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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Умение грамотно и эффективно пользоваться ПК сегодня — насущная необходимость. 


Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации соответствует Федеральному государственному образовательному стандарту и разработана в соответствии с потребностями работодателя и особенностями развития отрасли «Образование» Тверской области. Программа позволяет обеспечить освоение курса в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования.

Программа дополнительной подготовки «Пользователь ПК» предназначена для дополнительного образования обучающихся без предъявления требований к уровню образования. Программа направлена на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном и профессиональном совершенствовании.


Данная программа направлена на получение базовых компетенций в области освоения и применения информационных технологий в повседневной жизни и является первой ступенью в освоении информационно-коммуникационных технологий, формирует знания и умения в области информационных технологий, необходимые для будущей трудовой деятельности.

Целью программы является получение навыков и знаний для базовой работы пользователя на компьютере.


Программа направлена на решение следующих задач:

1. Изучение средств коммуникационных технологий.
2. Знакомство с основными возможностями компьютера и использование его в повседневной жизни.
3. Освоение компьютерных технологий по созданию различного рода документов (текстовые, документы электронных таблиц, презентации).
4. Обучение поиску, обработке и представлению информации.
5. Знакомство с основными принципами работы с основными прикладными программами.
6. Обучение использованию компьютера для выполнения различных задач, в различных отраслях деятельности.
Формы проведения учебных занятий выбираются преподавателем, исходя из дидактической цели, содержания материала и степени подготовки слушателей.
   1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы

Нормативную правовую основу разработки программы составляют:

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам».

1.2. Область применения программы

Настоящая программа предназначена для подготовки населения возрастной категории 18+
1.3. Требования к слушателям (категории слушателей)

Опыт работы не требуется, возраст 18+.
1.4. Цель и планируемые результаты освоения программы

Программа направлена на освоение следующих профессиональных компетенций:

ПК 1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, операционную систему персонального компьютера.

ПК 2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер. 

ПК 3. Создавать презентации, слайд-шоу и другую продукцию.

ПК 4. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.

Обучающийся в результате освоения программы должен 

иметь практический опыт:

· работы с операционной системой Windows;

· работы с документами MS Word;

· работы с электронной почтой, сайтами и поисковой системой сети Интернет, социальными сетями;
уметь: 

· вести процесс обработки информации на ПК;

· выполнять ввод информации и ее вывод на печатающее устройство;

· выполнять запись, считывание и копирование информации с одного носителя на другой;

· работать с текстом в текстовом процессоре MS Word;
· работать с электронной почтой, сайтами в сети Интернет, группами в социальных сетях;
· выполнять работы в соответствии с инструкциями.

Знать:

· устройство персонального компьютера (ПК);

· основные функции и сообщения операционной системы;

· виды и основные характеристики носителей данных;

· разновидности программного обеспечения и системного обеспечения ПК;

· принципы работы со специализированными пакетами программ;

· наиболее распространенное программное обеспечение ПК;

· правила работы и программное обеспечение для работы в сети;

· правила технической эксплуатации ПК;

· требования по технике безопасности при работе с ПК;

· основы безопасной работы в сети Интернет.

Иметь представление: 
· о многообразии информационных технологий и их информационном и аппаратно-программном обеспечении; 

· о тенденциях и перспективах развития информационных технологий; 


Форма документа, выдаваемого по результатам освоения программы – удостоверение о повышении квалификации.

2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «Пользователь ПК»
Срок освоения – 72 часа.
Форма обучения – очная.

Базовое образование – без предъявления требований к уровню образования.

	№
	Наименование разделов
	Всего
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практика
	

	1.
	Устройство и принципы работы компьютеров
	2 
	2 
	- 
	зачет

	2.
	Программное обеспечение
	4 
	2 
	2 
	зачет

	3. 
	Microsoft Word. Технологии обработки и подготовки текстовых документов
	28
	6,5 
	21,5
	зачет

	4.
	Microsoft Excel. Технологии обработки информации на основе табличного процессора
	21 
	3,5 
	17,5 
	зачет

	5.
	Работа с архиваторами
	1
	0,5
	0,5
	зачет

	6.
	Антивирусные средства
	1
	0,5
	0,5
	зачет

	7.
	Профилактика компьютера, действия в нестандартных ситуациях
	1
	0,5
	0,5
	зачет

	8.
	Работа с графикой
	8 
	2 
	6 
	зачет

	9.
	Интернет
	4 
	- 
	4 
	зачет

	10. 
	Зачет (2 ч)
	2 
	- 
	2 
	зачет

	
	Всего:
	72
	17,5
	54,5
	


3. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «Пользователь ПК»

	Наименование тем 
	Количество часов 
	

	№
	
	Всего
	Лекции
	Практика
	Форма контроля

	1. 
	Устройство и принципы работы компьютеров (2 ч)
	зачет

	1.1. 
	Техника безопасности при работе с персональным компьютером (ПК). Основные блоки ПК. Периферийные устройства ПК. 
	2 
	2 
	- 
	

