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 1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«адаптивные Информационные и коммуникационные технологии в профессиональной деятельности»
1.1. Область применения программы

Программа учебной адаптационной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена ГАПОУ МО «Губернский колледж» по профессии 43.01.09 «Повар, кондитер» разработана в соответствии с особыми образовательными потребностями инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ) с учетом особенностей их психофизического развития и индивидуальных возможностей.
Программа адаптационной дисциплины может быть использована в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих адаптированную образовательную программу профессионального образования или профессионального обучения для инвалидов и лиц с ОВЗ.
Специфика курса учитывает особенности информационных технологий для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. Преподавание данного курса происходит с использованием адаптированной компьютерной техники.

     Рабочая программа составлена для очной формы обучения.
1.2. Место дисциплины в структуре подготовки специалистов среднего звена: Дисциплина «Адаптивные информационные и коммуникационные технологии в профессиональной деятельности» входит в адаптационный учебный цикл дисциплин.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения «Адаптивных информационных и коммуникационных технологий в профессиональной деятельности» обучающийся-инвалид или обучающийся с ограниченными возможностями здоровья должен:

знать/понимать:
· основы современных информационных технологий переработки и преобразования текстовой, табличной, графической и другой информации;

· современное состояние уровня и направлений развития технических и программных средств универсального и специального назначения;

· приемы использования компьютерной техники, оснащенной альтернативными устройствами ввода-вывода информации;
· приемы поиска информации и преобразования ее в формат, наиболее подходящий для восприятия с учетом ограничений здоровья.

уметь:
· осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с учебными задачами;

· иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий;

· использовать альтернативные средства коммуникации в учебной и будущей профессиональной деятельности;

· использовать специальные информационные и коммуникационные технологии в индивидуальной и коллективной учебной и будущей профессиональной деятельности;

· использовать приобретенные знания и умения в учебной и будущей профессиональной деятельности для эффективной организации индивидуального информационного пространства;

· осуществлять безопасную работу в Интернет при организации индивидуального информационного пространства.

Вариативная часть  - не предусмотрено.


В процессе освоения дисциплины у студентов должны формироваться общие компетенции (ОК) (Приложение 2):

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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;
ОК 6. Работать в коллективе и в 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;

ОК  10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента 99 часов, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 99 час;

· самостоятельной работы студента не предусмотрено.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	99

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	99

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	«не предусмотрено»

	практические занятия
	98

	контрольные работы
	1

	курсовая работа (проект)
	«не предусмотрено»

	самостоятельная работа студента (всего)
	«не предусмотрено»

	в том числе:
	

	Самостоятельная работа на курсовой работой (проектом)
	«не предусмотрено»

	Итоговая аттестация в форме (указать)
	э


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины Название (по учебному плану)
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень

 освоения

	Раздел 1. Состав и структуру ЭВМ
	8
	1

	Тема 1.1. Архитектура ЭВМ
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	Правила техники безопасности и охраны труда. Безопасность, эргономика, ресурсосбережение. Состав и структура ЭВМ. Принципы работы ЭВМ.
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Правила техники безопасности и охраны труда».
2. «Безопасность, эргономика, ресурсосбережение».
3. «Состав и структура ЭВМ».

4. «Принципы работы ЭВМ».
	5
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено 
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	не предусмотрено
	

	Тема 1.2. Программное обеспечение компьютера
	Содержание учебного материала
	3
	1

	
	Программное обеспечение компьютера. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение. Профессиональное программное обеспечение. 
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Программное обеспечение компьютера»
2. «Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение».
3. «Профессиональное программное обеспечение»
	3
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	не предусмотрено
	

	Раздел 2. Информация. Информационные процессы.
	16
	2

	Тема 2.1.Информация. Информационные процессы
	Содержание учебного материала
	16
	

	
	Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации. Информационные системы (ИС). Понятие и определение ИС. Производственные и информационные системы. ИС как система управления.
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Реализация основных информационных процессов с помощью компьютера».
2. «Получение информации с различных источников».
3. «Поиск информации и информационных объектов».
4. «Электронно-образовательные ресурсы».
5. «Обработка информации компьютером».
6. «Алгоритм, виды и способы описания».
7. «Разработка профессиональных алгоритмов»
8. «Хранение и передача информации».
9. «Информационные системы».
	16
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	не предусмотрено
	

