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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные системы в профессиональной деятельности» является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 51.02.03 Библиотековедение (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 27 октября 2014 г. № 1357 с изменениями и дополнениями от 13 июля 2021 г.) углубленной подготовки. В части освоения основного вида профессиональной деятельности по специальности 51.02.03 Библиотековедение библиотекарь, специалист по информационным ресурсам готовится к следующим видам деятельности:

1. Технологическая деятельность (формирование библиотечных фондов, аналитико-синтетическая обработка документов, их хранение; применение прикладного программного обеспечения, информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей библиотек).

2. Организационно-управленческая деятельность (планирование, организация и обеспечение эффективности функционирования библиотеки в соответствии с меняющимися потребностями пользователей библиотек; ведение учетной документации и контроль за качеством предоставляемых услуг населению; прием управленческих решений, руководство коллективом библиотеки).

3. Культурно-досуговая деятельность (реализация досуговой и воспитательной функции библиотеки, организация досуговых мероприятий; обеспечение дифференцированного библиотечного обслуживания пользователей библиотеки; приобщение к национальным и региональным традициям).

4. Информационно-аналитическая деятельность (использование коммуникативных и информационных технологий в профессиональной деятельности; применение мультимедийных технологий; оценивание результативности различных этапов информатизации библиотеки; анализ деятельности отдельных подсистем автоматизированных библиотечно-информационных систем (далее - АБИС) и формулировка требований к их дальнейшему развитию; использование внешних баз данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем).

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена

Учебная дисциплина «Информационные системы в профессиональной деятельности» в структуре основной профессиональной образовательной программы принадлежит к Математическому и общему естественнонаучному циклу.

Общие и профессиональные компетенции

Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать следующими общими компетенциями:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе, обеспечивать его сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими информационно-аналитическому виду деятельности:

ПК 4.1. Использовать современные информационные и телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ПК 4.2. Использовать прикладное программное обеспечение в формировании библиотечных фондов.

ПК 4.3. Создавать и использовать базы данных в профессиональной деятельности.

ПК 4.4. Использовать информационные ресурсы и авторитетные файлы корпоративных информационных систем.

ПК 4.5. Использовать программные средства повышения информационной безопасности.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ, ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Целью изучения учебной дисциплины является:


обеспечение обучающемуся базовой подготовки в области использования методов и средств информатики, информационных и коммуникационных технологий, которая будет гарантировать необходимый уровень его информационной культуры и позволит будущему специалисту грамотно и комфортно организовывать свою жизнедеятельность, в том числе и профессиональную.
Задачами изучения учебной дисциплины являются:


Овладение обучающимися персональным компьютером и периферийными устройствами на пользовательском уровне, овладение навыками работы с наиболее часто используемыми в профессиональной сфере текстовыми, графическими и иными профессиональными программами.

Овладение доступом к информации без ограничения по объему и скорости, а также обращение к любому, сколь угодно удаленному, источнику информации, что позволяет разнообразить виды профессиональной, творческой и учебной деятельности, совершенствовать существующие и разрабатывать новые подходы к решению профессиональных проблем. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
иметь практический опыт:

- работы с профессиональными программами
уметь: 
- выбирать инструментальное средство и алгоритм решения задачи в профессиональной сфере.
должен знать:

- современное состояние и перспективы развития информационных технологий; 

- основные компоненты и технические характеристики компьютерных сетей.

Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы (https://noki53.ru/about/programma-vospitaniya.php).

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется с использованием средств электронного обучения, с применением дистанционных образовательных технологий . 

· тестирующие системы (НЭШ)

· информационно-справочные системы

· электронные учебники (ЭБС «Лань»)

· электронные энциклопедии (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· справочники (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· электронные дидактические материалы

· образовательные видеофильмы

· фоторепродукции картин, памятников архитектуры и скульптуры, фотоизображения окружающего мира (природы и общества) и т.п.

· аудиофрагменты 

· ноты, партитуры
· презентации

В зависимости от целей занятий могут использоваться электронная почта, социальные сети, мессенджеры.

4. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Объем времени, выделяемый на дисциплину

В соответствии с учебным планом учебная нагрузка по дисциплине «Информационные системы в профессиональной деятельности» на специальности 51.02.03 Библиотековедение составляет: обязательная – 40 часа, самостоятельная работа студента – 20 часов, максимальная нагрузка – 60 часов,  время изучения – 4 семестр.

Тематический план

Специальность – 51.02.03 «Библиотековедение»

Форма обучения – очная
	Наименование

разделов и тем
	Макс.

