	
	Приложение № 22
к Положению о комплекте учебно-методического обеспечения программ подготовки квалифицированных рабочих или служащих и специалистов среднего звена государственного автономного профессионального образовательного учреждения Новосибирской области «Новосибирский колледж печати  и информационных технологий», утвержденного приказом директора 

от _______________ № ______



Приложение № 22
к программе подготовки специалистов среднего звена  

по специальности 29.02.06 Полиграфическое производство
ПРОГРАММа УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

 В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) среднего профессионального образования по специальности / профессии 
29.02.06  Полиграфическое производство
код
наименование специальности / профессии
Организация-разработчик: Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Новосибирский колледж печати и информационных технологий
Разработчики:

Забуга Сергей Егорович — преподаватель высшей квалификационной категории

Содержание
1. Рабочая программа учебной дисциплины
1.1 Паспорт рабочей программы учебной дисциплины.
1.2 Структура и содержание учебной дисциплины
1.3.Условия реализации программы учебной дисциплины
1.4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
2. Адаптивная программа учебной дисциплины
2.1 Пояснительная записка

2.2 Паспорт адаптивной программы учебной дисциплины

2.3 Структура и содержание учебной дисциплины.

2.4 Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
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, 29.02.06 «Полиграфическое производство» - техник-технолог
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 111 часов, в том числе:


- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 74 часов;

- самостоятельной работы обучающегося 37 часов.

1.2. Структура и примерное содержание учебной дисциплины
1.2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	111

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	-

	        практические занятия
	54

	        контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	Итоговая аттестация – Дифференцированный зачет


1.2.2. 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
	
	

	Тема 1.1 Основные понятия. Информационные процессы
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	1. Основные понятия автоматизированной обработки информации.

2. Расчет объема информации. 

Измерение информации. 

Представление информации
	2

2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	1. Порядок расчета объема информации
	2
	

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

	Тема 2.1 Программное обеспечение вычислительной техники
	Содержание учебного материала
	12
	1



	
	1. Разновидности компьютерных программ. Прикладное программное обеспечение.

2. Методы хранения данных. Методы хранения программ.

3. Разновидности вирусов. Антивирусные программы.

4. Применение антивирусных программ
	2


	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1. Создание, удаление, перемещение, переименование папок в  программе Norton Commander  (NC)

3. Создание структуры папок в ОС Windows 
	2

2


	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	1. Драйверы оборудования персонального компьютера

2. Хранение данных и программ.

2/. Подготовка материалов и создание презентации по теме “Антивирусные программы и защита компьютера от вирусов»
	2

2

2
	

	Раздел 3.Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ
	

	Тема 3.1 Текстовый редактор MS Word
	Содержание учебного материала
	16
	1

	
	1. Общие сведения о системах подготовки текстовых документов. Рабочий стол и меню текстового редактора MS Word. 
	2

	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	2

	
	Практические занятия
	14
	

	
	1/ Создание нового документа в программе MS Word

2. Ввод и редактирование текста. Вставка, удаление, перемещение фрагментов, копирование, поиск и замена текста.

3. Обработка табличного материала. Формулы.

4. Набор сносок, верхних и нижних колонтитулов.

5. Форматирование оглавления. Предметные указатели.

6. Вставка рисунка в документ. 

7. Форматирование текста. Печать документа.
	2


	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Реферат на тему: «Тестовый редактор MS Word»

2. Оформление формул в таблице 

3. Элементы оглавления и предметного указателя
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 3.2 Программа MS Excel

	Содержание учебного материала
	14
	1

	
	1.Рабочий стол. Панели инструментов. Принципы работы с электронными таблицами

2. Ввод и форматирование данных в таблице
	2

2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	2

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1. Представление и анализ результатов. Использование шаблонов.

2. Работа с диапазонами ячеек. Оформление и печать таблицы.

3. Автозаполнение. Работа с формулами и функциями.

4. Построение графиков и диаграмм.

5. Подготовка документа к печати. Сохранение документа
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	10
	

	
	1 Электронные таблицы как базы данных

2.Форматирование данных в таблице

3. Элементы шаблона в программе

4. Элементы автозаполнения

5. Элементы печати документа
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 3.3 Редактор презентаций MS Power Point 
	Содержание учебного материала
	16
	1

2

	
	
	
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
	16
	

	
	1. Меню. Основные элементы рабочего стола. Панели инструментов. 

