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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Технология использования прикладного программного обеспечения 
для персонального компьютера
1.1. Область применения  рабочей программы
Программа учебной дисциплины «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» предназначена для реализации требований федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего звена специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование».
Программа учебной дисциплина «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» разработана в рамках выполнения работ по внесению изменений (дополнений) в образовательную программу  по специальности среднего профессионального образования 09.02.07 «Информационные системы и программирование», в целях внедрения международных стандартов подготовки высококвалифицированных рабочих кадров с учетом передового международного опыта движения WorldSkills International (WSI), на основании компетенции WSR «Разработка программного обеспечения» и с учетом профессионального стандарта «Программист», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 ноября 2013 года №679н, интересов работодателей в части освоения дополнительных видов профессиональной деятельности, обусловленных требованиями к компетенции  WSR «Разработка программного обеспечения».
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
Учебная дисциплина «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» по специальности СПО  09.02.07 «Информационные системы и программирование»,  является общепрофессиональной дисциплиной. 
Дисциплина «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» имеет междисциплинарные связи с другими дисциплинами ООП. Обеспечивающими по отношению к дисциплине «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» являются дисциплины «Информатика», «Операционные системы и среды», «Информационные технологии», «Архитектура аппаратных средств».

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
У1 – выполнять настройку интерфейса операционных систем;
У 2 - подключать периферийные устройства и компьютерную оргтехнику к персональному компьютеру и настраивать режимы ее работы;
У3 - производить установку и замену расходных материалов для периферийных устройств и компьютерной оргтехники;
У4 - производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтер и другие периферийные устройства вывода;
У5 - использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;
У6 - осуществлять резервное копирование и восстановление данных;
У7 - диагностировать простейшие неисправности персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники.
У8 - создавать и управлять содержимым документов с помощью редактора документов;
У9 - создавать и управлять содержимым таблиц с помощью редакторов таблиц;
У10 - создавать и управлять содержимым презентаций с помощью редакторов презентаций;
У11 - вводить, редактировать и удалять записи в базе данных;
У12 - распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;
У13 - создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки растровой и векторной графики;
У14 - осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ;
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих ПК и ОК:
Дисциплина «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера» направлена на формирование элементов профессиональных компетенций, включающих в себя
· ПК 4.1. Осуществлять сбор, обработку и анализ информации для проектирования баз данных.
· ПК 5.1. Собирать исходные данные для разработки проектной документации на информационную систему.
· ПК 4.3. Разрабатывать объекты базы данных в соответствии с результатами анализа предметной области.
· ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
· ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
· ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
· ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
· ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
· ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
· ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
· ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
· ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
· ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
· ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 200 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 140 часов;
самостоятельной работы обучающегося 60 часов.



[bookmark: _Toc312305222]2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	200

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	140

	в том числе:
	

	лабораторные  работы
	-

	практические занятия
	120

	контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	60

	в том числе:
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа
	60

	Итоговая аттестация в форме – дифференцированный зачет.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Технология использования прикладного программного обеспечения для персонального компьютера»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	
	Вводное занятие
	4
	1

	
	Цели и задачи учебной дисциплины
Основные правила работы в компьютерном кабинете
Техника безопасности при работе с персональным компьютером
Организационные моменты. Рабочие места при выполнении практических заданий
	
	

	Раздел 1
	Устройство персонального компьютера
	12
	

	Тема 1.1
Устройство персонального компьютера
	
	-
	

	
	Практические занятия
1. Исследование компонентов системного блока ПК
2. Установка и подключение внешних устройств
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
Создать версию своей конфигурации для домашнего ПК
	8
	

	Раздел 2
	Операционная система Windows
	
	

	Тема 2.1
Операции с папками и файлами
	
	-
	

	
	Практические занятия 
1. Изучение приемов и методов работы с файловой системой ОС Windows. Копирование, удаление и восстановление файлов. Создание папок, копирование и перемещение в них файлов. Поиск файлов по заданным признакам
2. Обслуживание файловой системы. Исследование структуры каталогов. Исследование файлов. Манипулирование окнами
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Исследование структуры каталогов. Исследование файлов домашнего ПК
	8
	