нагр.

студ. ч
	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в т.ч. по программе воспитания)
	Самост.

раб.

студ.

	
	
	всего
	теория
	практика
	

	IV семестр
	
	
	
	
	

	Раздел 1. АИБС "Библиотека 4.02"
	60
	
	2
	38
	20

	Общие сведения. Структура системы. Основное меню и типичные меню системы.
	2
	
	2
	
	

	Работа с записями: набор, редактирование, сохранение, удаление, навигация по записям.
	8
	
	
	4
	4

	Работа с каталогами: стандартные каталоги. Конфигурация и назначение. Работа с меню каталогов
	4
	
	
	4
	

	Набор и корректировка ЭК
	2
	
	
	2
	

	Поиск: правила ввода информации для поиска. Способы организации поиска. Работа с запросами
	6
	
	
	2
	2

	Словари: внутренний и внешний. Навигация в словарях. Использование словарей при поиске и корректировке ЭК.
	8
	
	
	4
	4

	Набор и корректировка ЭК
	2
	
	
	2
	

	Меню Сервис: сохранение и выгрузка ЭК. Оптимизация работы ЭК
	8
	
	
	4
	4

	Набор и корректировка ЭК
	2
	
	
	2
	

	Создание документов
	6
	
	
	4
	2

	Рабочие листы: создание, смена, изменение структуры.
	8
	
	
	4
	4

	Набор и корректировка ЭК
	2
	
	
	4
	

	Контрольный урок
	2
	
	
	2
	

	ВСЕГО:
	60
	
	2
	38
	20


Распределение учебной нагрузки по семестрам

Специальность –51.02.03 «Библиотековедение»
Форма обучения – очная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	IV

	Аудиторные занятия
	40
	40

	Самостоятельная работа
	20
	20

	Всего
	60
	60

	Вид итогового контроля
	
	Контрольная работа 


5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ)

5.1. Содержание учебной дисциплины
Раздел 1. АИБС "Библиотека 4.02"

Обучающийся должен знать: назначение автоматизированных информационно-библиотечных систем, принципы организации работы в них, структуру АИБС "Библиотека 4.02", назначение стандартных каталогов.

Обучающийся должен уметь: создавать электронные каталоги (ЭК), заполнять их информацией, производить поиск информации в различных каталогах, объединять и сохранять ЭК, создавать рабочие листы и различные выходные формы. 

Общие сведения

Понятие электронного каталога. Основные приемы работы с ЭК. Стандартные каталоги. Отличия каталогов. Структура окна программы. Основное меню системы. Навигация  в окне программы. Виды запросов, выдаваемых программой. Правила работы с ними. Варианты получения справочной информации. Работа с файлом помощи.

Работа с записями

Способы ввода одной или нескольких записей. Редактирование и копирование записи. Удаление записи. Просмотр записей в кратком виде. Навигация по записям ЭК.
Работа с каталогами

Конфигурация и назначение стандартных каталогов. Режимы доступа к каталогам. Структура хранения информации в каталогах.

Создание нового каталога. Смена каталогов. Отключение/подключение существующего каталога.

Редактирование параметров каталога. 

Контрольная работа №1. Работа с каталогами и записями

В данной работе производится проверка работы с Меню каталогов и ввод корректных записей.

Организация поиска в ЭК

Запрос. Поисковый элемент. Быстрый поиск. Контекстный поиск.

Ограничение, уточнение, расширение запросов.

Работа с запросами: функции окна Запрос. Язык запросов. Использование логических функций в сложном запросе. Сохранение и восстановление текста сложного запроса. 

Словари

Виды словарей. Правила вызова внутреннего словаря. Варианты представления информации во внутреннем словаре. Навигация в словарях. 

Правила проведения поиска с использованием словаря. Корректировка записей ЭК с использованием словаря.
Контрольная работа №2. Организация поиска в ЭК.

В данной работе производится проверка умения организации различных вариантов поиска в ЭК.

Меню Сервис

Сохранение информации в файле. Загрузка информации из файла. Загрузка больших массивов данных. Переиндексация ЭК. Переиндексация поисковых таблиц. Упаковка электронного каталога. Объединение ЭК.
Контрольная работа №3. Команды меню Сервис

В данной работе производится проверка умения использования команд меню Сервис с различными параметрами настройки.

Создание документов

Создание бюллетеня. Создание списка литературы. Создание инвентарной книги.

Контрольная работа №4. Создание документов в ЭК.

