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Программа составлена в соответствии со следующими документами:

· государственным образовательным стандартом минобразования РФ специальности 230103(2202);

· рабочим учебным планом ОГОУ СПО ОРЛОВСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ  по специальности 230103(2202);

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Цель и задачи производственной (профессиональной) практики

Программа «Производственная (профессиональная) практика» предназначена для реализации Государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 230103 (2202) Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям).Составлена с учётом требований Государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования Регистрационный №  04-2202-Б от «13 » февраля 2002 г. 
 Производственная (профессиональная) практика является составной частью основной образовательной программы среднего профессионального образования и имеет целью закрепление, углубление и систематизацию знаний, полученных студентами в процессе обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта практической работы по изучаемой специальности.

Задачами производственной (профессиональной) практики по специальности 230103 (2202) Автоматизированные системы обработки информации и управления являются:

· расширение, углубление и закрепление теоретических знаний по специальности;

· формирование профессиональных умений и навыков в производственно-технологической и организационно-управленческой деятельности техника;

· освоение рабочей профессии по специальности;

· приобретение опыта практической работы по специальности.

В результате освоения программы производственной (профессиональной) практики по специальности студент должен 

в производственно-технологической области деятельности 

иметь опыт:

· анализа предметной области с точки зрения автоматизации обработки информации; 

· формализации задач по автоматизированной обработке информации; 

· разработки технологического процесса автоматизированной обработки информации на основе типовых решений; 

· определения состава необходимых информационно-программных и аппаратных средств; 

· разработки компонентов типового информационно-программного обеспечения автоматизированных информационных систем; 

· адаптации и внедрения типовых технологических процессов автоматизированной об​работки информации; 

· настройки типовых компонентов обеспечения автомати​зированных информационных систем; 

· информационно-программной эксплуата​ции автоматизированных информационных систем и компьютерных сетей;

в организационно-управленческой деятельности  

иметь опыт:

· организации работы коллектива исполнителей; 

· планирования и организации работ; 

· выбора оптимальных решений при планировании работ в условиях нестандартных ситуаций; 

· участия в оценке качества и экономической эффективности деятельности; 

· обеспечения техники безопасности.

В период производственной (профессиональной практики) студент должен получить навыки организации рабочего места, самостоятельного выполнения работы, самоконтроля, самооценки и анализа своей деятельности на рабочем месте. 

В основу практического обучения студентов положены следующие направления:

· сочетание практического обучения с теоретической подготовкой студентов;

· использование в обучении достижений науки и техники, передовой организации труда, методов работы с  современными информационно-вычислительными средствами в системах обработки информации и управления;

· поэтапное построение  практического  обучения по возрастанию сложности учебных задач.

В связи с развитием научно-технического прогресса в области компьютерных технологий и стремительным развитием компьютерной техники, информационных технологий и автоматизированных систем программ практики систематически дополняется материалами о новых достижениях науки и техники, передовых инструментальных средствах программирования, современном компьютерном оборудовании и его программном обеспечении и т.д.

В период прохождения производственной (профессиональной) практики студент должен освоить родственную профессию «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
По окончании каждого этапа производственной (профессиональной) практики студенты обязаны пройти аттестацию предусмотренную Положением по практике.

По всем  этапам производственной (профессиональной) практики, включенным в учебный план студенту должна выставляться итоговая оценка («отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «зачтено»).  

Квалификационная характеристика 
Квалификация выпускника - техник

Выпускник должен быть готов к профессиональной деятельности по разработке типовых технологических процессов автоматизированной обработ​ки информации, разработке компонентов автоматизиро​ванных информационных систем, внедрению и сопровождению автоматизиро​ванных информационных систем в качестве техника в организациях (на предприятиях) различной отраслевой направленности независимо от их организационно-правовых форм.

Основные виды деятельности техника:

производственно-технологическая: 
· анализ предметной области с точки зрения автоматизации обработки информации; 
· формализация задачи по автома​тизированной обработке информации;
·  разработка технологического процесса автоматизированной обработки информации на основе типовых решений; 
· определение состава необходимых информационно- программных и аппаратных средств; 
· раз​работка компонентов типового информационно- программного обеспечения автоматизированных инфор​мационных систем; 
· адапта​ция и внедрение типовых технологических процессов автоматизированной об​работки информации; 
· настройка типовых компонентов обеспечения автомати​зированных информационных систем;
·  информационно-программная эксплуата​ция автоматизированных информационных систем и компьютерных сетей;

организационно-управленческая :

· организация работы коллектива исполнителей;
·  планирование и организация работ; 
· выбор оптимальных решений при планировании работ в условиях нестандартных ситуаций;
·  участие в оценке качества и экономической эффективности деятельности; 
· обеспечение техники безопасности.

Выпускник должен уметь:
· осуществлять разработку типовых технологических процессов автоматизированной обработ​ки информации;

·  разработку, модификацию, адаптацию и сопровождение типовых компонентов автоматизированных информационных систем; 
· производить установку, адаптацию, сопровождение и эксплуатацию типового программного обеспечения автоматизированных информационных систем;
·  осуществлять выбор необходимых информационно-программных и аппаратных средств при формировании и модификации автоматизированных информационных систем;
·  осуществлять эксплуатацию автоматизированных информационных систем;
·  разрабатывать инструктивную документацию по сопровождению автоматизированных информационных систем;
·  оценивать экономическую эффективность технологических процессов, применяемых в автоматизированных информационных системах.

Выпускник должен знать: 
· структуру автоматизированных информационных систем;
·  процессы и стадии жизненного цикла автоматизированных информационных систем;
·  методы проектирования автоматизированных информационных систем, основные этапы технологии проектирования; типовые компоненты автоматизированных информационных сис​тем; 
· клас​сификацию автоматизированных информационных систем; архитектуру и технические характеристики персональных компьютеров;
·  характеристики и возможности языков и сред программирования; технологию разработки и эксплуатации баз данных;
·  особенности использования технологии «Клиент - Сервер» в автоматизированных информационных системах; 
· характеристики и особенности эксплуатации вычислительных сетей различных типов;
·  принципы построения распределенных ин​формационных систем; 
· состав программного обеспечения автоматизированных информационных систем; 
· методы обеспечения информационной безопасности автоматизированных информационных систем; 
· основные положения действующей нормативной документации;
·  основы организации деятельности промышленного предприятия (организации) и управления им;
·  основные показатели производственно - хозяйственной деятельности предприятия (организации); 
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, промышленной санитарии и противопожарной защиты.

Распределение бюджета времени 

 производственной (профессиональной) практики 

В соответствии с учебным планом Государственного образовательного стандарта производственная (профессиональная) практика по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям) предусматривает три следующих этапа и соответствующее распределение времени их проведения:

	Этапы  производственной

(профессиональной) практики
	ИГА (междисципли​нарный экзамен)

	Практика для получения первичных профессиональных навыков (учебная)
	432

	Учебная практика по ЭВМ
	144

	Учебная практика по информационным технологиям 
	288

	Практика по профилю специальности
	396

	Стажировка(практика квалификационная) 
	252

	Итого 
	1080


Базы практики

Практическое обучение студентов, в зависимости от поставленных задач, отраслевых, региональных особенностей подготовки специалистов может проводиться как в образовательных учреждениях, так и в организациях различных организационно-правовых форм.

Закрепление баз практики осуществляется администрацией техникума на основе прямых связей, договоров с этими учреждениями и организациями.

Студенты, заключившие с предприятием, организацией индивидуальные договора о целевой контрактной подготовке, производственную (профессиональную) практику проходят на этих предприятиях.

База практики должна отвечать уровню оснащенности современной вычислительной техникой и оборудованием, требованиям культуры производства, отражать перспективные направления в развитии программного обеспечения вычислительной техники и автоматизированных систем, иметь квалифицированный персонал, на который возлагается непосредственное руководство практикой. 

Базы практики должны иметь, по возможности, близкое территориальное расположение базовых предприятий. 

Организация практики

Организация практики на всех этапах должна обеспечивать:

· выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников в соответствии с характером специальности и присваиваемой квалификацией;

· непрерывность, комплексность, последовательность овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики, предусматривающей логическую взаимосвязь и сочетание теоретического и практического обучения, преемственность всех этапов практики.

