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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информатика и ИКТ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 100701 Коммерция /по отраслям/ (базовой подготовки), входящей в состав укрупненной группы специальностей 100000 Сфера обслуживания, по направлению подготовки 100701 Торговое дело.
Рабочая программа учебной дисциплины  предназначена для изучения информатики и ИКТ в учреждениях среднего профессионального и начального профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего (полного) общего образования, по соответствующему направлению подготовки.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы: общеобразовательный цикл 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;

· распознавать информационные процессы в различных системах;

· использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному объекту и целям моделирования;

· осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей;

· иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий;

· создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые;

· просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных;

· осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях;

· соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· правила безопасности, гигиены, эргономики, ресурсосбережения на рабочем месте;

· этапы развития технических средств и информационных ресурсов; 

· информационные объекты различных видов.  Представление информации в двоичной системе счисления; 

· процессы обработки, хранения, поиска и передачи информации;

· определение объемов различных носителей информации; 

· основные характеристики компьютеров, многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру; 

· виды программного обеспечения компьютеров;

· создание и основные способы преобразования текстовых объектов;

· математическую обработку числовых данных;

· структуру данных и систему запросов на примерах баз данных различного назначения;

· программные среды компьютерной графики, мультимедийные среды; 

· осуществление передачи информации между компьютерами;

· организацию работы пользователей в локальных компьютерных сетях;

· интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер;

· возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, Интернет-телефония.

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

· эффективной организации индивидуального информационного пространства;

· автоматизации коммуникационной деятельности;

· реализации информационных проектов, информационной деятельности в различных сферах пищевой промышленности, востребованных на региональном рынке труда.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 142 часа, в том числе:


- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 95 часов;


- самостоятельной работы обучающегося 47 часов.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	142

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	95

	в том числе:
	

	     практические занятия
	28

	     контрольная работа, тестирование
	5

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	47

	в том числе:

· внеаудиторная самостоятельная работа  над конспектом лекций;

· подготовка к практическим занятиям, оформление отчетов по выполненным работам;

· подготовка сообщений и докладов;

· анализ информации в Интернет;

· решение задач;

· работа с таблицами;

· работа с информационными носителями;

· разработка проектов.


	

	 Итоговая аттестация -      экзамен


2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ    Информатика и ИКТ 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов 


	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Техника безопасности. Роль информационной деятельности в современном обществе: экономической, социальной, культурной, образовательной сферах.
	1
	1

	Раздел 1. Основы информационной деятельности
	
	15
	

	Тема 1.1 Понятие информации. Информационные процессы.


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Информация и информационные процессы
	1
	1

	
	2. Виды и формы представления  информации.
	1
	1

	
	3. Качественные характеристики информации.
	1
	1

	
	Самостоятельная работа 

Подготовить сообщение  «Интересные факты об информационных процессах»
	2
	

	Тема 1.2 Информационная культура человека.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Информационная культура человека.
	1
	1

	
	2. Основные этапы развития информационной культуры.
	1
	1

	
	3. Этапы развития технических средств. История возникновения компьютера.
	1
	1

	
	Самостоятельная работа 

Написать мини-сочинение на тему «Использование компьютера в моей профессии»

Подготовить сообщения о людях-разработчиках ЭВМ.
	2
	

	Тема 1.3. Представление информации в компьютере


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Кодирование информации, двоичное кодирование.
	1
	1,2

	
	2. Системы счисления. Перевод чисел в различные системы счисления.
	1
	1,2

	
	Контрольная работа
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Перевод чисел из одной системы счисления в другую.

Подготовить доклад на тему: Кодирование  графики и звука.
	2
	

	Раздел 2. Аппаратное и программное обеспечение компьютеров
	
	15
	

	Тема 2.1 Аппаратные средства компьютера
	Содержание учебного материала 
	
	

	
	1. Устройство персонального компьютера. 
	1
	1

	
	2. Периферийные устройства компьютера.
	1
	1

	
	Самостоятельная работа 

Работа над конспектом.

Привести примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
	2
	

	Тема 2.2 Программное обеспечение  компьютера
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Программное обеспечение.
	1
	1

	
	2. Классификация программного обеспечения.
	1
	1

	
	3. Операционные системы.
	1
	1,2

	
	4. Операционная система Windows.
	1
	1,2

	
	5. Стандартные и сервисные программы Windows.
	1
	1,2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1. Файловая система ПК.
	1
	

	
	2. Работа с объектами  в ОС Windows.
	1
	

	
	3. Работа со стандартными и сервисными программами Windows.
	1
	

	
	Контрольная работа
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Подготовить информацию на тему «Компьютерные вирусы. Классификация вирусов».
	2
	

	Раздел 3. Прикладные программные средства. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	
	83
	

	Тема 3.1  Графический редактор. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Технология создания и обработки графической информации.
	2
	2,3

	
	Практические занятия:
	
	

	
	2. Создание и редактирование графических изображений в Paint..
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Подготовить доклад на тему «Обзор графических редакторов». 

