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თბილისის ჰუმანიტარული სასწავლო უნივერსიტეტი

TBILISI   HUMANITARIAN  TEACHING UNIVERSITY
ს  ი  ლ  ა  ბ  უ  ს ი
	სასწავლო კურსის დასახელება
	თანამედროვე ინფორმაციული ტექნოლოგიები

	სასწავლო კურსის კოდი
	IT0401B

	სასწავლო კურსის სტატუსი
	ჯანდაცვის ფაკულტეტი, საბაკალავრო საგანმანათლებლო პროგრამა – “ფარმაცია”, III სემესტრი, სავალდებულო

	ECTS - სასწავლო კურსის კრედიტები
	5 კრედიტი ანუ 125 საათი 
საკონტაქტო – 50 სთ, მათ შორის:

· ლექცია 16 საათი;

· ლაბორატორიული მეცადინეობა 29 საათი;

· შუალედური 2 საათი;

· დასკვნითი გამოცდა 3 საათი; 

დამოუკიდებელი მუშაობა – 75 საათი

	ლექტორი
	ნანა ბიჩენოვი
თბილისის ჰუმანიტარული სასწავლო უნივერსიტეტის აფილირებული ასოცირებული პროფესორი
 5 93 91 51 60 // 2 61 46 00         
ელ-ფოსტა:  nancho86@mail.ru კონსულტაციის დღეები: ორშაბათი, პარასკევი; 14.00–16.00.  კომპიუტერული კლასი

	სასწავლო კურსის მიზანი
	სასწავლო კურსის მიზანია ერთი სემესტრის                                                                                      განმავლობაში სტუდენტს მისცეს პერსონალურ კომპიუტერთან და ოპერაციულ სისტემა ,,Windows” - თან მუშაობის ცოდნა. სტუდენტმა უნდა შეისწავლოს მისთვის საჭირო ინფორმაციის მოძიება ინტერნეტში და საძიებო                                                                                      სისტემების სწორი გამოყენება. საოფისე პროგრამების: Word, Excel, Power Point, Access-ის შესწავლა, რათა შემდგომ სტუდენტს შეეძლოს: ტექსტურ რედაქტორებთან მუშაობა, ცხრილებთან მუშაობა, ფორმულების შედგენა და მათემატიკური გამოთვლების შესრულება; პრეზენტაციების შექმნა, მონაცემთა  ბაზებთან მუშაობა. 

	სასწავლო კურსის შესწავლის წინწპირობები


	მოცემული კურსს წინაპირობა არ გააჩნია.

	სტუდენტის შეფასების სისტემა 
	თბილისის ჰუმანიტარული სასწავლო უნივერსიტეტში არსებული შეფასების სისტემა შემდეგ კომპონენტებზე იყოფა:

შეფასების საერთო ქულიდან (100 ქულა) შუალედური შეფასების ხვედრითი წილი შეადგენს ჯამურად 60 ქულას, რომელშიც მოიაზრება სამჯერადი შეფასება: 

სტუდენტის აქტივობა სასწავლო სემესტრის განმავლობაში-30 ქულა;

ერთი შუალედური გამოცდა- 30 ქულა;

ხოლო დასკვნითი გამოცდის ხვედრითი წილი შეადგენს  40 ქულას. 

შუალედური შეფასებების კომპონენტში მინიმალური კომპეტენციის ზღვარი ჯამურად შეადგენს მინიმუმ 11 ქულას. 

დასკვნითი შეფასების მინიმალური კომპეტენციის ზღვარი  შეადგენს დასკვნითი შეფასების საერთო ჯამის  50%-ს  ანუ 20 ქულას 40 ქულიდან.
შეფასების სისტემა უშვებს:

ა) ხუთი სახის დადებით შეფასებას:

ა.ა) (A) ფრიადი – შეფასების 91-100 ქულა;
ა.ბ) (B) ძალიან კარგი – მაქსიმალური შეფასების 81-90 ქულა; 

ა.გ) (C) კარგი – მაქსიმალური შეფასების 71-80 ქულა;

ა.დ) (D) დამაკმაყოფილებელი – მაქსიმალური შეფასების 61-70 ქულა; 

ა.ე) (E) საკმარისი – მაქსიმალური შეფასების 51-60 ქულა.

