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1. [bookmark: _Toc97125142]ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
[bookmark: _GoBack]
1.1. [bookmark: _Toc97125143]Цель реализации программы
     
Приобретение начальных сведений о персональном компьютере,
позволяющих применять компьютер в любой сфере деятельности.

1.2. [bookmark: _Toc97125144]Планируемые результаты обучения

       Формирование базовых умений и навыков для работы на
персональном компьютере.
    
В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие
знания, умения, владения:
Слушатель должен иметь практический опыт:
- подключения и настройки персонального компьютера, периферийного и
мультимедийного оборудования;
- работы в операционной системе Windows;
- работы в основных приложениях Office;

Слушатель должен знать:
- основы техники безопасности. Правила работы за компьютером
(безопасность, охрана здоровья);
- основы работы в операционных системах;
- устройство персонального компьютера, работу с его основными и
периферийными устройствами;
- основные приемы работы с папками и файлами;
- стандартные программы операционной системы Windows;

Слушатель должен уметь:
- подключать и настраивать параметры функционирования персонального
компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;
- запускать программы, установленные в операционной системе;
- создавать, сохранять, модифицировать, выводить на печать документы,
созданные в приложениях WINDOWS.
- выполнять основные операции над папками и файлами;
- выполнять поиск информации в компьютере, флеш-картах, картах памяти,
оптических носителях, локальной и глобальной сети;
- работать с электронной почтой;
- работать с порталом Госуслуг.

1.3. [bookmark: _Toc97125145]Категория обучаемых

        Начинающие пользователи компьютера, а также
желающие усовершенствовать свои знания о персональном компьютере и операционной системе Windows.
        При наличии у слушателя среднего профессионального или высшего образования - выдается удостоверение о повышении квалификации установленного образца. Остальным категориям слушателей выдается сертификат об окончании курсов повышения квалификации.


1.4. [bookmark: _Toc97125146]Трудоемкость обучения

Нормативная трудоемкость обучения по данной программе – 40 часов (1,1 ЗЕ), включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя.

1.5. [bookmark: _Toc97125147]Форма обучения

Форма обучения – очная.

1.6. [bookmark: _Toc97125148]Режим занятий

При любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается 4-8 академических часов в день, не более 40 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. Предусматривается  возможность обучения по индивидуальному учебному плану (графику обучения) в пределах осваиваемой дополнительной профессиональной программы повышения квалификации.

                                                                                           
                              Календарный учебный график

               Календарный учебный график учитывает в полном объеме заявки организаций, заявления от физических лиц, возрастные особенности обучаемого контингента, и отвечает требованиям охраны их жизни и здоровья в процессе обучения.
              Образовательный процесс осуществляется в течение всего календарного года с 01 января по 31 декабря. Продолжительность уроков (академический час)- 45 мин. Перерыв между уроками-10 мин. Обучающиеся обеспечиваются питьевой водой во время обучения. Питьевой режим предусматривает 10-минутные перерывы через каждый академический час.. В расписании выделяется время на обеденный перерыв (до 60 минут) для посещения обучающимися близлежащих пунктов общественного питания. 
Учебная нагрузка обучающихся занятиями не превышает 8 (восьми)  академических  часов в день.

	№
	Наименование дополнительной профессиональной прграммы
	Месяцы/даты

	
	
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	1
	«Пользователь Персонального компьютера»
	
По мере комплектации групп


                            


2. [bookmark: _Toc97125150]УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
2.1. [bookmark: _Toc97125151]Материально-технические условия реализации программы

В зависимости от выбранной формы обучения, образовательная организация обеспечивает функционирование информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающую освоение обучающимися образовательных программ полностью или частично независимо от места нахождения обучающихся.
Для использования дистанционных образовательных технологий необходимо предоставить каждому обучающемуся и педагогическому работнику свободный доступ к средствам информационных и коммуникационных технологий.
Рабочее место педагогического работника и обучающегося должно быть оборудовано персональным компьютером и компьютерной периферией (веб-камерой, микрофоном, аудиоколонками и (или) наушниками).
Рабочее место педагогического работника рекомендуется оснащать интерактивной доской с проектором. Также могут использоваться принтер, сканер (или многофункциональное устройство). 
В состав программно-аппаратных комплексов должно быть включено (установлено) программное обеспечение, необходимое для осуществления образовательного процесса:
· общего назначения (операционная система (операционные системы), офисные приложения, средства обеспечения информационной безопасности, архиваторы, графический, видео и аудиоредакторы);
· учебного назначения (интерактивные среды, виртуальные лаборатории и инструментальные средства и другие).

2.2. [bookmark: _Toc97125152]Учебно-методическое обеспечение программы

При  реализации  вышеуказанных  методов  и  форм  изучения  материала 
курсов  повышения  квалификации  предусматриваются  следующие  виды 
самостоятельной работы слушателей: 
− работа с учебно-методическими пособиями (видео-лекции, ЭБС, презентационные материалы); 
− работа  с  рекомендованной  литературой; 
− выполнение тестовых заданий (текущий и промежуточный контроль); 
− подготовка к итоговой аттестации. 

2.3. [bookmark: _Toc97125153]Оценочные материалы программы

Проверка знаний слушателей включает текущий контроль и итоговый контроль.  Текущий контроль осуществляется преподавателями в процессе проведения занятий. 
Итоговый контроль проводится в форме зачета (тест). 
Слушателям, имеющим среднее профессиональное или высшее образование и освоившим образовательную программу и успешно прошедшим проверку знаний, выдаются удостоверения установленного образца. Остальным слушателям выдаются сертификаты об окончании курсов повышения квалификации. 





3. [bookmark: _Toc97125154]СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

 1. Байков, В.Д. Компьютер и ноутбук: самоучитель для пенсионеров / В.Д. Байков. - М.: ДМК, 2016. - 256 c.
2. Бондаренко, С.А. Компьютер и ноутбук для детей / С.А. Бондаренко. - М.: Эксмо, 2015. - 80 c.
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4. Докшин, Р. Windows 8: планшет, компьютер, ноутбук / Р. Докшин. - Рн/Д: Феникс, 2017. - 416 c.
5. Жуков, И. Большая книга работы на компьютере и ноутбуке. Просто и понятно в любом возрасте / И. Жуков. - М.: АСТ, 2017. - 320 c.
6. Internet. Настольная книга пользователя: практическое пособие 2008, Дьяконов В. П., СОЛОН-ПРЕСС , https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=226998
7. Новейший самоучитель работы на ПК и ноутбуке : наглядно, понятно и очень просто: самоучитель 2015, Красичкова А. Г., РИПОЛ классик https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=477592
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