Подготовить сообщение на тему «Использование  графических редакторов при решении профессиональных задач»
	4
	

	Тема 3.2  Текстовый процессор. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Средства обработки текстовой информации. Изучение интерфейса текстового процессора MSWord.
	1
	2,3

	
	2. Элементы текстового документа (символ, абзац, страница). Параметры страницы.  
	1
	1,2

	
	3. Создание, редактирование и форматирование таблиц в текстовом документе.
	1
	1,2

	
	4. Гипертекст. Гиперссылка.
	1
	1,2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	5. Форматирование текстовых объектов
	1
	

	
	6. Форматирование шрифта и абзацев в текстовом документе
	1
	

	
	7. Форматирование таблиц в текстовом документе
	1
	

	
	8. Вставка объектов WordArt, графических объектов в текстовый документ.
	1
	

	
	9. Использование  MSWord для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
	1
	

	
	10. Комплексное использование возможностей текстового процессора для создания документов профессиональной направленности.
	2
	

	
	Тест
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Изучение дополнительных возможностей текстового процессора MSWord
	4
	

	Тема 3.3 Табличный процессор. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Возможности табличного процессора MSExcel. Изучение интерфейса табличного процессора.
	1
	1,2

	
	2. Типы данных: число, текст, формула.
	1
	1

	
	3. Основные приёмы работы в MSExcel
	1
	1,2

	
	4. Создание и редактирование электронных таблиц.
	1
	1,2

	
	5. Форматирование в электронных таблицах.
	1
	1,2

	
	6. Выполнение расчётов в электронных таблицах.
	1
	1,2

	
	7. Визуализация числовых данных с использованием графиков и диаграмм
	1
	1,2

	
	8. Автоматизированная обработка данных в электронной таблице..
	1
	1,2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	9. Создание, редактирование и форматирование документов в электронных таблицах.
	2
	

	
	10. Использование электронных таблиц для выполнения учебных заданий из различных  предметных областей.
	1
	

	
	11. Комплексное использование возможностей табличного процессора для профессиональной деятельности.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Изучение дополнительных возможностей табличного процессора MSExcel.
	5
	

	Тема 3.4 СУБД: Access.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Системы управления базами данных (СУБД). СУБД Access.
	1
	1

	
	2. Изучение интерфейса СУБД Access. 
	1
	1

	
	3. Типы данных. Заполнение полей баз данных.
	1
	1,2

	
	4. Создание структуры табличной базы данных.
	2
	1,2

	
	5. Ввод и редактирование данных в таблице.
	1
	1,2

	
	6. Формы представления данных (формы, запросы, отчеты).
	2
	1,2

	
	7. Формирование запросов на поиск данных в среде системы управления базами данных.
	1
	1,2

	
	8. Применение фильтров для отбора данных.
	1
	1,2

	
	Практические занятия:
	
	

	9. 
	10. Формирование запросов для работы с электронными каталогами в рамках учебных заданий. 
	1
	

	
	11. Создание базы данных на сотрудников фирмы по профилю профессиональной подготовки.
	2
	

	
	Тест
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Изучение возможностей использования СУБД в профессиональной деятельности
	4
	

	Тема 3.5  Программа создания  презентаций.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Возможности программы создания презентаций PowerPoint. Изучение интерфейса программы.
	1
	1

	
	2. Этапы создания презентации. Дизайн слайдов. Разметка слайда.
	1
	1,2

	
	3. Вставка графических объектов  на слайд.
	1
	2,3

	
	4. Создание схемы на слайде.
	1
	2,3

	
	5. Вставка таблиц и диаграмм на слайд.
	1
	2,3

	
	6. Вставка звуковых и видеофайлов на слайд.
	1
	2,3

	
	7. Интерактивная презентация. Система гиперссылок.
	1
	1,2

	
	8. Настройка смены слайдов,  анимации, демонстрации слайдов
	1
	2,3

	
	9. Использование презентационного оборудования.
	1
	1

	
	Практические занятия:
	
	

	
	10. Создание проекта презентации  на определённую тему. 
	1
	

	
	11. Вставка объектов на слайды.
	2
	

	
	12. Применение анимационных эффектов.
	2
	

	
	13. Создание гиперссылок для переходов между слайдами.
	1
	

	
	14. Настройка презентации.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Выполнение индивидуального  проекта-презентации. 

Изучение многообразия специализированного программного обеспечения и цифрового оборудования для создания графических и мультимедийных объектов.

