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I. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ

1.1.Цель программы: получение профессиональных компетенций,  необходимых для выполнения новых ВПД в рамках новой квалификации Оператор ЭВ и ВМ

1.2. Образовательные результаты программы
В результате освоения программы слушатель должен уметь:
· технически грамотно работать с аппаратными средствами;
· работать  в операционной системе Windows;
· работать с файлами, каталогами и папками;
· работать в ЛВС;
· использовать в работе антивирусные средства;
· применять в работе текстовый редактор Word, создавать и форматировать документы;
· использовать в работе электронные таблицы Excel;
· уметь создавать и вести базы данных, осуществлять поиск данных в СУБД Access;
· работать с графическими редакторами;
· подготавливать компьютерные презентации с использованием графических анимаций;
· работать в глобальной телекоммуникационной сети Internet.

В результате освоения программы слушатель должен знать:
· правила техники безопасности при работе с ПК;
· структуру системного блока, основные характеристики аппаратных средств;
· состав и назначение графической операционной системы Windows, порядок загрузки, стандартные и специальные программы Windows;
· понятие файла и папки (каталога);
· понятие компьютерного вируса и средства антивирусной профилактики;
· понятие о компьютерных телекоммуникациях;
· назначение и возможности прикладных программ, таких, как текстовый редактор Word, электронные таблицы Excel, система управления базами данных Access, программы для подготовки компьютерных презентаций Power Point, графические редакторы Adobe Photoshop, Corel Draw;
· основные приемы работы и поиска информации в глобальной телекоммуникационной сети Internet;
· правила работы с электронной почтой и телекоммуникациями.

1.3. Трудоемкость обучения: 
Трудоемкость за весь период обучения  – 72 часа. 

II. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
2.1. Рабочий учебный план
Министерство образования Пензенской области
Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение
 Пензенской области
«Пензенский многопрофильный колледж»
(ГАПОУ   ПО ПМПК)

УТВЕРЖДАЮ
Директор ГАПОУ  ПО
«Пензенский многопрофильный
колледж»
___________А.Н. Фетисов
«_______»_______201_г.
                                                                                                              
РАБОЧИЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
дополнительной  общеразвивающей программы
профессиональной подготовки по профессии 16199 «Оператор ЭВ и ВМ»
 (наименование  программы)

Категория слушателей 	дети и взрослые							
(возраст слушателей)
Трудоемкость обучения 72 часа								 
         			(указание трудоемкости в часах за весь период обучения)
Срок  обучения                2 месяца								
(указание количества  месяцев)
	№
п/п
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	
	Всего
	в том числе

	
	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия
	Лабораторные занятия

	1
	Устройство ПК
	2
	1
	1
	

	2
	Операционная система Windows XP/7.
	12
	2
	10
	

	3
	Методы защиты информации
	6
	2
	4
	

	4
	Технологии обработки информации в пакете MS Office
	32
	2
	30
	

	5
	Технологии хранения и поиска информации
	4
	1
	3
	

	6
	Мультимедийные технологии
	4
	1
	3
	

	7
	Компьютерная графика
	8
	2
	6
	

	8
	Компьютерные сети
	4
	1
	3
	

	
	Итого
	72
	12
	60
	



СОГЛАСОВАНО 
Заместитель директора по работе с социальными партнерами _________________ ФИО
                                                                                                                                              ( подпись) 
Заместитель начальника отделения                                              _________________ ФИО                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                       (подпись)
Председатель цикловой методической комиссии                       _________________ ФИО
                                                                                                                        (подпись)

2.2. Тематический план и содержание программы
 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	Устройство ПК
	2

	
	Требования техники безопасности при работе с ПК. Аппаратные средства ПК и их основные функции.
	1

