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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1.1. Область применения  рабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в  профессиональной деятельности» является основной профессиональной образовательной программой в соответствии с ФГОС по  специальности по специальности СПО 100801 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров» (укрупненная группа специальностей – 100000 «Сфера обслуживания»
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих: 12721 Кассир торгового зала, 17351 Продавец непродовольственных товаров
1.2. Место учебной дисциплины в структуре

основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» входит в обще профессиональный цикл ОП.04
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины -

требования к результатам освоения дисциплины
Целью изучения информационных технологий является формирование:

• общих компетенций, включающих в себя способность:
OK 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. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 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.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

• профессиональных компетенций, соответствующих основным видам профессиональной деятельности:

ПК 1.1. Выявлять потребность в товарах.
ПК 1.2. Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции.

ПК 1.3. Управлять товарными запасами и потоками. 

ПК 1.4. Оформлять  документацию   на  поставку   и реализацию товаров.

ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.

ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 3.5. Оформлять учетно-отчетную документацию.

В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию;

· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

· применять методы и средства защиты информации;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· назначение, состав, основные характеристики компьютера;

· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

· технологию поиска информации в сети Интернет;

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
1.4. Рекомендуемое количество часов

на освоение программы учебной дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 273ч., в том числе:

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 182 ч.,
- самостоятельной работы обучающегося 91 ч.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	273

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	182

	в том числе:
	

	практические занятия
	152

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	91

	в том числе:
	

	Индивидуальные задания
	11

	подготовка к выполнению практических работ
	64

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	16

	Форма итогового контроля - зачет


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Введение в информационные технологии
	11
	

	Введение
	Понятие информационной технологии, её свойства. Роль информационных технологий в развитии экономики и общества.
Развитие современных информационных технологий
	2
	1

	Тема 1.1. Классификация информационных технологий
	Классификация ИТ: по назначению и характеру использования. по пользовательскому интерфейсу. По способу организации сетевого взаимодействия. 
	2

	2

	Тема 1.2. Платформа в информационных технологиях
	Понятие платформы. Операционные системы как составная часть платформы. 
	2
	2

	
	Самостоятельная работа

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: выполнение домашних заданий по разделу 1.
1. Основные компоненты компьютерных сетей, 
2. Принципы пакетной передачи данных,
3. Организация межсетевого взаимодействия;
4. История развития операционных систем
	5
	

	Раздел 2. Прикладное программное обеспечение информационных технологий
	144
	

	Тема 2.1. Прикладное программное обеспечение
	Прикладное программное обеспечение  общего назначения. Операционные системы семейства Window
	2
	2

	
	
	
	

	
	Практическое занятие №1 Знакомство с Windows 7
	2
	

	
	Практическое занятие №2 Диски, папки и файлы
	2
	

	
	Практическое занятие №3 Работа с USB – флеш- дисками
	2
	

	
	Практическое занятие №4 Настройки Windows 7
	2
	

	
	Самостоятельная работа. Подготовка к практическим занятиям № 1-4
	4
	

	Тема 2.2. Текстовый редактор MS WORD
	Практическое занятие №5 Создание документов в редакторе MS Word
	2
	

	
	Практическое занятие  №6  Оформление текстовых документов, содержащих таблицы
	2
	

	
	Практическая работа №7 Создание текстовых документов на основе шаблонов. Создание шаблонов форм
	2
	

	
	Практическое занятие №8 Создание комплексных документов в текстовом редакторе
	2
	

	
	Практическое занятие №9 Создание комплексных документов в текстовом редакторе. Оформление схем по образцу
	2
	

	
	Практическое занятие №10 Создание комплексных документов в текстовом редакторе.  Оформление документов по образцу
	2
	

	
	Практическое занятие №11 Оформление формул редактором MS EQUATION
	2
	

	
	Практическое занятие №12 Организационные диаграммы в документе MS Word
	2
	

	
	Практическая работа №13 Комплексное использование возможностей  в MS  Word для создания документов. Создание схем, оргдиаграмм, документов
	2
	

	
	Практическое занятие  №14 Комплексное использование возможностей  в MS  Word для создания документов. Оформление рекламно- информационного письма
	2
	