	Раздел 3. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	63
	2



	Тема 3.1. Текстовые редакторы
	Содержание учебного материала
	15
	

	
	Возможности текстового редактора в профессиональной деятельности. Применение шаблонов и стилей для создания документации, работа с таблицами, работа с рисунками, орфография, печать документов.
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Создание и оформление текстовых документов».
2. «Создание и оформление таблиц средствами текстовых редакторов».
3. «Создание текстовых документов на основе шаблонов. Создание шаблонов и форм».
4. «Создание деловых документов в редакторе MS Word».
5. «Использование шаблонов и стилей для создания документации».
6. «Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов».
	15
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено 
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  
	не предусмотрено
	

	Тема 3.2. Электронные таблицы
	Содержание учебного материала
	43
	3

	
	Возможности электронных таблиц. Использование формул и функций для расчетов. Деловая графика. Взаимодействие MS Excel с другими приложениями Windows».
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel».
2. «Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в MS Excel».
3. «Связанные таблиц. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel».
4. «Подбор параметра. Организация обратного расчета».
5. «Задачи оптимизации (поиск решения)».
6. «Связи между файлами и консолидация данных в MS Excel».
7. «Применение формул и функций для калькуляционных расчетов».
8. «Калькуляция в общественном питании».
9. «Построение кривой спроса и предложения».
10. «Эластичность спроса и предложения».
11. «Построение графиков зависимостей».
12. «Калькулирование себестоимости».
13. «Ценообразование на предприятиях общественного питания».
14. «Применение электронных таблиц для анализа рентабельности предприятия».
15. «Применение электронных таблиц для анализа прибыли».
16. «Расчет издержек производства». 
	42
	

	
	Контрольные работы
	1 
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	не предусмотрено
	

	Тема 3.3. Компьютерная графика и анимация
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций, общие операции со слайдами, настойка анимации слайдов, демонстрация слайдов.
	не предусмотрено
	2

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:

1. «Создание компьютерных презентаций».

2.  «Работа с графикой и анимацией».

3. «Оформление и настройка презентации».
	8
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено 
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	не предусмотрено
	

	 Раздел 4. Справочно-правовая система «Консультант плюс».
	4
	2



	Тема 4.1. Справочно-правовая система «Консультант плюс».
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Организация поиска нормативных документов по реквизитам  документа в СПС «Консультант плюс». Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант плюс».
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:
1. «Организация поиска нормативных документов по реквизитам  документа в СПС «Консультант плюс»».

2. «Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант плюс»».
	4
	

	
	Контрольные работы
	не предусмотрено 
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  
	не предусмотрено
	

	Раздел 5. Информационная безопасность
	5
	2

	
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	Информационная безопасность. Методы и средства защиты информации. 
	не предусмотрено
	

	
	Лабораторные работы
	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:

1. «Информационная безопасность». 
2. «Методы и средства защиты информации».
3. Защита учебных проектов.
	5
	

	
	Контрольные работы: 
	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	не предусмотрено
	

	Примерная тематика курсовой работы (проекта) 

	не предусмотрено
	

	Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) 


	не предусмотрено
	

	Всего:
	99
	


3. условия реализации программы дисциплины
Выбор методов обучения обуславливается целями обучения, содержанием обучения, исходным уровнем имеющихся знаний, умений, навыков, уровнем профессиональной подготовки педагогов, методического и материально-технического обеспечения, особенностями восприятия информации обучающимися, наличием времени на подготовку и т.д. В образовательном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании комфортного психологического климата в группе.
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информатика».
Для проведения занятий по дисциплине используется лекционная аудитория, оснащенная необходимым мультимедийным оборудованием.
Практические занятия проводятся в компьютерных аудиториях с достаточным количеством персональных компьютеров. Используется дополнительное оборудование с учетом патологии по здоровью. Для организации самостоятельной работы студентов им открыт доступ в библиотечный фонд, компьютерные аудитории в свободное от занятий время, имеется оборудование и программное обеспечение для реализации интерактивного доступа обучающихся к электронным учебно - методическим материалам через сеть Интернет.  
3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники

Для преподавателей

1. Математические основы информатики./ Андреева Е.В. [и др.] // Элективный курс. – М., 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Практикум. Учебное пособие.// Элективный курс. – М., 2005.

