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1.  ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
1.1 Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО (базовый уровень подготовки) по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), входящей в укрупненную группу специальностей 38.00.00 Экономика и управление.
1.2 Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: Учебная дисциплина Информационные технологии в профессиональной деятельности относится к математическому и общему естественнонаучному учебному циклу программы подготовки специалистов среднего звена.

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
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 (интерпретировать) 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;

· компьютера;

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

· назначение и принципы использования системного и программного обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 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.
ОК и ПК, актуализируемые при изучении учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности:

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
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 освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки 68 часов (в т.ч. 36 часов – практические занятия);

самостоятельной работы обучающегося 34 часа.
2.  СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	68

	в том числе:
	

	     практические занятия
	36

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	в том числе:
	

	- выполнение заданий практикума по курсу дисциплины (составление схем, таблиц);
- выполнение практических заданий, определенных преподавателем (индивидуальное проектное задание);   
- выполнение практических заданий, определенных преподавателем (подготовка тезисов ответов на поставленные вопросы, составление словарей);
- выполнение практических заданий, определенных преподавателем (подготовка рефератов, докладов, сообщений);
	5
4

19

6

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета                                                                           



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




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

	1
	2
	3
	

	Введение
	Основные понятия и экономические аспекты применения информационных технологий
	2
	2

	Раздел 1 Информационные и коммуникационные технологии в автоматизированной обработке экономической информации
	74
	

	Тема 1.1 Информационные технологии в экономико-бухгалтерской деятельности 
	Содержание учебного материала
	12
	2

	
	1
	Технические средства информационных технологий

Назначение, состав, основные характеристики компьютера. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения.   Операционные системы семейства Windows.
	
	

	
	2


	Автоматизированные информационные системы

Основные понятия автоматизированной обработки информации. Основные функции современной системы офисной автоматизации. Состав и характеристика пакета электронного офиса. 
	
	3

	
	3
	Текстовый процессор

Обработка экономической информации текстовыми процессорами. Деловой текстовый документ. Стили оформления документов. Шаблоны и формы. Таблицы в текстовых документах. Внедрение и связывание объектов, комплексные документы. Использование деловой графики для визуализации текстовой информации.
	
	3

	
	4
	Табличный процессор

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.  
	
	3

	
	5
	Электронные презентации

Современные способы организации презентаций. Создание и оформление презентаций. Создание мультимедийной презентации. Сохранение презентаций. Способы показа презентации. Принципы планирования показа слайдов.
	
	3

	
	6
	Компьютерные справочные правовые системы

Интерфейс системы. Основные функции и правила работы с СПС. Поисковые возможности и нахождение контекстной помощи в СПС. Обработка результатов поиска. Работа с одержимыми документов. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения.  
	
	3

	
	
	
	
	

	
	Практические занятия  
	16
	

	
	1
	Создание деловых документов. Использование стилей, форм и шаблонов.
	
	

	
	2
	Оформление текстовых документов содержащих таблицы
	
	

	
	3
	Организация расчетов в табличном процессоре. Использование формул и применение стандартных функций 
	
	

	
	4
	Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов
	
	

	
	5
	Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресации в MS Excel
	
	

	
	6
	Экономические расчеты с использованием деловой графики
	
	


	
	7
	Создание презентаций различными методами
	
	

	
	8
	Создание презентации вновь создаваемой фирмы с использованием мультимедиа-информаций
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Задание 1. Описать состав, который обычно носит название «типовой персональный компьютер».

Задание 2. Отразить в рабочей тетради структурную схему вычислительного устройства.

Задание 3. Написать реферат на тему: «Мультимедия информация – настоящее и будущее». 

Задание 4. Создать мультимедийную компьютерную презентацию по темам:

4.1 Основные типы компьютеров; 4.2 Конфигурация ПК; 4.3 Основные принципы функционирования ПК; 4.4 Устройства обработки; 4.5 Устройства хранения; 4.6 Устройства вывода; 4.7 Устройства ввода; 4.8 Оконный интерфейс Windows; 4.9 Основные элементы окна MS Word;  4.10 Основные элементы окна MS Excel; 4.11 Основные элементы окна MS Power Point; 4.12 Основные элементы окна Консультант Плюс; 4.13 Основные элементы окна Гарант. 
	8
	

	Тема 1.2 Сетевые технологии обработки информации

	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Компьютерные сети

Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия. Назначение локальных и глобальных сетей. Технология поиска информации в сети Интернет. Интернет как единая система ресурсов.
	
