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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Устройство и принцип работы компьютеров. Операционная система Windows» дополнительной профессиональной программы «Оператор ПЭВМ» 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 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

-
Разъяснения Минобрнауки России об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере дополнительного профессионального образования № 06-731 от 08.10.2013 г.;

Цель и задачи дисциплины
Начальный этап изучения персонального компьютера направлен на обеспечение скорейшего привыкания слушателей к новой терминологии, к решительному исключению чувства боязни, вызываемого компьютерной техникой. Слушатели узнают, из чего состоит компьютер, осваивают последовательность включения и выключения цифровой аппаратуры, изучают правила безопасности при работе на персональном компьютере. Обеспечивается привыкание слушателей к новой для них терминологии, уходит чувство боязни, которое вызывает компьютерная техника, и только потом преподаватели дают основные знания. 
Главная цель заключается в ознакомлении слушателей с основами компьютерной грамотности, навыками работы на компьютере и формирование умения применять теоретические знания на практике.

Основные задачи:

- познакомить слушателей с возможностями использования персональных компьютеров для решения практических задач;
- показать назначения периферийных устройств персонального компьютера;

- дать понятие о внутреннем устройстве компьютера;

- показать принципы организации операционной системы Windows.
Планируемые результаты обучения

К ожидаемым результатам реализации программы относятся:

знание:

- назначение программного и аппаратного обеспечения персонального компьютера;

-  назначение и основные функции операционной системы Windows;

- основные виды прикладного программного обеспечения.
умение:
- подключать периферийные устройства к персональному компьютеру;
- ориентироваться в среде Windows;

- осуществлять запуск приложений в Windows;
- выполнять стандартные действия над объектами рабочего стола с помощью мыши: выделение, перемещение, открыть объект;

- выполнять стандартные действия с окнами: перемещение, изменение размеров, свертка, разворачивание, закрытие;

- выполнять стандартные операции с папками: создание, переименование, копирование, перемещение, удаление;

- выполнять стандартные операции с файлами: создание, сохранение в заданную папку, переименование, копирование, перемещение, удаление;

владение:
- иметь представление о внутреннем устройстве компьютера;
- основными приемами работы с файлами, папками, ярлыками;
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Техника безопасности при работе с персональным компьютером (ПК)
	1
	-
	1

	Тема 2. Основные блоки ПК. Периферийные устройства ПК
	0,5
	0,5
	1

	Тема 3. Программное обеспечение
	0,5
	0,5
	1

	Тема 4. Операционная система Windows. Основные понятия.
	0,5
	0,5
	1

	Тема 5. Приемы работы с объектами. Проводник
	0,5
	0,5
	1

	Тема 6. Основные операции с файлами и папками
	0,5
	0,5
	1

	Тема 7. Меню «Пуск». Стандартные программы
	0,5
	0,5
	1

	Зачет.
	-
	1
	1

	Итого по дисциплине
	4
	4
	8


Календарный учебный график: 2 рабочих дня по 4 часа в день.

Содержание разделов программы
Тема 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.

Тема 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.

Тема 3. Программное обеспечение (ПО).
Программное обеспечение ПК и его классификация. Программное обеспечение ПК как неотъемлемая часть компьютерной системы. Прикладные программы, системные программы, вспомогательное ПО.

Тема 4. Операционная система WINDOWS Основные понятия.
Структура операционных систем. История ОС. Назначение ОС. ОС как система управления ресурсами.

Тема 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.

Тема 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.

Тема 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.

Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Цели дисциплины реализуются через лекционный курс и практические занятия.

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.  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.

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.

Формой итоговой аттестации является зачет.
Оценочные материалы

Вопросы к зачету

1. Как включить компьютер?

2. Действия при зависании компьютера.

3. Что такое периферийные устройства?

4. Как подключить к персональному компьютеру мышь, клавиатуру, колонки, принтер, сканер? Понятие драйвера.
5. Основные части внутреннего устройства компьютера.

6. Основные файлы на рабочем столе компьютера. Как вынести на рабочий стол нужный файл, как удалить ненужный файл с рабочего стола. Понятие «Ярлык».
7. Как с помощью папки «Мой компьютер» определить характеристики персонального компьютера.

8. Настройка внешнего вида Рабочего стола.

9. Стандартные программы ОС Windows. Их нахождение, назначение.

10. Доступ к каким устройствам и настройкам дает «Панель управления»?

11. Из каких частей состоит стандартное окно ОС Windows
12. Как создать папку?

13. Как файлы попадают в папку? Перечислите все известные способы.
14. Настройка внутри папки.
15. Назначение «Проводника».

16. Понятие «Копирование» файла, его отличие от «Вырезания».

17. Понятие «Выделенный файл». Для чего нужно выделять файлы?

18. Перечислите способы выделения нескольких файлов одновременно.

19. Перечислите способы удаления файлов.

20. Назначение «Корзины». Удаление и восстановление файлов из Корзины.

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.
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