ბ) ორი სახის უარყოფით შეფასებას:

ბ.ა) (FX) ვერ ჩააბარა – მაქსიმალური შეფასების 41-50 ქულა, რაც ნიშნავს, რომ სტუდენტს ჩასაბარებლად მეტი მუშაობა სჭირდება და ეძლევა დამოუკიდებელი მუშაობით დამატებით გამოცდაზე ერთხელ გასვლის უფლება;

ბ.ბ) (F) ჩაიჭრა – მაქსიმალური შეფასების 40 ქულა და ნაკლები, რაც ნიშნავს, რომ სტუდენტის მიერ ჩატარებული სამუშაო არ არის საკმარისი და მას საგანი ახლიდან აქვს შესასწავლი.

1.  ერთ-ერთი უარყოფით შეფასების: (FX) ვერ ჩააბარა -ს მიღების შემთხვევაში სასწავლო უნივერსიტეტი ნიშნავს დამატებით გამოცდას  დასკვნითი გამოცდის შედეგების გამოცხადებიდან არანაკლებ 5 დღეში და აისახება საგამოცდო ცხრილში. 

2. დამატებით გამოცდაზე  მიღებული შეფასება არის სტუდენტის საბოლოო შეფასება, რომელშიც არ მოიაზრება ძირითად დასკვნით გამოცდაზე მიღებული  უარყოფითი  ქულა.

თუ სტუდენტმა დამატებით გამოცდაზე მიიღო 0-დან 50 ქულამდე, საბოლოო საგამოცდო უწყისში სტუდენტს უფორმდება შეფასება (F) -0 ქულა.

	სასწავლო კურსის შინაარსი
	(იხ. დანართი 1)

	შეფასების ფორმები, მეთოდები, კრიტერიუმები/აქტივობები
	შეფასების სისტემა:

მაქსიმალური ქულების რაოდენობა, რაც სტუდენტმა შეიძლება დააგ​რო​ვოს, არის 100. ეს ქულები გადანაწილე​ბუ​ლი იქნება შემდეგი პრო​პორ​ციით:  
1. აქტიურობა  0-30  ქულა - მოიცავს სტუდენტის ჩართულობას და აქტიურობას მთლიანად სემესტრის განმავლობაში. შეფასების კრიტერიუმებია:
· ჯგუფში მუშაობა (პრაქტიკული დავალებების შესრულება) -20  ქულა, რომლის შეფასების კრიტერიუმებია:
20-18 ქულა - სტუდენტი აქტიურობდა, ამჟღავნებდა პროგრამული მასალის ცოდნას, ასრულებდა სრულყოფილად პრაქტიკულ დავალებებს ყველა წესის დაცწით
17-14 ქულა - სტუდენტი ყოველთვის არ იღებდა მონაწილეობას დისკუსიაში, პრაქტიკულ დავალებებს ასრულებდა, მაგრამ აღინიშნებოდა ცოტა ხარვეზები.
13-9 ქულა - პრაქტიკული სამუშაო არასრულია, მაგრამ დამაკმაყოფილებლად არის გადმოცემული. 
8-5  ქულა - პრაქტიკული სამუშაო არასრულია, გამოყენებული მეთოდები მცდარია, სტუდენტს არასაკმარისად აქვს ათვისებული ძირითადი ლიტერატურა
4-1 ქულა - პრაქტიკული სამუშაო ნაკლოვანია, დამუშავების მეთოდები არ არის გამოყენებული, გადმოცემულია მასალის მხოლოდ ცალკეული ფრაგმენტები.

0 ქულა- სტუდენტი მხოლოდ ესწრებოდა სამუშაო ჯგუფს მონაწილეობის მიღების გარეშე.

· პრეზენტაცია – 10 ქულა 
 პრეზენტაციის შეფასების კრიტერიუმები -  მაქსიმუმ 10 ქულა: 
ა) შესაბამისობა პრეზენტაციის მიზნებთან  -  2 ქულა:

· პრეზენტაციას გააჩნია მიზანი და გადმოსცემს მნიშვნელოვან და საინტერესო ინფორმაციას პრეზენტაციის თემაზე - 2 ქულა;

· პრეზენტაციაში მიზანი ისახება, თემა ცუდად არის გადმოცემული და მიზანი ბუნდოვანია - 1 ქულა;
· პრეზენტაციის თემა არ  შეესაბამება  პრეზენტაციის მიზნებს - 0 ქულა.
ბ) პრეზენტაციის შინაარსობრივი მხარე, წყაროების გამოყენება - 2 ქულა

