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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ЕН.02. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью  программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ)   в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по  специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена
Учебная  дисциплина ЕН.02. Информационные технологии в профессиональной деятельности относится к математическому и обще-естественнонаучному  учебному циклу программы подготовки специалистов среднего звена.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины
Базовая часть
В результате освоения учебной 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 бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

· применять методы и средства защиты бухгалтерской информации.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся 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 информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 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.

Вариативная часть – «не предусмотрено»
Содержание учебной дисциплины должно быть ориентировано на подготовку обучающихся к освоению ППССЗ по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и овладению профессиональными компетенциями:

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по ЕСН и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

В процессе освоения учебной дисциплины у обучающихся должны сформироваться общие компетенции:

ОК 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.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
Максимальная учебная нагрузка обучающегося - 102 часа, в том числе:

– обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 68 часов;

– внеаудиторная  работа обучающегося  – 34 часа.

При проведении учебных занятий в рамках освоения учебной дисциплины ЕН.02. Информационные технологии в профессиональной деятельности, в зависимости от сложности изучаемой темы и технических условий возможно деление учебной группы на подгруппы числом не менее 8 человек.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ЕН.02. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	68

	в том числе:
	

	практические занятия
	38

	Внеаудиторная работа обучающегося (всего)
	34

	в том числе:
	

	подготовка мультимедийных презентаций
	6


	работа с литературой (сравнительный анализ, ответы на вопросы) 
	14

	подготовка и написание рефератов, докладов, сообщений на заданные темы
	10

	написание конспектов
	4

	Итоговая аттестация в форме экзамена


*Во всех ячейках в столбце «Объем часов» указать объем часов. В случае отсутствия какого-либо вида учебной деятельности удалить соответствующие строки

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ЕН.02. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, внеаудиторная работа обучающегося.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Применение информационных технологий в экономической сфере
	36
	

	Тема 1.1.

Понятие и  сущность  информационных систем и технологий
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Понятие информации, информационной технологии, информационной системы. История развития информационных систем. Применение информационных технологий в экономике. 
	
	2

	
	Практические занятия

Характеристика информационных систем и технологий, применяемых в экономической деятельности. 
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 

Сделать сравнительную характеристику информационных систем и технологий, применяемых в экономической деятельности. 

Подготовить сообщение на тему: «Роль информационных технологий в автоматизации бухгалтерской деятельности».
	2

2
	

	Тема 1.2. 

Техническое обеспечение информационных технологий

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Архитектура персонального компьютера. Основные характеристики системных блоков и мониторов. Классификация печатающих устройств. Состав периферийных устройств: сканеры, копиры, электронные планшеты, веб-камеры и т.д.
	
	2

	
	2
	Назначение, состав, основные характеристики компьютерной техники.
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 

Ответить на вопросы главы 1.
Подготовить презентацию на тему: «Периферийные устройства».
	2

2
	

	Тема 1.3.

Программное обеспечение информационных технологий
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Классификация программного обеспечения. Базовое (системное) и прикладное программное обеспечение: назначение, состав и принципы использования. 
	
	2

	
	2
	Операционные системы, их назначение, принцип работы, возможности
	2
	

	
	Практические занятия

Работа в операционной системе Windows.
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 
Подготовить сравнительный анализ базового и прикладного программного обеспечения.

Ответить на вопросы главы 3.
	2

2
	

	Тема 1.4.

Защита информации в информационных системах


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Понятие защиты информации и информационной безопасности. Принципы и способы защиты информации в информационных системах. 
	
	2

	
	2
	Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. Правовое обеспечение применения информационных технологий и защиты информации.
	2
	

	
	Практические занятия

Защита информации, работа с антивирусными программами.
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 
Написать конспект на тему: «Информационная безопасность».

Подготовить сообщение на тему: «Организация безопасной работы с компьютерной техникой».
	2

2
	

	Раздел 2.  Компьютерные серверы и сети
	52
	

	Тема 2.1. 

Локальные компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Характеристика локальных компьютерных сетей, основные понятия и назначение. Характеристика топологий сети. 
	
	2

	
	Практические занятия

Организация и работа в локальной компьютерной сети.
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 
Подготовить презентацию на тему: «Классификация и функции локальных компьютерных сетей в финансово - экономической деятельности».
Ответить на вопросы главы 15.
	2
2
	

	Тема 2.2. 

Глобальные компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Глобальная компьютерная сеть Интернет, понятие и назначение. 
	
