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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Информационные технологии» основной образовательной программы профессиональной подготовки по профессии «Кладовщик» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
-
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;

-
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 г. № 513 «Об утверждении Перечня профессий, должностей служащих»;

-
Общероссийский классификатор профессий рабочих, служащих, ОК 016-94.

Цель и задачи дисциплины
Информационные технологии ассоциируются с передним краем научно-технического прогресса, с высококвалифицированной творческой деятельностью, с современными профессиями, требующими развитого мышления. Общество, в котором решающую роль играют информационные процессы, свойства информации, информационные и коммуникационные технологии, – реальность настоящего времени.

Курс предназначен для обучения работе с компьютером как пользователей с «нулевым» уровнем знаний в области информационно-коммуникационных технологий, так и для тех, кто уже владеет некоторыми базовыми навыками работы с персональным компьютером. Вторая категория слушателей в ходе обучения по данному курсу сможет углубить и расширить свои знания, а, главное, увидеть перспективы использования возможностей персонального компьютера для выполнения различного рода практических задач.

Особую актуальность имеет информационно-технологическая компетентность слушателей в умении использовать информационные и коммуникационные технологии в качестве инструмента в профессиональной деятельности, обучении и повседневной жизни во многом определяет успешность современного человека.
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.

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

Программа направлена на решение следующих задач:

- Изучение средств коммуникационных технологий;

- Познакомить с основными возможностями компьютера и научить пользоваться ими в повседневной жизни;

- Освоение компьютерных технологий по созданию различного рода документов (текстовые, документы электронных таблиц, презентации)

- Учить поиску, обработке и представлению информации;

- Познакомить с основными принципами работы с основными прикладными программами;

- Учить использовать компьютер для выполнения различных задач, в различных отраслях деятельности.

Отличительной особенностью программы по обучению слушателей пенсионного возраста является:

- адаптированная программа (простая, понятная, с минимальным количеством лишних знаний);

- тщательное закрепление полученных знаний, особое внимание уделяется практическим навыкам;

- дополнительные занятия для тех, кто хочет знать больше;

- создание специальной доброжелательной и спокойной атмосферы на курсах.

Планируемые результаты обучения

В результате освоения содержания данной программы обучающиеся должны знать:

- технику безопасности при работе на персональном компьютере и оргтехнике.

- устройство персонального компьютера;

- понятие программного обеспечения;

- классификацию программного обеспечения;

- характеристику базового и прикладного программного обеспечения;

- средства обеспечения безопасности и защиты информации;

- принципы работы в операционной системе Windows.

- основные приемы работы с текстовыми процессорами (MS Word);

- основные приемы работы с табличными процессорами (MS Excel);

- назначение локальной и глобальной сети;

- назначение компонентов Интернета; 

- назначение поисковых серверов, виды поиска информации в Интернете.

- назначение и возможности программ для работы с электронной почтой.

уметь:

- работать с персональным компьютером на уровне пользователя;

- использовать интерфейс операционной системы Windows и предоставляемые ею средства и возможности;

- создавать и редактировать текстовые документы;

- создавать и редактировать расчетные таблицы, строить диаграммы;

- пользоваться электронной почтой, пересылать файлы;

- применять прикладное программное обеспечение в своей профессиональной деятельности.

Профессиональные компетенции:

- Умение применять компьютер и периферийное оборудование;

- Умение применять прикладное ПО и графический интерфейс на уровне пользователя;

- Умение применять коммуникационные средства на уровне пользователя;

- Умение работать с различными видами информации.
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	№

п/п
	Наименование дисциплины
	Объем работы (часов)

	
	
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Лекции
	Практич. занятия

	1. 
	Устройство и принцип работы компьютеров. Операционная система Windows.
	12
	6
	6

	2. 
	Microsoft Word.
	12
	6
	6

	3. 
	Microsoft Excel.
	20
	12
	8

	4. 
	Интернет
	10
	4
	6

	
	Зачет
	2
	
	2

	
	ИТОГО
	56
	28
	28


Календарный учебный график: 14 рабочих дней по 4 часа в день.

Содержание разделов программы
Тема 1. Устройство и принцип работы компьютеров. Операционная система Windows.
1.1. 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.

1.2. Основные блоки ПК. Периферийные устройства ПК.
Основные блок или узлы (системный блок, монитор, клавиатура, манипуляторы). Электронная 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.

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

1.4. Операционная система WINDOWS Основные понятия.
Структура операционных систем. История ОС. Назначение ОС. ОС как система управления ресурсами.

1.5. Приемы работы с объектами. Проводник.
Основные объекты и приемы управления Windows. Разбор «Рабочего стола», «Мой компьютер», «Корзина». Работа с окнами. Программа Проводник. Порядок работы с Проводником. Возможности запуска, настройки и работы.
1.6. Основные операции с файлами и папками.
Открытие файлов или папок. Операция переименования папок и файлов. Операция перемещения папок и файлов используя буфер обмена или используя перетаскивание. Операция копирования файлов и папок. Операция удаления папок и файлов. Групповые операции с файлами и папками.

1.7. Меню «Пуск». Стандартные программы

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

Тема 2. Microsoft Word
Интерфейс окна. Основные операции с текстом. Основные операции с документом. Форматирование текста. Вставки в документ. Графика. Работа с таблицами.
Тема 3. Microsoft Excel.
Ввод и редактирование данных. Работа с существующим списком данных. Работа с рабочими книгами. Организация рабочих книг. Работа с формулами. Оформление рабочего листа. Построение и редактирование диаграмм. Вывод на печать рабочих листов и диаграмм. Работа с графикой.
Тема 4. Интернет
Понятия и принципы Интернет. Использование браузера. Поиск в Интернет. Вывод информации из Интернета. Электронные коммуникации. Электронная почта. Необходимые сайты в Интернете.
Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Цели дисциплины реализуются через лекционный курс, практические занятия, которые могут проводиться в форме деловых игр, тренингов, заслушивания заранее подготовленных сообщений, дискуссий, сбора и анализа фактического материала слушателей.

