ОГАПОУ «НОВООСКОЛЬСКИЙ КОЛЛЕДЖ»








РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


ЕН. 02. Информационные технологии в профессиональной деятельности

























 2017 г.

2
Программа учебной дисциплины разработана на основе федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС № 834 от 28.07.2014 г.) по специальности среднего профессионального образования (далее - СПО) 38.02.03 Операционная деятельность в логистике 


Организация-разработчик: ОГАПОУ «Новооскольский 6 колледж»


Разработчики:

Русаленко Ольга Николаевна, преподаватель ОГАПОУ «Новооскольский колледж»

Рецензент(ы): 
Стребкова Валерия Викторовна преподаватель ОГАПОУ «Новооскольский колледж»
		


Рекомендована:

- Предметной (цикловой) комиссией ОГАОУ СПО «Новооскольский сельскохозяйственный колледж»
Протокол № 1 от 26.08.2017 года
Председатель ПЦК  ______________Л.П. Ладыженская
                               (подпись)

-Экспертным советом по основной профессиональной подготовке ОГАПОУ  «Новооскольский сельскохозяйственный колледж» 
Заключение Экспертного совета № 1  от «_26___»__августа____2017 г.
				






ОГЛАВЛЕНИЕ

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ	4
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ                   6
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ                     12
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 13

[bookmark: _Toc334104543]
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО базовой подготовки 38.02.03. Операционная деятельность в логистике. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в математический  и общий естественнонаучный цикл.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· обрабатывать текстовую и табличную информацию; 
· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию, создавать презентации; 
· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;
· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;
· применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;
· применять антивирусные средства защиты информации;
· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;
· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения;
· находить контекстную помощь, работать с документацией.

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации;
· назначение, состав, основные характеристики компьютерной и организационной техники;
· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; 
· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;
· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 
· технологию поиска информации в сети Интернет;
· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности;
· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;
· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;
· направления автоматизации бухгалтерской деятельности;
· назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 150 часов, в том числе:
· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 100 часов;
· самостоятельной работы обучающегося 50 часов.(42/8)
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	150

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	100

	в том числе:
	

	практические занятия
	92

	контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	50

	в том числе:
	

	внеаудиторная самостоятельная работа
	50(42/8)

	Итоговая аттестация в форме комплексного экзамена(4 семестр)




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

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

	

	Раздел 1. Информационные системы и технологии в экономике
	
	18
	

	Тема 1.1. Введение. Основные понятия и определения информационных систем. Обеспечение безопасности информационных систем.
	Содержание учебного материала:
Цели, задачи дисциплины. Принципы использования информационных технологий в профессиональной деятельности. История развития инфотехнологий. Логическая структура дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи. 
Понятие информационных систем, их основные принципы, методы, свойства и эффективность. Понятие безопасной работы в информационной системе. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. Антивирусные средства защиты информации. Методы и средства защиты бухгалтерской информации. 
Правовые аспекты защиты информации.
	2
	1

	
	Практические работы:
1. Правовое регулирование в области информационной безопасности.
2. Антивирусные средства защиты информации.
	4
	

	
	Самостоятельная работа:
Подготовить сообщение о современных информационных системах в экономике.
Методы и средства для защиты информации.
Правовые аспекты информационной безопасности.
	4
	

	Тема 1.2. Технические и программные средства для обеспечения информационных систем.
	Содержание учебного материала:
Практические работы:
3.Технические средства реализации информационных процессов.
4. Программные средства реализации информационных процессов.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа:
Подготовить сообщение о современных ПК и ПО.
	4
	

	Раздел 2. Информационные системы в экономике
	
	8
	

	Тема 2.1. Справочно-правовые информационные системы.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
5. Основные принципы работы с ИПС «КонсультантПлюс».
6. Знакомство с ИПС «Гарант».
	4
	

	
	Самостоятельная работа:
Составить характеристику современных СПС в экономике.