	
	Практическая работа 1. Подключение периферийных устройств к ПК
	1

	2
	Операционная система Windows XP/7
	12

	
	Общие сведения о MS Windows. Рабочий стол и меню кнопки Пуск. 
Элементы окна приложения Windows. 
Работа с меню: выпадающее меню, всплывающее меню, подменю. Панели инструментов.
Справочная система. Диалоговые окна.
	2

	
	Практическая работа 2. Работа с окнами: перемещение, изменение размера окна, свертывание окна, автоматическое расположение окон.
	1

	
	Практическая работа 3. Настройка рабочего стола Windows.
	1

	
	Практическая работа 4. Работа с программой Мой компьютер.
	1

	
	Практическая работа 5. Программа Проводник. Операции с папками и файлами.
	2

	
	Практическая работа 6. Стандартные прикладные программы Windows.
	2

	
	Практическая работа 7. Стандартные служебные программы Windows.
	2

	
	Практическая работа 8. Настройка Windows.
	1

	3
	Методы защиты информации
	6

	
	Аппаратные и программные методы защиты информации.
Вирусы, их классификация. Методы антивирусной защиты.
	2

	
	Практическая работа 9. Резервное копирование данных.
	1

	
	Практическая работа 10. Ограничение доступа к данным.
	1

	
	Практическая работа 11. Работа с  антивирусной программой.
	2




	4
	Технологии обработки информации в пакете MS Office
	32

	
	Технология обработки текстовой информации. Краткий обзор возможностей Word. Запуск редактора, структура окна, описание элементов, панели инструментов. Справочная система, помощник.
Технология обработки числовой информации. Экран, режимы и основные принципы работы табличного процессора. Типы данных табличного процессора. 
	2

	
	Практическая работа 12. Ввод текста. Непечатаемые символы. Правила ввода.
	2

	
	Практическая работа 13. Редактирование текста.
	2

	
	Практическая работа 14. Форматирование текста.
	2

	
	Практическая работа 15. Создание, форматирование и редактирование таблиц.
	2

	
	Практическая работа 16. Создание графических объектов средствами Word.
	2

	
	Практическая работа 17. Оформление страницы документа.
	2

	
	Практическая работа 18. Работа со списками.
	2

	
	Практическая работа 19. Настройка печати документа.
	2

	
	Практическая работа 20. Создание простой таблицы Excel.
	2

	
	Практическая работа 21. Редактирование рабочего листа.
	2

	
	Практическая работа 22. Выполнение расчетов в  Excel. Использование встроенных функций.
	2

	
	Практическая работа 23. Относительная и абсолютная адресация.
	2

	
	Практическая работа 24. Связывание листов рабочей книги. 
	2

	
	Практическая работа 25. Графическое представление числовых данных
	2

	
	Практическая работа 26. Сортировка и фильтрация данных.
	2

	5
	Технологии хранения и поиска информации
	4

	
	Основные правила построения и хранения информации в базе данных.
	1

	
	Практическая работа 27. Создание таблиц базы данных.
	1

	
	Практическая работа 28. Поиск информации в базе данных.
	2




	6
	Мультимедийные технологии
	4

	
	Понятие мультимедиа. Возможности использования компьютера при обработке звука, графики, видео. Компьютерные презентации.
	1

	
	Практическая работа 29. Создание презентации в программе MS Power Point. Вставка объектов на слайд.
	1

	
	Практическая работа 30. Эффекты анимации. Режимы смены слайдов. Настройка режима показа презентации. 
	2

	7
	Компьютерная графика
	8

	
	Виды компьютерной графики. Программное обеспечение компьютерной графики. Форматы графических файлов.
	2

	
	Практическая работа 31. Создание рисунка в графическом редакторе векторной графики
	2

	
	Практическая работа 32. Обработка растрового изображения с помощью графического редактора растровой графики. 
	2

