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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ «ОПЕРАТОР ЭВМ»
[bookmark: _Toc335942463]Место учебной практики в структуре основной профессиональной образовательной программы
Программа ПМ.04 Учебная практика «Оператор электронно-вычислительных машин» является частью основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 230115 Программирование в компьютерных системах в части освоения основных видов профессиональной деятельности:
выполнение ввода и обработки информации на электронно-вычислительных машинах, подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств.

[bookmark: _Toc335942464]Цели и задачи учебной практики
С целью овладения указанными видами деятельности студент в ходе данного вида практики должен:
Вид профессиональной деятельности:
выполнение ввода и обработки информации на электронно-вычислительных машинах, подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств.

иметь практический опыт:
· подключения кабельной системы персонального компьютера и периферийного оборудования;
· настройки параметров функционирования персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники;
· настройки и использования основных компонентов графического интерфейса операционной системы;
· доступа и использования информационных ресурсов локальных и глобальных компьютерных сетей;
· диагностики простейших неисправностей персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники;
· создания различных видов документов с помощью различного прикладного программного обеспечения, в т.ч. текстовых, табличных, презентационных, а также Веб-страниц; 
· управления содержимым баз данных; 
· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов Интернета;
· создания и обработки объектов мультимедиа; 
· обеспечения информационной безопасности.

уметь:
· выполнять настройку интерфейса операционных систем;
· набирать алфавитно-цифровую информацию на клавиатуре персонального компьютера 10-пальцевым методом;
· управлять файлами данных на локальных, съемных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в интернете;
· подключать периферийные устройства и компьютерную оргтехнику к персональному компьютеру и настраивать режимы ее работы;
· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтер и другие периферийные устройства вывода;
· использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;
· диагностировать простейшие неисправности персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники;
· создавать и управлять содержимым документов с помощью редактора документов;
· создавать и управлять содержимым таблиц с помощью редакторов таблиц;
· создавать и управлять содержимым презентаций с помощью редакторов презентаций;
· вводить, редактировать и удалять записи в базе данных;
· создавать и обмениваться письмами электронной почты;
· осуществлять навигацию по Веб-ресурсам Интернета с помощью программы Веб-браузера;
· осуществлять поиск, сортировку и анализ информации с помощью поисковых интернет-сайтов;
· пересылать и публиковать файлы данных в Интернете;
· осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ.

знать:
· классификацию видов и архитектуру персональных компьютеров;
· 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;
· виды и характеристики носителей информации, файловые системы, форматы представления данных;
· принципы функционирования локальных и глобальных компьютерных сетей;
· порядок установки и настройки прикладного программного обеспечения на персональный компьютер;
· назначение, разновидности и функциональные возможности редакторов текстов, таблиц и презентаций;
· виды и назначение систем управления базами данных, принципы проектирования, создания и модификации баз данных;
· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;
· основные виды угроз информационной безопасности и средства защиты информации;
· принципы антивирусной защиты персонального компьютера.


[bookmark: _Toc335942465]Количество часов на учебную практику
Всего 4 недели, 144 часа.



[bookmark: _Toc335942466]РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ

Результатом учебной практики является освоение общих (ОК) компетенций:

	Код
	Наименование результатов практики

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





Профессиональных (ПК) компетенций:

	Вид профессиональной деятельности
	Код
	Наименование результатов практики

	Выполнение ввода и обработки информации на электронно-вычислительных машинах, подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств.
	ПК 1.1
	Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратное обеспечение и операционную систему персонального компьютера.

	
	ПК 1.2
	Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику

	
	ПК 1.3 
	Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей.

	
	ПК 2.1
	Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.

	
	ПК 2.2
	Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.

	
	ПК 2.3
	Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты мультимедиа

	
	ПК 2.4
	Обеспечивать меры по информационной безопасности.