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

4. Майкрософт. Основы программирования на примере Visual Basic.NET.– М., 2005.

5. Майкрософт. Учебные проекты с использованием Microsoft Office.– М., 2006.

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

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

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

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

10. Шафрин Ю.А. Информатика. Информационные технологии. Том 1-2.// – М., 2004.
11. Самылкина Н.Н. Построение тестовых задач по информатике.// Методическое пособие. – М., 2006.
12. Угринович Н.Д. Преподавание курса «Информатика и ИКТ» 7–11 классы.// – М., 2005.
Для студентов

1. Информатика и ИКТ: учебник для нач. и средней проф. образования/М.С.Цветкова, Л.С. Великович./М.: 2013г.

2. Информатика и ИКТ: практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей: учеб.пособие для нач. и сред.проф. образования/Н.Е. Астафьева, С.А. Гаврилова, М.С.Цветкова./М.: 2012г.
3. Бешенков С.А. Информатика. Учебник 11 кл./ Кузьмина Н.В., Ракитина Е.А.//– М., 2007.

4. Бешенков С.А. Информатика. Учебник 10 кл./ Ракитина Е.А.//– М., 2001.

5. Информатика, тестовые задания./Кузнецов А.А. [и др.]//– М., 2006.

6. Михеева Е.В. Практикум по информации// учеб. пособие. – М., 2004.

7. Михеева Е.В. Информатика: учебник./Титова О.И. //– М., 2005.

8. Информатика. /Семакин И.Г. [и др.]// Структурированный конспект базового курса. – М., 2009.

9. Семакин И.Г. Задачник-практикум 8–11 кл. (в 2 томах)./ Хеннер Е.К.// Информатика. – М., 2007.

10. Семакин И.Г. Информатика. Учебник 10-11 кл. /Хеннер Е.К.//– М., 2008.

11. Уваров В.М. Практикум по основам информатики и вычислительной техники./ Силакова Л.А., Красникова Н.Е.// учеб. пособие. – М., 2005.

12. Практикум по информатике и информационным технологиям 10–11 кл./Угринович Н.Д. [и др.]// – М., 2007. 

13. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник 10–11 кл.// – М., 2007. 

. 

Дополнительные источники

Для преподавателей

1. Информатика и ИКТ. Практикум по программированию. 10-11. Базовый уровень: учебное пособие для общеобр. учеб. заведений / Макарова Н. В. [ и др.].// – Спб.: Питер, 2008. – 176 с.

2. Семакин И.Г. Информатика и ИКТ. 10-11: учеб. для общеобразовательных учебн. заведений/ Семакин И.Г., Хеннер Е.К.. //М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2010. – 246 с.
3. Информатика: учебник для средн. професс. образования / Сергеева И.И. [и др.] // М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2008. – 336 с.: ил. 
4. Практикум по информатике и информационным технологиям: учебное пособие для общеобразовательных учебных заведений / Угринович Н.Д. [и др.]// М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2009. – 394с.
5. Фиошин М.Е.. Информатика и ИКТ. Профильный уровень: учебник для общеобразовательных учебных заведений / Фиошин М.Е., Рессин А.А., Юнусов. С.М.// М.: Дрофа, 2008. – 271 с.
6. Фуфаев Э.В.. Пакеты прикладных программ: учебное пособие для среднего профессионального образования / Фуфаев Э.В., Фуфаева Л.И..// М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 352 с.

Для студентов

1. Информатика, уроки информатики, видеоуроки по информатике. [Видеоуроки в сети Интернет]. http://www.videouroki.net.
2. Информационных Технологий. /Интернет-Университет: http://www.intuit.ru

3. Образовательные ресурсы интернета – Информатика. http://www.alleng.ru

4. Электронные образовательные ресурсы Интернет. http://new.bgunb.ru
5. Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия. http://www.megabook.ru 

6. Образовательные ресурсы. http://edusource.ucoz.ru
7. Википедия. http://ru.wikipedia.org
Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

	Результаты обучения

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

	В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
	1. Формализованное наблюдение и оценка результатов практических работ: 

- «Реализация основных информационных процессов с помощью компьютера».
- «Получение информации с различных источников».