Выполнение аудио- и видеомонтажа с использованием специализированного программного обеспечения.
	8
	

	Раздел 4. Телекоммуникационные технологии
	Содержание учебного материала
	20
	

	
	1. Представление о средствах телекоммуникационных технологий.
	1
	1

	
	2. Программное обеспечение средств телекоммуникационных технологий.
	1
	1

	
	3. Локальные сети. Топологии локальных сетей.
	1
	1

	
	4. Глобальная сеть Интернет. 
	1
	1,2

	
	5. Технология поиска информации в Интернете.
	2
	1,2

	
	6. Технология общения в компьютерной сети.
	1
	1,2

	
	7. Использование сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности
	1
	1

	
	Практические занятия:
	
	

	
	8. Знакомство с браузером InternetExplorer.
	1
	

	
	9. Работа с электронной почтой.
	1
	

	
	Тест
	1
	

	
	Самостоятельная работа 

Подготовка к практическим занятиям, работа над конспектом.

Изучение возможностей телекоммуникационных технологий для профессиональной деятельности.

Сравнение способов и скоростных характеристик подключения к Интернет.

Поиск информации в сети Интернет
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	Раздел 5. Моделирование и формализация
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1. Моделирование в деятельности человека. Формы представления моделей.
	1
	1

	
	2. Основные этапы разработки и исследования моделей на компьютере.
	1
	1

	
	3. Имитационное моделирование.
	1
	1

	
	Самостоятельная работа 
 Построение простейшей информационной модели
	3
	

	Раздел 6. Этические и правовые нормы информационной деятельности человека. Информационная безопасность.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Этические и правовые  нормы информационной деятельности человека.
	1
	1

	
	2. Информационная безопасность. Методы защиты информации.
	1
	1

	
	Итого:
	142
	


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 учебного кабинета информатики и вычислительной техники.

Оборудование учебного кабинета: 

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя: сервер (системный блок, монитор, клавиатура, мышь), принтер, сетевой концентратор, модем, источник бесперебойного питания; 

· рабочее место обучающегося: рабочая станция, подключённая к локальной сети (системный блок, монитор, клавиатура, мышь), источник бесперебойного питания;

· проектор, экран;

· сеть интернет.
Необходимое программное обеспечение:

· Операционная система:  Microsoft Windows 2000 Professional;

· Microsoft Office 2000 Standart;

· Файловые менеджеры: Проводник, TotalCommander;

· Архиваторы:  WinRAR;

· Антивирус Касперского 6.0.4.1424;

· Справочная правовая система «Консультант плюс»;

· Учебные программы «6 семестров»

3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А. Информатика: учеб. Пособие для студ. сред. Проф. Образования. – М.: Изд-во «Академия», 2009. – 416 с. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информатике. – М.: Изд.центр «Академия», 2010.

3. Угринович Н.Д. -  Информатика и информационные технологии. 10-11 кл. – М.: БИНОМ, 2010 – 511 с.

Дополнительные источники: 
1. Андреева Е.В. и др. Математические основы информатики, Элективный курс. – М., 2005.

2. Ефимова О.В. Шафрин Ю.А. Практическое руководство по компьютерной технологии. – Упражнения,  примеры и задачи. Основы программирования. Методическое пособие - М.:ABF, 2007,  ил. 432 с.

3. Задачник-практикум по Информатике. И.К. Сафронов; Санкт-Петербург, «5ХВ - Петербург», 2002 г.  

4. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Практикум. Учебное пособие. 

5. Культин Н.Б. TurboPascal в задачах и примерах. – СПб.: БХВ-Петербург, 2006.- 256с.

6. Лесничая И.Г. Информатика и информационные технологии. Конспект лекций: учебное пособие /И.Г.Лесничая,  Ю.Д.Романова. – М.: Эксмо, 2006. – 304 с. – (Полный курс за три дня). 

7. Майкрософт. Основы компьютерных сетей. – М., 2005.

8. Майкрософт. Учебные проекты с использованием MicrosoftOffice. – М., 2006.

9. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие для сред.проф.образования. – М. Издательский центр «Академия»,  2004. – 384 с.

10. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие для сред.проф.образования. – М. Издательский центр «Академия», 2004. – 256 с.

11. Монахов М.Ю. Создаем школьный сайт. Элективный курс. Практикум. – М., 2005.

12. Монахов М.Ю. Учимся проектировать на компьютере. Элективный курс. Практикум. – М., 2005.

13. Наумов В.Б. Право и Интернет: Очерки теории и практики. – М.: Книжный дом «Университет», 2002. – 432 с.

14. Петриченко Г.С. Вычислительные машины, системы и сети телекоммуникаций: Учебное пособие/ Краснодар: Издательский Дом – Юг, 2009.-378 с.

15. Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии: учеб.пособие./Под.ред.проф. Л.Г. Гагариной. – М.: ИД «Форум»: ИНФРА-М, 2007. – 256с.:ил.

16. Угринович Н.Д. и др. Практикум по информатике и информационным технологиям 10–11 кл. – М.: БИНОМ, 2004.

17. Угринович Н.Д. Исследование информационных моделей. Элективный курс.– М., 2004.

18. Усенков Д.Ю. Уроки WEB-мастера. – М., 2003.

19. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. Изд. 13-е перераб. и доп.-М.: ИНФРА-М,2006.

20. Шафрин Ю.А. Азбука компьютерных технологий. Образовательная книга  самоучитель для взрослых пользователей ПК IBM PC. - М.: Изд-во Института Психотерапии, 2000. – 640 с.

21. Шафрин Ю.А. Информатика. Информационные технологии. Том 1-2. – М., 2004.

22. Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. Учебное пособие для 7-11 классов по курсу «Информатика и вычислительная техника». - М.:ABF, 2003. Элективный курс. – М., 2005.
Интернет-ресурсы:

1. Электронные учебники по HTML, Word, Excel, VBA - http://www.on-line-teaching.com/

2. Учителям информатики и математики и их любознательным ученикам: сайт А.П. Шестакова - http://comp-science.narod.ru/

3. СПРавочнаяИНТерактивная система по ИНФОРМатике "Спринт-Информ" - http://www.sprint-inform.ru/

4. Орловский региональный компьютерный центр "Помощь образованию": электронные учебники и методические материалы по информатике и ИТ - http://psbatishev.narod.ru/

5. Методические материалы и программное обеспечение для школьников и учителей: сайт К.Ю. Полякова - http://kpolyakov.newmail.ru/

6. Методическая копилка для учителя информатики - http://dooi2004.narod.ru/kopilka.htm

7. Журнал "Компьютерные инструменты в образовании" - http://www.ipo.spb.ru/journal/

8. Журнал "Информатика и образование" - http://www.infojournal.ru/journal.htm

9. http://www.edu.ru/index.php?page_id=6 Федеральный портал Российское образование

10. ege.edu - "Портал информационной поддержки Единого Государственного экзамена" 

11. fepo - "Федеральный Интернет-экзамен в сфере профессионального образования" 

12. allbest -   "Союз образовательных сайтов"  

13. ed.gov - "Федеральное агентство по образованию РФ".

14. obrnadzor.gov - "Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки"

15. mon.gov - Официальный сайт Министерства образования и науки Российской Федерации

16. rost.ru/projects - Национальный проект "Образование".  

window.edu.ru - Единое окно доступа к образовательным ресурсам

17. 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 обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

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

	Обучающийся должен уметь:
	1. Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.

2. Стартовая диагностика подготовки обучающихся по школьному курсу информатики; выявление мотивации к изучению нового материала.

3. Текущий контроль в форме: 

-  защиты практических занятий; 

- проверочных самостоятельных работ по темам разделов дисциплины;

- тестирования;

- опроса;

- выполнения заданий по карточкам;

- составления опорных конспектов;

 - отчёта по проделанной внеаудиторной самостоятельной работе согласно инструкции (представление пособия, презентации /буклета,  информационное сообщение).

 4. Рубежный контроль по разделам «Основы информационной деятельности», «Аппаратное и программное обеспечение компьютеров» в форме контрольной работы, остальные разделы в форме итогового тестирования.
5. Итоговая аттестация по дисциплине в форме экзамена.

	· оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;
	

	· распознавать информационные процессы в различных системах;
	

	· использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному объекту и целям моделирования;
	

	· осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей;
	

	· иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий;
	

	· создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые;
	

	· просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных;
	

	· осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях;
	

	· соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ.
	

	Обучающийся должен знать:
	

	· правила безопасности, гигиены, эргономики, ресурсосбережения на рабочем месте;
	

	· этапы развития технических средств и информационных ресурсов; 
	

	· информационные объекты различных видов.  Представление информации в двоичной системе счисления; 
	

	· процессы обработки, хранения, поиска и передачи информации;
	

	· определение объемов различных носителей информации; 
	

	· основные характеристики компьютеров, многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру; 
	

	· виды программного обеспечения компьютеров;
	

	· создание и основные способы преобразования текстовых объектов;
	

	· математическую обработку числовых данных;
	

	· структуру данных и систему запросов на примерах баз данных различного назначения;
	

	· программные среды компьютерной графики, мультимедийные среды; 
	

	· осуществление передачи информации между компьютерами;
	

	· организацию работы пользователей в локальных компьютерных сетях;
	

	· интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер;
	

	· возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, видеоконференция, Интернет-телефония.
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