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Введение 
Задачасовременногообразования– 

научитьобучающегосяучиться,помочьемубытьуспешным.Решениемэтойзадач 

иможетслужитьвнедрениевобразовательныйпроцессвнеаудиторнойсамостоят 

ельнойработыобучающихся. 

Дляэтогонеобходимоперевестиобучающегосявактивнуюпозицию:датьем 

увозможностьнетолькоусваиватьготовое,ноисамостоятельноиливместеспрепо 

давателеморганизовыватьучебнуюдеятельность,добыватьианализироватьинф 

ормацию,приниматьрешениевразнообразныхситуациях. 

Обучающиесяивыпускникисреднегопрофессиональногоучебногозаведен 

иядолжнынетолькополучатьзнанияподисциплинеИнформационные 

технологии в профессиональной 

деятельности,овладеватьумениямиинавыкамииспользованияэтихзнаний,мето 

дамиисследовательскойработы,ноиуметьсамостоятельноприобретатьновыена 

учныесведения.Вэтойсвязивсебольшеезначениеприобретаетвнеаудиторнаяса 

мостоятельнаяработаобучающихся. 

Цельюсамостоятельнойработыобучающихсяявляетсяовладениефундаме 

нтальнымизнаниями,профессиональнымиумениямиинавыкамидеятельностип 

одисциплине,опытомтворческой,исследовательскойдеятельности.Самостояте 

льнаяработаобучающихсяспособствуетразвитиюсамостоятельности,ответстве 

нностииорганизованности,творческогоподходакрешениюпроблемучебногоип 

рофессиональногоуровня. 

ОбъемсамостоятельнойработыобучающихсяопределяетсяФедеральнымг 

осударственнымобразовательнымстандартом.Самостоятельнаяработаобучаю 

щихсяявляетсяобязательнойдлякаждогообучающегосяиопределяетсяучебным 

планом.Формированиеуменийсамостоятельноприобретатьипополнятьзнания– 

однаизглавныхзадачобучения. 

Дляформированияцелостнойигармоничнойличностинеобходимосистема 

тическоевключениееевсамостоятельнуюдеятельность,котораяприобретаетсяв 

процессеособоговидаучебныхзаданий-самостоятельныхработ. 
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Развитиесамостоятельностинеразрывносвязаносучебнойдеятельностьюо 

бучающихся.Курс«Информационные технологии профессиональной в 

деятельности»всистемеСПОподразумеваетосвоениеобучающимисяопределен 

ногообъемазнаний,уменийинавыков,чтоневозможнобезсамостоятельнойработ 

ы.Речьидетнетолькоосамостоятельномвыполненииобучающимисядомашнихз 

аданий,аосамостоятельностивпоискахинформации,самостоятельностимышле 

ния,самостоятельностинаработкинавыковрешениягенетическихиэкологическ 

ихзадачит.д. 

Поэтомуоднаизосновныхзадачпреподавателя- 

организацияработытакимобразом,чтобыобучающиесянетолькомноготрудили 

сьсамостоятельно,ноиделалиэтосдостаточнойдолейудовольствия. 

Методическиеуказанияповыполнениювнеаудиторныхсамостоятельныхработп 
одисциплине 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
«Информационные технологии в профессиональной 
деятельности»предназначеныдляспециальностейсреднегопрофессионального 
образованияпопрограммеподготовкиспециалистовсреднегозвенапоспециальн 
остям: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
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1.Требованияквыполнениюсамостоятельнойвнеаудиторной 

работы 
1 . Обучающийсядолженвыполнитьвесьобъемзаданияуказанныйвописани 

исоответствующейсамостоятельнойработы. 

. Послевыполнениякаждойработы,обучающийсядолженпредставитьпис 

ьменныйотчетвсроки,указанныепреподавателем. 

. Структураотчетнойвнеаудиторнойработыдолжнасоответствоватьнеоб 

ходимымтребованиям. 

2 

3 

4 . Самостоятельныевнеаудиторныеработы,невыполненныепотемилиины 

мпричинам,обучающийсявыполняетвобязательномпорядкенадополнительны 

хзанятияхилисамостоятельно. 

5 .Обучающийся,неотчитавшийсяповыполнениюсамостоятельной 

работы,неможетполучитьпромежуточнуюаттестациюпопредмету. 