	Тема 2.2
Основы работы в сети Интернет
	
	-
	

	
	Практические занятия 
1. Настройка и подключение ПК к сети Интернет. Поиск информации в сети Интернет по заданным параметрам.
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Настройка и подключение личного ПК к сети Интернет
	4
	

	Тема 2.3
Антивирусные программы и программные средства защиты информации
	
	-
	

	
	Практические занятия 
1. Работа по защите информации в операционной системе Windows 7. Обновление антивирусных программ
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Обновление антивирусных программ на личном ПК
	4
	

	Тема 2.4
Программы утилиты
	
	-
	

	
	Практические занятия 
1. Создание самораспаковывающихся архивов. Запись информации на CD
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создание архива домашних фотографий
	4
	

	Раздел 3
	Состав и структура  прикладного программного обеспечения
	-
	

	Тема 3.1
Состав и структура  прикладного программного обеспечения
	
	-
	

	
	Практические занятия 
1. Принципы обработки текстовой, цифровой и графической информации. Тестирование компьютера
	8
	2

	Раздел 4
	Пакет прикладных программ MS Office
	
	

	Тема 4.1
Текстовый редактор MS Word
	
	-
	

	
	Практические занятия
	24
	2

	
	1. Создание документов в Word. Режимы просмотра документов. Настройка страницы. Создание структуры документа. Выделение текста. Проверка орфографии и грамматики. Вставка колонтитулов, нумерации страниц, даты и времени.
2. Форматирование документов. Выравнивание абзаца. Междустрочный интервал. Использование линеек. Установка табуляции. Применение экспресс-стиля, создание и редактирование стилей. 
3. Создание маркированных и номерных списков..
4. Совершенствование документов в Word. Добавление и редактирование буквицы. Вставка подложки. Вставка фона, граница и заливка. 
5. Организация текста в колонки. 
6. Размещение графики в документе. Обтекание текста вокруг объекта. Вставка экспресс-блоков
7. Работа с формулами: математические и химические формулы
8. Работа с таблицами: вставка таблицы, форматирование таблицы, ввод информации, выравнивание ячеек, добавление строк, столбцов. Подсчет значений в таблице.
9. Вставка оглавлений. Создание предметного указателя. Вставка названий. Создание списка иллюстраций, сноски
10. Слияние документов. Создание формы письма. Адреса на конвертах и наклейках.
11. Проверочная работа по MS Word.
	
	

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Набор и распечатка текстов рефератов, курсовых работ.
	4
	

	Тема 4.2
Табличный редактор MS Excel
	
	-
	

	
	Практические занятия
1. [bookmark: _Toc312305223]Начало работы в Excel. Понятие электронной таблицы. Интерфейс Excel 2007.. Перемещение по книге. Управление окнами
2. [bookmark: _Toc312305224]Ввод и редактирование данных. Выделение элементов таблицы. Использование специальной вставки. Изменение ширины столбцов и высоты строк. Скрытие и отображение строк/столбцов. Ввод и редактирование данных в режиме формы.
3. Форматирование таблицы. Форматирование текста. Числовые форматы данных. Условное форматирование.
4. Средства обработки данных. Сортировка, фильтрация. 
5. Консолидация данных.
6. Анализ данных с помощью сводных таблиц и диаграмм. Решение задач путем подбора параметров.
7. [bookmark: _Toc312305228]Работа с формулами и функциями. Понятие формулы. Использование ссылок. Использование мастера функций для создания формул. 
8. Построение диаграмм. 
9. Статистическая обработка данных.
10. Управление параметрами безопасности. Запись макросов. Подготовка к печати.
11.  Проверочная работа по MS Excel
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создать книгу расчетов коммунальных платежей
	4
	

	Тема 4.3
Базы данных MS Access
	
	
	

