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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ, СЛУЖАЩИХ
1.1 Область применения программы учебной практики
Рабочая программа учебной практики - является частью профессионального модуля основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 09.02.04 Информационные системы (по отраслям) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВИД). Рабочая программа учебной практики предназначена для подготовки студентов к выполнению профессиональных задач, приобретения практических навыков работы по профессии оператора электронно-вычислительных машин и вычислительных машин и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
- Регистрация запросов заказчика в соответствии с трудовым заданием
[bookmark: _GoBack]
1.2 Цели и задачи – требования к результатам освоения учебной практики
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения учебной практики должен:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· работы с носителями данных, каналов связи и обработки этой информации;
· работы с программами- оболочками;
· работы в операционной среде "Windows";
· работы с программами-детекторами компьютерных вирусов;
· работы с базами данных и электронными таблицами;
· работы с текстовыми и графическими редакторами;
· работы с сетевым оборудованием.
уметь:
· работать с файлами и каталогами (поиск, просмотр, копирование, перемещение, удаление, создание, переименование в среде MS DOS, NC, Total Commander, Microsoft Windows);
· работать с электронными таблицами Microsoft Excel (вводить в ячейку формулы, редактировать информацию в таблице, проводить простые вычисления, представлять информацию в виде диаграмм, выводить на печать созданные таблицы);
· работать с базами данных (создание, редактирование, модификация баз данных, выполнение поиска, сортировки и индексации данных);
· оформлять служебную документацию;
· печатать десяти пальцевым методом;
· посылать и принимать письма по электронной почте;
· работать в локальных сетях;
· выполнять поиск необходимой информации в Интернете;
· выполнять системное проектирование модели web-сайта, выделяя и реализуя элементы, связи, функции;
· создавать web-страницы,
· выполнять меры по защите информации;
· работать в одной команде над одним проектом, выполняя разные роли;
· создавать и редактировать графические документы;
· работать с текстом (редактировать и форматировать текст, маркировать и нумеровать списки, создавать и редактировать таблицы, оформлять документ, работать с кадрами, встраивать иллюстрации в документ)
· устанавливать причины сбоев в процессе обработки информации, анализировать и принимать решение о дальнейших действиях.
знать:
· основные сведения о вычислительных системах и автоматизированных системах управления;
· основные функциональные устройства компьютера, их связь и назначение; общие сведения о программном обеспечении;
· структуру, функции и возможности операционных систем; правила работы в операционных системах;
· структуру, функции и возможности программ-оболочек; правила работы в программах-оболочках;
· основные понятия, используемые при работе с электронными таблицами (абсолютная и относительная адресации, форматы данных, формулы, диаграммы, динамические вычисления);
· основные приёмы работы со служебными документами;
· основные приёмы печати десяти пальцевым методом;
· основные приёмы работы с электронной почтой;
- принципы организации компьютерных сетей (локальных и глобальных);
- устройства	передачи	информации,	каналы	связи	и скорость	передачи информации;
· основные приёмы работы с графическими редакторами;
· основные возможности текстового редактора Microsoft Word (основные приёмы редактирования текста; основные приёмы форматирования текста; управление параметрами абзаца; представление информации в табличной форме; кадрирование; создание графических объектов с помощью встроенного графического редактора);
· назначение табличного процессора, его команд и режимов;
· объекты электронной таблицы и их характеристики;
· типы данных электронной таблицы;
· технологию создания,	редактирования и форматирования табличного документа;
· понятие ссылки, относительной и абсолютной ссылки;
· правила записи, использования и копирования формул и функций;
· типы диаграмм в электронной таблице и их составные части;
· технологию создания и редактирования диаграмм;
· понятие базы данных и её основных элементов;
· структуру интерфейса СУБД;
· классификацию и назначение инструментов СУБД;
· технологию создания и редактирования баз данных;
· технологию поиска и замены данных, сортировки, фильтрации, введение вычисляемого поля;
· назначение и технологию создания форы;
· назначение отчёта и технологию его создания;
· санитарно-технические требования и требования безопасности труда;
· виды и причины отказов в работе устройств и программ, меры их предупреждения и устранения;
· эволюцию развития, возможности, типовые инструменты и средства глобальной сети Интернет;
· основные способы создания web-страниц;
· основные конструкции языка гипертекстовой разметки документов HTML;
· основные способы защиты информации в Интернете;
· способы эффективной работы в команде;
· перспективы развития средств компьютерной техники.

1.3 Количество часов на освоение программы учебной практики:
 Всего 144 часа.

