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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля (далее - программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по  профессии  НПО 230103.02 Мастер по обработке цифровой информации, входящей в укрупнённую группу профессий 230000 Информатика и вычислительная техника, по направлению 230100 Информатика и вычислительная техника в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
Ввод и обработка цифровой информации 
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование.
2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей.
3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы.
4. Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов.
5. Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании по направлению 230100 Информатика и вычислительная техника  и профессиональной подготовке по профессиям рабочих: 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин, 16200 Оператор электронного набора и верстки. Обучение проводится на базе основного общего образования, опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· подключения кабельной системы персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;
· настройки параметров функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;
· ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;
· сканирования, обработки и распознавания документов;
· конвертирования медиафайлов в различные форматы, экспорта и импорта файлов в различные программы-редакторы;
· обработки аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью специализированных программ-редакторов;
· создания и воспроизведения видеороликов, презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;
· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;
уметь:
· подключать и настраивать параметры функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;
· настраивать основные компоненты графического интерфейса операционной системы и специализированных программ-редакторов;
· управлять файлами данных на локальных, съемных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет;
· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;
· распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;
· вводить цифровую и аналоговую информацию в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;
· создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки растровой и векторной графики;
· конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы;
· производить сканирование прозрачных и непрозрачных оригиналов;
· производить съемку и передачу цифровых изображений с фото- и видеокамеры на персональный компьютер;
· обрабатывать аудио, визуальный контент и медиафайлы средствами звуковых, графических и видео-редакторов;
· создавать видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;
· воспроизводить аудио, визуальный контент и медиафайлы средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования;
· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;
· использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;
· вести отчетную и техническую документацию;
знать:
· устройство персональных компьютеров, основные блоки, функции и технические характеристики;
· архитектуру, состав, функции и классификацию операционных систем персонального компьютера;
· виды и назначение периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;
· принципы установки и настройки основных компонентов операционной системы и драйверов периферийного оборудования;
· принципы цифрового представления звуковой, графической, видео и мультимедийной информации в персональном компьютере;
· виды и параметры форматов аудио-, графических, видео- и мультимедийных файлов и методы их конвертирования;
· назначение, возможности, правила эксплуатации мультимедийного оборудования;
· основные типы интерфейсов для подключения мультимедийного оборудования;
· основные приемы обработки цифровой информации;
· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука;
· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки графических изображений;
· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки видео- и мультимедиа контента;
· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;
· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц;
· нормативные документы по охране труда при работе с персональным компьютером, периферийным, мультимедийным оборудованием и компьютерной оргтехникой.



Данная рабочая программа состоит из двух разделов и включает в себя:
Раздел 1 – учебная практика  Всего- 179 часа
	I курс – 35 часов
	II курс – 108 часа;
         III курс- 36 часов
Раздел 2 –  Производственная практика
		II курс – 144 часа;
                  III курс -144 часа	

1.3. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета «Информационные технологий».
Оборудование рабочих мест учебного кабинета:
– компьютерный стол, интерактивная доска (или проектор) для преподавателя;
– компьютерные столы для обучающихся;
– комплект деталей, инструментов, приспособлений;
– комплект бланков технологической документации;
– комплект учебно-методической документации.
Коллекция цифровых образовательных ресурсов:
– электронные учебники;
– электронные плакаты;
– электронные модели;
– электронные видеоматериалы.
Технические средства обучения:
– серверное оборудование;
– коммутируемое оборудование;
– мультимедийное оборудование;
– рабочие станции;
– источники бесперебойного питания;
– интерактивная доска;
– принтер лазерный;
– принтер струйный;
– сканер;
– цифровая видеокамера, фотоаппарат, web-камера;
– аудиосистема;
– внешние накопители информации;
– мобильные устройства для хранения информации;
– локальная сеть;
– подключение к глобальной сети Интернет;
– устройства для создания графической информации.
Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную практику, которую рекомендуется проводить рассредоточенно.


