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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ЕН.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы учебной дисциплины.
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), 38.00.00 Экономика и управления.
1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к математическим  и естественнонаучным дисциплинам и входит в общий гуманитарный и социально- экономический цикл.
1.3 Цели и задачи учебной  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 



	ПК 1.2 ПК 2.1

ПК 2.2 ПК 2.4
	 У 1.использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации

	
	У 2 обрабатывать текстовую и табличную информацию

	
	У 3 использовать деловую графику и мультимедийную информацию

	
	У 4 создавать презентации

	
	У 5  применять антивирусные средства защиты информации

	
	У 6 читать интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией

	
	У 7 применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями

	
	У 8 пользоваться автоматизированными системами делопроизводства

	
	У 9 применять методы и средства защиты бухгалтерской информации

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 



	ПК 1.2 ПК 2.1

ПК 2.2 ПК 2.4
	З 1 основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации

	
	З 2 основные компоненты  компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия

	
	З 3 назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения

	
	З 4 технологию поиска информации  в информационно-телекоммуникационной сети интернет

	
	З 5 принципы защиты информации от несанкционированного доступа

	
	З 6 правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения

	
	З 7 основные понятия автоматизированной обработки информации

	
	З 8 направление автоматизации бухгалтерской деятельности

	
	З 9 назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем

	
	З 10 основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности


Учебная дисциплина  ЕН.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности способствует формированию общих компетенций (ОК 4,5).

1.4  Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 84 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 28 часов. 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	84

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	56

	в том числе: 

	практические занятия 
	28

	Самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	28

	в том числе: 

	подготовка  рефератов
подготовка сообщений
подготовка конспекта
	18
6
4

	Промежуточная аттестация в форме экзамена


	
	

	
	


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины
 ЕН.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Наименование разделов и тем 
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся 
	Объем часов 
	Уровень освоения 

	1 
	2 
	3 
	4 

	Раздел 1 Основы информационных технологий
	
	
	

	Тема 1.1 Понятие и содержание информационных технологий
	Содержания учебного материала

Понятие и содержание информационных технологий.

Эволюция делопроизводства и офисных технологий. Безопасная работа в офисе.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
 Подготовка реферата на  темы:

Лицензионная чистота программного обеспечения 

Основные положения закон РФ об авторских и смежных правах 

Технические и программные средства обеспечения электронного документооборота
	10
	

	Тема 1.2 Технические средства обработки информации
	Содержания учебного материала

Классификация, архитектура и устройство ПК, их характеристики

Структурная схема и устройства ПК. 
	2
	1

	Тема 1.3 Программное обеспечение ПК
	Содержания учебного материала

Структура программного обеспечения ПК. Стандартные утилиты ОС Windows XP. 
	2
	2

	
	Практическое занятие

№ 1Использование информационных ресурсов для поиска и хранения информации 

	2
	

	Раздел 2 Прикладное программное обеспечение офисного назначения
	
	
	

	Тема 2.1 Обработка текстовой информации
	Содержания учебного материала

Введение в текстовый редактор. Концепция электронного документа. Технология создания, редактирование и форматирование текстового документа. Работа с таблицами. 
	2
	2

	
	Практическое занятие 

№ 2 Базовые приёмы обработки текстовой информации

Практическое занятие 

№ 3 Приёмы обработки табличной информации средствами текстового процессора 

Практическое занятие 

№ 4 Приёмы работы с деловой графикой и мультимедийной информацией

Практическое занятие 

№ 5 Обзор систем автоматизации делопроизводства.
Практическое занятие 

№ 6 Понятие информации в товароведении
	2

2

2

2

2

2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка реферата на  темы: 

Нормы и правила форматирования документов. 

 Внедрение OLE-объектов. 

Недостатки и преимущества.  Типы текстовых редакторов и форматы текстовых документов
	8
	

	Тема 2.2. Процессоры электронных таблиц
	Содержания учебного материала

Концепция электронных таблиц. Редактирование и форматирование рабочих листов. Технология создания электронной таблицы. Использование формул, функций и диаграмм в электронных таблицах.
	2
	2

	
	Практическое занятие 

№ 7 Создание презентаций
Практическое занятие 
№ 8 Моделирование прайс-листа 
	2

2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщения на темы:

История создания и развития электронных таблиц 
Применение электронных таблиц в производстве и бизнесе (с примерами)  Методика создания бланков бухгалтерских документов средствами электронных таблиц 
Работа с таблицей как с базой данных.
Экономико-математические приложения электронных таблицах
	6
	

	Тема 2.3 Программные средства презентаций и мультимедиа технологии
	Содержания учебного материала

Основные понятия систем управления базами данных. Система управления базами данных Mіcrosoft Access и ее основные возможности. Создание базы данных (таблиц и связей между ними). Формирование запросов
	4
	2

	
	Практическое занятие 

№ 9 Создание таблиц. Построение диаграмм
Практическое занятие 

№ 10 Использование средств анализа данных в электронных таблицах
Практическое занятие 

№ 11 Создание персональной WEB-страницы
	2

2

2
	

	Раздел 3 Компьютерные сети
	
	
	

	Тема 3.1 Сетевые технологии. Локальные вычислительные сети
	Содержания учебного материала

Глобальная сеть Интернет. Электронные бизнес-ресурсы в Интернет. Электронная почта. Защита от компьютерных вирусов.
	4
	2

	
	Практическое занятие 

№ 12. Применение антивирусных средств защиты информации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка конспекта на темы:

Топологии сетей. Плюсы и минусы 

Протоколы передачи данных Сетевое оборудование.

