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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационно – коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО  38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
профессиональный цикл, общепрофессиональная дисциплина  
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины 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 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 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 дисциплины:
максимальной  учебной  нагрузки  обучающегося – 92 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 62часов;
самостоятельной работы обучающегося -  30часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	92

	Обязательная  аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	62

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	

	     практические занятия
	36

	     контрольные работы
	2


	     проектная работа
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над проектом 
	

	Домашняя работа
Реферат

	30

	Итоговая аттестация в форме  
Дифференцированного  зачета 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
иНФОРМАционно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Информационные технологии и технические средства автоматизированных систем в условиях современного развития экономики
	4
	

	Тема 1. 1.

Информационные технологии: задачи, цели,  значение в организационно-управленческой деятельности предприятия
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1


	Предмет, цели и задачи дисциплины, межпредметные связи.

 Информационные технологии: понятие, значение в организационно-управленческой деятельности предприятия.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	1

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
 Работа с текстом. Провести структурирование текста. Составить вопросы к тексту
	2ч
	

	Тема 1. 2.

Аппаратные возможности в информационных технологиях
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1


	Аппаратные возможности в информационных технологиях: вычислительная и телекоммуникационная техника и оргтехника. Локальные вычислительные сети: понятия, их классификация.

Мультимедийные технологии и особенности работы с ней.

Современные средства оргтехники. АРМ. Требования по безопасности при работе на ПК, установленные СанПиН.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Раздел 2.
	Программное обеспечение в профессиональной деятельности
	10
	

	Тема 2. 1.

Виды прикладного ПО. Назначение. Общая характеристика программ.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1

2

3
	Прикладное программное обеспечение: возможности применения в профессиональной деятельности, общая характеристика программ.

 Сервисные программы, архиваторы, антивирусные программы и их назначение.

Сохранение, экспортирование, импортирование, сортировка, оформление, подготовка к печати необходимой информации


	2
	1

	
	Лабораторные работы:
1. Знакомство с сервисными программами, архиваторами, антивирусными программами
2. Сохранение, поиск и  сортировка необходимой информации


	3
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы: Виды программного обеспечения
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
 Составить дидактический кроссворд по теме «Прикладное ПО»

	2ч
	

	33Тема 2. 2.

Специализированные ППП
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Лабораторные работы:
1.  Использование специализированных пакетов прикладных программ с базой данных по технологии приготовления пищи: кулинарных CD и DVD дисков (русской, национальной, зарубежной кухни и др.) Знакомство с интерфейсом и возможностями программы кулинарных дисков (базой данных). 

2.  Поиск информации по алгоритму: типу кухни и блюда (холодными и горячими закусками, первым блюдам и др.), названию, списку, алфавиту, запросу, рецепту и др.

3.  Создание технических и технологических карт на основе специализированной БД
	4
	3

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся :
Подготовка материала для проектной работы
	2ч
	

	Раздел 3.
	Технология обработки текстовой информации в  MS Word и автоматизация обработки документов с использованием специальных программ
	14
	

	Тема 3. 1.

Текстовый редактор  MS Word. Основные понятия. Назначение.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1


	Технология подготовки текстовых документов в MS Word: понятие, назначение, использование текстового редактора MS Word в профессиональной деятельности.


	
	2

	
	Лабораторные работы:
1. Создание деловых документов в редакторе MS Word. Работа с шаблонами
2. Оформление текстовых документов, содержащих таблицы
	2
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2ч
	

	Тема 3. 2.

Создание, редактирование и форматирование документов в MS  Word.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Лабораторные работы:
1.  Средства автоматизации создания документов: редактирование текста, способы копирования и настраивания объектов, создание списков, колонок, сносок, поиск и автозамена текста.

2.  Способы создания, редактирования и форматирования таблиц.

3.  Создание графических объектов и настройка изображения. Работа с графическими объектами.

4.  Применение стилей, копирование форматов. Создание оглавлений, добавление объектов, создание форм, применение гиперссылок, использование средств электронной цифровой подписи.

5.  Подготовка документов к печати, управление диспетчером печати, просмотр и вывод документа на печать
	4
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы: MS Word
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить текстовый материал для проектной работы, используя возможности форматирования в Word.
	1ч
	

	Тема 3. 3.