В данной работе производится проверка умения по созданию выходных форм различных документов.

Рабочие листы

Создание рабочего листа. Смена рабочего листа. Изменение структуры рабочего листа. Назначение умолчания для рабочего листа.

Контрольная работа №5. Настройка конфигурации каталога

В данной работе производится проверка умения создания и настройки заданной конфигурации ЭК. 

5.2. Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля

Контроль знаний, умений и навыков обучающихся по предмету «Информационные системы в профессиональной деятельности» помогает оценивать динамику усвоения учебного материала, действительный уровень владения знаниями, умениями и навыками и на основе их анализа вносить соответствующие коррективы в организацию учебного процесса.
Контроль знаний и умений обучающихся выполняет в процессе обучения данного предмета проверочную, обучающую и развивающую функции. Показатели контроля служат главным основанием для суждения о результате обучения.
Контроль охватывает весь объем содержания учебной дисциплины: 40 часов
Данной программой контроля проверяются следующие знания:
· теоретические представления о компьютерных средствах и методах общеобязательного применения, используемых в современных информационных технологиях;

· новейшие стандарты представления данных и знаний.
Данной программой контроля проверяются умения:
· применять персональные компьютеры в повседневном решении профессиональных задач.
Данная программа контроля помогает проследить реализацию требований к уровню общей образованности выпускника:
· умение анализировать и проектировать свою деятельность;

· способность самостоятельно и эффективно решать проблемы поиска и создания информации;

· способность самостоятельно приобретать новые знания.
Данная программа контроля предполагает использование периодического вида контроля.
Периодический контроль позволяет определить качество изучения студентами учебного материала по разделам, темам дисциплины. Он осуществляется методом контрольных практических заданий.

Часть контрольных практических заданий (раздел 1) представляет собой заключительную часть проекта, посвященного одному мероприятию: презентация проекта.

Содержание контрольных заданий

	Курс 
	Се-ме-стр 
	Формы контроля (контрольная работа, зачёт, экзамен)
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля 
	Обоснование степени 

сложности 

	II
	IV
	Контрольная работа №1
	Работа с каталогами и записями.

	Степень сложности определяется индивидуальными способностями учащегося и требования ми программы

	
	
	Контрольная работа №2
	Организация поиска в ЭК.

	

	
	
	Контрольная работа №3
	Команды меню Сервис.

	

	
	
	Контрольная работа №4
	Создание документов в ЭК.
	

	
	
	Контрольная работа №5
	Настройка конфигурации ЭК.
	


В течение всего времени изучения работы АИБС "Библиотека 4.02" обучающимися ведутся электронные каталоги для библиотеки колледжа. В конце каждого семестра выставляется оценка за качество и количество набранного материала.

Критерии оценки контрольных практических работ

Результаты контроля знаний и умений обучающихся выражаются в оценке. 
Оценка знаний и умений обучающихся отвечает следующим требованиям:
· объективности (действительный уровень усвоения учебного материала);

· индивидуального характера (уровень знаний конкретного студента);

· гласности (должна быть оглашена);

· обоснованности (должна быть мотивированной и убеждающей).

Критерии оценок знаний и умений обучающихся:
«5» - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором обучающийся легко ориентируется, за умение связывать теорию с практикой, умение находить различные возможности для  решения практических задач. 
«4» - если обучающийся освоил учебный материал, хорошо в нем ориентируется, осознанно применяет знания для решения практических задач, но при выполнении заданий имеются отдельные неточности.
«3» - если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но слабо ориентируется в применении знаний для решения практических задач.
«2» - если обучающийся имеет разрозненные, бессистемные знания, не ориентируется в данном материале, не может применять знания для решения практических задач.
Таким образом, совокупность видов, форм, методов контроля позволяют получить достаточно точную и объективную картину овладения студентами знаний, умений и навыков по данному предмету.
6. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение курса

Карта учебно-методического обеспечения дисциплины
Форма обучения – очная, всего часов –  60 , из них уроки – 40 ч

Специальность – 51.02.03 Библиотековедение 
Таблица №1. Обеспечение дисциплины учебными изданиями

	Библиографическое 

описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Количество экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1
	2
	3
	4
	5

	Валединский В.Д. Информатика. Словарь компьютерных терминов. – М.: Аквариум, 2009
	Практика
Самост.работа
	60
	1
	

	Руководство пользователя АИБС "Библиотека 4.02". Электронный вариант
	Практика

Самост.работа
	40
	1
	


Таблица 2. Обеспечение дисциплины учебно-методическими материалами (разработками)

