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Введение

Дисциплина, в структуре образовательной программы среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена, входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 
Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для специальности Коммерция (по отраслям) среднего профессионального образования носит прикладной характер, знания которой используются изучения профессиональных модулей.
Выполнение самостоятельной работы должно способствовать более полному усвоению программного материала.
Методические указания для выполнения самостоятельной работы составлены в соответствии с рабочей программой по дисциплине, рассчитаны на 69 часа, предусматривают самостоятельное изучение вопросов.
Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят студентам самостоятельно овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской деятельности, и направлены на формирование следующих компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, использовать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение.
ПК 2.1. Использовать данные бухгалтерского учета для контроля результатов и планирования коммерческой деятельности, проводить учет товаров (сырья, материалов, продукции, тары, других материальных ценностей) и участвовать в их инвентаризации.
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.
ПК 2.4. Определять основные экономические показатели работы организации, цены, заработную плату.
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;
- направления автоматизации бухгалтерской деятельности;
- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;
- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.
1. Тематика и задания  самостоятельной работы для подготовки к аудиторным занятиям
	Наименование темы
	Самостоятельная работа обучающихся
	Количество часов
	Информационное обеспечение. 
	Форма контроля 

	Тема 1.2. 
Технические средства автоматизированных систем
	- составление перечня первичной и отчетной  документации предприятия (источники их получения)
	2

	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	
	- подбор материала для презентации на темы «Использование системного ПО в профессиональной деятельности», «Использование прикладного ПО в профессиональной деятельности», «Техническое обеспечение АРМ», «Угрозы безопасности  АРМ специалиста», «Средства защиты информации».
	1
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 2.1. 
Назначение и основные функции операционных систем
	- составление таблицы функциональных совпадений и отличий ЛВС и ГВС.
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 2.2. Классификация прикладного программного обеспечения
	- подготовка перечня угроз в сети Интернет, описание этапов работы в сети Интернет при решении профессиональных задач
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	
	- описание этапов работы с антивирусными программами (при отсутствии угроз, в случае возникновения угрозы)
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 3.1. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	Работа с учебником, с интернет ресурсами. Развитие текстовых редакторов. Оформление деловых документов в редакторе MS Word.
	4
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 6.3. Типы функций в MS Excel
	- подготовка способов обращения к Мастеру функций в MSExcel, порядок работы с функциями MSExcel
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	
	- классификация финансовых функций MSExcel
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 6.4 Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	- подготовка перечня показателей, отражающих финансово-экономическое состояние предприятия 
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	
	- подготовка формул для расчета показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости, платежеспособности, рентабельности, ликвидности
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	
	- подготовка нормативов показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости, платежеспособности, рентабельности, ликвидности для проведения анализа финансово-экономического состояния предприятия
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Тема 7.1. Обзор систем автоматизации бухгалтерского учета
	подготовка перечня профессионального программного обеспечения, их функциональных отличий
	4
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка


	
	подготовка способов оценки и анализа финансового состояния предприятия
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021
	Экспертная оценка

	Итого:
	
	29
	
	


2. Тематика и задания  самостоятельной работы для подготовки к написанию и оформлению контрольной работы
	Наименование темы
	Количество часов
	Информационное обеспечение.

	Тема 1.1. Введение.
Современные информационные технология
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 2.1. 
Назначение и основные функции операционных систем
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 2.2. Классификация прикладного программного обеспечения
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 3.1. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	6
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 3.2. Системы оптического распознания текста(OSR-системы)
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 4.1 Информационно-справочные системы
	6
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 5.1. Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций
	4
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 6.1. Введение. Средства автоматизации создания электронных таблиц
	6
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 6.3. Типы функций в MS Excel
	4
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 6.4 Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	4
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	Тема 7.1. Обзор систем автоматизации бухгалтерского учета
	2
	Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2021

	ИТОГО
	40
	


Методика проведения:
Студенты индивидуально во внеурочное время выполняют задания и сдают их в установленное время преподавателю на проверку. 
Критерии оценивания:
оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если задание выполнено без ошибок.
оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если работа имеет несущественные ошибки или неточности
оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он допустил существенные ошибки или не полностью выполнил задание
оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он в корне неверно выполнил задания или не сдал на проверку преподавателю в течение периода изучения дисциплины.
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