Департамент образования Вологодской области                                                                                                                           бюджетное ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 
образовательное учреждение 
ВОлогодской области                                                                                                                                                                «Череповецкий МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Паспорт учебного кабинета № 14
Предметы: 
Информатика

Информационные технологии в профессиональной деятельности
Документационное обеспечение управления

Учебные предметы: 

· Информатика

· Информационные технологии в профессиональной деятельности

· Документационное обеспечение управления

1. Ф.И.О. заведующего кабинетом: Девятаева Галина Владимировна
2. Группа, ответственная за кабинет: ОП-44
         Учебный год – 2024-2025
3. 
Общая характеристика кабинета:


Площадь кабинета – 51 м2

Покрытие пола – линолеум

Освещение – лампы дневного света


Количество парт – 8 парт и 14 компьютерных столов

Число посадочных мест –  30
Опись имущества кабинета:

	№ п/п
	Наименование имущества
	Количество

	1
	Учительский стол
	1

	2
	Парта
	8

	3
	Стулья
	26+7 кресел

	4
	Доска
	1

	5
	Стенд
	-

	6
	Компьютер учительский
	1

	7
	Компьютер 
	8

	8
	Принтер, сканер, копир
	1


	9
	Ноутбуки
	16

	10
	Жалюзи
	3

	12
	Учительское кресло
	1


Опись технического оборудования

Принтер: HP LaserJet М1132 MFP
Компьютеры:

· Учительский компьютер 410134001157
1. Учительский ноутбук 41012400000010
· Ученические компьютеры: 

1. 410134001159
2. 110104000613
3. 410134001051
4. 110104000604
5. 110104000607
6. 410134001052
7. 410134001050
8. 410134001158
Ноутбуки:

1. 41012400000020
2. 41012400000021`
3. 41012400000022
4. 41012400000023
5. 41012400000024
6. 41012400000025
7. 41012400000027
8. 41012400000028 
9. 41012400000029
10. 41012400000030
11. 41012400000031
12. 41012400000032
13. 41012400000033
14. 41012400000034
15. 41012400000035
Расписание работы кабинета

	Понедельник


	8.30 – 15.35 – уроки

Уборка кабинета

	Вторник


	8.30 – 15.35 – уроки

Уборка кабинета

	Среда


	8.30 – 15.35 – уроки

Консультации

Уборка кабинета

	Четверг
	8.30 – 15.35 – уроки

Консультации

Уборка кабинета

	Пятница
	8.30 – 15.35 – уроки

Уборка кабинета


Правила пользования кабинетов:

1. Кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий. 
2. На первом занятии в кабинете обучающиеся знакомятся с инструкцией по охране труда и ТБ.
3. Обучающиеся находятся в кабинете только без верхней одежды.

4. Обучающиеся находятся в кабинете только в присутствии преподавателя.
5. Обучающиеся занимают только закрепленные за ними рабочие места.

6. До начала занятий обучающиеся проверяют состояние своих рабочих мест и о выявленных неполадках срочно сообщают преподавателю.

7. Обучающиеся соблюдают чистоту и порядок в кабинете.

8. Обучающиеся приступают к выполнению лабораторных, практических работ только после разрешения преподавателя.

9. Кабинет должен проветриваться каждую перемену.
10.  Зав. кабинетом должен организовать уборку кабинета по окончанию занятий в нем.
ИНСТРУКЦИЯ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

СТРОГО ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

1. Трогать разъёмы соединительных кабелей. 

2. Прислоняться к экрану и тыльной стороне монитора. 

3. Включать и выключать ЭВМ без разрешения преподавателя. 

4. Прислоняться к проводам и устройствам заземления. 

5. При обнаружении запаха гари немедленно остановить работу, выключить клавиатуру и сообщить преподавателю.

6. Тыкать пальцами по монитору.

7. Выключать компьютер не через Завершение работы.

8. Заходить в кабинет в сырых и грязных ботинках, мокрой уличной одежде.

9. Ставить напитки и другие вещи рядом с компьютерами.

10. Приносить и запускать компьютерные игры.

ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ: 

1. Убедитесь в отсутствии видимых повреждений рабочего места. 

2. Запрещается работать во влажной одежде (и вообще в верхней одежде) 

3. и с влажными руками. 

4. На рабочем месте размещается тетрадь и учебные пособия так, чтобы они не мешали работе. 

ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ: 

1. Работайте 60-80 см на расстоянии от ЭВМ. 

2. Строго выполняйте вышеуказанные правила. 

3. Следите за исправностью аппаратуры. 

4. Немедленно прекратите работу при появлении звука и немедленно сообщите преподавателю. 

5. Пользуйтесь клавиатурой с чистыми руками, правильно нажимайте на клавиши. Не стукайте по клавиатуре. 

