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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Информатика 
1.1. Область применения примерной программы
Программа учебной дисциплины является основой образовательной программы в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом по специальностям среднего профессионального образования. Обучающиеся в учреждении СПО по данному профилю изучают информатику в объеме 90 часов.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл и относится к профильным общеобразовательным дисциплинам.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· работать в текстовом редакторе MS WORD;
· работать в табличном процессоре  MS Excel;
· работать с базами данных Access;

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· искать и получать информацию из сети Интернет
В   результате   освоения   учебной   дисциплины   обучающийся   должен знать/понимать:

· устройство ПЭВМ;

· операционные системы;

· сервисное обслуживание дисков;
· антивирусные средства защиты информации; 

· архивация файлов;

· текстовый редактор MS WORD;

· табличный процессор MS Excel;
· системы управления базами данных;
· компьютерные сети.
В результате изучения дисциплины обучающийся должен обладать следующими общими компетенциями (ОК), включающими в себя способность:

	ОК1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях

	ОК4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

	ОК10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов; самостоятельной работы обучающегося 30 часов.
2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	60

	в том числе:
	

	практические занятия
	30

	контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Общий состав и структура ПЭВМ, их программное обеспечение.
	Содержание
	12
	

	Тема 1.1. Устройство ПЭВМ
	Основные устройства ПЭВМ. Дополнительные устройства ПЭВМ.
	2
	2

	Тема 1.2. Операционные системы 
	 Операционные системы, их основные функции. Организация файловой системы и работа с ней.
	4
	2

	
	Основы работы с операционной системой Windows. Работа с файлами и папками с использованием системы окон «Мой компьютер» и программы «Проводник»
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	Файловый менеджер проводник
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов по разделу 1. Работа с конспектом лекций. Подготовка докладов, по тематике:  «Технические средства информационных технологий»; «Дополнительные устройства ПЭВМ»
	4
	

	Раздел 2. Сервисное обслуживание дисков. Антивирусные средства защиты информации. Архивация файлов.
	Содержание
	6
	

	Тема 2.1. Сервисное обслуживание дисков. Архивация файлов.
	Сканирование диска. Фрагментация и дефрагментация дисков. Понятие процесса архивации файлов. Основные виды программ-архиваторов. Форматирование дисков.
	2
	2

	Тема 2.2. Антивирусные средства защиты информации.
	Компьютерные вирусы. Антивирусная защита информации.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа студентов по разделу 2. Работа с конспектом лекций. Работа с основной и дополнительной литературой. 

Подготовка докладов, по тематике:

· Разновидности антивирусных программ (программы-детекторы, программы – доктора, программы – ревизоры, программы – фильтры, программы – вакцины и др.) 
Необходимость архивирования файлов и папок.
	2
	

	Раздел 3. Прикладные программы MS Office 
	Содержание
	60
	

	Тема 3.1. Текстовый процессор MS WORD
	Режимы отображения документов. Технология ввода текста. Редактирование и форматирование текста. Ввод и редактирование формул. Создание, форматирование и редактирование таблиц.
	4
	2

	
	Создание и работа со списками. Средства ускорения ввода текста. Средства автоматизации разработки документов. Шаблоны, создание макросов.
	
	2

	
	Практические занятия
	12
	

	
	Форматирование и редактирование текста.
	
	

	
	Вставка формул Microsoft Equation 3.0. Работа с таблицами.
	
	

	
	Сноски, нумерация страниц, колонтитулы. Колонки. Оглавление и указатели.
	
	

	
	Графическое оформление документов. Автофигуры. Создание объектов Word Art. Шаблоны.
	
	

	
	Самостоятельная работа. Работа с основной и дополнительной литературой. 

Подготовка докладов по тематике:

· Текстовой процессор MS Word.
· Издательские системы.

· Оформление документов с помощью фоновых рисунков, границ и текстовых эффектов.


	10
	


	Тема 3.2. Табличный процессор MS Excel
	Электронные таблицы. Основные понятия. Заполнение ячеек и редактирование их содержимого.
	4
	2

	
	Мастер функций. Диаграммы и работа с ними. Итоговые вычисления. Надстройки. Решение уравнений.
	
	2

	
	Практические занятия
	10
	

	
	Создание простейших таблиц с применение формул.
	
	

	
	Форматирование ячеек. Адреса ячеек.
	
	

	
	Мастер функций. 
	
