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Введение

Курс «Информационное обеспечение профессиональной деятельности» изучается студентами заочного отделения в течение 5 курса обучения в колледже. Он состоит из следующих разделов:
1. Информационные технологии в библиотечной деятельности 
2. Программное обеспечение 
3. Информационная безопасность 
4. Технические средства в библиотечной работе

Курс «Информационное обеспечение профессиональной деятельности» для студентов пятого курса включает в себя практические занятия. Форма проверки знаний – домашняя контрольная работа (11 семестр).
В настоящих методических указаниях даются рекомендации по выполнению домашней контрольной работы.
Цель контрольной работы – проверить уровень профессиональной подготовки в области Информационное обеспечение профессиональной деятельности, а так же помогает   формировать  знания по видам электронных документов, а также  получить навыки  работы  с ними, выявлять особенности функционирования различных видов автоматизированных рабочих мест.

Выполнение  домашней контрольной  работы  по  курсу  (7 семестр) в указанные в учебных  графиках  сроки  является обязательным. В случае неудовлетворительного выполнения студентом заданий контрольной работы они перерабатываются.
В результате изучения курса «Информационное обеспечение профессиональной деятельности» студент должен: 
иметь представление:
· использования информационных и коммуникационных технологий на различных этапах профессиональной деятельности;
· использования ресурсов сети Интернет и сводных электронных каталогов для поиска информации;
· работы с базами данных, электронными библиотеками, компьютерными справочно-правовыми системами;
знать:
· основные стратегические направления развития библиотек на современном этапе;
· состав, функции и возможности информационных и телекоммуникативных технологий;
· классификацию, установку и сопровождение программного обеспечения, типы компьютерных сетей;
· основные свойства и характеристики АБИС;
· виды и правила сетевого взаимодействия;
· особенности функционирования различных видов автоматизированных рабочих мест;
· виды информационных ресурсов, Интернет-ресурсы и услуги;
· виды электронных документов и баз данных;
· безопасность работы в сети Интернет;
уметь:
· использовать средства автоматизации и компьютеризации отдельных участков и процессов библиотечно-библиографической деятельности;
· программное обеспечение библиотечных процессов;
· применять компьютерную технику и телекоммуникативные средства в процессе библиотечно-библиографической деятельности;
· оценивать результативность различных этапов информатизации библиотеки;
· анализировать деятельность отдельных подсистем АБИС и формулировать требования к их дальнейшему развитию;
· вести прием и передачу сообщений по электронной почте;
· печатать публикации на принтере;
· работать с электронными документами;
· обеспечивать надежное хранение документов и данных;
· использовать внешние базы данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем.

1. Методические указания по выполнению контрольной работы
Домашняя контрольная работа является проверкой знаний студентов заочного отделения по разделу "Информационные технологии в библиотечной деятельности», «Программное обеспечение», «Информационная безопасность», «Технические средства библиотечной работы»,  поэтому в нее включены задания практического характера по  организации работы с автоматизированным рабочим местом библиотечного специалиста, а также оформление библиотечной документации на нем.
Для успешного выполнения домашней контрольной работы рекомендуется изучить краткие теоретические сведения.
Домашняя контрольная работа состоит из  двух практических заданий и контрольных вопросов по изучаемым разделам. 

Практические задания

Практическая работа № 1 «Подготовка компьютеризированного рабочего места библиотекаря».
  Цель работы: 
1. Сформировать представление об организации автоматизированных рабочих мест (АРМ), а также АРМ библиотекаря;
2. Приобрести умения и навыки поиска информации в глобальной сети Интернет с помощью информационно-поисковой системы.

План работы:
1. Создание структуры АРМ.
2. Использование лицензионных программных продуктов.


