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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы практики
Рабочая программа учебной практики является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального образования 09.02.01 Компьютерные системы и комплексы в соответствии с ФГОС СПО по профессии (ОК 016-94) - 16199 Оператор электронно – вычислительных и вычислительных машин в части освоения квалификации Техник по компьютерным сетям и основного  вида деятельности (ВД): Выполнение работ по рабочей профессии «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
Рабочая программа учебной практики может быть использована при подготовке (переподготовке) работников рабочих специальностей в дополнительном профессиональном образовании и предназначена для обучения оператора ЭВМ, код по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94) – 16192. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи практики – требования к результатам прохождения практики
Формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в рамках модулей ППСЗ по основным видам деятельности для освоения рабочей профессии, обучение основным приемам, операциям и способам выполнения процессов, характерных для соответствующей профессии и необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной профессии. 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения практики должен:

иметь практический опыт:
· набор и редактирование текста;
· разметка и форматирование документов;
· сохранение, копирование и резервирование документов;
· сохранение документов в различных компьютерных форматах;
· обработка изображений (масштабирование, кадрирование, изменение разрешения и палитры) ;
· сохранение изображений в различных форматах и оптимизирование их для публикации в интернете;
· наполнение карточек объектов (товаров, услуг, персоналий) информацией;
· сверка сведений в базе данных с реальной ситуацией на предприятии и с текущими документами (прайс-листами, каталогами) ;
· формирование запросов для получения недостающей информации;
· регулярное обновление (актуализация) информации в базах данных.

уметь:
· владеть компьютерной техникой и средствами ввода;
· владеть текстовым редактором и навыками работы с множеством документов, стилями, таблицами, списками, заголовками и другими элементами форматирования;
· работать с оборудованием для сканирования изображений: сканером, многофункциональным устройством, фотокамерой;
· работать со специализированным программным обеспечением, настраивать параметры сканирования;
· работать в графических редакторах и обрабатывать растровые и векторные изображения: масштабировать, кадрировать, изменять разрешение и палитру, компоновать изображения;
· владеть методами работы с формами, электронными таблицами, множеством текстовых документов;
· владеть методами работы с информационными базами данных.

1.3 Количество часов на освоение рабочей программы практики: 
Всего 6,5 недель, 234 часа.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

Результатом освоения программы практики является овладение студентами видом профессиональной деятельности: Выполнение работ по профессии 16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин», в том числе профессиональными компетенциями (ПК)  и общими  компетенциями (ОК):
	Код
	Наименование результата освоения практики

	ПК 4.1
	Ввод и обработка текстовой информации

	ПК 4.2
	Обработка графической информации

	ПК 4.3
	Создание и редактирование баз данных

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

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

3.1 Тематический план практики
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов практики
	Объем времени, отведенный на освоениепрактики

	
	
	количество часов
	количество недель

	1
	2
	3
	4

	ПК 4.1-ПК 4.3
	Раздел 1 Основы работы в среде Windows
	234
	6,5

	
	Раздел 2 Работа с пакетом программ MS Office
	
	

	
	Всего:
	234
	6,5






3.2 Содержание практики
	Наименования разделов практики
	Виды выполняемых работ/
направления деятельности
	Содержание работ/деятельности
	Количество часов

	Раздел 1.
Основы работы в среде Windows
	Инструктаж по технике безопасности при работе за компьютером 
	Изучение инструкции по охране труда и технике безопасности при работе за компьютером. Организация рабочего места.
	7

	
	Настройка и работа в файловой системе Windows
	Организация работы на ПК. Работа с клавиатурой ПК. Организация работы в среде Windows. Создание и удаление ярлыков. 
Настройка пользовательского интерфейса Windows. Окно «мой компьютер». 
Работа с файлами и каталогами в программе «проводник». 
Размещение, поиск и сохранение информации. Антивирусные средства защиты.
	29

	
	Создание и обработка графических изображений в среде Windows
	Основы обработки графических изображений. Мультипрограммный режим работы в среде Windows.
Сохранение изображений в различных графических форматах.
	7