	2. 
	Программное обеспечение (4 ч)
	зачет

	2.1. 
	Виды программного обеспечения. Операционная система MS Windows.  Основные понятия. Работа с мышью. Приемы работы с объектами. Проводник. Основные операции с файлами и каталогами (папками). Меню «Пуск». Стандартные программы.
	4 
	2 
	2 
	

	3. 
	Microsoft Word. Технологии обработки и подготовки текстовых документов (28)
	зачет

	3.1. 
	Разработка интерфейса окна. Работа с Панелью инструментов. 
	1
	0,5 
	0,5
	

	3.2. 
	Основные операции с текстом. 
	4 
	1 
	3
	

	3.3.
	Основные операции с документом.
	4 
	1 
	3 
	

	3.4. 
	Форматирование текста. 
	4 
	1 
	3
	

	3.5.
	Вставки в текстовый документ.
	4 
	1
	3
	

	3.6.
	Графика.
	4 
	1
	3 
	

	3.7. 
	Работа с таблицами.
	7 
	1 
	6 
	

	4. 
	Microsoft Excel. Технологии обработки информации на основе табличного процессора (21 ч)
	зачет

	4.1. 
	Разработка интерфейса окна MS Excel. Таблицы.
	6 
	1 
	5 
	

	4.2. 
	Работа с форматом данных. Работа с данными.
	4
	0,5 
	3,5 
	

	4.3. 
	Работа с формулами и функциями. 
	6 
	1 
	5 
	

	4.4. 
	Построение диаграмм и графиков.
	5 
	1 
	4 
	

	5.
	Работа с архиваторами (1 ч)
	зачет

	5.1.
	Назначение. Упаковка, распаковка.
	1
	0,5
	0,5
	

	6.
	Антивирусные средства (1 ч)
	зачет

	6.1.
	Назначение. Виды. Отличия.
	1
	0,5
	0,5
	

	7.
	Профилактика компьютера, действия в нестандартных ситуациях (1 ч)
	зачет

	7.1.
	Профилактические работы.
	1
	0,5
	0,5
	

	8. 
	Работа с графикой (8 ч)
	зачет

	8.1. 
	Презентация Microsoft Office Power Point. 
	4 
	1 
	3 
	

	8.2. 
	Работа с программой Paint. 
	4 
	1
	3 
	

	9. 
	Интернет (4 ч)
	зачет

	9.1. 
	Способы поиска информации в Интернете. 
	2 
	- 
	2 
	

	9.2. 
	Создание электронной почты. 
	2 
	- 
	2 
	

	10. 
	Зачет (2 ч)
	2 
	- 
	2 
	зачет


4. КАЛЕНТАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «Пользователь ПК»
	Наименование модуля, раздела, темы
	Содержание
	Количество часов

	
	
	лекции
	практика
	всего

	1. Устройство и принципы работы компьютеров
	2
	- 
	2 

	Тема 1.1. Устройства, входящие в состав ПК. Инструктаж по ТБ. 
	1. Техника безопасности при работе с персональным компьютером (ПК). 
2. Основные блоки ПК. 
3. Периферийные устройства ПК.
	2 
	- 
	2 

	2. Программное обеспечение
	2 
	2
	4 

	Тема 2.1. 

Операционная система MS Windows. 
	1. Виды программного обеспечения 

2. Операционная система MS Windows. Основные элементы окна.

3. Основные понятия. 
4. Работа с мышью. 
5. Приемы работы с объектами. Проводник. 
6. Основные операции с файлами и каталогами (папками). 
7. Меню «Пуск». 
8. Стандартные программы.
	2 
	- 
	2 

	Практическое занятие: 

Работа с основными элементами интерфейса MS Windows: с окнами, меню, встроенным средством получения справочной информации. Создание ярлыков и папок. Настройка рабочего стола. 
	- 
	2 
	2 

	3. Microsoft Word. Технологии обработки и подготовки текстовых документов
	6,5
	21,5
	28 

	Тема 3.1. Разработка интерфейса окна. Работа с Панелью инструментов.
	1. Назначение Панели инструментов. 

2. Структура Панели инструментов. 

3. Инструменты Панели инструментов. 

4. Пункты Панели инструментов. 
	1
	0,5
	0,5

	Практическое занятие: 

Управление Панелью инструментов. Удаление и добавление пунктов в Панель инструментов. Работа с инструментами и пунктами Панели инструментов. 
	-
	2
	2

	Тема 3.2. Основные операции с текстом. 
	1. Ввод текста. 

2. Вставка специальных символов.
3. Выделение текста.

4. Отмена и повторение выполненных действий.

5. Редактирование текста.

6. Перемещение и копирование текста.
	1
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Ввод текста. Вставка в документ разнообразные символы и буквы иностранных алфавитов, отсутствующие на клавиатуре. Способы выделения текста (слово, предложение, абзац, произвольный фрагмент, одна строка, несколько фрагментов, весь текст). Отмена и повторение выполненных действий. Редактирование выделенного текста. Перемещение и копирование текста. Перетаскивание текста при правке. Функции, поддерживаемые Word. 
	- 
	3
	3 

	Тема 3.3. Основные операции с документом.
	1. Гарнитура шрифта, его размер, цвет, выравнивание. 