Производственная (профессиональная) практика осуществляться концентрированно при обязательном сохранении в пределах учебного года количества часов, установленного учебным планом на теоретическую подготовку.

Содержание всех этапов производственной (профессиональной) практики определяется программой практики, обеспечивающей дидактически обоснованную последовательность процесса овладения студентами системой профессиональных умений и навыков, целостной профессиональной деятельностью и первоначальным профессиональным опытом в соответствии с требованиями ГОС по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям). 

Организация практики должна обеспечивать участие студентов в производственно-технологической и организационно-управленческой деятельности и может предусматривать участие студентов в опытно-экспериментальной, аналитической и исследовательской работе.

В период прохождения производственной (профессиональной) практики студент должен освоить родственную профессию «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин».

Рекомендуемые документы для проведения практики:

1. Положение о производственной (профессиональной) практике студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования: Приказ Минобразования России от 21.07.99 г. № 1991.

2. Примерная программа производственной (профессиональной) практики по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям).
3. Рабочая программа производственной (профессиональной) практики по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям), разрабатываемая образовательным учреждением. 
4. Календарно-тематический план занятий практики для получения первичных профессиональных навыков (учебной).

5. Журнал практики для получения первичных профессиональных навыков (учебной).

6. Годовой (семестровый) план проведения производственной (профессиональной) практики.

7. Договоры с организациями о проведении производственной (профессиональной) практики.

8. Приказ образовательного учреждения о назначении руководителей практики.

9. Приказ образовательного учреждения о допуске и распределении студентов по местам прохождения практики.

10. Расписание проведения практики.

11. Графики консультаций для студентов, проходящих практику.

12. Отчеты (дневники) студентов о прохождении практики.

13. Зачетные ведомости по аттестации студентов по итогам практики.

Студенты образовательных учреждений среднего профессионального образования при прохождении производственной (профессиональной) практики в организациях обязаны:

· выполнять все виды работ, предусмотренные программой производственной (профессиональной) практики;

· выполнять правила внутреннего трудового распорядка в том подразделении, где они проходят практику;

· строго соблюдать правила и нормы охраны труда, требований техники безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии;

· соблюдать график прохождения производственной практики;

· по окончании 2-го и 3-го этапов практики представить отчет в соответствующей форме.

Контроль работы практикантов 

и отчетность по этапам практики

Учебно-методическое руководство и контроль за выполнением программы практики осуществляют предметно-цикловые комиссии, которые:

· утверждают тематику индивидуальных заданий;

· заслушивают информацию руководителей практики от учебного заведения о ходе практики;

· проводят анализ производственного обучения студентов по специальностям;

· дают предложения и рекомендации по совершенствованию практики;

· готовят материалы для обсуждения на заседании педсовета по вопросам проведения производственной (профессиональной ) практики.

С целью проверки степени выполнения студентами программы практики необходимо осуществлять регулярный контроль за организацией и проведением производственной (профессиональной) практики.

Результатом каждого этапа производственной (профессиональной) практики является оценка и (или) зачет, которые выставляются в приложении к диплому о среднем профессиональном образовании. Оценка практики приравнивается к оценке теоретического обучения и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Форму отчетности по практике техникум определяет самостоятельно. Рекомендуемой формой отчетности студентов по практике по профилю специальности является дневник или отчет.

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требований программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

1. ПРАКТИКА ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ НАВЫКОВ  (УЧЕБНАЯ)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебная практика для получения первичных профессиональных навыков является первым этапом производственной (профессиональной) практики и имеет целью овладение студентами основными (практическими) умениями и навыками по рабочей профессии «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» или другой родственной профессии. 

Задачами учебной практики для получения первичных профессиональных навыков являются:

· подготовка студентов к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин;

· формирование у студентов  умений и навыков по работе на персональном компьютере;

· формирование у студентов умений и навыков по базовым информационным технологиям

· приобретение студентами умений и навыков по рабочей профессии «оператор электронно-вычислительных и вычислительных  машин»;

· обеспечение связи практики с теоретическим обучением.

Учебная практика проводится на базе общепрофессиональных дисциплин: «Информационные технологии», «Операционные системы и среды», «Дискретная математика», «Основы алгоритмизации и программирования», «Архитектура ЭВМ и вычислительных систем», «Базы данных». 
Практика для получения первичных профессиональных навыков проводится в учебных кабинетах, лабораториях и на других учебно-вспомогательных объектах учебного заведения концентрированно или рассредоточено путем чередования ее с теоретическими занятиями при обязательном сохранении на протяжении учебного года количества часов на теоретические занятия и на практическое обучение. При проведении практики группа может делиться на подгруппы численностью не менее 8 человек. Практическое обучение первичным профессиональным умениям и навыкам проводится мастерами производственного обучения или преподавателями спецдисциплин.

На практике для получения первичных профессиональных навыков рекомендуется использовать следующие организационные формы обучения:

· уроки производственного обучения;

· практические занятия;

· деловые и ситуационные игры;

· подготовка и защита рефератов;

· подготовка презентаций;

· квалификационный экзамен;

· встречи и беседы со специалистами и др.

После сдачи квалификационных экзаменов возможно присвоение студентам квалификационных разрядов по родственной рабочей профессии «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» или другой родственной профессии. 

По окончании учебной практики студентам выставляется оценка на основании текущего и итогового контроля их работы, результатов выполнения индивидуальных заданий. 

Студенты, не выполнившие программы практики, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

	№ п/п
	Разделы и темы
	Максимальная нагрузка студента
	Самостоятельная нагрузка студента
	Количество аудиторных часов

	
	
	
	
	всего
	В т.ч. ПЗ

	I полугодие

	
	Раздел I. Введение. Работа с клавиатурой
	8
	2
	6
	6

	1.1
	ТБ при работе с ПК. Изучение расположения групп клавиш клавиатуры. Работа с клавиатурой.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел II. «Устройство персонального компьютера»
	16
	4
	12
	12

	2.1
	Базовая аппаратная конфигурация
	8
	2
	6
	6

	2.2
	Внутреннее устройство системного блока
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел III. «Периферийные устройства персонального компьютера»
	24
	6
	18
	18

	3.1
	Устройства ввода данных
	8
	2
	6
	6

	3.2
	Устройства вывода данных
	8
	2
	6
	6

	3.3
	Устройства обмена  данными
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел IV. Операционная система MS-DOS
	24
	6
	18
	18

	4.1
	Формат команд. Работа с командами для дисков и каталогов.
	8
	2
	6
	6

	4.2
	Работа с Командами для файлов. Формат команд общего назначения.
	8
	2
	6
	6

	4.3
	Закрепление изученного материала. Самостоятельная работа.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел V. Работа на устройствах внешней памяти.
	24
	6
	18
	18

	5.1
	Общие принципы работы на устройствах внешней памяти.
	8
	2
	6
	6

	5.2
	Сохранение и обработка информации на устройствах внешней памяти.
	8
	2
	6
	6

	5.3
	Системные команды для работы с жестким диском
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел VI.  ОС Windows.
	16
	4
	12
	12

	6.1
	Основные объекты и приёмы управления Windows
	8
	2
	6
	6

	6.2
	Файлы и папки. Операции с файловой структурой.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел VII. Стандартные программы ОС Windows
	16
	4
	12
	12

	7.1
	Текстовые редакторы.
	8
	2
	6
	6

	7.2
	Графический редактор.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел VIII. Текстовые процессоры.
	64
	16
	48
	48

	8.1
	Текстовый процессор Word. Ввод и редактирование текста, форматирование текста
	8
	2
	6
	6

	8.2
	MS Word: Работа с таблицами
	8
	2
	6
	6

	8.3
	MS Word: Работа со списками
	8
	2
	6
	6

	8.4
	MS Word: Внедрение объектов, редактор формул
	8
	2
	6
	6

	8.5
	OpenOffice: Основы работы с документами приложения
	8
	2
	6
	6

	8.6
	OpenOffice: Форматирование страницы
	8
	2
	6
	6

	8.7
	OpenOffice: Настройка интерфейса и параметров работы
	8
	2
	6
	6

	8.8
	Проверочная работа.
	8
	2
	6
	6

	
	ИТОГО I полугодие:
	192
	48
	144
	144

	II полугодие

	
	Раздел IX. Табличные процессоры
	80
	20
	60
	60

	9.1
	MS Excel : Состав окна приложения.
	8
	2
	6
	6

	9.2
	Основы работы с книгами Excel. Особенности работы во вторичном окне. Панели инструментов.
	8
	2
	6
	6