	2

	
	Практические занятия

Поиск информации в сети Интернет и работа с электронной почтой.
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 
Подготовить презентацию на тему: «Характеристика различных браузеров сети Интернет».
	2
	

	Тема 2.3.

Офисные информационные технологии


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Офисные информационные технологии. Основные составные части MS Office, их назначение и функции.
	
	2

	
	Практические занятия

Работа в офисном приложении Windows.

Текстовый редактор и его использования  в информационных технологиях.

Средства презентации и их использование в информационных технологиях.

Мультимедийные презентации.

Оформление презентации.

Комплексное использование программ MS Word и MS Excel
	2

2

2

2

2

2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 
Ответить на вопросы главы 4.

Подготовить сообщение по теме: Технические средства презентации.
	2

2
	

	Тема 2.4. 

Экономические расчеты в MS EXCEL


	Содержание учебного материала
	
	

	
	Практические занятия

Экономические расчеты и анализ финансового состояния предприятия. Организация расчетов в табличном процессоре MS EXCEL. Относительная и абсолютная адресация в табличном процессоре MS EXCEL.

Организация расчетов в табличном процессоре MS EXCEL.

Связи между файлами и консолидация данных в MS EXCEL.

Изучение информационной технологии использования встроенных вычислительных функций MS Excel для финансового анализа.

Использование электронных таблиц для финансовых и экономических расчетов.

Расчет активов и пассивов баланса в электронных таблицах.

Расчет активов и пассивов баланса в электронных таблицах.

Относительная и абсолютная адресация MS Excel.
	2

2

2

2

2

2

2

2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 

Ответить на вопрос: Вычислительные возможности MS Excel.
Подготовить доклад по теме: Экономические расчеты в MS EXCEL.
	2

2
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	Тема 3.1. 

Обзор программ автоматизации бухгалтерской деятельности
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	Классификация бухгалтерских программных продуктов и их особенности. 
	2
	2

	
	2
	Общие принципы работы в программах. Организация учетных процедур.
	2
	

	
	3
	Выполнение основных учетных операций в бухгалтерских программах
	2
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 

Написать реферат на тему: «Банковские операции и отчеты в бухгалтерской программе «БЭСТ». 
	2
	

	Тема 3.2. 

Характеристика и принципы работы программы «1С: Бухгалтерия»
	Содержание учебного материала
	2

2
	

	
	1
	Общая характеристика программы «1С: Бухгалтерия». Элементы пользовательского интерфейса. 
	
	2

	
	2
	Организация первоначальной работы в бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия».
	
	

	
	Внеаудиторная работа обучающегося 

Составить опорный конспект по разделу 3.
	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 РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ЕН.02. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация рабочей программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информационные технологии в профессиональной деятельности».
Оборудование учебного кабинета: 
посадочные места по количеству обучающихся;  доска маркетная поворотная;  столы компьютерные; рабочее место преподавателя; специализированная мебель.

Технические средства обучения: 
принтер лазерный Samsung ML 1210; компьютеры в сборе; колонки; экран.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники

Учебник: 

1.Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Технические специальности : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.В.Михеева, О.И.Титова. – 5-е изд., стер. – М. : Издательский центр «Академия», 2017. – 416 http://www.academia-moscow.ru/reader
Учебные пособия:

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 384 с. 

Дополнительные источники

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования /Е.В. Михеева, Е.Ю. Тарасова, О.И. Титова. – 7-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 240 с.

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям  в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования /Е.В. Михеева, Е.Ю. Тарасова, О.И. Титова. – 6-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 352 с.

Интернет-ресурсы:

1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс».

2. Справочно-правовая система «Гарант».

3. http://www.edu.ru Российское образование Федеральный портал

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ЕН.02. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения

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

результатов обучения

	1
	2

	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 бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

· применять методы и средства защиты бухгалтерской информации.


	Формы контроля обучения:

· домашние задания проблемного характера;

·  практические занятия, выполняемые по инструкционным картам;

· тестовые задания по соответствующим темам;

· выполнение индивидуальных заданий;

· решение ситуационных задач;

· экзамен (практическая работа).

Методы оценки результатов обучения:

·  мониторинг роста творческой самостоятельности и навыков получения нового знания каждым обучающимся;

· накопительная оценка;

· тестирование;

· проверка результатов самостоятельной работы;

· оценка результатов выполнения заданий на практическом занятии;

· экзамен (устный опрос).


	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 информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 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.
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