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ВВЕДЕНИЕ
       Уважаемый  студент!   Самостоятельная работа при заочной форме обучения является основным видом учебной деятельности. Ваша самостоятельная работа по дисциплине предполагает следующее:
− самостоятельное изучение теоретического материала;
− выполнение практических и/или лабораторных работ;
− выполнение контрольных работ;
Методические указания  по дисциплине является частью основной профессиональной образовательной программы ГАПОУ  ЧР «ЦАТТ» Министерства образования и молодежной политики ЧР по специальности  38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет», разработанной в соответствии с ФГОС СПО.
         Содержание дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»  разбито на смысловые блоки (разделы), которые изучаются по темам.  Структура каждой темы представлена  следующим образом:

· Основные понятия и термины по теме (определения даются в глоссарии) - Их нужно знать!
· План изучения темы (вопросы, необходимые для изучения).
· Краткое изложение теоретических вопросов. Наличие тезисной информации по теме сориентирует Вас на ключевые моменты тем, которые необходимо углубить и расширить материалом указанной литературы.

· Практическая работа (если предусмотрена в теме) оформляется в виде элетронного файла соответствующего формата и бумажной распечатки. В методических  указаниях  представлен порядок выполнения лабораторно-практических работ (ЛПР), а также образец  выполнения и оформления заданий. 
                     Выполнение практических работ обязательно! 

· Вопросы для самоконтроля по теме (ориентированы на  вопросы итогового контроля по дисциплине).

· Основные и дополнительные источники по теме. Из всего перечня рекомендованной литературы следует опираться на литературу, указанную как основную, методические рекомендации по выполнению курсовых работ (при наличии).
Для того чтобы Вы успешно прошли итоговую форму контроля, Вам необходимо, помимо освоения теоретического материала и  отчета по практическим работам, выполнить контрольную работу, предусмотренную учебным планом. 
Определив  свой вариант контрольной работы по присвоенному Вам шифру, вы должны:

· внимательно ознакомиться с вопросами (теоретическими и практическими) своего варианта;

· подобрать соответствующие учебно-методические пособия, изданные в техникуме, учебную литературу, нормативные и нормативно-правовые документы;

· ознакомиться с подобранной информацией;

· выполнить задания по теоретическим вопросам, составив, в зависимости от задания, конспект, таблицу, схему, план ответа и др.

     провести расчеты, решить задачи, предварительно изучив типовые

     образцы по теме, используя учебно-методические пособия.

· оформить работу в соответствии с образцами.

  Если  Вами не освоен теоретический материал или у Вас возникают трудности при выполнении практических работ, а также при  выполнении контрольной работы, необходимо обратиться за помощью к преподавателю или попытаться ещё раз самостоятельно с помощью данных  методических  указаний  пройти весь образовательный маршрут по проблемному разделу. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- 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 бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

- применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;


В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

- назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;

- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

- назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

- технологию поиска информации в сети Интернет;

- принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

- правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

- основные понятия автоматизированной обработки информации;

- направления автоматизации бухгалтерской деятельности;

- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;

- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен формировать:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 02.  Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 

ОК 04.  Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 09.  Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

ОК 11.  Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

ПК 1.1.  Обрабатывать первичные  бухгалтерские  документы. 

ПК 1.2.  Разрабатывать и  согласовывать с руководством организации  рабочий  план счетов  бухгалтерского  учета  организации. 

ПК 1.3.  Проводить  учет  денежных  средств, оформлять  денежные и кассовые  документы. 

ПК 1.4.  Формировать бухгалтерские  проводки по  учету  имущества организации на   основе   рабочего  плана   счетов  бухгалтерского  учета. 

ПК 2.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки по  учету источников активов организации на  основе  рабочего  плана  счетов  бухгалтерского  учета. 

ПК 2.2.  Выполнять  поручения  руководства в  составе  комиссии по   инвентаризации активов  в  местах  их  хранения. 

ПК 2.3.  Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета. 

ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные  разницы) по результатам  инвентаризации. 

ПК 2.5. Проводить  процедуры инвентаризации финансовых обязательств  организации.

ПК 2.6. Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов.

ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля.

ПК 3.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки по  начислению и перечислению  налогов и сборов в бюджеты  различных  уровней. 

ПК 3.2. Оформлять  платежные  документы для   перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их  прохождение  по  расчетно-кассовым  банковским  операциям. 

ПК 3.3.  Формировать  бухгалтерские  проводки по начислению и перечислению страховых  взносов во  внебюджетные  фонды и налоговые органы. 

ПК 3.4. Оформлять  платежные  документы на перечисление страховых  взносов во  внебюджетные  фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по  расчетно-кассовым  банковским  операциям. 

ПК 4.1. Отражать  нарастающим  итогом на  счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение  организации, определять результаты хозяйственной  деятельности  за  отчетный  период. 

ПК 4.2. Составлять  формы  бухгалтерской  (финансовой) отчетности в  установленные  законодательством  сроки. 

ПК 4.3. Составлять (отчеты) и налоговые  декларации по налогам и сборам в бюджет, учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической   отчетности в  установленные  законодательством  

сроки. 

ПК 4.4. Проводить  контроль и анализ информации об активах и финансовом  положении организации, ее платежеспособности и доходности. 

ПК 4.5. Принимать участие в составлении бизнес-плана.

ПК 4.6. Анализировать финансово-хозяйственную деятельность, осуществлять анализ информации, полученной в ходе проведения контрольных процедур, выявление и оценку рисков.