	9.3
	Создание и редактирование таблиц в Excel. Ввод простых формул
	8
	2
	6
	6

	9.4
	MS Excel : Форматы данных, использование мастера функций
	8
	2
	6
	6

	9.5
	MS Excel : Создание и редактирование диаграмм.
	8
	2
	6
	6

	9.6
	MS Excel : Создание рисунков и внедрение объектов. Анализ данных с помощью списков: сортировка, фильтрация
	8
	2
	6
	6

	9.7
	OpenOffice: Основы работы с таблицами приложения
	8
	2
	6
	6

	9.8
	OpenOffice: Создание и редактирование таблиц
	8
	2
	6
	6

	9.9
	OpenOffice:Форматирование рабочей области: примечание, поиск и замена, автоформат таблиц
	8
	2
	6
	6

	9.10
	Закрепление изученного материала. Самостоятельная работа.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел X. 1С:бухгалтерия
	32
	8
	24
	24

	10.1
	Изучение интерфейса программы 1С.
	8
	2
	6
	6

	10.2
	Хранение информации в справочниках и регистрах. Анализ учётных данных.
	8
	2
	6
	6

	10.3
	Настройка ведения учёта. Учётная  политика бухучёта.
	8
	2
	6
	6

	10.4
	Персональные настройки пользователя.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XI. Создание презентаций
	48
	12
	36
	36

	11.1
	MS PowerPoint: интерфейс программы.
	8
	2
	6
	6

	11.2
	MS PowerPoint: вставка объектов, анимация объектов.
	8
	2
	6
	6

	11.3
	MS PowerPoint: защита проекта.
	8
	2
	6
	6

	11.4
	Windows Movie Maker: интерфейс программы.
	8
	2
	6
	6

	11.5
	Windows Movie Maker: вставка объектов,  применение эффектов к объектам.
	8
	2
	6
	6

	11.6
	Windows Movie Maker: защита проекта.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XII. Приложение ACCESS
	32
	8
	24
	24

	12.1
	MS Access: интерфейс программы.
	8
	2
	6
	6

	12.2
	Создание таблиц различными способами.
	8
	2
	6
	6

	12.3
	Создание запросов различными способами.
	8
	2
	6
	6

	12.4
	Приложение MS Access (повторение).

Проверочная работа.
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XIII. Автоматизация обработки документов.
	24
	6
	18
	18

	13.1
	Изучение интерфейса программы Fine Reader.
	8
	2
	6
	6

	13.2
	Преобразование документов в электронную форму.
	8
	2
	6
	6

	13.3
	Программы-архиваторы
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XIV. Растровый редактор Adobe Photoshop.
	40
	10
	30
	30

	14.1
	Adobe Photoshop: интерфейс программы.
	8
	2
	6
	6

	14.2
	Adobe Photoshop: работа со слоями, с шаблонами, палитрой.
	8
	2
	6
	6

	14.3
	Adobe Photoshop: работа с каналами, с фильтром пластика.
	8
	2
	6
	6

	14.4
	Adobe Photoshop:ретуширование, удаление дефектов на коже человека. Работа над проектом.
	8
	2
	6
	6

	14.5
	Adobe Photoshop (повторение).

Проверочная работа (защита проекта).
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XV. Векторный редактор CorelDraw.
	32
	8
	24
	24

	15.1
	CorelDraw: интерфейс программы.
	8
	2
	6
	6

	15.2
	CorelDraw:работа с текстом,с графикой.
	8
	2
	6
	6

	15.3
	CorelDraw:составление схемы, построение графика.
	8
	2
	6
	6

	15.4
	CorelDraw(повторение). Проверочная работа
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XVI. Операционная система Линукс.
	32
	8
	24
	24

	16.1
	Основные объекты и приёмы управления.
	8
	2
	6
	6

	16.2
	Операционные системы семейства Linux. Основные этапы установки и настройки операционной системы.
	8
	2
	6
	6

	16.3
	Linux: описание каталогов, Open Office Write
	8
	2
	6
	6

	16.4
	Linux(повторение)
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XVII. Работа в сети

	24
	6
	18
	18

	17.1
	Программы обозреватели.
	8
	2
	6
	6

	17.2
	Поиск информации.
	8
	2
	6
	6

	17.3
	Основы функционирования электронной почты .
	8
	2
	6
	6

	
	Раздел XVIII.Система MacOs.
	40
	10
	30
	30

	18.1
	Основные объекты и приёмы управления.
	8
	2
	6
	6

	18.2
	NeoOffice: текстовый документ.
	8
	2
	6
	6

	18.3
	NeoOffice:табличный документ.
	8
	2
	6
	6

	18.4
	NeoOffice: презентация.
	8
	2
	6
	6

	18.5
	Проверочная работа.
	8
	2
	6
	6

	
	Итого II полугодие :
	384
	96
	288
	288

	
	Итого за год:
	576
	144
	432
	432



СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Раздел 1. Введение. Работа с клавиатурой
Тема 1.1. ТБ при работе с ПК. Изучение расположения групп клавиш клавиатуры. Работа с клавиатурой. Ознакомление студентов с оборудованием компьютерного класса, режимом работы, формами организации труда и правилами внутреннего распорядка. Учебно-производственные и воспитательные задачи курса.     Специальность  и ее назначение. 
Роль практического (производственного) обучения в формировании на​выков эффективного и качественного труда техника. Профессио​нальная компетентность и мастерство, как залог конкурентоспособности на рынке труда. Вредные воздействия ПЭВМ на пользователя. Вредные воздействия пользователя на ПЭВМ. Правила безопасной работы.
Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест в соот​ветствии с нормами. Расстановка студентов по рабочим местам.
Раздел 2. Устройство персонального компьютера

Тема 2.1. Базовая аппаратная конфигурация

Установка оборудования. Расположение монитора и системного блока в зависимости от имеющегося свободного рабочего пространства, взаимная ориентация их. Регулирование положения и режимов работы монитора с учетом норм и правил. Выбор места нахождения клавиатуры. Требования к по​ложению рук на ней. Внутреннее устройство системного блока.
Соединение и подключение монитора, системного блока и клавиатуры.
Тема 2.2 Внутреннее устройство системного блока
Устройство системного блока компьютера. Схема расположения основных составляющих системного блока. Изучение основных параметров: блока питания, материнской платы, процессора, винчестера.
Раздел 3. Периферийные устройства персонального компьютера

Тема 3.1 Устройства ввода данных. 
Предназначение оборудования ввода данных. Способы взаимодействия пользователя с клавиатурой, мышкой, сканером, микрофоном, цифровыми фото и видео камерами.

Тема 3.2 Устройства вывода данных. 
Специфика оборудования вывода данных. Правила взаимодействия пользователя с монитором, принтером, плоттером, наушниками, мультимедиа проектором, интерактивной доской.

Тема 3.3 Устройства обмена  данными. 
Установка периферийных устройств. Правила подключения принтера, сканера, акустических колонок, модема и др.Самостоятельная организация рабочего места техника. Принципы цифрового представления звуковой, графической, видео и мультимедийной информации в персональном компьютере
Тема 4. Операционная система MS DOS
Тема 4.1 Формат команд. Работа с командами для дисков и каталогов.
Начало работы на ЭВМ. Включение машины   и   инициализация системы. Начальная загрузка MS DOS. Ввод команд MS DOS с клавиатуры. Работа с файловой системой. Переходы по системе устройств и каталогов, запуск программ и выход из них.
Тема 4.2 Работа с Командами для файлов. Формат команд общего назначения. Создание, переименование, копирования, перемещение, просмотр, уда​ления, распечатки файлов и каталогов. Использование команды для определения номера версии ОС.
             Тема 4.3 Закрепление изученного материала. Самостоятельная работа.