	

	
	Построение и применение диаграмм.
	
	

	
	Самостоятельная работа 

Работа с основной и дополнительной литературой. 

Подготовка докладов, по тематике:

· Создание первой книги.

· Диаграммы и графики.

Абсолютные и относительные ссылки. Формулы.
	5
	

	Тема 3.3.  Базы данных Access
	Базы данных. Основные понятия. Свойства полей, типы данных.
Создание таблиц базы данных. Первичный ключ и его создание. Схема данных и ее создание. Сортировка, поиск и фильтрация данных.
	6
	2

	
	Способы создания форм. Элементы управления формы. Применение полей различных типов. Кнопочное меню.
	
	2

	
	Способы создания отчётов. Модификация данных с помощью запросов.
	
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Работа с БД  Access
	
	

	
	Самостоятельная работа 

Работа с основной и дополнительной литературой. 

 Подготовка докладов, по тематике:

· Создание базы данных, правила и методы установление связей в базе данных.

· Формы, запросы и отчеты в режиме конструктора.

Назначение и функции Access.
	5
	

	Раздел 4. Компьютерные сети
	Содержание
	12
	

	Тема 4.1. Компьютерные сети.
	История великой сети.
	6
	2

	
	Сети локальные и глобальные. Основные понятия.
	
	2

	
	Интернет. Основные понятия. Службы интернета. Поиск и получение информации из сети.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Поиск и получение информации из сети
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов по разделу 5. Работа с конспектом лекций. 

Работа с основной и дополнительной литературой. 
Подготовка докладов, по тематике

· Способы адресной доставки информации, программное и аппаратное обеспечение.

· Способы построения, архитектура и обмен данными в информационных сетях. Интеграция информационных сетей (Intranet/Internet).

Использование электронной почты для обмена деловой информацией: настройка почты, получение и отправка сообщений, адресная книга
	4
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.
Требования      к      минимальному      материально-техническому
обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информатика».
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:
· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· образцы внутренней структуры процессора (модули памяти DIMM, RIMM, DDR, системная плата, звуковая плата, сетевая плата и внутренний модем);

Технические средства обучения:
· интерактивная   доска   с   лицензионным   программным   обеспечением   и мультимедиапроектор;

· персональные компьютеры;
· принтер и сканер.
3.2.
Информационное обеспечение обучения
Перечень     рекомендуемых     учебных     изданий,     Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика. Под редакцией А.П. Курносова. – Мю: КолосС, 2005. – 272

2. Информатика (курс лекций): учебное пособие. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2006.- 432с.
3. Кузнецов А.А. и др. Информатика, тестовые задания. - М., 2006. -152с.
4. Михеева Е.В. Практикум по информатике: учеб. пособие. - М., 2005. -190с.
5. Михеева Е.В., Титова О.И. Информатика: учебник. - М., 2005. -350с.
6. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика: учебник для студентов сред. проф. образования. - М.: Издательский центр «Академия», 2008.-352с.
7. Михеева Е.В., Титова О.И., Практикум по информатике: учеб. пособие для студентов сред. проф. образования. - М.: Издательский центр «Академия», 2007.-192с.
8. Самылкина Н.Н. Построение тестовых задач по информатике. Методическое пособие. - М., 2006. -185с.
9. Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. Учебник М.: Издательский центр «Академия», 2011 г.
Дополнительные источники:
1. Информатика. Учебник для вузов, В.А. Острейковский – 2-е издание М.: Высшая школа, 2004

2. Информатика: Учебник 3-е перераб. изд.  под редакцией Н.В. Макаровой. М.: Финансы и статистика, 2005 г.-768с

3. Информатика. Задачник-практикум в 2т. Под редакцией И.Г.Семакина, Е.К.Хеннера:Том.2. – М.:лаборатория базовых знаний, 2001 – 280 с.

4. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студентов сред. проф. образования. - М.: Издательский центр «Академия», 2011.-384с.

5. Семакин И.Г., Шеина Т.Ю. Преподавание базового курса информатики в средней школе. Методическое пособие. – М.: Лаборатория базовых знаний, 2001. – 496с.