· პრეზენტაციას გააჩნია სრული მონაცემები, აღინიშნება სხვადასხვა წყაროს დიდი რაოდენობით გამოყენება - 2 ქულა;
· თემა სრულად არის გაშუქებული, გამონაკლისის სახით დაშვებულია შეცდომები, - 2 ქულა;
· შეზღუდულია მონაცემები, მწირია წყაროების გამოყენება  - 1 ქულა;
· საერთოდ არ არის არც ერთი წყარო გამოყენებული, შინაარსი არ არის სწორად გადმოცემული - 0 ქულა.
გ) პრეზენტაციის დიზაინი (გაფორმება) - 4 ქულა

· გაფორმების ყველა პუნქტი დაცულია, პრეზენტაციის ფონი კარგად აღიქმება, სლაიდები პრეზენტაციის თემის შესაბამისია, სლაიდების გაფორმებაში გამოყენებულია სხვადასხვა სახის საშუალებები: ანიმაციები, სურათები და სხვ. - 4 ქულა;
· ტიტული ნაწილობრივ გაფორმებულია, ყველა სურათი არ არის პრეზენტაციის თემის შესაბამისი - 3-2 ქულა;
· პრეზენტაციის ფონი ცუდად აღიქმება, ტექსტი ცუდად იკითხება, სლაიდების გაფორმებაში არ არის გამოყენებულია სხვადასხვა სახის საშუალებები: ანიმაციები სურათები – 1-0 ქულა
დ) პრეზენტაციის ტექნოლოგია/კონტაქტი აუდიტორიასთან - 2 ქულა
კონტაქტი აუდიტორიასთან დამყარებულია და ეფექტურია, მეტყველება სწორი, კარგი და საინტერესოა - 2 ქულა;
· კონტაქტი აუდიტორიასთან სუსტია, ხანდახან უინტერესო, პრობლემების წამოჭრა არ ხდება, აუდიტორია განიცდის სირთულეს პრეზენტატორისა და პრეზენტაციის აღქმის პროცესში - 1 ქულა;
· კონტაქტი პრეზენტატორსა და აუდიტორიას შორის დაკარგულია, აუდიტორია  ვერ აღიქვამს პრეზენტაციას - 0 ქულა. 

2. შუალედური გამოცდა: თითო-მაქსიმუმ 30 ქულა, რომელიც მიმართულია ინფორმაციული ტექნოლოგიების პროგრამის ათვისების დროს მიღებული ცოდნისა და უნარ-ჩვევების შემოწმებაზე: 
ტესტირება – მაქსიმუმ 30 ქულა
დახურული ტესტები ერთი სწორი პასუხით, სადაც სტუდენტმა უნდა აირჩიოს მხოლოდ ერთი სწორი პასუხი. ტესტი შედგება 30 ტესტური დავალებისაგან. ქულათა საერთო ჯამი რაოდენობრივად ტოლია ტესტურრი დავალებების რაოდენობის. სწორად გაცემული პასუხი ფასდება 1 ქულით, არასწორი პასუხი-0 ქულით
დასკვნითი გამოცდა:
· წერითი(ტესტირება)-მაქსიმუმ 30 ქულა

დახურული ტესტები ერთი სწორი პასუხით, სადაც სტუდენტმა უნდა აირჩიოს მხოლოდ ერთი სწორი პასუხი. ტესტი შედგება 30 ტესტური დავალებისაგან. ქულათა საერთო ჯამი რაოდენობრივად ტოლია ტესტური დავალებების რაოდენობის. სწორად გაცემული პასუხი ფასდება 1 ქულით. არასწორი პასუხი-0 ქულით
· ზეპირი კომპონენტი შედგება 2 საკვანძო საკითხისაგან, თითოეული საკითხი ფასდება 5 ქულით.
ზეპირი კომპონენტის   5 ქულიანი შეფასების  კრიტერიუმები:

5 ქულა - საკითხი გაშუქებულია სრულყოფილად; სტუდენტი ზედმიწევნით ამჟღავნებს დამოუკიდებელი მსჯელობისა და დასკვნის გაკეთების უნარს; აქვს მასალის კომპაქტურად გადმოცემის უნარი.