Примеры применения
	4
	

	Тема 3.2 Применение Интернет в экономике и защита информации
	Содержания учебного материала

Организация компьютерной безопасности и защиты информации. Правовые основы информационных технологий. Основные возможности бизнеса в Интернет. Перспективы развития информационных технологий
	4
	2

	
	Практическое занятие

№ 13 Создание комплексных документов в текстовом редакторе
	2
	

	Раздел 4 Технологии автоматизации учётных работ
	
	
	

	Тема 4.1 Автоматизация учётных работ.
	Содержания учебного материала

Автоматизация учётных работ. Обоснование актуальности автоматизации бухгалтерского учёта. Требования, предъявляемые к автоматизации учётных работ. Этапы автоматизации учётных работ.
	6
	2

	
	Практическое занятие №14 
«1С: Управление торговлей 8.3»
	2
	

	ИТОГО
	84


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 
Учебная дисциплина реализуется в лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности. Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя,   20 ноутбуков, мультимедиапроектор, принтер
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники 

1.Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — ISBN 978-5-406-03029-5. 

Дополнительные источники

2.Прохорский, Г.В. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / Прохорский Г.В. — Москва : КноРус, 2021. — 271 с. — ISBN 978-5-406-08016-0. — URL: https://book.ru/book/938649 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, во время тестирования, устного опроса, решением задач, а также проведения промежуточной аттестации (экзамена)
	Результаты освоения

(объекты оценивания)

	номер темы, номер практического занятия
	Формы и методы контроля оценки результатов обучения
	Форма промежуточной аттестации



	ПК 1.2 ПК 2.1


	 У 1 Умение использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации
	Практическое занятие №1
	Тестирование для проверки остаточных знаний 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий) 
	

	
	
	Практическое занятие 

№ 2
	Тестирование для проверки остаточных знаний 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий) 
	

	
	У 2 Умение обрабатывать текстовую и табличную информацию
	Практическое занятие № 3
	1 Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий) 
	

	
	У 3 Умение использовать деловую графику и мультимедийную информацию
	Практическое занятие

№ 4
	1. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии
(Выполнение творческого задания с приемами деловой игры- Выполнение алгоритма действий )
	

	
	У 4 Умение создавать презентации
	Практическое занятие

№ 7
	1.Тестирование для проверки остаточных знаний 

2. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	
	Практическое занятие

№ 8
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 5 Умение применять антивирусные средства защиты информации
	Практическое занятие

№ 12
	1.Тестирование для проверки остаточных знаний 

2. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 6 Умение читать интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией
	Практическое занятие

№ 9
	1. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Построение диаграмм, Создание кольцевой диаграммы Построения графика)
	

	
	
	Практическое занятие № 10 
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	
	Практическое занятие № 11
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	
	Практическое занятие №13
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 7 Умение применять специализированного программного обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	Практическое занятие

№ 6
	1.Тестирование для проверки остаточных знаний

2. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)

	

	
	
	Практическое занятие

12
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 8 Умение пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	Практическое занятие

№ 5
	1. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 9 Умение применять методы и средства защиты бухгалтерской информации
	Практическое занятие

№ 7
	1.Тестирование для проверки остаточных знаний 

2.Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)
	

	
	У 10 Умение выполнять аналитическую деятельность, регулировать отношения с клиентами в программе 1С:Управление торговлей
	Практическое занятие

№ 14
	1. Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Выполнение алгоритма действий)

	

	
	З 1 Знание основных методов и средств обработки, хранения, передачи и накопления информации
	Тема 1.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

2.Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала

3.Оценка самостоятельной работы по подготовке рефератов  к теме 1.1


	Экзамен

	
	З 2 Знание основных компонентов компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия
	Тема 1.2
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

2.Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала


	Экзамен 

	
	З 3 Знание назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	Тема 1.3
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала


	Экзамен

	
	З 4 Знание технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети интернет
	Тема 2.1


	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

2.Оценка самостоятельной работы по подготовке рефератов  к теме 2.1
	Экзамен

	
	
	Тема 3.2
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Экзамен

	
	З 5 Знание принципов защиты информации от несанкционированного доступа
	Тема 3.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала


	Экзамен

	
	З 6 Знание правовых аспектов использования информационных технологий и программного обеспечения
	Тема 1.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

2.Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала


	Экзамен

	
	З 7 Знание основных понятий автоматизированной обработки информации
	Тема 1.2

Тема 2.3
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

2.Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала
	Экзамен 

	
	З 8 Знание направление автоматизации бухгалтерской деятельности
	Тема 2.2


	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

Оценка самостоятельной работы по подготовке сообщений  к теме 1.1


	Экзамен 

	
	
	Тема 4.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Экзамен

	
	З 9 Знание назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем
	Тема 4.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Экзамен 

	
	З 10 Знание основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	Тема 3.1
	1.Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

Оценка самостоятельной работы по подготовке конспекта к теме 3.1


	Экзамен 


