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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1. Область применения 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 Информационные технологии в профессиональной деятельности в объеме 74 часа.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» относится к базовой части математического и общего естественнонаучного цикла (ЕН.02) по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию;
· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;
· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

· применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;
· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;
· технологию поиска информации в сети Интернет;

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

· направления автоматизации бухгалтерской деятельности;

· назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;

· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
В результате изучения дисциплины обучающийся должен обладать следующими общими компетенциями (ОК), включающими в себя способность:

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


В результате изучения дисциплины обучающийся  должен обладать профессиональными компетенциями (ПК), соответствующим основным видам профессиональной деятельности: 
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.
ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.
ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.
ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.
ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.
ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.
ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского
учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.
ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.
ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.
ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 110 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 74 часа;
самостоятельной работы обучающегося 36 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)
	110

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	        Практические занятия
	38

	
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	36

	в том числе:
	

	       тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	36

	Итоговая аттестация в форме экзамена


	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной
деятельности»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Методы и средства информационных технологий
	Содержание
	20
	

	Введение
	Цели,  задачи  дисциплины.  Принципы  использования  информационных технологий в профессиональной деятельности бухгалтера. История развития инфотехнологий в бухгалтерском учете. Логическая структура дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации
	2
	1

	Тема 1.1. Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники
	Классификация организационной и компьютерной техники. Состав ПК и основные характеристики устройств. Назначение и принципы эксплуатации организационной и компьютерной техники
	2
	2

	Тема 1.2. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	Основные принципы обработки текстовой и табличной информации; использования деловой графики и мультимедиа – информации при создании презентаций; пользования автоматизированными системами делопроизводства
	2
	2

	
	Практические занятия
	8
	

	
	Обработка текстовой информации в текстовом редакторе
	
	

	
	Обработка табличной информации в электронных таблицах
	
	

	
	Использование деловой графики и мультимедиа – информации при создании презентаций
	
	

	
	Пользование информационно-поисковыми системами
Пользование автоматизированными системами делопроизводства
	
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 1. Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

История развития информационных технологий в бухгалтерском учете.
Характеристики и назначение основных прикладных программ

Характеристики основных видов организационной и компьютерной техники
	6
	

	Раздел 2. Электронные коммуникации
	Содержание
	16
	

	Тема 2.1. Основные компоненты компьютерных сетей
	Типы компьютерных сетей, их топология. Технические средства создания сетей. Адресация в сети
	2
	2

	Тема 2.2.Технология передачи данных в компьютерных сетях
	Технология поиска информации в сети Интернет. Принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия. Использование информационных ресурсов для поиска и хранения информации
	4
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Поиск профессионально значимой информации в сети Интернет
	
	

	
	Организация пакетной передачи данных
	
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 2. Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Профессионально значимые информационные ресурсы. Организация систем электронного документооборота
	6
	

	Раздел 3. Защита информации
	Содержание
	14
	

	Тема 3.1. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	Законодательство в сфере защиты информационной собственности и авторских прав. Лицензионное программное обеспечение
	2
	2

	Тема 3.2. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	Применение антивирусные средства защиты. Методы и средства защиты бухгалтерской информации
	2
	2

	Тема 3.3. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	Актуальность проблемы защиты информации. Способы защиты информации: физические (препятствие), законодательные, управление доступом, криптографическое закрытие аспекта уязвимости информации. Угрозы цифровой подписи
	4
	2

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 3. Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Основные информационные угрозы и методы защиты.
	6
	

	Раздел 4. Автоматизированная
обработка информации в профессиональной деятельности
	Содержание
	60
	

	Тема 4.1. Основные понятия автоматизированной обработки информации
	Чтение (интерпретация) интерфейса специализированного программного обеспечения, поиск контекстной помощи, работа с документацией. Применение специализированного программного обеспечения для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации.
	2
	2

	Тема 4.2. Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем
	Классификация бухгалтерских информационных систем. Определение информационной системы. Использование информационных систем Разделение информационных систем на информационные системы общего профиля и профессионально ориентированные. Обзор программного обеспечения финансово - экономического назначения
	4
	2

	Тема 4.3.Автоматизация бухгалтерской деятельности
	Автоматизация учета в России.
	10
	2

	
	Бухгалтерские автоматизированные системы. Правила выбора информационных систем.
	