ПК 4.7. Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, недостатков и рисков.

ПК 4.8. Составлять и обрабатывать документы сельскохозяйственных предприятий по расчетам с банками.


В АУ Чувашской Республики СПО «ЦАТТ» Минобразования Чувашии на дисциплину Информационные технологии в профессиональной деячтельности по специальности Экономика и бухгалтерский учет отводится 105 часов, в том числе 43 часов аудиторной нагрузки и 62 часа самостоятельной работы студентов. Освоение дисциплины требует обязательного выполнения студентами 1 контрольной работы, 10 практических занятий. По  итогам изучения дисциплины проводится  дифференцированный зачет.

Итоговый контроль по дисциплине

По  итогам изучения дисциплины выставляется зачет на основании оценок за практические работы и контрольную работу. 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ МАРШРУТ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Таблица 1

	Формы отчетности, обязательные для сдачи

	Количество

	Практические работы
	6

	Контрольная работа 
	1

	Итоговая аттестация 
	ДЗ


Желаем Вам удачи!
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН                             
Таблица 2

	Наименование

 разделов 

и тем
	Количество часов

	
	Обязательных по очной форме
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	Раздел 1.  Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации

Тема 1.1.Информационные системы и технологии. 
	2
	0
	2

	Раздел 2. Назначение, состав, основные характеристики компьютера

Тема 2.1. Компьютер и периферийные устройства
	4
	0
	4

	Раздел 3.

Принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия

Тема 3.1. Компьютерные сети

Технология поиска информации в Интернет
	8
	1
	7

	Раздел 4. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения

Тема 4.1. Системное программное  обеспечение

Тема 4.2  Технология работы с текстовыми документами
Тема 4.3. Технология обработки числовых данных
Тема 4.4. Технология подготовки презентаций
Тема 4.5. Технология работы с базами данных. 

Тема 4.6. Справочно-правовые системы
	32
	11
	21

	Раздел 5. Правовые аспекты использования информационных технологий. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности 

Тема 5.1.Правовая защита программ и данных

Тема 5.2.  Принципы защиты информации от несанкционированного доступа
	4
	2
	2

	Раздел 6. Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем

Тема 6.1. Основы технологической платформы «1С:Предприятие»

Тема 6.2. Автоматизация работы с помощью программы 1С:Бухгалтерия

Тема 6.3. Отражение хозяйственных операций 

Тема 6.4. Формирование финансовых результатов в программе 1С:Бухгалтерия
	20
	6
	14

	Итого:
	74
	12
	62


СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

РАЗДЕЛ 1 Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации 
Тема 1.1.Информационные системы и технологии. 

Информационные системы: классификация. Информационные технологии: понятие. Значение в организационно-управленческой деятельности предприятия; этапы и перспективы развития. 

Аппаратные возможности в информационных технологиях: вычислительная, телекоммуникационная, оргтехника. Программные продукты, используемые в информационных технологиях (текстовые процессоры, табличные процессоры, система управления данных, электронные записные книжки, информационные системы функционального назначения) 
Основные понятия и термины по теме: 

Информация — это сведения о фактах, концепциях, объектах, событиях и идеях, которые в данном контексте имеют вполне определенное значение.

Данные — это информация, представленная в виде, пригодном для обработки автоматическими средствами при возможном участии человека.

Знания — это информация, на основании которой путем логических рассуждений могут быть получены определенные выводы.

Информационная система (С) представляет собой коммуникационную систему по сбору, передаче, переработке информации об объекте, снабжающую работника любой профессии информацией для реализации функции управления. Другими словами 

информационная система — это упорядоченная совокупность документированной информации и информационных технологий.

Информационная среда — это совокупность систематизированных и организованных специальным образом данных и знаний.

Информационные технологии (ИТ) — это совокупность методов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распределение и отображение информации с целью снижения трудоемкости процессов использования информационных ресурсов.

План изучения темы (перечень вопросов, обязательных к самостоятельному изучению):

1. Основные понятия и определения

2. Классификация информационных систем.

3. Понятие об информационных технологиях.

4. Аппаратные возможности ИТ.

Краткое изложение теоретических вопросов:


По назначению ИС можно разделить на информационно-управляющие, информационно-поисковые, системы поддержки принятия решений, обработки данных и информационно-справочные системы. 

Информационно-управляющие системы — это системы для сбора и обработки информации, необходимой для управления организацией, предприятием, отраслью. 

Системы поддержки принятия решений предназначены для накопления и анализа данных, необходимых для принятия решений в различных сферах деятельности людей. 

Информационно-поисковые системы — это системы, основное назначение которых поиск информации, содержащейся в различных базах данных, различных вычислительных системах, разнесенных, как правило, на значительные расстояния. 

К информационно-справочным системам относятся автоматизированные системы, работающие в интерактивном режиме и обеспечивающие пользователей справочной информацией.
Системы обработки данных — это класс информационных систем, основной функцией которых являются обработка и архивация больших объемов данных.

Классификация информационных систем по структуре аппаратных средств

Эта классификация информационных систем подразделяет их на однопроцессорные, многопроцессорные и многомашинные системы (сосредоточенные системы, системы с удаленным доступом  и вычислительные сети).

Классификация информационных систем по режиму работы

Если рассматривать используемый режим функционирования информационных систем, то можно выделить однопрограммный и мультипрограммный режимы вычислительной системы. 

По характеру обслуживания пользователей выделяют пакетный режим, а также режимы индивидуального и коллективного пользования.

