Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Школа- интернат №6 с казачьими кадетскими классами» городского округа Самара.

	Утверждаю:

Директор МБОУ Школы-интерната №6

 г.о. Самара

_______________Н.В. Смагин

«__»09.2015г.  
	Согласовано:

Зам. директора по УВР 

_______________В.П. Сафронова

«__»09.2015г.  
	Рассмотрено на заседании  МО:

Протокол №

_______________

От «__»09.2015г.  


Авторская рабочая программа элективного курса 

по предпрофильной подготовке  «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
Разработчик  учитель информатики  МБОУ Школы-интерната №6 г.о. Самара:   Цалевич А.М. 
Квалификационная категория __I_______
Самара 2015г
Пояснительная записка


В век компьютерных технологий, основной задачей обучения стала компьютерная грамотность, компетентность в области ИКТ- технологий. Все это приводит к необходимости создания дополнительных кружков, факультативов, а также профильных занятий, позволяющих укреплять и расширять знания в области ИКТ- технологий.


Современный этап развития общества определяет высокие требования к уровню знаний и умений выпускника школы в области компьютерных знаний и информационных технологий. Он должен обладать определенным уровнем информационной культуры, который и определяет его умение оперативно и качественно работать с информацией на базе современных технических средств, технологий и методов. Все это говорит об актуальности факультативных занятий  и элективных курсов.


Актуальность данной программы обусловлена и тем, что дети, в ходе прохождения элективного курса, развиваются интеллектуально и углублено изучают предмет. В них формируются качества личности, необходимые человеку для полноценной жизни в современном обществе: ясность и точность мысли, критичность мышления, логическое мышление, элементы информационной культуры, способность к работе с большими объемами информации, обрабатывать информацию, выделять главное.



Элективный курс  может изучаться обучающимися 9-11 классов. . Программа направлена на обеспечение дополнительной теоретической и практической подготовки к  профессиональному определению обучающихся и использованию информационных технологий  в профессиональной деятельности. 


Программа курса  рассчитана на 20  часов.  Программа может  быть использована как модульный курс в учебном плане по предпрофильной подготовке в 9 классе, а так же как элективный курс по выбору в 10 или 11 классе. 
Учебная цель элективного курса по выбору  предпрофильной  подготовки «Информационные технологии в профессиональной деятельности»: создать информационную среду для реализации задач предпрофильной подготовки  обучающихся, способствующую формированию базовых компетенций  обучающихся, необходимых в современной профессиональной деятельности.

Задачи:
· познакомить учащихся с особенностями  профессиональной деятельности в современных условиях;

· показать место и роль IT – технологий в информационном обществе современной России;

· раскрыть возможности персонального компьютера для совершенствования профессиональной деятельности;

· познакомить учащихся с перспективными и востребованными профессиями региона;

· сформировать навыки работы в программах MS Word, MS Excel, Microsoft Power Point, Глобальной сети Интернет, ориентированные на будущую профессиональную деятельность;

· закрепить навык применения средств ИКТ при дальнейшем освоении профессий, востребованных на рынке труда;

· помочь учащимся создать представление о своих профессиональных предпочтениях и возможностях на основе применения психологических тестов и методик; 

· сформировать у учащихся   стремление к самостоятельному поиску знаний в рамках курса по выбору;

· развивать логическое мышление,  познавательные  интересы, интеллектуальные и творческие способности средствами ИКТ;

· воспитывать ответственное отношение к информации с учетом правовых и этических аспектов ее распространения; избирательное отношение к полученной информации.

Содержание элективного курса «Информационные технологии в профессиональной деятельности» и указание планируемых результатов по каждому разделу
Раздел 1. Профессиональная деятельность. Каталог современных профессий.

IT-специалисты. Современные требования к профессионалу  в соответствии с инновационными процессами современного общества. Личность специалиста. Информационные технологии. Основные принципы информационных технологий. Виды информационных технологий,  их ориентация на мир профессий. Новые профессии, связанные с информационными технологиями  современных профессий. Рейтинг востребованности  IT-специалистов. IT- как сфера коммерческой и профессиональной деятельности. Требование современного общества к профессиональным  категориям, потребность в IT-специалистах. Общая характеристика и особенности IT-профессий. 

Обучающиеся познакомятся с: 

· современными требованиями к  профессионалу;

·  требованиями  к личности специалиста;

· особенностями  IT-специалистов и требованиями к профессиональным качествам работников сферы информационных технологий

Обучающиеся научатся:

· давать оценку профессии  по уровню востребованности в России и регоне.
· называть требования к профессиональным качествам работников различных сфер деятельности.
В результате изучения данной  темы формируются  основы следующих компетенций:

Ценностно-смысловые: умение определять ценность разного типа профессий; специалистов  в сфере информационных технологий; определять смысловое содержание  и назначение разных видов профессиональной деятельности. 