	2

	
	2
	Автоматизированные системы делопроизводства
Понятие и назначение автоматизированных систем делопроизводства. Делопроизводство и документооборот. Электронный документ и цифровая подпись. Использование ресурсов локальной сети. 
	
	3

	
	Практические занятия  
	4
	

	
	1
	Электронная почта. Создание почтового ящика.
	
	

	
	2
	Поиск информации в глобальной сети и сохранение данных.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Задание 1. Составить словарь терминов по теме: «Сетевые технологии».

Задание 2. Найти и законспектируйте основные требования, предъявляемые к тел. сетям. 

Задание 3. Составить таблицу классификации сетей.

Задание 4. Описать основные топологические структуры локальных вычислительных сетей.

Задание 5. Выполнить практическое задание по созданию электронного почтового ящика и законспектируйте ход работы в рабочей тетради.

Задание 6. Написать историческую справку возникновения Интернета.
	12
	

	Тема 1.3 Основы информационной и компьютерной безопасности


	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Информационная безопасность

Безопасность в информационной среде. Классификация средств защиты. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.  
	
	2

	
	2
	Компьютерные вирусы

История возникновения компьютерных вирусов. Виды вирусов. Антивирусные средства защиты информации.
	
	3

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Организация защиты документа. Проверка документа на вирус при помощи антивирусной системы NOD32.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Задание 1. Описать три уровня классификации мер защиты.

Задание 2. Написать реферат на тему: «Как защитить данные»

Задание 3. Составить таблицу вирусов.

Задание 4. Дать сравнительный анализ антивирусным программам.

Задание 5. Ответить на вопрос и законспектировать: «Какими законодательными актами регулируется организация безопасной работы с компьютерной техникой?».

Задание 6. Написать эссе на тему: «Компьютер и зрение».
	12
	

	Раздел 2. Автоматизированные бухгалтерские системы учета
	26
	

	Тема 2.1. Особенности автоматизации бухгалтерского учета

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Основные понятия автоматизированной обработки бухгалтерской информации 

История развития систем бухгалтерского учета. Возможности компьютерных систем бухгалтерского учета. Направления автоматизации бухгалтерской деятельности. Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем.

	
	2

	Тема 2.2. Основные возможности систем: 
1С: Предприятие 8. 
ВС: Предприятие

	Содержание учебного материала
	6

	3

	
	1
	Программа 1С: Предприятие 8. 

Основы работы в системе 1С: Предприятие 8. Организация ведения учета. Интерфейс и объекты системы. Подготовка информационной базы к работе. Настройка системы, ввод данных.
	
	

	
	2
	Бухгалтерский учет в системе 1С: Предприятие 8
Денежные средства и расчеты. Учет товаров и реализации. Оптовая торговля. Розничная торговля. Ведение счетов фактур. Заработная плата. Учет материалов. Учет издержек обращения. Основные средства. Учет нематериальных активов. Учет финансовых результатов. Сводная информация и отчетность.
	
	2

	
	3
	ВС: Предприятие как специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации
Основы работы в системе ВС: Предприятие. Общие принципы работы. Сведения об организации. Планы счетов. Аналитические признаки. Принципы регистрации финансово-хозяйственной деятельности. Отчеты. Установка начальных сальдо.
	
	2

	
	Практические занятия
	14
	

	
	1
	Организация первоначальной работы в бухгалтерской программе 1С: Предприятие 8
	
	

	
	2
	Формирование аналитического учета и заполнение справочников в бухгалтерской программе 1С: Предприятие 8
	
	

	
	3
	Ввод начальных остатков по счетам в бухгалтерской программе 1С: Предприятие 8
	
	

	
	4
	Отражение хозяйственных операций в бухгалтерской программе 1С: Предприятие 8
	
	

	
	5
	Организация первоначальной работы в бухгалтерской программе ВС: Предприятие
	
	

	
	6
	Кассовые и банковские операции в бухгалтерской программе ВС: Предприятие
	
	