Классификация информационных систем по характеру взаимодействия с пользователями 

По характеру взаимодействия с пользователями выделяют системы, работающие в диалоговом и интерактивном режимах.

Информационные Технологии (ИТ) — это комплекс взаимосвязанных научных, технологических, инженерных наук, изучающих методы эффективной организации труда людей, занятых обработкой и хранением информации с помощью вычислительной техники и методы организации и взаимодействия с людьми и производственным оборудованием, их практические применение, а также связанные со всем этим социальные, экономические и культурные проблемы. 

Основные черты современных ИТ: 
-компьютерная обработка информации; 
-хранение больших объёмов информации на машинных носителях; 
-передача информации на любые расстояния в кротчайшие сроки.

Вопросы для самоконтроля по теме:
1) Приведите классификацию информационных систем.

2) Дайте определение термину информационные технологии

3) Назовите состав и характеристику качества информационных систем

4) Что такое информационные системы?
5) Перечислите компоненты информационного обеспечения АИС
РАЗДЕЛ 2. Назначение, состав, основные характеристики компьютера

Тема 2.1. Компьютер и периферийные устройства
Персональный компьютер: назначение, принципы работы основных устройств. Процессор: назначение, основные характеристики. Организация памяти ПК: оперативные и постоянные запоминающие устройства, кэш-память, внешние запоминающие устройства (винчестер, CD, DVD, flash-карты и др.), их основные характеристики. Устройства ввода-вывода информации (принтеры, сканеры, звуковые устройства, модемы): назначение, типы, принципы и особенности их работы.

Основные понятия и термины по теме: 

Плоттер — это устройство для вывода из ПК графической информации (чертежей, графиков, схем, диаграмм) на бумаге различного формата.

Дигитайзер - это планшет для оцифровки изображения.

ИБП, UPS - источники бесперебойного питания.
План изучения темы
1. Классификация персональных компьютеров.

2. Мониторы

3. Печатающие устройства

4. Сканеры

5. ИБП

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)Из каких компонентов состоит настольный ПК

2)Перечислите 3 вида памяти

3)Перечислите виды мониторов

4)Перечислите виды принтеров

5)Перечислите носители, позволяющие запись информации
РАЗДЕЛ 3. Принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия

Тема 3.1. Компьютерные сети. Поиск информации
Компьютерные сети. Виды (локальные, региональные, глобальные). Локальная сеть: назначение, топология, технология работы в локальной сети. Межсетевые объединения: понятие, назначение и возможности. Межсетевое взаимодействие (Internet). Основные протоколы обмена информацией в сети (FTP, HTTP, TCP\IP).

Основные понятия и термины по теме:

Компьютерной вычислительной сетью называют совокупность взаимосвязанных через каналы передачи данных компьютеров, обеспечивающих пользователя средствами обмена информацией и коллективного использования ресурсов сети (аппаратных, программных и информационных).

Глобальные вычислительные сети (WAN) объединяют пользователей, расположенных на значительном расстоянии друг о друга.

Региональные вычислительные сети (MAN) объединяют различные города, области и небольшие страны. Абоненты могут находиться в 10 ... 100 км.

Локальные вычислительные сети (ЛВС, или LAN) объединяют компьютеры, как правило, одной организации, которые располагаются компактно в одном или нескольких зданиях. Размер локальных сетей не превышает нескольких километров (до 10 км).

План изучения темы

1. Классификация компьютерных сетей

2. Топология

3. Аппаратное обеспечение компьютерных сетей

4. Локальные компьютерные сети

5. Глобальная сеть. Сетевые протоколы

6. Интернет как единая система ресурсов

7. Технология поиска информации в Интернет.

Вопросы для самоконтроля по теме:
1)Что собой представляет структура Интернет?
2)Какие протоколы используються в сети Интернет?

3)Какие средства поиска существуют в Интернет?

4)Дайте определения понятий: «рабочая станция», «сервер сети», «коммутационные узлы»

5)Охарактеризуйте локальные сети по организации

РАЗДЕЛ 4. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения

Тема 4.1. Системное программное  обеспечение

Операционные системы и оболочки: понятие, назначение, особенности. Организация файловой структуры операционной системы. Организация дисков, каталогов и подкаталогов. Файл: понятие, назначение, полное имя, указание пути к файлу, работа с  файлами. Сервисные программы: архиваторы, антивирусные программы, их назначение. Прикладное программное обеспечение: понятие, назначение, общая характеристика, виды (текстовый редактор, электронная таблица, база данных, профессиональные пакеты программ). Выбор программного обеспечения для конкретного вида профессиональной деятельности.
Основные понятия и термины по теме:

Программное обеспечение (ПО) - это совокупность программных и документальных средств для создания и эксплуатации систем обработки данных средствами вычислительной техники.

Базовое (системное) ПО организует процесс обработки информации в компьютере и обеспечивает нормальную рабочую среду для прикладных программ.

Прикладное ПО предназначено для разработки и выполнения конкретных задач (приложений) пользователя.

План изучения темы

1. Базовое программное обеспечение. Классификация.
2. Прикладное программное обеспечение. Классификация.
Вопросы для самоконтроля по теме:

1)Какие основные функции выполняет базовое программное обеспечение
2)Каково назначение основных групп прикладного ПО

3) Каково назначение основных групп системного ПО

 Тема 4.2  Технология работы с текстовыми документами

Редактор Word: назначение, порядок работы, элементы окна, обзор меню, панели инструментов, сохранение файла на диске, открытие существующего документа. Технологии: выделения текста с помощью клавиатуры и мыши, прокрутки текста, перемещения и копирования фрагмента с помощью буфера обмена, копирования и встраивания объектов, форматирование текста, проверки орфографии и лексики. Технология создание таблиц. Мастер таблиц. Технология работы со встроенной таблицей. Панель рисования. Технология работы с рисованным объектом; возможности WordArt. Технология: вывода текста на печать, управления диспетчером печати, подготовки документа к печати,  вставки номера страниц, колонтитулов, указателей рисунков, таблиц, оформления оглавления, использование возможностей редактора Word в профессиональной деятельности.