2. Создание презентации в программе MS Power Point
3. Редактирование слайдов  презентации. Вставка и форматирование текстовых фрагментов

4. Вставка и форматирование графических элементов

5. Вставка объектов му3льтимедиа в презентацию

6. Дизайн презентации

7. Настройка презентации

8. Создание презентации по заданной тематике
	2
	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Варианты создания презентации в программе MS Power Point

2. Варианты дизайна презентации
	2


	

	
	
	2
	

	Тема 3.4 Информационно-поисковая система (ИПС) «Консультант-Плюс»
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	
	
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1.Работа с документами. Карточка реквизитов. Поиск документов.
2. Создание личной папки. Создание закладки внутри текста документа. Работа с фрагментами текста. Вывод документа на печать.
	2
2

	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1. Порядок поиска документов в ИПС «Консультант Плюс»

2. Элементы печати документов ИПС «Консультант Плюс»
	2

2
	

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

	Тема 4.1 Локальные и глобальные компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	10
	1

2

	
	1.Локальные и глобальные сети.  Сети Интернет. IP-адрес, доменное имя. Электронная почта.
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1. Интернет-браузеры, Поисковые системы. Поисковые запросы
2. Поиск информации по профессиональной деятельности в сети Интернет.
3. Почтовые серверы. Работа с электронной почтой. Создание личного ящика электронной почты

4. Поиск информации в сети Интернет по заданной тематике
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Виды сетей Интернет

2. Основные Интернет-браузеры
3. Создание личной электронной почты
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	1
	

	
	Дифференцированный зачет
	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)

1.3. условия реализации программы дисциплины
1.3.1. 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;

- принтер
- сканер

- оборудование л.в.с

1.3.2 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. Пакет программ  Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, Publisher,
3. Информационная правовая система Консультант-плюс. (Интернет-ресурс)
3. Электронные методические пособия для самостоятельной работы.
1.4. 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


2. Адаптивная  программа учебной дисциплины
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»

2.1 Пояснительная записка

2.1.1. Нормативные правовые основы разработки адаптированной образовательной программы.

Адаптированная образовательная программа среднего профессионального образования по специальности 29.02.06 «Полиграфическое производство» (базовая подготовка) - программа подготовки специалистов среднего звена, адаптированная для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивающая коррекцию нарушений развития 
и социальную адаптацию указанных лиц.

Нормативную правовую основу разработки адаптированной образовательной программы составляют:

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

- Государственная программа Российской Федерации «Доступная среда» на 2011 - 2015 годы, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 17 марта 2011 г. № 175;

- Государственная программа Российской Федерации «Развитие образования» на 2013 - 2020 годы, утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 792-р;

- Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291;

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464;

- Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968;

- Порядок применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 2;

- Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23 января 2014 г. № 36;

- федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 29.02.06 «Полиграфическое произвосдтво (базовая подготовка)  , утвержден  приказом Минобрнауки России от 15.05.2014 № 536 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 29.02.06 «Полиграфическое производство» 

локальные акты профессионального образовательного учреждения.

Методическую основу разработки адаптированной образовательной программы составляют:

- требования к организации образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
в профессиональных образовательных организациях, в том числе оснащенности образовательного процесса (письмо Департамента подготовки рабочих кадров и ДПО Министерства образования и науки Российской Федерации 18 марта 2014 г. № 06-281).

2.1.2 Нормативный срок освоения адаптированной образовательной программы

Сроки получения СПО по специальности 29.02.06 (базовая подготовка) в очной форме обучения и присваиваемая квалификация составляют:

	Уровень образования,
необходимый для приема на обучение по ППССЗ
	Наименование
квалификации базовой
подготовки
	Срок получения СПО 
по ППССЗ базовой подготовки в очной форме обучения
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	основное общее образование
	техник-технолог
	3 года 10 месяцев
	


Увеличение сроков получения СПО по адаптированной программе базовой подготовки независимо от применяемых образовательных технологий для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья  не предусмотрено.

2.1.3. Требования к абитуриенту

Инвалид при поступлении на адаптированную образовательную программу должен предъявить индивидуальную программу реабилитации инвалида (ребенка-инвалида) с рекомендацией об обучении по данной специальности, содержащую информацию о необходимых специальных условиях обучения, а также сведения относительно рекомендованных условий и видов труда.