Практические занятия проводятся в форме круглого стола с привлечением в качестве выступающего, специалиста-практика имеющего опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей данному направлению.

Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.
Материально-технические условия
	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office,  1С:Предприятие 8.3 с необходимым количеством пользовательских лицензий, актуальная версия типовой конфигурации 1С:Управление Торговлей. Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

В процессе обучения сочетаются как активные, так и интерактивные формы проведения занятий (деловые игры, мастер-классы).

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий и промежуточного тестирования.

Формой итоговой аттестации является экзамен.
Оценочные материалы
Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий.

Формой итоговой аттестации является зачет.
Вопросы к зачету

1. Состав компьютера, основные блоки и устройства.

2. Назначение клавиатуры, функции отдельных клавиш.

3. Назначение мыши, функциональные особенности кнопок.

4. Основные принципы работы с операционной системой Windows.

5. Работа с файлами и папками (создание, переименование, копирование, перемещение, удаление) в среде программы Проводник.

6. Основные способы создания, открытия и сохранения документа MS Word.

7. Основные элементы окна, основные принципы работы с окнами.

8. Выделение текста, выполнение операций с выделенными блоками текста (вставка,   перемещение, копирование, удаление).

9. Основные приемы форматирования текста в Word.

10. Создание и изменение маркированных и нумерованных списков.

11. Система проверки правописания в Word. Использование команд Найти, Заменить, Автозамена.

12. Создание, изменение и оформление таблиц в текстовом документе MS Word.

13. Создание и использование шаблонов.

14. Подготовка документа к печати (режим предварительного просмотра, настройка параметров страницы). Печать документа.

15. Структура рабочих листов и рабочих книг MS Excel. Работа с листами (вставка, копирование, удаление, перемещение, переименование).

16. Изменение структуры рабочего листа Excel (изменение размеров строк и столбцов; работа с блоками ячеек - выделение, перемещение, копирование, удаление, очистка).

17. Выполнение вычислений в Excel. Ввод и копирование формул. Абсолютная и относительная адресация.

18. Использование имен ячеек в формулах.    
19. Основные принципы работы с мастером функций.

20. Форматирование таблиц Excel, формат чисел, создание и использование стиля.

21. Работа с базами данных в Excel. Создание, фильтрация, сортировка Списка. Получение итогов.

22. Связывание ячеек, рабочих листов MS Excel.

23. Создание и редактирование диаграмм в MS Excel.

24. Электронная почта. Создание и отправка сообщений.

25. Поиск в Интернете.
26. Безопасность в Интернете.
Критерии оценки разных форм контроля
Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются практические контрольные задания, включающие одну или несколько задач (вопросов) в виде краткой формулировки действий (комплекса действий), которые следует выполнить, или описание результата, который нужно получить.

Критерии оценивания знаний слушателей на зачете
Примерное время подготовки слушателей к ответу на вопросы зачета может быть в диапазоне от 5 до 10 минут. 
Проверка качества подготовки слушателей на зачете заканчивается выставлением отметок («зачтено», «не зачтено»).

Критерии оценки знаний должны устанавливаться в соответствии с требованиями к программе профессиональной переподготовки, исходя из действующих учебных планов и программ, с учётом характера конкретной дисциплины, а также будущей практической деятельности выпускника.

Общие критерии оценок:

«Зачтено» - слушатель владеет знаниями предмета в полном объеме учебной дисциплины, достаточно глубоко осмысливает дисциплину; самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все вопросы билета, подчеркивая при этом самое существенное, умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать причинно-следственные связи; четко формирует ответы, решает ситуационные задачи повышенной сложности; хорошо знаком с основной и дополнительной литературой, увязывает теоретические аспекты предмета с практическим применением в будущей профессиональной деятельности.

«Не зачтено» - слушатель не освоил обязательного минимума знаний предмета, не способен ответить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература

1. Информатика. Общий курс: учебник для вузов / под ред. А.Н. Гуда. – М.: Дашков и К, 2015. – 400 с.

2. Информатика: учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по педагогическим специальностям / А.В.Могилев, под ред. Е.К. Хеннер. – М.: Академия, 2009. – 848 с.

3. Степанов, А.Н. Информатика: учебное пособие для вузов / А.Н. Степанов. – СПб.: Питер, 2009 – 765 с.

Дополнительная литература
4. Колесник, Н. Основы работы в операционной системе WINDOWS: практикум пользователя/ Н.Колесник, А.Назарова, Г. Ткачева. – Ростов: Феникс, 2010. – 173 с.

5. Колисниченко, Д. Microsoft Windows 8 для пользователей/ Д. Колисниченко. – Спб.: БХВ-Петербург, 2013. – 448 с.

6. Лапчик, М.П. Методика обучения информатике. Учебное пособие / М.П.Лапчик, И.Г.Семакин, М.И.Ригулина. – Спб.: Лань, 2016. – 392 с.

7. Левин, А.Ш. Энциклопедия пользователя персонального компьютера/ А.Ш.Левин. – Спб.: Питер, 2010. – 912 с.

8. Пащенко, Ф.Ф. Основы современной информатики. Учебное пособие/ Ф.Ф.Пащенко, Ю.И.Кудинов. – Спб.: Лань, 2016. – 256 с.

9. Томашевский, Д. Microsoft Windows 8. Руководство пользователя/ Д.Томашевский. – М.: Диалектика, 2013. – 352 с.
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