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1. Цель реализации программы
Цель: качественное изменение профессиональных компетенций, необходимых для выполнения следующих видов профессиональной деятельности в рамках имеющейся квалификации:

· работать с системой поиска и веб-приложениями в сети Интернет с целью овладения  основными  методами,  способами   и  средствами  получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией; 

· работать  с  информацией  в современных глобальных  компьютерных  сетях  и корпоративных информационных системах; 

· работать с электронной почтой.
2. Требования к результатам обучения.

В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие знания и умения, необходимые для качественного изменения компетенций, указанных в п. 1:

Слушатель должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов сельскохозяйственного производства и деятельности организации;

- принципы работы с Интернет, компьютерные сети;

- основы работы в Интернете;

- принципы работы с глобальной компьютерной сетью Интернет, навигацию в сети Интернет;

- устройство веб-приложений и аспекты работы с ними;

- официальные государственные ресурсы России, основы работы с управлением ГОАУ «Много-функциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду;

- возможности и аспекты использования облачного хранилища данных (модель онлайн-хранилища);

- электронную почту;

- меры предосторожности при работе в Интернете, антивирусные программы.

Слушатель должен уметь: 

- применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

- соблюдать ТБ при работе на компьютере; 

- работать с системой поиска и веб-приложениями в сети Интернет с целью овладения  основными  методами,  способами   и  средствами  получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией; 

- работать  с  информацией  в современных глобальных  компьютерных  сетях  и корпоративных информационных системах; 
- работать с электронной почтой.
3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
«РАБОТА В ИНТЕРНЕТ» (ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ)»
Цель: углубить знания и навыки по работе с глобальной сетью интернет, компьютерной техникой и современным программным обеспечением.

Категория  слушателей:  специалисты предприятий и организаций АПК, преподаватели аграрных образовательных учреждений.

Форма обучения: очная, с отрывом от работы

Срок обучения: 16 часов, 2 дня
Режим занятий: 8 учебных часов  в день 

	№ п/п
	Название тем и разделов
	Всего часов
	В том числе:
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	практика
	

	1.
	Введение. 

Компьютерные сети. Интернет.
	2
	1
	1
	

	2.
	Основы работы в Интернете
	4
	1
	3
	

	3.
	Работа с глобальной компьютерной сетью Интернет. Навигация в сети Интернет.
	2
	
	2
	

	4.
	Устройство веб-приложений и работа с ними.
	1
	
	1
	

	5.
	Официальные государственные ресурсы России. Основы работы с управлением ГОАУ «Много-функциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду.
	2
	1
	1
	

	6.
	Использование облачного хранилища данных(модель онлайн-хранилища).
	1
	
	1
	

	7.
	Электронная почта.
	2
	1
	1
	

	8.
	Меры предосторожности при работе в Интернете. Антивирусные программы
	1
	1
	
	

	9.
	Итоговая аттестация.
	1
	
	1
	дифференци-рованный зачет

	
	ИТОГО:
	16
	5
	11
	


УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
«РАБОТА В ИНТЕРНЕТ» (ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ)
Цель: углубить знания и навыки по работе с глобальной сетью интернет, компьютерной техникой и современным программным обеспечением.
Категория  слушателей:  специалисты предприятий и организаций АПК, преподаватели аграрных образовательных учреждений.

Форма обучения: очная, с отрывом от работы

Срок обучения: 16 часов, 2 дня
Режим занятий: 8 учебных часов  в день 

	№ п/п
	Название тем и разделов
	Всего часов
	В том числе:
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	практика
	

	1
	Введение. 
Компьютерные сети. Интернет.
	2
	1
	1  
	

	1.1.
	 Основные понятия.
	0,5
	0,5
	
	

	1.2.
	Компьютерные сети.
	1
	
	1
	

	1.3.
	Язык гипертекстовой разметки HTML. 
	0,5
	0,5
	
	

	2.
	Основы работы в Интернете
	4
	1
	3
	

	2.1.
	Программное обеспечение Интернета
	1
	
	1
	

	2.2.
	Браузер
	1
	
	1
	

	2.3.
	Почтовые программы
	1
	
	1
	

	2.4.
	Основы компьютерной грамотности
	1
	1
	
	

	3.
	Работа с глобальной компьютерной сетью Интернет. Навигация в сети Интернет.
	2
	
