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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Программные средства обработки информации»
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиям СПО, 42.02.02 Издательское дело повышенный уровень - редактор.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
	Дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:
- разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий;
- выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации;
- использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процесс подготовки печатных и электронных изданий;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать:
- роль информации и систем управления информацией в издательском деле;
- технологию формирования информационного пространства в издательском деле;
- назначение и классификацию программных средств цифровой обработки информации; 
- принципы и методы их использования в издательском деле 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 84 часа, в том числе:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56 часа;
- самостоятельной работы обучающегося 28 часов.

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

	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	84

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
		56

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	-

	        практические занятия
	46

	        контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета





0

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Программные средства обработки информации»

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

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.1 Роль информации и систем управления информации в издательском деле
	Содержание учебного материала
Понятие информации, источники информации, этапы обмена информацией, виды управленческой информации, информационная система управления, защита информации. Форматы графических файлов. Техника файловых обменов. Параметры импорта-экспорта файлов. Текстовые форматы. Настройка панелей клавиатурных сокращений. Понятие о текстовом и графическом блоках в программах контурной графики
Классификация программного обеспечения, используемого при обработке текстовой и графической информации. Разновидности программных средств по их назначению. Прикладное программное обеспечение системы оптического распознавания символов.
	4
	1

	
	
	
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
1. Разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий: форматы графических файлов. 
2. Разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий: настройка панелей клавиатурных сокращений
3. Разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий: импорта-экспорта файлов
4. Разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий: защита информации 
5. Разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий: файловый обмен
	10
	

	
	Контрольные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Классификация программного обеспечения, используемого при обработке текстовой и графической информации. Разновидности программных средств по их назначению. Прикладное программное обеспечение, системы оптического распознавания символов
	16
	

	Тема 1.2 Сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации
	Содержание учебного материала
Инсталляция и деинсталляция прикладных программ. Панель управления. Добавление и удаление шрифтов, установка типа принтера. Переключение между прикладными программами.
Методы описания символов в цифровых шрифтах. PostScript как язык программирования, язык описания графики, язык управления устройствами вывода. 
	6
	1


	
	
	
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
1. Выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации: добавление и удаление шрифтов
2. Выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации: переключение между прикладными программами
3. Выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации: настройка пиктограмм
4. Выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации: визуализация обрабатываемой информации
5. Выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации: PostScript как язык программирования
	10
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Методы описания символов в цифровых шрифтах
[bookmark: i78]Сведения о языке и стандарте PostScript
	16
	

	Тема 3.1 Назначение и классификация программных средств цифровой обработки информации 
	Содержание учебного материала
Программа Adobe Acrobat. Требования к системным ресурсам. Рабочая область. Создание PDF-документа. Модификация PDF-документа. Программы архивирования файлов типа WinZip. Основные характеристики и функциональные возможности программ. Программы оптического распознавания символов. Основные характеристики и функциональные возможности пакетов программ типа FineReader. Режимы работы. Основные этапы обработки информации, специфика их выполнения.
Программы макетирования и верстки. Требования к системным ресурсам. Импорт-экспорт файлов. Начальные сведения о точном позиционировании различных фрагментов в системах макетирования и верстки. Конвертирование файлов в PDF- формат.
	4
	1


	
	
	
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
1.-2.  Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий: создание архива файлов WinZip
3.-4. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий: работа в программе Adobe Acrobat
5.-6.  Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий: конвертирование файлов в PDF
7.-9. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий: импорт-экспорт файлов
10. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
текстовые врезки
11-13. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
вёрстка разворота журнала
14.-19. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
верстка брошюры 
20-21. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
создание макета издания
22. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
обработка иллюстрации
23. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
обработка основного текста и заголовка
24. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
текстовые врезки в статье
25. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
использование графики в PDF-файлах
26. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
изготовление PDF-файлов
27. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
добавление в PDF-файл интерактивности
28. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
создание готовой публикации, с использованием PDF-файла
29. Использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий:
создание PostScript-файла из готовой публикации
	58
	

	
	Контрольные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Программы работы с цифровыми шрифтами типа Adobe Type Manager, программы оптического распознавания символов, программы архивирования файлов типа WinZip, WinRar, программы проверки на наличие вируса. 
	16
	

