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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»
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 (углубленная подготовка)
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
	Дисциплина входит в естественнонаучный  цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:
- использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;
- применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать:
- основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;
- состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96 часа, в том числе:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часов;
- самостоятельной работы обучающегося 32 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)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	-

	        практические занятия
	54

	        контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	Итоговая аттестация- экзамен
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Автоматизированная обработка информации
	
	6
	

	Тема 1.1 Основные понятия. Информационные процессы
	Содержание учебного материала
	6
	1

	
	1. Основные понятия автоматизированной обработки информации
2. Измерение информации. Представление информации.
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: перевод чисел из одной системы счисления в другую. Расчёт объёма информации
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	Выполнение индивидуального задания по теме «Системы счисления»
	
	

	Раздел 2.Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем
	
	18
	

	Тема 2.1Программное обеспечение вычислительной техники
	Содержание учебного материала
	10
	1


	
	1. Разновидности программ для компьютеров. Драйверы
2. Прикладное программное обеспечение
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	5
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: работа в программе оболочке NortonCommander
	
	

	
	2. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: создание, удаление, перемещение, переименование папок в NC
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Выполнение индивидуального проектного задания по теме «Драйверы»
	
	

	Тема 2.2Организация размещения, хранения  и передачи информации
	Содержание учебного материала
	4
	1


	
	1. Методы хранения данных. Методы хранения программ
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: создание структуры папок
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Выполнение индивидуального проектного задания по теме «Методы хранения данных»
	
	

	Тема 2.3Защита информации, антивирусные средства защиты информации

	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	1. Назначение и возможности. Разновидности вирусов.
2. Антивирусные программы.
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: применение антивирусных программ
2. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: защита компьютера от вирусов
	
	

	
	Самостоятельная работане предусмотрена
	
	

	
Раздел 3.Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ


	
	51
	

	Тема 3.1 Текстовый процессор MSWord
	Содержание учебного материала
	21
	2

	
	1. Общие сведения о системах подготовки текстовых документов
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	12
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Создание нового документа.
2. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Ввод текста, редактирование, вставка, удаление, перемещение и копирование текста, поиск и замена текста.
3. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Обработка табличного материала. Формулы.
4. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Набор сносок, верхних и нижних колонтитулов.
5. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Формирование оглавления, предметного указателя.
6. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Вставка рисунка в документ
7. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Форматирование текста. Печать документа.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	7
	

	
	1. Реферат на тему: «Тестовый редактор MSWord»
2. Подготовить информацию по теме «Формулы в текстовом редакторе» в виде презентации
	
	

	Тема 3.2 Электронные таблицы MSExcel









	Содержание учебного материала
	20
	2

	
	1. Основные элементы окна. Создание документа.
2. Принципы работа с электронными таблицами MSExcel
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	15
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Ввод и форматирование данных в таблице.
2. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Представление и анализ результатов. Использование шаблонов.
3. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Работа с диапазонами ячеек. Оформление и печать таблицы.
4. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Автозаполнение.
5. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Работа с формулами и функциями.
6. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Построение графиков и диаграмм.
7. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Подготовка документа к печати. Сохранение документа
	
	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1. Подготовка реферата по теме «Работа в электронных таблицах, как в базе данных»
	
	

	Тема 3.3Информационно-поисковые системы «Консультант-Плюс»
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1. Работа с документами. Карточка реквизитов.
2. Поиск документов.
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	5
	

	
	1. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Создание личной папки. Создание закладки внутри текста документа.
2. Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности: Работа с фрагментами текста. Вывод документа на печать.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1. Найти действующие редакции следующих документов, Таможенный кодекс, Закон «О налоге на добавленную стоимость». Сформировать документ в текстовом редакторе
	
	

	Раздел 4.Состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности

	
	15
	

	Тема 4.1 Локальные и глобальные компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	8
	2

	
	1. Принципы организации компьютерных систем.
2. Устройство локальных вычислительных сетей.
3. Устройство глобальных вычислительных систем.
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1. Применять компьютерные и телекоммуникационные средства: Работа в локальной сети
	
	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1. Подготовить информацию по теме «Интернет» в виде презентации
	
	

	Тема 4.2Сетевые технологии. Обработка информации
	Содержание учебного материала
	7
	2

	
	1. Применять компьютерные и телекоммуникационные средства: Сетевое программное обеспечение.
2. Применять компьютерные и телекоммуникационные средства: Сетевое общение Проверка системы.
	1
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1. Применять компьютерные и телекоммуникационные средства: Восстановление конфигурации. Резервное копирование.
	