	
	Практическое занятие  №15 Комплексное использование возможностей  в MS  Word для создания документов. Создание  меню студенческого кафе по образцу, рекламного проспекта
	2
	

	
	Практическая работа №16 Самостоятельная работа  по карточкам
	2
	

	
	Практическое занятие №17 Самостоятельная работа  по карточкам 
	2
	

	
	Самостоятельная работа. Подготовка к практическим занятиям №5-17
	14
	

	Тема 2.3. Табличный процессор электронных таблиц Excel
	Практическое занятие   №18 Организация расчетов в табличном процессоре MS  Excel
	2
	

	
	Практическое занятие   №19 Организация расчетов в табличном процессоре MS  Excel. Дополнительные задания
	2
	

	
	Практическое занятие   №20 Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресации в MS  Excel 
	2
	

	
	Практическое занятие   № 21 Связные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS  Excel
	2
	

	
	Практическое занятие   № 22 Подбор параметра. Организация обратного расчета 
	2
	

	
	Практическое занятие  №23 Подбор параметра. Организация обратного расчета. Дополнительные задания
	2
	

	
	Практическое занятие  №24 Задачи оптимизации (поиск решения) 
	2
	

	
	Практическое занятие  №25  Задачи оптимизации. Создание  нлана выгодного производства
	2
	

	
	Практическое занятие  №26 Связи между файлами и консолидация данных
	2
	

	
	Практическое занятие  №27 Экономические расчеты  в MS Excel. Оценка рентабельности рекламной кампании фирмы
	2
	

	
	Практическое занятие  №28 Экономические расчеты  в MS Excel.  расчеты банковских процентов
	2
	

	
	Практическое занятие  №29  Экономические расчеты  в MS Excel. Дополнительные задания
	2
	

	
	Практическое занятие  №30 Комплексное использование приложений MS Office для создания документов. Задания 1-3
	2
	

	
	Практическое занятие  №31 Комплексное использование приложений MS Office для создания документов. Задания 4-6 
	2
	

	
	Практическое занятие  №32  Самостоятельная работа по карточкам
	2
	

	
	Практическое занятие  №33  Самостоятельная работа по карточкам
	2
	

	
	Самостоятельная работа Подготовка к практическим занятиям №18-33  
	10
	

	Тема 2.4 Организация поиска документов и работа со списком и текстом найденных документов в справочно - правовой системе «Консультант Плюс»
	Обзор компьютерных справочно-правовых систем
	2
	2

	
	Практическое занятие  №34 Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа
	2
	

	
	Практическое занятие  №35 Работа со списком и текстом найденных документов. Справочная информация
	2
	

	
	Самостоятельная работа

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

1. СПС- первый помощник специалиста. Причины популярности

2. Достоинства и ограничения СПС. Современные тенденции в развитии СПС

3. Особенности российских СПС. Отечественный рынок СПС.
Подготовка к практическим занятиям №34-35
	5
2
	

	Тема 2.5. Автоматизированные системы делопроизводства
	Автоматизированные системы  делопроизводства
	2
	2

	
	Практическое занятие  №36 Обучающая программа АРМ секретаря. Часть -1
	2
	

	
	Практическое занятие  №37 Обучающая  программа АРМ секретаря. Часть -2
	2

	

	
	Практическое занятие  №38 Обучающая  программа АРМ секретаря. Часть -3
	2
	

	
	Практическое занятие  №39 Обучающая  программа АРМ секретаря. Часть -4
	2
	

	
	Самостоятельная работа

Подготовка к практическим занятиям №36--37 
	2
	

	Тема 2.6. Электронные презентации
	Современные способы организации презентаций Запуск и создание новой презентации.
Практическое занятие  № 40 Разработка презентации в Power Point
	2
	2

	
	Практическое занятие  №41 Задание эффектов и демонстрация презентации»
	2
	

	
	Практическое занятие  №42  Создание презентации по образцу
	2
	

	
	Практическое занятие  №43 Создание презентации  при помощи мастера автосодержания
	2
	

	
	Практическое занятие  №44 Создание презентации  с гиперссылками «Времена года»
	2
	

	
	Практическое занятие  №45 Создание презентации   «Я здесь учусь, и мне это нравиться»
	2
	

