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ОСНОВНАЯ ПРОГРАММА
профессионального обучения -
программа профессиональной подготовки по профессии рабочего, должности служащего 
по профессии 16199

«Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
присваиваемый разряд – 2.
г. Удомля 2023
1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Основная программа профессионального обучения профессиональной подготовки по должности 16199 «Оператор ЭВМ и ВМ» (-далее Программа) разработана в соответствии с требованиями:
- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (Глава 9 ст. 73, 74);

- Санитарно–эпидемиологических правил и нормативов «Гигиенические требования к условиям обучения школьников в общеобразовательных учреждениях. СанПин 2.4.2.1178-02», утвержденных Главным санитарным врачом Российской Федерации 25.11.2002г., зарегистрированных в Минюсте РФ 5.12.2002 № 3997; 

- Приказа Минпросвещения РФ от 26 августа 2020 № 438 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения;
- Приказа Министерства просвещения РФ от 14 июля 2023 г. N 534 "Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение".

- Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения (утвержденного приказом Минпросвещения РФ от 26 августа 2020 № 438).

- Закона Тверской области от 7 мая 2008 г. N 56-ЗО "Об образовании в Тверской области"

Учебный план содержит перечень учебных предметов базового и специального циклов с указанием времени, отводимого на освоение учебных предметов, включая время, отводимое на теоретические и практические занятия.

Программы учебных предметов раскрывают последовательность изучения разделов и тем, а также распределение учебных часов по разделам и темам.

Базовый цикл включает учебные предметы:
- Основы информатики
- Аппаратное и программное обеспечение

Учебные предметы специального цикла
- Подготовка документов в текстовом редакторе MS Word

- Создание мультимедийных презентаций MS Power Point

- Электронные таблицы MS Excel и базы данных MS Аccess
Условия реализации программы составляют материально-техническую базу МБОУ УГ №3 им. О.Г. Макарова и содержат организационно-педагогические, кадровые, информационно-методические и материально-технические требования. Учебно-методические материалы обеспечивают реализацию Программы.

Программа предусматривает достаточный для формирования, закрепления и развития практических навыков и компетенций объем практики.

Программа используется для профессиональной подготовки лиц с ограниченными возможностями здоровья при соблюдении условий, без которых невозможно или затруднительно освоение образовательных программ обучающимися с ограниченными возможностями здоровья.

Программа может быть использована для разработки рабочей программы профессиональной подготовки лиц, не достигших 18 лет.

Программа адресована обучающимся 10 классов.

Форма обучения по программе: очная. 

Срок обучения: 34 недели 

График занятий: 1 занятие в неделю
2. Характеристика профессиональной деятельности и требования к результатам освоения программы профессионального обучения

Область и объекты профессиональной деятельности

Область профессиональной деятельности выпускников:

Работа в операционной системе Windows; работа c интегрированным пакетом прикладных программ Microsoft, устранение мелких неполадок компьютерного оборудования; обновление антивирусных баз; установка программ; администрирование локальной сети; защита информации в компьютерных сетях.

Объектами профессиональной деятельности являются:

комплекты компьютерной техники, принтер, сканер, проектор;

программное обеспечение;

комплект учебной документации, методические пособия;

автоматизированное рабочее место преподавателя, автоматизированные рабочие места обучающихся;

интерактивная доска с мультимедийным сопровождением;

посадочные места по количеству обучающихся;

локальная компьютерная сеть с выходом в Интернет.

Виды деятельности:
- выполнение работ по обслуживанию компьютеров и локальных компьютерных сетей;

- выполнение работ по обработке и передаче информации;

- защита информации в компьютерных сетях.

Требования к результатам освоения программы профессиональной подготовки.