- «Поиск информации и информационных объектов».

- «Электронно образовательные ресурсы».
- «Обработка информации компьютером».

- «Алгоритм, виды и способы описания».

- «Хранение и передача информации».

- «Информационные системы».
2. Оценка защиты презентации по темам: 
- «Системы счисления»;

- «Создание в электронном виде алгоритмов профессионального направления.

	· использовать в профессиональной  деятельности различные виды программного   обеспечения, в том числе специального;      
	1. Формализованное наблюдение и оценка результатов практических работ: 
- «Создание и оформление текстовых документов».

- «Создание деловых документов в редакторе MS Word». - «Создание и оформление таблиц средствами текстовых редакторов».
- «Создание и оформление таблиц средствами текстовых редакторов».
- «Использование шаблонов и стилей для создания документации».
- «Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов».
- «Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel».
- «Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в MS Excel».
- «Связанные таблиц. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel».
- «Подбор параметра. Организация обратного расчета».
- «Задачи оптимизации (поиск решения)».
- «Связи между файлами и консолидация данных в MS Excel».
- «Применение формул и функций для калькуляционных расчетов».

- «Калькуляция в общественном питании».

- «Построение кривой спроса и предложения».

- «Калькулирование себестоимости».

- «Ценообразование на предприятиях общественного питания».

- «Применение электронных таблиц для анализа прибыли».

- «Применение электронных таблиц для анализа рентабельности предприятия».

- «Расчет издержек производства».

- «Создание компьютерных презентаций».
- «Работа с графикой и анимацией».

- «Оформление и настройка презентации».
- «Организация поиска нормативных документов по реквизитам  документа в СПС «Консультант плюс»».
- «Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант плюс»».
2. Оценка защиты учебных проектов по темам:

- Учебный проект: «Семейный бюджет».

- Учебный проект: «Анализ экономических показателей предприятия».

- «Компьютер в моей профессии».  
 3. Оценка защиты доклада на тему «Структура данных».

	· применять компьютерные и  телекоммуникационные средства;           
	1. Формализованное наблюдение и оценка результатов практических работ:  
- «Получение информации с различных источников».

- «Поиск информации и информационных объектов».

- «Электронно образовательные ресурсы».

- «Хранение и передача информации».

- «Информационная безопасность».

- «Методы и средства защиты информации».

-  «Антивирусная защита».

- «Системное администрирование».

2. Оценка защиты докладов по темам: 

- «Использование электронной почты для обмена деловой информацией: настройка почты, получение и отправка сообщений, адресная книга».

- «Антивирусные программы»

	В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации;                       
	практическая работа; 


	· общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и  вычислительных систем;               
	практическая работа; 


	· состав, функции и использования информационных и  телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;              
	практическая работа; 
учебные проекты:

	· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;  
	практическая работа; 
составление алгоритмов с помощью блок-схем.

	· базовые системные программные продукты и  пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;              
	практическая работа; 

семинар;

	· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.                  
	практическая работа; 



Приложение 1
обязательное

КОНКРЕТИЗАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	ВПД (виды профессиональной деятельности) 
ВД 1. Организация и ведение процессов приготовления и подготовки к реализации полуфабрикатов для блюд, кулинарных изделий сложного ассортимента.
	Кол-во часов

	Уметь:

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
	 Тематика практических работ 

1. «Реализация основных информационных процессов с помощью компьютера».
2. «Получение информации с различных источников».

3. «Поиск информации и информационных объектов».

4. «Электронно образовательные ресурсы».
5. «Обработка информации компьютером».

6. «Алгоритм, виды и способы описания».
7. «Разработка профессиональных алгоритмов»

8. «Хранение и передача информации».

9. «Информационные системы».
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	Знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации;    

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;                     
	Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача информации.

Принципы обработки информации компьютером. Арифметические и логические основы работы компьютера. Алгоритмы и способы их описания.