	
	Практическая работа 33. Создание чертежа в программе Компас 3D.
	2

	8
	Компьютерные сети
	4

	
	Базовые понятия компьютерных сетей. Сетевое оборудование. 
	1

	
	Практическая работа 34. Поиск информации в Интернет.
	1

	
	Практическая работа 35. Электронная почта
	1

	
	Зачет
	1

	
	Итого
	72





2.3. Календарно – тематический план

	№
занятий
	
Наименование разделов и тем учебных занятий

	
Объем часов
	Календарные сроки проведения занятий
	
Вид занятий

	
	Устройство ПК
	2
	
	

	1
	Требования техники безопасности при работе с ПК. Аппаратные средства ПК и их основные функции.
	1
	неделя 1
	Лекция

	2
	Практическая работа 1. Подключение периферийных устройств к ПК
	1
	неделя 1
	Практическая работа

	
	Операционная система Windows XP/7
	12
	
	

	3,4
	Общие сведения о MS Windows. Рабочий стол и меню кнопки Пуск. 
Элементы окна приложения Windows. 
Работа с меню: выпадающее меню, всплывающее меню, подменю. Панели инструментов.
Справочная система. Диалоговые окна.
	2
	неделя 1
	Лекция

	5
	Практическая работа 2. Работа с окнами: перемещение, изменение размера окна, свертывание окна, автоматическое расположение окон.
	1
	неделя 1
	Практическая работа

	6
	Практическая работа 3. Настройка рабочего стола Windows.
	1
	неделя 1
	Практическая работа

	7
	Практическая работа 4. Работа с программой Мой компьютер.
	1
	неделя 1
	Практическая работа

	8,9
	Практическая работа 5. Программа Проводник. Операции с папками и файлами.
	2
	неделя 1
	Практическая работа

	10,
11
	Практическая работа 6. Стандартные прикладные программы Windows.
	2
	неделя 2
	Практическая работа

	12,
13
	Практическая работа 7. Стандартные служебные программы Windows.
	2
	неделя 2
	Практическая работа

	14
	Практическая работа 8. Настройка Windows.
	1
	неделя 2
	Практическая работа

	
	Методы защиты информации
	6
	
	

	15,
16
	Аппаратные и программные методы защиты информации.
Вирусы, их классификация. Методы антивирусной защиты.
	2
	неделя 2
	Лекция

	17
	Практическая работа 9. Резервное копирование данных.
	1
	неделя 2
	Практическая работа

	18
	Практическая работа 10. Ограничение доступа к данным.
	1
	неделя 3
	Практическая работа

	19,
20
	Практическая работа 11. Работа с  антивирусной программой.
	2
	неделя 3
	Практическая работа

	
	Технологии обработки информации в пакете MS Office
	32
	
	

	21,
22
	Технология обработки текстовой информации. Краткий обзор возможностей Word. Запуск редактора, структура окна, описание элементов, панели инструментов. Справочная система, помощник.
Технология обработки числовой информации. Экран, режимы и основные принципы работы табличного процессора. Типы данных табличного процессора. 
	2
	неделя 3
	Лекция

	23,
24
	Практическая работа 12. Ввод текста. Непечатаемые символы. Правила ввода.
	2
	неделя 3
	Практическая работа

	25,
26
	Практическая работа 13. Редактирование текста.
	2
	неделя 3
	Практическая работа

	27,
28
	Практическая работа 14. Форматирование текста.
	2
	неделя 4
	Практическая работа

	29,
30
	Практическая работа 15. Создание, форматирование и редактирование таблиц.
	2
	неделя 4
	Практическая работа

	31,
32
	Практическая работа 16. Создание графических объектов средствами Word.
	2
	неделя 4
	Практическая работа

	33,
34
	Практическая работа 17. Оформление страницы документа.
	2
	неделя 4
	Практическая работа

	35,
36
	Практическая работа 18. Работа со списками.
	2
	неделя 5
	Практическая работа

	37,
38
	Практическая работа 19. Настройка печати документа.
	2
	неделя 5
	Практическая работа

