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1. паспорт ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы
Программа практики к профессиональному модулю (далее –программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС (приказ Минобрнауки РФ № 854 от 02.08.2013) по профессии СПО 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) Хранение, передача и публикация цифровой информации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 2.1.Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.

ПК 2.2. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.

ПК 2.3. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.

ПК 2.4. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.
Программа профессионального модуля может быть использована при профессиональной подготовке по профессии ОК 016-94 16199 - Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин
1.2. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной программы:
практика входит в качестве раздела профессионального цикла обязательной части ОПОП НПО в части освоения обучающимися профессионального модуля Хранение, передача и публикация цифровой информации.
В соответствии с ФГОС при освоении обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная практика (производственное обучение) и производственная практика. 

1.3. Цели и задачи практики – требования к результатам освоения профессиональных модулей
С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения практики должен
иметь практический опыт:
· управления медиатекой цифровой информации;

· передачи и размещения цифровой информации;

· тиражирования мультимедиа контента на съемных носителях информации;

· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

· публикации мультимедиа контента в сети Интернет;

· обеспечения информационной безопасности;
уметь:
· подключать периферийные устройства и мультимедийное оборудование к персональному компьютеру и настраивать режимы их работы;

· создавать и структурировать хранение цифровой информации в медиатеке персональных компьютеров и серверов;

· передавать и размещать цифровую информацию на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети;

· тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации;

· осуществлять навигацию по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-браузера;

· создавать и обмениваться письмами электронной почты;

· публиковать мультимедиа контент на различных сервисах в сети Интернет;

· осуществлять резервное копирование и восстановление данных;

· осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ;

· осуществлять мероприятия по защите персональных данных;

· вести отчетную и техническую документацию;
знать:
· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для публикации мультимедиа контента;

· принципы лицензирования и модели распространения мультимедийного контента;

· нормативные документы по установке, эксплуатации и охране труда при работе с персональным компьютером, периферийным оборудованием и компьютерной оргтехникой;

· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;

· основные виды угроз информационной безопасности и средства защиты информации;

· принципы антивирусной защиты персонального компьютера;

· состав мероприятий по защите персональных данных

1.3. Количество часов на освоение программы практики:
Всего – 492 часа, в том числе:

учебной практики – 156 часа;

производственной практики – 336 часов.
2. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание 

2.1. Тематический план практики

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессиональных модулей (ПМ)
	Учебная практика,
час.
	Производственная практика,
час.

	ПК 2.1
	Раздел ПМ 1. Организация хранения цифровой информации
	60
	96

	ПК 2.2, 2.3
	Раздел ПМ 2. Размещение и тиражирование цифровой информации
	36
	70

	ПК 2.4 
	Раздел ПМ 3. Публикация цифровой информации
	60
	170

	Всего:
	156
	336



2.2. Содержание обучения учебной практики
	Наименование разделов ПМ и тем учебной практики
	Содержание учебного материала
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 1. Организация хранения цифровой информации
	

	Тема 1.1
Работа с технически-ми средствами медиатеки 
	Техника безопасности при работе с ПК, периферийными устройствами и мультимедийным оборудованием. 

Проекционная техника: подключение, настройка, правила эксплуатации.

Устройства аудиосистемы: подключение, настройка, правила эксплуатации.
Дисковые накопители: подключение, обслуживание.

Периферийные устройства вывода информации: подключение, настройка, правила эксплуатации.

Работа с компьютерной оргтехникой.
	6
	3

	Тема 1.2
Работа с программными средствами медиатеки
	Знакомство со специализированными информационными системами и базами данных медиатек.

Создание баз данных: конструирование таблиц, создание форм. Ввод и редактирование данных в БД. Поиск и отбор данных: фильтры, сортировка, запросы. 

Создание  отчетов и вывод их на печать.

Работа с базами данных в Интернете.
	30
	3

	Тема 1.3
Обеспечение информационной безопасности
	Резервное копирование и восстановление данных.

Работа со средствами безопасности, встроенными в ОС: защита данных от несанкционированного доступа, использование средств шифрования и другие. 

Защита от вирусов, спама и сетевых атак.
	18
	3

	Проверочная работа
	6
	

	Раздел ПМ 2. Размещение и тиражирование цифровой информации
	

	Тема 2.1
Размещение цифро-вой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранили-щах локальной и глобальной компьютерной сети
	Получение сведений о дисковой памяти. Работа с дисковыми менеджерами: реорганизация дисковой структуры.

Обслуживание дисков: Очистка диска. Проверка файловой системы и поверхности диска. Дефрагментация диска. 

Управление файловой системой на локальных дисках.
Архивирование данных: создание, просмотр архивов, извлечение файлов из архива. 

Размещение файлов в локальной и глобальной компьютерной сети.
	24
	3

	Тема 2.2
Тиражирование мультимедиа контента на съемных носителях информации
	Тиражирование оптических дисков: запись, копирование.

Подготовка и печать наклеек на диски. Печать дисков.
	12
	3

	Раздел ПМ 3. Публикация цифровой информации
	

	Тема 3.1
Публикация мультимедиа контента в сети Интернет
	Подготовка мультимедиа контента для публикации в сети Интернет: понижение разрешения, оптимизация файла, конвертирование формата файла, создание превью. 