[bookmark: _Toc335942467]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
[bookmark: _Toc335942468]3.1. Тематический план
	Коды формируемых компетенций
	Наименование профессионального модуля
	Объем времени, отводимый на практику (час., недель)
	Сроки проведения

	ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3
ПК 2.1
ПК 2.2
ПК 2.3
ПК 2.4
	Оператор электронно-вычислительных машин
	144 часа, 4 недели
	



[bookmark: _Toc335942469]3.2. Содержание практики
	Виды деятельности
	Виды работ
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов работ
	Наименование учебных дисциплин, междисциплинарных курсов с указанием конкретных разделов (тем), обеспечивающих выполнение видов работ
	Количество часов, (недель)

	выполнение ввода и обработки информации на электронно-вычислительных машинах, подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств
	1. Обучение слепому методу печати
	Методы работы десятипальцевым способом.
Основная позиция буквы ФЫВА-ОЛДЖ
Буквы зоны указательных пальцев
Буквы зоны среднего пальцев.
Буквы зоны указательного пальцев.
Буквы зоны мизенцев
Печать открытых и закрытых слогов
Развитие моторных навыков печати
Выполнение работ обучающего курса на сайте www. vse10.ru
Выполнение работ обучающего курса на сайте www. vse10.ru
Выполнение работ обучающего курса на сайте www.klavogonki.ru
	ОП.04. Информационные технологии
	22

	
	2. Программное обеспечение ЭВМ
	
	
	40

	
	2.1 Операционные системы
	Подготовка ПК к установке операционной системы
Форматирование  дисков
Установка операционной  системы
Установка операционной  системы
Настройка меню Пуск
Настройка рабочего стола
Оптимизация MS Windows XP
Работа с проводником
	Раздел ПМ 1.
Компьютер. Определение и состав
Раздел ПМ 2 Операционные системы
	16

	
	2.2  Работа с файловым менеджером
	Файловый менеджер FAR; Free Commander: назначение, возможности, виды и применение.
Интерфейс файловых менеджеров.
Команды главного меню. Функциональные клавиши
Настройка файловых менеджеров.
	Раздел ПМ 2 Операционные системы
	8

	
	2.3  Работа с мрхиваторами 7zip, WinRAR
	Виды архивов и Windows- архиваторы (7zip, WinRAR)
Создание архивов.
Работа с архивами
	Раздел ПМ 2 Операционные системы
	6

	
	2.4 Работа антивирусами
	Компьютерные вирусы: многообразие, среда обитания и категории вирусов.
Разновидности антивирусных программ, принципы их действия, способы настройки и порядок работы в них.
Виды антивирусных программ. Настройка антивирусных программ и подготовка их к работе.
Работа и возможности антивирусных программ AVZ, CurelT, лечение зараженного ПК.
	Раздел ПМ 2 Операционные системы
	10

	
	3 Офисные технологии.
	
	
	72

	
	3.1. Работа с текстовым редактором
	Основы работы с OpenOffice.org Writer
Работа с документом
Редактирование документа
Оформление текста: работа со шрифтом
Оформление текста: работа с абзацами
Оформление текста: работа со списками
Оформление текста: работа со стилями
Работа с таблицами: создание и изменение
Работа с таблицами: оформление и размещение
Графические возможности
Подготовка к печати и печать документа
	ОП.04. Информационные технологии
	22

	
	3.2. Работа с электронными таблицами
	Основы работы с OpenOffice.org Calc
Работа с документом
Ввод и редактирование данных
Создание таблиц
Основы вычислений
Использование функций
Форматирование ячеек
Форматирование таблиц
Работа с данными
Рецензирование и защита документов
Создание диаграмм
Настройка и оформление диаграммам
	ОП.04. Информационные технологии
	24

	
	3.3. Работа с базами данных
	Создание базы данных
Создание таблиц и работа с ними
Использование форм для упрощения ввода данных
Создание запроса
	ОП.04. Информационные технологии
	8

	
	3.4. Работа с презентациями
	Создание презентации
Редактирование презентации
Оформление презентации
Печать презентации
	ОП.04. Информационные технологии
	8

	
	3.5. Работа с Интернет
	Браузеры
Поиск в Интернете
Почта
Поисково-информационные сервисы
Персональные сервисы
	ОП.04. Информационные технологии
	10

	
	Подготовка отчета о прохождении практики
	
	
	10
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[bookmark: _Toc335942471]4.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики
Методическое пособие по выполнению практики

[bookmark: _Toc335942472]4.2. Требования к материально-техническому обеспечению практики
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики, библиотеки и читального зала с выходом в сеть Интернет.
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся,
- рабочее место преподавателя,
- электронный учебно-методический комплекс по дисциплине,
- системы автоматизированного проектирования, 
- доступ к сети Интернет.
Технические средства обучения: 
- персональные компьютеры;
- мультимедиа проектор;
- экран;
- программное обеспечение (ОС Windows ОС Linux, MS Office, Open Office,   антивирусная программа,  файловый менеджер ).