4 ქულა - საკითხი სრულადაა გაშუქებული. სტუდენტი ზედმიწევნით ამჟღავნებს დამოუკიდებელი მსჯელობისა და დასკვნის გაკეთების უნარს, უშვებს უმნიშვნელო ხასიათის შეცდომებს.

3 ქულა - საკითხი არაა სრულყოფილად გაშუქებული, არის ფაქტობრივი უზუსტობები; სტუდენტის დამოუკიდებელი მსჯელობისა და დასკვნის გაკეთების უნარი დამაკმაყოფილებელია. 

2 ქულა - სტუდენტი ფრაგმენტულად ფლობს პროგრამით გათვალისწინებულ მასალას, არის ბევრი ფაქტობრივი უზუსტობა; სტუდენტს არასაკმარისად აქვს ათვისებული ძირითადი ლიტერატურა. დასკვნებს ვერ აყალიბებს. 

1 ქულა - სტუდენტი ფაქტობრივად ვერ ფლობს პროგრამით გათვალისწინებულ მასალას; უშვებს არსებით შეცდომებს. დასკვნები არა აქვს.

0 ქულა -  საკითხის ზეპირად გადმოცემა არ შეუძლია.

	სავალდებულო ლიტერატურა
	ა. ბენაშვილი. WindowsXP. თბილისი 2009
მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008

ო. ხუციშვილი. ინფორმატიკა. 2005 

	დამატებითი ლიტერატურა
	დ. სიჭინავა „ინფორმატიკა“ ნაწილი პირველი. თბ. 2004
ზ. ბაიაშვილი. საოფისე კომპიუტერული პროგრამები. 2005

	სწავლის შედეგები
	ცოდნა და გაცნობიერება 
ინფორმაციული ტექნოლოგიების გავლის შემდეგ  სტუდენტმა იცის ოპერაციულ სისტემა Windows-ში, საოფისე პროგრამებში და ინტერნეტში მუშაობა. 
· უნარი 
სტუდენტი შეუძლია დოკემენტებთან, ელექტრონულ ცხრილებთან მუშაობა, პრეზენტაციების შექმნა, მონაცემთა ბაზაში და ინტერნეტში მუშაობა. 

	სწავლების მეთოდები
	ლექცია შემოქმედებითი პროცესია, რომელშიც ერთდროულად მონაწილეობენ ლექტორი და სტუდენტი. ლექციის ძირითადი მიზანია შესასწავლი საგნის დებულებათა იდეის გაგება, რაც გულისხმობს გადმოცემული მასალის შემოქმედებით და აქტიურ აღქმას. ამასთან, ყურადღება უნდა მიექცეს გადასაცემი მასალის ძირითად დებულებებს, განმარტებებს, აღნიშვნებს, დაშვებებს. საჭიროა მთავარი საკითხების, ფაქტებისა და იდეების კრიტიკული ანალიზი. ლექცია უნდა უზრუნველყოფდეს შესასწავლი საგნის ძირითადი დებულებების მეცნიერულ და ლოგიკურად თანმიმდევრულ შეცნობას ზედმეტი დეტალებით გადატვირთვის გარეშე. 
ლაბორატორიული მეცადინეობა უფრო თვალსაჩინოა და ამა თუ იმ მოვლენის ან პროცესის აღქმის საშუალებას იძლევა. ლაბორატორიაში სტუდენტი სწავლობს ექსპერიმენტის ჩატარებას. ლაბორატორიული მეცადინეობის დროს სტუდენტი უნდა ეუფლებოდეს მოწყობილობათა გამართვას, რეგულირებასა და მუშაობის რეჟიმის დადგენას. ექსპერიმენტულ სასწავლო ლაბორატორიებში გამომუშავებული ჩვევები ლექციებზე მოსმენილი თეორიული მასალის გააზრების საშუალებას იძლევა.
სტუდენტთა დამოუკიდებელი მუშაობა - არის სასწავლო გეგმით გათვალისწინებული კურსების წარმატებით ათვისებისათვის დახარჯული სამუშაო დროის (შრომის) რაოდენობა ძირითადი ლიტერატურის გაცნობა-შესწავლიდან - ჯგუფურ მუშაობამდე და/ან შუალედური და დასკვნითი გამოცდების მომზადებისათვის. დამოუკიდებელი მუშაობის მეშვეობით  სტუდენტს უნდა აღეძრას წიგნისადმი და სხვა საინფორმაციო წყაროებისადმი ინტერესი და საკითხების დამოუკიდებლად შესწავლის სურვილი, რაც დამოუკიდებელი აზროვნების, ანალიზისა და დასკვნების გაკეთების სტიმულირების საშუალებაა.
სწავლების მეთოდებია: 