Информационные: владение навыками работы с различными источниками информации.

Коммуникативные: владение устной речью.

Учебно – познавательные:  умение осуществлять анализ, рефлексию своей деятельности; умение работать со справочной литературой. 

Компетенции личностного самосовершенствования: умение организовать свое рабочее время, распределить силы.

Раздел 2. Профессиональные предпочтения и возможности при выборе профессий.

Возможности психологии в изучении профессиональных предпочтений. Интересы, склонности и способности, их оценка при выборе профессии. Оценка уровня знаний и интеллектуального уровня при выборе  профессии. 

         Методики определения профессиональных предпочтений. Тестирование учащихся в он-лайн   режиме  «Предпочтительные виды профессиональной деятельности» 
Обучающиеся познакомятся с: 

· некоторыми  методиками определения профессиональных предпочтений;

· важностью оценки личных качеств человека при выборе профессии.

Обучающиеся научатся:

· организовать работу  по оценке личных качеств на основе психологических методик.

В результате изучения данной  темы формируются  основы следующих компетенций:

Ценностно-смысловые: умение давать оценку назначения применения методик и диагностик.

Информационные: умение анализировать содержание методики, понимание ее сущности.

Коммуникативные: готовность к сотрудничеству с одноклассниками.

Учебно – познавательные:  умение  применять психологические методики для определения личных профессиональных предпочтений,  осуществлять анализ, рефлексию своих способностей,  возможностей и интересов своей будущей профессиональной деятельности; умение работать с анкетами. 

Компетенции личностного самосовершенствования: умение организовать свое рабочее время, распределить силы,  максимально использовать свои личные качества.

Раздел 3. Использование  возможностей персонального компьютера  в профессиональной деятельности 
Персональный компьютер - как средство совершенствования профессиональной деятельности. Возможности ПК в профессиональной деятельности.

Особенности профессиональной деятельности бухгалтера,  специалиста отдела кадров, библиотекаря, юриста, медицинского работника. 

Деятельность специалистов на основе персональных компьютеров.

Обучающиеся познакомятся с: 

· основными функциями персонального компьютера,   применяемыми в различных сферах профессиональной деятельности;

· основными прикладными программами универсального значения;

· общими сведениями  о применении ПК в работе юриста, экономиста, библиотекаря, медицинского работника, специалиста отдела кадров;

· технологиями создания делового документа;

· основными правилами редактирования и форматирования текста  в текстовом редакторе MS Word;

· технологиями  создания бланка предприятия с эмблемой при помощи коллекции WordArt; 
· технологиями оформления информационного стенда.

Обучающиеся научатся:

· работать с  психологическими анкетами и методиками для оценки личных способностей, возможностей и профессиональных предпочтений.

В результате изучения данной  темы формируются  основы следующих компетенций:

Ценностно-смысловые: умение выбрать наиболее объективную методику для  диагностики оценки личных профессиональных предпочтений.

Информационные: умение анализировать содержание методики, понимание ее сущности.

Коммуникативные: готовность к сотрудничеству с одноклассниками.

Учебно – познавательные:  умение  применять психологические методики для определения личных профессиональных предпочтений,  осуществлять анализ, рефлексию своих способностей,  возможностей и интересов своей будущей профессиональной деятельности; умение работать с анкетами. 

           Компетенции личностного самосовершенствования: определять личные профессиональные перспективы и выбрать наиболее приемлемый путь  достижения профессиональных ориентиров.

Технологии работы с текстом 

Сущность  и элементы  технологий работы с  текстами в профессиональной деятельности.

Место и назначение делового письма в профессиональной деятельности. Требования к оформлению делового письма. Принципы составления делового письма. Виды деловых писем. Реквизиты  деловых писем.  Бланки внешних и внутренних документов  учреждений, их реквизиты. Эмблема, ее назначение. Информационный стенд предприятия.

Работа с текстом  в текстовом редакторе MS Word.   Возможности программы. Рекомендации по наиболее рациональному  использованию возможностей  текстового редактора MS Word.

Практическая работа № 1 по теме: «Создание деловых текстовых документов».

Практическая работа № 2 по теме: «Создание бланка предприятия с эмблемой». 
Практическая работа № 3 по теме: «Оформление информационного стенда».