2. Определение полей.

3. Отступы первой строки и интервалы абзацев, включение переносов.

4. Оформление заголовков.

5. Поиск и удаление лишних пробелов.

6. Вставка разрывов страниц в нужных местах.

7. Порядок в таблицах, списках и рисунках.

8. Оформление колонтитул и номеров страниц.

9. Структуру документа.
	1
	-
	1

	Практическое занятие: 

Оформление текстового документа по алгоритму. Текстовое меню. Кнопочная Панель Операций (Панель инструментов). Линейка. Оформление текста.
	-
	3
	3

	Тема 3.4. Форматирование текста. 
	1. Общие сведения о форматировании. 

2. Форматирование символов.

3. Форматирование абзацев.

4. Стилевое форматирование.

5. Форматирование страниц документа.

6. Сохранение документа в различных текстовых форматах.
	1
	- 
	1

	Практическое занятие: 

Форматирование текста в Microsoft Office Word. Выбор шрифта, кегля. Выравнивание абзаца, отступы, интервалы. Выбор стиля абзацев текста. Форматирование страниц документа: поля, размер бумаги, ориентация. Форматы файлов: TXT, DOC, ODT, RTF, HTML, PDF. 
	- 
	3 
	3

	Тема 3.5. Вставки в текстовый документ.
	1. Определение «колонтитулы». 

2. Работа с колонтитулами в документе, не имеющем разделов.

3. Вставка и изменение колонтитулов.

4. Создание разных колонтитулов для четных и нечетных страниц.

5. Изменение содержимого колонтитулов.

6. Удаление колонтитулов.
7. Вставка рисунков. Работа с рисунками.

8. Вставка объектов Word Art.
	1
	-
	1

	Практическое занятие: 

Работа с колонтитулами в документе, не имеющем разделов. Вставка и изменение колонтитулов. Добавление одного колонтитула для всего документа. Вставка в колонтитул текста или графики с сохранением в коллекции. Изменение верхнего и нижнего колонтитулов. Удаление колонтитулов с титульной страницы. Создание разных колонтитулов для четных и нечетных страниц. Изменение содержимого колонтитулов. Удаление колонтитулов. Создание разных колонтитулов для четных и нечетных страниц. Вставка рисунков. Работа с рисунками. Вставка объектов Word Art.
	-
	3
	3

	Тема 3.6. Графика.
	1. Работа с графикой в Word. 

2. Графические объекты в Word.

3. Рисунки в Word.

4. Импортирование графики в документ Word.

5. Вставка рисунка со сканера в документ Word.

6. Создание графических объектов в документе Word.

7. Форматирование надписей, картинок и рисунков.
	1
	-
	1

	Практическое занятие: 

Размещение в документе графики. Копирование, перемещение, удаление. Вставка рисунка. Вставка символов. Фигурный текст Word Art.
	-
	3
	3

	Тема 3.7. Работа с таблицами. 
	1. Вставка таблицы в документ. 

2. Вставка и удаление ячеек.

3. Перемещение и копирование строк, столбцов и ячеек.

4. Использование команд меню Таблица.

5. Быстрая вставка таблицы.

6. Стили таблицы.
	1 
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Создание новой таблицы в Microsoft Word тремя способами. Введение формулы вычислений в таблицу. Форматирование таблицы. Сохранение таблицы на дисках. Удаление ячеек, строк, столбцов таблицы и восстановление их. Добавление строк и столбцов в таблицу. 
	- 
	6 
	6 

	4. Microsoft Excel. Технологии обработки информации на основе табличного процессора
	3,5 
	17,5 
	21 

	Тема 4.1. Разработка интерфейса окна MS Excel. Таблицы.
	1. Программа Microsoft Excel. 

2. Настройка параметров рабочей книги.

3. Настройка окна Microsoft Excel.

4. Настройка панелей инструментов и меню.

5. Сохранение пользовательских настроек.
6. Действия с листами рабочей книги. Разделение листов и закрепление областей.
	1 
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Внешний вид экрана. Настройка экрана Microsoft Office Excel. Настройка панелей инструментов. Настройки параметров окна.  Действия с листами рабочей книги. Разделение листов и закрепление областей.
	- 
	5 
	5 

	Тема 4.2. Работа с форматом данных. Работа с данными.
	1. Построение таблицы.
2. Оформление таблицы.
3. Вычисления в MS Excel.
4. Форматы данных. Формат ячеек. Работа с форматом данных.
5. Копирование данных. Перемещение данных. Удаление данных. Редактирование данных.
	2 
	- 
	2 

	Практическое занятие: 

Построение простой электронной таблицы. Создание структуры. Форматирование таблицы. Возможности автоформатирования.  Форматы данных. Работа с форматом данных. Формат ячеек. Вычисления в MS Excel. Копирование данных 2 способами. Перемещение данных 2 способами. Удаление данных. Редактирование данных. 
	- 
	2 
	2 

	Тема 4.3. Работа с формулами и функциями.
	1. Методы ввода формул в ячейки. 