Лицо с ограниченными возможностями здоровья при поступлении 
на адаптированную образовательную программу должно предъявить заключение психолого-медико-педагогической комиссии с рекомендацией 
об обучении по данной специальности, содержащее информацию 
о необходимых специальных условиях обучения.
2.1.4 Характеристика профессиональной деятельности выпускников 
и требования к результатам освоения адаптированной образовательной программы
Область профессиональной деятельности выпускников: разработка, организация и контроль технологических процессов, организация и выполнение работ в полиграфическом производстве

             Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

-технологические процессы выпуска полиграфической продукции;

-нормативно-техническая документация;

-полиграфические материалы, полуфабрикаты и готовая продукция;

-полиграфическое оборудование;

-программное обеспечение;

-технические средства измерения;

-процессы управления и организации структурного подразделения организации полиграфического производства и организации в целом;

-первичные трудовые коллективы.

  2.1.5 .Техник-технолог полиграфического производства готовится к следующим видам деятельности:

-участие в разработке технологических процессов в полиграфическом производстве, разработка и оформление технической документации.

-технологический контроль в полиграфическом производстве, контроль качества материалов, полуфабрикатов и готовой продукции.

-управление структурным подразделением организации.

-выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
2.1.6 Требования к результатам освоения программы подготовки специалистов среднего звена
Техник-технолог должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

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.

2.1.7 Техник-технолог должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

2.5.3 Участие в разработке технологических процессов в полиграфическом производстве, разработка и оформление технической документации.

ПК 1.1. Составлять технические задания на изготовление полиграфической продукции.

ПК 1.2. Составлять схемы технологических процессов изготовления полиграфической продукции.

ПК 1.3. Выбирать полиграфическое оборудование в соответствии с его техническими характеристиками и требованиями технологического процесса.

ПК 1.4. Выбирать полиграфические материалы в соответствии с техническим заданием на изготовление полиграфической продукции.

ПК 1.5. Проводить технико-экономический анализ разработанной технологии.

ПК 1.6. Читать, разрабатывать и оформлять нормативно-техническую документацию.

2.5.4. Технологический контроль в полиграфическом производстве, контроль качества материалов, полуфабрикатов и готовой продукции.

ПК 2.1. Осуществлять технические измерения и метрологическое обеспечение технологического процесса.

ПК 2.2. Определять соответствие полиграфических материалов, полуфабрикатов и готовой продукции отраслевым стандартам.

ПК 2.3. Выявлять брак полиграфической продукции на каждой стадии технологического процесса и выяснять причины его появления.

ПК 2.4. Вести учетно-отчетную документацию по закрепленному виду работ.

2.5.5  Управление структурным подразделением организации.

ПК 3.1. Участвовать в планировании и анализе основных показателей производства продукции и оказания услуг в области профессиональной деятельности в структурном подразделении организации.

ПК 3.2. Планировать и организовывать выполнение работ и оказание услуг исполнителями.

ПК 3.3. Контролировать ход и оценивать результат выполнения работ и оказания услуг исполнителями.

ПК 3.4. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию структурного подразделения организации.

2.5.6 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
2.1.8. Документы, определяющие содержание и организацию образовательного процесса

Учебный план (прилагается)

Учебный план определяет качественные и количественные характеристики адаптированной образовательной программы: объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и по семестрам; перечень дисциплин, профессиональных модулей и их составных элементов (междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик); последовательность изучения дисциплин и профессиональных модулей; виды учебных занятий; распределение различных форм промежуточной аттестации по годам обучения и по семестрам; распределение по семестрам и объемные показатели подготовки и проведения государственной итоговой аттестации.

Учебный план для реализации адаптированной образовательной программы предусматривает адаптационные дисциплины (адаптационный учебный цикл), предназначенные для учета ограничений здоровья обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при формировании общих и профессиональных компетенций.

Дисциплины, относящиеся к обязательной части учебных циклов, учебной и производственных практик, являются обязательными для освоения всеми обучающимися, в том числе инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья. 

При разработке учебного плана адаптированной образовательной программы увеличение срока получения профессионального образования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья не предусмотрено. 

Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья составляет 
54 академических часа в неделю при шестидневной учебной неделе, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы, всех учебных циклов и разделов адаптированной образовательной программы. 

Максимальный объем аудиторной нагрузки для инвалидов и лиц 
с ограниченными возможностями здоровья составляет 36 академических часов в неделю. 

