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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)».
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: математический и общий естественнонаучный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

· обрабатывать текстовую и табличную информацию;
· использовать деловую графику и муьтимедиа-информацию;
· создавать презентации;
· применять антивирусные средства защиты;
· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить 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 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 ходе изучения дисциплины происходит освоение обучающимися следующих компетенций: 

· ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

· ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

· ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

· 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.

· ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

· ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

· ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

· ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

· ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

· ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

· ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

· ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

· ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

· ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

· ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

· ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

· ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

· ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

· ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

· ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

· ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

· ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

· ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

· ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 100 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 66 часа;
самостоятельной работы обучающегося 34 часов.

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	100

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	66

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	в том числе:
	

	индивидуальное проектное задание
	24

	подготовка доклада по теме
	12

	самостоятельная работа над курсовой работой  (проектом)                                     не предусмотрено 
	–

	Итоговая аттестация в форме контрольной работы


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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 Информационные системы и технологии в экономике
	
	18
	

	Тема 1.1. Основные понятия и определения
	Содержание учебного материала
	1
	1

	
	1
	Информация, её виды, свойства и роль в окружающем мире и производстве. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации. Понятия информационные системы, информационные технологии.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1
	Подготовка докладов по тематике:

· Информация. Свойства и характеристика.

· Проблемы информации в современной науке.
	2
	

	Тема 1.2. Обеспечение безопасности информационных систем.
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1
	Защита информации. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. Компьютерные вирусы: классификация, способы заражения. Антивирусы, их назначение, виды.
	
	

	
	Лабораторные работы
	4
	

	
	1
	«Работа с антивирусной программой для предотвращения вирусного заражения»
	2
	


	
	2
	«Использование методов и средств защиты информации»
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

	2

	

	
	1
	Подготовка докладов по темам: 

· Разновидности антивирусных программ (программы-детекторы, программы – доктора, программы – ревизоры, программы – фильтры, программы – вакцины и др.)

· Методы несанкционированного доступа.
	2
	

	Тема 1.3. Сетевые технологии обработки информации.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия. Технология поиска информации в Интернет
	
	

	
	Лабораторные работы
	2
	

	
	1
	Поиск информации в сети Интернет
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

· Возможности и преимущества сетевых технологий.

· Информационные сервисы сети Интернет.
	2
	

	
	2
	Подготовка докладов, по темам:
· Способы адресной доставки информации, программное и аппаратное обеспечение.

· Способы построения, архитектура и обмен данными в информационных сетях. Интеграция информационных сетей (Intranet/Internet).

· Использование электронной почты для обмена деловой информацией: настройка почты, получение и отправка сообщений, адресная книга.
	2
	

	Раздел 2. Офисные информационные технологии.
	
	41
	

	Тема 2.1. Методика работы в текстовом редакторе Microsoft Word.


	Содержание учебного материала
	1
	3

	
	1
	Офисные информационные технологии. Возможности текстового редактора. Общие сведения  об электронных таблицах. Общие сведения о презентациях. Общие сведения о СУБД
	
	

	
	Лабораторные работы
	8
	

	
	1
	«Microsoft Office Word. Работа с таблицами и изображениями. Фигуры, объекты SmartArt» 
	2
	

	
	2
	«Microsoft Office Word. Многоуровневые списки, формулы, колонтитулы»
	2
	

	
	3
	«Microsoft Office Word. Оформление больших документов. Слияние документов. Рассылки»
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1


	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

· Использование текстовых процессоров в издательстве.

· Автоматизация работы с MS Word с помощью шаблонов.

· Взаимодействие тестового процессора MS Word с другими приложениями Windows.
· Ссылки, гиперссылки, создание оглавления.
	2
	

	
	3
	Подготовка докладов по темам:

· Издательские системы.

· Оформление документов с помощью фоновых рисунков, границ и текстовых эффектов.
	2
	

	Тема 2.2. Методика работы с электронными таблицами Microsoft Excel (ЭТ).


	Лабораторные работы
	8
	

	
	1
	Основы работы, маркер заполнения, построение списков, форматирование ячеек
	2
	

	
	2
	Работа с формулами, относительная и абсолютная ссылка
	2
	

	
	3
	Работа с диаграммами
	2
	

	
	4
	Взаимодействие Excel с другими приложениями Windows
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

· Взаимодействие ЭТ с другими приложениями Windows.

· Использование средств деловой графики
	2
	

	
	2
	Подготовка докладов, по темам:

·  Диаграммы и графики

· Абсолютные и относительные ссылки. Формулы.
	2
	

	Тема 2.3. Методика работы с презентациями Microsoft PowerPoint
	Лабораторные работы
	6
	

	
	1
	Microsoft Power Point. Создание презентации
	2
	

	
	2
	Microsoft Power Point. Работа с анимацией
	2
	

	
	3
	Microsoft Power Point. Создание доклада по презентации и выступление с ним
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

· Создание презентации группы.