	39,
40
	Практическая работа 20. Создание простой таблицы Excel.
	2
	неделя 5
	Практическая работа

	41,
42
	Практическая работа 21. Редактирование рабочего листа.
	2
	неделя 5
	Практическая работа

	43,
44
	Практическая работа 22. Выполнение расчетов в  Excel. Использование встроенных функций.
	2
	неделя 6
	Практическая работа

	45,
46
	Практическая работа 23. Относительная и абсолютная адресация.
	2
	неделя 6
	Практическая работа

	47,
48
	Практическая работа 24. Связывание листов рабочей книги. 
	2
	неделя 6
	Практическая работа

	49,
50
	Практическая работа 25. Графическое представление числовых данных

	2
	неделя 6
	Практическая работа

	51,
52
	Практическая работа 26. Сортировка и фильтрация данных.
	2
	неделя 7
	Практическая работа

	
	Технологии хранения и поиска информации
	4
	
	

	53
	Основные правила построения и хранения информации в базе данных.
	1
	неделя 7
	Лекция

	54
	Практическая работа 27. Создание таблиц базы данных.
	1
	неделя 7
	Практическая работа

	55,
56
	Практическая работа 28. Поиск информации в базе данных.
	2
	неделя 7
	Практическая работа

	
	Мультимедийные технологии
	4
	
	

	57
	Понятие мультимедиа. Возможности использования компьютера при обработке звука, графики, видео. Компьютерные презентации.
	1
	неделя 7
	Лекция

	58
	Практическая работа 29. Создание презентации в программе MS Power Point. Вставка объектов на слайд.
	1
	неделя 7
	Практическая работа

	59,
60
	Практическая работа 30. Эффекты анимации. Режимы смены слайдов. Настройка режима показа презентации. 
	2
	неделя 8
	Практическая работа

	
	Компьютерная графика
	8
	
	

	61,
62
	Виды компьютерной графики. Программное обеспечение компьютерной графики. Форматы графических файлов.
	2
	неделя 8
	Лекция

	63,
64
	Практическая работа 31. Создание рисунка в графическом редакторе векторной графики
	2
	неделя 8
	Практическая работа

	65,
66
	Практическая работа 32. Обработка растрового изображения с помощью графического редактора растровой графики. 
	2
	неделя 8
	Практическая работа

	67,
68
	Практическая работа 33. Создание чертежа в программе Компас 3D.
	2
	неделя 9
	Практическая работа

	
	Компьютерные сети
	4
	
	

	69
	Базовые понятия компьютерных сетей. Сетевое оборудование. 
	1
	неделя 9
	Лекция

	70
	Практическая работа 34. Поиск информации в Интернет.
	1
	неделя 9
	Практическая работа

	71
	Практическая работа 35. Электронная почта
	1
	неделя 9
	Практическая работа

	72
	Зачет
	1
	неделя 9
	Контрольная работа

	
	Итого
	72
	
	




III. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
      
3.1. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров:
Базовое образование преподавателя соответствует профилю преподаваемых предметов

3.2. Материально-технические условия реализации программы
Приведение сведений об условиях проведения лекций,  лабораторных и практических занятий, а также об используемом оборудовании и информационных технологиях:

	Наименование специализированных аудиторий, кабинетов, лабораторий
	Вид занятий
	Наименование оборудования, программного обеспечения

	Кабинет информатики и информационных технологий
	Лекция,
практическое занятие
	· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· образцы элементов аппаратного обеспечения ПК, локальных и глобальных сетей;
· компьютер с лицензионным программным обеспечением по количеству обучающихся;
· наушники, микрофон по количеству обучающихся;
· принтер, 
· сканер, 
· мультимедиапроектор;
· интерактивная доска;
· модем, 
· локальная сеть с выходом в Интернет;
· программное обеспечение (ОС Windows, пакет MS Office, сетевое программное обеспечение, браузеры, антивирусные программы, программы обработки видео, звука).
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