	
	7
	Формирование финансовых результатов, отчетов и защита информации
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Задание 1. Написать рефераты на одну из тем (тема определяется по выбору студента): 3.1 Расчет начислений по налогам и сборам. 3.2 Расчет НДФЛ. 3.3 Расчет удержаний из заработной платы. 3.4 Расчет страховых взносов. 3.5 Настройка корреспонденции счетов при формировании проводок при начислении заработной платы 230. 3.6 Формирование проводок по начислению заработной  платы. 3.7 Расчет пособий по нетрудоспособности, беременности и родам, уходу за ребенком. 3.8 Расчет оплаты отпусков. 3.9 Порядок выплата заработной платы. 3.10 Кадровые документы.
	2
	

	
	Зачет
	2
	

	Всего:
	102


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение 
Реализация программы обеспечивается наличием учебной компьютерной лаборатории «Информационные технологии в профессиональной деятельности». 
Оборудование кабинета:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· методические материалы по курсу дисциплины (включая электронные): комплект учебно-наглядных, контрольно-тренировочных учебных пособий, методические указания для студентов по подготовке к практическим занятиям и др.
Технические средства обучения:

· компьютер;
· стандартное и прикладное программное обеспечение: MS Windows XP, текстовый редактор MS Word, Internet Explorer; 
· программное обеспечение общего и профессионального назначения «1С: Предприятие-Бухгалтерия предприятия 8»; программный продукт ВС: Предприятие;

· локальная компьютерная сеть и глобальная сеть Интернет;

· лицензионное антивирусное программное обеспечение;

· справочно-информационные системы («Гарант», «Консультант Плюс» и др.);
· интерактивная доска;
· мультимедийный комплекс.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Печатные издания
1. Зубова, Е. Д. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е. Д. Зубова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 212 с. — ISBN 978-5-507-47097-6.
2. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие / Е.В. Михеева, О.И. Титова. – Москва : Академия, 2023. – 416 с.

1. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учебное пособие/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. Москва : Академия, 2023. – 288 с.

2. Румынина, В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник / В.В. Румынина. – Москва : Академия, 2021. – 224 с.
3. Щербак, А. В. Информационная безопасность : учебник для среднего профессионального образования / А. В. Щербак. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15345-3. 
3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Экономическая информатика : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Ю. Д. Романова [и др.] ; под редакцией Ю. Д. Романовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 495 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13400-1. — URL : https://urait.ru/bcode/519520
2. Гаврилов, Л. П. Организация коммерческой деятельности: электронная коммерция : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. П. Гаврилов. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 579 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17868-5. — URL : https://urait.ru/bcode/533878
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Колледж обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений – демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков.
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

Обучение по учебной дисциплине завершается промежуточной аттестацией в форме зачета. Зачет проводится за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины. Основанием для выставления зачета по дисциплине являются:
-наличие положительных оценок текущего контроля знаний,
- результаты классной контрольной работы;

- результаты выполнения практических заданий;

- выполнение зачетного задания.
Формы и методы промежуточной аттестации и текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения по основной профессиональной образовательной программе. 

Для промежуточной аттестации и текущего контроля образовательным учреждением  создаются фонды оценочных средств (ФОС): сборники тестовых заданий, задачники, практикумы, учебно-методические пособия и др. 

ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям оценки результатов подготовки (таблицы).

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;
	Тестирование, оценка результатов теоретической работы

	- обрабатывать текстовую и табличную информацию;
	практические работы

	- использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;
	практические  работы,  индивидуальное 

задание 

	- создавать презентации;
	практические работы, самостоятельная работа 

	- применять антивирусные средства защиты информации;
	практические  работы,  внеаудиторная 

самостоятельная работа 

	- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;
	практические работы, самостоятельная работа,  оценка результатов теоретической работы
 

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

 

	- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;
	тестирование, 

	- применять методы и средства защиты бухгалтерской информации.
	индивидуальное задание 

тестирование 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;
	тестирование
практические работы, 

	- назначение, состав,  основные характеристики организационной и компьютерной техники;
	самостоятельная работа, тестирование, оценка результатов теоретической работы

	- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;
	самостоятельная работа, оценка результатов теоретической работы , тестирование

	- назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;
	 практические работы, 

самостоятельная работа

	- технологию поиска информации в сети Интернет;
	практические работы 



	- принципы защиты информации от несанкционированного доступа;
	практические работы, 

самостоятельная работа

	- правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;
	тестирование


	- основные понятия автоматизированной обработки информации;
	тестирование


	- направления автоматизации бухгалтерской деятельности;
	оценка результатов теоретической работы

	- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;
	практические работы, 

самостоятельная работа

	- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.
	тестирование
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