6. Никогда не пытайтесь сами устранить неисправность при работе с аппаратурой. 

7. Не вставайте со своих мест, когда входит посетитель. 

ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ: 

1. Отключить ЭВМ, навести порядок на рабочем месте.
Сдать рабочее место преподавателю, сообщить о всех неполадках.

2. Программно-методическое обеспечение кабинета

	№ п/п
	Название, автор
	Количество

	1
	Рабочая программа по предмету «Информатика» для

43.01.09 Повар, кондитер

43.02.15 Поварское и кондитерское дело
19.01.04 Пекарь

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров

43.02.14 Гостиничное дело

43.02.13 Технология парикмахерского искусства

	1

1

1

1

1

1

	2
	Рабочая программа по УД «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для
43.02.15 Поварское и кондитерское дело
19.01.04 Пекарь

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров

43.02.14 Гостиничное дело


	1
1
1

1

	3
	Рабочая программа по предмету «Документационное обеспечение управления» для
38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров


	1

	5
	Фонд оценочных средств по УД «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для

43.02.15 Поварское и кондитерское дело
19.01.04 Пекарь

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров

43.02.14 Гостиничное дело


	1

1
1

1

	6
	Фонд оценочных средств по УД «Документационное обеспечение управления» для
38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров


	1

	7
	Методические рекомендации по внеаудиторной самостоятельной работе студентов по УД «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для

43.02.15 Поварское и кондитерское дело
19.01.04 Пекарь

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров

43.02.14 Гостиничное дело


	1

1

1

1

	8
	Методические рекомендации по внеаудиторной самостоятельной работе студентов по УД «Документационное обеспечение управления» для
38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров


	1

	9
	Методические указания по выполнению практических работ по УД «Информатика» для 

43.01.09 Повар, кондитер

38.02.04 Коммерция (по отраслям)

43.02.15 Поварское и кондитерское дело
19.01.04 Пекарь

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров

43.02.14 Гостиничное дело

43.02.13 Технология парикмахерского искусства

	1

1

1

1

1

1
1


Учебно-методическая и справочная литература
Информатика

Печатные издания: 

1. Михеева Е.В., Титова О.И.  Информатика. – М.: Академия, 2020 г.  – 400 с.

2. Михеева Е.В., Титова О.И. Информатика. Практику. Учебное пособие. – М: Академия, 2020 г. – 224 с.

3. Угринович Н.Д. Информатика (СПО). – М: КноРус, 2021. – 378 с.

4. Угринович Н.Д. Информатика. Практикум (СПО). Учебное пособие. – М: КноРус, 2021 г. – 264 с.

5. Мойзес О.Е. Кузьменко Е.А. Информатика. Углубленный курс. – М: Юрайт, 2020 г.
Электронные издания: 

1. Электронно-библиотечная система «ZNANIUM.COM» - www.znanium.com., «Юрайт» - http://urait.ru, www.fcior.edu.ru
2. Единая коллекции цифровых образовательных ресурсов
www.school-collection.edu.ru
3. Федеральное государственное бюджетное научное учреждение «Федеральный институт педагогических измерений»

http://www.fipi.ru/ege-i-gve-11
1. Все для ЕГЕ по информатике. https://inf-ege.sdamgia.ru/

2. http://www.infojournal.ru Научно-методически журнал «ИНФОРМАТИКА И   ОБРАЗОВАНИЕ»
3. http://uchinfo.com.ua ‒ Уроки информатики. Авторский сайт учителя информатики Макаровой М.Е.
4. www.marklv.narod.ru Задачи по информатике.

5. http://festival.1september.ru/subjects/11/ ‒ Фестиваль педагогических идей «Открытый урок». Преподавание информатики
6. http://comp-science.narod.ru – Дидактические материалы по информатике. Подготовка к олимпиадам по программированию, задачи, дидактические материалы.
7. http://www.computer-museum.ru – Виртуальный компьютерный музей. Иллюстрированная история персональных компьютеров на русском языке.
8. https://www.sites.google.com/site/3kursmimi/home Методическая копилка преподавателя Информатики.

9. www.intuit.ru/studies/courses Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу.

Дополнительные источники (печатные издания) 

1. Угринович Н.Д. Информатика. 10, 11 класс. – М: КноРус, 2021 г.
2. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. — М., 2020 г.

3. Новожилов О.П. Информатика в 2-х частях. Учебник для СПО. – М: Юрайт, 2021 г. – 320 с.
4. Семакин И.Г., Хеннер Е.К., Шеина Т.Ю. Информатика. 10 класс. Базовый уровень. – М: Просвещение/Бином, 2021 г. – 260 с.
5.  Семакин И.Г., Хеннер Е.К., Шеина Т.Ю. Информатика. 11 класс. Базовый уровень. – М: Просвещение/Бином, 2020 г. – 224 с.
6. Босова Л.Л. и др. Информатика (углубленный уровень). 10, 11 класс. ООО «Бином. Лаборатория знаний», 2020 г.