План изучения темы

1. Что же может текстовый редактор? 

2. Создание и сохранение нового документа 

3. Создание и форматирование таблиц 

4. Создание списков 

5. Организация печати документа 

6. Надписи в тексте 

7. Вставка объектов в текст 

8. Вставка рисунков в документ 

9. Встроенный векторный графический редактор 

10. Колонки 

11. Сноски 

12. Буквица 

Вопросы для самоконтроля по теме:
1. Форматирование и оформление документов в Word.

2. Вставка специальных символов  в документ  Word.

3. Форматирование символов, абзацев, страниц в Word.

4. Таблицы в документах Word.

5. Применение графических элементов в Word.

Тема 4.3. Технология обработки числовых данных 
Электронные таблицы EXCEL: назначение, использование в профессиональной деятельности, элементы окна, обзор меню, панели инструментов, сохранение файла на диске, открытие существующего документа. Технология редактирования данных: копирования, перемещения, вставки строк и столбцов, работы с листами и книгами. 

Табличные вычисления в EXCEL: назначение, порядок работы (ввод постоянных и формул, использование процедуры автозаполнения, автосуммирование, использование встроенных функций, относительные и абсолютные ссылки); технология использования Excel для выполнения учетно-отчетных операций профессиональной направленности.Технология визуализации результатов табличных вычислений: создания и редактирования графиков и диаграмм.

Основные понятия и термины по теме:

Книга – файл электронной таблицы;
Функция – готовая формула;

План изучения темы

1. Особенности экранного интерфейса программы 

2. Microsoft Excel 

3. Создание последовательности 

4. Ввод формул 

5. Форматирование данных

6. Печать готовой таблицы 

7. Поиск и сортировка данных 

8. Фильтрация данных 

9. Связывание данных 

10. Построение диаграмм 

Вопросы для самоконтроля по теме:

1. Общие сведения о табличном процессоре Excel.

2. Excel. действия с листами рабочей книги.

3. Ввод и редактирование данных в Excel

4. Ввод и редактирование данных в Excel

5. Форматирование данных в  Excel.

6. Средства анализа данных в таблицах Excel.

7. Анализ данных с помощью диаграмм

8. Работа с таблицами формата список, сводные таблицы в Excel.

Глава 6. Технология работы с базами данных 

Базы данных: понятие, назначение, виды. Система управления базами данных. Структура. Основные понятия базы: поле, запись, файл. Программа MS Access: понятие, функциональное назначение (ведение складского учета, формирование заказа и заявки на поставку). Методика работы. Технология составления и вывода запросов и отчетов Создание таблиц баз данных с использованием конструктора и мастера таблиц. Редактирование и модификация таблиц баз данных СУБД MS Access. Создание пользовательских форм для ввода данных СУБД MS Access. Работа с данными с использованием запросов СУБД MS Access. Создание отчетов СУБД MS Access.
Основные понятия и термины по теме:

СУБД –система управления базами данных;
Поле (столбец таблицы) — элементарная единица логической организации 

Данных;

Запись — это совокупность значений связанных элементов данных;

Таблицы — это основные объекты любой базы данных, в которых хранятся все данные, имеющиеся в базе, а также структура базы (поля, их типы и свойства);

Запросы - служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде;
Формы — это средства для ввода данных;

Отчеты  - по своим свойствам и структуре отчеты во многом похожи на формы, но предназначены только для вывода данных, причем для вывода не на экран, а на печатающее устройство.

План изучения темы

1. Основы работы СУБД MS Access 

2. Таблицы

3. Запросы 

4. Формы 

5. Отчеты 

6. Макросы и модули 

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)Дайте определение СУБД

2)Назовите основные объекты СУБД Ассess
3)каким образом производят расчеты в СУБД Ассess
Тема 4.4. Технология подготовки презентаций
Программа создания графической презентации: понятие, назначение и возможности, методика работы. Технология подготовки презентации товара, услуг фирмы и т. д с использованием данных профессиональной направленности и возможностей других программ. Опции презентации. Технология редактирования презентации, создания презентации на основе одного из шаблонов оформления Power Point. Основные настройки демонстрации.
Основные понятия и термины по теме:
Презентация – передача или представление аудитории новой для нее информации;

Слайд – лист презентации.

План изучения темы

1. Запуск приложения MS PowerPoint 

2. Создание новой презентации 

3. Оформление презентации 

4. Способы печати презентации 

5. Сохранение презентации 

6. Показ презентации 

Вопросы для самоконтроля по теме:

1. Этапы и средства создания презентаций.

2. Способы создания сохранения презентаций.

3. Редактирование презентации, работа со слайдами.

4. Вставка и форматирование объектов в слайдах.

5. Создание специальных эффектов в презентации.

Тема 4.5. Справочно-правовые системы
Справочно правовые системы. СПС «Консультант плюс». Назначение и принципы поиска правовой информации. Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант Плюс». Работа со списком и текстом найденных документов, справочной информацией.

