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Могилев 2014
Карточка учета обучения учащихся: 

Теоретические и практические знания, полученные путем изучения предмета, групповых занятий, индивидуальных консультаций по охране труда, противопожарной безопасности, ознакомление с правилами оформления документации.

ФИО обучаемого:

	Дата
	Наименование предприятия, № и краткое содержание инструктажа, проводимого предмета по охране труда
	Количество часов
	ФИО инструктирующего преподавателя, руководителя практики, его должность
	Оценка успеваемости
	Подпись инструктирующего


	Подпись учащегося

	12.05.
	1.Социально-гуманитарный колледж. Ознакомление с приказом о практике, правилами оформления документации и письменного отчета
	1
	
	
	
	

	12.05.
	2.Социально-гуманитарный колледж. Проведение вводного инструктажа по охране труда, охране жизни и здоровья, противопожарной безопасности, энергобезопасности, правилам поведения в учебных лабораториях, правилами обращения с компьютерами, санитарными нормами и правилами, правилами внутреннего распорядка
	1
	
	
	
	

	12.05.
	3. Социально-гуманитарный колледж. Ознакомление с режимом работы при прохождении учебной практики на получение профессии рабочего
	1
	
	
	
	


Рабочий план практики 

	Содержание практики
	Сроки выполнения

	Ознакомление с целями, задачами, содержанием практики. Вводный инструктаж по технике безопасности и охране труда. Составление плана работы над индивидуальным заданием.
	12.05.2014 г.

	Общие сведения об устройстве электронно-вычислительных машин, персональных ЭВМ. Правила эксплуатации ЭВМ. Изучение комплектации системного блока. Выполнение индивидуального задания.
	12-14.05.2014 г.

	Устройства хранения данных. Файлы и папки. Сохранение, защита информации и настройка доступа к информации. Выполнение индивидуального задания.
	15-16.05.2014 г.

	Архивация данных. Виды программ для работы с архивами. Создание файлов Install и самораспаковывающихся архивов. Выполнение индивидуального задания.
	17.05.2014 г.

	Компьютерная безопасность. Выполнение индивидуального задания.
	19-20.05.2014 г.

	Виды и принципы работы оргтехники. Печать, сканирование, ксерокопирование документов. Проекторы. Средства поддержки сетевого режима. Выполнение индивидуального задания.
	21-23.05.2014 г.

	Установка и настройка конфигурации операционных систем. Выполнение индивидуального задания.
	24.05.2014 г, 

26-27.05.2014 г.

	Машинопись. Методы набора текста и рядов на клавиатуре ПК. Работа на клавиатурных тренажерах. Создание образцов организационно-распорядительной документации (ОРД). Выполнение индивидуального задания.
	28-31.05.2014 г,
2-4.06.2014 г.

	Программы офисного назначения. Выполнение индивидуального задания.
	5-26.06.2014 г.

	Компьютерная верстка. Создание публикаций в MS Publisher, QuarkXPress, Adobe Page Maker, InDesign, CorelDraw, Photoshop. Выполнение индивидуального задания.
	27.06-1.07.2014 г.

	Квалификационная пробная работа.
	2.07.2014 г.

	Квалификационный экзамен.
	4.07.2014 г.

	Защита индивидуального задания. Подведение итогов по учебной практике для получения профессии «Оператор ЭВМ».
	5.07.2014 г.


Учет работы
	Дата
	№
	Содержание работы
	Отметка о выполнении, замечания
	Подпись руководителя

	12.05
	1
	Вводное занятие. Ознакомление с целями, задачами, содержанием практики. Вводный инструктаж по технике безопасности и охране труда. Составление плана работы над индивидуальным заданием.

Устройство электронно-вычислительных машин, персональных ЭВМ. Правила эксплуатации ЭВМ.
	
	

	13.05
	2
	Составление конфигурации компьютера. Подбор совместимых системных устройств и их параметров. Определение параметров системного устройства.
	
	

	14.05
	3
	Проведение сборки узлов системного блока в соответствии с конфигурацией.
	
	

	    15.05
	4
	Определение основных характеристик и составных частей жестких дисков, съемных и оптических дисков. Свойства файла и папки. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	16.05
	5
	Создание, редактирование, удаление и настройка прав доступа к файлам и папкам. Просмотр FAT таблицы и восстановление удаленных данных. Запись данных на оптические диски. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	17.05
	6
	Понятие и необходимость архивации данных. Характеристики архиваторов. Архиваторы WinRAR, WinZip, 7-Zip. Архивация файла, группы файлов. Виды архивов. Создание файлов Install и самораспаковывающихся архивов. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	19.05
	7
	Обновление антивирусных программ. Настройка и выбор антивирусных программ. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	20.05
	8
	Проверка и лечение зараженных файлов и папок. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	21.05
	9
	Виды и принципы работы оргтехники: принтер, сканер, ксерокс. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	22.05
	10
	Печать, сканирование, ксерокопирование документов. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	23.05
	11
	Проекторы. Средства поддержки сетевого режима. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	24.05
	12
	Работа с каталогами и файлами в MS-DOS. Создание, копирование, удаление, вывод на печать файлов MS-DOS. Работа с командами общесистемного назначения. Форматирование диска и создание системного диска. Настройка конфигурации в MS-DOS. Работа с файловыми менеджерами. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	26.05
	13
	Установка и настройка операционной Windows. Настройка рабочего стола и главного меню операционной системы Windows. Настройка панели задач операционной системы Windows. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	27.05
	14
	Альтернативные операционные системы. Операционные системы семейства UNIX, OS/2 (IBM), мобильные ОС. Установка и настройка операционной системы семейства UNIX. Настройка рабочего стола и главного меню операционной системы семейства UNIX. Настройка панели задач операционной системы семейства UNIX. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	28.05
	15
	Работа с буквенно-цифровой группой. Работа с функциональными клавишами. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	29.05
	16
	Работа с клавишами «Ctrl» и «Alt». Работа со специальной группой. Работа с клавишами «бухгалтерского счета». Выполнение индивидуального задания.
	