В ходе изучения дисциплины ставится задача формирования следующих 

компетенций: 

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие 

ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать 

с коллегами, руководством, клиентами 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей 
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ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ПК 1.3 Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и 

кассовые документы 

ПК 2.4 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание 

недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по 

результатам инвентаризации 

ПК 4.1 Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое положение организации, определять 

результаты хозяйственной деятельности за отчетный период 

В результате освоения учебной дисциплины «Информационные 

технологии в профессиональной деятельности» обучающийся должен уметь: 

 выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных 

программ; 

 использовать 

Интернет» (далее - сеть Интернет) и ее возможности для организации 

оперативного обмена информацией; 

информационно-телекоммуникационную сеть 

« 

 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных 

информационных системах; 

 обрабатывать и анализировать информацию с применением 

программных средств и вычислительной техники; 

 получать информацию в локальных и глобальных компьютерных 
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сетях; 

 применять графические редакторы для создания и редактирования 

изображений; 

 применять компьютерные программы для поиска информации, 

составления и оформления документов и презентаций. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать/понимать: 

 базовые системные программные продукты и пакеты прикладных 

программ; 

 основные положения и принципы построения системы обработки и 

передачи информации; 

 устройство компьютерных сетей и сетевых технологий обработки и 

передачи информации; 

 

 

методы и приемы обеспечения информационной безопасности; 

методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления 

информации; 

 общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных 

машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем; 

 основные принципы, методы и свойства информационных и 

телекоммуникационных технологий, их эффективность. 

Дляуспешноговыполненияпрактическихработобучающиесяобязаныозна 

комитьсяспорядкомихпроведенияиизучитьсоответствующиеразделытеоретиче 

скогокурса. 
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2.Видысамостоятельныхработ 

По учебной дисциплине ОП.08. Информационные технологии в 

профессиональной деятельности 

№ инаименованиетем Наименованиевидасамостояте Формавыполнения Формаконтроля 
льнойработы ы 

Раздел 1. Информация и информационные процессы 
Тема 1.1. Информатика Проработкаматериалаконспект Ответынаконтроль Устныйопрос 
как наука а,подготовкаответовповопроса ныевопросыпотем 

мдлясамоконтроля е 

Тема 
Представление 
информации 

1.2. Проработкаматериалаконспект Ответынаконтроль Устныйопрос 
а,подготовкаответовповопроса ныевопросыпотем 
мдлясамоконтроля 

Основы Проработкаматериалаконспект Ответынаконтроль Устныйопрос 
логики и логические а,подготовкаответовповопроса ныевопросыпотем 
основы компьютера мдлясамоконтроля 

е 
Тема 1.3. 

е 

Раздел 2. Компьютер и программное обеспечение 

Тема 2.1 Аппаратное и Проработкаматериалаконспект Ответынаконтроль Устныйопрос 
программное 
обеспечение 
компьютера. 

а, подготовка 
ответовповопросамдлясамокон е 
троля Подготовка рефератов 

ныевопросыпотем 

Раздел 3. Прикладные программные средства 
Тема 3.1 Текстовый Проработкаконспекталекций.П .Оформлениеотчет .Защитаотчетап 
процессор одготовкаответовнаконтрольны апопрактическойр опрактическойр 

евопросыитестовыезадания. аботе. аботе. 

Тема 3.2 Электронные Проработкаконспекталекций.П Ответынаконтроль Проверказнания 
таблицы. одготовкаответовнаконтрольны ныеитестовыевопр ,блицопрос.Защ 

евопросыитестовыезадания. осы. итаотчетапопра 
Оформлениеотчета ктическойработ 
попрактическойра е. 
боте. 

Тема 
управления 
данных 

3.3 Системы Проработкаконспекталекций.П Ответынаконтроль Проверказнания 
базами одготовкаответовнаконтрольны ныеитестовыевопр ,блицопрос.Защ 

евопросыитестовыезадания. осы. итаотчетапопра 
Оформлениеотчета ктическойработ 
попрактическойра е. 
боте. 

Раздел 4. Коммуникационные технологии 
Тема 4.1 Локальные и Проработка конспекта лекций. Ответы на Проверка 

и знания, глобальные Подготовка ответов на контрольные блиц 
компьютерные сети, контрольные вопросы и тестовые вопросы. опрос. 
сетевые технологии тестовые задания. 
обработки информации 
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3.Методическиерекомендациистудентам 

3 .1. Как лучше слушать конспекты лекций 

Лекция- 

основнаяформаучебногопроцесса.Этонаиболееэкономичнаяформапоовладени 

юсистемойзнанийпокурсуприминимальнойзатратевремени.Входелекцийпреп 

одавательизлагаетиразъясняетосновные,наиболеесложныепонятиятемы,атак 

жесвязанныеснейтеоретическиеипрактическиепроблемы,даетрекомендациина 

практическоезанятиеиуказаниянасамостоятельнуюработу. 

