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Содержание

Программа учебной дисциплины Информатика разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утверждённого приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 года № 975.
 
Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются: 
умения:
· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 
· обрабатывать текстовую и табличную информацию; 
· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию; 
· создавать презентации; 
· применять антивирусные средства защиты информации; 
· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией; 
· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями; 
· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 
· применять методы и средства защиты информации. 
 знания:
· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; 
· назначение, состав, основные характеристики компьютера; 
· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 
· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения; 
· технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 
· принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 
· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения; 
· основные понятия автоматизированной обработки информации; 
· назначение, принципы организации и эксплуатации информационных систем; 
· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
· [bookmark: p_108][bookmark: block_534][bookmark: p_111]ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
· [bookmark: block_535][bookmark: p_112]ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
· [bookmark: block_536][bookmark: p_113][bookmark: block_539][bookmark: p_116]ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

Всего на изучение дисциплины Информатика выделено 75 часов, из них 50 часов практики, 25 часов самостоятельной работы. Форма контроля – экзамен.

Разделы дисциплины:
1. Применение информационных технологий в различных сферах деятельности.
2. Сетевые информационные технологии.
3. Офисные информационные технологии.