Основные понятия и термины по теме:
Карточка реквизитов — основное средство поиска документов в информационных базах систем;
Карман - особая папка в СПС, которую нельзя удалить.

План изучения темы

1. Обзор компьютерных СПС 

2. Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

3. Справочная правовая система «Гарант» 

4. Интегрирование бухгалтерских программ и правовых баз

5. Основы организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс»

6. Формирование запроса на поиск набора документов

7. Работа со списком документов

8. Работа с текстом документа

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)перечислите наиболее известные российские СПС
2)Назовите этапы поиска в СПС «Консультант Плюс»

3)Каковы общие правила организации поиска в СПС

РАЗДЕЛ 5. Правовые аспекты использования информационных технологий. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности 

Тема 5.1.Правовая защита программ и данных

Правовая охрана программ и данных. Лицензионные, условно бесплатные и бесплатные программы. Способы приобретения лицензионных программ, их эксплуатация, обновление.

План изучения темы

1. Безопасность в информационной среде

2. Лицензионные, условно бесплатные и бесплатные программы.

3. Способы приобретения лицензионных программ

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)Назовите способы оповещения автора о своих правах на программу
2)Назовите способы приобретения лицензионных программ

3) На какие виды делятся программы по юридическому статусу?

Тема 5.2.  Принципы защиты информации от несанкционированного доступа

Принципы защиты информации от несанкционированного доступа (защита доступа к компьютеру, защита программ и данных, защита данных на носителях информации, защита информации в Интернете). Организация защиты доступа к данным (пароль, доступ к ресурсам, faerwall, антивирусная защита). Классификация средств защиты. Программно-технический уровень защиты

План изучения темы

1. Классификация средств защиты

2. Программно-технический уровень защиты

3. Защита жесткого диска (винчестера)

4. Создание аварийного загрузочного диска

5. Резервное копирование данных

6. Коварство мусорной корзины

7. Установка паролей на документ

8. Полезные советы. Как защитить данные?

9. Защита от компьютерных вирусов

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)Назовите меры защиты компьютерной информации

2)Какие средства программно-аппаратного уровня защиты вы знаете?

3)Как защититься от вирусной атаки?
4)Перечислите классификацию вирусов

5)Какие антивирусные программы вы знаете?
РАЗДЕЛ 6. Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем

Тема 6.1. Основы технологической платформы «1С:Предприятие»

Бухгалтерские системы учета. Особенности автоматизации бухгалтерского учета. История развития систем бухгалтерского учета. Классификация бухгалтерского программного обеспечения. Характеристика технологической платформы «1С:Предприятие». Обзор конфигураций технологической платформы «1С:Предприятие».
План изучения темы

Состав технологической платформы «1С:Предприятие»;

Версии и конфигурации.

Тема 6.2. Автоматизация работы с помощью программы 1С:Бухгалтерия

Основные возможности конфигурации «1С:Бухгалтерия». Настройка пользователей системы. Формирование аналитического учета и заполнение справочников в программе 1С:Бухгалтерия.

Основные понятия и термины по теме:

Агрегатные типы данных - это специализированные типы данных системы 1С:Предприятие, суть которых - отражение объектов предметной области и способ работы с ними. Агрегатными типами данных называются следующие типы данных: Константа, Справочник, Перечисление, Документ, Регистр, ПланСчетов, Счет, ВидСубконто, Операция, БухгалтерскиеИтоги, ЖурналРасчетов, ВидРасчета, ГруппаРасчетов, Календарь, Запрос, Текст, Таблица, СписокЗначений, ТаблицаЗначений.

Для организации аналитического учета по бухгалтерским счетам в системе 1С:Бухгалтерия используются виды субконто.

Виды субконто являются специальными объектами, поддерживаемыми компонентой "Бухгалтерский учет", для ведения аналитического учета по счетам бухгалтерского учета. В качестве субконто могут выступать основные средства, организации, товары и другие наборы объектов, как реально существующих, так и абстрактных. Например, субконто могут быть виды бюджетов - федеральный, территориальный, местный. Например, вид субконто "Товары" будет иметь тип "Справочник.Номенклатура".

Документ - одно из основных понятий системы 1С:Предприятие. При помощи документов организуется ввод в систему информации о совершаемых хозяйственных операциях, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. 

Журнал документов - средство для работы со списком документов. 

Запрос Для формирования и выполнения запросов к документам, справочникам, регистрам, журналам расчетов, планам счетов, бухгалтерским операциям и про­водкам в системе используется специальный агрегатный тип данных — «Запрос»..

Константа - это агрегатный тип данных, средство работы с постоянными (условно постоянными) величинами. В константах хранится информация, характеризующая конфигурацию в целом, которая может быть как постоянной, так и изменяться с той или иной периодичностью. 

Перечисление - средство работы с элементами данных, список возможных значений которых жестко задан в конфигурации. Например, для перечисления "ТипСотрудника" можно задать возможные значения: "Штатный", "Совместитель”.

Регистры - это специфический инструмент системы 1С:Предприятие, средство накопления сводной информации. Регистры могут быть двух видов: оборотные регистры и регистры остатков. 

Справочник – это агрегатный тип данных, средство для работы со списками однородных элементов данных. При помощи справочников организуется ввод стандартной информации в документы, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. 

Счета — это агрегатный тип данных для доступа к объектам данных — бухгалтерским счетам. 

