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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности среднего профессионального образования 190631 Техническое обслуживание и ремонт автомобилей и является единой для всех форм обучения, а также для всех типов и видов образовательных учреждений, реализующих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования. 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» является общепрофессиональной дисциплиной, формирующей знания и умения выпускника.

В результате изучения дисциплины студент должен:

иметь представление:

- о современных информационных технологиях и их применения в профессиональной деятельности; 

знать:

- информационные системы в профессиональной деятельности;
- технические средства ИТ;
- программное обеспечение ИТ;

- прикладное программное обеспечение профессионального назначения;
- требования к организации рабочего места оператора и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой;

уметь: 

- производить компьютерный набор текстовой информации; 
- делать мультимедийные проекты;

- пользоваться Интернетом для поиска информации.
Изучение программного материала должно способствовать формированию у студентов умений и практических навыков скоростной обработки текстовой информации с использованием компьютерной техники.

Программа для студентов заочного отделения рассчитана на максимальную нагрузку 78 часов, из них по программе заочного обучения - 12 часа:  2 часов отводится на обзорные лекции, 10 часов - на практические работы. На самостоятельную внеаудиторную работу студентов-заочников отводится 66 академических часов.

            Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» базируется на знаниях, умениях и навыках, полученных студентами при изучении дисциплин: «Информатика».

При изучении дисциплины обращается внимание студентов на ее прикладной характер, показывается, где и когда изучаемые теоретические положения и практические навыки могут быть использованы в будущей практической деятельности. Изучение материала ведется в форме, доступной пониманию студентов.

При изложении дисциплины по соответствующим разделам и темам используются законодательные и нормативные акты РФ, а также инструктивные и руководящие материалы министерств и ведомств.

В содержании учебной дисциплины по каждой теме приведены требования к формируемым представлениям, знаниям и умениям.

Для проверки знаний студентов проводится рубежный контроль – домашняя контрольная работа. Итоговый контроль - экзамен.

Целью написания домашней контрольной работы (далее ДКР) являются углубление и систематизация знаний, полученных при изучении учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности».
1. 2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

	 №№ разделов и тем
	Содержание разделов и тем
	Вопросы для самоконтроля

	Раздел 1.
	ПРИМЕНЕНИЕ КОМПЬЮТЕРНОЙ ТЕХНИКИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

	Тема 1.1.
	Введение в дисциплину. 

.
	1.Требования техники безопасности и санитарно-гигиенические нормы при работе с компьютером. 2.История развития информационных технологий. 

3.Основные понятия и определения

4. Классификация персональных компьютеров.

5.Свойства информации (понятность. полезность, достоверность, актуальность, точность, полнота). 6.Информационные процессы.


	Тема 1.2.
	Информационные системы: классификация и состав.

	1.Классификация информационных систем.
2. АСУ: их виды и назначение.
3.Состав и характеристика качеств информационных систем.



	Раздел 2
	ТЕХНИЧЕСКИЕ  И ПРОГРАММНЫЕ СРЕДСТВА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ .

	Тема 2. 1.
	Устройства ввода и вывода информации

	1.Клавиатура-основное средство ввода информации .    Мышь и тачпад.                 

 2.Мониторы: их виды и характеристики.

 3.Печатающие устройства
4.Многофункциональные периферийные устройства. 

	Тема 2.2


	Программное обеспечение ИТ
	1. Виды программного обеспечения.
2. Базовое программное обеспечение.
3. Операционные системы.
4. Прикладное программное обеспечение.


	Раздел 3
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

	Тема 3.1
	Технология создания и обработки текстовой инфор-мации. Средства -обработки текстовой информации. Создание, редактирование и форматирование текстовых документов
	1.Средства обработки текстовой информации: простейшие текстовые редакторы, текстовые редакторы среднего уровня, текстовые процессоры, издательские системы. Их основные возможности.
Элементы текстового 
2. Форматирование символов (гарнитура, начертание, кегль (размер), цвет, специальные эффекты).'Вставка рисунков. Многоколоночная верстка. Оформление буквицы. Вставка объектов Word Art.