· Создание презентации по отделению (специальности)

· Создание учебных презентаций по спец.дисциплинам (тематику определяет преподаватель).
	2
	

	
	2
	Подготовка докладов, по темам:

· Пользовательские макеты в POWERPOINT.

· Индивидуальные настройки дизайна слайдов

· Звуковые эффекты в презентациях.
	2
	

	Тема 2.4. Методика работы с СУБД  Microsoft Access 
	Лабораторные работы
	4
	

	
	1
	Ввод, просмотр данных и работа с формами в СУБД
	2
	

	
	2
	Использование фильтров и построение запросов в СУБД
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

· Создание базы данных учебной группы
	2
	

	Радел 3. Информационные системы в экономике.
	
	49
	

	Тема 3.1. Автоматизация бухгалтерской деятельности


	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации. Базовые принципы. Бухгалтерский и налоговый учет. Стандартные отчеты.
	
	

	
	Лабораторные работы
	30
	

	
	1
	Товарно-материальные ценности и торговля
	4
	

	
	2
	Касса и банк
	4
	

	
	3
	Производство
	4
	

	
	4
	Основные средства
	4
	

	
	5
	Зарплата и кадры
	4
	

	
	6
	Завершение периода
	4
	

	
	7
	Регламентированная отчетность
	4
	

	
	8
	Обновление программы
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	12
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:

Создание базы данных по предприятию (по заданию преподавателя)
	12
	

	Тема 3.2. Справочно-правовые информационные системы
	Содержание учебного материала
	1
	3

	
	1
	Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения.
	
	

	
	Лабораторные работы
	2
	

	
	1
	Работа со справочно-правовой системой
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1
	Работа над индивидуальными проектами, по темам:
Поиск документов по предприятию
	2
	

	
	Всего 
	100
	


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 УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета и лаборатории. 
Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя, оборудованное ЭВМ.

Технические средства обучения:
Аппаратные средства

· Компьютер.
· Проектор 
· Принтер 
· Телекоммуникационный блок, устройства, обеспечивающие подключение к сети 
· Устройства для ручного ввода текстовой информации и манипулирования экранными объектами. 
Программные средства

· Операционная система (графическая);
· Файловый менеджер (в составе операционной системы или др.);
· Антивирусная программа;
· Программа-архиватор;

· Интегрированное офисное приложение, включающее текстовый редактор, растро​вый и векторный графические редакторы, программу разработки презентаций и элек​тронные таблицы;
· Простая система управления базами данных;
· Специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации;
· Справочно-правовая информационная система.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: наличие персональных компьютеров, объединенных в сеть. 

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие /Михеева Е.В.-13-е изд., стер.-М.:Издательский центр «Академия»,2014-384с.

2. Практикум по информационным технологиям в профессиональной  деятельности: учеб. пособие/Михеева Е.В..-14-е изд., стер.-М.:Издательский центр «Академия»,2014- 256с

3. ГохбергГ.С. И др. Информационные технологии.-М.:Академия, 2013
Дополнительные источники:

1. Головицына М.В. Информационные технологии в экономике [Электронный ресурс]/ Головицына М.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 2012.— 403 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/16703.— ЭБС «IPRbooks»
2. Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Клочко И.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 236 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20424.— ЭБС «IPRbooks»
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

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

	1
	2

	Умения: 
	

	использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	обрабатывать текстовую и табличную информацию
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	использовать деловую графику и мультимедиа-информацию
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	создавать презентации
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	применять антивирусные средства защиты
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	применять методы и средства защиты бухгалтерской информации
	экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	Знания: 
	

	основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации
	экспертная оценка выполнения индивидуального проекта

	основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия
	экспертная оценка выполнения самостоятельной работы

	назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения
	экспертная оценка выполнения лабораторных работ и анализа деятельности обучающихся на учебных занятиях; экспертная оценка выполнения индивидуального проекта

	технологию поиска информации в Интернет 
	экспертная оценка выполнения лабораторных работ и анализа деятельности обучающихся на учебных занятиях; экспертная оценка выполнения самостоятельной работы

	принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	экспертная оценка выполнения лабораторных работ и анализа деятельности обучающихся на учебных занятиях; экспертная оценка выполнения самостоятельной работы

	правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	экспертная оценка выполнения самостоятельной работы

	основные понятия автоматизированной обработки информации
	экспертная оценка выполнения самостоятельной работы;

анализ деятельности обучающихся на учебных занятиях

	направления автоматизации бухгалтерской деятельности
	экспертная оценка выполнения индивидуального проекта

	назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;
	экспертная оценка выполнения индивидуального проекта

	основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	экспертная оценка выполнения самостоятельной работы


Форма оценки результатов обучения для зачета:

Накопительная система баллов, на основе которой выставляется итоговая отметка.

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица)

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	Балл (отметка)
	Вербальный аналог

	90-100
	5
	отлично

	80-89
	4
	хорошо

	70-79
	3
	удовлетворительно
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