную оценку двух видов:

б.а) (FX) Не сдал – 41-50 баллов максимальной оценки, что означает следующее: студенту для сдачи предмета необходимо больше заниматься и ему предоставляется право после самостоятельных занятий один раз выйти на экзамен;

б.б) (F) Срезался – 40 баллов и меньше максимальной оценки, что означает: проведенная студентом работа недостаточна и он должен заново изучить предмет.
1.  В случае получения одной из отрицательных оценок: (FX) «не сдал» - университет назначает дополнительный экзамен не позднее чем через 5 дней после объявления результатов заключительного экзамена, что будет отражено в экзаменационной таблице.
1. 
1. Оценка, полученная студентом на дополнительном экзамене, является окончательной оценкой студента, в которой не учитывается полученная на заключительном экзамене отрицательная оценка.
Если студент на дополнительном экзамене получил от 0 до 50 баллов, то в итоговой экзаменационной ведомости студенту оформляется оценка (F) – 0 баллов.


	Содержание учебного курса
	См. Приложение 1

	Система оценки и показатели,
Критерии оценки знаний студентов
	
	Компоненты и формы оценки

	Формы оценки:
	Максимальный балл

	Промежуточная оценка
	60

	Итоговая оценка  
	40

	Компоненты оценки
	Количество
	Максимальная оценка компонента
	Максимальный балл

	Промежуточная оценка
	 
	 
	 

	Выполнение заданий
	13
	2
	26

	Квиз
	5
	2
	10

	Презентация
	1
	4
	4

	Промежуточный экзамен
	1
	20
	20

	Финальный экзамен
	1
	40
	40

	 

	Критерии оценки

	Выполнение заданий (26=13*2) баллов

	2
	Задание выполнено полностью, все правила соблюдены

	1
	Задание выполнено удовлетворительно

	0
	Задание не выполнено

	Квиз (10 баллов)

	В течение семестра квиз проводится 5 раз. Следовательно студент может набрать максимум 10 баллов (5*2=10). Студенту дается 10 тестов. Общее количество баллов равно 2.

	0,2
	Ответ правильный

	0
	Ответ неправильный

	Презентация (4 балла)
Презентацию студент делает индивидуально. Студент должен предоставить презентацию в конце семестра.

	4
	Информация по теме изложена полно и чётко, студент знает вопросы, изложенные в презентации, структура презентации правильная, фон слайда выполнен в приятных для глаз зрителя тонах, в презентации использованы фигуры, фотографии, таблицы. Студент излагает презентацию четко.

	3
	Информация по теме изложена полно и чётко, студент знает вопросы, изложенные в презентации, структура презентации правильная, фон слайда выполнен в приятных для глаз зрителя тонах, но в презентации в малом количестве использованы фигуры, фотографии, таблицы. Студент излагает презентацию четко.

	2
	Информация по теме изложена не полно и не чётко, студент частично знает вопросы, изложенные в презентации, структура презентации правильная, фон слайда выполнен в приятных для глаз зрителя тонах, но в презентации в малом количестве использованы фигуры, фотографии, таблицы. Студент излагает презентацию не четко.

	1
	Информация по теме изложена не полно и не чётко, студент не знает вопросы, изложенные в презентации, структура презентации не правильная, фон затрудняет восприятия информации на слайде. В презентации в малом количестве использованы фигуры, фотографии, таблицы. Студент излагает презентацию не четко.

	0
	Презентация не сделана.

	Промежуточный экзамен (20 баллов)

	Тест (20 баллов)
Тест состоит из 20 тестовых заданий. Каждый тест оценивается в 1 балл (за каждое правильно решенное тестовое задание присваивается по 1 баллу, за не правильный ответ 0 баллов)

	1
	Ответ правильный

	0
	Ответ неправильный

	Финальный экзамен (40 баллов)

	На финальном экзамене от студента требуется подтверждение знаний пройденного материала. Тест состоит из 40 тестовых заданий

	1
	Ответ правильный

	0
	Ответ неправильный





	Обязательная литература
	1. Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015. (эл. версия)

	Дополнительная литература
	1. Вишневский В.П., Ремезов В.В., Прокди Р.Г. «Windows + Office» - Санкт-Петербург 2011.-560с
2. Волков В.Б. “Понятный самоучитель Excel”. Издательство: Питер, 2010 г.
3. Долженков Виктор, Стученков А. Самоучитель Excel 2010. Год издания: 2010г
4. Долженков В., Стученков А. «Microsoft Office Excel» Санкт-Петербург «БВХ-Петербург» 2012
5. Лебедев Алексей - Windows 7 и MS Office 2010. Год издания 2010
6. Мирошниченко П. П., Голицын А. И., Прокди Р. Г. ” Word 2010. Создание и редактирование текстовых документов”, 2010г. 

	Результаты обучения
	Знание и осознание - Студент: 
· описывает операционную систему Windows, принципы работы в программах офисного пакета Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);
· определяет роль компьютерных технологий в современной деятельности.

Навыки - Студент:
· готовит текстовые документы, с электронными таблицами;
· использует формулы и отображает данные в виде диаграммы;
· создает презентации.