Интернет-ресурсы

1. http://iit.metodist.ru - Информатика  - и информационные технологии: cайт лаборатории информатики МИОО
2. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру)
3. http://test.specialist.ru - Онлайн-тестирование и сертификация по информационным технологиям
4. http://www.iteach.ru - Программа Intel «Обучение для будущего»
5. http://www.rusedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании
6. http://edu.ascon.ru - Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D в образовании. 
7. http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным технологиям
8. http://www.npstoik.ru/vio - Электронный альманах «Вопросы информатизации образования»
4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а так же выполнения индивидуальных заданий.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	работать в текстовом редакторе MS WORD

	Практическое занятие

	работать в табличном процессоре  MS Excel
	Практическое занятие

	работать с базами данных Access

	Практическое занятие

	использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации
	Практическое занятие

	искать и получать информацию из сети Интернет

	Практическое занятие

	Знания:
	

	устройство ПЭВМ;


	домашнее задание

	операционные системы;


	домашнее задание

	сервисное обслуживание дисков;


	домашнее задание

	антивирусные средства защиты информации;
	Тестирование, домашнее задание

	архивация файлов;
	домашнее задание

	текстовый редактор MS WORD;


	Тестирование, индивидуальное задание

	табличный процессор MS Excel;


	Тестирование, индивидуальное задание

	системы управления базами данных;


	Тестирование, домашнее задание

	компьютерные сети.


	Тестирование, домашнее задание


Р Е Ц Е Н З И Я

на рабочую программу учебной дисциплины «Информатика» 
по специальности 080114    «Экономика и бухгалтерский учёт».

Рабочая программа составлена на 90 часов, в т.ч. 30 часов практические занятия.   Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности «Экономика и бухгалтерский учёт». 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями, включает все необходимые элементы: паспорт рабочей программы учебной дисциплины, структура и содержание учебной дисциплины, условия реализации учебной дисциплины, контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.

В паспорте  рабочей программы отражены область применения программы, место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы, цели и задачи учебной дисциплины, знания и умения по дисциплине, которыми должны овладеть студенты.

В рабочей программе подробно показано содержание учебной дисциплины по разделам, темам. В рабочей программе дисциплины наряду с практическими занятиями планируется самостоятельная работа студентов и указывается ее тематика. 
Рабочая программа способствует формированию необходимых знаний, умений и навыков для работы квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.
 Рецензент:                                                           

СЕТКА  ЧАСОВ

	№ раз
делов,

тем
	Наименование разделов, тем
	Макс. учебная нагрузка
	Само
стоят. нагрузка
	Распределение учебных занятий

	
	
	
	
	Всего 
	Теория 
	ПЗ

	1
	Общий состав и структура ПЭВМ, их программное обеспечение.
	12
	4
	8
	6
	2

	1.1.
	Устройство ПЭВМ.
	4
	2
	2
	2
	*

	1.2.
	Операционные системы.
	8
	2
	6
	4
	2

	2
	Сервисное обслуживание дисков. Антивирусные средства защиты информации. Архивация файлов.
	6
	2
	4
	4
	*

	2.1.
	Сервисное обслуживание дисков. Архивация файлов.
	3
	1
	2
	2
	*

	2.2.
	Антивирусные средства защиты информации.
	3
	1
	2
	2
	*

	3
	Прикладные программы MS Office
	60
	20
	40
	14
	26

	3.1.
	Текстовый процессор MS WORD
	26
	10
	16
	4
	12

	3.2.
	Табличный процессор MS Excel
	19
	5
	14
	4
	10

	3.3.
	Базы данных Access
	15
	5
	10
	6
	4

	4
	Компьютерные сети
	12
	4
	8
	6
	2

	4.1.
	Компьютерные сети
	12
	4
	8
	6
	2

	
	Итого по дисциплине
	90
	30
	60
	30
	30

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


СЕТКА  ЧАСОВ

	№ раз
делов,

тем
	Наименование разделов, тем
	Макс. учебная нагрузка
	Само
стоят. нагрузка
	Распределение учебных занятий

	
	
	
	
	Всего 
	Теория 
	ПЗ

	1
	Общий состав и структура ПЭВМ, их программное обеспечение.
	11
	9
	2
	2
	*

	2
	Сервисное обслуживание дисков. Антивирусные средства защиты информации. Архивация файлов.
	11
	9
	2
	2
	*

	3
	Прикладные программы MS Office
	56
	46
	10
	2
	8

	4
	Компьютерные сети
	12
	10
	2
	2
	*

	
	Итого по дисциплине
	90
	74
	16
	8
	8