გო​ნებ​რი​ვი იე​რი​ში (Brain storming) – ეს მე​თო​დი გუ​ლის​ხმობს კონ​კრე​ტუ​ლი თე​მის ფარ​გ​ლებ​ში კონ​კრე​ტუ​ლი სა​კითხ​ის​/პრობ​ლე​მის შე​სა​ხებ მაქ​სი​მა​ლუ​რად მე​ტი, სა​სურ​ვე​ლია რა​დი​კა​ლუ​რად გან​სხვავ​ე​ბუ​ლი აზ​რის, იდე​ის ჩა​მო​ყა​ლი​ბე​ბა​სა და გა​მოთ​ქმის ხელ​შეწყ​ო​ბას. აღ​ნიშ​ნუ​ლი მე​თო​დი ხელს უწყ​ობს პრობ​ლე​მი​სად​მი შე​მოქ​მე​დე​ბი​თი მიდ​გო​მის გან​ვი​თა​რე​ბას. ეს მე​თო​დი ეფექ​ტუ​რია სტუ​დენ​ტთა მრა​ვალ​რიცხ​ო​ვა​ნი ჯგუ​ფის არ​სე​ბო​ბის პი​რო​ბებ​ში და შედ​გე​ბა რამ​დე​ნი​მე ძი​რი​თა​დი ეტა​პის​გან: 
ა პრობ​ლე​მის​/სა​კითხ​ის შე​მოქ​მე​დე​ბი​თი კუთხ​ით გან​საზღ​ვრა;

დრო​ის გარ​კვე​ულ მო​ნაკ​ვეთ​ში აუ​დი​ტო​რი​ის​გან სა​კითხ​ის ირ​გვლივ არ​სე​ბუ​ლი იდე​ე​ბის კრი​ტი​კის გა​რე​შე ჩა​ნიშ​ვნა (ძი​რი​თა​დად და​ფა​ზე);

გა​მო​რიცხ​ვის გზით იმ იდე​ე​ბის გა​მორ​ჩე​ვა, რომ​ლე​ბიც ყვე​ლა​ზე მეტ შე​სა​ბა​მი​სო​ბას ავ​ლენს დას​მულ სა​კითხ​თან;

 დემონსტრირების მეთოდი – ეს მეთოდი ინფორმაციის ვიზუალურად წარმოდგენას გულისხმობს.   შედეგის მიღწევის თვალსაზრისით ის საკმაოდ ეფექტურია., ხშირ შემთხვევაში უმჯობესია, მასალა ერთდროულად  აუდიო და  ვიზუალური გზით მივაწოდოთ სტუდენტებს. შესასწავლი მასალის დემონსტრირება შესაძლებელია განხორციელდეს როგორც მასწავლებლის, ისე სტუდენტის მიერ. ეს მეთოდი გვეხმარება თვალსაჩინო გავხადოთ სასწავლო მასალის აღქმის  სხვადასხვა საფეხური, დავაკონკრეტოთ, თუ რისი შესრულება მოუწევთ სტუდენტებს დამოუკიდებლად; ამავე დროს, ეს სტრატეგია ვიზუალურად წარმოაჩენს საკითხის/პრობლემის არსს პრეზენტაცია - არის სასწავლო-შემეცნებითი ხერხების ერთობლიობა, რომელიც პრობლემის გადაწყვეტის საშუალებას იძლევა სტუდენტის დამოუკიდებელი მოქმედებებისა და მიღებული შედეგების აუცილებელი პრეზენტაციის პირობებში. ამ მეთოდით სწავლება ამაღლებს სტუდენტთა მოტივაციასა და პასუხისმგებლობას. პრეზენტაციაზე მუშაობა მოიცავს დაგეგმვის, კვლევის, პრაქტიკული აქტივობისა და შედეგების წარმოდგენის ეტაპებს არჩეული საკითხის შესაბამისად. პრეზენტაცია განხორციელებლად ჩაითვლება, თუ მისი შედეგები თვალსაჩინოდ, დამაჯერებლად და კონკრეტული ფორმით არის წარმოდგენილი. იგი შეიძლება შესრულდეს ინდივიდუალურად, წყვილებში ან ჯგუფურად; ასევე, ერთი საგნის ან რამდენიმე საგნის (საგანთა ინტეგრაციის) ფარგლებში. დასრულების შემდეგ პრეზენტაცია წარედგინება ფართო აუდიტორიას
ჯგუფური (COLLABORATIVE) მუშაობა - ამ მეთოდით სწავლება გულისხმობს სტუდენტთა ჯგუფებად დაყოფას და მათთვის სასწავლო დავალების მიცემას. ჯგუფის წევრები ინდივიდუალურად ამუშავებენ საკითხს და პარალელურად უზიარებენ მას ჯგუფის დანარჩენ წევრებს. დასახული ამოცანიდან გამომდინარე შესაძლებელია ჯგუფის მუშაობის პროცესში წევრებს შორის მოხდეს ფუნქციების გადანაწილება. ეს სტრატეგია უზრუნველყოფს ყველა სტუდენტის მაქსიმალურ ჩართულობას სასწავლო პროცესში. 