Раздел 5. Работа на устройствах внешней памяти

Тема 5.1Общие принципы работы на устройствах внешней памяти.
 Правила  передачи и хранения информации на дискеты, флеш – карты, диски. Основные параметры дисков CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW…
Тема 5.2 Сохранение и обработка информации на устройствах внешней памяти. 

Способы записи данных. Основные возможности программы Nero и BurnAware Free.
Тема 5.3Системные команды для работы с жестким диском
Команды: очистка, дефрагментация, исправление ошибок, восстановление данных.

Раздел 6. ОС Windows.

Тема 6.1Основные объекты и приёмы управления Windows
Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows.Настройка внешнего вида и других параметров Windows. Установка операционной системы. Виды установок. Этапы установки. Установка операционной системы с дистрибутивных дисков.

Работа с окнами: изменение размеров, перемещение окон, минимиза​ция и раскрытие окон. Пиктограммы. Переход в другие окна. Навыки работы с "мышью". Освоение способов запуска Windows-приложений. Перезагрузка Windows. Выход из Windows и выключение.
Тема 6.2 Файлы и папки. Операции с файловой структурой.
Управление файлами и каталогами в Windows. Переходы на диски и в каталоги. Запуск исполняемых модулей, запуск прикладных программ, соот​ветствующих типу файла с данными. Создание каталогов. Переименование, копирование, перемещение, удаление файлов и каталогов. Выделение и рабо​та с группами файлов. Просмотр свойств файлов, задание атрибутов, значков. Автоматический поиск файлов. Настройка внешнего вида и параметров.
Раздел 7. Стандартные программы ОС Windows
Тема 7.1Текстовые редакторы.
Основные навыки использования стандартных программ ОС. Работа с текстовыми редакторами Блокнот, WordPad.

Тема 7.2 Графический редактор. 
Изучения интерфейса и основных возможностей графического редактора Paint.
Раздел 8. Текстовые процессоры

Тема 8.1Текстовый процессор Word. Ввод и редактирование текста, форматирование текста. Основные возможности процессора Word. Открытие, создание и сохранение документов. Настройка панелей инструментов. Открытие документа на жестком или сетевом диске, открытие копии до​кумента, документа только для чтения. Открытие предыдущей версии доку​мента. Создание нового документа (письма, служебных записок и т.д.). Вставка другого документа в открытый документ. Сохранение документов. Присвоение имени документу, выбор места для хранения. Закрытие документа. Защита от потери данных и восстановление утерянных сведений документов. Автоматическое сохранение документов.
Тема 8.2MS Word: Работа с таблицами.
Разметка страницы. Установка параметров страницы. Изменение по​лей, размера и ориентации страницы. Нумерация страниц. Изменение поло​жения номера страницы, удаление номеров страниц. Номера строк. Вставка разрывов страниц и разделов. Изменение типы разрыва раздела. Создание, позиционирование и удаление колонтитулов. Установка связи с колонтиту​лом предыдущего раздела. Форматирование колонтитулов, Границы страни​цы.
Таблицы и границы. Части таблицы. Ввод с клавиатуры и перемещение по таблице. Выделение элементов в таблице. Создание таблицы. Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст, перемещение и копирование эле​ментов таблицы. Удаление таблицы целиком или элементов из таблицы. Добавление строк и столбцов в таблицу. Изменение ширины и высоты строки или столбца в таблице. Разделение ячейки на несколько ячеек в таб​
лице. Объединение нескольких ячеек.
Автоматическое форматирование таблицы. Отображение или скрытие сетки в таблице. Добавление, изменение и удаление границы. Изменение ориентации текста. Дублирование заголовка таблицы на последующих стра​ницах.

Тема 8.3 MS Word: Работа со списками 
Использование стилей. Создание, применение и изменение стилей. Списки и шаблоны. Изменение формата списка, прерывание маркиро​ванного или нумерованного списка. Создание и изменение шаблона. Пара​метры, хранимые в шаблонах. 

Тема 8.4 MS Word: Внедрение объектов, редактор формул
Работа по вставке различных объектов, рисунков, автофигур. Возможности работы с верхним и нижним регистрами. Использование надписей. Специальная вставка. Редактор формул Microsoft Equation 3.0

               Тема 8.5 OpenOffice: Основы работы с документами приложения.
Основные возможности процессора OpenOffice.org Write. Настройка панелей инструментов. Настройка параметров проверки правописания. Создание вспомогательного или дополнительного словаря и работа с ним. Проверка орфографии в иностранном тексте.
Правка и сортировка. Изменение параметров ввода и правки. Отмена и повторение операций. Расстановка переносов. Автозамена. Перемещение и копирование текста или рисунков. Использование перетаскивания текста при правке.
               Тема 8.6 OpenOffice: Форматирование страницы

Копирование форматирования символов и абзацев. Просмотр настроек формата. Изменение горизонтального и вертикального выравнивания текста. Создание выступов. Использование позиций табуля​ции. Регулировка интервалов между абзацами. Автоформат.
Использование стилей. Создание, применение и изменение стилей.
Тема 8.7 OpenOffice: Настройка интерфейса и параметров работы
Изменение формата списка, прерывание маркиро​ванного или нумерованного списка. Создание и изменение шаблона. Пара​метры, хранимые в шаблонах. Работа со списками, вставка различных объектов. Программы преобразования формата файлов. Поиск файлов. Сортировка списка файлов.
Тема 8.8 Проверочная работа.

Раздел 9. Табличные процессоры

Тема 9.1MS Excel : Состав окна приложения.
Изучение состава окна приложения. Общие сведения о книгах и листах. Использование клавиатуры. Пере​мещение по книге. Работа с листами. Изменение стандартных параметров для новых книг и листов. Упорядочение окон книг. Сохранение параметров ото​бражения и печати как вида. Сохранение рабочей области.
Тема 9.2 Основы работы с книгами Excel. Особенности работы во вторичном окне. Панели инструментов.
Создание и открытие книги. Использование свойств файла. Поиск и предварительный просмотр файлов. Создание и использование шаблонов книг. Подбор документов в подшивку. Сохранение работы и закрытие книги. Работа с файлами. Преобразование файлов Excel в другие форматы.
Тема 9.3 Создание и редактирование таблиц в Excel. Ввод простых формул
Ввод данных в ячейки листа. Ввод чисел с заданным количеством деся​тичных разрядов или конечных нулей. Ввод символов, которых нет на клавиатуре. Ввод дат и времени суток, чисел и текста. Выделение ячеек и перемещение по книге. Перемещение и прокрутка внутри листа. Выделение ячеек на листе и в соответствии с содержащимися в них данными. Выделение только видимых ячеек. Переход на другой лист книги. Выбор листов книги. Отмена выделения ячеек и нескольких листов.
Тема 9.4 MS Excel : Форматы данных, использование мастера функций
Основные форматы данных для работы с табличными данными. Правка содержимого ячейки. Очистка и удаление ячеек, строк и столб​цов. Отмена ошибочных действий. Разделение текста на столбцы. Поиск и замена данных. Проверка орфографии и исправление опечаток. Использование мастера функций. Диаграмма: назначение, виды, оформление. Стандартные базовые диаграммы: столбиковая, долевая, гистограмма. 