2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности ввод и обработка цифровой информации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1
	Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование.

	ПК 2
	Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей.

	ПК 3 
	Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы.

	ПК 4
	Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов.

	ПК 5
	Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.

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

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7
	Организовать собственную деятельность с соблюдением требований охраны труда и экологической безопасности.

	ОК 8
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

































3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1.Тематический план учебной практики
	Перечень формируемых компетенций
	Наименование разделов и тем
	Содержание 
	Объем часов

	1
	2
	3
	4

	
	I курс
	
	

	ПК 1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование.
	Раздел 1. Подготовка и настройка аппаратного обеспечения, периферийных устройств, операционной системы персонального компьютера и мультимедийного оборудования
	
	50ч

	
	 Подсоединение кабелей к компьютеру.
	1.Подсоединение монитора
2. Подсоединение мыши, клавиатуры
3.Подсоиденения питания.
	3

	
	Подключение принтеров, сканеров и МФУ устройств.
	1. Подключение проводов принтера и установка драйверов.
2. Подключение Многофункционального устройства к ПК.
	3

	
	Подключение проекторов, акустических систем.
	1. Подключение проекторов.
2. Подключение акустической системы 5.1
3. Настройка параметров звука в компьютере 
	3

	
	Настройка параметров BIOS.


	1. Настройка загрузки жестких дисков и дисководов.
2. Настройка оборотов системных кулеров.
3. Настройка параметров CMOS. 
4. Настройка частоты системной шины.
	3

	
	 Установка операционной системы Windows XP,Windows 7,Linux.



	1.Установка Windows XP.
2. Установка Windows 7
3. Установка Linux Ubuntu.
4. Установка Linux KUBUNTU

	6

	
	Создание учетной записи, настройка параметров учетной записи.
	1.Создание учетной записи с правами администратора.
2. Создание учетной записи с правами обычного пользователя.
3.Настройка параметров учетной записи.

	3

	
	 Установка драйверов и программного обеспечения.
	1.Установка драйверов компьютера.
2.Установка Microsoft Office, OpenOffice.
3.Установка Антивирусов. 
4.Установка программ для обслуживания компьютера.
	6

	
	Настройка интерфейса операционной системы Windows.
	1.Настройка разрешения, фона, заставки.
2.Настройка параметров папок.
3.Настройка панели задач.
4.Настройка меню Пуск.
	6

	
	 Настройка и оптимизация реестра Windows.
	1. Очистка реестра.
2. Настройка значений реестра.
	2

	                                                                                                                        Итого за I курс
	35 ч

	
	II курс
	       

	
	Дефрагментация, оптимизация чистка жестких дисков с помощью утилит: Auslogics Disk Defrag, CCleaner.
	1. Дефрагментация жестких дисков с помощью программы Auslogics Disk Defrag.
2.Оптимизация жестких дисков с помощью программы Glary Utilities Free
3.Очистка от мусорных файлов с помощью программы CCleaner.
	3

	
	Настройка параметров принтеров сканеров.
	1.Настройка параметров печати.
2.Настройка параметров сканирования
	3

	
	Настройка параметров проекторов, акустических систем
	1.Настройка резкости проектора.
2.Настройка меню проектора.
3.Настройка акустических систем.
	3

	
	Сканирование текстовых документов, фотографий, обработка и передача в различные форматы
	1.Сканирование текстовых документов
2.Сканирование фотографий
3. Распознование, исправление ошибок.
4. Сохранение в форматы pdf,doc,docx,jpg,txt.
	6

	ПК 2.Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей.
ПК3.Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы.
	Раздел 2. Ввод и конвертирование цифровой информации.
	