Работа с файловыми хостингами: поиск, загрузка мультимедиа контента, организация альбомов, использование дополнительных функций.
	54
	3

	Проверочная работа
	6
	

	Итого
	156
	


2.3. Содержание обучения производственной практики
	Наименование тем 
	Объем часов
	Уровень освоения

	Тема 1. Управление медиатекой цифровой информации 
	96
	3

	Тема 2.  Обеспечение информационной безопасности
	16
	3

	Тема 3.  Размещение цифровой информации на дисках ПК, дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети
	40
	3

	Тема 4. Тиражирование мультимедиа контента на съемных носителях информации
	32
	3

	Тема 5.  Подготовка и публикация мультимедиа контента в сети Интернет
	152
	3

	Итого
	336
	


3. условия реализации практики

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению   

Реализация учебной практики предполагает наличие учебной мастерской. 
Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: 
· автоматизированное рабочее место преподавателя, включающее: компьютер с подключением к Интернету, принтер, сканер, копировальный аппарат, аудио-, фото-, видеооборудование, устройства аудио и видеозахвата для оцифровки мультимедиа-контента, мультимедийный проектор, программное обеспечение общего и профессионального назначения, комплект учебно-методической документации;

· автоматизированные рабочие места учащихся, включающие: компьютер с подключением к Интернету, наушники, микрофон, программное обеспечение общего и профессионального назначения;

· комплект учебно-методической документации.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Богатюк В.А.Оператор ЭВМ: учебник для нач. проф. образования – М.: Издательский центр «Академия», 2011.

2. Киселев С.В. Оператор ЭВМ: учебник для нач. проф. образования – М.: Издательский центр «Академия», 2011.
Дополнительные источники:
1. Гребенюк Е.И. Технические средства информатизации: учебник для студ. Учреждений СПО – М.:Издательский центр «Академия», 2009. – 272 с.

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. СПО – М.:Издательский центр «Академия», 2010. – 384 с.

3. Свиридова М.Ю. Текстовый редактор Word: учеб. пособие для НПО– М.:Издательский центр «Академия», 2009. – 176 с.

4. Свиридова М.Ю. Электронные таблицы Excel: учеб. пособие для НПО– М.:Издательский центр «Академия», 2009. – 144 с.

5. Свиридова М.Ю. Создание презентаций в Power Point: учеб. пособие для НПО– М.:Издательский центр «Академия», 2010. – 224 с.

6. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ: учебник для 10 класса. М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009

7. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ: учебник для 11 класса. М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009

8. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ: учеб. пособие для студ. СПО – М.:Издательский центр «Академия», 2008. – 352 с. 
Интернет-ресурсы:
1. http://www.twirpx.com/files/informatics/ (22.09.2017).
2. http://www.intuit.ru/ – Интернет-Университет информационных технологий. Примеры курсов: Microsoft Windows для пользователя, Работа в современном офисе, Практическая информатика, Введение в HTML, Безопасность сетей, Основы операционных систем и др.  (22.09.2017).
3. http://www.alleng.ru/edu/comp3.htm –  информатика, основы информатики, – уроки, учебники, задачи, тесты, ЕГЭ, тестирование, обучение, ответы, олимпиады, учителю информатики, открытый урок и т.д. (22.09.2017).
4. http://www.planetaexcel.ru/ – Портфолио выполненных проектов по автоматизации бизнеса (22.09.2017).
5. http://www.photosoft.ru/?ks_cat=16 – Софт платных и бесплатных программ для обработки видео, фото, аудио, создания слайд-шоу, анимации, web и т.д. (22.09.2017).
6. http://gootsite.narod.ru/ – создание сайтов (22.09.2017).

3.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Практика является обязательным разделом ОПОП. Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. При реализации ОПОП НПО предусматриваются следующие виды практик: учебная (производственное обучение) и производственная.

Учебная практика (производственное обучение) и производственная практика проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля и реализуется рассредоточенно, чередуясь с теоретическими занятиями.

Производственная практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.
3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение: мастера производственного обучения: должны иметь не ниже 4 разряда по профессии рабочего и проходить стажировку в профильных организациях не реже одного раза в 3 года.

4. Контроль и оценка результатов освоения 
практики
Контроль и оценка результатов освоения учебной практики осуществляется мастером производственного обучения в процессе проведения каждого занятия. Промежуточная аттестация – в форме выполнения проверочных работ по окончании каждого семестра.
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется мастером производственного обучения и руководителем производственной практики в процессе проведения квалификационной производственной работы. 

Итоговая аттестация проводится в форме квалификационного экзамена по окончанию изучения модуля.

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки 

результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.
	Подключение периферийных устройств и мультимедийного оборудование к персональному компьютеру в соответствии с технической документацией к оборудованию: 

· правильная последовательность;

· соответствие схеме подключения.

Настройка параметров функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования:

· точность определения параметров оборудования;

· оптимальность выбора настроек параметров.
Создание и организация структурированного хранения цифровой информации в медиатеке персональных компьютеров и серверов.
· выполнение резервного копирования и восстановления данных;

· выбор и использование антивирусных программ для антивирусной защиты персонального;

-  выбор и примение мероприятия по защите персональных данных.
	Уроки учебной практики,

проверочные работы,

квалификационная (пробная) производственная работа на установленный или повышенный разряд

	Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.
	Передача и размещение цифровой информацию на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.
	

	Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.
	Тиражирование мультимедиа контента на различные съемные носители информации
	

	Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.
	Использование информационных ресурсов и сервисов Интернета:
· осуществление навигация по веб-ресурсам;

· эффективный поиск информации;

· управление электронной почтой;

· подготовка к публикации мультимедиа контента;

· выбор способов и публикация мультимедиа контента на различных сервисах в сети Интернет.
	