Тема 9.5 MS Excel : Создание и редактирование диаграмм.
Основные параметры формата листа. Форматирование текста и ячеек. Использование рамок, затенения и фона. Размещение в ячейке текста и дру​гих ячеек. Форматирование чисел, значений даты и времени. Быстрое форма​тирование с помощью стилей и встроенных форматов. Создание диаграмм по основным данным 
            Тема 9.6MS Excel : Создание рисунков и внедрение объектов. Анализ данных с помощью списков: сортировка, фильтрация
Анализ и обработка табличных данных. Печать специальных отчетов. Отправка документов по факсу. Обмен данными между приложениями Excel и Word.
Выполнение вставки таблицы Excel как таблицы Word. Вставка Excel как внедренного объекта. Вставка связанного объекта. Импортирование ра​бочей книги в документ Word. Импорт листа Excel с сохранением и без со​хранения формата текста. Вставка данных Excel в виде рисунка. Импорт таблицы Word на лист Excel. Создание таблицы Excel в окне Word. Импортиро​вание графических объектов. Импорт текста в Excel,
Тема 9.7 OpenOffice: Основы работы с таблицами приложения
Изучение состава окна приложения. Общие сведения о книгах и листах. Пере​мещение по книге. Работа с листами. Изменение стандартных параметров для новых книг и листов. Упорядочение окон книг. Сохранение рабочей области. Изменение верхних и нижних колонти​тулов.
Тема 9.8 OpenOffice: Создание и редактирование таблиц
Выделение ячеек на листе  в соответствии с содержащимися в них данными. Выделение только видимых ячеек. Переход на другой лист книги. Выбор листов книги. Отмена выделения ячеек и нескольких листов.
Тема 9.9 OpenOffice: Форматирование рабочей области: примечание, поиск и замена, автоформат таблиц

Изменение размера, полей и перемещение разрывов страниц печатаемого листа. Этапы построения стандартных базовых диаграмм. Организационные диаграммы  и приемы их построения. Подготовка документа к печати. Печать листа, выделенного диапазона или книги целиком. Разрешение вопросов, возникающих при печати. Про​смотр состояния принтера и печатаемых файлов.
Тема 9.10 Закрепление изученного материала. Самостоятельная работа.
Раздел 10. 1 С: бухгалтерия

Тема 10.1Изучение интерфейса программы 1С. 
Изучение и настройка панелей инструментов. Персональные настройки пользователя.
Тема 10.2 Хранение информации в справочниках и регистрах. 
Основные правила внесения информации в справочники и регистры. Общие приемы работы со справочниками. Добавление группы, элементов. Сохранение изменений. История изменения значений.
Тема 10.3 Настройка ведения учёта. Учётная  политика бухучёта.
Особенности работы со справочником Контрагенты. Группировка Контрагентов. Дополнительные возможности Контрагентов.
Тема 10.4 Анализ учётных данных.
Создание новых групп. Анализ входящих данных. Формирование печатной формы справочника Контрагенты.
Раздел 11. Создание компьютерных презентаций

Тема 11.1 MS PowerPoint: интерфейс программы.

Изучение интерфейса программы для создания презентаций. Создание, компоновка, форматирование слайдов. Разработка собственного проекта презентации.
Тема 11.2 MS PowerPoint: вставка объектов, анимация объектов
Внедрение объектов: фото-видеоизображения, звука, текстового сопровождения. Применение анимации и других спецэффектов в процессе показа презентации. Модернизация собственного проекта презентации.
Тема 11.3 MS PowerPoint: защита проекта
Тема 11.4 Windows Movie Maker: интерфейс программы.
Изучение интерфейса программы. Создание видеоклипов из цифровых фотографий. Добавление титров и видео эффектов.
Тема 11.5 Windows Movie Maker: вставка объектов,  применение эффектов к объектам
Обработка видеоматериала (обрезка, наращивание, выравнивание по времени). Разработка собственного проекта видеоклипов.
 Тема 11.6 Windows Movie Maker: защита проекта
Раздел 12. Приложение Microsoft Access
Тема 12.1 MS Access: интерфейс программы.

Изучение интерфейса Microsoft Access.Принципы проектирования, создания и модификации баз данных. Запуск СУБД. Элементы окна программы. Главное меню программы.

Тема 12.2 Создание таблиц различными способами.
Создание структуры таблицы. Создание пустой базы данных.  Режим таблицы, режим "Конструктор", мастер таблиц, импорт таблиц. Типы данных в базах данных. Формы и их использование.

Тема 12.3 Создание запросов различными способами.
Построение запросов.  Простые запросы. Запросы с параметром. Итоговые запросы. Запросы на изменение. Перекрестные запросы. Поиск и сортировка данных. Создание отчетов. Этапы создания отчета.  Мастер отчетов.
Тема 12.4 Приложение Microsoft Access(повторение). Проверочная работа.
Раздел 13. Автоматизация обработки документов
Тема 13.1 Изучение интерфейса программы Fine Reader.
Разнообразие программ для обработки документов. Сканирование, распознание текстов и таблиц в Fine Reader. 
Тема 13.2Преобразование документов в электронную форму. 
Сканирование, распознавание таблиц с данными и изображений. Работа с отдельными компонентами документа. Сохранение файлов.
Тема 13.3 Программы-архиваторы
Виды архивов, dos- и Windows- архиваторы (Arj, Rar, Zip, WinRar, WinZip, TugZip). Создание архивов: обычный, многотомный, самораспаковывающийся, многотомный-самораспаковывающийся. Работа с архивами. Пароли для архивов.

Раздел 14. Растровый редактор Adobe Photoshop.
Тема 14.1Adobe Photoshop: интерфейс программы.

Виды компьютерной графики. Основные возможности растровой графики. Программы по созданию растровой графики: виды, характеристика, недостатки,  преимущества. Применение и принципы работы программ. Основные элементы экранного интерфейса программы.  Команды главного меню. Панели инструментов и палитр. 

Тема 14.2Adobe Photoshop: работа со слоями, шаблонами, палитрой.

Рисование: правила, требования к созданию нового рисунка. Основные средства графического редактора. Основные приемы работы в редакторе.  Способы использования цвета. Сохранение работы.

Тема 14.3Adobe Photoshop: работа с каналами, с фильтром пластика.
Форматирование и трансформация изображений. Использование графических объектов, выполненных в других форматах. Правила и приемы использования созданных файлов  в других редакторах.

Тема 14.4Adobe Photoshop: ретуширование, удаление дефектов на коже человека. Работа над проектом.
Изображения: виды комбинаций, способы цветового оформления. Цвет и методы его описания. Цветовые модели RGB, CMYK, HSB.

Тема 14.5 Adobe Photoshop (повторение).Проверочная работа (защита проекта).

Раздел 15. Векторный редактор CorelDraw.

Тема 15.1 CorelDraw: интерфейс программы.
Программы по созданию векторной графики: виды, сущность, недостатки, преимущества, применение и принципы работы. Основные элементы экранного интерфейса программ. Команды главного меню. Панели  инструментов. 

Тема 15.2 CorelDraw: работа с текстом, с графикой.
Работа с текстом: основные требования, возможности, последовательность операций. Способы и средства работы с текстом. Работа с объектами и группами объектов: виды операций, правила выполнения, способы, средства, основные действия.

Тема 15.3 CorelDraw: составление схемы, построение графика.
Способы и средства работы с графическими объектами. Экспортирование и импортирование графических файлов: основные правила.

Тема 15.4 CorelDraw(повторение). Проверочная работа.
Раздел 16. Операционная система Линукс.

Тема 16.1Основные объекты и приёмы управления. 
Назначение операционной системы  Линукс и ее использование. Состав и этапы загрузки. Основные внутренние команды операционной системы.
Тема 16.2 Операционные системы семейства Linux. Основные этапы установки и настройки операционной системы
Подготовка диска к установке операционной системы. Разбивка на разделы. Определение логических дисков. Определение активного раздела. Форматирование логических дисков. 

Тема 16.3 Описание каталогов. Open Office Write.

 Работа с деревом каталогов в операционной системе  Линукс. Иерархичность структуры. Работа в текстовом редакторе Open Office Write.
Тема 16.4 Linux (Повторение)
Раздел 17. Работа в сети
Тема 17.1 Программы обозреватели.
Программы-браузеры современный обзор. Настройка браузеров Mozilla и Google. Пользовательский интерфейс. Параметры безопасности.

Тема 17.2 Поиск информации.

Поиск информации в сети Интернет. Поисковые системы Интернет.

Тема 17.3 Основы функционирования электронной почты .
Электронная почта как сетевая служба. Доставка электронной почты. Почтовый сервер. Почтовый клиент. Подключения службы. 

Раздел 18. Система MacOs

Тема 18.1Основные объекты и приёмы управления. 
Развитие операционных систем. Особенности интерфейса операционной системы Mac. Стандартные служебные программы ОС. Проверка и дефрагментация дисков.

Тема 18.2 NeoOffice: текстовый документ.
Особенности офисного пакета Neo. Возможности текстового редактора NeoOffice. Настройка панелей инструментов. Правила форматирования текстовых документов. Параметры шрифта. Параметры абзаца текста. Способы выделения фрагментов текста. Копирование, перемещение и удаление фрагментов текста. Форматирование списков. Нумерованные списки.