	

	Самостоятельная работа студента

Тематика самостоятельной работы:

Работа с основной и дополнительной литературой. Подготовка докладов по тематике:

- Информационные системы в управлении.

- Использование электронной почты для обмена деловой информацией: настройка почты, получение и отправка сообщений, адресная книга.

Создание в электронном виде алгоритмов профессионального направления.
Подготовка презентации на тему: «Системы счисления».
	

	ВД 2. Организация и ведение процессов приготовления, оформления и подготовки к реализации горячих блюд, кулинарных изделий, закусок сложного ассортимента с учетом потребностей различных категорий потребителей, видов и форм обслуживания.
ВД 3. Организация и ведение процессов приготовления, оформления и подготовки к реализации холодных блюд, кулинарных изделий, закусок сложного ассортимента с учетом потребностей различных категорий потребителей, видов и форм обслуживания.

ВД 4. Организация и ведение процессов приготовления, оформления и подготовки к реализации холодных и горячих десертов, напитков сложного ассортимента с учетом потребностей различных категорий потребителей, видов и форм обслуживания.

ВД 5. Организация и ведение процессов приготовления, оформления и подготовки к реализации хлебобулочных, мучных кондитерских изделий сложного ассортимента с учетом потребностей различных категорий потребителей, видов и форм обслуживания.
ВД 6. Организация и контроль текущей деятельности подчиненного персонала.
	

	Уметь:

- применять компьютерные и  телекоммуникационные средства;           

- использовать в профессиональной  деятельности различные виды программного   обеспечения, в том числе специального     
	Тематика практических работ:

1. «Создание и оформление текстовых документов».

2. «Создание деловых документов в редакторе MS Word». 
3. «Создание и оформление таблиц средствами текстовых редакторов»

4. «Создание и оформление таблиц средствами текстовых редакторов».

5. «Использование шаблонов и стилей для создания документации».

6. «Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов».

7. «Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel».

8. «Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в MS Excel».

9. «Связанные таблиц. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel».

10. «Подбор параметра. Организация обратного расчета».

11. «Задачи оптимизации (поиск решения)».

12. «Связи между файлами и консолидация данных в MS Excel».

13. «Применение формул и функций для калькуляционных расчетов».

14. «Калькуляция в общественном питании».

15. «Построение кривой спроса и предложения».

16. «Калькулирование себестоимости».

17. «Ценообразование на предприятиях общественного питания».

18. «Применение электронных таблиц для анализа прибыли».

19. «Применение электронных таблиц для анализа рентабельности предприятия».

20. «Расчет издержек производства».

21. «Создание компьютерных презентаций».

22. «Работа с графикой и анимацией».

23. «Оформление и настройка презентации».

24. «Организация поиска нормативных документов по реквизитам  документа в СПС «Консультант плюс»».

25. «Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант плюс»».

26. «Информационная безопасность».
27. «Методы и средства защиты информации».
28. «Антивирусная защита».

29. «Системное администрирование».
30. «Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение».
31. «Профессиональное программное обеспечение».
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	Знать:

- общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и  вычислительных систем;               

- основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.                  
- базовые системные программные продукты и  пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;              

- состав, функции и использования информационных и  телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;              
	Возможности текстового редактора. Основные элементы окна программы. Текстовые файлы, создание и сохранение файлов, основные элементы текстового документа, понятия о шаблонах и стилях, основные операции с текстом, форматирование символов и абзацев, оформление страницы документа, формирование оглавления, работа с таблицами, работа с рисунками, орфография, печать документов.

Запуск и завершение работы, создание и сохранение таблиц, окно, основные элементы, основы манипулирования с таблицами, расчетные операции, диаграммы Excel, связанные таблицы. 

Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций, общие операции со слайдами, настойка анимации слайдов, демонстрация слайдов.

Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер. Информационно-справочные системы, основные характеристики, тенденции и перспективы развития систем обработки экономической информации. Виды справочных систем, основные режимы работы: просмотр, поиск, редактирование и печать информационных материалов. Работа с локальными и глобальными информационными системами (поиск и обработка информации).

Компьютерные вирусы и антивирусные программы, защита информации. Антивирусы, их назначение, методика лечения, чистки, дефрагментации дисков.
	