ИКТ, ИТ в профессиональной деятельности, ДОУ
	№ п/п
	Название
	Автор
	Издательство
	Год издания

	1
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Филимонова Е.В.
	Феникс
	2020

	2
	Оформляем документы на персональном компьютере
	Журавлева И.В., Журавлева М.В.
	Инфра-М
	2019

	3
	Практикум по основам информатики и ВТ
	Уваров В.М., Силакова Л.А., Красникова Н.Е.
	Академия
	2019

	4
	Информатика. Методическая копилка преподавателя 
	Воронкова О.Б.
	Феникс
	2019

	5
	Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности
	Михеева Е.В.
	Академия
	2021

	6
	Информатика и ИКТ. Методическое пособие для учителей
	Макарова Н.В.
	Питер
	2021

	7
	Информационные технологии в офисе
	Свиридова М.Ю.
	Академия
	2020

	8
	Оператор ЭВМ
	Богатюк В.А., Кунгурцева Л.Н.
	Академия
	2019

	9
	Информационные ресурсы
	Меняев М.Ф.
	Омега-Л
	2020

	10
	Практикум. Информатика и ИКТ
	Семакин И.Г., Хеннер Е.К., Шеина Т.Ю.
	Бином
	2021

	11
	Практикум по информатике
	Михеева Е.В.
	Академия
	2020

	12
	Практикум по информатике
	Немцова Т.И., Назарова Ю.В.
	Форум
	2021

	13
	Практикум по информатике
	Макарова Н.В.
	Питер
	2022

	14
	Задачник-практикум. Информатика и ИКТ
	Залогова Л.А. и др.
	Бином
	2022

	15
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Михеева Е.В.
	Академия
	2019

	16
	Практикум по ИТ в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера
	Михеева Е.В., Тарасова Е.Ю., Титова О.И.
	Академия
	2022

	17
	Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера
	Михеева Е.В., Титова О.И.
	Академия
	2019

	18
	Информатика
	Острейковский В.А.
	Высшая школа
	2020

	19
	Информатика 
	Михеева Е.В., Титова О.И.
	Академия
	2020

	20
	Информатика и ИКТ
	Цветкова М.С., Великович Л.С.
	Академия
	2021

	21
	Информатика и ИКТ
	Семакин И.Г., Хеннер Е.К.
	Бином
	2022

	22
	Практикум по информатике
	Могилев А.В., Пак Н.И, Хеннер Е.К.
	Академия
	2021

	23
	Информатика в схемах и таблицах
	Трофимова И.А., Яровая О.В.
	Эксмо
	2019

	24
	Проектные работы с использованием электронных таблиц
	Богомолова О.Б.
	Бином
	2019

	25
	Поурочные разработки по информатике
	Сухих Н.А. 


	ВАКО
	2020

	26
	Поурочные разработки по информатике
	Шелепаева А.Х.
	ВАКО
	2020

	27
	Поурочные разработки по информатике
	Шелепаева А.Х.
	ВАКО
	2019

	28
	Оператор ЭВМ. Практические работы
	Струмпэ Н.В.
	Академия
	2019

	29
	Excel 2007. Расчеты и анализ
	Мачула В.Г.
	Феникс
	2019

	30
	Экономические и финансовые расчеты в Excel
	Микуза В., Гаращенко А.
	Питер
	2019

	31
	Информационные технологии в коммерции
	Гаврилов Л.П.
	Инфра-М
	2021

	32
	Информационные технологии в торговле
	Коробов Н.А., Комлев А.Ю.
	Академия 
	2021

	33
	Информационные технологии в сфере торговли и коммерции
	Коробов Н.А., Власова Е.Н.
	Академия
	2023

	34
	Информатика и ИКТ. Практикум
	Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А.
	Академия
	202

	35
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Михеева Е.В.
	Проспект
	2022

	36
	Информатика и ИКТ
	Плотникова Н.Г.
	Инфра-М
	2021

	37
	Информатика и ИКТ. Методическое пособие
	Макарова Н.В.
	Питер
	2019

	38
	Информатика
	Михеева Е.В.
	Академия
	2020

	39
	Практикум по ИТ в профессиональной деятельности 
	Михеева Е.В.
	Академия
	2022

	40
	ИТ в профессиональной деятельности 
	Михеева Е.В.
	Академия
	2022


Документационное обеспечение управления
	№ п/п
	Название
	Автор
	Издательство
	Год издания

	1
	Документационное обеспечение управление
	Басаков М.И.
	Феникс
	2023

	2
	Документационное обеспечение управление
	Пшенко А.В.
	Академия
	2022

	3
	Современное делопроизводство
	Басаков М.И.
	Феникс
	2020

	4
	Настольная книга секретаря-референта
	Байкова И.Ю.
	Эксмо
	2021

	5
	Справочник по делопроизводству
	Рогожин М.
	Питер
	2020


Техника безопасности и охрана труда в кабинете
	Наименование
	Наличие

	Противопожарный инвентарь
	-

	Аптечка
	-

	Инструкция по ТБ
	+

	Журнал техники безопасности
	+


Перечень лабораторно-практических работ

Информатика и ИКТ

1. Оценка количества информации.

