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Контрольний примірник
1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Навчальна програма навчальної дисципліни «Інформаційні системи та технології» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз. 
Дана навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця в області менеджменту. 

Метою викладання дисципліни є формування у майбутніх фахівців сучасного рівня інформаційної та комп’ютерної культури, набуття практичних навичок роботи на сучасній комп’ютерній техніці та використання сучасних інформаційних технологій для вирішення різноманітних завдань у практичній діяльності за фахом.
Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:

· оволодіння основними системами електронного документообігу підприємства;
· оволодіння навичками роботи з інформаційними системами у тайм-менеджменті;

· придбання навичок роботи з основними системами підприємств.
У результаті вивчення даної навчальної дисципліни студент повинен:

Знати:

· основні визначення та терміни навчальної дисципліни;

· призначення та можливості основних офісних програм;

· принципи виконання розрахунків в електронних таблицях;

· основні функціональні можливості програм проведення презентацій;

· сучасні технології тайм-менеджменту;

· основні навички із складання карт-схем мислення;

· основні інформаційні системи для електронної звітності підприємств;

· загальні відомості про інформаційні системи в менеджменті.
Вміти:

· самостійно працювати з електронним документообігом підприємств; 

· самостійно використовувати офісні пакети програм;

· самостійно працювати на персональному комп’ютері у операційній системі Windows;

· самостійно створювати графічні елементи для оформлення текстових документів;

· самостійно проводити розрахунки та аналіз даних за допомогою електронних таблиць;

· самостійно створювати та проводити презентації;

· самостійно застосовувати технології тейм-менеджменту;
· самостійно застосовувати та складати карт-схеми мислення;
· самостійно працювати з основними інформаційними системами підприємств.

· Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з двох навчальних модулів, а саме: 

· навчального модуля №1 «Інформатика та комп’ютерна техніка»;

· навчального модуля №2 «Інформаційні системи та технології», кожен з яких є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчальної дисципліни, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання.
Навчальна дисципліна «Інформаційні системи та технології» доповнюється такою дисципліною, як: «Основи менеджменту» та є базою для вивчення таких дисциплін, як: «Статистика», «Операційний менеджмент», «Логістика» та інших.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Модуль №1 «Інформатика та комп’ютерна техніка»

Тема 2.1.1. Система обробки текстової інформації MS Word.
Загальна характеристика, призначення та особливості текстових документів. Функціональні можливості текстового редактора MS Word. Використання MS Word для ведення документообігу підприємства. Створення, редагування, перегляд та друк текстових документів. Особливості та технічні можливості редактора MS Word при форматуванні текстових даних.
Тема 2.1.2. Система обробки графічної інформації MS Visio.
Загальна характеристика та призначення графічного редактора MS Visio. Особливості та технічні можливості MS Visio при редагуванні графічних даних. Структура головного вікна. Побудова діаграм різних типів, схем, блок-схем, календарів, макетів. Побудова схеми за даними з існуючої бази даних. 
Тема 2.1.3. Система табличної обробки даних MS Excel.
Загальна характеристика, призначення та особливості електронних таблиць. Обчислювальні можливості та принципи побудови формул Excel. Використання формул в електронних таблицях для виконання математичних, статистичних, економічних та інших розрахунків. Основні категорії функцій. Застосування простих та складних формул у MS Excel.

Робота з таблицями MS Excel як з базою даних. Основні поняття та обмеження. Загальні відомості про вбудовані функції MS Excel. Зв’язування таблиць між собою за допомогою простих посилань. Форматування та використання логічних функцій. Побудова вкладених функцій. 

Технологія створення зведеної таблиці за допомогою «Мастера сводных таблиц». Побудова та редагування зведеної таблиці. Групування та форматування даних і відображення підсумків у зведеній таблиці. 

Призначення та основні поняття графічних об’єктів. Створення діаграм за допомогою «Мастера диаграм». Типи діаграм. Заміна типу, параметрів та форматування діаграми. Побудова лінії тренду та прогнозування за її допомогою. Діаграми змішаного типу.

Тема 2.1.4. Технології створення та проведення презентацій редактором MS PowerPoint. 

Основні функціональні можливості MS PowerPoint. Технічні можливості при створенні та корегуванні презентацій редактором MS PowerPoint. Компоненти презентації та види представлення інформації у MS PowerPoint. Використання майстрів і шаблонів для створення презентацій та демонстрація презентації у MS  PowerPoint. 
2.2. Модуль №2 «Інформаційні системи та технології»

Тема 2.2.1. Система автоматизованого проектування з обчисленнями і візуальним супроводженням MathСad.

Призначення програми MathCad. Функціональні можливості та технології у програмі MathCad. Структура та елементи діалогового вікна. Види об’єктів у MathCad. Принцип побудови математичних, економічних та графічних моделей. 

Застосування математичного та алгоритмічного функціоналу MathCad для вирішення математичних, економічних, фінансових та інших розрахунків.   

Графічне та кольорове оформлення після виконання. Виконання операцій копіювання, переміщення, вилучення формул та графічних елементів.
Тема 2.2.2. Сучасні технології тайм-менеджменту з використанням сучасних прикладних програм.
Планування робочого часу з допомогою MS Outlook. Управління та контроль за справами із використанням MS Outlook. Принципи створення, перегляд, корегування та контроль записів в довіднику. Планування, створення, корегування, управління та контроль задач з допомогою MS Outlook. 
Підвищення ефективності роботи з допомогою Mind Manager. Основні правила та етапи мозкового штурму. Управління задачами в Mind Manager та структурування знань. Правила побудови інтелект-карт. Технології Mind Manager для складання схем та карт мислення при вирішенні бізнес-задач.
Тема 2.2.3. Інформаційні системи в менеджменті.

Особливості побудови та функціонування ІС в менеджменті. Характеристика складових (підсистем) виробничого менеджменту  ІСВМ: технічна підготовка, техніко-економічне планування та вирішення завдань оперативного управління виробництвом на підприємстві. Автоматизація роботи підприємства. Програма «1С: Підприємство». Основні вимоги та стандарти звітності підприємств.
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