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Рабочая тетрадь по общеобразовательной учебной дисциплине ОП.08 Информационные технологии в профессиональной деятельности предназначена для обучающихся, осваивающих образовательную программу среднего общего образования (ФГОС СОО) в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования ио специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), утверждённого Приказом Министерства образования и науки № 69 от 05 февраля 2018 г.
Рабочая тетрадь поможет обучающимся  более прочно усвоить теоретические положения, а также развить практические умения и навыки решения не только типовых, но и творческих задач.

Цель Рабочей тетради — способствовать повышению эффективности обучения и уровня творческого развития обучаемых. 

В тетради представлены блоки информации, где содержатся основные теоретические вопросы дисциплины, контроль, представленный вопросами и заданиями в тестовой форме, и различные практические задания. Особое внимание уделено усвоению ключевых понятий и терминов, на которые студенты должны дать краткие определения, опираясь на материалы лекций, энциклопедий и словарей. 

Рабочая тетрадь позволит активизировать самостоятельную работу студентов, сформировать необходимые навыки и умения при работе с исторической литературой и картой.
Задание для самостоятельной работы.

Подготовка ответов на контрольные вопросы. 

Напишите ответы на контрольные вопросы по алгоритму: краткое определение термина, сущность предмета вопроса, примеры их применения в работе специалиста (минимум 3 строки) 
. 

1 Введение
	Понятие информационной революции и ее роль в формировании информационного общества

Этапы информационных революций
1 этап:
2 этап:
3 этап:
4 этап:
5 этап:


	Информационное общество как логичный этап развития цивилизации
Основные этапы становления и модели информационного общества



	Черты информационного общества:

Перспективы развития информационного общества:




Раздел 2. Табличный процессор MS Excel
	Назначение и возможности табличного процессора МЕ


	Относительные, абсолютные и смешанные ссылки MS Excel - это


	Формулы MS Excel - это



	Функции в MS Excel - это



	Автоматическое форматирования таблиц MS Excel – это



	Диаграммы в MS Excel - это




Раздел 2. Информационные системы

 Написать полное определения основных терминов. 

	Базы данных – это


	Система управления базами данных (СУБД) - это



	Базы данных и СУБД: возможности и перспективы:


	Алгоритм



	Информационные системы – это


	Информационные технологии - это


	Критическая информационная инфраструктура РФ 



	Достоинства Баз данных




Раздел 3. Электронные презентации

	Достоинства презентации



	Назначение электронных презентаций


	Для чего нужен режим «Сортировщик слайдов»?



	Как настроить анимацию объектов на слайде?



	Что такое гиперссылки и для чего они используются в презентации?


	Что такое шаблон презентации?



Практическое задание

1. Создать собственные шаблон и фон электронной презентации MS PowerPoint.

2. Подготовка презентации своей специальности на 6 слайдах

3. Подготовка презентации при помощи «Мастера автосодержания», «Шаблона оформления».

Раздел 4. Информационная безопасность в финансовых организациях
	Защита информации и безопасность данных: определение, важность, сложность проблемы, угрозы и методы обеспечения безопасности информации



	Основные принципы информационной безопасности и угроз в сфере бухгалтерии



	Правила хранения и защиты конфиденциальной информации



	Вирусы и их воздействие на компьютер, классификация вирусов



	Основные функции и принципы работы антивирусных программ.


	Основные методы обнаружения и удаления вирусов.


	Электронная подпись: значение, применение, виды электронной подписи



Раздел 5. Информационные технологии в налоговой отчетности

	Основные требования к налоговой отчетности и электронным форматам



	Основные налоговыми программы и онлайн-сервисы для подготовки отчетности



	Электронный  документооборот с налоговыми органами



	Онлайн-банкинг  и электронные платежные системы



	Принципы работы с электронными финансовыми инструментами и сервисами




1. Нормативно-правовые акты:

2. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ // СЗ РФ. – 2006. – № 31 (ч. 1). – Ст. 3448.

3. Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи» от 10.01.2002 № 1‑ФЗ.

4. Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152‑ФЗ

5. О Государственной автоматизированной системе Российской Федерации «ВЫБОРЫ»: Федеральный закон от 10.01.2003 № 20-ФЗ // СЗ РФ. – 2003. – № 2. – Ст. 172.

6. Об основах Государственной политики в сфере информатизации: Указ Президента РФ от 20.01.1994 № 170 (в ред. от 09.07.1997) // СЗ РФ. – 1997. – 14 июля.

7. Положение о Федеральном агентстве по информационным технологиям : Постановление Правительства РФ от 02.06.2008 № 417 [Электронный ресурс]  Доступ из справочной правовой системы «КонсультантПлюс»

8. Об информационных ресурсах и информатизации города Москвы: Закон г. Москвы от 24.10.2001 № 52 // Вестник Мэрии Москвы. – 2001. – № 44.

9. О создании органами государственной власти Мостовской области информационных ресурсов и систем и их использовании: Закон Московской области от 11.02.2001 № 21/2001-ОЗ (в ред. от 12.12.2007) // Подмосковные известия. – 2001. – № 35. – 22 февр.

10. Федеральная целевая программа «Развитие судебной системы на 2013-2020 годы»

11. Концепция информационной политики судебной системы на 2020 - 2030 годы (одобрена Советом судей РФ 5.12.2019 г.)

12. Концепция информатизации Верховного Суда РФ  (утверждена приказом Председателя Верховного Суда РФ от  15.02.21 г. № 9-П)

13. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ (в редакции от  02.07.2021)

14. Федеральный закон от 23.06.2016 № 220-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части применения электронных документов в деятельности органов судебной власти».

Основные источники

15. Хлебников, А.А. Информационные технологии : учебник,  Москва : КноРус, 2022. — 465 с. 

16. Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник,  Москва : КноРус, 2021. — 482 с. 

17. Бирюков, А.Н. Процессы управления информационными технологиями : учебное пособие,  Москва : КноРус, 2021. — 207 с. 

18. Филимонова, Е.В. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник, Москва : Юстиция, 2021. — 213 с. 

19. Ивасенко, А.Г. Информационные технологии в экономике и управлении : учебное пособие ,  Москва : КноРус, 2021. — 154 с.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1 Информатика для экономистов. Практикум : учебное пособие для вузов / В. И. Завгородний [и др.] ; под редакцией В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 298 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11309-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/488830 (дата обращения: 22.06.2023)

2. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : учебник и практикум для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489430 (дата обращения: 22.06.2023).

3. Поляков, В. П.  Информатика для экономистов. Практикум : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. П. Поляков, В. П. Косарев ; ответственные редакторы В. П. Поляков, В. П. Косарев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 271 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9003-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437188 (дата обращения: 22.06.2023).

4 Торадзе, Д. Л.  Информатика : учебное пособие для среднего профессионального образования / Д. Л. Торадзе. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 158 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15282-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497621 (дата обращения: 22.06.2023).

3.2.3. Дополнительные источники

1. Королев, В.Т. Информационные технологии в профессиональной деятельности+еПриложение: учебное пособие / Королев В.Т. — Москва : КноРус, 2021. — 357 с.

2. Даниелян, Т.Я. Информационные системы и информационные технологии в бизнес-процессах : учебно-практическое пособие / Даниелян Т.Я., Бакай И.А. — Москва : Русайнс, 2021. — 179 с.
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