Тема 18.3 NeoOffice: табличный документ.
Запуск программы и открытие файла. Окно программы. Главное меню. Ввод и редактирование данных в ячейке. Адресация ячеек: относительный и абсолютный адрес. Копирование и перемещение данных из ячеек. Удаление, вставка ячеек.  Автоматическое заполнение ячеек. Форматирование ячеек. Синтаксис записи формулы. Константы и операторы. Арифметические операторы, операторы сравнения, ссылок. Зависимые и независимые ячейки.

Тема 18.4 NeoOffice: презентация.
Работа с мультимедийной программой. Создание, компоновка, форматирование слайдов. Настройка времени и добавление эффектов.
Тема 18.5 Проверочная работа.
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9. Фуфаев Э.В., Фуфаев Д.Э. Базы данных: Учебное пособие для студентов среднего профессионального образования – Издательский центр «Академия», 2009. – 320 с.

10. Левин А. Самоучитель работы на компьютере. Начинаем с Windows – СПб.: Питер, 2010. – 697 с.: ил.

11. Левковец Л. Уроки компьютерной графики.  CorelDRAW X3  – СПб.: Питер, 2009.

12. Левковец Л. Уроки  компьютерной графики. Photoshop CS.    – СПб.: Питер, 2009.

Ресурсы сети Интернет
1. Мультипорталы : http://www.profobrazovanie.org.ru, http://www.km.ru
2. Интернет-Университет Информационных технологий http://www.intuit.ru/
3. Образовательный портал http://claw.ru/
4. Свободная энциклопедия http://ru.wikipedia.org
5. «Мультимедиа для всех» статьи И.Р.Кузнецова http://inftech.webservis.ru/it/multimedia
6. «Мультимедийные технологии» лекционный курс. Якушин А.В. http://www.tula.net/tgpu/resouces/yakushin/html_doc/doc08/doc08index.htm
7. Информационный сайт http://informika.ru
2. ПРАКТИКА по профилю специальности

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ   ЗАПИСКА

Программа «Практика по профилю специальности» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям) среднего профессионального образования базового уровня .
Практика по профилю специальности является вторым этапом производственной  (профессиональной) практики и направлена на закрепление, расширение, углубление и систематизацию знаний, полученных при изучении общепрофессиональных и специальных дисциплин, на основе изучения деятельности конкретной организации, приобретение первоначального практического опыта.

Основными задачами практики по профилю специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления являются:

· развитие профессионального мышления;

· приобретение практических умений и навыков по видам деятельности техника – производственно-технологической и организационно-управленческой;

· подготовка будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности;

· развитие и углубление навыков программирования;

· углубление и систематизация знаний по программному обеспечению автоматизированных информационных систем;

· изучение и освоение методов и приемов эксплуатации АИС.

В результате прохождения практики по профилю специальности студент должен:

иметь представление:

· о методах и  средствах  сбора, обработки, хранения,  передачи  и накопления информации на предприятии;

· о жизненном цикле программного обеспечения, моделях жизненного цикла программного обеспечения;

· об организации рабочего места техника;

· об источниках особо опасных, опасных и вредных антропогенных факторов, имеющихся на предприятии;

знать:

· виды технических средств информатизации, применяемых  на предприятии, их характеристики, области применения;

· требования к оснащению рабочих мест и организации работы оператора ЭВМ, техника;

· назначение, функции, особенности применения операционных систем, операционных оболочек и сервисных приложений;

· порядок разработки и эксплуатации автоматизированных  систем обработки информации и управления, принятый в подразделении;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, промышленной санитарии и противопожарной защиты, действующие в подразделении;

уметь:

· пользоваться технической документацией по автоматизированной обработке информации для конкретных систем;

· осуществлять адаптацию и настройку программных продуктов;

· осуществлять разработку и сопровождение сетевых приложений;

· реализовывать функции администрирования АИС;

· обеспечивать эффективное применение прикладного программного обеспечения;

· реализовывать функции защиты информации.

На практике по профилю специальности рекомендуется использовать следующие организационные формы обучения:

· практические занятия по решению производственных ситуаций по формированию практических умений;

· выполнение индивидуальных заданий с итоговым анализом приобретенных практических навыков;

· деловые и ситуационные игры;

· индивидуальные и групповые консультации;

· экскурсии и др.

Практика по профилю специальности проводится, как правило, на предприятиях, в организациях различных организационно-правовых форм на основе договоров, заключаемых между образовательным учреждением среднего профессионального образования и этими организациями. Для руководства практикой по профилю специальности назначается руководитель от предприятия и от образовательного учреждения. При этом, для руководства практикой от образовательного учреждения, на каждую учебную группу в 20–30 студентов направляются преподаватели специальных дисциплин.

Руководители практики от учебных заведений:

· устанавливают связь с руководителем практики от организации им совместно с ним составляют рабочую программу практики;

· принимают участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ.

· осуществляют контроль за правильностью использования студентов в период практики и выполнением программы практики;

· оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных  заданий;

· оценивают результаты выполнения практикантами программы практики.

Руководитель организацией осуществляет общее руководство практикой студентов и назначает ответственных руководителей практики от предприятия (учреждения, организации). Непосредственное руководство практикой студентов в отделах, лабораториях, секторах, бригадах и других объектах возлагается на квалифицированных специалистов, которым поручается группа практикантов до 8 человек  и в обязанности которых входит:

· распределение практикантов по рабочим местам в соответствии с графиком прохождения практики;

· проведение инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии на предприятии и на рабочем месте при выполнении конкретных видов работ;

· постоянный контроль за работой практикантов, обеспечение выполнения программы практики;

· оценка качества работы практикантов, составление производственных характеристик с отражением в них выполнения программы практики, индивидуальных заданий;

· помощь студентам в подборе материала для курсовых и дипломных проектов (работ).

После прохождения практики по профилю специальности студент представляет руководителю от образовательного учреждения дневник или отчет по практике. Руководитель практики от образовательного учреждения на основании наблюдения за самостоятельной работой практикантов, выполнения ими индивидуальных заданий, характеристики и предварительной оценки руководителя практики от организации выставляет итоговую оценку. 

Программа рассчитана на 11 недель (396 часов). Примерная программа практики по профилю специальности служит основой для разработки образовательным учреждением рабочей программы практики. 

При разработке рабочей программы практики по профилю специальности образовательное учреждение может вносить изменение в содержание, последовательность изучения учебного материала и распределение учебных  часов по темами  при условии обязательного выполнения государственных требований по специальности. 

Рабочая программа рассматривается цикловой комиссией и утверждается руководителем образовательного учреждения.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ

	Номер темы
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов 
при очной 
форме обучения

	
	Вводный инструктаж
	6

	Тема 1.
	Общие сведения о предприятии (организации) и отделе – месте прохождения практики по профилю специальности
	18

	Тема 2. 
	Виды обеспечения автоматизированных систем предприятия (организации)                                          
	126

	Тема 3.  
	Средства программирования распределенных систем обработки информации
	132

	Тема 4.
	Эксплуатация программного обеспечения автоматизированных систем.
	96

	Тема 5.
	Оформление отчета по практике (дневника)
	18

	Всего:
	396


СОДЕРЖАНИЕ  ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ

Студент должен

иметь представление: 

· об источниках особо опасных, опасных и вредных антропогенных факторов, имеющихся на предприятии;

знать: 

· цели и задачи практики по профилю специальности;

· меры противопожарной защиты, действующие в подразделении;

· правила внутреннего распорядка, охраны труда и окружающей среды на предприятии.

Ознакомление с целями и задачами практики по профилю специальности. Инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности. Знакомство с правилами внутреннего распорядка, рабочим местом и руководителем практики от предприятия (организации).