	
	 Практическое занятие  №46 Создание презентации    «Мир моих увлечений»
	2
	

	
	Практическое занятие №47 Создание презентации «Подвиг героев» 
	2
	

	
	Самостоятельная работа. Индивидуальное задание(11час)
Создание собственной презентации «Мое портфолио»
Подготовка к практическим занятиям № 40-47
	20
	

	Раздел 3. Информационные технологии в локальных, корпоративных, глобальных сетях
	18
	

	Тема 3.1. Компоненты вычислительной сети. Классификация сетей по масштабам
	Понятие компьютерных сетей, их классификация и характеристика.

Понятие локальных компьютерных сетей 
	2
	2

	Тема 3.2. Глобальная сеть Internet

	Технология видеоконференций Технология групповой работы. Поисковые системы Электронная торговля
	2
	2

	
	Практическое занятие  №48 Структура и услуги Internet. Технология видеоконференций. Технология групповой работы. Поисковые системы. Электронная торговля.
	2
	

	
	Практическое занятие  №49 Поиск информации в глобальной сети часть-1
	2
	

	
	Практическое занятие  №50 Поиск информации в глобальной сети часть-2
	2
	

	
	Практическое занятие  №51Электронная почта
	2
	

	
	Практическое занятие  №52 Новости и конференции
	2
	

	
	Практическое занятие  №53  Подключение и настройка
	2
	

	
	Самостоятельная работа

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

1. История Великой Сети. Современная Структура  сети Интернет с.300-302

2. Гипертекстовая система WWW.
	2
	

	Раздел 4.  Организация защиты  информации  в информационных технологиях
	8
	

	Тема 4.1 Защита от компьютерных вирусов
	Защита от компьютерных вирусов. 
	2
	2

	
	Самостоятельная работа

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

1. Виды компьютерных вирусов. 

2.Организация защиты от компьютерных вирусов. 

3. Компьютер и зрение 

4.Советы по организации безопасной работы с компьютерной техникой
	4
	

	Тема 4.2. Защита информации в компьютерных сетях. Законодательные основы защиты информации
	Угрозы безопасности информации, их виды. Пути предотвращения угроз. Правовые основы систем электронной коммерции.
	2
	2

	Раздел 5. Прикладные решения автоматизации учета в организациях оптово- розничной торговли.
	56
	

	Тема 5.1.  Программа 1С:Управление торговлей 8.
	Программа 1С:Управление торговлей 8.

Возможности программы 1С: Управление торговлей 8. Основные объекты. Меню программы
	2
	2

	
	Самостоятельная работа

Подготовка к практическим занятиям № 54-76
	23
	

	
	Практическое занятие  №54  . Быстрое освоение программы 1С: Управление торговлей
	2
	

	
	Практическое занятие  №55 Ввод информации об организациях
	2
	

	
	Практическое занятие  №56 Заполнение сведений о деловых партнерах
	2
	

	
	Практическое занятие  №57 Ввод остатков денежных средств на расчетных счетах
	2
	

	
	Практическое занятие  №58  Ввод остатков наличных денежных средств
	2
	

	
	Практическое занятие  №59  Установка настроек для быстрого оформления документов. Отражение торговых операций с помощью документов
	2
	

	
	Практическое занятие  №60  Заполнение сведений о складах 
	2
	

	
	Практическое занятие  №61 Заполнение сведений о товарах и услугах
	2
	

	
	Тема 5.2 Ценообразование. Оптовая и розничная торговля
	2
	2

	
	Практическое занятие  №62  .  Установка цен на товары и услуги
	2
	

	
	Практическое занятие  №63 Поступление товаров
	2
	

	
	Практическое занятие  №64 Формирование новых цен продажи при изменении цен поставщика
	2
	

	
	Практическое занятие  №65  Перечисление денежных средств поставщику с расчетного счета организации, платежное поручение
	2
	

	
	Практическое занятие  №66  Оформление расхода денежных средств с предварительным согласованием
	2
	