პრობლემაზე დაფუძნებული სწავლება (PBL) - სასწავლო მეთოდი, რომელიც ახალი ცოდნის მიღების და ინტეგრაციის პროცესის საწყის ეტაპად იყენებს პრობლემას.

პრაქტიკული სავარჯიშოები (experiential exercises), რომლის შესრულების პროცესში სტუდენტი ახდენს თავისი მოქმედების მოდელირებას ბიზნესის მართვის სხვადასხვა ასპექტებში.


დანართი 1
სასწავლო კურსის შინაარსი

	კვირა
	საათების რაოდენობა
	ლექციის/სამუშაო ჯგუფში მუშაობის/პრაქტიკული მეცადინეობის თემები
	ლიტერატურა

(შესაბამისი გვერდების მითითებით)

	1 კვირა
	3 საათი
	ლექცია 

სილაბუსის გაცნობა, სტუდენტთა ზოგადი დონის შემოწმება.

ინფორმაცია, მონაცემები, ცოდნა; ინფორმაციის გაზომვა. Windows XP ოპერაციული სისტემის ინტერფეისი 
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 5-8;
ა. ბენაშვილი. Windows XP. თბილისი 2009, გვ.13-30

	მე-2კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

ფაილი, საქაღალდე, დირექტორია, ფაილის ან ფოლდერის სახელი; მუშაობა პიქტოგრამებთან, ახალი საქაღალდის შექმნა; დისპლეის ფონის შერჩევა, ეკრანის დასვენების ფორმა
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ.182-183; 189-192; 199

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა--ინფორმაციის გაზომვა. Windows XP ოპერაციული სისტემის ინტერფეისი 
	

	მე-3 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

 Microsoft ფანჯარა,  მუშაობა  Word –ის დოკუმენტებთან, სიებთან მუშაობა, მართლწერის შემოწმება. 
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 225-237.

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-ფაილი, საქაღალდე, დირექტორია, ფაილის ან ფოლდერის სახელი; მუშაობა პიქტოგრამებთან, ახალი საქაღალდის შექმნა; დისპლეის ფონის შერჩევა, ეკრანის დასვენების ფორმა
	

	მე-4 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

საბუთების გვერდის გაფორმება, ცხრილის შექმნა, ცხრილის ელემენტების ჩასმა და მათი წაშლა, ცხრილის უჯრედების გაერთიანება და დაყოფა, ცხრილის გახლეჩა.
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008,  გვ. 241–247

	
	2 საათი
	 ლაბორატორიული მეცადინეობა-
Microsoft ფანჯარა,  მუშაობა  Word –ის დოკუმენტებთან, სიებთან მუშაობა, მართლწერის შემოწმება. 
	

	მე-5 კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

საბუთების გვერდების დანომვრა; ფრაგმენტების ძებნა ფაილში და მათი გამოცვლა, ავტოკორექტირება, ავტოფიგურები, დოკემენტის ბეჭდვა
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 255–257; 262–268; 277-279.

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-საბუთების გვერდის გაფორმება, ცხრილის შექმნა, ცხრილის ელემენტების ჩასმა და მათი წაშლა, ცხრილის უჯრედების გაერთიანება და დაყოფა, ცხრილის გახლეჩა.
	