2. Автозаполнение ячеек, автозаполнение и редактирование таблиц.
3. Редактирование таблицы.
	1 
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Особенности ввода числовых значений, использующих спецсимволы. Ввод текстовых значений. Работа с формулами. Автозаполнение. Формат ячеек. Редактирование таблиц. 
	- 
	5 
	5 

	Тема 4.4. Построение диаграмм и графиков. 
	1. Анализ данных с помощью диаграмм. 

2. Создание диаграммы.

3. Подписи, заголовки и других тексты диаграмм.

4. Изменение имен рядов данных или текста легенды.

5. Типы диаграмм.
	1 
	- 
	1

	Практическое занятие: 

Создание диаграммы. Изменение подписей, заголовков и других текстов диаграмм. Изменение имен рядов данных или текста легенды. Изменение подписей значений. Отображение рядов данных на вспомогательной оси. Изменение типа диаграммы.
	-
	4 
	4 

	5. Работа с архиваторами
	0,5
	0,5
	1

	Тема 5.1. Назначение. Упаковка. Распаковка.
	Назначение архиваторов. Виды архиваторов. Упаковка материалов. Распаковка материалов.
	0,5
	-
	0,5

	Практическое занятие: 
Назначение архиваторов. Виды архиваторов. Упаковка материалов. Распаковка материалов.
	-
	0,5
	0,5

	6. Антивирусные средства
	0,5
	0,5
	1

	Тема 6.1. Назначение. Виды. Отличия.
	Назначение антивирусных программ. Виды вирусов и антивирусных программ. Отличия антивирусных программ.
	0,5
	-
	0,5

	Практическое занятие:
Назначение антивирусных программ. Виды вирусов и антивирусных программ. Отличия антивирусных программ. Настройка антивирусных программ.
	-
	0,5
	0,5
	

	7. Профилактика компьютера, действия в нестандартных ситуациях
	0,5
	0,5
	1

	Тема 7.1. Профилактические работы.
	Профилактические работы. Действия в нестандартных ситуациях. Дефрагментация диска.

Очистка диска. 
	0,5
	-
	0,5

	Практическое занятие:
Профилактические работы. Действия в нестандартных ситуациях. Дефрагментация диска. Очистка диска.
	-
	0,5
	0,5

	8. Работа с графикой 
	2 
	6 
	8 

	Тема 8.1. Презентация Microsoft Office Power Point. 
	1. Знакомство с программой MS Power Point. 

2. Запуск программы и её настройка.

3. Работа со слайдами.

4. Ввод текста.

5. Режим структуры.

6. Форматирование текста.

7. Анимационное оформление текста.

8. Команда Настройка анимации.

9. Цветовая схема слайда.

10. Создание фона слайда.

11. Переходы.
	1 
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Основные элементы презентации, создаваемой в Power Point. Создание презентации, выбор шаблона. Слайд, выбор цвета, размеров и других параметров текстовых полей слайда. Настройка анимации. Ввод текста. Режим структуры. Использование панели инструментов форматирования. Переход слайдов. 
	- 
	3 
	3 

	Тема 8.2. Работа с программой Paint. 
	1. Рисование линий. 

2. Рисование различных фигур. 

3. Добавление текста.

4. Быстрая работа с Paint.

5. Выделение и редактирование объектов.

6. Изменение размера изображения или его части.

7. Перемещение и копирование объектов.

8. Работа с цветом.

9. Просмотр.

10. Сохранение и работа с изображением.
	1 
	- 
	1 

	Практическое занятие: 

Части окна Paint. Инструменты: линии, фигуры, добавление текста, стирание фрагмента рисунка. Сохранение изображения. 
	- 
	3 
	3

	9. Интернет 
	- 
	4 
	4 

	Тема 9.1. Способы поиска информации в Интернете. 
	Практическое занятие: 

Способы поиска информации в web. Поисковая система: поисковые каталоги, поисковые индексы, поисковый робот: http://www.yandex.ru/, http://www.google.ru/, http://www.rambler.ru/. 
	- 
	2 
	2 

	Тема 9.2. Создание электронной почты. 
	Практическое занятие: 

Значение электронной почты. Создание почтового ящика. Создание электронной почты на www.yandex.ru. 
	- 
	2 
	2 

	Тема 10. Зачет 
	Зачетное занятие. 
	- 
	2 
	2 

	Всего 
	17,5
	54,5
	72 


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«Пользователь ПК» 

Раздел 1. Устройство и принципы работы компьютеров.

Техника безопасности при работе с персональным компьютером (ПК)


Правила технической эксплуатации персональных компьютеров. Техника безопасности. Общие правила безопасности и требования безопасности. Правила организации пространства вокруг рабочего места.

Основные блоки ПК. Периферийные устройства ПК


Основные блоки и узлы (системный блок, монитор, клавиатура, манипуляторы).  Электрона начинка компьютера (материнская (или системная) плата, процессор, память, дисководы и винчестеры и др.). периферийные устройства, понятия, типы периферийных устройств. Принтеры, сканеры, акустические колонки, модемы и др.
Раздел 2. Программное обеспечение
Программное обеспечение (ПО). Операционная система MS Windows


Программное обеспечение ПК и его классификация. Программное обеспечение ПК как неотъемлемая часть компьютерной системы. Прикладные программы, системные программы, вспомогательное ПО.

