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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Учебно-методический комплекс – система нормативной и учебно-методической документации, средств обучения и контроля, необходимых и достаточных для качественной организации основных и дополнительных образовательных программ, согласно учебного плана.
УМК учебной дисциплины является одним из элементов организации образовательной деятельности по очной форме обучения. УМК должен разрабатываться для обучающихся по всем учебным дисциплинам, с учетом необходимости повышения качества усвоения содержания учебного материала на уровне требований Государственного стандарта начального профессионального образования 
Основная цель создания УМК - предоставить студенту полный комплект учебно-методических материалов для самостоятельного изучения дисциплины. При этом помимо непосредственного обучения обучающихся, задачами преподавателя являются: оказание консультационных услуг, текущая и итоговая оценка знаний, мотивация к самостоятельной внеаудиторной работе.

МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ
Обязательными разделами методических рекомендаций являются:

1. план-график выполнения СРС
 по дисциплине;

2. характеристика и описание заданий на СРС;

3. примерные нормы времени на выполнение внеаудиторной СРС по каждому заданию;

4. рекомендуемая литература (основная и дополнительная);

5. требования к представлению и оформлению результатов СРС;

6. оценка выполнения СРС.

Методические рекомендации по выполнению СРС, как и другие виды методических рекомендаций (для практических, лабораторных, курсовых работ и т.д.), должны обновляться не реже одного раза в пять лет.

1.  ПЛАН-ГРАФИК ВЫПОЛНЕНИЯ СРС ПО ДИСЦИПЛИНЕ
	Тема
	Наименование темы
	Часы
	Вид и содержание работы

	Форма контроля

	
	Введение 
	
	
	

	1.
	Финансово-экономический анализ в системе электронных таблиц
	10
	
	

	1.1
	Анализ экономических показателей деятельности предприятия
	5
	освоение теоретического материала по теме: «Основные сведения о формулах: ввод и редактирование», «Применение операторов, вычисление», «Ссылки, преобразование, скрытие, ошибка».
	Разбор на занятии Просмотр и обсуждение презентаций

	1.2
	Функции финансового анализа
	5
	освоение теоретического материала «Прогнозы с применением метода скользящего среднего»,
«Поиск решения», «Таблицы подстановки»
Подготовка презентации по заданной теме:
«Функции ПРПЛТ, ОСПЛТ, СТАВКА, МВСД»

Составление задач по заданной теме.
ответы на контрольные вопросы
	Просмотр и обсуждение презентаций

Разбор на занятии

	2.
	Совершенное владение формулами
	25
	
	

	2.1
	Циклические ссылки.
	5
	освоение теоретического материала, ответы на контрольные вопросы
	Разбор на занятии

	2.1
	Методы построения диаграмм
	10
	освоение теоретического материала на тему «Значение диаграмм для экономистов»
	Защита рефератов, Разбор на занятии

	2.2
	Сводные таблицы
	10
	освоение теоретического материала, ответы на контрольные вопросы

Составление задач по заданной теме.
	Разбор на занятии

	3.
	Информационные системы в профессиональной деятельности
	35
	
	

	3.1 
	Автоматизированные информационные системы
	10
	Рефераты на заданную тему.

подготовка творческого отчета на тему «Виды информационных систем» 
ответы на контрольные вопросы, освоение теоретического материала,
	Защита рефератов,

Разбор на занятии

	3.2
	Основные положения и понятие системы
	10
	освоение теоретического материала, приготовить ответы на контрольные вопросы
	Разбор на занятии

	3.3 
	Особенности программы 1С: Предприятие
	15
	Подготовка презентации по заданной теме «Сопровождение системы 1С»

ответы на контрольные вопросы, освоение теоретического материала на тему «Релизы»
	Просмотр и обсуждение презентаций

Защита рефератов

	
	Итого по курсу
	70
	
	


2. ХАРАКТЕРИСТИКА И ОПИСАНИЕ ЗАДАНИЙ НА СРС
доклад
Доклад – это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из дополнительной литературы, систематизировать материл, проиллюстрировать примерами, развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой познавательный интерес к научному познанию.

Тема доклада должна быть согласованна с преподавателем и соответствовать теме занятия. 

· Материалы при его подготовке, должны соответствовать научно-методическим требованиям образовательного учреждения и быть указаны в докладе.
· Необходимо соблюдать регламент, оговоренный при получении задания.
· Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными.
· Работа обучающегося над докладом включает отработку навыков ораторства и умения организовать и проводить диспут.
· Студенты в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей.
· Студенты в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение самостоятельно обобщить материал и делать выводы в заключении.