	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	Партыка Т.Л., Попов И.И. Информационная безопасность. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2009
	Самостоятельная работа
	60
	1
	


6.2. Материально-техническое обеспечение курса
Обеспечение дисциплины средствами обучения

	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятия, 

в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	1. Персональный компьютер
	Практика
	60
	5

	2. Принтер
	Практика
	60
	2

	3. Сканер
	Практика
	60
	1

	4. Программное обеспечение:

- операционная система Windows 7
- АИБС «Библиотека 4.02»
	Практика
	60
	5


Реализация учебной дисциплины требует наличия компьютерного класса.
7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ
Основной упор в дисциплине «Информационные системы в профессиональной деятельности» делается на практические занятия.

В программе используются три типа практических заданий: 

- включающие пошаговые инструкции к выполнению. Проверяется умение пользоваться конкретными возможностями программного обеспечения.

- предполагающие выполнение по предлагаемому образцу. Проверяется умение находить и применять различные возможности программного обеспечения.

- задается тема и общие параметры конечного результата, а способы и методы выполнения студент должен найти самостоятельно. 
По мере изучения материала задания приобретают более общий вид. Это дает возможность обучающимся самостоятельно анализировать и проектировать свою деятельность, решать проблемы поиска и создания информации на основе полученных знаний, умений и навыков.
8. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ
Самостоятельная работа студентов - это активные формы индивидуальной и коллективной деятельности, направленные на закрепление пройденного материала, формирование умений и навыков быстро решать поставленные задачи. Самостоятельная работа студента предполагает не пассивное «поглощение» готовой информации, а ее поиск и творческое усвоение.
Целью разрабатываемой системы самостоятельных работ является развитие познавательной самостоятельности обучающихся; систематизации, закрепления и углубления теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.
Основным видом самостоятельной работы является практика.
В результате выполнения самостоятельной работы по данному курсу обучающийся должен:

знать:
· единицы измерения количества и скорости передачи информации;
· структуру хранения информации на носителях;

· назначение и функции используемых информационных и коммуникационных технологий; 

уметь:

· оперировать информационными объектами, используя графический интерфейс: открывать, именовать, сохранять объекты, пользоваться меню и окнами, справочной системой;

· создавать информационные объекты, в том числе:

- создавать базы данных.
· искать информацию с применением правил поиска (построения запросов) в базах данных, компьютерных сетях, некомпьютерных источниках информации (справочниках и словарях, каталогах, библиотеках) при выполнении заданий и проектов по различным учебным дисциплинам; 

· пользоваться персональным компьютером и его периферийным оборудованием (принтером, сканером); 
· следовать требованиям техники безопасности, гигиены, эргономики и ресурсосбережения при работе со средствами информационных и коммуникационных технологий; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

· создания информационных объектов, в том числе для оформления результатов учебной работы;

· организации индивидуального информационного пространства, создания личных коллекций информационных объектов;

· передачи информации по телекоммуникационным каналам в учебной и личной переписке, использования информационных ресурсов общества с соблюдением соответствующих правовых и этических норм.

Содержание самостоятельной работы

Специальность – 51.02.03 «Библиотековедение»
	Темы
	Задания
	Содержание заданий
	Часы

	1. Работа с записями
	1. Создание записей в ЭК различными методами
	1. Создание записей ЭК  для журнальных статей
	4

	2. Организация поиска в ЭК
	1. Способы поиска в ЭК
	1. Создать несколько вариантов запросов и сохранить их в файле
	2

	3. Работа со словарями
	1. Использование внутреннего словаря для поиска в ЭК

2. Использование словаря для корректировки ЭК
	1. Провести поиск в ЭК с использованием внутреннего словаря и сохранить результаты поиска
2. Произвести проверку и корректировку введенных записей по заданным полям
	2
2

	4. Команды меню Сервис
	1. Организация обмена между ЭК и создание архивных копий
	1. Произвести сохранение ЭК в файле. Объединить несколько ЭК в один
	4

	5. Рабочие листы
	1. Создать конфигурацию полей описания для конкретной задачи
	1. Создать и сохранить рабочий лист с указанными полями
	2

	6. Создание документов
	1. Создать несколько вариантов выходных форм для ЭК
	1. Создать для заданного ЭК бюллетень, список литературы, инвентарную книгу
	4

	Всего:
	
	
	20


Выполненные задания предоставляются обучающимися в электронном виде на любом носителе.
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