	
	Практические занятия
1. [bookmark: _Toc312305232]Создание базы данных. Создание базы данных с помощью макета. Работа с объектами баз данных.
2. [bookmark: _Toc312305233]Создание таблиц различными способами. Работа в режиме Конструктора. Поиск, удаление, импортирование  записей. Определение типов данных. Создание маски ввода. Создание полей подстановок.
3.  Создание связей между таблицами.
4. Получение  информации с помощью запросов. Создание запросов в режиме Конструктора. 
5. Выполнение вычислений в запросах. Перекрестные запросы. Параметрические запросы. 
6. [bookmark: _Toc312305234]Создание пользовательских и подчиненных форм. 
7. [bookmark: _Toc312305235]Создание и настройка отчетов. Выполнение вычислений в отчетах. Форматирование формы и отчета. Группировка и сортировка в отчетах.
8. Создание макросов  и модулей
	8
	

	
	
	
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создание базы данных жителей своего жилого дома
2. Создание базы данных домашней библиотеки
3. Создание базы данных домашней видеотеки
	4
	

	Тема 4.4
Программа подготовки презентаций MS Power Point
	
	-
	

	
	Практические занятия
1. [bookmark: _Toc312305236]Создание презентации на базе шаблона. Создание новых и консистентных слайдов. Добавление информации в заполнитель. Работа с объектами. Ввод и редактирование текста.
2. Вставка анимации. Управление элементами анимации. Создание переходов слайдов. Вставка видеороликов и звуков. Воспроизведение презентации.
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создать презентацию для открытия новой Фирмы
	4
	

	Тема 4.5 
MS Publisher
	
	-
	

	
	Практические занятия
1. Создание буклетов, визитных карточек, календарей, открыток
	8
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создать визитную карточку.
	4
	

	Раздел 5
	Основы компьютерной графики
	-
	

	Тема 5.1
САПР: Компас-график 2D
	
	-
	

	
	Практические занятия
1. [bookmark: _Toc312305238][bookmark: _Toc312305239]Создание и редактирование графических объектов. Редактирование и параметризация
2. Сборочные чертежи
3. Сборочные чертежи
4. Использование библиотеки
	8
	

	
	
	
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. [bookmark: _Toc312305246]Создать чертеж компьютерного кабинета
2. Создать чертеж своей квартиры
	4

	

	Тема 5.2
Трехмерное моделирование. Компас 3D

	
	
	

	
	Практические занятия
1. Формообразование модели: приклеить выдавливанием, вращением, кинематически, по сечениям; вырезать выдавливанием, вращением, кинематически, по сечениям
2. Элементы обработки 3D модели. Фаска, скругление, отверстия, ребра жесткости, массив элементов
3. Вспомогательные построения.
4. Работа с пространственными кривыми.
	8
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	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Создать авторскую модель 
	4
	

	Дифференцированный зачет
	6
	3

	Всего:
	200
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)



[bookmark: _Toc312305248]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебной лаборатории «Информационных ресурсов».
Оборудование учебного кабинета: 
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· комплект учебно-наглядных пособий «Информационные технологии».
Технические средства обучения: 
· компьютер с лицензионным программным обеспечением:
		- пакет программ Microsoft Office;
	- браузер;
	- текстовый редактор Блокнот
· мультимедийный комплекс. 
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Киселев С.В. Оператор ЭВМ ОИЦ «Академия» 2014
2. Синаторов С.В. Пакеты прикладных программ Издательство "Альфа-М" 2012

Дополнительные источники: 

1. Богомазова Г.Н. Установка и обслуживание программного обеспечения персональных компьютеров, серверов, периферийных устройств и оборудования ОИЦ «Академия» 2015
2. Ганенко А.П., Лапсарь М.И. Оформление текстовых и графических материалов при подготовке дипломных проектов, курсовых и письменных экзаменационных работ (требования ЕСКД) ОИЦ «Академия» 2014
3. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии ОИЦ «Академия» 2013
4. Залогова Л. Практикум по компьютерной графике. - М.: Лаборатория базовых знаний. 2012.
5. Золотова С.И. Практикум по Access. - М.: Высшая школа, 2013.
6. Курилова А.В., Оганесян В.О. Ввод и обработка цифровой информации. Практикум ОИЦ «Академия» 2014
7. Мачула О.В. Excel 2007 Секреты и трюки. – М.:АСТ: Астрель: Полиграфиздат, 2012. – 480 с.
8. Серогородский В.В., Козлов Д.А. и др.. Графики, вычисления и анализ данных в Excel 2007. Самоучитель. – СПб.: Наука и техника, 2012. – 336 с.
9. Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ: Практические работы ОИЦ «Академия» 2013
10. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ. – М.: Издательский центр «Академия», 2013 – 352 с.
Отечественные журналы:
	