	მე-6 კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

შესავალი პროგრამაში Microsoft Excel, საკვანძო ცნებები ექსელში; Excel-ის სამუშაო წიგნი, ახალი წიგნის შექმნა, დახურვა, გახსნა, შენახვა;  წიგნში სამუშაო ფურცლის ჩამატება და წაშლა; სვეტის სიგანის შეცვლა და სტრიქონის სიმაღლის შეცვლა; ცხრილების შექმნა და გაფორმება
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 284–286; 290-293; 294-296;  311; 315-316;

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა 

საბუთების გვერდების დანომვრა; ფრაგმენტების ძებნა ფაილში და მათი გამოცვლა, ავტოკორექტირება, ავტოფიგურები, დოკემენტის ბეჭდვა
	

	მე-7 კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

კომენტარის შექმნა; ფორმულები და მისი შემადგენელი ნაწილები


	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 322-323; 325

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-შესავალი პროგრამაში Microsoft Excel, საკვანძო ცნებები ექსელში; Excel-ის სამუშაო წიგნი, ახალი წიგნის შექმნა, დახურვა, გახსნა, შენახვა;  წიგნში სამუშაო ფურცლის ჩამატება და წაშლა; სვეტის სიგანის შეცვლა და სტრიქონის სიმაღლის შეცვლა; ცხრილების შექმნა და გაფორმება
	

	მე-8 კვირა
	2  საათი
	შუალედური
	იხ.შეფასება

	მე-9 კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

ფორმულების შეტანა და რედაქტირება კლავიატურიდან.

ხშირად გამოყენებული ფუნქციების მოკლე აღწერა დიაგრამის შექმნა, დიაგრამებთან მუშაობის წესები, ფაილის ბეჭდვა
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008,; გვ. 326; 332-335; 

ო. ხუციშვილი. ინფორმატიკა. 2005, გვ. 159–169; 

 მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008 გვ. 346-348

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-კომენტარის შექმნა; ფორმულები და მისი შემადგენელი ნაწილები
	

	მე-10 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

შესავალი პროგრამაში Microsoft Access; ცხრილების შექმნა, ცხრილში ველების დამატება
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 364;  388-392; 392-395

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა

ფორმულების შეტანა და რედაქტირება კლავიატურიდან.
	

	მე-11 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

პირველადი გასაღების განსაზღვრა; ფორმის შექმნა, დაყოფილი ფორმის შექმნა 1 ნაწილი

	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 398-400; 402-403; 403-404

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-შესავალი პროგრამაში Microsoft Access; ცხრილების შექმნა, ცხრილში ველების დამატება
	

	მე-12 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

პირველადი გასაღების განსაზღვრა; ფორმის შექმნა, დაყოფილი ფორმის შექმნა 2 ნაწილი
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 413-417; 417-418

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-პირველადი გასაღების განსაზღვრა; ფორმის შექმნა, დაყოფილი ფორმის შექმნა 
	

	მე-13 კვირა
	1 საათი
	ლექცია

ინტერნეტის ისტორია, ელექტრონული ფოსტა, საძიებო სისტემები
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 477–479, 487, 539–543.

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა- ანგარიშგებები; მოთხოვნები.
	

	მე-14 კვირა 
	1 საათი
	ლექცია 

შესავალი პროგრამაში Microsoft PowerPoint. პროგრამის ინტერფეისის შესწავლა
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 421–423.

	
	2 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-ინტერნეტის ისტორია, ელექტრონული ფოსტა, საძიებო სისტემები
	

	მე-15 კვირა
	1 საათი
	ლექცია 

პრეზენტაციის შექმნა. პრეზენტაციებთან მუშაობა. სლაიდების შეცვლის პარამეტრები და ანიმაცია
	მ. მაღრაძე. ეკონომიკური ინფორმატიკა. 2008, გვ. 423–428.

	
	2 საათი
	 ლაბორატორიული მეცადინეობა-
შესავალი პროგრამაში Microsoft PowerPoint. პროგრამის ინტერფეისის შესწავლა
	

	მე-16 კვირა
	3 საათი
	ლაბორატორიული მეცადინეობა-პრეზენტაციის შექმნა. პრეზენტაციებთან მუშაობა. სლაიდების შეცვლის პარამეტრები და ანიმაცია
პრეზენტაცია
	

	მე-17-18 კვირა
	3 საათი
	დასკვნითი გამოცდა /იხ.შეფასება/

	19-20- კვირა
	
	დამატებითი გამოცდა