	Формы и методы обучения
		Методы учебы-обучения 

	Лекция
	☒
	Рабочая группа
	☐
	Практическая работа
	☐
	Лабораторная     
	☐
	Практика
	☐
	Курсовая работа/проект
	☐
	Консультация
	☒
	Электронное обучение (E-learning)
	☐
	Самостоятельная работа
	☒
	Активность

	[bookmark: _GoBack]☒ Дискуссия/дебаты; ☐ Групповая (collaborative) работа; ☐ Обучение основанное на проблеме (PBL); ☐ Метод анализа случая (Case study);  ☐ Мозговой штурм (Brain storming); ☐ Ролевые и ситуационные игры;  ☐ Демонстративный метод; ☐ Метод индукции; ☐ Метод дедукции; ☒ Метод анализа; ☐ Метод синтеза; ☒ Вербальный метод; ☐ Метод письменной работы; ☒ Объяснотельно-разьяснительный метод; ☒ Обучение, ориентированное на действия; ☒ Разработка проекта и презентация.






























Приложение 1
Содержание учебного курса
	
Учебная неделя
	

Форма обучения
	Количество часов
	

Тематика


	

Литература

	




I
	Лекция
	2
	Знакомство с силлабусом. 
Знакомство с Windows и ее интерфейсом.
Назначение файлов и папок.
Операции с файлами и папками.  

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	1
	Создание, переименование, удаление файлов и папок. Восстановление удаленных файлов. 

	

	II
	Лекция
	1
	Запись CD и DVD без использования специальных программ
	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Запись данных, очистка компакт-диска.
Создание электронной почты.
Выполнение заданий (1)
	

	III
	Лекция
	1
	Возможности Microsoft Word. Окно Microsoft Word и его ленточный интерфейс; создание нового документа; сохранение текстового докумета. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Лента инструментов, панель быстрого доступа, строка быстрого поиска, создание и сохранение документа, ввод и редактирование текста.
Выполнение заданий (2)
Квиз 1
	

	IV
	Лекция
	1
	Поиск и замена текстовых фрагментов. Проверка грамотности в документе. Параметры страницы. Абзацы. Оформление списков.

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.

	
	Групповая работа / семинар
	2
	Простой поиск, поиск и автоматическая замена одних слов на другие. Ориентация и размеры листов. Разметка страницы.
Выполнение заданий (3)
	

	V
	Лекция
	1
	Создание таблицы в текстовом редакторе и оформление таблиц. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Создание таблиц, ввод данных в таблицу, установление размеров таблиц, строк и столбцов, объединение ячеек в одну, разбиение ячеек на несколько.
Выполнение заданий (4)
	

	VI
	Лекция
	1
	Вставка рисунков в текстовой документ, фигуры; надписи в стиле WordArt.

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Изменение размеров и форм вставленного рисунка, расположение рисунка, обтекание текста вокруг рисунка. Вставка фигур и надписей в стиле WordArt.
Выполнение заданий (5)
Квиз 2
	

	VII
	Лекция
	1
	Что такое стили и зачем они нужны. Гиперссылки и сноски. Нумерация страниц в документе. Колонтитулы. Печать документа.

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.

	
	Групповая работа / семинар
	2
	Использование готовых стилей. Создание гиперссылки и сноски. Нумерация страниц. Создание и редактирование колонтитулов.
Выполнение заданий (6)
	

	VIII
	
	2 ч.
	Промежуточный экзамен
(по 1-7 теме)
	

	IX







	Лекция
	1
	Окно Microsoft Excel и его элементы. Создание новой книги Excel. Ввод и редактирование данных. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Создание книги Excel. Ввод данных в пустую ячейку, изменение содержимого в ячейки, автозаполнение ячеек.
Обсуждение результатов, полученных на промежуточном экзамене.
Выполнение заданий (7)
	

	X
	Лекция
	1
	Операции с ячейками. Ошибки ввода данных и вычислений. Операции над листами. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.

	
	Групповая работа / семинар
	2
	Удаление, очистка ячеек, вставка ячеек, строк и столбцов. Переименование добавление и удаление листов, перемещение листов.
Выполнение заданий (8)
Квиз 3
	

	[bookmark: _Hlk31126657]XI
	Лекция
	1
	Внешний вид таблиц и их отдельных элементов

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Высота строк и их настройка. Ширина столбцов и их настройка, выравнивание и ориентация, объединение ячеек, границы ячеек.
Выполнение заданий (9)
	

	XII
	Лекция
	1
	Что такое формулы и зачем они нужны. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Ввод формул. Использование формул.
Выполнение заданий (10)
Квиз 4
	

	XIII
	Лекция
	1
	Использование функций

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.

	
	Групповая работа / семинар
	2
	Использование математических функций
Выполнение заданий (11)
	

	XIV
	Лекция
	1
	Значение презентации. Общие рекомендации. Создание презентации с нуля. 

	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.


	
	Групповая работа / семинар
	2
	Использование встроенных шаблонов. Выбор разметки слайдов, наполнение презентации материалом.
Выполнение заданий (12)
	

	XV
	Лекция
	1
	Настройка презентации и добавление элементов анимации.
	Матвеев Л.М., Вишневский В.П., Прокди Р.Г. «Windows + Office2013» - Санкт-Петербург 2015.

	
	Групповая работа / семинар
	2
	Оформление слайдов, настройка анимации, переходы от слайда к слайду, настройка режима показа презентации, показ презентации.
Выполнение заданий (13)
Квиз 5
	

	XVI
	Групповая работа
	3
	Заключительная лекция по пройденному материалу – 1ч
Презентация – 2ч
	

	XVII -XVIII -
	
	3 ч.
	Заключительный экзамен
	

	XIX -XX
	
	
	Дополнительный экзамен
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