Основные понятия. Работа с мышью

Структура операционных систем. История ОС. Назначение ОС. ОС как система управления ресурсами. Компьютерная мышь как устройство управления компьютером. Принцип работы с компьютерной мышью. Выполняемые операции при нажатии правой и левой кнопки мыши. Одинарный щелчок (клик) и двойной щелчок (клик).

Приёмы работы с объектами. Проводник

Основные объекты и приёмы управления Windows. Разбор «Рабочего стола», «Мой компьютер», «Корзина». Работа с окнами. Программа Проводник. Порядок работы с Проводником. Возможности запуска, настройки и работы.

Основные операции с файлами и каталогами (папками)


Открытие файлов или папок. Операция переименования папок и файлов. Операция перемещения папок и файлов, используя буфер обмена, перетаскивание. Операция копирования файлов и папок. Операция удаления папок и файлов. Групповые операции с папками и файлами.

Меню «Пуск». Стандартные программы


Меню «Пуск» (главное меню) – элемент графического интерфейса операционной системы Windows. Пункт главного меню «Программы». Пункт «Документы». Пункт «Настройка». Пункт «Справка». Пункт «Выполнить». Разбор программы Блокнот, WordPad, Paint, Калькулятор.

Раздел 3. Microsoft Word. Технологии обработки и подготовки текстовых документов
Разработка интерфейса окна. Работа с Панелью инструментов.

Рабочее окно программы. Пиктографическое меню, панель форматирования, координатная линейка, строка состояния, линейка прокрутки, настройка экрана, установление параметров.

Основные операции с текстом

Выделение элементов текста, перемещение по набранному тексту, удаление, копирование и перемещение фрагментов текста. Грамматика в программе Word, проверка правописания, словарь синонимов, перенос слов.

Основные операции с документом


Открытие документа, сохранение документа. Печать и предварительный просмотр документа.

Форматирование текста

Понятие форматирования. Объекты для форматирования. Форматирования строки, абзаца, символа.

Вставки в текстовый документ

Разметка страниц документа, вставка номеров страниц, верхний и нижний колонтитулы, вставка сносок, разрыв страницы, вставка символа, функции.
Графика


Вставка рисунков и операции с ними. Работа с Word Art.

Работа с таблицами


Создание таблиц. Добавление строк, столбцов, ячеек. Удаление строк, столбцов, ячеек. Выравнивание данных в ячейках. Изменение границ и заливка. Изменение размеров строк, столбцов, ячеек.
Раздел 4. Microsoft Excel. Технологии обработки информации на основе табличного процессора

Разработка интерфейса окна. Таблицы


Рабочее окно программы. Пиктографическое меню, панель форматирования, строка формул, линейка прокрутки, настройка экрана, установление параметров. 
Электронные таблицы. Назначение и основные функции. Среда табличного процессора. Рабочие листы электронной таблицы. Столбцы, строки, ячейки. Активная ячейка.
Работа с форматом данных. Работа с данными

Стандартные типы данных. Неправильное использование типов данных в формулах и функциях как основная причина появления ошибок в вычислениях. Ввод в ячейку. Редактирование данных в ячейках.

Работа с формулами и функциями


Вставка формул в ячейку. Вычисления в таблицах. Вставка функций. Типы функций. Мастер функций.
Построение диаграмм и графиков


Мастер диаграмм. Типы диаграмм. Принцип создания диаграмм в Excel. 

Раздел 5. Работа с архиваторами

Назначение. Упаковка, распаковка


Архиваторы – важный класс программ, предназначенных для сжатия файлов. Экономия места на носителях информации. Распространенные архиваторы. Преимущества архивации. Архивация. Алгоритмы архивации. Разархивирование.

Раздел 6. Антивирусные средства

Назначение. Виды. Отличия

Компьютерный вирус. Антивирусные программы – класс программ, предназначенных для борьбы с компьютерными вирусами и последствиями их действий. Классификация антивирусных программ. Назначения и принципы действия. Популярные антивирусные средства. Виды угроз безопасности хранимой информации. Характеристика способов защиты данных в информационной системе. Классификация методов управления доступом к информации. Криптографические методы защиты информации. 

Раздел 7. Профилактика компьютера


Удаление временных и ненужных файлов, своевременная очистка диска от «мусора», дефрагментация жёстких дисков, проверка жёстких дисков на ошибки, создание диска аварийного восстановления, создание точки восстановления системы.
Раздел 8. Работа с графикой
Презентация Microsoft Office Power Point.

Программа Microsoft Power Point. Создание презентации. Основные возможности оформления презентаций. Операции по созданию, удалению, копированию и перемещении слайдов, добавление/удаление различных объектов на слайдах. Настройка анимации в презентациях Power Point. Настройка анимации графики, настройка анимации диаграмм. Настройка анимации переходов слайдов. Разработка структуры презентации. Анимация и вставка видеороликов в презентацию. 
Работа с программой Paint.
Части окна Paint. Инструменты: линии, фигуры, добавление текста, стирание фрагмента рисунка. Сохранение изображения. 

