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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ЕН.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1.
Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС среднего профессионального образования по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям)
1.2.
Место дисциплины в структуре основной ППССЗ:
Учебная дисциплина входит в обязательную часть естественнонаучного цикла дисциплин ЕН.02.
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения
дисциплины:
Цель дисциплины - сформировать у студентов теоретические знания и практические навыки в области информационных технологий в профессиональной деятельности.
Задачи дисциплины – ознакомить студентов с информационными технологиями; дать студенту знания, необходимые для использования средств автоматизации в профессиональной деятельности. В результате освоения 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 (интепретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;
· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;
· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;
· применять методы и средства защиты информации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;
· назначение, состав, основные характеристики компьютера;
· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого воздействия;
· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;
· технологию поиска информации в нформационно-телекоммуникационной 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 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.


	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.


В результате изучения дисциплины обучающийся  должен обладать профессиональными компетенциями (ПК), соответствующим основным видам профессиональной деятельности:
	ПК 1.2.
	На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, организовывать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение.

	ПК 2.1.
	Использовать данные бухгалтерского учета для контроля результатов и планирования коммерческой деятельности, проводить учет товаров (сырья, материалов, продукции, тары, других материальных ценностей) и участвовать в их инвентаризации.

	ПК 2.2.
	Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.

	ПК 2.4.
	Определять основные экономические показатели работы организации, цены, заработную плату.


1.4. Количество часов на основании программы дисциплин:
Максимальной учебной нагрузкой обучающихся 114 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузкой обучающегося 76 часов, из них практические занятия 38 часов;

самостоятельной работы обучающегося 38 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	114

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	76

	в том числе:
	

	практические занятия
	38

	Самостоятельная работа обучающегося
	38

	
	

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ЕН.02 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. Информационные и коммуникационные технологии обработки информации 

	Содержание учебного материала
	30
	

	Введение
	Цели,  задачи  дисциплины.  Основные направления использования информационных технологий в бухгалтерской деятельности. 
	2
	1

	Тема 1.1. Информационные системы и технологии


	Основные понятия, информации и информационных технологий
Этапы развития информационных технологий
Информационные системы (ИС). Понятие и определение ИС. 
	2
	2

	
	Техническое обеспечение информационных технологий. Программное обеспечение информационных технологий. Характеристика и возможности современного технического и программного обеспечения.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:  Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

История развития информационных технологий.


	2
	

	Тема 1.2. Назначение, состав, основные характеристики компьютера 
	Назначение, состав, основные характеристики компьютера
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:  Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Характеристики основных видов организационной и компьютерной техники
	2
	

	Тема 1.3.

Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации
	Работа с файлами и каталогами: создание, перемещение, копирование, удаление, поиск, переименование, сохранение, восстановление.
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Файловый менеджер «Проводник»
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	Самостоятельная работа:  Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Характеристики и назначение основных прикладных программ
	2
	

	Тема 1.4. Сетевые технологии обработки информации 
	Основные компоненты компьютерных сетей. Типы компьютерных сетей, их топология. Технические средства создания сетей. Адресация в сети
	2
	2

	
	Технология поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия. 
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Использование информационных ресурсов для поиска и хранения информации
Поиск профессионально значимой информации в сети Интернет
	
	

	
	Применение информационно-поисковых систем.
	
	

	
	Самостоятельная работа:  Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Профессионально значимые информационные ресурсы. 
	4
	

	Раздел 2. Защита информации
	Содержание учебного материала
	15
	

	Тема 2.1. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	Законодательство в сфере защиты информационной собственности и авторских прав. 
	2
	2

	
	Лицензионное программное обеспечение. Способы распространения программных продуктов.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Способы распространения программных продуктов.
	2
	

	Тема 2.2. 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
	2
	2


	1
	2
	3
	4

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Способы защиты информации
	1
	

	Тема 2.3. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	Методы и средства защиты. Применение антивирусных средств защиты.
	2
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	Применение антивирусных средств защиты информации. 
Применение методов и средств защиты информации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Основные информационные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

Антивирусные средства защиты информации
	2
	

	Раздел 3 Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	Содержание учебного материала
	45
	

	Тема 3.1. Общие принципы работы операционных систем.
	Общие принципы работы операционных систем.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	1
	

	Тема 3.2. Методика работы в текстовом редакторе Microsoft Word.
	Основные принципы обработки текстовой информации
Текстовые процессоры как средство создания документов

Текстовый процессор Word. Элементы окна программы. 

	2
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	Обработка текстовой информации в текстовом редакторе
«Microsoft Office Word. Работа с таблицами и изображениями. Фигуры, объекты Smart Art»
«Microsoft Office Word. Многоуровневые списки, формулы, колонтитулы»
«Microsoft Office Word. Шаблоны. Создание макросов».
	6
	

	1
	2
	3
	4

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

· Использовании текстовых процессоров в издательстве.

·  Автоматизация работы с MS Word с помощью шаблонов.
· Взаимодействие тестового процессора MS Word с другими приложениями Windows.
· Оформление документов с помощью фоновых рисунков, границ и текстовых эффектов.
	4
	

	Тема 3.3. Методика работы с электронными таблицами Microsoft Excel
	Основные принципы обработки табличной информации
	2
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Обработка табличной информации в электронных таблицах
«Основы работы, маркер заполнения, построение списков, форматирование ячеек»
«Работа с формулами, относительная и абсолютная ссылка»
«Работа с диаграммами»
	
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

· Взаимодействие ЭТ с другими приложениями Windows.