	
	Дифференцированный зачёт
	2
	






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 ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
	Реализация программы дисциплины требует наличия компьютерного класса.
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий;
- сборники тестовых заданий
Технические средства обучения:
- компьютеры с программным обеспечением;
- интерактивная доска
- проектор.
3.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Гребенюк, Е.И. Технические средства информатизации / Е.И. Гребенюк, Н.А. Гребенюк. – М.: Издательский центр «Академия», 2003.
2. Капелев В.В. Программные средства обработки информации: лабораторные работы.— М.: МГУП, 2004
3. Капелев В.В. Программные средства обработки информации: учеб. пособие по выполнению самостоятельной работы.— М.:МГУП, 2001
4. Кутугина, Е.С. Информатика. Информационные технологии: учеб. пособие / Е.С Кутугина, Д.К. Тутубалин. – Томск: Школьный университет, 2005.
5. Капелев В. В. Программные средства обработки информации.
Ч. 1. Программы обработки текстовой информации: учеб. пособие.—М.: МГУП, 2000
6. Стоцкий, Ю. Самоучитель Office 2000 / Ю. Стоцкий. – 2-е изд. – Спб.: Питер, 2002.
7. Татарников, А.Н. Офисные технологии: текстовые документы и мультимедийные презентации: учеб. пособие / А.Н. Татарников, Л.А. Татарникова. – Томск: Школьный университет, 2005.
8. Молочков В. П. Издательство на компьютере. Самоучитель. / В.П. Молочков. – СПб.: БВХ – Петербург, 2004.
9. Комолова Н. В. Компьютерная верстка и дизайн. / Н.В. Комолова. – СПб.: БВХ – Петербург, 2003. 
10. Пономаренко С.И. Adobe InDesign: дизайн и вёрстка. – СПб.: БХВ – Санкт-Петербург, 2000

Программное обеспечение дисциплины
1. Операционная система Windows
2. Программное обеспечение
3. Пособия для самостоятельной работы, сборники тестов.


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	      Умения:
разрабатывать предложения по организации информационного пространства с использованием современных технологий;


	Текущий контроль:
-устный опрос на практическом занятии;
-практический контроль на практическом занятии;
-тестовый контроль по разделам и отдельным темам на практическом занятии;
-самоконтроль при выполнении и анализе самостоятельной работы обучающихся;
-наблюдение за деятельностью обучающихся на практическом занятии.
Промежуточная аттестация – ДЗ
· Выполнение комплексного задания квазипрофессиональной направленности

	выбирать сетевые технологии и средства автоматизированного документооборота организации;

	Текущий контроль:
-устный опрос на практическом занятии;
-практический контроль на практическом занятии;
-тестовый контроль по разделам и отдельным темам на практическом занятии;
-самоконтроль при выполнении и анализе самостоятельной работы обучающихся;
-наблюдение за деятельностью обучающихся на практическом занятии.
Промежуточная аттестация – ДЗ
Выполнение комплексного задания квазипрофессиональной направленности

	использовать методы работы с прикладными программными средствами, навыки программного обеспечения в процесс подготовки печатных и электронных изданий;
	Текущий контроль:
-устный опрос на практическом занятии;
-практический контроль на практическом занятии;
-тестовый контроль по разделам и отдельным темам на практическом занятии;
-самоконтроль при выполнении и анализе самостоятельной работы обучающихся;
-наблюдение за деятельностью обучающихся на практическом занятии.
Промежуточная аттестация – ДЗ
Выполнение комплексного задания квазипрофессиональной направленности

	     Знания:
роль информации и систем управления информацией в издательском деле;

	Текущий контроль:
-устный тематический опрос;
-письменная сквозная контрольная работа;
-письменная сквозная контрольная работа;
-тестовый контроль по отдельным темам;
-самоконтроль при теоретических и практических занятиях;
- наблюдение за деятельностью обучающихся при выполнении практических заданий.
Промежуточная аттестация – ДЗ
тестирование

	технологию формирования информационного пространства в издательском деле;
	Текущий контроль:
-устный тематический опрос;
-письменная сквозная контрольная работа;
-письменная сквозная контрольная работа;
-тестовый контроль по отдельным темам;
-самоконтроль при теоретических и практических занятиях;
- наблюдение за деятельностью обучающихся при выполнении практических заданий.
Промежуточная аттестация – ДЗ
тестирование

	назначение и классификацию программных средств цифровой обработки информации;
	Текущий контроль:
-устный тематический опрос;
-письменная сквозная контрольная работа;
-письменная сквозная контрольная работа;
-тестовый контроль по отдельным темам;
-самоконтроль при теоретических и практических занятиях;
- наблюдение за деятельностью обучающихся при выполнении практических заданий.
Промежуточная аттестация – ДЗ
тестирование

	принципы и методы их использования в издательском деле 

	Текущий контроль:
-устный тематический опрос;
-письменная сквозная контрольная работа;
-письменная сквозная контрольная работа;
-тестовый контроль по отдельным темам;
-самоконтроль при теоретических и практических занятиях;
- наблюдение за деятельностью обучающихся при выполнении практических заданий.
Промежуточная аттестация – ДЗ
тестирование