	Раздел 2.
Работа с пакетом программ MS Office
 
	Создание и редактирование документов в текстовом редакторе MS Word.
	Создание документов в редакторе MS Word. Форматирование шрифтов.
Оформление абзацев документов. Колонтитулы
Создание и форматирование таблиц в MS Word.
Создание списков в текстовых документах.
Колонки. Буквица. Форматирование регистров
Вставка объектов в документ. Подготовка к печати.
	29

	
	Создание и форматирование таблиц в табличном процессоре MS Excel.
	Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel.
Построение и форматирование диаграмм в MS Excel.
Использование функций в расчетах MS Excel
Относительная и абсолютная адресация MS Excel
Фильтрация данных и условное форматирование в MS Excel.
	36

	
	Создание и работа с базами данных в СУБД MS Access
	Проектирование базы данных в СУБД MS Access.
Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных в СУБД MS Access.
Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов в СУБД MS Access.
Работа с данными и создание отчетов в СУБД MS Access. Обновление баз данных.
	38

	
	Создание и редактирование презентаций в MS PowerPoint
	Разработка презентации в MS PowerPoint.
Задание эффектов и демонстрация презентации в MS PowerPoint.
	40

	Итого
	
	234





4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ
4.1  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Учебная практика проводится в компьютерных лабораториях  ГАПОУ СО "ЭПЭТ"
Оборудование компьютерной лаборатории: Мультимедийная доска, проектор, 15 персональных компьютеров, комплект учебной мебели (15 столов, 30 стульев), 
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: компьютеры, мультимедийное оборудование (проектор, ПК, экран), сканер, принтер лазерный, компьютерные комплектующие, программное обеспечение общего и профессионального назначения, комплект учебно-методической документации.
4.2  Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учебное  пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева. 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. - 256с.
2. Лехович, В.Ф., Крамаров С.О. Основы информатики / В.Ф. Лехович, С.О. Крамаров. – Ростов на Дону.: – издательство «Феникс», 2003. – 270 с.
3. Макарова, Н.В. Информатика. Практикум по технологии работы на компьютере: учебное пособие / Н.В. Макарова. – М.: Финансы и статистика, 2000. – 256 с.
4. Макарова, Н.В. Информатика. 10-11 кл. / Н.В. Макарова. – СПб: «Питер», 2001. – 304 с.
5. Максимов Н.В., Партыка Т.Л. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем: Учебник / Н.В. Максимов, Т.Л. Партыка – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2006. – 512 с.
6. Немцова, Т.И., Назарова, Ю.В. Практикум по информатике: учебное пособие / Под ред Л.Г. Гагариной. Ч.1. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2008. – 320 с.
7. Острейковский, В.А. Информатика: Учебное пособие для студ. сред. спец. учеб. заведений / В.А Острейковский. – М.: Высшая школа, 2003. – 319 с.
Дополнительные источники:
1. Журнал «Мир ПК», 1999-2011.
2. Киселев, С.В. Оператор ЭВМ. / С.В. Киселёв, В.П. Куранов. – М.: ИРПО; ИЗД. Центр «Академия», 2000. – 250 с.

Интернет ресурсы:
1. Microsoft Windows.: сайт [Электронный ресурс]. Дата обновления: 01.06.2015. – URL: http://windows.microsoft.com/ru-RU/windows/home  (дата обращения: 01.06.2015)

4.3  Общие требования к организации практики

Учебная практика проводится в компьютерных лабораториях  ГАПОУ СО "ЭПЭТ" преподавателями профессионального и специального циклов (каждый студент имеет индивидуальное рабочее место).
Сроки проведения практики устанавливаются образовательной организацией в соответствии с ППССЗ СПО специальности 09.02.01 Компьютерные сети и комплексы.

2.4 Кадровое обеспечение процесса практики

Учебная практика проводится мастерами производственного обучения или преподавателями междисциплинарных курсов, а также общепроффессиональных и специальных  дисциплин
Организацию и руководство учебной практикой осуществляют руководители практики от образовательной организации.



5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Результаты
(освоенные профессиональные компетенции)
	
Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 4.1
	1. Настройка и работа в файловой системе Windows
2. Создание и обработка графических изображений в среде Windows 
3. Создание и редактирование документов в текстовом редакторе MS Word. 
4. Создание и форматирование таблиц в табличном процессоре MS Excel.
5. Создание и работа с базами данных в СУБД MS Access
6. Создание и редактирование презентаций в MS PowerPoint
	Экспертная оценка выполнения задания по практике (аттестационные листы);

Дифференцированный зачет по итогам учебной практики.