 План изучения темы

1. «1С: Бухгалтерия» версии; 

2. Основные возможности системы «1С: Бухгалтерия» 

3. Основы работы в системе «1С: Бухгалтерия» 

4. Первоначальная настройка

5. Метаданные 

6. Константы 

7. Справочники 

Тема 6.3. Отражение хозяйственных операций 

Технология формирования хозяйственных операций в 1С:Бухгалтерия. 

Основные понятия и термины по теме:

Субконто – объект аналитического учета. В качестве субконто могут выступать справочники и перечисления.

План изучения темы

1. Способы создания операций;

2. Учет операций с денежными средствами в кассе;

3. Учет операций с денежными средствами на расчетном счете;

4. Основные средства;

5. Материалы.

Тема 6.4. Формирование финансовых результатов в программе 1С:Бухгалтерия
Технология формирования финансовых результатов. Стандартные, специализированные и регламентированные отчеты. Групповая обработка документов. Формирование отчетов. Оборотно-сальдовая ведомость. Главная книга. Специализированные отчеты. Регламентированные отчеты.

План изучения темы

1. Стандартные отчеты;

2. Специализированные отчеты;

3. Регламентированные отчеты. 

4. Групповая обработка.

Вопросы для самоконтроля по теме:

1)В чем заключается особенность автоматизации бухгалтерского учета

2)Перечислите российские программы бухгалтерского учета

3)Какую функцию выполняют константы, справочники, документы, журналы?

4)Какие отчеты формируются в программе «1С:Бухгалтерия»

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
№1

Тема «Настройка браузера  MS Internet Explorer, поиск информации в глобальной сети. Создание, отправка и получение электронной почты. Настройка почтовой программы MS Outlook Express»

Цель: 1)Изучение ИТ организации поиска информации в сети Интернет. 
2) Изучение ИТ создания почтового ящика и работы с электронной почтой.

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 
П.Р. 40, 41 стр.183-197.

№2

Тема «Создание деловых документов в редакторе MS Word. Создание текстовых документов. Оформление текстовых документов, содержащих таблицы»

Цель: 1)Изучение ИТ организации поиска информации в сети Интернет. 

2) Изучение ИТ создания почтового ящика и работы с электронной почтой.

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется самостоятельно.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 40, 41 стр.183-197.

№3

Тема «Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. Создание электронной книги. Использование относительной и абсолютной адресации». 
Цель: 1) Изучение информационной технологии использования встроенных функций Excel для финансового анализа.
Порядок выполнения (рекомендации): выполняется самостоятельно.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 24, 25 стр.95-105.

№4

Тема «Создание презентации. Настройка анимации и показа презентации»

Цель: 1)Изучение ИТ организации поиска информации в сети Интернет. 

2) Изучение ИТ создания почтового ящика и работы с электронной почтой.

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 40, 41 стр.183-197.

№5

Тема «Создание таблиц баз данных с использованием конструктора и мастера таблиц. Редактирование и модификация таблиц баз данных СУБД MS Access»

Цель: 1)Изучение ИТ организации поиска информации в сети Интернет. 

2) Изучение ИТ создания почтового ящика и работы с электронной почтой.

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется самостоятельно.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 40, 41 стр.183-197.

№6

Тема «Работа по поиску нормативных документов по реквизитам документа в СПС «Консультант Плюс». 
Цель: 1)Создание поисковых запросов в карточке поиска СПС «Консультант Плюс» для поиска документов по реквизитам.
Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 35, стр.150-157.

№7

Тема «Работа по поиску нормативных документов по реквизитам документа в СПС «Консультант»

Цель: 1)Изучение ИТ организации поиска информации в сети Интернет. 

2) Изучение ИТ создания почтового ящика и работы с электронной почтой.

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 40, 41 стр.183-197.
 №8

Тема «Настройка пользователей системы. Формирование аналитического учета и заполнение справочников в программе 1С:Бухгалтерия»

Цель: 1)Изучение ИТ создания базы данных, знакомство с интерфейсом, ввода констант и сведений об организации. 

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории.

Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 1, 2 стр.3-13

№9
Тема «Технология формирования хозяйственных операций в 1С:Бухгалтерия»

»

Цель: 1)Изучение ИТ отражения хозяйственных операций за расчетный период. 

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории.
Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 7 стр.28-34.
№10

Тема «Формирование отчетов. Оборотно-сальдовая ведомость. Главная книга. специализированные отчеты. Регламентированные отчеты»

Цель: 1)Изучение ИТ формирования отчетов. 

Порядок выполнения (рекомендации): выполняется в учебной аудитории.

Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: Учеб. Пособие длястуд. Сред. Проф. Образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. –М.:Издательский центр «Академия», 2005. – 224с. 

П.Р. 13 стр.47-53.

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Рубежный контроль

ЗАДАНИЕ К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ
Общее положение: Контрольная работа выполняется на тетради или в печатном варианте формата А4. По практическому заданию необходимо приложить распечатку и дискету с выполненным заданием.

I. Состав и назначение табличного процессора MS EXCEL.

Далее вопрос раскрывают в соответствии с последней цифрой шифра:

0. Форматирование ячеек

1. Формулы и функции в EXCEL

2. Действия со столбцами, строками, листами.

3. Сортировка и поиск данных.

4. Абсолютная и относительная адресация ячеек.

5. Списки и последовательности в EXCEL

6. Диаграммы и графики в EXCEL

7. Печать в EXCEL

8. Настройки в EXCEL

9. Формулы и функции в EXCEL
II. Состав и назначение комплекса программ «1С: Предприятие».

III. Компьютерные сети. Виды сетей.

Далее вопрос раскрывают в соответствии с последней цифрой шифра:

0. Адресация в Интернет.