Необходимостьпосещениязанятийобусловленатем,что: 

- информациялучшеилегчеусваиваетсяпринепосредственномобщениисп 

реподавателем; 

- естьвозможностьзадаватьвозникшиевопросыиполучитьбыстрыйконкре 

тныйответподаннойтемезанятий; 

- лекцияпреподавателяотражаетновейшиедостижениянаукиитехники. 

Значимостьконспектированиянатеоретическихзанятияхнесомненна.Прав 

ильноеоформлениеконспекталекцийзначительносокращаетвремя,необходимо 

едляполноговосстановлениянужнойинформации. 

Записижелательновестивобщихтетрадях,следуетзаписыватьдату,тему,пл 

анлекции,рекомендованнуюлитературу. 

Настраницевыделитьполядляпоследующихдобавленийификсациивопросов,во 

зникающихвовремялекции.Допустимысокращенияслов.Страницынумеруютс 

я,каждыйновыйвопросначинаетсясновоголиста.Общаятетрадьпозволяетсозда 

ватьконспекты«блоками». 

Лекциюнадослушатьвнимательно,краткозаписыватьееосновныеположен 

ия,лучшесвоимисловами,неследуетстремитьсязаписатьвсюлекцию. 

Дляобучающегосяважно,уловитьмоментдлязаписи.Лекторобычновыделя 

етглавнуюмысльповторениемпредложений,интонациейголосаилипаузами,вы 

водамииздоказательства. 

Есливлекцииприводятсяцитатыизпервоисточников,тонаполяхнадозаписа 

тьфамилиюавтора,названиеработы,том,страницу,авизложениилекциипостара 
1 0 



  
  

тьсязаписатьпервыеипоследниесловацитаты.Послелекцииданнуюцитатувосст 

ановитьполностью.Еслиобучающийсянеуспелзаписатьвыводы,какое- 

тодоказательство,тонаполяхнадопоставитьвопрос,анапервойстраницеоставит 

ьнескольконачальныхстрокдляпоследующегозавершениязаписи.Еслипоходул 

екцииуобучающегосявозниклисвоисоображения,своепониманиеактуальности 

теоретическихвыводов,следуетзаписатьэтонаполях,апослелекциитщательноо 

бдумать. 

Конспектзаписаннойлекциивтотжеденьдолженбытьотредактированполно 

стью.Послеусвоениятемылекциирекомендуетсяпроверитьсвоизнания,отвечая 

навопросысамоконтроля,контрольныхтестов,составитьнеобходимыесхемыит 

аблицы. 

3 .2 Рекомендации по изучению первоисточников 

Чтениерекомендованнойидополнительнойлитературы- 

этооднаизважнейшихчастейсамостоятельнойработыстудента,котораяобеспеч 

иваетглубокоеипрочноеусвоениематериала. 

Результатомработыспервоисточникомдолжностатьнепростоеусвоениеос 

новныхидейпервоисточника,аусвоениеегосодержания.Чтениеиконспектирова 

ниелитературыосуществляетсянепопринципу«книгазакнигой»,а«вопросзавоп 

росом»всоответствииспрограммойкурса,приэтомвыделяютсяразличныеподхо 

дыкосвещениюодногоитогожевопросауразличныхавторов.Приизучениииконс 

пектированиипервоисточниковрекомендуется: 

1 .Приизучениипервоисточникаследуетознакомитьсясегооглавлением,пре 

дисловием,заключением,т.е.выводамипоработе. 

Внимательнопрочестьработу,сформулироватьизлагаемыевопросы 

записатьосновноесодержаниепрочитанногоматериала. 

Выбратьвидзаписейпрочитанногоматериала:план,тезисы,выписки 

цитаты,конспект.Наиболеецелесообразнойформойявляетсятекстуальныйконс 

2 . 

, 

, 

3 . 

пект,которыйжелательновестивобщейтетради. 

Записатьвконспектефамилию,инициалыавтора,полноеназваниера 

боты,кемикогдаонаиздана.Страницутетрадиразделитьна2части,изкоторыхпра 

4 . 
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ваястороназайметдветретиееширины. 