	66 

	
	Ввод цифровой информации с usb, cd, dvd носителей, floppy дискет, внешние жесткие диски и карт памяти
	1.Копирование информации с usb, cd, dvd носителей.
2.Формотирование носителей.
3. Защита от записи карт памяти.
	6

	
	Ввод информации со сканеров, веб камер цифровых фотокамер.
	1.Сканирование
2.Запись видео с web камеры.
3.Копирование видео с цифровых фотокамер.
	6

	
	Ввод аналоговой информации с аудио, видео кассет и телевизионных антенн
	1.Запись аудио потока с аудиокассеты.
2. Запись видео с видеокассеты.
3. Запись видео с телевизионных антенн.
	6

	
	Ввод информации с аналоговой видеокамеры.
	1.Запись и оцифровка видео с аналоговой видеокамеры.
	6

	
	Ввод информации с микрофонов гарнитур.
	1.Запись голоса с микрофонов.
2. Запись голоса с гарнитур.
	6

	
	Ковертирование видео записанное с видео кассет.
	1.Конвертирование в различные форматы видео с видеокассет.
	6

	
	Конвертирование аудиофайлов записанных с аудио кассет.
	1.Конвертирование звука записанное с аудиокассет.
	6

	
	Конвертирование видео с записанное с аналоговой видеокамеры.
	1.Конвертирование видео записанное с аналоговой видеокамеры.
	6

	
	Конвертирование видео для мобильных устройств.
	1.Конвертирование видео для телефонов смартфонов.
	6

	
	Конвертирование видео для dvd плееров.
	1.Конвертирование видео для DVD плееров.
	6

	
	Экспорта импорта аудио, видео файлов в
Windows Movie Maker, VirtualDub, Аvidemux
	1.Экспорт и импорт в программу Windows Movie Maker
2.Экспорт и импорт в программу VirtualDub.
3.Экспорт и импорт в программу Аvidemux.
	6

	ПК 4.Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов.
ПК 5.Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.

	Раздел 3. Обработка аудио-,контента с помощью специализированных программ-редакторов;
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	Экспорт, микширование, импорт  аудио файлов в программе AUDACITY, mp3directcut,Shuangs Audio Editor.
	1.Экспорт, импорт в программы AUDACITY, mp3directcut,Shuangs Audio Editor.
2.Микширование аудио дорожек.
3.Очистка от шумов и помех звуковых дорожек.
	6

	
	Тайминг звуковых дорожек с помощью программы AUDACITY.
	1.Сведение двух разных звуковых дорожек.
	6

	
	Создание коллажей в графическом редакторе Gimp.
	1.Работа со слоями.
2.Работата с инструментами.
	6

	
	Создание открыток, виньеток в графическом редакторе Gimp.
	1.Работа с контурами.
2.Работа с объектами
3.Работа с фотографиями.
	6

	
	Создание и редактирование контурных объектов в программе Inkscape.
	1.Работа с объектами.
2. Работа с контурами.
	3

	
	Итого за II курс
	108ч

	
	III курс
	
	

	
	Работа со Flash Анимацией
	1.Работа с  Flash анимацией.
	6

	
	Создание видеороликов в Windows Movie Maker
	1.Создание роликов из видео и аудио файлов
2.Создание роликов из фотографий.
	3

	
	Обработка видеороликов в VirtualDub.
	1.Соединение различных видеофайлов.
2. Настройка параметров программы.
	6

	
	Создание мультимедийных презентаций Impress.
	1.Создание презентации из шаблонов
2.Создание презентации из видеофрагментов.
3.Создание презентации из фотографий и картинок.
	6

	
	Работа с электронной почтой.
	1.Создание почтового ящика
2.Настройка  почтового ящика 
3.Отправка и приём почты.
	3

	
	Поиск  информации при помощи поисковых систем: Yandex, 
Google, Rambler, Mail.
	1.Поиск информации поисковыми системами Yandex, 
Google, Rambler, Mail.
	3

	
	Изучение браузеров: Internet Explorer, Opera, Mozilla Firefox, Safari.
	1.Настройка Internet Explorer, Opera, Mozilla Firefox, Safari.
	3

	
	Изучение технологий передачи данных.
	1.Изучение протоколов для передачи данных
2. Изучение технологий передачи данных.
	3

	
	Изучение облачных сервисов.
	1.Изучение сервисов для хранения информации от компаний
Yandex, Google
	3