Тема 1. Общие сведения о предприятии (организации) и отделе – месте прохождения практики по профилю специальности

Студент должен

иметь представление: 

· о направлениях деятельности предприятия, его организационной структуре;

· о структуре управления предприятием;

знать: 

· отраслевую принадлежность предприятия (организации);

· организационную структуру подразделения, в котором проходит практика; круг задач, решаемых подразделением,  его взаимодействие с другими подразделениями;

· технические средства информатизации предприятия и круг решаемых задач с их помощью;

· программное обеспечение автоматизированных информационных систем предприятия;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности для рабочего места оператора ЭВМ и техника;

уметь:

· давать краткую характеристику деятельности предприятия, выпускаемой продукции, ее технического уровня.

Организационная структура предприятия, структура управления, основные направления деятельности. Характеристика деятельности предприятии, выпускаемой предприятием продукции. Общая схема технологического процесса. Основные показатели производственной деятельности предприятия.

Организационная структура базового подразделения, структура управления, тематика работ, круг решаемых задач. Обязанности инженерно-технических работников среднего звена.

Назначение и использование технических средств информатизации на предприятии. Используемое программное обеспечение автоматизированных информационных систем предприятия.

Организация рабочего места оператора ЭВМ (техника). Правила и нормы охраны труда, техники безопасности рабочего места оператора ЭВМ и техника.

Тема 2.  Виды обеспечения автоматизированных систем предприятия (организации)   

Студент должен

иметь представление: 

· о методах и средствах сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации на предприятии;

· о методах и технологии решения задач с использованием   ЭВМ, применяемых на предприятии;

знать:

· состав информационного обеспечения автоматизированных  систем предприятия;

· виды технических средств информатизации, применяемых на предприятии, их характеристики, области применения;

· назначение, функции, особенности применения операционных систем, операционных оболочек и сервисных приложений, применяемых в подразделении предприятия;

· порядок разработки и эксплуатации автоматизированных  систем, действующий на предприятии;

уметь:

· пользоваться  технической документацией по автоматизированной обработке информации для конкретных систем;

· профессионально использовать в работе текстовые редакторы, электронные таблицы, базы данных и технические средства обработки информации;

· использовать сетевые технологии при обработке информации;

· работать со справочными базами данных и информационно-поисковыми системами;

Состав автоматизированных систем (АС), имеющихся на предприятии. Автоматизированные системы собственной разработки, применяемые в них языки программирования, СУБД, другие средства разработки. Автоматизированные системы разработки сторонних организаций, эксплуатируемые на предприятии.

Состав программного обеспечения, имеющегося на предприятии. Операционные системы и оболочки, сервисные приложения, языки программирования, архиваторы и антивирусные средства, применяемые на предприятии; области их применения.

Состав локальных вычислительных сетей предприятия, их топология, протоколы, распределение ресурсов и прав доступа. 

Техническое и программное обеспечение АИС. Характеристики ПЭВМ и периферийных устройств, области применения. Использование средств Интернета в работе предприятия. Средства копирования и размножения.

Компьютерная квалификация сотрудников, работающих с ВТ. Порядок обслуживания ВТ, правила безопасной работы с ВТ, должностные инструкции, работающих с ВТ сотрудников. Инструкции по выходу из ситуаций, возникающих при отказах устройств и узлов ВТ. Методы  и приемы их поиска и устранения. Порядок выбора технических средств для решения конкретных задач. 

Информационное обеспечение предприятия: его состав, основные справочные базы данных, информационно-поисковые системы, их структуры, содержание. Кодирование справочной информации, ее классификация, принципы создания информационного обеспечения. Обеспечение достоверности и сохранности информации. Защита информации от несанкционированного доступа.

Организация работ по разработке автоматизированных систем на предприятии. Порядок оформления технической документации на АС. Состав программной и эксплуатационной документации, требования к их содержанию. Организация внедрения и эксплуатации АС на предприятии. Организация работ на предприятии по защите информации.

Тема 3. Средства программирования распределенных систем обработки информации

Студент должен

знать:

· этапы разработки задач по автоматизированной обработке информации;

· состав и содержание разделов постановки задачи для автоматизированного решения;

· средства программирования распределенных систем обработки информации;


уметь:

· создавать НТML и XML-документы;

· разрабатывать фрагменты программных продуктов для автоматизированных систем обработки информации и управления;

· вносить изменения в техническую документацию на программный продукт.

Создание НТML и XML-документов. Средства разработки клиентских программ (JavaScript, Java-апплеты, ActiveХ-объекты и т.п.). Средства создания программ, выполняемых на стороне сервера (CGI, РНР, АSР, Java-сервлеты и т.п.).

Выполнение индивидуального задания по решению типовых задач, решаемых при помощи программ, выполняемых на стороне сервера и клиента. Аналитическое описание решения поставленной задачи. Аргументация выбора средств разработки. Формирование кода фрагмента программного продукта и составление программы. Описание работы программы. Оформление индивидуального задания. 

Тема 4. Разработка и эксплуатация  АИС

Студент должен

знать:

· предметную область АИС предприятия;

· функции используемой СУБД;

· язык структурных запросов SQL;

· виды технологических процессов обработки информации АИС предприятия;

· виды серверного и клиентского ПО АИС предприятия;

· правила эксплуатации АИС;

· приемы администрирования  ПО АИС;

уметь:

· применять язык структурированных запросов SQL;

· решать типовые задачи администрирования ПО АИС;

· использовать средства мониторинга ПО АИС;

· архивировать, резервировать и восстанавливать данные  АИС;

· работать с клиентским ПО АИС.

АИС предприятия: предметная область АИС; программно-информационное ядро АИС,  система управления базами данных (СУБД). Применение языка структурированных запросов SQL. Доступ к базам данных, клиенты удаленного доступа и построение запросов к СУБД.

Эксплуатация АИС предприятия. Виды технологических процессов обработки информации. Организация сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в АИС. Методы и средства сбора и передачи данных. Обеспечение достоверности информации в процессе хранения и обработки.

Виды серверного ПО АИС предприятия. Задачи эксплуатации и администрирования  ПО АИС предприятия. Правила эксплуатации ПО АИС. 

Средства для решения задач администрирования ПО АИС предприятия. Приемы администрирования ПО АИС. Средства мониторинга системы.

Обеспечение работоспособности ПО АИС. Восстановление ПО и данных. Архивирование и  резервирование данных АИС.

Виды клиентского ПО АИС предприятия. Основные элементы клиентских программ АИС (интерфейс пользователя, справочная система и т.д.). Работа с клиентским ПО АИС. Сопровождение клиентского ПО АИС.

Тема 5. Оформление отчета по практике (дневника) 

Студент должен

знать:

· состав и содержание разделов отчета по практике (дневника); 

уметь:

· оформлять отчет по практике (дневник).

Составление отчета по практике, оформление отчета (дневника). Получение отзыва руководителя практики от организации. Оценка итогов практики.

Рекомендуемая ЛИТЕРАТУРА

1. Бобровский С. Delphi 7: Учебный курс. – СПб.: Питер.,2008.

2. Вейтман В. Программирование для Web. – М., 2010.

3. Гайдамакин Н.А. Автоматизированные информационные системы, базы и банки данных. Вводный курс – СПб:  Гелиос АРВ, 2010.

4. Голицина О.Л., Максимов Н.В., Попов И.И. Базы данных: Учебное пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФА-М, 2009. 

5. Дуванов А.А. Web-конструирование. HTML. – СПб.: БХВ-Петер-бург, 2009.

6. Емельянова Н.З., Партыка Т.Л., Попов И.И., Основы построения автоматизированных информационных систем: учебное пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФА-М, 2009 

7. Коржинский С. Настольная книга Web-мастера: эффективное применение HTML, CSS и JavaScript. –М., 2010.

8. Кузин А.В., Демин В.М. Разработка БД в системе MS Access. Соловьева М.Ф. Сетевые технологии. Учебник-практикум. – СПб.: БХВ-Петербург, 2008. 

9. Кузьменко В.Г. Базы данных в Visual Basic и VBA: Самоучитель. – М.: Бином-Пресс, 2009. – 416 с.

10. Олифер В.Г., Олифер Н.А. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы. – СПб.: Питер, 2009. – 672 с.

11. Петров В.Н. Информационные системы. – СПб.: Питер, 2009.

12. Хомовенко  А.Д.  и  др.  Базы  данных:  Уч. пособие  для  вузов. – СПб.: КОРОНА ПРИНТ, 2008. – 67 с.