Специализированные программы для обработки текстовой информации и
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Лабораторные работы:
1. Сканирование и оптическое распознавание текста

2. Перевод текстов с помощью программ перевода
	4
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить и оформить реферат на тему «Оргтехника», используя возможности  форматирования в Word.
	2ч
	

	Раздел 4.
	Технология обработки числовой информации в MS EXCEL
	10
	

	Тема 4. 1.

Табличный редактор MS Excel. Основные понятия. Назначение
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1

2
	Электронные таблицы: понятие, назначение, их использование в профессиональной деятельности.

Технология создания электронных таблиц, использование шаблонов и ранее созданных документов.
	
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Разработка опорного конспекта по данной теме в виде логической схемы, таблицы или развернутого плана
	1ч
	

	Тема 4. 2.

Создание, редактирование и форматирование электронных таблиц.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы:
1.  Средства автоматизации создания электронных таблиц: автозаполнение (прогрессия), автокопирование данных и формул, поиск и замена данных.

2.  Редактирование данных: копирование, перемещение, вставка и удаление ячеек, блоков, строк и столбцов, работа с листами и книгами
	2
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1ч
	

	Тема 4. 3.

Табличные вычисления в MS Excel
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы:
1. Табличные вычисления в MS Excel: ввод формул, автозаполнение, автосуммирование.

2.  Использование логических и статистических функций.

3.  Относительные и абсолютные ссылки, используемые для выполнения учётно-отчётных операций профессиональной направленности. Вычисления с помощью мастера функций

4. Подбор параметров

5. Работа с листами


	2
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы: MS Excel
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1ч
	

	Тема 4. 4.

Создание документов профессиональной направленности
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Лабораторные работы: 
1.  Создание документов профессиональной направленности. Автоматизация вычислений в калькуляционных картах. Добавление новых калькуляционных карт.

2.  Создание плана-меню. Расчёт  количества продуктов для банкета. Учёт количества запасов на складе. 

3.  Планирование и учёт питания на предприятиях общественного питания.
	1
	3

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
1. Подготовить материалы для лабораторной работы
2. Подготовить расчетные таблицы для проектной работы
	1ч
	

	Тема 4. 5.

Создание и редактирование  диаграмм и графиков.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы

1. Создание и редактирование диаграмм и графиков
	1
	3

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Построить графики к расчетным таблицам для проектной работы
	1ч
	

	Раздел 5.
	Технология работы с массивами информации в базе данных MS ACCESS
	10
	

	Тема 5. 1.

БД Access. СУБД. Основные понятия. Назначение. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	Базы данных MS Access: понятие, назначение, проектирование, этапы разработки баз данных, назначение и возможности. Система управления базами данных.
	3
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Составить опорный конспект и оформить его с помощью Word, применяя эффекты форматирования
	1ч.
	

	Тема 5. 2.

Приемы создания основных объектов БД
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы

1. Приемы создания основных объектов БД: таблиц. Форма, запросов, отчетов, макросов.

2. Кнопочная форма (меню). Поиск и обмен данными с другими приложениями MS Office. Защита данных.

3. Технология формирования запросов и отчетов. Подготовка запросов и отчетов к печати, управление диспетчером печати, просмотр и вывод документов на печать
	6
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Разработать структуру БД «Склад» и составить таблицы к БД
	2ч
	

	Тема 5. 3.

Схема данных. Межтабличные связи.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы:
1. Ключи простые и составные. Схема данных. Межтабличные связи. Целостность данных, каскадное обновление и удаление.
	1
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1ч.
	

	Раздел 6.
	Технология создания презентаций в программе MS Power Point
	
	

	Тема 6. 1.

Программа создания презентаций Power Point. Основные понятия. Назначение.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1

2
	Программа создания мультимедийной презентации: понятие, назначение и возможности, методика работы. 

Опции презентации. Содержание и редактирование презентации.

Создание презентации на основе одного из шаблонов оформления MS Power Point.
Подготовка презентации (продукции, услуги, фирмы, и др.), с использованием данных профессиональной направленности и возможностей других программ.


	2
	1

	
	Лабораторные работы:
1. Технология создания презентаций в Power Point
2. Создание презентации с использованием данных профессиональной направленности
	2
	3

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Создание презентации «Своего предприятия»
	1ч
	

	Раздел 7.
	Технология использования глобальной сети Internet в профессиональной деятельности
	10
	

	Тема 7. 1.