1. Подключение к Интернет

2. Электронная почта.

3. Телеконференции в Интернет.

4. Всемирная паутина WWW.
5. Поиск информации в Интернет.

6. Интерактивное общение в Интернет.

7. Протокол передачи данных TCP/IP
8. Форумы и чаты в Интернет.

9. Сетевое оборудование

Практические задания

1. В среде MS Excel cоставить таблицу «Ведомость начисления заработной платы» за три месяца 4 квартала на разных листах, присвоив каждому листу соответствующее имя.  

Ведомость начисления заработной платы

За октябрь

	Таб. номер
	Фамилия И.О.
	Оклад (руб.)
	Премия (руб.)
	Допла-та
	Всего начислено
	Удержания (руб.)
	К выдаче (руб.)

	
	
	
	27%
	5%
	
	13%
	

	201
	Иванов И.Г.
	4850
	?
	?
	?
	?
	?

	202
	Галкин П.С.
	5900
	?
	?
	?
	?
	?

	203
	Дрынкина М.С.
	8000
	?
	?
	?
	?
	?

	204
	Жарова Г.А.
	7300
	?
	?
	?
	?
	?

	205
	Орлова Н.Е.
	6000
	?
	?
	?
	?
	?

	206
	Петров В.Н.
	6600
	?
	?
	?
	?
	?

	207
	Портнов М.Н.
	4500
	?
	?
	?
	?
	?

	210
	Шпаро Н.Г.
	8350
	?
	?
	?
	?
	?

	211
	Семенова К.П.
	5200
	?
	?
	?
	?
	?

	Итого:
	?
	?
	?
	?
	?
	?


Максимальный доход: ___________

Минимальный доход:____________

Средний доход:________________

Выполнить с помощью подбора параметра(Сервис/Подбор параметра) расчет  процента премии если фонд оплаты труда за декабрь месяц  составил 200000 руб.

2. Создать базу данных Основные средства, содержащие следующие поля: наименование, количество, цена, дата поступления, дата ввода в эксплуатацию, срок полезного использования в месяцах. Заполнить базу 10-ю  произвольными записями.

Внимание! Выполнение практических/лабораторных работ является допуском к итоговой аттестации по дисциплине.

На основании факта сдачи практических/лабораторных работ и контрольной работы Вы допускаетесь к экзамену.

Или

На основании факта сдачи практических/лабораторных работ и контрольной работы Вы получаете оценку за зачет/дифференцированный зачет.

Итоговый контроль по дисциплине

Вопросы к зачету
1.   Дайте характеристику комплексам бухгалтерских задач и их изменениям в связи с организацией вычислительных сетей.

2.   Дайте характеристику программного обеспечения автоматизации бухгалтерского учета БУ.

3.  Расскажите о назначении и возможностях правовых систем.

4. Приведите классификацию информационных систем.

5. Дайте определение термину информационные технологии

6. Назовите состав и характеристику качества информационных систем

7. Что такое информационные системы?

8. Перечислите компоненты информационного обеспечения АИС

9. Из каких компонентов состоит настольный ПК

10.Перечислите 3 вида памяти

11.Перечислите виды мониторов

12.Перечислите виды принтеров

13.Перечислите носители, позволяющие запись информации

14.Что собой представляет структура Интернет?

15.Какие протоколы используються в сети Интернет?

16.Какие средства поиска существуют в Интернет?

17.Дайте определения понятий: «рабочая станция», «сервер сети», «коммутационные узлы»

18.Охарактеризуйте локальные сети по организации

19.Форматирование и оформление документов в Word.

20.Таблицы в документах Word.

21. Применение графических элементов в Word

22. Общие сведения о табличном процессоре Excel.

23. Ввод и редактирование данных в Excel

24. Форматирование данных в  Excel.

25.Анализ данных с помощью диаграмм

26. Дайте определение СУБД

27. Назовите основные объекты СУБД Ассess
28. Каким образом производят расчеты в СУБД Ассess

29. Перечислите наиболее известные российские СПС

30. Назовите этапы поиска в СПС «Консультант Плюс»

31. Каковы общие правила организации поиска в СПС

32. Назовите меры защиты компьютерной информации

33. Какие средства программно-аппаратного уровня защиты вы знаете?

34. Перечислите классификацию вирусов

35. В чем заключается особенность автоматизации бухгалтерского учета

36. Перечислите российские программы бухгалтерского учета

37. Какую функцию выполняют константы, справочники, документы, журналы?

38. Какие отчеты формируются в программе «1С:Бухгалтерия»

ГЛОССАРИЙ

Внимание! Термины и понятия располагаются по алфавиту:

А Информационная технология (ИТ) - процесс, использующий совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных для получения информации нового качества о состоянии объекта, процесса или явления.

Информатика - это фундаментальная естественная наука, изучающая структуру и общие свойства информации, а также вопросы, связанные с процессами сбора, хранения, поиска, передачи, переработки, преобразования и использования информации в различных сферах человеческой деятельности.


Экономическая информатика - наука, изучающая методы автоматизированной обработки экономической информации с помощью средств компьютерной, коммуникационной и организационной техники.

Технология в переводе с греческого (techne) - искусство, мастерство, умение, а это не что иное, как процессы. Под процессом следует понимать определенную совокупность действий, направленных на достижение поставленной цели. Процесс должен определяться выбранной человеком стратегией и реализоваться с помощью совокупности различных средств и методов.