13. Холмогоров В. Основы Web-мастерства. Учебный курс. –Питер., 2010.

14. Ч. Рассел, Ш. Кроуфорд, Дж. Джеренд Microsoft Windows Server / Справочник администратора. /Пер. с англ., – М.: Издательство «СП ЭКОМ», 2009.

15. Шуремов Е.Л., Умнова Э.А., Воропаева Т.В. Автоматизированные информационные системы бухгалтерского учета, анализа, аудита. Перспектива, 2009.

16. Нормативно-техническая документация предприятия (стандарты предприятия, инструкции, положения и т.д.) по организации работ в АСУ.

17. Инструкции предприятия по технике безопасности и пожарной безопасности.

18. Информатика: Учебник. – 3-е перераб. изд. / Под ред.  Н.В. Макаровой  – М.: Финансы и статистика, 2008.

19. Мicrosoft Windows XP Professional. Учебный курс MCSA/MCSE/ Пер. с англ. – 2 -е изд., испр. – Издательский торговый дом «Русская Редакция», 2009.

3. СТАЖИРОВКА (ПРАКТИКА КВАЛИФИКАЦИОННАЯ)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа «Стажировка (практика квалификационная)» предназначена для реализации Государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям) среднего профессионального образования.

Стажировка по специальности 230103 Автоматизированные системы обработки информации и управления является одним из видов проведения преддипломной практики и проводится на завершающем этапе подготовки техника после освоения программы теоретического и практического обучения и сдачи студентами всех видов промежуточной аттестации, предусмотренных Государственными требованиями, в случаях, когда итоговая государственная аттестация проводится в форме междисциплинарного экзамена.

Студенты проходят стажировку, в процессе которой выполняют функции и обязанности дублеров инженерно-технических работников среднего звена в различных подразделениях предприятия, собирают материал по программе подготовки к междисциплинарному экзамену.

Программа стажировки предусматривает:

· самостоятельную практическую подготовку студентов по определенным  проблемам разработки компонентов автоматизированных систем обработки информации и управления (по заданию руководителя);

· приобретение профессиональных умений и навыков по определенной программе стажировки;

· выполнение функциональных обязанностей техника, программиста, администратора баз данных, системного администратора и др. (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера).

В рабочей программе указывается порядок прохождения практики, все виды работ, намеченные для выполнения студентами, календарные сроки их выполнения, конкретные места работы в качестве дублеров инженерно-технических работников предприятия.

Итогом стажировки является оценка, которая выставляется руководителем практики от учебного заведения с учетом характеристики и предварительной оценки руководителя практики от предприятия, организации. Студенты, не выполнившие программу стажировки, не допускаются к итоговой государственной аттестации; им выдается академическая справка установленного образца.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН СТАЖИРОВКИ

	Номер 

темы
	Наименование тем практики
	Количество часов (нед.)

	
	Вводное занятие
	6

	Тема 1.
	Изучение работы отдельных подразделений предприятия 
	36

	Тема 2.
	Работа в качестве дублеров инженерно-технических работников
	120

	Тема 3.
	Выполнение работ и изучение материалов, предусмотренных междисциплинарным экзаменом
	72

	Тема 4.
	Систематизация и обобщение материалов
	12

	
	Зачетное занятие
	6

	ИТОГО:
	252 ч. 

(7 недель)


СОДЕРЖАНИЕ СТАЖИРОВКИ

ВВОДНОЕ ЗАНЯТИЕ

Цели и задачи стажировки. Краткое содержание стажировки по специальности. Требования ГОС к выпуску по специальности. Нормативные  документы. 

Тема 1. Изучение работы отдельных подразделений предприятия

Студент должен ознакомиться работой отделов предприятия с обязанностями инженерно-технических работников среднего звена в отдельных подразделениях предприятия. 

Работа в отделе проектирования и разработки программного обеспечения:

· функции, задачи, структура отдела и его взаимосвязь с другими подразделениями предприятия;

· права и обязанности работника отдела;

· применяемые средства и используемые  методы проектирования и разработки программного обеспечения;

· этапы проектирования и разработки программного обеспечения;

· технические условия и стандарты на разработку программного обеспечения.

Работа в отделе технической поддержки:

· функции, задачи, структура отдела и его взаимосвязь с другими подразделениями предприятия;

· права и обязанности работника отдела;

· используемые средства и методы тестирования и диагностики технического и программного обеспечения АСОИУ;

· используемые технологии тестового контроля и диагностики технического и программного обеспечения;

· используемые приемы технической поддержки пользователей.

Работа в отделе телекоммуникаций и баз данных:

· функции, задачи, структура отдела и его взаимосвязь с другими подразделениями предприятия;

· права и обязанности работника отдела;

· используемые средства телекоммуникации;

· используемые методы тестирования и диагностики средств телекоммуникаций;

· используемые системы управления баз данных;

· технологии проектирования и разработки баз данных;

· приемы администрирования баз данных; 

· применяемые методы защиты баз данных.

Работа в отделе сетевого обеспечения:

· функции, задачи, структура отдела и его взаимосвязь с другими подразделениями предприятия;

· права и обязанности работника отдела;

· используемое сетевое программное обеспечение;

· приемы администрирования.

Работа в отделе информационной безопасности:

· функции, задачи, структура отдела и его взаимосвязь с другими подразделениями предприятия;

· права и обязанности работника отдела;

· применяемые методы и средства информационной защиты;

· программные средства информационной защиты;

· организация работы по защите государственного приоритета новых технических решений;

· контроль за использованием изобретений. 

Тема 2. Работа в качестве дублеров инженерно-технических работников 

Студент должен

знать:

· обязанности и права инженерно-технических работников, дублируемых студентом;

· объем работ, выполняемых в отделах по проектированию и разработке, тестированию, техническому сопровождению, администрированию программного обеспечения  автоматизированных систем;

уметь:

· выполнять функциональные обязанности дублируемых инженерно-технических работников;

Выполнение обязанностей инженерно-технических работников в отделах предприятия (программиста, техника по тестированию и сопровождению программного обеспечения, системного администратора, администратора баз данных и др.)

Тема 3. Выполнение работ и изучение материалов, предусмотренных междисциплинарным экзаменом

По этой теме студент выполняет работы и собирает материалы по программе подготовки к междисциплинарному экзамену на протяжении всего периода стажировки.

По стажировке оформляется отчет, в котором отражаются все виды работ, выполненные студентом, и содержатся ответы на все вопросы программы. Отчет должен быть оформлен в соответствии с соответствующими требованиями,  проверен и подписан руководителем практики от предприятия.

Тема 4. Систематизация и обобщение материалов

По итогам стажировки оформляется отчет (в соответствии с требованиями ЕСКД), в котором отражаются все виды работ, выполненных практикантом, дается характеристика автоматизированных систем предприятия. Собранные и систематизированные в отчете материалы представляются руководителю практики  от образовательного учреждения  с отзывом руководителя практики от предприятия.

ЗАЧЕТНОЕ  ЗАНЯТИЕ

Подведение итогов стажировки. Итоги практики каждого студента оцениваются на основе отзыва по практике от предприятия, полноты и качества собранных материалов.

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА

1. Положение о производственной (профессиональной) практике студен​тов образовательных учреждений среднего профессионального образования: Приложение к приказу Минобразования России от 21.07.99  № 1991.

2. Положение об итоговой государственной аттестации выпускников обра​зовательных учреждений среднего профессионального образования в Рос​сийской Федерации (утверждено постановлением Госкомитета Российской Федерации по высшему образованию от 27.12.95 № 10).

3. Рекомендации по разработке примерной программы производственной (профессиональной) практики по специальностям среднего профессиональ​ного образования: Письмо Минобразования России от 13.07.98 № 12-52-109 ин/12-23.

4. Рекомендации по организации итоговой государственной аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования: Письмо Минобразования России от 10.07.98 № 12-52-111 ин/12-23.

5. Квалификационный справочник должностей руководителей, специали​стов и других служащих (утвержден постановлением Минтруда России от 21.08.98 №37).

6. Грецкая Г.Т. Основы организации и методики проведения производст​венной практики учащихся средних специальных учебных заведений. – М.: Высшая школа, 2009