Обучающиеся познакомятся с: 

· технологическими приемами работы с текстами;

· основными прикладными программами универсального значения;

· технологиями создания делового документа;

· основными правилами редактирования и форматирования текста  в текстовом редакторе MS Word;

· технологиями создания бланка предприятия с эмблемой при помощи коллекции WordArt; 
· технологиями оформления информационного стенда.

Обучающиеся научатся:

· создавать  по образцу деловые документы;

· редактировать и форматировать текст в текстовом редакторе MS Word;

· создавать  по образцу бланки предприятия с эмблемой;

· оформлять по образцу информационный стенд.

· пользоваться коллекцией WordArt для создания личных проектов бланков  и информационных стендов предприятий; 
В результате изучения данного раздела формируются следующие компетенции:

Ценностно-смысловые:  умение формулировать собственные учебные цели; брать ответственность на себя.

Информационные: работа с компьютером как с устройством по работе с информацией;  технические навыки сохранения, удаления, копирования информации.

Коммуникативные: владение устной речью; ведение диалога «человек» - «компьютер», умение работать в паре, искать и находить компромиссы.

Учебно – познавательные:  умение осуществлять планирование, анализ, рефлексию, самооценку своей деятельности; умение оформить результаты своей деятельности, представить их на современном уровне.

Социально-трудовые: осознание наличия определенных требований к продукту своей деятельности; владение этикой трудовых  взаимоотношений.

Компетенции личностного самосовершенствования: создание комфортной здоровьесберегающей среды, умение организовать свое рабочее время, распределить силы.

Раздел 4. Технологии работы с числовыми данными 

Сферы труда, основанные на работе с числовыми данными.   Возможности  Microsoft Excel для  экономико-статистических расчетов,   графические инструменты.

Применение возможностей электронной таблицы MS Excel в профессиональной деятельности: обработка числовых данных в форме ведения отчёта, построение и форматирование диаграмм.  Типы диаграмм, их преимущества для аналитической деятельности.  Основные правила форматирования диаграмм. Графики и их применение в практике.

Практическая работа № 4 по теме: «Использование электронной таблицы  в MS Excel как формы для ведения отчетности». 

Практическая работа № 5 по теме: «Построение и форматирование диаграмм в MS Excel».

Обучающиеся познакомятся с: 

· основам технологии работы с числовыми данными в MS Excel на примере  составления форм отчёта;

· алгоритмом построения диаграмм.

Обучающиеся научатся:

· использовать электронную таблицу  в MS Excel  для ведения отчетности;

· строить и форматировать диаграммы в MS Excel.

В результате изучения данного раздела формируются следующие компетенции:

Ценностно-смысловые:  умение формулировать собственные учебные цели; брать ответственность на себя.

Информационные: работа с компьютером как с устройством по работе с информацией; технические навыки сохранения, удаления, копирования информации.

Коммуникативные: владение устной речью; ведение диалога «человек» - «компьютер»; умение представить себя устно и письменно; умение работать в группе, искать и находить компромиссы.

Учебно – познавательные:  умение осуществлять планирование, анализ, рефлексию, самооценку своей деятельности; умение работать со справочной литературой; умение оформить результаты своей деятельности, представить их на современном уровне.

Социально-трудовые: осознание наличия определенных требований к продукту своей деятельности; владение этикой трудовых и гражданских взаимоотношений.

Компетенции личностного самосовершенствования: создание комфортной здоровьесберегающей среды, умение организовать свое рабочее время, распределить силы

Раздел 5. Технологии подготовки презентаций 
Прикладная программа универсального значения Microsoft Office PowerPoint,  ее возможности применения  в различных сферах профессиональной деятельности.  Значение продуктов Microsoft Office PowerPoint для представления  продукта предприятия, презентации деятельности, защиты  ведущих направлений.

Требования к презентации. 

Слайд – как  автономная информационная  структура. Презентация. Формы презентаций.  Обучающие презентации и их применение в учебных учреждениях. Достоинства и преимущества презентации. Коллекция графических изображений векторного типа. Управление анимацией слайда. Гиперссылка: назначение и применение. Техника создания  гиперссылок.

Практическая работа № 6 по теме: «Технология создания представительской презентации в программе MS Power Point». 

Практическая работа № 7 по теме: «Создание обучающей презентации»

Обучающиеся познакомятся с: 

· тем что мультимедийные презентации используются для эффективного представления информации в различных областях профессиональной деятельности;

· возможностями  Microsoft Office PowerPoint для подготовки презентации;

·  алгоритмами  создания презентаций по шаблонам  программы Microsoft Office PowerPoint;

Обучающиеся научатся:

· создавать презентации различными способами;

· применять презентации при публичном  выступлении.