3.Вывод документов на печать. Списки. Нумерованные списки. Маркированные списки.

Многоуровневые списки. Таблицы. Редактирование структуры таблиц. Форматирование таблицы.

	Тема  3.2.
	  Технология  создания  и  обработки  числовой  информации.  Электронные таблицы.  


	1. Электронные таблицы. Основные элементы: ячейка, строка, столбец, лист, книга. Типы данных: число, текст, формула. Относительные и абсолютные ссылки. Автозаполнение.

2. Встроенные математические функции. Встроенные статистические функции. 



	Тема 3.3. 
	Компьютерные презентации
	1.Создание компьютерной презентации.

 2.Мультимедийная технология. 

	Тема 3.4
	Редакторы обработки графической информации. Оптическое распознавание информации.
	1. Растровые и векторные графические редакторы.

2. Программы CorelDRAW и Adobe Photoshop.
3. Сканирование изображений и текста.
4. Программа FineReader.

	
	
	

	Тема 3.5
	Системы управления базами данных


	1.Организация системы управления БД. MS Access. Таблицы. Запросы. Формы и отчеты .                              2. Организация системы управления БД. MS Access.                  3.Формирование сложных запросов. Создание сложных форм и отчетов. 4.Формирование запросов и отчетов для однотабличной базы данных. 5.Разработка и создание структуры реляционной базы данных.

	Раздел 4
	КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

	Тема 4.1.
	Передача информации. Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. Электронная почта и телеконференции.


	1. Возможности и преимущества сетевых технологий. 

2.Локальные сети. 

3.Поисковые информационные системы. 

4.Организация поиска информации. 5.Описание объекта для его последующего поиска.
6. Современная структура сети Интернет.
.



	Раздел 5
	КОМПЬЮТЕРНЫЕ СПРАВОЧНО-ПРАВОВЫЕ СИСТЕМЫ 

	Тема 5.1
	Обзор компьютерных справочно- правовых систем.
	1. Понятие о компьютерных справочно-правовых системах.
2. Современные тенденции развития СПС.

3.Общие рекомендации по работе в СПС.


	Раздел 6
	ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННОЙ И КОМПЬЮТЕРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

	Тема 6.1
	Информационная безопасность, безопасность компьютера и организация безопасной работы человека с компьютерной техникой.
	1. Безопасность в информационной среде.
2.Классификация средств защиты

3.Защита от компьютерных вирусов.

4. Организация безопасной работы с компьютерной техникой.
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Основная литература

Михеева Е.В., «Информационные технологии в профессиональной деятельности»,Москва ИЦ «Академия», 2008г, 382с.
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1. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://window.edu.ru/window/library
2. Информационный сайт о делопроизводстве [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://delpro.narod.ru/Index.html
3. Первая кадровая справочная система «Система Кадры» [Электронный ресурс]. – Режим доступа:   http://www.1kadry.ru
4. Сайт Национального Открытого Университета «Интуит» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.intuit.ru/catalog/informatics  

5. Справочная правовая система «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru 
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6. Требования

 к оформлению, выполнению и содержанию домашних контрольных работ
Порядок выполнения контрольной работы:

1) Выбор студентом  темы из предложенной тематики.

2) Подбор литературных источников,  их проработка и систематизация.

3) Изложение проработанного материала в соответствии с темой.

3.1. Письменная контрольная работа оформляется студентом разборчиво, на листах с полями или в тетради. В работе указывается тема, план выполнения, список литературы. Титульный лист письменной контрольной работы оформляется в соответствии с приложением 1.

3.2. Выполнять контрольные работы в тестовой форме рекомендуется на стандартных бланках, подготовленных преподавателем. 

