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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ, СЛУЖАЩИХ

1.1 Область применения программы
Программа профессионального модуля ПМ.03 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих» – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 09.02.04 Информационные системы (по отраслям).

1.2 Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
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:
У1 работать с файлами и каталогами (поиск, просмотр, копирование, перемещение, удаление, создание, переименование в среде MS DOS, NC, Total Commander, Microsoft Windows);
У2 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);
У3 работать с базами данных (создание, редактирование, модификация баз данных, выполнение поиска, сортировки и индексации данных);
У4 оформлять служебную документацию;
У5 печатать десяти пальцевым методом;
У6 посылать и принимать письма по электронной почте;
У7 работать в локальных сетях;
У8 выполнять поиск необходимой информации в Интернете;
У9 выполнять системное проектирование модели web-сайта, выделяя и реализуя элементы, связи, функции;
У10 создавать web-страницы,
У11выполнять меры по защите информации;
У12работать в одной команде над одним проектом, выполняя разные роли;
У13 создавать и редактировать графические документы;
У14 работать с текстом (редактировать и форматировать текст, маркировать и нумеровать списки, создавать и редактировать таблицы, оформлять документ, работать с кадрами, встраивать иллюстрации в документ)
У15 устанавливать причины сбоев в процессе обработки информации, анализировать и принимать решение о дальнейших действиях.
знать:
 З1 основные функциональные устройства компьютера, их связь и назначение; общие сведения о программном обеспечении; основные сведения о вычислительных системах и автоматизированных системах управления;
З2 структуру, функции и возможности операционных систем; правила работы в операционных системах;
З3 структуру, функции и возможности программ-оболочек; правила работы в программах-оболочках;
З4 основные понятия, используемые при работе с электронными таблицами (абсолютная и относительная адресации, форматы данных, формулы, диаграммы, динамические вычисления);
З5 основные приёмы работы со служебными документами;
З6 основные приёмы печати десяти пальцевым методом;
З7 основные приёмы работы с электронной почтой;
- З8 принципы организации компьютерных сетей (локальных и глобальных);
- З9 устройства передачи информации, каналы связи и скорость передачи информации;
З10 основные приёмы работы с графическими редакторами;
З11 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);
З12 назначение табличного процессора, его команд и режимов;
З13 объекты электронной таблицы и их характеристики;
З14 типы данных электронной таблицы;
З15 технологию создания,	редактирования и форматирования табличного документа;
З16 понятие ссылки, относительной и абсолютной ссылки;
З17 правила записи, использования и копирования формул и функций;
З18 типы диаграмм в электронной таблице и их составные части;
З19 технологию создания и редактирования диаграмм;
З20 понятие базы данных и её основных элементов;
З21 структуру интерфейса СУБД;
З22 классификацию и назначение инструментов СУБД;
З23 технологию создания и редактирования баз данных;
З24 технологию поиска и замены данных, сортировки, фильтрации, введение вычисляемого поля;
З25 назначение и технологию создания форы;
З26 назначение отчёта и технологию его создания;
З27 санитарно-технические требования и требования безопасности труда;
З28 виды и причины отказов в работе устройств и программ, меры их предупреждения и устранения;
З29 эволюцию развития, возможности, типовые инструменты и средства глобальной сети Интернет;
З30 основные способы создания web-страниц;
З31 основные конструкции языка гипертекстовой разметки документов HTML;
З32основные способы защиты информации в Интернете;
З33 способы эффективной работы в команде;
З34 перспективы развития средств компьютерной техники.
· 
1.3 Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 711 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 423 часа, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 282 часа; 
самостоятельной работы обучающегося – 141 час;

1.4 Результаты освоения профессионального модуля
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих, 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.





2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1 Тематический план профессионального модуля 

	


Наименования разделов профессионального модуля
	


Всего часов (макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа
обучающегося
	


Учебная,
часов
	
Производственная (по профилю специальности),
часов
(если предусмотрена рассредоточенная
практика)

	
	
	

Всего,
часов
	в т. ч. лабораторные работы и практические занятия,
часов
	в т. ч., курсовая работа (проект), часов
	

Всего,
часов
	в т. ч., курсовая работа (проект), часов
	
	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	МДК 03.01
Выполнение работ по профессии 16199 Оператор электронно- вычислительных и вычислительных
машин.
	