В результате изучения данного раздела формируются следующие компетенции:

Ценностно-смысловые:  умение определять назначение  компьютерной презентации для публичного выступления.  

Информационные:  оценка возможностей программы Microsoft Office PowerPoint для подготовки  презентации.

Коммуникативные: ведение диалога «человек» - «компьютер»; владение приемами оформления презентации; умение работать в группе, искать и находить компромиссы.

Общекультурные:  создание  презентации.

Учебно – познавательные:  умение переносить информацию в презентацию; умение оформить результаты своей деятельности, представить их на современном уровне.

Социально-трудовые: осознание наличия определенных требований к продукту своей деятельности.

Компетенции личностного самосовершенствования: умение организовать свое рабочее время, распределить силы.

Раздел 6. Интернет – как информационное пространство: возможности и практика осознанного отбора  информации для  сферы профессиональной деятельности.
Сети и протоколы.  Информационное обслуживание.  Глобальная сеть Интернет. Гипертекст. Сервис в  Internet. Телеконференция. File Transfer Protocol (FTP) – передача файлов. Internet Real Chat (реальное общение в Интернете). Другие сетевые информационные ресурсы Поиск информации в сети Интернет. Всемирная паутина (World Wide Web или WWW). Web-страницы. Структура адреса Web-страниц. Ссылки и документы. Поиск информации по заданным словам. Поиск информации по ключевым словам. "Навигация" в сети Web. Internet сегодня и завтра.

Практическая работа № 8 по теме: “Поиск информации во Всемирной паутине”.

Обучающиеся познакомятся с: 

· понятием браузера Internet Explorer;

· понятием  Web-страницы;

· структурой  адреса Web-страниц; 

· как осуществлять поиск информации в сети Internet;

· использованием возможностей сети Интернет во всех сферах деятельности современного человека.

Обучающиеся научатся:

· работать в среде браузера Internet Explorer; 

· просматривать Web-страницы; 

· понимать структуру адреса Web-страниц; 

· искать информацию по заданным адресам; 

· искать информацию по ключевым словам. 

        В результате изучения данного раздела формируются следующие компетенции:

Ценностно-смысловые:  умение формулировать собственные учебные цели при поиске информации в Internet; 

Информационные: работа с компьютером, как с устройством по работе с информацией; владение способами работы с информацией: поиск в каталогах, поисковых системах; технические навыки сохранения, удаления, копирования информации; владение навыками работы с различными устройствами информации  (Интернет-ресурсы).

Коммуникативные: владение телекоммуникациями для организации общения с удаленными собеседниками.

Учебно – познавательные:  умение работать с  разными источниками информации, справочниками;  умение оформить результаты своей деятельности, представить их на современном уровне.

Компетенции личностного самосовершенствования: умение организовать свое рабочее время.

Раздел 7. Возможности и назначение электронной  почты 
Электронная почта. Адрес электронной почты. Возможности, функционирование (принципы  передачи электронных сообщений, технологий подключения). Работа почтовых клиентов. Регистрация  нового электронного ящика. Отправление, получение сообщения по электронной почте. Спам.  Правила этикета при написании писем электронной почты.   

Практическая работа  № 9 по теме: «Пересылка сообщений по электронной почте»
Обучающиеся познакомятся с: 

· понятием электронной почты; 

· тем из чего состоит адрес электронной почты;

· тем что  электронная почта является  важнейшим средством  общения в современном обществе;

· возможностями и функционированием  электронной почты;

· правилами этикета при написании писем электронной почты. 

· тем как работают почтовые клиенты;

· тем что такое спам.

Обучающиеся научатся:

· блокировать спам;

· составлять письма с учётом современных требований;

· отправлять и получать сообщения по электронной почте. 

В результате изучения данного раздела формируются следующие компетенции:

Ценностно-смысловые:  умение формулировать  и определять собственные  цели при  обращении к электронной почте.

Информационные: владение навыками работы с электронной почтой.

Коммуникативные: ведение диалога с удаленными собеседниками; умение работать в группе, искать и находить компромиссы.

Учебно – познавательные:  умение осуществлять рефлексию, самооценку своей деятельности; умение оформить результаты своей деятельности.

Социально-трудовые: осознание наличия определенных требований к продукту своей деятельности; владение этикой трудовых и гражданских взаимоотношений.

Компетенции личностного самосовершенствования:  умение оценивать свои достижения.