Общие компетенции

Выпускник, освоивший программу профессиональной подготовки по профессии рабочего 16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин», должен обладать общими компетенциями, включающимися в себя способность:

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

- Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

- Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

- Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

- Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

Профессиональные компетенции

Выпускник, освоивший программу профессиональной подготовки по профессии16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам деятельности:

- Осуществлять подготовку оборудования компьютерной системы к работе, производить инсталляцию, настройку и обслуживание программного обеспечения

- Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работать в графических редакторах

- Использовать ресурсы локальных вычислительных сетей, ресурсы технологий и сервисов Интернета

- Обеспечивать применение средств защиты информации в компьютерной системе.
В результате освоения программы профессиональной подготовки обучающийся должен:

	Иметь практический опыт
	- выполнения требований техники безопасности при работе с вычислительной
техникой;
- организации рабочего места оператора электронно- вычислительных и
вычислительных машин;
- подготовки оборудования компьютерной системы к работе;
- инсталляции, настройки и обслуживания программного обеспечения
компьютерной системы;
- управления файлами;
- применения офисного программного обеспечения в соответствии с
прикладной задачей;
- использования ресурсов локальной вычислительной сети;
- использования ресурсов, технологий и сервисов Интернет;
- применения средств защиты информации в компьютерной системе

	Уметь 
	- выполнять требования техники безопасности при работе с вычислительной

техникой;

- производить подключение блоков персонального компьютера и

периферийных устройств;

- производить установку и замену расходных материалов для периферийных

устройств и компьютерной оргтехники;

- диагностировать простейшие неисправности персонального компьютера,

периферийного оборудования и компьютерной оргтехники;

- выполнять инсталляцию системного и прикладного программного

обеспечения;

- создавать и управлять содержимым документов с помощью текстовых

процессоров;

- создавать и управлять содержимым электронных таблиц с помощью

редакторов таблиц;

- создавать и управлять содержимым презентаций с помощью редакторов

презентаций;

- использовать мультимедиа проектор для демонстрации презентаций;

- вводить, редактировать и удалять записи в базе данных;

- эффективно пользоваться запросами базы данных;

– создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для

обработки растровой и векторной графики;

- производить сканирование документов и их распознавание;

- производить распечатку, копирование и тиражирование документов на

принтере и других устройствах;

- управлять файлами данных на локальных съемных запоминающих

устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в интернете;

- осуществлять навигацию по Веб-ресурсам Интернета с помощью браузера;

- осуществлять поиск, сортировку и анализ информации;

- осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью

антивирусных программ;

- осуществлять резервное копирование и восстановление данных

	Знать 
	- требования техники безопасности при работе с вычислительной техникой;

- основные принципы устройства и работы компьютерных систем и периферийных устройств;

- виды носителей информации;

- программное обеспечение для работы в компьютерных сетях и с ресурсами Интернета;

- основные средства защиты от вредоносного программного обеспечения и несанкционированного доступа к защищаемым ресурсам компьютерной системы.





Содержание и организация образовательного процесса
Учебный план

 

Таблица 1
	 Учебные предметы
	Количество часов

	
	Всего


	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Учебные предметы базового цикла

	Основы информатики 
	2
	1
	1

	Аппаратное и программное обеспечение
	6
	3
	3

	Учебные предметы специального цикла

	Подготовка документов в текстовом редакторе MS Word
	8
	3
	5

	Создание мультимедийных презентаций MS Power Point
	8
	3
	5

	Электронные таблицы MS Excel и базы данных MS Аccess
	9
	4
	5

	Производственное обучение

	Квалификационный экзамен
	1
	0,5
	0,5

	Итого
	34
	14,5
	19,5


Рабочие программы учебных предметов

Базовый цикл.

Учебный предмет " Основы информатики ".
Распределение учебных часов по разделам и темам

 Таблица 2

	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Всего
	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Устройство персонального компьютера.
	1
	0,5
	0,5

	Виды программного обеспечения компьютеров.
	1
	0,5
	0,5

	Итого по разделу
	2
	1
	1


Содержание Программы

 Сведения по информатике и вычислительной технике. Информация: понятия, виды, способы представления, меры, порционность, единицы измерения. Системы счисления. Информатизация: перспективы, определение, инструментарий. Информационные технологии: определение, инструментарий. Вычислительная техника: история появления и развития, основные этапы и направления, область применения. 14 Гигиена и охрана труда: Физиолого-гигиенические основы трудового процесса на рабочих местах. Режим рабочего дня. Гигиенические требования к рабочей одежде. Пожарная безопасность: причины возникновения пожаров. Меры и средства пожаротушения. Нормы и правила электробезопасности. Программное обеспечение: история развития, термины, определения, состав, структура. Смена версий программного обеспечения: назначение, периодичность. Системные, служебные, прикладные программы: основные понятия. Интерфейс: определение, типы, характеристики.