	Самостоятельная работа студента

Работа с основной и дополнительной литературой. Подготовка докладов по тематике:

«Структура данных».

«Законодательство в области защиты информации».

«Антивирусные программы».
Работа учебными проектами, по тематике:

«Семейный бюджет».

«Анализ экономических показателей предприятия».

«Компьютер в моей профессии».
	


Приложение 2

обязательное

ТЕХНОЛОГИИ ФОРМИРОВАНИЯ ОК
	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- обоснование выбора профессии;

- участие в мероприятиях профессиональной направленности;

- проектирование индивидуальной траектории профессионального развития
	Интерпретация результатов деятельности студента в процессе освоения программы

Презентации



	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 

и качество
	- определение задач деятельности с учетом поставленных целей и способов их достижений;

- структурирование задач деятельности;

- обоснование выбора методов и способов выполнения профессиональных задач;

- осуществление оценки эффективности деятельности;

- осуществление контроля качества деятельности
	Интерпретация результатов деятельности студента в процессе освоения программы, выполнения практических работ
 зачет

	ОК 3. Принимать 

решения 

в стандартных 

и нестандартных ситуациях

и нести за них ответственность


	- владение алгоритмом анализа рабочей ситуации;

- выбор способов и средств осуществления деятельности с учетом определенных факторов;

- выбор адекватных ситуациям методов и средств контроля, оценки и коррекции собственной деятельности;

- проведение контроля, оценки и коррекции собственной деятельности;

- выполнение функциональных обязанностей в рамках заданной рабочей ситуации
	Интерпретация 

результатов деятельности обучающегося

в процессе освоения программы, выполнения 

практических работ

	ОК 4. Осуществлять 

поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития  
	- владение методами и способами поиска информации;

- осуществление оценки значимости информации для выполнения профессиональных задач;

- использование информации как средства эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального  и личностного развития  
	наблюдение

в ходе аудиторной 

работы, решения профессиональных задач при освоении программы

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности


	- владение персональным компьютером;

- использование программного обеспечения в решении профессиональных задач;

- применение мультимедиа в профессиональной деятельности;

- владение технологией работы с информационными источниками;

- осуществление анализа и оценки информации с использованием информационно-коммуникационных технологий (электронно-методические комплекты, интернет-ресурсы, электронные носители и т.д.)
	наблюдение в ходе освоения программы
зачет

Презентации

Проекты



	ОК 6. Работать 

в коллективе и в команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями


	- осуществление взаимодействия с коллегами в процессе решения задач;

- проявление коллективизма;

- владение технологией эффективного общения (моделирование, организация общения, управление общением, рефлексия общения) с коллегами, руководством, потребителями
	наблюдение в ходе освоения программы
Тестирование



	ОК  7. Брать на себя ответственность                за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	- осуществление соотнесения результатов выполненных заданий со стандартизированными нормами;

- выполнение управленческих функций;

- выполнение должностных обязанностей в рамках изучаемой специальности
	 наблюдение 

в ходе освоения программы


	ОК  8. Самостоятельно определять задачи профессионального

и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	- выявление трудностей при решении профессиональных задач и проблем личностного развития;

- определение направлений самообразования;

- организация самообразования (повышение квалификации) в соответствии  с выбранными направлениями
	наблюдение 

в ходе освоения программы
Тестирование

Тренинги



	ОК 9. Ориентироваться 

в условиях частой смены технологий 

в профессиональной деятельности


	- анализ инноваций в сфере изучаемой профессии;

- оценка эффективности инноваций в сфере профессиональной деятельности;

- выбор технологии выполнения работ в соответствии с содержанием профессиональной деятельности
	наблюдение 

в ходе освоения программы
Презентация

Исследовательская, творческая работа



	ОК  10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)


	- участие в мероприятиях военно-патриотической направленности;

- владение методами, средствами и способами создания безопасных условий безопасности жизнедеятельности;

- владение методами и способами оказания  помощи, защиты в условия чрезвычайных ситуаций;

- владение способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной жизнедеятельности и в условиях чрезвычайных ситуаций
	наблюдение в ходе освоения программы
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