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Результатом освоения учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по профессии оператора электронно-вычислительных машин и вычислительных машин в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК.3.1
	Регистрация запросов заказчика в соответствии с трудовым заданием

	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.



3 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Учебная практика является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 09.02.04 Информационные системы (по отраслям). Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся.
Учебная практика для получения первичных профессиональных навыков является первым этапом производственной практики и имеет целью овладение студентами основными (практическими) умениями и навыками по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
Учебная практика проводится образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих концентрированно в рамках профессионального модуля.
Промежуточная аттестация по учебной практике  в форме дифференцированного зачета.
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3.1 Содержание учебной практики ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих
	Наименование разделов учебной практики
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов работ
	Объем
часов

	1
	2
	3

	1. Охрана труда, техника безопасности

	· Охрана труда, техника безопасности при работе на ПК
	4

	2. Организация работы на ЭВМ
	·  Архитектура ЭВМ. Устройство системного блока
·  Компоненты материнской платы
·  Подключение периферийных устройств
· Сборка системного блока
	8

	3. Освоение методов работы с клавиатурой

	·  Клавиатура – устройство ввода информации
·  Освоение клавиатуры на тренажерах
·  Упражнения на скорость печати
	8

	4. Работа в операционной среде Windows

	· Знакомство с Windows. Работа с окнами в среде Windows
·  Основные приемы работы в Windows
·  Установка Windows
·  Установка прикладных программ
·  Настройка Windows
	10

	5. Программы защиты информации

	·  Антивирусная программа DrWeb
·  Программа-доктор Antivirial Toolkit Pro
·  Антивирус-ревизор диска ADinf
·  Специализированные программные средства защиты информации от несанкционированного доступа
· Firewalls – брандмауэры.
	10

	6. Работа с программами – утилитами

	· Форматирование дисков независимо от типа дисковода. Режим быстрого форматирования.
· Восстановление ошибочно удаленных файлов. Запуск программы, анализ текущей директории. Прогноз успешности восстановления.
· Восстановление ошибочно отформатированного диска.
· Проверка жесткого или гибкого диска на наличие физических или логических нарушений.
· Оптимизация физического расположения файлов на диске.
· Тестирование системы и описание конфигурации ПК
	10

	7. Работа с программами – архиваторами

	· Создание архива
· Добавление файлов в уже имеющиеся архивы
· Извлечение файлов из архивов
· Восстановление архивов
· Проверка архивов на наличие ошибок
· Создание многотомных архивов
· Создание самораспаковывающихся архивов
· Создание архивов с различной степенью сжатия
	10

	8. Текстовое редактирование

	· Текстовые редакторы. Их виды
· - Создание, редактирование текстовых документов в программе Блокнот
· Создание, редактирование и форматирование текстовых документов в программе Word Pad
	10

	9. Работа в текстовом редакторе MS Word

	· Работа с текстовым процессором Microsoft Word. Создание простых текстов.
· Ввод и редактирование текста. Работа с несколькими окнами.
· Форматирование и печать текстового документа
· Создание и использование шаблонов.
· Создание двух и многоколоночного текста.
· Работа с таблицами. Создание документа «Информационный стенд».
· Настройка редактора формул и их создание.
· Основные приемы создания иллюстративных документов.
· Работа с клипартами
· Взаимодействие изображения с текстом. Создание подложки.
· Использование MS Word в профессиональной деятельности
	14

	10. Работа в табличном процессоре MS Excel

	· Настройка экрана Excel.
· Освоение приемов работы с электронными таблицами
· Создание таблицы и выполнение расчетов
· Сортировка и фильтрация данных. Построение диаграмм
· Создание таблицы и выполнение вычислений
· Создание и редактирование диаграмм
· Интеграция приложений. Создание и форматирование прайс-листа
· Использование встроенных функций Excel
· Подбор параметров
· Использование Мастера диаграмм
· Формулы финансового анализа
· Использование MS Excel в профессиональной деятельности
	14

	11. Работа в Microsoft Access

	· Реляционные (табличные) структуры данных
· Создание таблиц
· Связывание таблиц
· Заполнение баз данных
· Редактирование баз данных
· Создание форм
· Ввод данных через форму
· Создание запросов
· Извлечение информации из баз данных
· Сортировка записей в базе данных
· Создание отчетов
· Использование MS Access в профессиональной деятельности
	10

	12. Использование программ компьютерной графики

	· Corel Draw: знакомство с программой
· Создание и редактирование векторных изображений
· Adobe Photoshop: знакомство с программой
· Работа с цветами
· Создание эффектов
· Обработка и коррекция изображений
	10

	13. Практические навыки работы в локальных и глобальных сетях
	· Монтаж локальных сетей
· Настройки оборудования и протоколов локальных сетей
· Добавление сетевого протокола
· Обеспечение доступа к ресурсам ПК
· Ограничение доступа к ресурсам ПК
· Установка модема
· Работа со средой браузера
· Поиск информации по ключевым словам
· Настройка удаленного доступа к сети
· Управление скоростью и параметрами соединения
· Установка почтовой программы Outlook Express
· Отправка электронной почты.
	10

	14. Основы WEB-дизайна.