Сформулироватьназваниепрочитанногоположения,записатьегона 5 . 

левойсторонестраницы,анаправой- 

изложитьсвоимисловамисодержаниеэтогоположения,итакдоконцаизученияпе 

рвоисточника.Налевойсторонестраницыстудентможетзаписатьновыедоказате 

льства,факты,взятыеиздругихисточников,атакжесобственныемысли,суждени 

я,вопросы,требующиедальнейшегоизучения. 

Требованиякоформлениюконспекта 

1 . Структураконспектадолжнаотражатьструктуруисточника. 

. Записатьнужноглавное,основноесодержание. 

. Записьдолжнабытьчеткойпосодержаниюикраткойпообъему. 

. Объемконспектазависитотсодержанияпервоисточников. 

Показателиоценки: 

краткоеизложение(приконспектировании)основныхтеоретическихпол 

оженийтемы; 

2 

3 

4 

- 

- 

- 

логичностьизложенияответа; 

уровеньпониманияизученногоматериала. 

3 .3. Как подготовить реферат или доклад 

Слово«реферат»впереводеслатинскогоозначаеткраткоеизложениевпись 

менномвидеилиформепубличногодоклада,содержаниякниги,результатовиссл 

едованияпоопределеннойпроблеме.Работунадрефератом,докладомрекоменду 

етсявыполнятьвследующейпоследовательности: 

1 . Выберететемуизпредложеннойпреподавателемтематикидокладов 

исообщений.Выможетесамостоятельнопредложитьтемусучетомизучаемоготе 

оретическогоматериала.Предложеннаятемадолжнасодержатьпроблему,бытьс 

вязаннойссовременнымсостояниемотраслисельскогохозяйства,аименнохране 

нием,причинамипотерьпродукциирастениеводства. 

2 . Приподготовкедоклада,сообщенияиспользуйтеспециальнуюлитер 
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атуруповыбраннойтеме,электронныебиблиотекиилидругиеинтернетресурсы. 

Сделайтевыпискипоосновнымвопросамтемы,записывайтеинтерес 3 . 

ныефакты,таблицы,схемы,цитатыповыбраннойтеме,обязательноуказывая,отк 

удаонивзяты(автор,названиекниги,годиместоиздания,страница).Есливстретят 

сянепонятныетерминыииностранныеслова,выяснитеихсмыслпосправочнойли 

тературе. 

4 . Проанализируйтесобранныйматериалисоставьтеплансообщения. 

Вступлениедолжнобытькратким,гдеосновываютсяактуальностьизначимостьт 

емырефератаилидоклада.Вглавнойчастиследуетописаниеосновныхположений 

конкретныхвопросовтемы,формулируютсякраткиевыводы.Взаключениидают 

сяосновныевыводы. 

5 . Подготовленныйрефератилидокладдолженсопровождатьсяпрезен 

тацией,иллюстрирующейегоосновныеположения. 

Показателиоценки: 

- 

- 

- 

- 

полнотаикачественностьинформациипозаданнойтеме; 

свободноевладениематериаломсообщенияилидоклада; 

логичностьичеткостьизложенияматериала; 

наличиеикачествопрезентационногоматериала. 

3 .4. Рекомендации по подготовке к дифференцированному 

зачету (экзамену) 

Дифференцированныйзачетпроводитсявформеписьменнойконтрольнойр 

аботы. 

1 . Внимательнопрочитайтематериалпоконспекту,со- 

ставленномунаучебномзанятии. 

Прочитайтетотжематериалпоучебнику,учебномупособию,методи 

ческимразработкам. 

Ответьтенаконтрольныевопросыдлясамопроверки,имеющиесяву 

чебникеилипредложенныевданныхметодическихпособиях. 

Краткоперескажитесодержаниеизученногоматериала«своимисло 

2 . 

3 . 

4 . 
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вами». 

5 

6 

. 

. 

Заучите«рабочиеопределения»основныхпонятий,законов. 

Освоивтеоретическийматериал,приступайтеквыполнениюзадани 

й,решениюзадач,расчетовсамостоятельнойработы,составлениюграфиков, 

таблицит.д. 

Показателиоценки: 

- 

- 

качествоуровняосвоенияучебногоматериала; 

умениеиспользоватьтеоретическиезнанияпривыполнениипрактическ 

ихзадачилиответенапрактикоориентированныевопросы; 

обоснованностьичеткостьизложенияответа. - 

3 .5. Оформление отчетов по выполнению практических 

(лабораторных) занятий и их защита 

1 .Оформитетемупрактическогозанятия,согласнотребованиямучебно- 

методическогопособия. 