	ПК 4.2
	1. Основы обработки графических изображений.
2. Мультипрограммный режим работы в среде Windows.
3. Сохранение изображений в различных графических форматах.
	

	ПК 4.3
	1. Проектирование базы данных в СУБД MS Access.
2. Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных в СУБД MS Access.
3. Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов в СУБД MS Access.
4. Работа с данными и создание отчетов
	

	ПК 4.4
	1. Установка и подключение сканера изображений
2. настройка параметров работы оборудования.
	

	ПК 4.5
	1. Установка специализированного программного обеспечения для сканера изображений на ПК
2. Настройка программы (режим работы сканера и пр.)
	




Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	экспертная оценка результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе практики

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	


     

Аттестационный лист по практике
1. ФИО студента 											
Курс__ № группа______, специальность  09.02.01 Компьютерные системы и комплексы
2 Индекс, наименование практики УП.04 Компьютерная
Индекс, наименование профессионального модуля  ПМ.04 Выполнение работ по профессии 16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
3. Место проведения практики (организация), наименование, юридический адрес: Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Саратовской области «Энгельсский промышленно-экономический техникум», г. Энгельс, ул. Нестерова, 3
4. Сроки проведения практики с  ___________ по _____________
5.Виды и объем работ, выполненные студентами во время практики:

	Виды работ
	Содержание работ
	Дата 
	Подпись руководителя практики от предприятия

	1
	2
	3
	4

	Инструктаж по технике безопасности 
	Изучение требований, инструктажа по охране труда и технике безопасности при выполнении работ на ЭВМ.
	
	

	Работа в среде Windows
	Изучение, настройка и работа в файловой системе Windows
	
	

	 Работа в стандартных программах Windows
	Создание и обработка графических изображений в среде Windows
	
	

	Создание текстовых документов в MS Word
	Создание и редактирование документов в текстовом процессоре
	
	

	Создание электронных таблиц в MS Excel
	Создание и форматирование таблиц в табличном процессоре 
	
	

	Создание базы данных в СУБД MS Access
	Создание, форматирование и редактирование базы данных в СУБД
	
	

	Создание презентации в MS PowerPoint
	Создание, форматирование и редактирование презентации
	
	

	Подключение и настройка сканера изображений
	Установка и подключение сканера изображений, настройка параметров работы оборудования.
	
	

	Настройка и работа специализированного программного обеспечения
	Установка специализированного программного обеспечения для сканера изображений на ПК. Настройка программы (режим работы сканера и пр.)
	
	

	Квалификационная работа
	Создание и форматирование документов, включающих в себя операции редактирования текста, электронных таблиц, базы данных.
	
	



6. Отзыв о качестве прохождения практики студентом

	Показатели результатов практической деятельности
	Критерии оценивания
(нужное подчеркнуть)

	Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка предприятия,  дисциплины труда и технологической дисциплины
	да / нет


	Выполнение требований по охране труда, технике безопасности,  производственной санитарии и противопожарной безопасности
	да / нет


	Соответствие содержания видам работ по программе практики
	соответствует / частично соответствует / не соответствует

	Оценка полноты реализации программы в части приобретения практического опыта
	полностью реализована / частично реализована / не реализована

	Сформированность компетенций
	ПК 4.1 Ввод и обработка текстовой информации
	да / нет (оценить каждую компетенцию)

	
	ПК 4.2 Обработка графической информации
	да / нет (оценить каждую компетенцию)

	
	ПК 4.3 Создание и редактирование баз данных
	да / нет (оценить каждую компетенцию)

	
	ПК 4.4 Управление периферийным оборудованием
	да / нет (оценить каждую компетенцию)

	
	ПК 4.5 Настройка специализированного программного обеспечения
	да / нет (оценить каждую компетенцию)




Руководитель практики 
от предприятия  												 
                  (Подпись)	(Дата)                                               (Ф.И.О.)			

М.П.	
			

Оценка  ____________________

Руководители практики 
от ГАПОУ СО «ЭПЭТ»				                   			                   		
(Подпись)                    (Дата)	                       (Ф.И.О.)			

				
			                   			                   		
(Подпись)                    (Дата)	                       (Ф.И.О.)			