	· Сайтопостроение, работа с конструктором сайтов.
· Использование языков HTML, CSS, Java Script для создания сайта.
· Создание сайта – визитки.
	8

	15. Установка и обновление программного обеспечения
	· Установка операционной системы
· Установка программ
	8

	
	Всего
	144






4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

4.1. Требования к условиям проведения учебной практики
Реализация учебной практики ПМ 03 Выполнение работ по профессии оператора электронно-вычислительных машин и вычислительных машин предполагает наличие учебных кабинетов: информатики и ИКТ, лаборатории управления проектной деятельностью.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории «Информационно-коммуникационные системы»
· компьютерные столы для обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· комплект бланков технологической документации;
· комплект учебно-методической документации.
· электронные учебники;
· электронные плакаты;
· электронные модели;
· электронные видеоматериалы;
· операционная система Windows;
· офисный пакет Microsoft Office;
· локальная сеть;
· подключение к глобальной сети Интернет.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории «Информационные технологии»
· компьютерные столы для обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· комплект бланков технологической документации;
· комплект учебно-методической документации.
· электронные учебники;
· электронные плакаты;
· электронные модели;
· электронные видеоматериалы;
· операционная система Windows;
· офисный пакет Microsoft Office;
· локальная сеть;
· подключение к глобальной сети Интернет.
Технические средства обучения:
· оборудование электропитания;
· серверное оборудование;
· коммутируемое оборудование;
· мультимедийное оборудование;
· источники бесперебойного питания;
· интерактивная доска;
· сканер;
· аудиосистема;
· внешние накопители информации;
· мобильные устройства для хранения информации;
· локальная сеть;
· подключение к глобальной сети Интернет.


4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	рекомендуемых	учебных	изданий,	Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Вычислительные машины, сети и телекоммуникационные системы	/ А.П. Пятибратов – М.: МЭСИ, 2015
2. Вычислительные системы, сети и телекоммуникации/ В.Л. Бройдо – М.: Питер, 2015
3. Текстовый процессор MS Word. Практикум/Е.Е. Ковалев	 - Покров:  ГУП МО "Орехово-Зуевская типография",2016	
4. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста / Е.В. Михеева – М.: Академия, 2015	

Дополнительные источники:
1. Самоучитель полезных программ/ А.Л. Левин – М.: Питер, 2006
2. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста/ Е.В. Михеева – М.: Академия, 2005
3. Администрирование локальных сетей. WINDOWS 2000/ С.В. Назаров – М.: Финансы и статистика	, 2003
4. Мировые информационные ресурсы/ Е.Е. Ковалев - Покров	ГУП МО: "Орехово-Зуевская типография",2007
5. Информационные технологии управления/ А.Э. Саак – М.: Питер, 2005
6. Информационные технологии в вопросах и ответах/ Б.В. Черников – М: Финансы и статистика	, 2005
7. Системное программное обеспечение (лабораторный практикум) / А.Ю. Молчанов – М.: Питер , 2005
8. Информатика/ В.П. Харьков – М.: Национальный институт бизнеса, 2004
9. Планирование на малых и средних предприятиях средствами EXCEL / М.К. Плакунов – Питер, 2004
10. Информационные технологии в статистике/ В.П. Божко – М.: МЭСИ, 1999
11 Информатика/ С.В. Симонович -  СПб: 2004
12. Практическая информатика/ С.В. Симонович- М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА, 2003
13. Практикум по общей информатике / В.П. Омельченко - Ростов-на-Дону, Феникс, 2003
14. Основы информатики и вычислительной техники / А. Х. Ин – М.: Альфа, 2000 
15. Компьютерные технологии вычислений в математическом моделировании / Ю.В. Васильков- М.: Финансы и статистика, 2004
16. Практикум по проектированию программного обеспечения экономических информационных / А.М. Вендров – М.: Финансы и статистика, 2004
17. Решение математических задач средствами Excel: практикум/ В.Я. Гельман – СПб.: Питер, 2003


Интернет – ресурсы:
1. http://www.twirpx.com/files/;
2. http://flysat.com/;
3. http://www.klyaksa.net/;
4. http://stavschool.ru/;
5. http://citforum.ru/;