Докладом также может стать презентация реферата студента, соответствующая теме занятия. Студент обязан подготовить и выступить с докладом в строго отведенное время преподавателем, и в назначенный срок. 

Инструкция докладчикам и содокладчикам
Докладчики и содокладчики – основные действующие лица. Они во многом определяют содержание, стиль, активность данного занятия. Сложность в том, что докладчики и содокладчики должны знать и уметь очень многое:

· сообщать новую информацию;
· использовать технические средства;

· знать и хорошо ориентироваться в теме всей презентации (семинара);

· уметь дискутировать и быстро отвечать на вопросы;

· четко выполнять установленный регламент: докладчик - 10 мин.; содокладчик - 5 мин.; дискуссия - 10 мин;

· иметь представление о композиционной структуре доклада;
Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть и заключение.

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Вступление должно содержать:

· название доклада;

· сообщение основной идеи;

· современную оценку предмета изложения;

· краткое перечисление рассматриваемых вопросов;

· живую интересную форму изложения;

· акцентирование оригинальности подхода 

Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части – представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока не должны даваться без наглядных пособий, аудиовизуальных и визуальных материалов.

Заключение – это ясное, четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда ждут слушатели. 
Реферат

Реферат - сжатый пересказ материала на определенную тему одного или нескольких источников. Реферат подобен сочинению на заданную тему, с той разницей, что в сочинении излагают собственные рассуждения о предмете изложения, а в реферате пересказывают основные материалы источников. При составлении реферата читатель сокращает текст источников, с тем, чтобы кратко записать основные мысли, факты, примеры, с сохранением того порядка, в котором они изложены автором. 

Реферат сдается на проверку преподавателю за 1 – 2 недели до зачетного занятия

При оценке реферата преподаватель учитывает

· качество;

· степень самостоятельности студента и проявленную инициативу;

· связность, логичность и грамотность составления;

· оформление в соответствии с требованиями ГОСТ.

Защита тематического реферата может проводиться на выделенном одном занятии в рамках часов учебной дисциплины или конференции или по одному реферату при изучении соответствующей темы, либо по договоренности с преподавателем.

Защита реферата студентами предусматривает:
· доклад по реферату не более 5-7 минут;

· ответы на вопросы оппонента.

На защите запрещено чтение текста реферата.

Общая оценка за реферат выставляется с учетом оценок за работу, доклад, умение вести дискуссию и ответы на вопросы.
Оформление реферата

Титульный лист. 
Является первой страницей реферата и заполняется по строго определенным правилам: 
В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения.

В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова «тема» и кавычки не заключается.

Далее, ближе к правому краю титульного листа, указываются фамилия, инициалы обучающегося, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного ниже или слева указываются название дисциплины, фамилия и инициалы преподавателя - руководителя работы.

В нижнем поле указывается город и год написания реферата (образец представлен в Приложении B).
После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать в другой формулировке и последовательности нельзя.

Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием / …………… / с соответствующим ему номером страницы в столбце оглавления.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три – пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени.

Введение. Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и задачи работы. Цель – это «предполагаемый результат», (отвечает на вопрос «что?»). Цель предметна, образна, измеряема, проверяема, достижима, конечна. Задачи – способы достижения цели (отвечают на вопрос «что делать?»). Указывается объект и предмет исследования. Объект (выбирается автором в зависимости от темы работы), предмет (составная часть объекта) Описываются используемые методы исследования. Обосновывается предполагаемая практическая значимость проводимого исследования.

Приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически рассматривать, выделять существенное, определять главное.
Основная часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать материал, обобщать, анализировать, делать логические выводы.

Заключительная часть. Предполагает последовательное, логически стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме.

Библиографический список использованной литературы составляет одну из частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени фундаментальности данного реферата.

В работах используются следующие способы построения библиографических списков: 
· по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по тематике; 
· по видам изданий; по характеру содержания; списки смешанного построения.
Литература в списке указывается в алфавитном порядке (более распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном порядке), после указания фамилии и инициалов автора указывается название литературного источника, место издания (пишется сокращенно, например, Москва - М., Санкт - Петербург - СПб и т.д.), название издательства (например, Мир), год издания (например, 1996), можно указать страницы (например, с. 54-67). Страницы можно указывать прямо в тексте, после указания номера, пода которым литературный источник находится в списке литературы (например, (7( - номер лит. источника, с. 67- 89). Номер литературного источника указывается после каждого нового отрывка текста из другого литературного источника.

В приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы:

· таблицы, 
· карты, 
· графики, 
· неопубликованные документы, 
· переписка и т.д.
Каждое приложение должно начинаться с нового листа страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения они нумеруются заглавными буквами русского алфавита без знака «№» например, «Приложение А»). 
Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки – например (см. прил. А).
Создание презентаций (в программе Microsoft Power Point)

1. Стиль:
· Соблюдайте единый стиль оформления.

· Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

· Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна преобладать над основной (текст, рисунки).

2. Фон:

· Для фона старайтесь выбрать спокойные, пастельные цвета.

· Для более яркого фона используйте холоднее тона (синий, зеленый).

3. Использование цвета:

· На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.
· Для фона и текста используйте контрастные цвета.
4. Анимационные эффекты:

· Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.
· Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.
5. Содержание информации:

· Используйте короткие слова и предложения.

· Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных
· Заголовки должны привлекать внимание.
6. Расположение информации на странице:

· Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

· Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

· Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

7. Шрифты:

· Для заголовка – не менее 24.

· Для информации – не менее 18.

· Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

· Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

· Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных)

8. Способы выделения информации:

· Рамки, границы, заливку.

· Разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки.

· Рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов.
9. Объем информации:

· Не следует заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

· Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

10. Виды слайдов:

· Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· С текстом.

· С таблицами.

· С диаграммами.

3. ПРИМЕРНЫЕ НОРМЫ ВРЕМЕНИ НА ВЫПОЛНЕНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ СРС ПО КАЖДОМУ ЗАДАНИЮ
Примерные нормы времени на выполнение студентами внеаудиторной самостоятельной работы 

	№
	Вид самостоятельной работы
	Единица измерения
	Норма времени, час

	
	Основная работа
	
	

	1
	Подготовка доклада
	1 доклад
	3-6

	2
	Написание реферата 
	1 реферат
	8-14

	3
	Создание презентаций
	1 работа
	6-8

	4
	Составление вопросов и задач по заданной теме 
	5-10
	3-4

	
	Дополнительно 
	
	

	7
	Решение отдельных задач
	1 задача
	0,25-0,5

	8
	Проработка: 
	
	

	
	– конспекта лекций
	1 час
	0,5-1,0

	
	– учебников, учебных пособий и обязательной литературы:
	1 час
	0,5-1,0

	
	– расчетно–графических (расчетных) заданий
	1 задание
	0,5-1,0

	9
	Изучение первоисточников по дисциплине
	 
	 

	
	– с составлением плана
	1 п. л.
	0,9-1,0

	
	– с составлением конспекта
	1 п. л.
	1,5-2,0

	10
	Подготовка:
	 
	 

	
	– к выполнению лабораторной работы, оформлению отчета
	1 работа
	0,5-1,0

	
	– к контрольной работе
	1 работа
	2-3

	11
	Проект 
	1 проект
	Краткосрочные

2 – 6

Среднесрочные

10 – 15 


4. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА 
Данный раздел должен содержать два списка рекомендуемой литературы (основной и дополнительной), необходимой студенту для выполнения того или иного задания.
УЧЕБНИКИ И УЧЕБНЫЕ ПОСОБИЯ

1. Муштоватый, И.Ф. «Компьютер для бухгалтера. 1С:Бухгалтерия 8.0», изд. 5-е.-Ростов н/Д.: Феникс, 2010 г.;

2. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для СПО. – М. Академия, 2009.

3. Трофимов, В.В. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: учебник/ под ред. проф. В.В. Трофимова. – 2-е изд., перераб. И доп. – М.: Высшее образование, 2010 – 480 с.

4. Филимонова, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. — Ростов н/Д.:Феникс, 2008 г.

5. Филатова, В.О. 1С: Предприятие 8.2. Бухгалтерия предприятия. Управление торговлей. Управление персоналом. - М. Академия, 2011. 

6. Севостьянов, А.Д. Володина, Е.В. Севостьянова, Ю.М. 1С:Бухгалтерия 8.0. Практика применения. – Авторизированный Учебный Центр фирмы «1С»., 2007.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА.

1. Джон Уокенбах Подробное руководство по созданию формул в Excel. – М.:ИД «Вильямс», 2003.

2. Угринович Н.Д. Исследование информационных моделей. Элективный курс. – М., 2004.

3. Шафрин Ю.А. Информатика. Информационные технологии. Том 1-2. – М., 2004.

4. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник 10-11 кл. – М., 2002.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДСТАВЛЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ РЕЗУЛЬТАТОВ СРС
Данный элемент должен содержать описание целей выполнения задания обучающимся, в соответствии с которыми ставятся задачи, которые предстоит ему решить. Должны быть указаны правила выбора варианта, структура работы, требования к представлению и оформлению результатов (если нет методических инструкций и других руководств для выполнения), этапы выполнения. 

В данном разделе должны быть сформулированы требования к предоставлению и оформлению результатов СРС: 

· правила оформления;

· порядок защиты;

Доклад
Студент обязан подготовить и выступить с докладом в строго отведенное время преподавателем, и в назначенный срок. 

Реферат
· Реферат сдается на проверку преподавателю за 1-2 недели до зачетного занятия
· Защита реферата студентом предусматривает:
доклад по реферату не более 5-7 минут

ответы на вопросы оппонента.

· На защите запрещено чтение текста реферата.

Создание презентаций и электронных плакатов.
Защита предусматривает:

· определение тематической направленности плаката (комплекта плакатов), сложности изделия (технологического процесса) и глубины проработки материала;
6. ОЦЕНКА ВЫПОЛНЕНИЯ СРС
Эффективность внеаудиторной работы во многом зависит и от ясности критериев оценки. 
При оценивании успеваемости студентом следует ориентироваться на принципы гуманизации оценочной деятельности, при этом необходимо учитывать:
· физическое и психическое состояние обучающегося, его готовность к ответу;
· степень самостоятельности, инициативы и творческого подхода к работе;
· оценивание обучающимся своих собственных достижений (эта процедура является очень важным стимулом их дальнейшего развития).

Оценка должна чётко отражать связь затрат с результатом, должна носить сравнительный характер, тем самым, отражая конкурентность учебного процесса.
Например, критериями для оценки могут служить: 

· точность ответа на поставленный вопрос;

· формулировка целей и задач работы;

· раскрытие (определение) рассматриваемого понятия (определения, проблемы, термина);

· четкость структуры работы;

· самостоятельность, логичность изложения материала;

· наличие выводов, сделанных самостоятельно;

· сроки сдачи работы.

При оценке реферата преподаватель учитывает

· качество;

· степень самостоятельности студента и проявленную инициативу;

· связность, логичность и грамотность составления;

· оформление в соответствии с требованиями ГОСТ.

Защита тематического реферата может проводиться на выделенном одном занятии в рамках часов учебной дисциплины или конференции или по одному реферату при изучении соответствующей темы, либо по договоренности с преподавателем.

При выступлении на семинарском занятии работу студентов следует оценивать по рейтингу, учитывая разнообразные стороны деятельности на данном занятии.
При создании презентаций и электронных плакатов оценивается:
· определение тематической направленности плаката (комплекта плакатов, презентации), сложности изделия (технологического процесса) и глубины проработки материала;
· формирование предварительного перечня плакатов, определение формы их представления (бумажная или электронная) и последующая оценка трудоемкости разработки.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ, ПРЕЗЕНТАЦИЙ И ПРОЧИХ РАБОТ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ.

Финансово-экономический анализ в системе электронных таблиц 

Темы рефератов:

Прогнозы с применением метода скользящего среднего
Темы презентаций

Функция  ПРПЛТ,

Функция ОСПЛТ, 

Функция СТАВКА, 

Функция МВСД

Совершенное владение формулами 

Темы рефератов:

Значение диаграмм для экономистов
Информационные системы в профессиональной деятельности 

Темы рефератов:

Этапы и тенденции развития автоматизированных информационных систем
Автоматизированные информационные системы налоговой службы

Автоматизированные информационные системы «Финансы»

Автоматизированные информационные системы «Банковские системы»

Автоматизированные информационные системы аудиторской службы

Автоматизированные информационные системы в биржевом деле

Основы бухгалтерского учета в программе 1С

Архитектура системы 1С

Релизы
Темы презентаций

Сопровождение системы 1С

Сохранение и восстановление данных

Обновление конфигурации

Авторизация доступа

Настройка пользовательского интерфейса
ПРИЛОЖЕНИЕ B
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Челябинск 2015
� СРС – самостоятельная  работа  студентов


�  Темы   выступлений,  рефератов  и  прочих  видов  СРС для  каждой  профессии  приводятся  в  приложении  к  данному  пособию  и  представлены  в  рабочей  программе.





� Даны  в  разделе  � HYPERLINK "http://www.bti.secna.ru/teacher/umk/srs_met.shtml" \l "2" �характеристика и описание заданий на СРО�;





� Студенты   имеют  право  выбрать  свою тему  реферата  (доклада,  презентации и т.д.),  по  согласованию  с  преподавателем.