423
	


282
	


150
	


-
	


141
	


-
	


144
	


144-

	Всего:
	711
	282
	150
	-
	141
	-
	144
	144
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2.2 Тематический план и содержание профессионального модуля
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Результат
освоения

	1
	2
	3
	4

	III семестр

	Тема 1.1. Охрана труда
	Содержание учебного материала
	4
	
З27


	
	Правила техники безопасности и гигиены при работе на ПК
	
	

	Тема 1. 2. Состав и классификация программного обеспечения
	Содержание учебного материала
Классификация и виды ПО для обработки электронной документации.
Обзор программных средств для создания и обработки электронных
документов
	4
	

	
	Практические занятия
1.Знакомство с составом пакета Microsoft Office и общими приёмами
работы в программах.
2. Microsoft Office OneNote.
3. Microsoft Office InfoPath
	10
	У5

	Тема 1.3. Операционные системы и программы-утилиты
	Содержание учебного материала
1. Операционная система. Назначение и основные функции ОС
2. Общие сведения об ОС семейства DOS. Файловая система DOS.
Командная строка. Команды DOS Программы и команды DOS
общесистемного назначения
3. Операционная система Windows. Рабочий стол, объекты и свойства.
Элементы управления Рабочего стола.
4. Файловая структура: виды структур данных, каталоги, диски и папки
Windows, имена папок, особенности «корневой» папки. Поиск информации в Windows
5. Стандартные программы Windows
6. Назначение оболочки ОС. Общая характеристика пакета Total
Commander
7. Программы – утилиты
8. Программы сжатия информации. Основные понятия
9. Основные антивирусные программы
	18
	
У1; У15; З2; З3; 

	
	Практические занятия
1. Управление дисками и файлами средствами команд DOS
2. Общие приёмы работы в Norton Commander
3. Работа в ОС Windows
4. Знакомство со стандартными программами Windows
5. Основные приёмы работы в Total Commander
6. Служебные программы Windows: состав, назначение, средства
проверки дисков, архивация и порядок восстановление данных
7. Программы сжатия информации, основные приемы работы с архивами
8. Программы восстановления данных
9. Поиск вирусов и лечение ПК
	24
	


	Тема 1.4. Microsoft Word 2007
	Содержание учебного материала
1. Текстовый процессор MS Word 2007. Основные термины и понятия
2. Создание текстовых документов в Word 2007. Ввод и редактирование
текста
3. Работа с документами в MS Word 2007. Форматирование. Шрифт.
Абзац.
4. Редактирование. Работа со стилями. Экспресс-стили.
5. Оформление страниц. Параметры страницы. Разрывы страницы и
раздела. Фон страниц
6. Редактирование, рецензирование документов
7. Работа со стилями и списками
8. Сложное форматирование документов
9. Таблицы Word
10.Графические объекты в Word
	22
	
У5; У14; З11;


	
	Практические занятия
	22
	

	
	1. Создание, общее форматирование, сохранение документа MS Word.
2. Форматирование текстового документа. Работа с колонтитулами
3. Редактирование.
4. Работа со стилями. Экспресс-стили.
5. Работа с таблицами в Word
6. Работа с графикой в Word
7. Формулы в Word
8. Сложное форматирование документов
	
	

	Тема 1.5. Табличный процессор
MS Excel
	Содержание учебного материала
1.Электронные таблицы. Окно Excel 2007 и его элементы.
2. Создание новых электронных таблиц.
3. Ввод и редактирование данных. Типы данных. Действия с рабочими
книгами.
4. Формулы, Мастера функций
5. Форматирование данных
6. Условное форматирование
	18
	

	
	
	
	У2; З4; З12; 314; З15, З16, З17; З18Б З19; 

	
	
	
	

	
	7.Построение диаграмм
8.Печать электронных таблиц.
	