Объемы вариативной части учебных циклов адаптированной образовательной программы, определенные в ФГОС СПО по специальности, реализованы в полном объеме и использованы на реализацию адаптационного учебного цикла.

Вариативная часть учебных циклов адаптированной образовательной программы направлена на расширение и углубление подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования за счет изучения вариативных дисциплин, междисциплинарных курсов, а также изучения дисциплин адаптационного учебного цикла.
Комплексный тематический план (прилагается к учебному плану)

В календарном учебном графике указана последовательность реализации адаптированной образовательной программы по годам, включая теоретическое обучение, в том числе адаптационные дисциплины, практики, промежуточные и государственную итоговую аттестации, каникулы.

Рабочая программа (прилагается)

При реализации адаптированной образовательной программы предусмотрены специальные требования к условиям ее реализации:

- оборудование учебного кабинета для обучающихся с различными видами ограничений здоровья;

- информационное обеспечение обучения, включающее предоставление учебных материалов в различных формах;

- формы и методы контроля и оценки результатов обучения, адаптированные для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

В программе дисциплины прописаны специальные требования 
к материальной базе, обеспечивающие доступность и безопасность занятий.

Преподаватель дисциплины «Информационные технологии в  профессиональной деятельности»» имеет соответствующую подготовку для занятий с инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья. 

2.1.9 Контроль и оценка результатов освоения адаптированной образовательной программы

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация обучающихся.

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающихся инвалидов и обучающихся 
с ограниченными возможностями здоровья установлены профессиональным образовательным учреждением самостоятельно с учетом ограничений здоровья и  доводятся до сведения обучающихся в сроки, определенные 
в локальных нормативных актах, но не позднее первых двух месяцев 
от начала обучения.

Для обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено осуществление входного контроля, назначение которого состоит в определении его способностей, особенностей восприятия и готовности к освоению учебного материала. Форма входного контроля для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования).

При необходимости обучающимся предоставляется дополнительное время для подготовки ответа.

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем 
и обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также выполнения индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) и т.д. 

Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов 
и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения 
и отставание в обучении и внести коррективы в учебную деятельность.

Промежуточная аттестация обучающихся осуществляется в форме зачетов или экзаменов. Форма промежуточной аттестации для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования). При необходимости предусмотрено для них увеличение времени на подготовку к зачетам и экзаменам, а также предоставлять дополнительное время для подготовки ответа на зачете/экзамене. 

Также предусмотрено установление профессиональным образовательным учреждением индивидуальных графиков прохождения промежуточной аттестации обучающимися инвалидами и обучающимися с ограниченными возможностями здоровья.

При необходимости для обучающихся инвалидов и обучающихся 
с ограниченными возможностями здоровья промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов. Для этого предусмотрено использование рубежного контроля, который является контрольной точкой по завершению изучения раздела или темы дисциплины, междисциплинарного курса, практик и ее разделов с целью оценивания уровня освоения программного материала. Формы и срок проведения рубежного контроля определяются преподавателем с учетом индивидуальных психофизических особенностей обучающихся.

Для промежуточной аттестации обучающихся инвалидов 
и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по дисциплинам (междисциплинарным курсам) кроме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса) в качестве внешних экспертов привлекаются преподаватели смежных дисциплин (курсов). Для оценки качества подготовки обучающихся и выпускников по профессиональным модулям привлекаются в качестве внештатных экспертов работодатели.
2.1.10. Организация государственной итоговой аттестации выпускников-инвалидов и выпускников с ограниченными возможностями здоровья.

Государственная итоговая аттестация выпускников, завершающих обучение по специальности СПО, является обязательной и осуществляется после освоения адаптированной образовательной программы в полном объеме.

Государственная итоговая аттестация выпускников-инвалидов 
и выпускников с ограниченными возможностями здоровья проводится 
в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 ноября 2013 г., регистрационный № 30306).

Выпускники или родители (законные представители) несовершеннолетних выпускников не позднее, чем за 3 месяца до начала государственной итоговой аттестации, подают письменное заявление о необходимости создания для них специальных условий при проведении государственной итоговой аттестации. В специальные условия могут входить: предоставление отдельной аудитории, увеличение времени для подготовки ответа, присутствие ассистента, оказывающего необходимую техническую помощь, выбор формы предоставления инструкции по порядку проведения государственной итоговой аттестации, формы предоставления заданий и ответов (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, письменно на языке Брайля, с использованием услуг ассистента (сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика), использование специальных технических средств, предоставление перерыва для приема пищи, лекарств и другое.