Краткие теоретические сведения по теме 
«Рабочее место библиотечного специалиста»

Автоматизированное рабочее место (АРМ) можно определить как комплекс информационных ресурсов, программно-технических и организационно технологических средств индивидуального и коллективного пользования, объединенных для выполнения определенных функций профессионального работника управления. 
С помощью АРМ специалист может обрабатывать тексты, посылать и принимать сообщения, хранящиеся в памяти ЭВМ, участвовать в совещаниях, организовывать и вести личные архивы документов, выполнять расчеты и получать готовые результаты в табличной и графической форме.
Структурно АРМ включает функциональную и обеспечивающую части. Функциональная часть определяет содержание конкретного АРМ и включает описание совокупности взаимосвязанных задач, отражающих особенности автоматизируемых функций деятельности пользователя. 
В основе разработки функционального обеспечения лежат требования пользователя к АРМ и его функциональная спецификация, включающая описание входной и выходной информации, средств и методов достижения достоверности и качества информации, применяемых носителей, интерфейсов связи. Обычно сюда же относятся описания средств защиты от несанкционированного доступа, восстановления системы в сбойных ситуациях, управление в нестандартных случаях. Обеспечивающая часть включает традиционные виды обеспечения: информационное, программное, техническое, технологическое, и другие. 
Информационное обеспечение включает описание организации информационной базы, регламентирует информационные связи, предопределяет состав и содержание всей системы информационного отображения. 
Программное обеспечение АРМ подразделяется на общее и функциональное. 
Общее программное обеспечение поставляется в комплекте с ПЭВМ и включает операционные системы, прикладные программы, расширяющие возможности операционных систем, программные средства диалога и другие. Общее ПО предназначено для управления работой процессора, организации доступа к памяти, периферийным устройствам, запуска и управления процессором, выполнения прикладных программ, обеспечения выполнения программ на языках высокого уровня. 
Функциональное программное обеспечение предназначено для автоматизации решения функциональных задач, включает универсальные программы и функциональные пакеты.
При проектировании этих программных средств необходимо соблюдать принципы ориентации разработки на конкретного пользователя.

ХОД ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

1. Создание структуры АРМ

Выполните задания № 1-3, создав текстовый документ в виде файла АРМ_ФИО.docx. Документ озаглавить в зависимости от выполняемого задания, например  «Автоматизированное рабочее место библиотечного специалиста».  Листы поместить в файлы и скрепить с помощью скоросшивателя, который привести на следующую сессию.




Задание № 1
Найдите информацию, связанную непосредственно со специальностью библиотекаря по компонентам структуры АРМ и связям между его составными частями на рис. 1.1.




Рис. 1.1. Структура автоматизированного рабочего места библиотекаря



Задание № 2
Осуществите поиск информации, связанной непосредственно с вашей специальностью, по следующим компонентам: описание рабочего места, рабочих инструментов, технологии, задач с использованием фотографий.


Задание № 3
Составьте описание АРМ, имеющего непосредственное отношение к вашей будущей профессии, на оснвое рис. 1.1.


2. Использование лицензионных программных 
продуктов

В современном мире во всех сферах деятельности на первый план выходит информация, а следовательно, процессы, связанные с ее получением, обработкой, использованием и защитой. Информация стала определяющим ресурсом для успешной деятельности любого предприятия, организации, учебного заведения и т.д. 
Выполните задания № 4, 5.

Задание № 4
Составьте перечень:
· лицензионных программных продуктов, которые используются на автоматизированном рабочем месте библиотечного специалиста (вашем АРМе);
· программных продуктов в свободном доступе;
· условно-бесплатных, т.е. имеющих демо-версию программы.


Задание № 5
Используя глобальную сеть Интернет, осуществите поиск информации, связанной с методами защиты информации, правонарушениями в информационной сфере и мерами предупреждения.



Практическая работа № 2 «Создание электронных библиотечных документов средствами MS-Word»

  Цель работы: 
1. Сформировать навыки работы с текстовым процессором MS-Word;
2. Приобрести умения и навыки по созданию, редактированию, форматированию библиотечных документов.

План работы:
1. Создание Приказа библиотеки.
2. Создание Приложения № 1 к Приказу.
3. Создание Приложения № 2 к Приказу.