	Итого за III курс
	36ч

	Всего за период обучения
	179ч



                               
     

                                                4.Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
1. Николаенко И.Д., Брановский Ю.С., Елочкин М.Е. Информационные технологии: Учебники, обучение. М.:  Оникс, 2009 г. – 256 с.
2. Острейковский В.А., Полякова И.В. Информатика. Теория и практика: учебное пособие. – М.: Мир и Образование, 2008 г. – 608 с.
3. Богатюк В.А., Кунгурцева Л.Н. Оператор ЭВМ. Учебное пособие для начального профессионального образования. 3-е изд., стер. Гриф Экспертного совета по проф.образованию МО РФ. М.: Академия, 2010 г. – 288 с.
Дополнительные источники:
1. Шаньгин В.Ф., Информационная безопасность компьютерных систем и сетей: Учебное пособие - Профессиональное образование. М.: Инфра-М, Форум, 2009 г. – 416 с.
2. Виснадул Б.Д., Лупин С.А., Сидоров С.В., Чумаченко П.Ю. Основы компьютерных сетей: Учебное пособие - Профессиональное образование. М.: Форум, Инфра-М, 2009 г. – 272  с.
3. Павлова Е., Колдаев В. Сборник задач и упражнений по информатике. Профессиональное образование. М.:  Форум, Инфра-М, 2007 г. – 256 с.
4. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя/  В.Э. Фигурнов. М.: Инфра-М, 2006. – 640 с.
5. Рудометов Е. Современное железо. Настольные, мобильные и встраиваемые компьютеры/ Е. Рудометов. СПб.: БХВ-Петербург, 2010. – 464 с.
6. Шевченко А. Компьютер своими руками./ А. Шевченко, С. Глушаков. М.: АСТ-Пресс книга 2008. – 384 с.
7. Исаченко О.В. Введение в Информационные технологии. Профессиональное мастерство. М.:  Феникс, 2009 г. – 237 с.

Интернет ресурсы:  
1. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс]. – Режим доступа:: http://school-db.informika.ru/glossary/
2. Информационная безопасность [Электронный ресурс]. – Режим доступа:: http://citforum.ru/security/
3. Программа для преобразования медиа-контента для публикации в интернете [Электронный ресурс]. – Режим доступа:: http://www.skan.ru/software/n7271_mediacoder.html 
4. Бесплатные антивирусные программы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://smaik1.narod.ru/antivirus.html
5. Сайт по охране труда [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.ohranatruda.ru/
6. Информационные технологии, информатика [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://technologies.su/
Виртуальный компьютерный музей[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.computer-museum.ru

                                









5. Перечень квалификационных работ.

	№ п/п
	Наименование работ (III курс)
	Норма времени

	1
	2
	3

	1.
	Подключение и настройка МФУ.
	30 мин.

	2.
	Настройка BIOS
	30 мин.

	3.
	Установка операционной системы Windows
	1.5 часа.

	4.
	Установка операционной системы Linux
	1.5 часа.

	5.
	Сканирование и обработка документа.
	30 мин.

	6.
	Запись и обработка видео с аналоговой видеокамеры.
	1.5 часа.

	7.
	Конвертация видео для уменьшения объёма файла.
	       1час.

	8.
	Конвертация видео для мобильных устройств.
	       1 час.

	9.
	Запись и обработка аудио звука.
	       2 часа.

	10.
	Оцифровка звука с аудиокассеты.
	       1 час.

	11.
	Создание выпускной виньетки.
	       2 часа.

	12.
	Создание Мультимедийной презентации. 
	       1 час.

	13.
	Создание логотипа в программе Inkscape.
	2 часа.

	14.
	Создание коллажа.
	2 часа.

	15.
	Создание видеоролика.
	2 часа.

	16.
	Подключение и настройка мультимедийного проектора
	40 мин.

	17.
	Создания  Flash ролика.
	2 часа.

	18.
	Создание электронной почты.
	30 мин.


















































