	

	30.05
	17
	Формирование навыков скоростного набора на клавиатуре. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	31.05
	18
	Формирование навыков скоростного набора на клавиатуре. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	02.06
	19
	Формирование навыков скоростного набора на клавиатуре. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	03.06
	20
	Создание образцов организационно- распорядительной документации (ОРД). Выполнение индивидуального задания.
	
	

	04.06
	21
	Создание образцов организационно- распорядительной документации (ОРД). Выполнение индивидуального задания.
	
	

	05.06
	22
	Вкладки и ленты инструментов. Панель доступа. Настройка панели быстрого доступа. Режимы просмотра документа. Масштаб документа.  Выполнение индивидуального задания.
	
	

	06.06
	23
	Создание нового документа. Свойства документа. Сохранение документа. Установка прав работы с документом. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	07.06
	24
	Форматирование текстовой информации. Виды и параметры шрифтов. Отступ, межстрочный интервал. Создание и форматирование таблиц. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	09.06
	25
	Работа с иллюстрациями. Работа с меню «Правописание». Выполнение индивидуального задания.
	
	

	10.06
	26
	Электронные словари, переводчики. Перечень документов. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	11.06
	27
	Шаблоны документов. Создание и работа с шаблонами писем, отчетов, договоров. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	12.06
	28
	Использование объектов WordArt (создание баннеров, праздничных открыток). Выполнение индивидуального задания.
	
	

	13.06
	29
	Знакомство с табличным процессором MS Excel. Создание и открытие рабочей книги. Работа с листами, строками, столбцами. Сортировка и фильтрация данных. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	14.06
	30
	Ввод, редактирование, просмотр данных. Понятие ячейки, диапазона ячеек. Работа с ячейками и диапазонами. Абсолютные и относительные ссылки. Печать документа. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	16.06
	31
	Создание и использование формул. Математические, тригонометрические, статистические функции. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	17.06
	32
	Финансовые, текстовые, логические функции. Функции даты и времени. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	18.06
	33
	Диаграммы. Виды диаграмм, их свойства. Определение области данных. Построение и редактирование диаграмм. Связывание и консолидация данных. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	19.06
	34
	Связь Excel и Интернета. Гиперссылки. Вставка и редактирование гиперссылок. Сохранение электронной таблицы в формате Web. Пересылка таблицы по электронной почте. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	20.06
	35
	Совместная работа над документом нескольких пользователей. Управление примечаниями. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	21.06
	36
	Электронная почта. Виды программ для работы с электронной почтой. Возможности работы с электронной почтой в MS Outlook. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	23.06
	37
	Презентации, их виды и свойства. Создание презентаций. Программы для создания презентаций. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	24.06
	38
	Работа с презентациями в MS PowerPoint. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	25.06
	39
	Работа с презентациями в MS Adobe Flash. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	26.06
	40
	Совместная работа приложений MS Office: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	27.06
	41
	Компьютерная верстка. Публикации, их виды, применение. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	28.06
	42
	Виды программ для создания публикаций, их классификация. Создание публикаций в MS Publisher. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	30.06
	43
	Создание публикаций в QuarkXPress. Создание публикаций в Adobe Page Maker. Выполнение индивидуального задания.
	
	

	01.07
	44
	Создание публикаций в InDesign. Выполнение индивидуального задания. Создание публикаций в CorelDraw, Photoshop.
	
	

	2.07
	45
	Квалификационная пробная работа.
	
	

	4.07
	46
	Квалификационный экзамен.
	
	

	5.07
	47
	Защита индивидуального задания. Подведение итогов работы во время учебной практики.
	
	


Индивидуальное задание

Тема: 
Вид задания: 
Список использованных источников:
График выполнения индивидуального задания

	Содержание разделов
	Срок выполнения

	1. Знакомство с предметной областью
	

	2. Разработка теоретического обоснования
	

	3. Приобретение навыков практического применения
	

	4. Разработка практической части
	

	5. Составление документации
	


Выполнение индивидуального задания

	Индивидуальное задание по теме:
	

	Выполнено в форме:
	

	Обсуждено (рекомендовано к применению):
	

	

	

	

	Оценка качества выполнения индивидуального задания:
	

	

	

	Подпись руководителя:
	

	Дата «____» __________2014 г.
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Содержание

	1 Общая характеристика индивидуального задания
	

	2 Теоретическое обоснование
	

	3 Практическое применение
	

	Заключение
	

	Список использованных источников
	


1 Общая характеристика индивидуального задания
Целью прохождения учебной практики на получение профессии рабочего является получение основных знаний, необходимых для самостоятельного выполнения операций согласно требованиям квалификационной характеристики профессии «Оператор ПЭВМ».
Индивидуальное задание состоит в следующем: …

Результатом работы будет являться…
Заключение
В результате прохождения учебной практики на получение профессии рабочего… (Какой достигнут результат, где может применяться). 
Список использованных источников