Учебный предмет " Аппаратное и программное обеспечение ".

Распределение учебных часов по разделам и темам

 Таблица 3
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Всего
	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Электронно-вычислительные машины (ЭВМ) 
	1
	1
	

	Устройства вывода информации
	1
	1
	

	Программное обеспечение ПК
	1
	1
	

	Офисные приложения
	1
	
	1


	Операционная система. Средства защиты ПК
	1
	
	1

	Дисковая операционная система
	1
	
	1

	Итого по разделу
	6
	3
	3


Содержание Программы

Электронно-вычислительные машины (ЭВМ): назначение, применение, классификация, типы, поколения ЭВМ, перспективы. Значение и место ЭВМ в автоматизированных системах управления. Магистральномодульный принцип построения компьютера. 

Архитектура ЭВМ: определение, основные сведения. Типы архитектур. Принцип открытой архитектуры. 

Структура ЭВМ: понятие, схема, взаимодействие основных устройств. Системная плата: функции, технические характеристики, исполнение, типовые элементы и узлы, взаимосвязь. 

Память ЭВМ: типы, структура и организация. Принципы хранения информации. Внутренняя память: функции, структурная схема, особенности 16 построения. Устройства внутренней памяти: виды, свойства, параметры, характеристики, взаимосвязь. 

Внешняя память: типы, параметры, материалы накопителей, правила использования. Микропроцессоры и сопроцессоры: основные характеристики, назначение. Способы обмена информацией. Контроллеры, шины, порты: назначения и основные сведения. Устройства ввода информации (клавиатура, мышь, трекбол, джойстик): разновидности, типы, функции, устройство, принцип работы, способы управления, правила эксплуатации Клавиатура: основные методы и приемы работы. Функции, основные блоки клавиш, варианты клавиатурные комбинации. 

Устройства вывода информации: (мониторы, принтеры, диски): виды, классы, назначение, принцип действия, эксплуатация. Устройства внешней памяти (приводы накопителей на магнитных, оптических, магнитооптических дисках): типы, параметры, принцип действия. Дисководы и диски, их взаимодействие. Дополнительные устройства ввода-вывода и обработки информации: (планшет, сканер, факс-модем, стример): назначение, основные функциональные узлы, применение. Магнитные накопители сверхбольшой емкости: параметры, использование. Программное обеспечение: история развития, термины, определения, состав, структура. Смена версий программного обеспечения: назначение, периодичность. Системные, служебные, прикладные программы: основные понятия. Интерфейс: определение, типы, характеристики. 

Операционные системы (ОС): определение, типы, структура, функции. Взаимодействие пользователя с ОС. Файловые системы ОС: термины, определения. Утилиты ОС: виды, назначения, свойства. 

Дисковая операционная система MS-DOS: основные сведения, функциональные возможности, состав, структура. Правила работы в MS- 17 DOS. Файлы: типы, функции. Основные команды: категория, классификация, способы ввода. ОС класса Windows: виды, возможности, сходства и различия, требования. Пользовательский интерфейс: общие сведения. Программы-оболочки NC: виды, версии, характеристики, назначения, преимущества, недостатки, возможности, правила и приемы работы, перспективы. Интерфейс: структура. Основные команды. Графическая операционная система Windows: виды, возможности, основные сходства и отличия, требования к аппаратным ресурсам. Пользовательский интерфейс Windows: общие сведения. Рабочий стол и панели: назначение, правила работы с ними. Основные команды меню и диалоговых окон. Программы Windows: разновидности, функциональные возможности. 
Специальный цикл.