2. Перевод чисел из одной системы счисления в другую.

3. Представление чисел с фиксиро​ванной и «плавающей» точкой.

4. Решение логических задач с помощью алгебры логики.
5. Блок-схемы как графическое представление алгоритмов.
6. Построение блок-схем алгоритмов.
7. Формализация задач из различных предметных областей

8. Формализация текстовых моделей 

9. Представление данных в табличной форме

10. Среда программирования Pascal. Составление линейных и диалоговых программ.

11. Оператор условия в Паскале. Оператор выбора и сложное условие в Паскале. Циклы в Паскале.

12. Реализация основных типов алгоритмов на Паскале. Работа со строками на Паскале. Работа с символьными данными на Паскале.

13. Использование процедур и функций при программировании.

14. Технологии сбора, хранения, передачи, обработки информации.
15. Работа с операционными системами и операционными оболочками.

16. Эффективные способы набора текстовой информации и обработки в Word.

17. Редактирование текста и работа с абзацами в Word.

18. Оформление текста и форматирование таблиц в Word.

19. Решение расчетных таблиц.

20. Решение уравнений в Excel.

21. Решение задач оптимизации.

22. Основы работы с СУБД Access.

23. Создание и заполнение базы данных.

24. Работа с запросами и формами в Access.

25. Изображения в Paint.

26. Основные возможности редактирования изображения в Photoshop.

27. Основные функции PowerPoint.

28. Создание презентации на свободную тему.

29. Создание структуры страницы

30. Инструментальные средства для создания HTML-страниц.

31. Создание своей страницы.

32. Настройка видео веб-сессий.

33. Организация форумов, общие ресурсы в сети Интернет.

Информационные технологии в профессиональной деятельности

1. Файловая структура, файловые менеджеры 

2. Многообразие антивирусных программ. Проверка компьютеров на наличие вирусов. 

3. Архивирование данных

4. Форматирование текста 

5. Создание комплексного документа 

6. Подготовка документа к печати 

7. Графическое представление данных 

8. Относительные, абсолютные и смешанные ссылки 

9. Применение формул 

10. Обработка сканированного документа 

11. Подготовка презентации

12. Подготовка и работа с базой данных 

13. Работа с сетевыми технологиями

14. Программы векторной и растровой графики

15. Справочно-правовые системы 

Технология продукции общественного питания

1. Использование информационных технологий в профессиональной деятельности.

2. Использование электронных таблиц в профессиональной деятельности.

3. Расчет меню. Проведение расчетов калорийности продуктов

4. Использование БД в профессиональной деятельности.

5. Поиск информации в базе данных «Рецепты».

6. Работа с готовой БД «Рецепты»

7. Работа с готовой БД «Калорийность продуктов»

8. Создание таблиц с помощью Конструктора

9. Создание таблиц через импорт

10. Установка связей между таблицами

11. Работа в режиме таблицы

12. Создание формы

13. Создание формы с помощью Мастера

14. Создание формы с помощью Конструктора

15. Изменение макета формы. Установка свойств элементов. Создание нового элемента управления

16. Создание нового запроса на выборку

17. Создание запроса с помощью «Конструктора»

18. Создание отчета в режиме «Конструктор»

19. Создание отчета с помощью Мастера отчетов

20. Изучение интерфейса программы.

21. Создание презентации «Моя кулинарная книга»

22. Художественное оформление презентации «Моя кулинарная книга».

23. Поиск информации в локальной сети

24. Заполнение единой базы данных

25. Использование различных браузеров для работы в глобальной сети

26. Тематический поиск в глобальной сети

ДОУ

1. Оформление простых реквизитов документа.

2. Оформление сложных реквизитов документа.

3. Оформление основных видов организационных документов.

4. Оформление основных видов распорядительных документов.

5. Оформление основных видов информационно-справочных документов.

6. Оформление основных видов документов по личному составу.

7. Оформление приказов по личному составу, ведение личных дел.

8. Составление схемы документооборота в организации.

9. Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ. Распознавание документов.

10. Организации электронного документооборота.

11. Передача информации по компьютерным сетям в СЭД (системах электронного документооборота).
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