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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по профессиям СПО специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), по направлению подготовки:

Бухгалтер.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессии: Бухгалтер, специалист по налогообложению и др.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: входит в цикл математических и общих естественнонаучных дисциплин.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины студент 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 банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· Пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

· Применять методы и средства защиты бухгалтерской информации.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:
· Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;

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

· Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

· Технологию поиска информации в Интернет;

· Принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· Основные понятия автоматизированной обработки информации;

· Направления автоматизации бухгалтерской деятельности;
· Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;

· Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 102 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 68 часов;
самостоятельной работы студента 34 часа.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	68

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	48

	        практические занятия
	-

	        контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа студента (всего)
	34

	в том числе:
	

	       Подготовка лекционного материала
	10

	       Подготовка реферата, доклада
	7

	       Подготовка презентации
	4

	       Составление кроссворда
	4

	       Выполнение практического задания
	9

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


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

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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Понятие информационных технологий
	
	10
	

	Тема 1.1. Понятие, классификация информационных технологий и технология обработки информации
	Понятие информационной технологии. Компоненты информационной технологии. Свойства информационных технологий. Этапы развития информационных технологий. Проблемы использования информационных технологий. Классификация информационных технологий по типу интерактивности и сферам применения. Экономические аспекты применения информационных технологий.
	1
	1

	
	Технологии сбора и хранения информации. Технологический процесс обработки информации. Способы и режимы обработки информации. Технологии передачи и представления информации. Информационная безопасность. Способы защиты информации от несанкционированного доступа. Компьютерные сети.
	1
	1

	
	Самостоятельная работа: подготовка к занятиям путем изучения лекционного материала.
	2
	

	Тема 1.2. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения.
	Лицензии коммерческого программного обеспечения. Выгоды от использования лицензионного программного обеспечения. Лицензии открытого и свободного программного обеспечения. Ответственность за нарушение авторских прав. Виды лицензий. Компьютерные преступления с использованием глобальных компьютерных сетей.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	5
	

	
	подготовка к занятиям путем изучения лекционного материала
	2
	

	
	подготовка реферата.

Тематика рефератов:

Лицензионное соглашение
Компьютерные преступления в зарубежных странах

Управление лицензиями на программное обеспечение
Открытое (свободное) программное обеспечение: виды и особенности

Тенденции развития программного обеспечения

Бухгалтерский учет лицензий на программное обеспечение

Лицензирование для продажи с новыми компьютерами: особенности
Обновление лицензии на программное обеспечение

Использование нелицензионного программного обеспечения

Обеспечение информационной безопасности в бухгалтерии
	2
	

	Раздел 2. Информационные технологии для обработки текстовой информации.
	
	13
	

	Тема 2.1. Информационные технологии для обработки текстовой информации
	Обзор возможностей текстовых редакторов, текстовых процессоров и настольных издательских систем.
	2
	3

	
	Лабораторные занятия: 
	10
	

	
	Работа с графическими объектами
	2
	

	
	Подготовка бланков документов (Приказ о приеме на работу)
	2
	

	
	Работа с большими документами
	4
	

	
	Профессиональное оформление документов и подготовка к печати
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение практического задания
	1
	

	Раздел 3. Информационные технологии для обработки числовой информации.
	
	19
	

	Тема 3.1. Финансово-экономический анализ в системе электронных таблиц
	Табличные процессоры. Форматирование ячеек. Ссылки. Формулы. Функции. Синтаксис функции. Использование функций при решении экономических задач.
	2
	3

	
	Лабораторные занятия: 
	16
	

	
	Работа с функциями. Вложение функций.
	4
	

	
	Решение бухгалтерских задач с использованием финансовых функций в электронных таблицах.
	2
	

	
	Разработка шаблона (Табель учета рабочего времени). Анализ данных.
	4
	

	
	Деловая графика.
	2
	

	
	Сводные таблицы. Сервисные функции.
	4
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение практического задания
	1
	

	Раздел 4. Мультимедийные технологии.
	
	8
	

	Тема 4.1. Мультимедийные технологии обработки и представления информации
	Характеристика мультимедиа технологий. Программные средства создания мультимедиа.
	2
	3

	
	Лабораторные занятия: 
	4
	

	
	Разработка макета деловой презентации
	2
	

	
	Применение эффектов и демонстрация презентации
	2
	

	
	Самостоятельная работа: подготовка презентации и доклада по вариантам.