Учебный предмет " Подготовка документов в текстовом редакторе MS Word ".

Распределение учебных часов по разделам и темам

 Таблица 4
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Всего
	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Технология обработка текстовой информации. 
	1
	1
	

	Таблицы в текстовых редакторах
	1
	
	1

	Создание, настройка графических объектов средствами текстового редактора. Вставка автофигуры в текстовом редакторе
	1
	
	1

	Форматирование больших документов
	1
	1
	

	Гиперссылки, перекрёстные ссылки, сноски, указатели, закладки
	1
	
	1

	Программы распознавания текста
	1
	1
	

	Создание документа в редакторе MS Word
	1
	
	1

	Форматирование шрифтов, работа с колонтитулами
	1
	
	1

	Итого по разделу
	8
	3
	5


Содержание Программы

Управление работой текстовых редакторов. 

Ввод, редактирование и форматирование текста: работа по созданию, редактированию и форматированию текста в текстовом процессоре. Первоначальные настройки текстовых документов. Сохранение и печать документа. Работа со списками. Создание таблиц. 

Построение диаграмм: работа по созданию, редактированию и форматированию таблиц и диаграмм в текстовом процессоре. Сохранение и печать документа. Графическое оформление таблиц. 

Создание колонтитулов. Вставка рисунков, иллюстраций работа по созданию, верхнего и нижнего колонтитулов в тексте. Поиск, форматирование рисунков и иллюстраций. Сохранение и печать документа. Работа с формами. 

Создание тестов. Использование панели инструментов «Формы» для создания тестов Работа в редакторе формул. 

Работа с символами, нумерованными и ненумерованными списками, верхними и нижними индексами, редактором формул.
Учебный предмет " Создание мультимедийных презентаций ".

Распределение учебных часов по разделам и темам

 Таблица 5
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Всего
	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Мультимедийные презентации. Создание мультимедийной презентации
	3
	1
	2

	Работа в программе MS Power Point
	2
	1
	1

	Набор текста в слайде, редактирование шрифта
	1
	1
	

	Задание эффектов презентации на каждый объект. Звуковые эффекты в слайде
	1
	
	1

	Вставка диаграмм в слайд, настройка, показ итоговой презентации по заданным условиям
	1
	
	1

	Итого по разделу
	8
	3
	5


Содержание Программы.
Работа с компьютерной презентацией. 

Создание, редактирование и форматирование слайдов. 

Создание презентации на основе шаблона оформления.

 Работа с рисунками и графическими примитивами на слайдах. 

Редактирование и сортировка слайдов. Демонстрация презентации. 27 Использование различных анимаций текста и рисунков Выбор дизайна презентации. Использование анимации. Анимация объектов слайда. 

Демонстрация презентации. Создание управляющих кнопок. Использование звука и видеоклипов. Работа со звуком. 

Использование управляющих кнопок. Переходы между слайдами. Демонстрация презентации. Управление по смене слайдов. 

Настройка. Анимация
Учебный предмет " Электронные таблицы MS Exel и базы данных MS Access ".

Распределение учебных часов по разделам и темам

 Таблица 6
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Всего
	В том числе

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Организация расчётов электронных таблицах. 
	1
	1
	

	Работа в программе электронных таблиц MS Excel
	2
	1
	1

	Относительная и абсолютная адресация MS Excel
	1
	1
	

	Системы управления базами данных. Типы БД.
	1
	1
	

	Ввод данных. Обработка данных в БД
	2
	
	2

	Работа в программе MS ACCESS
	2
	
	2

	Итого по разделу
	9
	4
	5


Содержание Программы

Работа с электронными таблицами. 

Ввод, редактирование и форматирование данных в электронной таблице: работа по созданию, редактированию и форматированию текста и чисел в электронной таблице. Сохранение и печать документа. 

Адресация. Работа с формулами в электронной таблице. работа по созданию, редактированию и форматированию формул в электронной таблице. Сохранение и печать документа. 