4.3 Общие требования к организации практики
Практика является обязательным разделом ППССЗ. 
Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся.
Учебная практика для получения первичных профессиональных навыков является первым этапом производственной (профессиональной) практики и имеет целью овладение студентами основными (практическими) умениями и навыками по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 
Учебная практика проводятся образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуются концентрированно.
Учебная практика представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.
Практика проводится в учебных кабинетах, лабораториях и на других учебновспомогательных объектах учебного заведения концентрированно.
Основными обязанностями руководителя учебной практики являются:
- осуществляет мероприятия, предусмотренные планом подготовки к практике;
- проводит с практикантами организационно-инструктивные собрания, знакомит их с целями и задачами практики, особенностями ее организации;
- выдает обучающимся дневники по учебной практике, а также проверяет состояние дневников практикантов и качество их заполнения;
- осуществляет контроль за освоением обучающимися материала программы практики, проводит беседы и консультации, оказывает им помощь в выполнении индивидуальных заданий и составлении отчетов по практике;
- проверяет готовность обучающихся к квалификационным испытаниям;
- проводит дифференцированный зачет по практике;
- оформляет зачетную ведомость.
Основные обязанности обучающихся во время прохождения практики:
- изучить предоставленную учебно-методическую документацию по учебной практике;
- строго соблюдать правила техники безопасности;
- выполнять учебно-методические задания, предусмотренные настоящей программой;
- вести дневник практики, в котором ежедневно регистрировать содержание проделанной работы;
- по окончанию практики, в установленный срок, отчитаться о прохождении практики руководителю практики, подготовить и сдать отчет и дневник







5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Контроль и оценка результатов освоения практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения практики и приёма отчетов, а также сдачи обучающимися дифференцированного зачета. 

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

	ПК 1.1 .Выполнять подготовку и обработку	информации	с использованием		средств вычислительной техники
	Практической подготовки и обработки	информации	с использованием		средств вычислительной техники
	Мониторинг, Оценка практических работ

	ПК 1.2 Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных
	Демонстрация навыков создания на компьютере текстовых документов, таблиц, презентаций и наполнение содержанием баз данных
Иметь практический опыт создания на компьютере текстовых документов, таблиц, презентаций и наполнение содержанием баз данных
	Практическая работа, тестирование, выполнение индивидуального задания.
Экспертная оценка выполнения лабораторной работы

	ПК 1.3 Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета
	Демонстрация навыков навигации по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.
	Практическая работа.
Оценка выполнения лабораторной работы

	Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты мультимедиа
	Демонстрация навыков создания и обработки цифровые изображения и объектов мультимедиа
	Практическая работа.
Оценка выполнения лабораторной работы

	ПК 1.4 Научно организовать свой труд и применять компьютерную технику в сфере профессиональной деятельности
	Демонстрация навыков применения применять компьютерной техники в сфере профессиональной деятельности
	Мониторинг, Оценка практических работ

	ПК 1.5 Быть готовым к постоянному профессиональному росту, приобретению новых знаний
	Демонстрация использования дополнительных источников и интернет-ресурсов для приобретения новых знаний, самостоятельный поиск
информации по специальности.
	Мониторинг самостоятельных работ.
Рейтинговый контроль



Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у студентов 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.
	- Обоснование выбора будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- обоснование, выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области информационных систем;
 - оценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	Вопросно-ответная беседа с целью выявления способностей обучающегося к поиску и использованию информации, необходимой для выявления эффективного выполнения задач

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Аргументированность своих действий при решении профессиональных задач
	Контроль за выполнением практических работ

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Анализ инноваций в области разработки информационных технологий, операционных систем и автоматизации функций управления предприятием, фирмой, подразделением организации
	Беседа с целью выявления способностей обучающегося к поиску и использованию информации, необходимой для выявления эффективного выполнения задач

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	- Презентация результатов своей деятельности с помощью инновационных технологий в профессиональной деятельности
	Контроль знаний терминологии образовательной программы

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- Рационально планировать и организовывать свою деятельность при коллективной разработке программного продукта
	Индивидуальная беседа, самоанализ результатов собственной деятельности

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	Самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе работы при групповой работе

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- Результативность информационного поиска с целью самообразования.
	Анализ способностей обучающегося к поиску различных нестандартных приемов при выполнении работ по профессии оператора электронновычислительных и вычислительных машин

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	- Анализ инноваций в области разработки информационных технологий, операционных систем и автоматизации функций управления предприятием, фирмой, подразделением организации
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе обучения.