· Электронные таблицы как информационные объекты.

· Переход от табличного к графическому представлению информации.
· Диаграммы и графики.
	4
	

	Тема 3.4. Методика работы с базами данных Microsoft Access.

	Общие сведения о базах данных. Окно, основные элементы. Формы и таблицы. Связь между таблицами и целостность данных. Запросы. Отчеты.
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Работа с таблицами. Работа с формами. Проектирование связей между таблицами БД
	
	

	
	Создание запросов. Создание макросов  Создание отчетов. Печать отчетов
	
	


	1
	2
	3
	4

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

· Информационные справочные системы в человеческом обществе.

· Информационные поисковые системы в человеческом обществе.

· Назначение и функции Access.
	3
	

	Тема 3.5. Методика работы с презентациями Microsoft PowerPoint.
	Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций, общие операции со слайдами, настойка анимации слайдов, демонстрация слайдов.
	2
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	Использование деловой графики и мультимедиа – информации при создании презентаций
	4
	

	
	Создание презентации, содержащей анимацию и звук
	
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

· Пользовательские макеты в PowerPoint.
· Индивидуальные настройки дизайна слайдов.
· Звуковые эффекты в презентациях.
	3
	

	Раздел 4. Автоматизированная

обработка информации в профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
	24
	

	Тема 4.1. Основные понятия автоматизированной обработки информации. Автоматизация бухгалтерской деятельности
	Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем. Направления автоматизации бухгалтерской деятельности.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Автоматизация бухгалтерской деятельности
	2
	


	1
	2
	3
	4

	Тема 4.2. Применение специализированного программного обеспечения для сбора, хранения и обработки информации.
Пользование автоматизированными системами делопроизводства

	Автоматизация учета в России 
Бухгалтерские автоматизированные системы. Правила выбора автоматизированных систем.
Основные возможности программы 1С: Бухгалтерия
	4
	1

	
	Практическое занятие
	10
	

	
	Чтение (интерпретация) интерфейса специализированного программного обеспечения, поиск контекстной помощи, работа с документацией. 
Работа в программе «1С: Бухгалтерия»
	
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

подготовка доклада «Особенности автоматизации бухгалтерского учета»
	6
	

	Всего
	114
	


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 ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.
Требования к минимальному материально-техническому
обеспечению
Реализация программы дисциплины осуществляется в учебном кабинете информационных технологий.
Оборудование учебного кабинета: компьютерные столы, аудиторная доска, шкафы для хранения оборудования и методического пособия, компьютерные стулья.
Технические средства обучения: компьютеры, проектор.
3.2.
Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Гохберг, Г.С., Информационные технологии: Учебник для СПО / Г.С. Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткин. - 5-е изд., стер. – М.: М.: Академия, 2010. – 208 с.
2. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 8–е изд., стер. - М.: Академия, 2010. – 384 с.
3. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 8–е изд., стер. - М.: Академия, 2014. –240 с.
Дополнительные источники:
1.
Коробов, Н.А. Информационные технологии в торговле: учебное пособие для
СПО / Н.А. Коробов, А.Ю. Комлев. - М.: Академия, 2011. – 176 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 9–е изд., стер. – М.: Академия, 2010. – 256 с.
Интернет- ресурсы:
1. http://www.openclass.ru - открытый класс, сетевое образовательное сообщество
2. http://www.inftech.webservis.ru – статьи по информационным технологиям
3. http://www.iteam.ru/publications/it - информационные технологии, описание методики и технологии
4. http://www.news.tut.by/it/- новости информационных технологий
5.
http://www.revolution.allbest.ru – классификация информационных
технологий
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения

(освоение умения, усвоение знаний)
	Формы и методы контроля и оценки

результатов обучения

	Умения:
	

	использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации
	Собеседование

Тестирование

	обрабатывать текстовую и табличную информацию
	Собеседование

Тестирование

	использовать деловую графику и мультимедиа-информацию
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	создавать презентации
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	применять антивирусные средства защиты информации
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	читать (интепретировать) интерфейс

специализированного программного

обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	применять методы и средства защиты

информации
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	Знания:
	

	основные методы и средства обработки,

хранения, передачи и накопления информации
	Собеседование

Тестирование

	назначение, состав, основные характеристики компьютера
	Собеседование

Тестирование

	основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных,

организацию межсетевого воздействия
	Собеседование

Тестирование

	назначение и принципы использования

системного и прикладного программного

обеспечения
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	технологию поиска информации в Интернете
	Собеседование Тестирование

	принципы защиты информации от

несанкционированного доступа
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	правовые аспекты использования

информационных технологий и программного обеспечения
	Собеседование

Тестирование

	основные понятия автоматизированной обработки информации
	Экспертная оценка выполнения

практических заданий

	направления автоматизации бухгалтерской деятельности
	Собеседование

Тестирование

	назначение, принципы организации и

эксплуатации бухгалтерских информационных систем
	Собеседование

Тестирование

	основные угрозы и методы обеспечения

информационной безопасности
	Собеседование

Тестирование


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты
(освоенные общие
компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	-
умение самостоятельно
работать с информацией:
понимать замысел текста;
-
умение пользоваться
словарями, справочной
литературой;
- умение отделять главную информацию от второстепенной;
-
умение писать аннотацию
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися; участие в семинарах, диспутах с использованием информационно-коммуникационные технологии
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