Государственная итоговая аттестация для обучающихся инвалидов 
и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может проводиться с использованием дистанционных образовательных технологий.

Для проведения государственной итоговой аттестации разработана программа, определяющая требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы, а также к процедуре ее защиты.

Колледж определяет требования к процедуре проведения государственной итоговой аттестации с учетом особенностей ее проведения для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Процедура защиты выпускной квалификационной работы для выпускников-инвалидов и выпускников с ограниченными возможностями здоровья предусматривает предоставление необходимых технических средств и при необходимости оказание технической помощи.

Форма проведения государственного экзамена для выпускников-инвалидов и выпускников с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся предоставляется дополнительное время для подготовки ответа.

2.1.11 Обеспечение специальных условий для обучающихся инвалидов 
и обучающихся с ограниченными возможностями

       Кадровое обеспечение

Педагогический работник должен пройти повышение квалификации, 
в том числе по вопросам обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья приведены. К реализации адаптированной образовательной программы, при необходимости, могут быть привлечены социальный педагог, педагог-психолог, педагог дополнительного образования, педагог-организатор, специалисты по специальным техническим и программным средствам обучения.

Педагогический работник, участвующие в реализации адаптированной образовательной программы, должен быть ознакомлен с психофизическими особенностями обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, которые учитываются при организации образовательного процесса.

Учебно-методическое и информационное обеспечение

Адаптированная образовательная программа обеспечена учебно-методической документацией по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям в соответствии с требованиями 
ФГОС СПО по специальности.

Доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети Интернет для каждого обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья обеспечен предоставлением ему не менее чем одного учебного, методического печатного или электронного издания по каждой дисциплине, междисциплинарному курсу, профессиональному модулю в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья (включая электронные базы периодических изданий).

Для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья комплектация библиотечного фонда осуществляется электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, изданной за последние 5 лет.

Библиотечный фонд помимо учебной литературы включает официальные, справочно-библиографические и периодические издания. Планируется обеспечить к ним доступ обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья с использованием специальных технических и программных средств.

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды 
и обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья обеспечены доступом к сети Интернет.

Материально-техническое обеспечение

Материально-техническое обеспечение реализации адаптированной образовательной программы отвечает не только общим требованиям, определенным в ФГОС СПО по специальности, но и особым образовательным потребностям каждой категории обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. В связи с этимв структуре материально-технического обеспечения образовательного процесса каждой категории обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможности здоровья отражена специфика требований к доступной среде, в том числе:

- организации безбарьерной архитектурной среды;

- организации рабочего места обучающегося;

- техническим и программным средствам общего и специального назначения.

Учебные помещения оснащены современным оборудованием 
и учебными местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными видами ограничений здоровья.

2.1.12 Реализация адаптированной программы среднего профессионального образования

Образование обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья организовано как совместно с другими обучающимися.

Предусмотрены следующие варианты реализации адаптированных образовательных программ:

- обучающийся инвалид или обучающийся с ограниченными возможностями здоровья учится в инклюзивной группе, изучая тот же самый набор дисциплин и в те же сроки обучения, что и остальные обучающиеся. 
В этом случае адаптированная образовательная программа направлена 
на создание специальных условий для реализации его особых образовательных потребностей;

- обучающийся инвалид или обучающийся с ограниченными возможностями здоровья обучается по индивидуальному учебному плану, 
в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий. В этом случае возможно освоение им образовательной программы 
и введение в адаптированную образовательную программу адаптационных дисциплин, предусматриваются специальные условия для реализации его особых образовательных потребностей.

Вариант реализации адаптированной образовательной программы для конкретного обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья определяется профессиональным образовательным учреждением в соответствии с рекомендациями, данными по результатам медико-социальной экспертизы или психолого-медико-педагогической комиссии, а также специальными условиями, созданными в профессиональном образовательном учреждении.

Реализация адаптированной образовательной программы предусматривает создание в профессиональном образовательном учреждении специальных условий, которые включают в себя как общие условия для всех обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, так и специфические условия для конкретных категорий лиц с различными нарушениями здоровья и обеспечивают реализацию их особых образовательных потребностей.