	2

	
	Система 1С: Предприятие и ее компоненты. Основные возможности программы 1С: Бухгалтерия.
	
	2

	
	Пользовательская настройка системы автоматизации. Ввод начальных остатков, ведение справочников системы. Добавление и редактирование операций, проводок и документов. Особенности учета отдельных видов хозяйственных операций в системе автоматизации.
	
	2

	
	Практические занятия
	26
	

	
	Настройка программы 1С:Бухгалтерия на ведение учета на конкретном предприятии. Заполнение справочников в программе 1С:Бухгалтерия вручную
	
	

	
	Заполнение справочников на основании ранее введенной информации
	
	

	
	Оформление приказов о приеме на работу  в бухгалтерской программе «1С:бухгалтерия»
	
	

	
	Ввод остатков по счетам в программе 1С:Бухгалтерия Ручной ввод проводок и ввод на основании документа. Использование типовых операций
	
	

	
	Операции по расчетному счету и кассе в программе
	
	

	
	Операции по расчетам с подотчётными лицами
	
	

	
	Операции по основным средствам в программе
	
	

	
	Операции по движению материалов в программе
	
	

	
	Операции по реализации готовой продукции в программе
	
	

	
	Операции по расчётам с поставщиками и подрядчиками, с покупателями и заказчиками
	
	

	
	Операции по начислению заработной платы
	
	

	
	Выполнение регламентных операций
Формирование отчетности и сервисные функции в программе 1С:Бухгалтерия
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов по 4 разделу: работа с конспектом лекций.

Написание сообщений, докладов по тематике: Программы автоматизации бухгалтерского учёта, Бухгалтерские системы учёта, Информационно-правовое обеспечение деятельности бухгалтера, Электронные коммуникации в деятельности бухгалтера
	18
	


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 «Информатики и ЭВМ».
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:
· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

- инструкционные  карты.

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. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учебное пособие для студентов СПО. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. – 208с.

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учебное пособие для студентов СПО. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. – 224с.

Дополнительные источники:
1. 1С: Бухгалтерия 8.0. Руководство по ведению учёта
Интернет-ресурсы:
1. Федотов Н.Н. Защита информации. Учебный курс HTML-версия (http://www.college.ru/UDP/texts).
2. Каталог сайтов - Мир информатики http://jgk.ucoz.ru/dir/.
3. Программа курса «Компьютерная бухгалтерия, 1C. Версия 7.7» http://ich.tsu.tomsk.su/Learning_program.
4. 1С: Бухгалтерия предприятия 8.0/8 http://www.teachvideo.ru/course/247.
5. Федеральный образовательный портал - Экономика, Социология, Менеджмент http://www.ecsocman.edu.ru/.
6. Видеоуроки Бухгалтерия и финансы http://www.teachvideo.ru/catalog/24.
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:
	

	- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;
	практические работы

	обрабатывать текстовую и табличную информацию 
	практические работы

	использовать  деловую графику и мультимедиа;
	практические работы

	создавать презентации
	практические работы

	применять антивирусные средства защиты
	практические  работы

	читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией
	практические работы, домашние работы

	применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	практические работы 

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	практические работы

	применять методы и средства защиты бухгалтерской информации
	практические работы

	Знания:
	

	основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации
	тестирование

	назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники; 
	тестирование

	основные компоненты компьютерных сетей,   принципы пакетной передачи данных,  организацию межсетевого взаимодействия;
	тестирование

	назначение и принципы использования          системного и прикладного программного   обеспечения
	тестирование

	технологию поиска информации в сети Интернет
	тестирование

	принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	тестирование

	правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	тестирование

	основные понятия автоматизированной обработки информации
	тестирование

	направления автоматизации бухгалтерской деятельности
	тестирование

	назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем
	тестирование

	основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	тестирование
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