	

	
	
	
	

	
	Практические занятия
1. Создание новых электронных таблиц
2. Ввод и использование формул и функций
3. Оформление и редактирование таблиц
4. Расчёт торгового бюджета за год с построением диаграммы
5. Использование возможностей сводных таблиц
6. Подбор параметров, организация обратного расчёта
	18
	

	Тема 1.6. Программы для работы с мультимедийной информацией
	Содержание учебного материала
1. MS PowerPoint 2007: Интерфейс программы, использование
встроенных шаблонов.
2. Анимации в среде MS PowerPoint
3. Включение в слайды диаграмм, графиков, таблиц, звука и
видеоклипов
4. Программы для обработки видеоинформации
	10
	У12; З33;  ;

	
	Практические занятия
1. Создание слайда, выбор фона, скрытие и удаление слайдов, изменение
порядка слайдов
2. Настройка презентации и добавление элементов анимации:
оформление слайдов
3. Вставка в слайд клипа, звука, объекта WordArt
4. Создание видеоролика
	12
	

	Дифференцированный зачёт 
	2
	

	IV семестр
	

	Тема 1.7. Система управления базами данных Microsoft Office Access.
	Содержание учебного материала
1. Основы работы с базами данных.
2. Система управления базами данных Microsoft Office Access.
Интерфейс программы.
3. Создание таблиц, связи между таблицами.
4. Типы данных свойства полей.
5. Формы для ввода данных.
  6. Запросы. Поиск информации.
  7 Отчеты в Microsoft Office Access.
 8. Макросы в Microsoft Office Access.
	18
	

	
	
	
	[bookmark: _GoBack]У3; З20- З36; 

	
	Практические занятия
1.Создание простейшей базы данных (с помощью шаблонов и конструктора таблиц).
2.Редактирование и модификация таблиц баз данных.
3.Создание многотабличной базы данных (таблиц и связей между ними)
4.Создание и редактирование формы. Сортировка данных
5.Создание подчинённых форм
6.Создание и корректировка запросов.
7.Организация поиска. Создание и применение фильтра
8.Формирование отчётов с помощью Мастера и Конструктора
	22
	

	Тема 1.8. Программы для работы с компьютерной графикой
	Содержание учебного материала
1.Виды компьютерной графики. Основные понятия компьютерной
графики
2.Изучение интерфейса программы Adobe Photoshop
3. Графический редактор Adobe Photoshop Выделение участков
изображения с помощью различных инструментов Работа со слоями
4.Векторный редактор CorelDraw интерфейс
5.Векторный редактор CorelDrаw основные приёмы работы
6.Каталогизатор изображений ACDSee Systems
	14
	

	
	
	
	У13; З10; 

	
	Практические занятия
1.Основы работы в Adobe Photoshop, редактирование, ретушь, фильтры.
2.Обработка фотографий в программе в Adobe Photoshop. Работа со
слоями.
3.Спецэффекты в Photoshop
4.Графический редактор CorelDrаw. Интерфейс.
5.Основы работы в редакторе CorelDrаw
6.Создание векторных объектов в редакторе CorelDrаw
7.Редактирование изображений в редакторе CorelDrаw
8Создание коллажей в программе ФотоДЕКОР
9.Цифровая обработка изображений при помощи ACDSee
	24
	

	Тема 1.9. Компьютерные сети
	Содержание учебного материала
1. Классификация компьютерных сетей. Типы сетей: одноранговые,
серверные, гибридные. Архитектура «клиент-сервер». Типы серверов: файловые, печати, приложений, сообщений, баз данных.
2.Базовые сетевые топологии и комбинированные топологические
решения. Достоинства и недостатки базовых сетевых топологий.
3.Сетевые модели. Модель OSI
4.Базовые технологии локальных сетей: Ethernet, Arc Net, Token-Ring,
FDDI.
5.Технология Ethernet, её разновидности.
6.Физическая передающая среда локальной вычислительной сети.
7.Сетевые адаптеры. Функции и характеристики сетевых адаптеров.
Классификация сетевых адаптеров. Драйверы сетевых адаптеров.
8.Коммуникационное оборудование сетей: концентраторы, мосты, коммутирующие мосты, маршрутизаторы, шлюзы, их назначение,
основные функции и параметры.
9 Адресация в сетях.
10.Принципы создания сайтов.
11. Языки разметки гипертекста.
	24
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	Практические занятия
1. Монтаж кабельных сред технологий Ethernet.
2. Подключение и настройка сетевого адаптера/ модема
3. Адресация в IP-сетях. Подсети и маски.
4. Электронная почта. Работа с программой Outlook Express. Создание
почтового ящика
5. Настройка свойств Web-браузера. Поиск информации в Интернет
6. Создание Web страницы при помощи редактора.
7. Создание Web страницы с помощью тегов языка HTML.
	16
	