Раздел 9. Интернет
Способы поиска информации в Интернете


Возможности, предоставляемые Интернет. Адресация в Интернет. Основные принципы работы, возможности и настройка. Поисковые серверы. Организация поиска. Доступ в Интернет. Работа с Web-страницами (сайтами) в обозревателе: адрес сайта, переход к сайту, использование гиперссылок. Обзор поисковых систем. Поиск информации в Интернет. Добавление ссылок на актуальные сайты в Избранное. Сохранение Web-страниц. 
Тема 9.2. Создание электронной почты


Структура адреса электронной почты. Регистрация почтового ящика. Прием и отправка сообщений.
5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

5.1. Материально-техническое обеспечение


Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета: лаборатории вычислительной техники, архитектуры персонального компьютера и периферийных устройств.
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;

- автоматизированное рабочее место преподавателя;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- проектор;

- экран.

Оборудование лаборатории и рабочих мест:

- автоматизированные рабочие места обучающихся;

- автоматизированное рабочее место преподавателя;

- специализированная мебель;

- комплект нормативных документов;

- рекомендации по подготовке к практическим занятиям;

- задания для проведения практических занятий;

- проектор; 

- сканер;

- принтер;

- программное обеспечение общего и профессионального назначения.
5.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники: 

1. С.В. Киселев. Учебник для начального профессионального образования «Оператор ЭВМ», 2012 г.

2. Симонович С., Евсеев Г. «Практическая информатика»: Учебное пособие для средней школы. – М.: АСТ – ПРЕСС: Информком – Пресс, 2012 г.

3. Уваров В.М. «Практикум по ОИ и ВТ», М.: Издательский центр «Академия», 2011 г.
4. Угринович Н. «Информатика и информационные технологии», М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2012.

5. Угринович Н. «Практикум по информатике и информационным технологиям», М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2012.

Дополнительные источники: 

1. Антипов И.Н. «ОИВТ». Методическое пособие для преподавателей техникумов, Москва, «Высшая школа» 2009 г.

2. Безручко В.Т. Практикум по курсу «Информатика», Москва, 2011 г.

3. «Информатика» - практикум под ред. Н.В. Макаровой, Москва, «Финансы и статистика», 2012 г.

4. «Информатика» под ред. И.В. Макаровой, Москва, «Финансы и статистика», 2011 г.

5. «Планируем уроки информатики», Москва, «Информатика и образование», 2012 г.

6. Калиш Г.Г. «Основы ВТ», Москва, «Высшая школа», 2010 г.

7. Ланчик М.П., Семанин И.Г., Хеннер Е.К. «Методика преподавания информатики», Москва, 2011 г.

8. Могилев А.В., Пак Н. И., Хеннер Е. К. «Практикум по информатике», Москва, «Академия», 2011 г.

Интернет ресурсы: 

1. Электронный ресурс: Обучающие интерактивные инструкции. Режим доступа: http://www.computerhom.ru/

2. Электронный ресурс: ПК для всех. Режим доступа: http://pctoall.ru/

3. Электронный ресурс: Компьютер для начинающих. Режим доступа: http://pomogu-vsem.ru/

4. Электронный ресурс: MS Office 2007 Электронный видео учебник. Режим доступа: http://gigasize.ru.

5. Электронный ресурс: Российское образование. Федеральный портал. Режим доступа: http://www.edu.ru/fasi.

6. Электронный ресурс: Лаборатория виртуальной учебной литературы. Режим доступа: http://www.gaudeamus.omskcity.com.

7. Самоучитель Word и Excel. Режим доступа: http://www.excel-word.ru/

8. Самоучитель Word и Excel. Режим доступа: http://www.wexcel.ru/
9. Электронный журнал «Информатика и информационные технологии в образовании». Форма доступа: http://www.rusedu.info/. 

10. Экономическая информатика. Форма доступа: http://www.lessons-tva.info/edu/e-informatika.html. 

11. Информатика и ИКТ. Форма доступа: http://ru.wikipedia.org/w/index.php. 

12. Мир информатики. Форма доступа: http://jgk.ucoz.ru/dir/. 

13. Виртуальный компьютерный музей. Форма доступа: http://www. сomputer-museum.ru/index.php. 

14. Информационно-образовательный портал для учителя информатики и ИКТ. Форма доступа: http://www.klyaksa.net/. 

15. Методическая копилка учителя информатики. Форма доступа: http:// www.metod-kopilka.ru/page-2-1-4-4.html. 

16. Азбука компьютера и ноутбука. Форма доступа: http://www.computer-profi.ru/. 

17. http://www.compbegin.ru

6. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ КУРСА
6.1. Организация образовательного процесса

Занятия проводятся в кабинетах-лабораториях вычислительной техники, архитектуры персонального компьютера и периферийных устройств с использованием следующих образовательных технологий: практические занятия, проектная деятельность, интерактивные технологии с применением активных форм обучения и тренинговых технологий.