	1
	

	Тема 2.2. Системы автоматизации делопроизводства и документооборота. Электронная коммерция.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
7. Представление документов в электронном виде.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Подготовить сообщение об электронном документообороте в экономической сфере.
	1
	

	Раздел 3. Офисные информационные технологии
	
	76
	

	Тема 3.1. Офисные пакеты прикладных программ.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
8. Разновидности офисных пакетов: состав и назначение
	2
	

	Тема 3.2. Обработка текстовой информации.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
9.  Виды текстовых процессоров (редакторов). Основные элементы окна текстового процессора.
10. Создание, форматирование и распечатка текстового документа.
11. Создание табличного документа, его форматирование и подготовка к печати.
12. Создание шаблонов бухгалтерских документов.
	8
	

	
	Самостоятельная работа:
Правила выполнения инсталляции программного обеспечения.
Офисные приложения.
	6
	

	Тема 3.3. Система управления базами данных.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
13. Проектирование базы данных
14. Создание и заполнение таблиц в базе данных. Конструктор форм.
15. Создание запросов и отчетов. Защита данных.
	6
	

	
	Самостоятельная работа:
Современные системы управления базами данных и их применение в экономике.
	2
	

	Тема 3.4. Электронные презентации.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
16. Создание презентаций по бухгалтерским отчетам.
17. Применение анимационных эффектов в презентации.
18. Применение гиперссылок и видеофрагментов в презентации.
19. Создание тематических презентаций с аудиосопровождением
20. Создание интерактивных плакатов.
	10
	

	
	Самостоятельная работа
1.Проработка конспектов занятий, учебной и специальной  литературы (по вопросам, составленным преподавателем)
	6
	

	Тема 3.5. Обработка графической информации.
	Содержание учебного материала:
Практические занятия:
21. Создание растрового графического изображения. 
22. Использование шаблонов в графике.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
1.Проработка конспектов занятий, учебной и специальной  литературы (по вопросам, составленным преподавателем)
	4
	

	Тема 3.6. Использование деловой графики для визуализации деловой информации.
	Содержание учебного материала:
Применение различных типов офисных приложений для наглядного представления данных. Анализ хозяйственной деятельности и представление отчетов  с помощью мультимедиа.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа
1.Проработка конспектов занятий, учебной и специальной  литературы (по вопросам, составленным преподавателем)
	4
	

	

	Тема 3.7. Применение электронных таблиц в бухгалтерском учете.
	Содержание учебного материала:
Возможности системы электронных таблиц для анализа, планирования, прогнозирования хозяйственной деятельности предприятия и решения экономических задач. Расчет показателей, применение стандартных функций, создание вычисляемых условий. Фильтрация информации, консолидация, сводные таблицы, подведение промежуточных итогов. Средства деловой графики – наглядное представление результатов с помощью диаграмм. Решение задач бухгалтерского учета в системе электронных таблиц.
	2
	2

	
	Практические занятия:
23.  Анализ экономических показателей финансовой деятельности предприятия.
24. Графическое представление анализа в электронных таблицах.
25. Решение задач с применением математических встроенных функций.
26. Расчет амортизационных показателей с применением встроенных финансового анализа функций.
27. Расчет периодичности выплат с применением встроенных функций финансового анализа.
28. Решение задач бухгалтерского учета в системе электронных таблиц.
29. Решение задач бухгалтерского учета в системе электронных таблиц.
	14
	

	
	Самостоятельная работа
1Проработка конспектов занятий, учебной и специальной  литературы (по вопросам, составленным преподавателем);
2.Подготовка сообщений, рефератов
3.Выполнение заданий по работе с программным обеспечением
	6
	

	Раздел 4. Программное обеспечение для автоматизации бухгалтерского учета.
	
	46
	

	Тема 4.1 Автоматизация бухгалтерского учета.
	Практические занятия:
30. Организация первоначальной работы в бухгалтерской программе 1С: Бухгалтерия. 
31. Ввод сведений об организации. Установка параметров учетной политики организации. 
32.Заполнение справочников: физические лица, сотрудники, ответственные лица. 33.Оформление приказов о приеме на работу сотрудников Заполнение справочника Контрагенты, банки.
34.Ввод начальных остатков по счетам бухгалтерского учета в программе 1С:Бухгалтерия
35.Кассовые операции по приходу и расходу денежных средств. 
36.Формирование кассовой книги. Формирование стандартных отчетов
37.Оформление хозяйственных операций по расчетному счету. 
38.Использование типовых операций .
39.Формирование личных карточек работников, внесение дополнительной информации в карточку работника
40.Начисление зарплаты сотрудникам организации
41.Формирование оборотно-сальдовой ведомости по счетам
42.Формирование бухгалтерской  отчетности
	26
	

