Аннотация  рабочей программы дисциплины «Информатика»
специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 
Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»


1. Место дисциплины в структуре
Дисциплина относится к математическому и общему естественнонаучному циклу ЕН.02 ФГОС СПО.
2. Цель и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен:
Уметь:  
· работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно -поисковыми системами и пользоваться возможностями информационно -телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 
· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;
Знать:
· технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 
· теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения; 
· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 
· правила оформления документов на персональном компьютере;
3. Формируемые компетенции
ОК-4; ОК-5; ОК-9.
4. Содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, разделы дисциплины и виды занятий)
Раздел 1. Состав и структура ПК.
Тема 1.1 Архитектура ПК.
Тема 1.2 Программный принцип управления компьютером.
Тема 1.3 Защита информации.
[bookmark: _GoBack]Раздел 2. Прикладные программные средства.
Тема 2.1 Текстовый процессор MS Word.
Тема 2.2. Электронные таблицы MS Excel.
Тема 2.3 Базы данных.
Тема 2.4 Графические редакторы.
Тема 2.5 Электронные презентации MS Power Point.
Тема 2.6 Использование ресурсов Интернет.
Объем дисциплины: 183 (в том числе ауд.– 122, см. р. – 61).
5. Форма промежуточного контроля: 
В 3-4 семестрах – дифференцированный зачет
В 5 семестре – экзамен
6. Семестр: 3-5