Тематика:

Представление о Power Point. Основное назначение и интерфейс MS Power Point

Технология разработки презентации в MS Power Point

Виды презентаций и этапы создания
Использование редактора формул MS Equation

Абсолютные и относительные ссылки. Адресация ячеек в формулах MS Excel

Сравнительная характеристика MS Office 2003 и 2007

OpenOffice: назначение, характеристика, преимущества и недостатки

Свободная тема
	2
	

	Раздел 5. Принципы работы в Internet
	
	5
	

	
	Лабораторные занятия: 
	4
	

	
	Поиск информации в Internet
	2
	

	
	Электронная почта
	2
	

	
	Самостоятельная работа: подготовка доклада по вариантам.

Тематика:

Современные поисковые системы. Тенденции развития лидеров рынка Google и Яндекс

Социальные сети в Internet. Безопасность и Internet

Технология поиска документальной информации в Internet

Как выбрать поставщика Internet-услуг

Интранет и Интернет

История сети Internet

Виды сервиса сети Internet

Технические средства, обеспечивающие передачу информации в коммуникативную среду

Wi-Fi-технология

Файлообменные сети

Способы активного отображения информации во Всемирной паутине

Интересные факты о Internet

Работа в Internet

Почтовые программы
	1
	

	Раздел 6. Системы электронного документооборота.
	
	8
	

	Тема 6.1. Система электронного документооборота (СЭД)
	Виды документооборота. Безбумажная технология: состояние и перспективы. Обзор систем электронного документооборота. Электронная цифровая подпись (ЭЦП).
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	6
	

	
	подготовка к занятиям путем изучения лекционного материала
	2
	

	
	подготовка реферата и презентации по темам (на выбор студента).

Тематика:

Как выбрать «правильную» СЭД

Свободные СЭД

СЭД в учебных заведениях

Основные проблемы и направления развития российского рынка СЭД

Система электронного документооборота DocsVision
Система электронного документооборота NauDoc
Система электронного документооборота ЕВФРАТ-Документооборот

Система электронного документооборота Кодекс: Документооборот

Система электронного документооборота 1С: Документооборот

Роль и место ФЗ «Об ЭЦР» в системе электронного документооборота в РФ

Возможные атаки на ЭЦП

Сравнительная характеристика СЭД (2-3 СЭД на выбор студента)

Электронный документооборот: история, перспективы и проблемы развития
	4
	

	Раздел 7. Банковские информационные системы.
	
	6
	

	Тема 7.1. Банковские информационные системы
	Виды банковских информационных технологий. Информационные технологии взаимодействия клиента и банка. Информационные технологии безналичных расчетов.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа:
	4
	

	
	подготовка к занятиям путем изучения лекционного материала
	2
	

	
	подготовка реферата.

Тематика: 

Основные виды банковских электронных услуг

Нормативно-правовые основания оказания банковских электронных услуг

Условия развития банковских электронных услуг в России

Техническое обеспечение банковских электронных услуг

Характеристика распространенных угроз безопасности банковских электронных услуг

Системы расчетов электронными деньгами в Internet

Мошенничество с банковскими картами

Виды платежных систем, сформированных с использованием пластиковых карт

Развитие пластиковых карт в России

Сравнительная характеристика магнитных и смарт-карт

Банкоматы 
	2
	

	Раздел 8. Автоматизированное рабочее место бухгалтера.
	
	31
	

	Тема 8.1. Автоматизированное рабочее место бухгалтера
	Организация данных. Проектирование базы данных. Разработка и связывание таблиц. Разработка форм ввода информации.
	2
	3

	
	Виды запросов. Формирование запросов. Разработка отчетов. Формирование диаграмм. Разработка кнопочной формы. Защита информации.
	
	

	
	Лабораторные занятия: 
	14
	

	
	Проектирование базы данных. 
	2
	

	
	Создание связанных таблиц.
	2
	

	
	Разработка формы ввода информации
	2
	

	
	Формирование запросов
	2
	

	
	Формирование отчетов. 
	2
	

	
	Построение диаграмм.
	2
	

	
	Разработка кнопочной формы
	2
	

	
	Контрольная работа: по курсу
	2
	

	
	Самостоятельная работа: 
	15
	

	
	подготовка к занятиям путем изучения лекционного материала
	2
	

	
	составление кроссворда
	4
	

	
	выполнение практического задания
	7
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	102
	


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

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

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

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории «Информационных технологий в профессиональной деятельности».

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству студентов;

- рабочее место преподавателя;

- дидактический материал по дисциплине «Информационные технологии»;

Технические средства обучения:

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

Оборудование компьютерного кабинета:

по количеству обучающихся:

- автоматизированные рабочие места с лицензионным программным обеспечением (пакет программ MS Office или OpenOffice.org);
- мультимедийный проектор;

- доступ в Internet;
- комплект лабораторных работ.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб.пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007. – 448с.