Создание графиков, гистограмм и диаграмм в электронной таблице. работа по созданию, редактированию и форматированию графиков, диаграмм и гистограмм в электронной таблице. 

Сохранение и печать документа. Создание связи листов и связи файлов и электронной таблице. Работа по созданию связи листов в книге базы данных. 

Связи между файлами в электронной таблице Excel. Работа в электронной таблице как с базой данных. 

Работа с базами данных. Ввод, редактирование и форматирование данных в базе данных Access Работа по созданию, редактированию, форматированию полей и записей в базе данных. Использование фильтра. 

Создание запросов, форм, отчетов. Работа по созданию запросов, отчетов и форм, полей и записей в базе данных. Сортировка. Работа в БД в режиме мастера. 

Работа по нахождению суммы, минимума, максимума, среднего значения заданных полей. Разбиение и связывание таблиц в базе данных Access.

Оценка результатов освоения основной программы 
профессионального обучения

Реализация основной программы профессионального обучения сопровождается проведением текущего контроля, промежуточной и итоговой государственной аттестации обучающихся. 
Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен проводится организацией, осуществляющей образовательную деятельность, для определения соответствия полученных знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных классов по соответствующей профессии.

Квалификационный экзамен включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующей профессии.

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 2 разряд по результатам профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего.

При определении порядка заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии рабочего в нем также предусматривается порядок заполнения, учета и выдачи дубликата указанного свидетельства.

Требования к условиям реализации основной программы профессионального обучения

МБОУ УГ №3 им. О.Г. Макарова самостоятельно разрабатывает и утверждает основную программу профессионального обучения.

Конкретные виды деятельности, к которым готовится обучающиеся, соответствуют присваиваемой квалификации, определяют содержание образовательной программы.

Практика является обязательным разделом программы профессионального обучения. Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.
Требованиям к информационным и учебно-методическим условиям

Реализация основной профессиональной образовательной программы обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по перечню дисциплин. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет.

Материально-техническое обеспечение реализации основной программы профессионального обучения

МБОУ УГ №3 им. О.Г. Макарова располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, учебной практики, предусмотренных учебным планом МБОУ УГ №3 им. О.Г. Макарова.

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.

Кабинеты оснащены современными средствами материально- технического оснащения - компьютерным оборудованием и программным обеспечением, организован доступ обучающихся к сети Интернет.

Информационное обеспечение реализации программы

Перечень используемой литературы

- С.В. Киселев, В.П. Куранов «Оператор ЭВМ» М-«Академия» 2020 г.

- «Стандарт российской федерации: профессия оператор электронно- вычислительных машин»

- Н. Угринович «Информатика и информационные технологии» Бином- 2021 г.

- И. Семакин, Е. Хеннер «Информатика 10-11 кл» М-Бином 2020 г.

Методическое обеспечение курса
Intel Celeron 433/IDE 7 GB Segate/15" LG Studioworks/CD-ROM IDE LG 52X/FDD 3,5"/RIVA VANTA LT 64 MB-10 HIT

Модем D-Link DFM-560E+

Сканер Hewlett Packard ScanJet 3300C

Принтера Canon LBP 2900 и МФУ Samsung CD-диски:

«Практический курс Excel»

«Практический курс Word»

«Практический курс Access»

«Федерация Интернет-образования»

«DOCTOR.exe. Скорая компьютерная помощь»

«Reanimator»

«OFFICE XP. Профессиональный выпуск»

«Media Content»

«Использование Microsoft Office в школе»

Сетевые образовательные ресурсы: Библиотека материалов ЦОС «Моя школа»

Система оценки результатов освоения

Освоение образовательной программы завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний. Лица, получившие по итогам промежуточной аттестации неудовлетворительную оценку, к сдаче квалификационного экзамена не допускаются.

Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательной программы, а также хранение в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях, обеспечивается МБОУ УГ №3 им. О.Г. Макарова.

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 2 разряд по результатам профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего.

При определении порядка заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии рабочего в нем также предусматривается порядок заполнения, учета и выдачи дубликата указанного свидетельства.