	
	Практическое занятие  №67  Установка цен клиентам торгового предприятия
	2
	

	
	Практическое занятие  №68  Выписка счета на оплату покупателю
	2
	

	
	Практическое занятие  №69  Поступление денежных средств от покупателя
	2
	

	
	Практическое занятие  №70  Отгрузка товаров покупателю по счету 
	2
	

	
	Практическое занятие №71.  Быстрая продажа товаров за наличный расчет
	2
	

	
	Практическое занятие №72.  Работа со сторонними магазинами (передача товаров на комиссию)
	2
	

	
	Практическое занятие №73. Продажа товаров в розницу в торговом зале 
	2
	

	
	Практическое занятие №74. Анализ показателей деятельности предприятия
	2
	

	
	Практическое занятие №75. Работа в  программе по индивидуальному заданию
	2
	

	
	Практическое занятие №76. Работа в  программе по индивидуальному заданию.
	2
	

	
	Тема 5.3. Работа с отчетами в программе 1 С:Управление торговлей 8
	
	

	
	Зачетное занятие
	4
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3.–продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному

материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности 

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству студентов;

- рабочее место преподавателя;

- обучающие программы
- инструкционные карты для проведения практических работ;

- карточки с индивидуальными заданиями;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;

- мультимедиапроектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Учебное пособие для СПО. Михеева Е.В.- М.: «Академия», 2008.
2. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие для СПО. Михеева Е.В.- М.: «Академия», 2008. 
3. Практикум по информатике.  Учебное пособие для СПО. Михеева Е.В.- М.: «Академия», 2008
4. Струкова Е.А. Методическое пособие по дисциплине  «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для   специальности 100801 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров» (очной и заочной форм обучения) 2012 ФГБОУ СПО «АМТ»
5. Струкова Е.А. Методическая разработка. Курс практических работ  по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для специальности 100801 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров»

Дополнительные источники:

1. Синаторов С.В. Информационные технологии. Задачник 2009 Издательство "Альфа-М"

2. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: практические упражнения 2010 
3. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства 2010 ОИЦ «Академия»
4. www.Infojournal.ru  – сайт журнала «Информатика и образование»

5. www.Intuit.ru/coursesюhtml  – сайт Интернет университета информационных технологий

6. http://informatics.meeme.ru/moodle/- сайт дистанционной подготовки по информатике.
4. Контроль и оценка результатов

освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий и домашних работ.
	Результаты обучения

(освоенные умения и  усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и

оценки результатов обучения

	Умения: 
	

	использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;
	Практические занятия № 1-76 выполнение  индивидуальных заданий, внеаудиторная самостоятельная работа

	обрабатывать текстовую и табличную информацию
	выполнение  индивидуальных заданий Практические занятия 6-33

	использовать -деловую  графику и мультимедиа-информацию;
	Выполнение  индивидуальных заданий Практические  занятия 20-30,40-47 

	создавать презентации;
	выполнение  индивидуальных заданий
Практические занятия 40-47

	применять антивирусные средства защиты информации;
	выполнение  индивидуальных заданий, внеаудиторная самостоятельная работа

	читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;
	выполнение  индивидуальных заданий

	применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	выполнение  индивидуальных заданий

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	внеаудиторная самостоятельная работа устный опрос
Практические занятия 36-39

	применять методы и средства защиты информации; 
	внеаудиторная самостоятельная работа

	знания:
	

	основные методы и средства обработки, хранения, и передачи и накопления информации
	внеаудиторная самостоятельная работа, Практическая работа №2

	назначение, состав, основные характеристики | компьютера
	внеаудиторная самостоятельная работа Практические работы №2,3

	основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия
	внеаудиторная самостоятельная работа 

	назначение и принципы использования  системного и прикладного программного обеспечения;
	внеаудиторная самостоятельная работа,  практические работы №1-4

	технологию поиска информации в сети Интернет
	внеаудиторная самостоятельная работа, практические работы №49-53

	принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	внеаудиторная самостоятельная работа 

	правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения
	Практические работы №32-32
внеаудиторная самостоятельная работа устный опрос 

	основные понятия автоматизированной обработки информации;
	внеаудиторная самостоятельная работа устный опрос

	основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности
	внеаудиторная самостоятельная работа, устный опрос
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