6.2. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы в образовательной организации должно осуществляться по очной форме обучения.
Выбор методов обучения для каждого занятия определяется преподавателем в соответствии с составом и уровнем подготовленности обучающихся, степенью сложности излагаемого материала, наличием и состоянием учебного оборудования, технических средств обучения, местом и продолжительностью проведения занятий.


Теоретические занятия должны проводиться с целью изучения нового учебного материала. Изложение материала необходимо вести в форме, доступной для понимания обучающимися, соблюдать единство терминологии, определений и условных обозначений, соответствующих действующим международным, национальным стандартам м нормативным документам. В ходе занятий преподаватель обязан увязывать новый материал с ранее изученным, «иллюстрировать» основные положения примерами из практики, объяснять с показом на учебно-материальной базе, соблюдать логическую последовательность изложения. 

Практические занятия проводятся с целью закрепления теоретических знаний и выработки у обучающихся специализированных технических средств обучения.


В процессе реализации программы проводится текущий контроль обучающихся в форме зачетов.


К текущему контролю допускаются обучающиеся, успешно освоившие программу соответствующего раздела и выполнившие практические работы.

Зачет проводится в форме собеседования. Допускается проведение компьютерного тестирования, выполнение контрольной работы и защита докладов. Уровень подготовки обучающихся фиксируется в журнале учёта занятий словами «зачёт».

Итоговая аттестация проводится в форме зачёта. Допускается проведение компьютерного тестирования.

К итоговой аттестации допускаются обучающиеся, успешно выполнившие все элементы учебного плана.

Для проведения итоговой аттестации в форме зачета создается аттестационная комиссия, в состав которой должны входить: председатель, секретарь, члены комиссии – преподаватели учебной организации и ведущие специалисты предприятий, организаций, учреждений отрасли по профилю подготовки, а также представители заказчиков кадров. Результаты работы аттестационной комиссии оформляются протоколом и зачётной ведомостью. Вид, порядок и критерии оценок итоговой аттестации определяются программой итоговой аттестации обучающихся.

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля 

и оценки результатов обучения 

	умения:

	· вести процесс обработки информации на ПК
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· выполнять ввод информации и ее вывод на печатающее устройство
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· выполнять запись, считывание и копирование информации с одного носителя на другой
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· оформлять результат выполнения работ в соответствии с инструкциями
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· определять и устранять сбои в работе аппаратного и программного обеспечения
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	знания:

	· основные функции и сообщения операционной системы
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· виды и основные характеристики носителей данных
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· разновидности программного обеспечения и системного обеспечения ПК
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· принципы работы со специализированными пакетами программ
	· практические занятия.

	· наиболее распространенное программное обеспечение ПК
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· правила работы и программное обеспечение для работы в сети
	· внеаудиторная самостоятельная работа.

	· правила технической эксплуатации ПК
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.

	· требования по технике безопасности при работе с ПК
	· практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа.


7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 «Пользователь ПК» 
Вид аттестации: зачет 

Форма аттестации: тестирование. 

1. Выберите в данном списке устройства ввода компьютера: 

a. Процессор 

b. Принтер 

c. Сканер 

d. Монитор 

e. Микрофон 

f. Клавиатура 

g. Мышь 

h. Наушники 

2. Выберите в данном списке устройства вывода компьютера: 

a. Принтер 

b. Монитор 

c. Акустические колонки 

d. Наушники 

e. Процессор 

f. Сканер 

g. Микрофон 

h. Фотоаппарат 

3. Какое из устройств компьютера является «мозгом» компьютера? 

a. Оперативная память 
b. Процессор 
c. Монитор 
d. Винчестер 
e. Мышь 
4. Изображение на экране монитора готового к работе компьютера называется… 

A. Рабочий стол 
B. Панель задач 
C. Главное меню 
d. кнопка 

5. Как открыть (запустить на выполнение) объект, находящийся на Рабочем столе компьютера? 

a. Двойным щелчком правой кнопкой мыши 

b. Щелчком правой кнопкой мыши 

c. Прокруткой колесика мыши 

d. Щелчком левой кнопкой мыши 

e. Двойным щелчком левой кнопкой мыши 

6. Определите тип файла Кукла.docx? 

a. Текстовый 

b. Графический 

c. Звуковой 

d. Видео 

7. Клавиатура. Стереть символ справа от курсора можно клавишей… 

a. Shift 

b. Back space 

c. Enter 

d. Delete 

8. Каким способом можно наиболее быстро расписать цифры от 1 до 40 в ячейках в программе MS Excel? 

a. Использовать формулы 

b. Печатать вручную 

c. Использовать автозаполнение 

d. Сделать диаграмму 

9. В программе MS Excel, обозначение $A$1 – это… 

a. Диапазон ячеек 

b. Абсолютная ссылка 

c. Относительная ссылка 

d. Формула 

10. По умолчанию в Windows правая клавиша мыши … 

a. Открывает контекстное меню 

b. Закрывает папку 

c. Открывает файл 

d. Создает файл 

e. Открывает меню Пуск 

11. Для чего используется Microsoft Word? 

a. Работа с электронными таблицами 

b. Просмотр изображений 

c. Работа с текстовыми документами 

d. Навигация по компьютеру 

12. Электронная почта позволяет передавать: 

a. Сообщения и приложенные файлы 

b. Только сообщения 

c. Только файлы 

d. Только видеоизображения 

13. Что такое спам? 