Повторитеосновныетеоретическиеположенияпотемепрактическо 

гозанятия,используяконспектлекцийилиучебно-методическоепособие. 

Сформулируйтевыводыпорезультатамвыполненнойтемыпрактич 

ескогозанятия. 

Подготовьтеськзащитепрактическогозанятия:повторитеосновные 

2 . 

3 . 

4 . 

теоретическиеположенияиответьтенавопросы,представленныевучебно- 

методическомпособииповнеаудиторнойсамостоятельнойработе. 

Показателиоценки: 

- оформлениепрактическихзанятийвсоответствиистребованиями,опис 

аннымивучебно-методическомпособии; 

- 

- 

качественноевыполнениевсехэтаповзанятия; 

необходимыйидостаточныйуровеньпониманияцелиипорядкавыполнени 

язанятия; 

- 

- 

правильноеоформлениевыводовзанятия; 

обоснованностьичеткостьизложенияответанаконтрольныевопросык 
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занятию. 
- 

4. Задания для самостоятельной работы 

по учебной дисциплине 
ОП.08. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности 
Вопросы и задания составлены в соответствии с разделами и темами рабочей 

программы дисциплины 

ОП.08. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности 
Подготовкарефератов,докладов,конспектов,презентацийидр. 

Темырефератов: 

1 

2 

3 

4 

. Электронная почта. Ее возможности. 

. Основные характеристики компьютеров. Перечислите некоторые из них. 

. Многообразие компьютеров. 

. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру 

(перечислить не менее пяти). 

5 

6 

. Виды программного обеспечения компьютеров. Назовите некоторые 

конкретные программы с которыми вам приходилось работать. 

. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с 

целями его использования для различных направлений деятельности. 

. Защита информации в компьютере и в сети, антивирусная защита. 

. Антивирусные программы (перечислить не менее трех). 

. Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. 

0.Комплекс профилактических мероприятий для компьютерного рабочего 

места в соответствии с его комплектацией. 

7 

8 

9 

1 

1 1.Возможности офисных программ. 

Темыдокладов: 

1 

2 

.Объединение компьютеров в локальную сеть. Топология сетей. 

.Какие задачи решают ЛВС. 
1 5 



  
  

3 

4 

5 

6 

7 

8 

.Аппаратное и программное обеспечение ЛВС. 

.Работа в сети. Привести конкретные примеры. 

Сканирование текстовых и графических материалов. 

Обмен информацией с внешними компьютерными носителями. 

Автоматизированные системы обработки информации. 

Компьютерные программы, предназначенные для решения 

производственных 

задач. 

9 

1 

1 

Автоматизированные рабочие места. 

0 Современные операционные системы. 

1 Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач. 

Вопросыдлясамостоятельнойработы 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Информационные системы (ИС). Понятие и определение ИС. 

Производственные и информационные системы. 

Информационные системы в управлении. 

Сканирование текстовых и графических материалов. 

Обмен информацией с внешними компьютерными носителями. 

Автоматизированные системы обработки информации. 

Компьютерные программы, предназначенные для решения 

производственных 

задач. 

8 

9 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Автоматизированные рабочие места. 

Требования и функции АРМ для специалистов. 

0 Требования к техническому и программному обеспечению АРМ. 

1 Современные операционные системы. 

2 Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач. 

3 Основные операции с текстом в текстовом редакторе. 

4 Оформление страницы документа. Колонтитулы. 

5 Функции автозамены и правописания. 

6 Создание и работа с формулами в текстовом редакторе. 

1 6 



  
  

1 

1 

1 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

7 Подготовка документа к печати. 

8 Адресация в электронных таблицах. 

9 Правила работы с мастером функций в ЭТ. 

0 Создание и оформление диаграмм в ЭТ. 

1 Базы данных. Основные объекты базы данных и режимы работы с ними. 

2 Переменные в системе Mathcad и работа с ними. 

3 Построение графиков функций в системе Mathcad. 

4 Информационно-справочные системы. 

5 Объекты, цели и задачи защиты информации. 

6 Виды мер обеспечения информационной безопасности. 

7 Архиваторы и их назначение. 

8 Создание архивного файла и работа с ним. 

9 Компьютерные вирусы и антивирусные пакеты программ. 
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