	1. Компьютер-Пресс

	2. Мир ПК
3. Компьютерра



Специализированное программное обеспечение

1. Антивирусные программы: Kaspersky Internet Security, Dr.Web, 
2. Брандмауэры: Internet Explorer, Mozilla Firefox,
3. Программа распознавания текста FineReader.
4. Программный пакет Microsoft Office
5. АСКОН Компас-3D V13 SP2
Использование ресурсов сети Интернет
1. Электронный ресурс  «Информационные технологии». Форма доступа: http://inftech.webservis.ru/.
2. Электронный ресурс «Информационные технологии». Форма доступа: http://itru.info/.
3. Прайс-лист с ценами компьютерное оборудование - http://www.nl.com.ru/index.php 
4. Каталог операционных систем фирмы Microsoft - http://www.usk.ru/catalog/4/category-item.html 
5. Электронная энциклопедия www.ru.wikipedia.org
[bookmark: _Toc312305249]
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Toc312224590][bookmark: _Toc312305250]Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения
(освоенные умения)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	· В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
	Текущий контроль умений осуществляется в ходе выполнения практических работ,  выполнения индивидуальных контрольных заданий, решения профессиональных задач, выполнения внеаудиторной самостоятельной работы. Итоговый  контроль: дифференцированный зачет

	У1 – выполнять настройку интерфейса операционных систем;
	Практические работы по настройке интерфейса операционных систем


	У 2 - подключать периферийные устройства и компьютерную оргтехнику к персональному компьютеру и настраивать режимы ее работы;
	Практические работы по подключению периферийных устройств и компьютерной оргтехники к персональному компьютеру и настройке режимов ее работы;

	У3 - производить установку и замену расходных материалов для периферийных устройств и компьютерной оргтехники;
	Практические работы по установке и замене расходных материалов для периферийных устройств и компьютерной оргтехники

	У4 - производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтер и другие периферийные устройства вывода;
	Практические работы по распечатке, копированию и тиражированию документов на принтер и другие периферийные устройства вывода

	У5 - использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;
	Практические работы по использованию мультимедиа-проектора для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера

	У6 - осуществлять резервное копирование и восстановление данных;
	Практические работы по резервному копированию и восстановлению данных

	У7 - диагностировать простейшие неисправности персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники.
	Практические работы по диагностике простейших неисправностей персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники

	У8 - создавать и управлять содержимым документов с помощью редактора документов;
	Практические работы по созданию, форматированию и редактированию документов, работа со сложным текстом, таблицами, диаграммами, графикой. 
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У9 - создавать и управлять содержимым таблиц с помощью редакторов таблиц;
	Практические работы по вводу и редактированию данных в таблицы; вводу формул, анализу и обработке данных; созданию моделей финансово-экономических расчетов, статистической обработке данных. 
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У10 - создавать и управлять содержимым презентаций с помощью редакторов презентаций;
	Практические работы по созданию презентаций. 
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У11 - вводить, редактировать и удалять записи в базе данных;
	Практические работы по созданию и редактированию баз данных, созданию форм, запросов, отчетов. 
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У12 - распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;
	Практические работы по сканированию текстовых документов с помощью программ распознавания текста
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У13 - создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки  векторной графики;
	Практические работы по созданию и редактированию графических объектов в программах для обработки и векторной графики. 
Выполнение индивидуальных контрольных заданий. Решение ситуационных производственных задач

	У14 - осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ;
	Практические работы по осуществлению антивирусной защиты персонального компьютера с помощью антивирусных программ

	Итоговый  контроль: дифференцированный зачет
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