К реализации адаптированной образовательной программы привлекаются (при необходимости)  педагог-психолог, социальный педагог, педагог дополнительного образования, педагог-организатор, специалисты по специальным техническим и программным средствам обучения.

Педагогические работники, участвующие в реализации адаптированной образовательной программы, ознакомлены с психофизическими особенностями обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и учитывают их при организации образовательного процесса, владеют педагогическими технологиями инклюзивного обучения и методами их использования в работе с инклюзивными группами обучающихся. Для них предусмотрено обязательное прохождение профессиональной переподготовки или повышение квалификации в области технологий инклюзивного образования, специальной педагогики или специальной психологии.

Для оказания помощи в освоении учебного материала, объяснения 
и подкрепления содержания модулей, для дополнительных индивидуальных консультаций и занятий с обучающимися инвалидами и обучающимися 
с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено привлечение тьюторов - преподавателей, владеющих предметом и являющихся ассистентом преподавателя по изучаемому курсу (в том числе обучающихся старших курсов, хорошо знающих предмет).

Особое внимание уделяется индивидуальной работе преподавателя 
с обучающимися инвалидами и обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. Под индивидуальной работой подразумевается две формы взаимодействия с преподавателем, мастером производственного обучения: индивидуальная учебная работа (консультации), 
т.е. дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы, 
и индивидуальная воспитательная работа. Индивидуальные консультации 
по предмету становятся важным фактором, способствующим индивидуализации обучения и установлению контакта между преподавателем (мастером производственного обучения) и обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями здоровья. В ходе таких консультаций снимаются вопросы, связанные с индивидуальным темпом освоения учебного материала данной категории обучающихся. 

При наличии в учебных группах обучающихся инвалидов или обучающихся с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено отведение большего объема времени на индивидуальную работу с этими обучающимися, так как у них есть четко обозначенный запрос на индивидуальную работу, которую можно было бы назвать воспитательно-психологической. Такой запрос является формой поиска эмоциональной социальной поддержки, тогда как запрос на консультации по предмету - формой поиска инструментальной социальной поддержки.

Адаптированная образовательная программа обеспечена учебно-методической документацией и учебно-методическими комплексами по всем дисциплинам. Содержание каждой из дисциплин (курсов, модулей) размещена в сети Интернет на сайте профессионального образовательного учреждения.

При проведении учебных занятий предусмотрено использование мультимедийных комплексов, электронных учебников и учебных пособий, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся.

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивидуальным неограниченным доступом к электронной информационно-образовательной среде с использованием специальных технических 
и программных средств, содержащей все электронные образовательные ресурсы, перечисленные в рабочих программах дисциплин, модулей, практик.

Колледж обеспечен необходимым комплектом программного обеспечения, адаптированного при необходимости для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. Количество лицензий достаточно  для обеспечения аудиторной и внеаудиторной работы обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья обеспечены печатными и электронными образовательными ресурсами (программы, учебники, учебные пособия, материалы для самостоятельной работы и т.д.) 
в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:

для лиц с нарушениями зрения:

- в печатной форме увеличенным шрифтом;

- в форме электронного документа;

- в форме аудиофайла;

- в печатной форме на языке Брайля;

для лиц с нарушениями слуха:

- в печатной форме;

- в форме электронного документа;

для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:

- в печатной форме;

- в форме электронного документа;

- в форме аудиофайла.

В профессиональном образовательном учреждении  создана безбарьерная среда, учитывающая потребности следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: с нарушениями зрения, с нарушениями слуха, с нарушениями опорно-двигательного аппарата.

Это включает обеспечение доступности прилегающей к территории, входных путей, путей перемещения внутри здания, наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений, системы сигнализации и оповещения для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

Предусмотрено оборудование специальных учебных мест в лекционных аудиториях, кабинетах для практических занятий, учебных мастерских, библиотеке и иных помещениях для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. В каждом помещении, где обучаются инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья, предусмотрено соответствующее количество мест для таких обучающихся.

Учебная аудитория, в которой обучаются лица с нарушением слуха, оборудована мультимедийной системой.

Обучение лиц с нарушениями слуха предполагает использование мультимедийных средств и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах.

Для слабовидящих обучающихся в лекционных и учебных аудиториях предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

Обучение лиц с нарушениями зрения предполагает использование электронных луп, программ невизуального доступа к информации, программ-синтезаторов речи и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах.

Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата 
в лекционных и учебных аудиториях предусмотрены передвижные, регулируемые парты с источником питания для индивидуальных технических средств, обеспечивающие реализацию эргономических принципов.

При определении мест прохождения учебной и производственной практики обучающимися инвалидами профессиональным образовательным учреждением учитываются рекомендации, данные по результатам медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и видов труда. При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие места в соответствии с учетом нарушенных функций и ограничений их жизнедеятельности.

Специальные рабочие места для трудоустройства инвалидов - рабочие места, требующие дополнительных мер по организации труда, включая адаптацию основного и вспомогательного оборудования, технического и организационного оснащения, дополнительного оснащения и обеспечения техническими приспособлениями с учетом индивидуальных возможностей инвалидов.

В профессиональном образовательном учреждении созданы условия 
по непрерывному и комплексному сопровождению, включающего в себя:

- организационно-педагогическое сопровождение  направлено 
на контроль учебы обучающегося инвалида или обучающегося 
с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с графиком учебного процесса в условиях инклюзивного обучения;

- психолого-педагогическое сопровождение осуществляется для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, имеющих проблемы в обучении, общении и социальной адаптации и направлено на изучение, развитие и коррекцию личности обучающегося и адекватность становления его компетенций;

- профилактически-оздоровительное сопровождение предусматривает решение задач, направленных на повышение психических ресурсов 
и адаптационных возможностей инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, гармонизацию их психического состояния, профилактику обострений основного заболевания, а также на нормализацию фонового состояния, включая нормализацию иммунного статуса, что непосредственно снижает риск обострения основного заболевания;

- социальное сопровождение решает широкий спектр вопросов социального характера, от которых зависит успешная учеба инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в профессиональном образовательном учреждении. Это содействие в решении бытовых проблем проживания в общежитии, транспортных вопросов, социальные выплаты, выделение материальной помощи, вопросы стипендиального обеспечения, назначение именных и целевых стипендий различного уровня, организация досуга, летнего отдыха обучающихся инвалидов и обучающихся 
с ограниченными возможностями здоровья и вовлечение их в студенческое самоуправление, организация волонтерского движения и т.д.

Для осуществления личностного, индивидуализированного социального сопровождения обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья внедрена такая форма сопровождения, как волонтерское движение среди студенчества. Волонтерское движение не только способствует социализации инвалидов, но и влияет на развитие общекультурного уровня у остальных обучающихся, формирует гражданскую, правовую и профессиональную позицию готовности всех членов коллектива к общению и сотрудничеству, к способности толерантно воспринимать социальные, личностные и культурные различия.

Предусмотрена систематическая работа с кадрами по их ознакомлению 
с особыми образовательными потребностями обучающихся в профессиональном образовательном учреждении инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в целях создания толерантной среды.

Так же, как и учебная деятельность, внеучебная деятельность представляет собой отличную базу для адаптации. Культурно-досуговые мероприятия, спорт, студенческое самоуправление, совместный досуг раскрывают и развивают разнообразные способности и таланты обучающихся.

Одним из эффективных методов подготовки конкурентоспособного работника является привлечение обучающихся инвалидов и обучающихся 
с ограниченными возможностями здоровья к участию в конкурсах 
и олимпиадах профессионального мастерства на различных уровнях. Конкурсы способствуют формированию опыта творческой деятельности обучающихся, создают оптимальные условия для самореализации личности, ее профессиональной и социальной адаптации, повышения уровня профессионального мастерства, формирования портфолио, необходимого для трудоустройства.

2.2. Паспорт адаптивной программы учебной дисциплины
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»
2.2.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 29.02.06 «Полиграфическое производство» (базовой подготовки)

2.2.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.

2.2.3 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

2.2.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  120 часов, в том числе:

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 80 часов;

- самостоятельной работы обучающегося 40 часов.
2.3. Структура и примерное содержание учебной дисциплины
2.3.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	120

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	80

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	-

	        практические занятия
	48

	        контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	40

	Итоговая аттестация- Экзамен


2.3.2 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
	
	

	Тема 1.1 Основные понятия. Информационные процессы
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	1. Основные понятия автоматизированной обработки информации.

2. Расчет объема информации. 

Измерение информации. 

Представление информации
	2

2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	1. Порядок расчета объема информации
	2
	

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

	Тема 2.1 Программное обеспечение вычислительной техники
	Содержание учебного материала
	12
	1



	
	1. Разновидности компьютерных программ. Прикладное программное обеспечение.