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям: учеб.пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007. – 288с.

3. Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии: учеб. пособие / Под ред. проф. Л.Г.Гагариной. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2007. – 256с.: ил. – (Профессиональное образование)

Дополнительные источники:
1. Веденеева Е.А. Функции и формулы Excel 2007. Библиотека пользователя. – СПб.: Питер, 2008. – 384с.: ил.

2. Голицына О.Л., Максимов Н.В., Партыка Т.Л., Попов И.И. Информационные технологии: учебник. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2008. – 608с.: ил.

3. Гохберг Г.С. Информационные технологии: учебник для студ. сред. проф. образования / Г.С. Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткин. – 3 -е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 208с.

4. Журин, А.А. Windows XP и Office. Справочник пользователя ПК. Самоучитель. - М. : ООО " И.Д. Вильямс", 2007. - 464с.: ил.

5. Коцюбинский А.О., Грошев С.В. Excel для бухгалтера в примерах. – М.: ЗАО «Издательский дом «Главбух». – 2007. – 240с.

6. Ланджер М. Microsoft Office Excel 2003 для Windows: пер. С англ. М.Г. Ковровой. – М.: НТ Пресс, 2008. – 365с.: ил.

7. Минько А.А. Функции в Excel 2007. Справочник пользователя. – М.: Эксмо, 2008. – 480с.
8. Хабракен Д. Microsoft Access 2010: пер. С англ. – М.: АСТ: Астрель, 2007. – 349с.: ил.
9. Чернов В.Н. Системы электронного документооборота. Учебное пособие. – РАГС, 2009. – 84 с.

10. Электронные ресурс «Независимый портал о СЭД». Форма доступа: http://doc-online.ru
11. Электронные ресурс «Важное об электронном документообороте и управлении взаимодействием». Форма доступа: http://ecm-journal.ru
12. Электронный ресурс «Paydox». Форма доступа: http://paydox.ru
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения лабораторных занятий, опросов, тестирования, а также выполнения студентами домашних заданий.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	Осуществлять информационную деятельность с соблюдением норм информационной деятельности и права
	Опрос, домашняя работа

	Ориентироваться в многообразии лицензий на программное обеспечение
	Опрос, домашняя работа

	Искать информацию с применением конструкций и правил поиска в Интернет
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Ориентироваться в системе Интернет по профилю своей подготовки
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Грамотно оформлять текстовые документы с помощью текстового процессора
	Лабораторные работы, выполнение практического задания

	Применять электронные таблицы для автоматизации экономических расчетов
	Лабораторные работы, выполнение практического задания, контрольная работа

	Представлять информацию в виде мультимедиа объекта
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Разрабатывать и представлять деловые презентации
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Организовывать индивидуальную информационную среду, личную базу данных и архивы информации на основе использования систем управления базами данных (СУБД)
	Лабораторные работы

	Работать в распространенных СУБД
	Лабораторные работы, выполнение практического задания, контрольная работа

	Знания:
	

	Методов получения, хранения, обработки и передачи информации
	Опрос, домашняя работа

	Основных понятий и классификации информационных технологий (ИТ). Особенности применения ИТ в бухучете
	Опрос, домашняя работа

	Основных задач ИТ, принципов применения ИТ и проблем внедрения ИТ в организацию
	Опрос, домашняя работа

	Функций компьютерных сетей
	Опрос

	Технологию поиска информации в Интернет в соответствии с поставленной задачей
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Виды компьютерных преступлений и меры ответственности за правонарушения
	Опрос, домашняя работа

	Выгоды от использования лицензионного программного обеспечения
	Опрос, домашняя работа

	Виды прикладных программ для автоматизации бухучета
	Опрос, домашняя работа

	Технологию и средства защиты информации от несанкционированного доступа
	Опрос

	Виды и технологию работы банковских информационных технологий
	Опрос, домашняя работа

	Возможности ИТ для обработки текстовой и числовой информации
	Тестирование, лабораторные работы, выполнение практического задания, контрольная работа

	Возможности программных средств создания мультимедиа
	Лабораторные работы, домашняя работа

	Принципы работы в системах электронного документооборота и возможности электронной цифровой подписи
	Тестирование, домашняя работа

	Основы построения и принципы работы в базах данных
	Тестирование, лабораторные работы, выполнение практического задания, контрольная работа

	Технологию хранения и поиска информации в электронных базах данных
	Лабораторные работы
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