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1. паспорт примерной ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности

1.1. Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.06 Финансы.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина входит в естественно-научный цикл (базовой подготовки).

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Основная цель: повысить уровень информационной культуры  обучающихся для дальнейшей профессиональной деятельности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранений 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, находит 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.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
Всего – 80 часов.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Всего 
	80

	в том числе:
	

	     практические занятия
	30

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	

	Итоговая аттестация в форме: экзамена       

	


2.2. Примерный 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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Автоматизированная обработка информации
	

	Тема 1.1.
Основные понятия, технология.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие информации. Виды информации. Основные информационные процессы. Автоматизированная обработка информации.
	
	2

	Раздел 2.
	Аппаратное и программное обеспечение ПК и вычислительных систем
	

	Тема 2.1.
Общий состав и структура ПК и вычислительных систем.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Основные устройства компьютера, их назначение. Определение архитектуры ПК. Виды памяти компьютера.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 2.2.
Программное обеспечение ВТ, операционные системы и оболочки.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Программное обеспечение ПК. Системное, инструментальное и прикладное программное обеспечение ПК, их назначение. Операционные системы, их назначение и виды. Операционные оболочки.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 2.3.
Организация размещения, хранения и передачи информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Организация размещения, хранения и передачи информации. Основные программно-технические средства, предназначенные для сбора, хранения, обработки и передачи информации.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Раздел 3.
	Прикладное программное обеспечение
	

	Тема 3.1.
Текстовый процессор MS Word.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Представление текстовой информации в компьютере. Назначение, основные возможности MS Word. Файловые операции. Форматирование документов. Работа с таблицами. Другие возможности MS Word.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 3.2.
Табличный процессор MS Excel.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Представление числовой информации в компьютере. Назначение, основные возможности MS Excel. Структура электронной таблицы. Операции над таблицей. Форматирование данных. Формулы и функции. диаграммы.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 3.3.
СУБД MS Access.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Понятие базы данных. Типы баз банных. Назначение и основные возможности MS Access. Структура табличной БД и типы данных. Создание таблиц, форм, запросов и отчетов. Реляционные БД.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	


	Тема 3.4.
СУБД MS Access.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Понятие базы данных. Типы баз банных. Назначение и основные возможности MS Access. Структура табличной БД и типы данных. Создание таблиц, форм, запросов и отчетов. Реляционные БД.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 3.5.
Графические редакторы.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Представление графической информации в компьютере. Растровая и векторная графика. Виды графических редакторов. Основные возможности MS Paint, встроенного редактора Word. Текст в графике.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 3.6.
Создание презентаций.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие мультимедиа. Возможности программы MS PowerPoint. Создание мультимедийных презентаций.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 3.7.
Информационно-поисковые системы.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	ИПС Консультант Плюс. Виды информации в Консультант Плюс. Поиск по реквизитам. Словари.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Раздел 4.
	Информационная безопасность
	

	Тема 4.1.
Защита информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Проблемы безопасности и технологии защиты экономической информации. Виды угроз безопасности ИТ и ИС. Принципы построения защиты. Технология архивирования. Антивирусная защита. Безопасность Интернет.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	Раздел 5.
	Компьютерные коммуникации
	

	Тема 5.1.
Классификация компьютерных сетей.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Понятие компьютерной сети. Виды компьютерных сетей. Способы подключения. 
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 5.2.
Сетевые технологии обработки информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Телекоммуникационные системы: радиосистемы, сотовая и пейджинговая связь, телеграф, телефонная сеть. Значение компьютерных сетей.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 5.3.
Службы сети Интернет.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Удаленный доступ, электронная почта, телеконференции, списки рассылки, файловые архивы. Технология WWW.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	Тема 5.4.
Автоматизированные системы
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Автоматизированные системы: понятие, состав. Системы проектирования, автоматизированные системы управления, автоматизированные системы в банковской сфере, экономике.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	Всего:
	80
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информационных технологий в профессиональной деятельности».

Оборудование учебного кабинета: персональные компьютеры (с двухъядерным процессором 3 ГГц, оперативной памятью 2 Гбайт, видеопамятью 512 МБайт) – 11, акустические колонки – 1, комплекты оборудования для видеоконференций (веб-камера, микрофон, наушники) – 11, принтер – 1, сканер – 1.


Технические средства обучения: интерактивная доска, мультимедийный проектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум для СПО / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова ; отв. ред. С. Г. Чубукова. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 314 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00565-3. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/0CC76DA0-57FF-4471-A4E6-6E60C43C36B7.

2. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии : учебник для СПО / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 383 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/1DC33FDD-8C47-439D-98FD-8D445734B9D9.

3. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для СПО / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 327 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/E5577F47-8754-45EA-8E5F-E8ECBC2E473D.

4. Куприянов, Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности : учебник и практикум для СПО / Д. В. Куприянов. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 255 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/1AFA0FC3-C1D5-4AD7-AA67-5375B13A415F.

5. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для СПО / П. У. Кузнецов [и др.]. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 325 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06989-1. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/4EBF14B2-0BBA-44A7-B140-D92D8DCEA3C8.

6. Ефанова, Н. Н. Поиск правовой информации: стратегия и тактика / Н. Н. Ефанова. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 191 с. — (Серия : Консультации юриста). — ISBN 978-5-534-04427-0. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/A3D30213-75B4-4C68-8350-14634730B37B.

Дополнительные источники: 
1. М.В. Моисеева, В.К. Степанов, Е.Д. Патаракин, А.Д. Ишков, Д.Н. Тупицин. Развитие профессиональной компетентности в области ИКТ. Базовый учебный курс / М. : Изд. Дом «Обучение-Сервис», 2008.

2. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства. – М.: Академия, 2007.
Интернет-ресурсы:
1. http://256bit.ru/informat/- электронный учебник по информатике

2. http://kuzelenkov.narod.ru/mati/book/informat_prog.html - электронный учебник по информатике

3. http://www.metod-kopilka.ru - методическая копилка учителя информатики 

4. http://school-collection.edu.ru - цифровая коллекция образовательных ресурсов 

5. http://videouroki.net - видеоуроки 
3.3. Требования к минимальному программному обеспечению

1. Операционная система MS Windows 7.
2. Пакет прикладных программ MS Office 2007.
3. ИПС Гарант.

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины


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

	Уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранений информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию;

· использовать деловую графику и мультимедиа-инфор-мацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находит 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.

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.
	Тестирование. Практическая работа.
Практическая работа. 

Практическая работа.
Практическая работа.

Практическая работа.
Практическая работа.
Практическая работа.
Практическая работа.
Практическая работа.
Тестирование. 
Устный опрос. 
Тестирование. Практическая работа.

Устный опрос. Тестирование. Практическая работа.

Практическая работа

Устный опрос. Тестирование.

Устный опрос. Практическая работа

Устный опрос. Тестирование. 

Устный опрос. Тестирование. 

Устный опрос. Тестирование. 

Практическая работа
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