Автоматизированная информационная технология (АИТ) - целостная техническая система, обеспечивающая целенаправленное создание, передачу, хранение и отображение информационного продукта (данных, идей, знаний) с наименьшими затратами и в соответствии с закономерностями той социальной среды, где развивается информационная технология.

Банк данных (БнД) - это информационная система, предназначенная для поддержания динамической модели предметной области с целью обеспечения информационных потребностей пользователя.

Система (греч. systema) - это целое, составленное из частей. Система есть совокупность элементов, взаимосвязанных друг с другом и образующих определенную целостность.

Информационная система (ИС) представляет собой коммуникационную систему по сбору, передаче, переработке информации об объекте, снабжающую работников различного ранга информацией для реализации функций управления.

Управление - особая функция сложных систем (экономических, биологических, социальных, технических), непосредственно направленная на упорядочение, сохранение и повышение целостности системы, ее организации., реальными возможностями, целями и условиями деятельности.

Среда (внешняя среда) - то, что окружает данный элемент системы (или подсистемы) или систему и оказывает на них воздействие. Она может быть природной, социальной, классовой, национальной, профессиональной, психологической и т. п.

Информационная среда - совокупность всех потоков информации, определяющих состав и закономерности взаимосвязанных элементов системы управления и условий, в которых протекает функционирование системы.

Информация - совокупность различных сообщений о событиях, происходящих в какой-либо системе и в окружающей ее среде. Иначе говоря, любые сведения, дающие представление о той или иной стороне материального мира и происходящих в нем процессах называется информацией. 

Экономическая информация - различные сведения, которые можно фиксировать, передавать, преобразовывать, хранить и использовать для управления.. К экономической информации относятся различные сведения, отражающие технологические, социальные, экономические, производственные, демографические, хозяйственные процессы, явления, объекты, если эти сведения используются в хозяйственной практике, планово-экономической работе для принятия управленческих решений., 

Система экономической информации - плановая, учетная, технологическая, нормативная, расценочная, справочная информация, отражающие сведения о продукции, ее поставщиках и потребителях, о кадровом составе работающих, тарифах, запасах материальных ресурсов.

Информационные ресурсы (ИР) представляют собой один из обязательных элементов, необходимых для осуществления любого вида человеческой деятельности: производства, управления, научных исследований, проектирования новой техники и технологии, подготовки и переподготовки кадров. Как самостоятельный вид информационные ресурсы были выделены сравнительно недавно, когда в ходе научно-технической революции была в полной мере осознана роль информации, когда стало ясно, что эффективность производства во всех отраслях народного хозяйства, его интенсификация зависят от того, как внедряются достижения НТП.

Распределенная обработка данных - обработка данных, выполняемая на независимых, но связанных между собой компьютерах, представляющих распределенную систему.

Многомашинный вычислительный комплекс - группа установленных рядом вычислительных машин, объединенных с помощью специальных средств сопряжения и выполняющих совместно единый информационно-вычислительный процесс.

Компоненты системы обработки данных предназначены для информационного обслуживания специалистов разных органов управления предприятия, принимающих управленческие решения. Основная функция системы обработки данных – реализация типовых операций обработки данных. Компоненты системы обработки данных (СОД) состоят из следующего обеспечения: информационного, программного, технического, лингвистического, эргономического и правового.

Организационные компоненты ИС – это совокупность методов и средств, позволяющих усовершенствовать организационную структуру объектов и управленческие функции и обеспечить нормальное функционирование СОД. Они состоят из новой организационной структуры объектов и персонала.

Компьютерная (вычислительная) сеть - совокупность компьютеров и терминалов, соединенных с помощью каналов связи в единую систему, удовлетворяющую требованиям распределенной обработки данных.

Локальная вычислительная сеть - распределенная вычислительная система, в которой передача данных между компьютерами не требует специальных устройств (необходимы кабели и разъемы). Обычно длина кабеля для передачи данных не превышает 1 км.

Эффективность - нормированный к затратам ресурсов результат действия системы на определенном интервале времени.

Программным обеспечением (ПО) информационной технологии называют совокупность программ и сопровождающей их документации, позволяющую использовать вычислительную технику для решения задач.

База данных (БД) - совокупность взаимосвязанных данных, характеризующихся возможностью использования для большого количества приложений, возможностью быстрого получения и модификации необходимой информации, минимальной избыточностью информации, независимостью от прикладных программ, общим управляемым способом поиска.

Автоматизированные информационные системы (АИС) представляют собой совокупность информации, ЭММ и моделей, технических, программных, технологических средств и специалистов. Предназначены для обработки информации и принятия управленческих решений.

Система управления базами данных (СУБД) – специальные программы, осуществляющие процедуры создания структуры хранения (базы данных), актуализации, извлечения и удаления данных. 

Автоматизированное рабочее место (АРМ) - профессионально-ориентированные малые вычислительные системы, расположенные непосредственно на рабочих местах специалистов и предназначенные для автоматизации их работ. Для каждого объекта управления необходимо предусматривать АРМ, соответствующие их назначению. Однако принципы создания любых АРМ должны быть общими: системность, гибкость, устойчивость, эффективность.

Структуризация АРМ - представляет собой концептуальное описание среды их функционирования, включая обоснование функциональных и обеспечивающих частей и связей между ними, интерфейсов АРМ с пользователями и другими техническими средствами обработки ин​формации, средствами программного и технического, информаци​онного, методического и иных видов обеспеченияАРМ.

Параметри​зация АРМ заключается в выделении и исследовании параметров их технических, программных и информационных средств, удовлетво​ряющих требованиям и ограничениям, определенным на этапе структуризации. 
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