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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Целью компьютерной практики является приобретение практических навыков по применению информационных технологий в  профессиональной деятельности по избранной специальности.


Задачи компьютерной практики:

· приобретение теоретических знаний в области информатики; 

· формирование умения использовать современные информационные технологии; 

· выработка практических навыков работы пользователя в операционной среде.


Компьютерная практика является видом учебной практики. Данный вид практики проходит после изучения дисциплины "Информатика" и позволяет студентам применить теоретические знания о различных информационных технологиях обработки информации, и закрепить полученные умения. Студенты ознакомятся с операционной системой Windows, изучат офисные программы Word,Excel, Access, Publisher  научатся пользоваться электронной почтой и интернет-ресурсами. Занятия проводятся в оборудованных компьютерных классах. Программа компьютерной практики определяет базовую подготовку студентов в использовании ПК для дальнейшей учебной, научной и профессиональной деятельности.

Результатом    компьютерной практики является оценка, которая приравнивается к оценкам теоретического обучения и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. Оценка  выставляется руководителем практики от техникума на основании наблюдений за самостоятельной работой   практиканта и оформления дневника-отчета. 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики
	Количество

часов 

	1
	Вводное занятие. 
	4

	2
	Операционная система Windows.
	88

	3
	Основные возможности MS Office
	56

	4
	Компьютерные коммуникации
	80

	5
	Язык разметки гипертекстов HTML
	120

	Всего
	348


СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Тема 1 Вводное занятие

Студент должен:

знать:
· меры противопожарной защиты;

· правила внутреннего распорядка, охраны труда.

Задачи и краткое содержание компьютерной практики. Инструктаж по общим вопросам,  охраны труда и техники безопасности.

Тема 2 Операционная система Windows
Студент должен:

иметь представление:
· о видах операционных систем;

знать:

· назначение операционной системы;
· механизм защиты операционных систем;

уметь:
· использовать объекты операционной системы;

· запускать программы и приложения;

· использовать справочной материал;

Основные принципы ОС. Многозначность. Оконный интерфейс. Приложения. Установка и удаление приложений. Файлы и папки, адресация.  Программа "Проводник". Рабочий стол. 
Тема 3 Основные возможности MS Office 
Студент должен:

иметь представление:
· о видах текстовых редакторов и их возможностях;

· о видах и возможностях электронных таблиц;
· о современных способов организации презентаций;

знать:

· способы обработки текстовой информации;

· понятия и определения ячейки, адреса, блока;

· правила создания, заполнения и сохранения электронной таблицы;

· методику оформления электронной таблицы;

· графические возможности электронной таблицы;
· принципы работы с MS Power Point;
уметь:
· пользоваться MS WORD;
· вводить информацию и редактировать электронные таблицы;

· форматировать и оформлять таблицу;

· производить расчеты и поиск информации с использованием; формул, стандартных функций и запросов;
· составлять презентации при помощи MS Power Point;

· создавать печатную продукцию визитные карточки, открытки, приглашения, информационный бюллетень.

Возможности текстового редактора. Основные элементы экрана. Создание, открытие и сохранение документов. Редактирование документов: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа в другой документ и их удаление. Выделение фрагментов текста. Шрифтовое оформление текста. Форматирование символов и абзацев, установка междустрочных интервалов. Вставка в документ рисунков, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод документа на печать.

Электронные таблицы: основные понятия и способ организации. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адрес ячеек. Строка меню. Панели инструментов. Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: числа, формулы, текст. Редактирование, копирование информации. Наглядное оформление таблицы. Расчеты с использованием формул и стандартных функций. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм. Способы поиска информации в электронной таблице.

Возможности MS Power Point. Создание, сохранение и открытие презентаций. Редактирование презентаций. Предварительный просмотр. Вывод презентации на печать.

Знакомство с программой для создания печатных публикаций Microsoft Office Publisher. Знакомство с основными возможностями программы.

Тема 4 Компьютерные коммуникации

Студент должен:

иметь представление: 

· о разработке электронной почты;
· об организации безопасности в компьютерных сетях;
знать:
· назначение локальных и глобальных сетей интернет;

· назначение поисковых систем;
уметь:
· осуществлять поиск информации в Internet для решения задач профессиональной деятельности.

Локальные и глобальные компьютерные сети. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференция, файловые архивы. Сеть интернет. Информационные ресурсы. Поиск информации. 
Тема 5 Язык разметки гипертекстов HTML
Студент должен:

иметь представление: 

· о назначение языка гипертекстовой разметки HTML;
знать:
· структуру HTML-документа;
уметь:
· форматировать текст;
· создавать гиперссылки.
Спецификации HTML и браузеры. Структура HTML-документа. Форматирование текста. Структурное форматирование. Создание гиперссылок. 
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
Во время прохождения практики студент должен формировать отчет, содержащий:

1. Титульный лист.

2. Заголовок пройденной темы.

3. Поставленные цели к данной теме.

4. Краткое описание выполненной работы по данной теме.

5. Ответы на контрольные вопросы.

6. Выводы к каждой теме.



Отчет  должен выполняться на листах формата А4, каждый из которых имеет рамку.

Требования к шрифту:

· используется обычный шрифт (Times New Roman (Кириллица));

· заголовки выполняются 14 шрифтом (жирным);

· основной текст выполняется 14  шрифтом;

· наименования разделов выполняются по центру.



Отчет по практике должен быть представлен руководителю практики  не позднее 3-х дней после ее завершения на бумажном носителе (подшитом в папку).
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