[bookmark: _Toc335942473]4.3. Перечень учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Как освоить слепой десятипальцевый метод набора текста Автор - Евгений Логвин
2. Мюллер Скотт. Модернизация и ремонт ПК. – М.: Вильямс, 2007.
3. Уильям Р. Станек  Microsoft Windows XP Professional. Справочник администратора./Пер. с англ. — 2-е изд. — М.: Издательско-торговый дом «Русская Редакция», 2008. — 448 с.: ил.
4. Персональный компьютер: настройка и техническая поддержка а Автор: - Издательство: Бином. Лаборатория знаний Страниц: 224 Язык: Русский Год издания: 2007
5. Железо ПК Автор :Г. Кондратьев, В. Пташинский Название :Железо ПК Издательство :Питер Год: 2008

Дополнительные источники: 
1. Левин А. Самоучитель работы в Windows.- М.: Нолидж, 2005, 206с.
2. Литвинова А.В Создание и редактирование текстов в среде OpenOffice.org (ПО для создания и редактирования текстов): Учебное пособие. – Москва 2008, 59с.

Интернет-ресурсы
1. http://INTUIT.ru  Интернет Университет Информационных Технологий 
2. http://teachpro.ru/NMP.aspx  Мультимедийные обучающие программы
3. http://book.kbsu.ru/ Электронный учебник по информатике Л.З. Шауцкова
4. ЭУМК по учебной практике, ПСК, 2012
5. http://forum.sysadmins.su/index.php
6. http://www.computerra.ru/
7. www.linux.org.ru/
8. http://habrahabr.ru/

[bookmark: _Toc335942474]4.4. Требования к руководителям практики
Требования к руководителям практики от образовательного учреждения:
наличие высшего инженерного или высшего педагогического образования, соответствующего профилю.
Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов.
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[bookmark: _Toc335942475]КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

	Наименование тем
	Профессиональные компетенции

	
	ПК1.1
	ПК1.2
	ПК1.3

	
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Обучение слепому методу печати
	
	
	
	
	
	
	Диплом о прохождении курса слепого метода печати
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	40

	2.1 Операционные системы
	Установка и настройка операционной системы
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	60
	Подключение и установка принтера
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	60
	
	
	

	2.2  Работа с файловым менеджером
	
	
	
	Установка драйверов на принтер
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20
	Выполнение операций с файлами
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20

	2.3  Работа с архиваторами 7zip, WinRAR
	
	
	
	
	
	
	Установка архиватора, создание и передача архивов
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20

	2.4 Работа антивирусами
	Установка антивируса
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20
	
	
	
	
	
	

	Подготовка отчета о прохождении практики
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
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	100
	
	
	100
	
	
	100





	Наименование тем
	Профессиональные компетенции

	
	ПК 2.1
	ПК 2.2
	ПК 2.3
	ПК 2.4

	
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки
	Баллы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	2.4 Работа антивирусами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Поиск вирусов, настройка антивирусов, получение сертификата
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	80

	3.1. Работа с текстовым редактором
	Работа с текстовыми редакторами, получение сертификата
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	30
	
	
	
	Работа с текстовыми редакторами
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20
	
	
	

	3.2. Работа с электронными таблицами
	Работа с таблицами, получение сертификата
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	30
	
	
	
	Работа с таблицами, создание диаграмм
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	20
	
	
	

	3.3. Работа с базами данных
	Создание базы данных, работа с формами
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4. Работа с презентациями
	Создание слайдов
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	10
	
	
	
	Создание презентации
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	40
	
	
	

	3.5. Работа с Интернет
	
	
	
	Поиск информации, работа с ресурсами в сети, получение сертификата. 
	Оценка выполнения задания по учебной практике
	80
	
	
	
	
	
	

	Подготовка отчета о прохождении практики
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20
	Составление отчета по прохождению практики
	Защита отчета по практике
	20

	Итого
	
	
	100
	
	
	100
	
	
	100
	
	
	100