	Самостоятельная работа Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
	141
	

	Примерная тематика домашних заданий
1. Программные средств для создания и обработки электронных документов
2. Общие сведения об ОС семейства DOS. Файловая система DOS
3. Командная строка. Команды DOS
4. Norton Commander
5. Операционная система Windows
6. Другие операционные системы
7. Стандартные программы Windows
8. Служебные программы Windows
9. Пакет Total Commander
10. Программы сжатия информации
11. Программы – утилиты их применение
12. Антивирусные программы, защита ПК от вирусов, вредоносных программ.
13. Текстовый процессор Ms Word 2007. Основные термины и понятия
14. Форматирование. Шрифт. Абзац.
15. Работа со стилями. Экспресс-стили
16. Сложное форматирование документов
17. MS PowerPoint 2007 назначение и возможности
18. Создание собственной презентации
19. Программы для обработки видеоинформации
20. Базы данных
	
	

	21. истема управления базами данных Microsoft Office Access
22. Типы данных свойства полей
23. Формы для ввода данных
24. Запросы. Поиск информации
25. Электронные таблицы. Окно и его элементы Excel 2007
26. Формулы, Мастера функций Excel 2007
27. Форматирование данных Excel 2007
28. Виды компьютерной графики. Основные понятия компьютерной графики
29. Редакторы векторной графики
30. Редакторы растровой графики
31. Назначение компьютерных сетей
32. Классификация компьютерных сетей
33. Топологии сетей
34. Базовые технологии локальных сетей
35. Физическая передающая среда локальной вычислительной сети.
36. Коммуникационное оборудование сетей
37. Адресация в сетях
38. Глобальные компьютерные сети
	
	

	Учебная практика
Виды работ
1. Охрана труда, техника безопасности
- Охрана труда, техника безопасности при работе на ПК
2. Организация работы на ЭВМ
- Архитектура ЭВМ. Устройство системного блока
- Компоненты материнской платы
- Подключение периферийных устройств
- Сборка системного блока
3. Освоение методов работы с клавиатурой
- Клавиатура – устройство ввода информации
- Освоение клавиатуры на тренажерах
- Упражнения на скорость печати
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
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.
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
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
8. Текстовое редактирование
· -Текстовые редакторы. Их виды
· - Создание, редактирование текстовых документов в программе Блокнот
· Создание, редактирование и форматирование текстовых документов в программе Word Pad
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
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
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
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
-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.
14. Основы WEB-дизайна.
· Сайтопостроение, работа с конструктором сайтов.
· Использование языков HTML, CSS, Java Script для создания сайта.
· Создание сайта – визитки.
15. Установка и обновление программного обеспечения.
· Установка операционной системы
· Установка программ
Производственная практика
· 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 принтере и другие периферийные устройства вывода;
· осуществлять резервное копирование и восстановление данных;
· 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;
· обрабатывать графическую информацию средствами графических программ;
· создавать и обмениваться письмами электронной почты;
· осуществлять поиск, сортировку и анализ информации с помощью поисковых интернет-сайтов;
· распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;
· пересылать и публиковать файлы данных в Интернете;
· осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ;
· вести отчетную и техническую документацию.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие лабораторий «Информационно-коммуникационные системы», «Информационные технологии»

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.


3.2. 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/;

3.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках профессионального модуля является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков.
По завершению освоения профессионального модуля ПМ.01 проводиться комплексный экзамен.
При подготовке к комплексному экзамену обучающимся оказываются консультации.
3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального цикла.
Текущий контроль и промежуточную аттестацию проводят преподаватели в процессе обучения.













































4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся  сформированность профессиональных компетенций.

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

	ПК 1.1 Собирать данные для анализа использования и функционирования информационной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в разработке проектной документации на модификацию информационной системы.
	- построение архитектурной схемы организации на основе собранных и проанализированных данных по использованию и функционированию информационной системы;
- принятие и обоснование решения о расширении функциональности информационной системы, о прекращении эксплуатации информационной системы или ее реинжиниринге;
- составление, оформление и поддержание в актуальном состоянии программной и технической документации с использованием стандартов оформления программной документации;
- определение жизненного цикла проектирования компьютерных систем с использованием средств вычислительной техники
	Электронное тестирование

Защита отчета по лабораторному практикуму

Собеседование


	ПК 1.2 Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности
	выполнение и документационное оформление совместного задания по разработке методов, средств и технологий применения информационных систем (в соответствии с рабочим заданием)
	Защита совместного задания