	
	Самостоятельная работа:
Решение ситуационных задач
	6
	

	Тема 4.2. Автоматизация бухгалтерского учета в малом бизнесе.
	Содержание учебного материала: 
Практические занятия:
43. Создание и заполнение справочников в Бизнес Пак.
44. Создание бухгалтерских документов в Бизнес Пак.
45. Подготовка и печать документов Бизнес Пак.
46. Решение ситуационных задач в Бизнес Пак.
	8
	

	
	Самостоятельная работа:
Работа с программой Бизнес Пак
	4
	

	Раздел 5. Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	
	4
	

	Тема 5.1. Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	Содержание учебного материала
Применение современных сетевых технологий  в профессиональной деятельности бухгалтера. Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия. Применение электронных коммуникаций в профессиональной деятельности бухгалтера. Сервисы локальных и глобальных сетей. Интранет и Интернет. Технология поиска информации в Интернет. Организация работы с электронной почтой.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
Составить характеристику работы сети.
Проведение сравнительного анализа различных видов браузеров.
	2
	

	Экзамен
	
	
	

	Всего по дисциплине:
	100
	



[bookmark: _Toc334104545]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины осуществляется в учебном кабинете «Информационных технологий в профессиональной деятельности»

Оборудование учебного кабинета:
1. посадочные места по количеству обучающихся;
1. рабочее место преподавателя;
1. комплект учебно-наглядных пособий.

Технические средства обучения:
1. компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиа проектор.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:
1. учебные фильмы по дисциплине;
1. методические указания для самостоятельного изучения тем;
1. методические рекомендации для выполнения практических заданий;
1. программированные задания по разделам.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:
Персональные компьютеры в количестве, обеспечивающем занятие подгруппы, объединённые в локальную сеть и имеющие электронную почту.

3.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Е.В.Михеева «Информационные технологии в  профессиональной деятельности», Москва, «Академия», 2013.-384с.
2. Е.В.Михеева «Практикум по информационным технологиям в  профессиональной деятельности», Москва, «Академия», 2013.- 192с.
3. Максимов Н.В., Партыка Т.Л., Попов И.И. «Технические средства информатизации», Москва, «Форум:ИНФРА-М», 2008.- 592с.
4. Е.В.Михеева, О.И.Титова «Информационные технологии в  профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера», Москва, «Академия», 2009.- 208с.
5. А.И.Куприянов, А.В.Сахаров, В.А.Шевцов «Основы защиты информации», Москва «Академия», 2008.- 256 с.
6. С.В.Симонович «Общая информатика», СПб.:Питер, 2007. – 428 с.

Дополнительные источники:
1. В.Леонтьев «Компьютер 2010», универсальный справочник, М.: ОЛМА Медиа Групп, 2010. -608 с.
1. В.Леонтьев «Интернет2011», справочник, М.: ОЛМА Медиа Групп, 2011. -400с.
1. С.Уваров «500 лучших программ для вашего компьютера», СПб.:Питер, 2010. -320 с.
1. В.Леонтьев «Новейшая энциклопедия компьютера», М.: ОЛМА Медиа Групп, 2010. -960 с.
1. 1С:Бухгалтерия 8. Учебная версия, М.: ООО «1С-Паблишинг», 2007. – 570 с.
1. М.П.Лапчик, И.Г.Семакин,Е.К.Хеннер «Методика преподавания информатики», Москва «Академия», 2007. – 624 с.
1. В.Леонов «Краткий самоучитель работы на компьютере с Windows 7», Москва «Эксмо»,2011.- 190 с.
1. В.Леонов «100 лучших программ для компьютера», Москва «Эксмо»,2010.- 254 с.
1. Кристофер Нигас «Самоучитель создания загрузочных дисков Linux Live CD», Москва «Триумф», 2008. – 447 с.
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Интернет-ресурсы:
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http://www.bookarchive.ru/categoru/tekhnicheskaja_literatura/
http://www/openet.edu.ru/
http://www.edu.ru/

[bookmark: _Toc334104546]4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
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