	

	
	Самостоятельная работа
1. Подготовить информацию по теме «Сетевой протокол».
	3
	

	
	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 «Информационные технологии в профессиональной деятельности»;
- 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. Дьяконов, В.П. Мой Word 95/97 / В.П. Дьяконов .- М.: ООО «Издательство АСТ-ЛТД», 1998.
3. Жирнова, Л.В. Основы работы на ПК: учебно-методическое пособие / Л.В. Жирнова, Н.А. Кириллова; под ред. И.Д. Ларгина. – Новосибирск: Издательство МУДО ГЦИ «Эгида», 2006.
4. Кутугина, Е.С. Информатика. Информационные технологии: учеб.пособие / Е.С Кутугина, Д.К. Тутубалин. – Томск: Школьный университет, 2005.
5. Перепелкин, В. Пользователь персонального компьютера. Современный курс / В. Перепелкин. – Ростов н/Д: «Феникс», 2002.
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. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб.пособие для сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 6-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
9. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера / Е.В. Михеева, О.И. Титова. – М.: Издательский центр «Академия», 2005.
10. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб.пособие для сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2006.
11. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: учеб.пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева, О.И. Титова. – 2-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2006.
12. Попов, В.М. Глобальный бизнес и информационные технологии. Современная практика и рекомендации / В.М. Попов, Р.А. Маршавин, С.И. Ляпунов. – М.: Финансы и статистика, 2001.
13. Сапков, В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учеб.пособие для нач. проф. образования / В.В. Сапков. – М.: Издательский центр «Академия», 2006.
14. Информационные технологии в маркетинге: учебник для вузов / Г.А.Титоренко, Г.Л. Макарова, Д.М. Дайитбегов и др.; Под ред. Г.А. Титоренко – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001.
15. Черников, Б.В. Информационные технологии в вопросах и ответах: учеб.пособие / Б.В. Черников. – М.: Финансы и статистика, 2005.
Дополнительные источники
1. Ляхович, В.Ф. Основы информатики: ЕНИКС Ростов на Дону, 2000 г.
2. Фигурнов, В.Э. IBMPC для пользователя. – М.: ИНФРА – М, 1999.
3. Кушниренко, А.Г. Новые информационные технологии. 11 класс.: Учебное пособие. – М.: Дрофа, 2003.
4. Колмыкова Е.А. Кумскова И.А. Информатика, ОИЦ «Академия»,2010
5. Молочков В.П. Информационные технологии в профессиональной деятельности, ОИЦ «Академия», 2011
6. Цветкова М.С. Великович Л.С. Информатика и ИКТ, ОИЦ «Академия», 2010
Программное обеспечение дисциплины
1. Операционная система Windows
2. ОфисныепрограммыMicrosoft: Word, Excel, PowerPoint, Publisher,Консультант-плюс.
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:
Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности
	Входной контроль: тесты
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

	Применять компьютерные и телекоммуникационные средства
	Входной контроль: тесты
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:
Основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем
	Входной контроль: тесты
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

	Состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности
	Входной контроль: тесты
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

	Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ
	Входной контроль: тесты
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



Разработчики: 
Федченко Ольга Михайловна, преподаватель ГАОУ СПО Сибирского государственного колледжа печати и информационных технологий»

Эксперты:
_______________		____________________		____________________
    (место работы)		(занимаемая должность)		      (инициалы, фамилия)
_________________		____________________		____________________
    (место работы)		(занимаемая должность)		      (инициалы, фамилия)