Интернет. Основные понятия. Назначение
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1

2

3

4
	Сеть Интернет: понятие, назначение, современная структура, основные протоколы обмена информацией.

Организация поиска информации, средства общения и обмена информацией.

Язык гипертекста. Программное обеспечение компьютерной связи.

Протоколы TCP/IP
	2
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы: Интернет. Основные понятия.
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
1. Составить план опорного конспекта по теме Интернет. Подготовить контрольные вопросы
	2ч
	

	Тема 7. 2.

Классификация и характеристики поисковых систем
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	Лабораторные работы:
1.  Классификация и характеристики поисковых систем. Российский и зарубежные поисковые системы. Язык поисковых запросов.

2.  Организация поиска информации
	2
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Найти в Интернете материал для проектной работы
	1ч.
	

	Тема 7. 3.

Электронная почта. Почтовые программы.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лабораторные работы:
1. Создание электронного ящика. Рассылка сообщений
	2
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1ч.
	

	Тема 7. 4.

Технология создания Web- страниц
	Содержание учебного материала «Единое информационное пространство – WWW»
	1
	

	
	Лабораторные работы:

	
	2

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: реферат на тему «Единое информационное пространство – WWW»
	1ч.
	

	Тема 7. 5.

Безопасность в информационной среде. Классификация средств защиты
	Содержание учебного материала: создание собственного сайта
	
	

	
	1

2
	Безопасность в информационной среде, классификация средств защиты, программно-технический уровень защиты, резервное копирование данных, установка паролей на документ, виды и средства защиты от компьютерных вирусов, утилиты для безопасности работы в сети Internet, брандмаузеры, спам - фильтры, межсетевые экраны

Организация безопасной работы с компьютерной и офисной техникой, нормативное регулирование Интернет - технологий.
	1
	2

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2ч.
	

	Всего:
	62+ 30с.р
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебной лаборатории 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: интернет (оптоволокно), локальная сеть, компьютерные столы, столы ученические, стулья, доска маркерная, жалюзи, рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: компьютеры, проектор, интернет.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие для среднего профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. – 384 с.
2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие для среднего профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. – 256 с.

3. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии: Учебник для среднего профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. -208 с.
4. Симонович С., Евеснеев Г., Алексеев А. Общая информатика _ М.: АСТ – Пресс, 1998 г.
5. Шахрин Ю. Основы компьютерной технологии – М.: АБФ АО «Московские учебники», 1998 
6. Катмин В.А. Информатика: Учебник.: ИНФРА – М,2002

7. Савицкий Н.И. Технология организации хранения и обработки данных: Учебное пособие. – М.: ИНФРА – М, 2001

8. Козырев А.А. Информационные технологии в экономике и управлении: Учебник – СПб.: Изд-во Михайлова В.А., 2000

9. Махрин В.В. Учитесь работать на компьютере: Курс лекций и практикум. М.: ИНФРА – М, 2001
Дополнительные источники:
1. Лозовский Л.М., Ратковский Л.А. Интернет – это интересно – М.: ИНФРА – М, 2000
2. Прокушев А.П Информационные технологии в коммерческой деятельности. – М.: ИВЦ «Маркетинг». 2001

3. Морозов М.А, Морозова Н.С. Информационные технологии в социально культурном сервисе и туризме. Оргтехника: Учебник – М.: Издательский центр «Академия», 2003 -240 с.

4. Якушина Е. Изучаем Интернет, создаем Web –страничку. Спи: Питер, 2001 256 с.

5. Интернет. Карманный справочник. М.: «Олма-пресс», 2004 – 864 с.
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, проектов, исследований.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Грамотно использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

Чётко обрабатывать текстовую и табличную информацию;

Правильно использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

Грамотно создавать презентации;

Грамотно применять антивирусные средства защиты информации;

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

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

Правильно пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

Точно применять методы и средства защиты информации;
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 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

	Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка выполнения практических и лабораторных работ

Оценка зачёта

Оценка устного или письменного опроса

Оценка устного или письменного опроса

Оценка тестирования
Оценка устного или письменного опроса

Оценка устного или письменного опроса

Оценка тестирования
Оценка контрольной работы

Оценка устного или письменного опроса
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