a. Специальная почтовая программа 

b. Вирусные коды 

c. Электронная почта 

d. Несанкционированная рассылка электронных писем лицам, не выражавшим желания их получать 

14. Выберите верную запись формулы для электронной таблицы: 

a. =?C3+4*D4 

b. C3=C1+2*C2 

c. C3=C1+2*C2 

d. =A2*A3-A4 

15. Какие программы относятся к прикладному программному обеспечению? 

a. Текстовые редакторы 

b. Графические редакторы 

c. Операционная система 

d. Компьютерные игры 

e. Бухгалтерские программы 

f. Системы программирования 

16. Как набрать формулу для расчета в программе Excel? 

a. Выделить ячейку, набрать знак “ = ”, написать формулу, не пропуская знаки операций 

b. Выделить ячейку, вписать формулу 

c. Посчитать на калькуляторе, а затем выделить ячейку, ввести сразу ответ 

17. Элементарным объектом, используемым в растровом графическом редакторе Paint, является: 

a. Прямоугольник 

b. Палитра цветов 

c. Точка экрана (пиксель) 

d. Кисть 

e. Круг 

18. Как в редакторе презентаций Microsoft Office Power Point добавить новый слайд? 

a. Вкладка Показ слайдов - Создать слайд 

b. Вкладка Главная - группа Слайды - Создать слайд 

c. Вкладка Показ слайдов - Начать показ с текущего слайда 

d. Вкладка Главная - группа Рисование - Нарисовать слайд 

19. Какие объекты можно вставлять в презентацию Microsoft Office Power Point? 

a. Надпись 

b. Диаграмма 

c. Видео 

d. Картинки 

e. Формулы 

20. ivanov@rambler.ru Что в этом адресе электронной почты является именем пользователя? 

a. ivanov@ 

b. rambler 

c. ivanov 

d. ivanov@rambler.ru 

e. rambler.ru 

21. Электронная почта на сервере www.yandex.ru - это платная услуга? 

a. Да 

b. Это бесплатно 

c. Это бесплатно не для всех, а только для организаций 

d. Это очень дорогая услуга 

22. Как поместить ярлык на рабочий стол? 

a. Перетащить файл на «Рабочий стол», удерживая нажатой левую кнопку мыши 

b. Перетащить файл на «Рабочий стол», удерживая нажатой правую кнопку мыши 

c. Щелкнуть правой кнопкой мыши на нужном файле, выбрать пункт контекстного меню «Отправить» и выбрать «Рабочий стол (создать ярлык)» 

d. Перетащить файл на «Рабочий стол», удерживая нажатой левую кнопку мыши и удерживая клавишу Ctrl 

23. Основными элементами графического интерфейса Windows являются: 

a. Рабочий стол с пиктограммами 

b. Панель задач, на которой размещаются программные кнопки, индикаторы, Панель быстрого запуска. 

c. Главное меню (кнопка Пуск) 

d. Командная строка 

e. Контекстное меню (отображается при щелчке правой кнопкой мыши по выбранному объекту) 

f. Графический редактор 

g. Редактор формул 

24. Основное устройство для долговременного хранения больших объемов данных и программ, состоящее из группы соосных дисков, имеющих магнитное покрытие и вращающихся с высокой скоростью, называется: 

a. Жесткий диск (Винчестер) 

b. Оперативная память 

c. DVD-ROM 

d. Кэш-память 

25. В базовую конфигурацию персонального компьютера входят: 

a. Монитор 

b. Системный блок 

c. Принтер 

d. Акустические колонки 

e. Флеш-память 

f. Клавиатура 

g. Сканер 

h. Мышь 

26. С целью избежать переутомления работника СанПиН рекомендуют де-лать перерывы длительностью ... 

a. От 20 до 30 минут после 60 - 120 минут работы 

b. От 10 до 15 минут после 45 — 60 минут работы 

c. 25 минут после двух часов работы 

d. 5 минут после обеда 

27. Согласно требованиям, предъявляемых СанПиН к рабочему месту пользователя ПК расстояние от монитора до глаз должно составлять ... 

a. От 600 до 700 мм, но не меньше 500 

b. От 300 до 400 мм 

c. От 700 до 900 мм, но не меньше 700 

d. От 200 до 400 мм, но не меньше 250 

	Эталоны ответов Вопрос 
	Правильный ответ 

	1 
	c, e, f, g 

	2 
	a, b, c, d 

	3 
	b 

	4 
	a 

	5 
	e 

	6 
	a 

	7 
	d 

	8 
	c 

	9 
	b 

	10 
	a 

	11 
	c 

	12 
	a 

	13 
	d 

	14 
	d 

	15 
	a, b, d, e 

	16 
	a 

	17 
	c 

	18 
	b 

	19 
	a, b, c, d, e 

	20 
	c 

	21 
	b 

	22 
	c 

	23 
	a, b, c, e 

	24 
	a 

	25 
	a, b, b, h 

	26 
	b 

	27 
	a 
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