Краткие теоретические сведения по теме 
«Создание,  редактирование, форматирование библиотечных документов в MS-Word. Объекты текстового документа»

Создание документов начинается с открытия нового документа и начала ввода текста. Открыть новый документ и начать ввод текста (Откройте вкладку Файл. Нажмите кнопку Создать. Дважды щелкните элемент Новый документ).
Редактирование текста – это внесение каких-либо изменений в существующий документ. Элементарные операции редактирования сводятся к вставке или удалению символа. Сложные операции предполагают работу с фрагментами документа, которые могут содержать рисунки, таблицы, кадры и другие объекты. В MS Word 2010 можно перемещать, копировать и удалять фрагменты документа. Однако прежде чем приступить к операциям с фрагментами, необходимо уметь выделить фрагмент в документе. Для выделения текста можно использовать мышку или клавиатуру. В качестве фрагмента могут выступать единичный символ, слово, предложение, абзац, несколько абзацев. Выделенный в документе фрагмент можно удалить, переместить, копировать. Для этого можно использовать, например, "быстрые клавиши".
Для сохранения документа его необходимо записать в файл на жесткий диск, воспользовавшись соответствующей командой. Файлу нужно дать имя и определить папку для хранения файла. Возможно автоматическое сохранения файла с документом и его защита. При работе с документом MS Word 2010 обеспечивает выполнение большого количества сервисных операций. Среди них - поиск и замена текста, проверка орфографии (ручная или автоматическая), автоформат, введение сносок и спецэффектов, работа с кадрами, с колонками, с колонтитулами, с графикой, с автофигурами, с таблицами, с формулами, с макрокомандами.
Форматирование документа – это изменение его внешнего вида. WORD обеспечивает форматирование документов на пяти различных уровнях:
· на уровне символов (изменение гарнитуры, начертания, размера и цвета шрифта, межбуквенного интервала в слове, анимации и т.д.);
· на уровне абзацев (выравнивание по левому краю, по правому краю, по центру и по ширине; отступы справа и слева; отступ первой строки; отступы до и после абзаца; межстрочный интервал, управление разбивкой на страницы и т.д.);
· на уровне страниц (параметры страниц, ориентация страниц, рамка, колонтитулы первой страницы, четных и нечетных страниц и т.д.);
· на уровне разделов (формирование разделов со следующей страницы или на текущей странице, разбиение текста на колонки и т.д.);
· на уровне документа (номера страниц, оглавление и т.д.).
Абзац – это фрагмент текста, который заканчивается непечатаемым символом или фрагмент текста, процесс ввода которого заканчивается нажатием на клавишу ввода Enter. К абзацу относятся: абзац основного текста, заголовки, оглавление, списки (нумерованные и маркированные) и т.д.

1. Создание Приказа библиотеки

Задание № 1
Создайте Приказ по утверждению библиотечной документации вашей библиотеки, основываясь на прилагаемом  к домашней контрольной работе примере.
Форматирование документа осуществить со следующими параметрами:
· выравнивание текста – по ширине;
· заголовок по центру;
· шрифт – Times New Roman, 12 пт;
· абзацный отступ – 1,25 см;
· междустрочный интервал – 1 пт;
· установить нумерованные списки;
· пронумеровать страницы внизу по центру; 
· верхний колонтитул –  содержит ФИО студента.




2. Создание Приложения № 1 к Приказу

Задание № 2
 Набрать текст приложения № 1 перечень библиотечной документации библиотеки/филиала (детской библиотеки) в соответствии с образцом и оформите в соответствии с параметрами задания № 1.

3. Создание Приложения № 2 к Приказу

Задание № 3
Набрать текст приложения № 1 паспорт библиотеки/филиала (детской библиотеки) в соответствии с образцом и оформите в соответствии с параметрами задания № 1.

Все документы распечатать и вставить в скоросшиватель.


АРМ библиотекаря


Средства компьютерной техники


Программное обеспечение


Информационное обеспечение и методическая документация


Общее


Функциональное


Управление ресурсами выч. чистемы, обеспечение работы сети


Создание новых программных средств


