2. Методы хранения данных. Методы хранения программ.

3. Разновидности вирусов. Антивирусные программы.

4. Применение антивирусных программ
	2


	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1. Создание, удаление, перемещение, переименование папок в  программе Norton Commander  (NC)

3. Создание структуры папок в ОС Windows 
	2

2


	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	1. Драйверы оборудования персонального компьютера

2. Хранение данных и программ.

2/. Подготовка материалов и создание презентации по теме “Антивирусные программы и защита компьютера от вирусов»
	2

2

2
	

	Раздел 3.Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ
	

	Тема 3.1 Текстовый редактор MS Word
	Содержание учебного материала
	16
	1

	
	1. Общие сведения о системах подготовки текстовых документов. Рабочий стол и меню текстового редактора MS Word. 
	2

	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	2

	
	Практические занятия
	14
	

	
	1/ Создание нового документа в программе MS Word

2. Ввод и редактирование текста. Вставка, удаление, перемещение фрагментов, копирование, поиск и замена текста.

3. Обработка табличного материала. Формулы.

4. Набор сносок, верхних и нижних колонтитулов.

5. Форматирование оглавления. Предметные указатели.

6. Вставка рисунка в документ. 

7. Форматирование текста. Печать документа.
	2


	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Реферат на тему: «Тестовый редактор MS Word»

2. Оформление формул в таблице 

3. Элементы оглавления и предметного указателя
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 3.2 Программа MS Excel

	Содержание учебного материала
	14
	1

	
	1.Рабочий стол. Панели инструментов. Принципы работы с электронными таблицами

2. Ввод и форматирование данных в таблице
	2

2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	2

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1. Представление и анализ результатов. Использование шаблонов.

2. Работа с диапазонами ячеек. Оформление и печать таблицы.

3. Автозаполнение. Работа с формулами и функциями.

4. Построение графиков и диаграмм.

5. Подготовка документа к печати. Сохранение документа
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	10
	

	
	1 Электронные таблицы как базы данных

2.Форматирование данных в таблице

3. Элементы шаблона в программе

4. Элементы автозаполнения

5. Элементы печати документа
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 3.3 Редактор презентаций MS Power Point 
	Содержание учебного материала
	16
	1

2

	
	1. Меню. Основные элементы рабочего стола. Панели инструментов. 

2. Создание презентации в программе MS Power Point
	2
	

	
	
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
	12
	

	
	1. Редактирование слайдов  презентации. Вставка и форматирование текстовых фрагментов

2. Вставка и форматирование графических элементов

3. Вставка объектов му3льтимедиа в презентацию

4. Дизайн презентации

5. Настройка презентации

6. Создание презентации по заданной тематике
	2
	

	
	
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Варианты создания презентации в программе MS Power Point

2. Варианты дизайна презентации

3. Варианты настройки  презентации
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 3.4 Информационно-поисковая система (ИПС) «Консультант-Плюс»
	Содержание учебного материала
	4
	

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

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1. Создание личной папки. Создание закладки внутри текста документа. Работа с фрагментами текста. Вывод документа на печать.
	2


	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1. Порядок поиска документов в ИПС «Консультант Плюс»

2. Элементы печати документов ИПС «Консультант Плюс»
	2

2
	

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

	Тема 4.1 Локальные и глобальные компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	12
	1

2

	
	1. Сети Интернет. IP-адрес, доменное имя. Электронная почта.

2. Интернет-браузеры. Поисковые системы. Поиск информации в сети Интернет. Поисковые запросы

3. Почтовые серверы. Работа с электронной почтой

4. Восстановление конфигурации. Резервное копирование.
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1. Поиск информации в сети Интернет по заданной тематике

2. Создание личного ящика электронной почты.
	2
	

	
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	1. Виды сетей Интернет

2. Основные Интернет-браузеры

3. Варианты конфигурации и резервного копирования 
	2
	

	
	
	2
	

	
	
	2


	

	
	Дифференцированный зачет
	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)

2.4. Условия реализации программы дисциплины
2.4.1 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.

2.4.2  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. Пакет офисных программ Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, Publisher,
3. Информационная правовая система «Консультант-Плюс».

4.  Электронные учебно-методические пособия и тесты для самостоятельной работы и контроля.

2.5. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины

2.5.1 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