	ПК 1.3 Производить модификацию отдельных модулей информационной системы в соответствии с рабочим заданием, документировать произведенные изменения
	 проведение анализа предметной области, выбор на его основе оптимального состава оборудования, программных средств и методов разработки информационной системы и модели построения информационной системы (в соответствии с рабочим заданием);
- усовершенствование отдельных модулей информационной системы и документальное оформление произведенных изменений (в соответствии с рабочим заданием).
	Защита отчета по лабораторному практикуму

	ПК 1.4 Участвовать в экспериментальном тестировании информационной системы на этапе опытной эксплуатации, фиксировать выявленные ошибки кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы.
	выполнение различных типов экспериментального тестирования информационной системы на этапе опытной эксплуатации и нахождение ошибок кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы (в соответствии с рабочим заданием).
	Защита отчета по лабораторному практикуму

	ПК 1.5 Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы.
	- разработка фрагментов документации по эксплуатации информационной системы (в соответствии с рабочим заданием)
	Собеседование, текущий контроль самостоятельности составления документации.

	ПК 1.6 Участвовать в оценке качества и экономической эффективности информационной системы.
	- расчет показателей качества и экономической эффективности информационной системы (в соответствии с рабочим заданием) на основе документации систем качества и учетом основных правил и документов системы сертификации Российской Федерации, характеристик и атрибутов качества, методов обеспечения и контроля качества информационной системы,
национальной и международной системы стандартизации и сертификации и системы обеспечения качества продукции, методов контроля качества;
- использование методов и критериев оценивания предметной области и методов определения стратегии развития бизнес-процессов организации;
	Защита расчетной части задания.

	ПК 1.7 Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей компетенции, документировать результаты работ.
	 решение ситуационных задач по инсталляции, настройке и сопровождению одной из информационных систем (в соответствии с рабочим заданием).
	Защита отчета по лабораторному практикуму

	ПК 1.8 Консультировать пользователей информационной системы и разрабатывать фрагменты методики обучения пользователей информационной системы.
	- составление и апробирование инструкции по эксплуатации ИС;
- ролевые игры с переменой ролей, решение ситуационных задач.
	Устный опрос

	ПК 1.9 Выполнять регламенты по обновлению, техническому сопровождению и восстановлению данных информационной системы, работать с технической документацией.
	- документирование, обновление, техническое сопровождение, настройка ИС под конкретного пользователя в соответствии с регламентом;
- выполнение задания по сохранению и восстановлению данных информационной системы согласно технической документации (в соответствии с рабочим заданием);
- выполнение заданий по выявлению технических проблем, возникающих в процессе эксплуатации системы;
- составление планов резервного копирования, определение интервала резервного копирования;
- манипулирование с данными с использованием языка запросов баз данных, определять ограничения целостности данных;
	Защита лабораторного практикума

	ПК 1.10 Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в рамках своей компетенции.
	- решение ситуационных задач по организации разноуровневого доступа пользователей к информационной системе (в соответствии с рабочим заданием).
	Защита лабораторного практикума

	ПК 3.1 Регистрация запросов заказчика в соответствии с трудовым заданием
	- составление документов по запросу заказчика в соответствии с трудовым заданием
	Составление документации. Устный опрос



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

	ОК1.Понимать	сущность и социальную значимость своей
будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.
Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач,
оценивать их эффективность и качество
	Выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач;
Оценка эффективности и качества выполнения
	

	ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных
ситуациях и нести за них ответственность
	Безошибочность решения стандартных и нестандартных профессиональных задач
	

	ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных
задач, профессионального и личностного развития
	Быстрый и точный	поиск необходимой информации
	

	ОК5. Использовать информационно-
коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	решение нетиповых профессиональных задач с использованием различных источников информации
	

	ОК6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	соблюдение мер конфиденциальности и информационной безопасности; использование приёмов корректного межличностного
общения
	

	ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчинённых), за результат выполнения заданий.
	Производить контроль качества выполненной работы и нести ответственность в рамках профессиональной компетентности
	

	ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно
планировать повышение квалификации
	Организация самостоятельных занятий при изучении профессиональных знаний и отечественного и зарубежного опыта
	

	ОК9. Ориентироваться в условиях
частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Анализ и использование инноваций в области профессиональной деятельности
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