3.3. Реферат оформляется в печатном виде. Объем реферата: 10-15 страниц машинописного текста формата А-4, шрифт Times New Roman, 14 пт; интервал 1,5. Поля: 2,5 см. Все чертежи, графики, рисунки и таблицы должны быть подписаны. Нумерация страниц начинается с 3-ей страницы (обложка и оглавление не нумеруются). На проверку сдается печатный и электронный варианты. Реферат содержит: титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение и список использованной литературы. 

Титульный лист оформляется в соответствии с приложением 1.  В содержании приводятся названия структурных компонентов реферата: введение, название пунктов и подпунктов основной части, заключение, список использованной литературы.  Во введении автор указывает на актуальность темы, приводит ее обоснование.  В основной части кратко и логично излагается теоретический аспект реферируемой проблемы, приводятся результаты исследования, которые подтверждают или ставят под сомнение теоретические положения, аргументируется собственный взгляд на данную проблему.  В заключении автор реферата обобщает положения, высказанные во введении и основной части; формулирует основные выводы. Его объем обычно не превышает 1 страницу. Список использованной литературы приводится в алфавитном порядке. Он должен содержать публикации последних лет, в т.ч. статьи, опубликованные по данной проблеме в педагогических и методических журналах за последние 2-3 года. Требования к оформлению списка литературы приведены в приложении 2.

3.4. Домашняя контрольная работа предоставляется на отделение не позднее, чем за 2 недели до начала лабораторно-экзаменационной сессии в печатном или электронном варианте. Печатный вариант присылается по почте или предоставляется студентом лично, электронный вариант присылается по электронной почте. Электронный вариант должен быть подписан по схеме: учебная группа_фамилия_учебная дисциплина (например: 313_Иванов_Анатомия).

3.5. Все домашние контрольные работы регистрируются в специальном журнале и передаются на проверку и рецензирование преподавателям соответствующих дисциплин. 

3.6. При проверке домашних контрольных работ используются следующие критерии:

· самостоятельность разработки темы на основе углублённого изучения первоисточников и рекомендуемой литературы;

· чёткость и последовательность изложения материала в соответствии с самостоятельно составленным планом (в текстовой части каждый вопрос плана должен быть выделен отдельно);

· наличие обобщений и выводов, сделанных на основе изучения литературы в целом;

· правильность оформления приведённых в работе цитат и сносок;

· наличие и правильное оформление списка использованных источников с точными библиографическими данными, которые обучающийся изучил и использовал при написании домашней контрольной работы. 
Варианты домашней контрольной работы.
1. Применение к компьютерной техники в профессиональной деятельности.

2. Технические средства информационных технологий.

3. Печатающие устройства, их виды и характеристики.
4. Многофункциональные периферийные устройства.
5. Операционные системы семейства Windows.
6. Текстовый редактор VS Word.
7. Процессоры электронных таблиц.

8. Системы управления базами данных.

9. Редакторы обработки графической информации.

10. Основы работы в системы КОМПАС – 3D.

11. Компьютерные сети.

12. Глобальная сеть Интернет.

13. Прикладное программное обеспечение профессионального назначения.

14. Справочно-правовые системы.

15. Основы информационной безопасности.

16. Основы компьютерной безопасности.

17. Классификация персональных компьютеров.
Приложение 1

Титульный лист

 Государственное автономное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

Самарский техникум сервиса производственного оборудования
Домашняя контрольная работа 

по учебной дисциплине ________________________________________________

______________________________________________________________________

        Специальность_________________________________________________________

Тема (вариант): _________________________________________________________

Выполнил студент  учебной группы       №_____

_________________________________________

Проверил  преподаватель___________________

Оценка: _________________________(подпись)

Дата_____________________________________

 Контактный телефон 8-ХХХ-ХХХ-ХХХХ
Приложение2                                

Оформление библиографического списка

Библиография (использованная литература) оформляется строго по алфавиту как единый список. 
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