Тематическое планирование

	№
	Название темы
	Количество часов

	
	
	общее
	теория
	практика

	1
	Раздел 1. Профессиональная деятельность. Каталог современных профессий.
	2
	1
	1

	2
	Раздел 2. Профессиональные предпочтения и возможности при выборе профессий.
	2
	1
	1

	3
	Раздел 3. Использование  возможностей персонального компьютера  в профессиональной деятельности 
	4
	1
	3

	4
	Раздел 4. Технологии работы с числовыми данными 
	3
	1
	2

	5
	Раздел 5. Технологии подготовки презентаций 
	3
	1
	2

	6
	Раздел 6. Интернет – как информационное пространство: возможности и практика осознанного отбора  информации для  сферы профессиональной деятельности.
	2
	0
	2

	7
	Раздел 7. Возможности и назначение электронной  почты 
	2
	0
	2

	8 
	Защита пректа
	2
	
	2

	
	Итого:
	20 часов
	5 часов
	15 часов


Система  оценки индивидуальных достижений обучающихся

Каждый обучающийся оценивается по  практическим работам в зачетной системе. В конце курса представляется индивидуальная или групповая  проектная работа по выбранной теме. 
Описание учебно-методического и материально-технического обеспечения образовательного процесса

Занятия проводятся  в кабинете информатики с использованием   оборудования (мебель и средства ИКТ) удовлетворяют требованиям действующим Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В кабинете для выполнения программы необходимы  стандартные рабочие места для обучающихся и преподавателя, снабженных стандартным комплектом: системный блок, монитор, устройства ввода текстовой информации и манипулирования экранными объектами (клавиатура и мышь), привод для чтения и записи компакт-дисков, аудио/видео входы/выходы. При этом основная конфигурация компьютера обеспечивает пользователю возможность работы с мультимедийным контентом: воспроизведение видеоизображений, качественный стереозвук в наушниках, речевой ввод с микрофона и др. Обеспечено подключение компьютеров к внутришкольной сети и выход в Интернет, при этом возможно использование участков беспроводной сети и оснащен следующим периферийным оборудованием:

	Наименование объектов и средств материально-технического обеспечения.
	КОЛИЧЕСТВО
	Примечание

	МФУ(черно-белой печати, формата А4);
	1
	

	(мультимедийный проектор), подсоединяемый к компьютеру преподавателя;
	1
	

	интерактивная доска;
	1
	

	устройства для ввода визуальной информации (сканер, web-камера,); 
	1
	

	акустические колонки в составе рабочего места преподавателя;
	1
	

	комплект оборудования для подключения к сети Интернет.
	1
	


Компьютерное оборудование использует  операционную систему Windows. Все программные средства, установленные на компьютерах в кабинете, лицензированы для использования на необходимом числе рабочих мест. 

Для освоения содержания элективного курса «Информационные технологи в профессиональной деятельности» необходимо наличие следующего программного обеспечения:

· операционная система;

· файловый менеджер (в составе операционной системы или др.);

· почтовый клиент (в составе операционных систем или др.);

· браузер (в составе операционных систем или др.);

· мультимедиа проигрыватель (в составе операционной системы или др.);

· антивирусная программа;

· программа-архиватор;

· программа-переводчик;

· система оптического распознавания текста;

· клавиатурный тренажер;

· интегрированное офисное приложение, включающее текстовый редактор, программу разработки презентаций, систему управления базами данных, электронные таблицы;

· растровый и векторный графические редакторы;

· звуковой редактор;

· система программирования;

· геоинформационная система;

· редактор Web-страниц.

Литература
1. Коцюбинский А. О., Грошев СВ. Microsoft Office XP.— M.: Триумф, 2010.
2. Крупник А. Поиск в Интернете. — СПб.: Питер, 2012.
3. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. — М.: Изд. центр «Академия», \  2004.
4. Олифер В.Г., Олифер Н.А. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы. — СПб.: Питер, 2000.
5. Сиденко А.С.Метод проектов: История и практика применения // Завуч. 2003, №6 с. 96-111

6. Журнал информатика и образование 2014 г. № 8,9,10.

7. Ландэ Д.В. Поиск знаний в INTERNET. Профессиональная работа.: Пер. с англ. – М.: «Вильямс»

Ресурсы сети Интернет: 
http://dogovorlibrary.by.ru/index.htm - коллекция типовых договоров, образцов заявлений, исков, бланков

http://www.compas.ru/articles/bcomp7.htm 

www.mifi.ru/buchuchet-workmaking-lesson-l .htm - оформление служебных писем

www.siora.ru/regulation/87.asp - образцы должностных инструкций

http://www.ibusiness.ru/marcet/manager/19389/
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