	2
	

	3.1.
	Способы просмотра и поиска информации в Интернете.
	1
	
	1
	

	3.2.
	Работа с Internet.
	1
	
	1
	

	4.
	Устройство веб-приложений и работа с ними.
	1
	
	1
	

	5.
	Официальные государственные ресурсы России. Основы работы с управлением ГОАУ «Много-функциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду.
	2
	1
	1
	

	5.1.
	Официальные государственные ресурсы России.
	1
	1
	
	

	5.2.
	Основы работы с управлением ГОАУ «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду.
	1
	
	1
	

	6.
	Использование облачного хранилища данных(модель онлайн-хранилища).
	1
	
	1
	

	7.
	Электронная почта.
	2
	1
	1
	

	7.1.
	Понятие электронной почты (e-mail). Создание своего почтового ящика. 
	1
	1
	
	

	7.2.
	Получение и отправка писем с использованием ящика электронной почты.
	1
	
	1
	

	8.
	Меры предосторожности при работе в Интернете. Антивирусные программы. 
	1
	1
	
	

	9.
	Итоговая аттестация
	1
	
	1
	дифференци-рованный зачет

	
	ИТОГО:
	16
	5
	11
	


СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ
1. Введение. Компьютерные сети. Интернет.
1.1. Основные понятия. 
Основные понятия. История развития Интернет. Принципы и организация сети Интернет: IP-адресация, доменная система имен и указатели ресурсов, Серверы, клиенты и протоколы. Службы Интернет: всемирная  паутина WWW, электронная почта, новости (Usenet), FTP. Поиск информации в  Интернете.

1.2. Компьютерные сети. 
Общие сведенья о компьютерных сетях. Основные программные и аппаратные компоненты сети. Классификация компьютерных сетей. Уровни взаимодействия компьютеров и протоколы передачи данных. Каналы передачи данных по компьютерным сетям. Сетевое оборудование. Программное обеспечение компьютерных сетей. 
1.3. Язык гипертекстовой разметки HTML . 

      Понятие гипертекста. Структура Web-страницы и Web-сайта. Размещение и оформление текста. Редактирование и выравнивание абзацев. Изменение 
атрибутов шрифта. Вставка спецсимволов. Маркированные и нумерованные 
списки, списки определений. Форматирование таблиц. Добавление рисунков и 
карт изображений. Связывание страниц с помощью гиперссылок. Звуковое 
сопровождение и цифровое видео. Формы и фреймы на Web-страницах. 

2. Основы работы в Интернете. 
2.1. Программное обеспечение Интернета 

Структура и основные принципы работы в сети Интернет

Работа с глобальной компьютерной сетью. Понятие Internet. Подключение к Internet.  Понятие WWW (World Wide Web). Виды браузеров для просмотра веб-страниц. Обзор и настройка браузера Internet Explorer. Выход из Internet (отключение от сети).

Выбор программного обеспечения: программы, выполнявшие роль удаленного терминала, клиентские  программы-просмотрщики,  или браузеры  WWW (browser).   
2.2. Браузер. 
Подключение к Internet. Виды браузеров для просмотра веб-страниц. Браузер. Internet Explorer, Opera, Google Chrom, Mozilla Firefox, Safari. 

2.3. Почтовые программы. 

Программа для пользования электронной почтой и чтения новостей. 
Почтовые программы (e-mail programmes) – специальные программы для 
принятия, отправки, сортировки и просмотра электронной почты: MS Outlook, 
Mozilla Thunderbird, Pegasus. FTP-клиенты – программы для обмена файлами: CuteFTP,  WS_FTP.
2.4. Основы компьютерной грамотности. 

Основы компьютерной грамотности при работе с глобальной компьютерной сетью Интернет. Организация и основные правила работы.
Программы общения (chat programmes) – программы, предоставляющие возможность вести переговоры в сети как в текстовом режиме, так и в режиме аудио- и видеообмена: Skype,  ICQ, MicroIRC,  EasyTalk. 

HTML-редакторы  –  программы  для  подготовки  web-документов:  Macromedia HomeSite,  Microsoft FrontPage,  Macromedia DreamWeaver.  Дополнительные программы – для доступа к аудио- и видеоинформации (RealPlayer),  для онлайнового перевода гипертекстов на русский язык (Web TranSite).
3. Работа с глобальной компьютерной сетью Интернет. 
3.1. Способы просмотра и поиска информации в Интернете.
Способы просмотра и поиска информации в Интернете.
3.2. Работа с Internet. 
Работа с Internet. Подключение к Internet. Сохранение найденной информации на компьютере. 
4. Устройство веб-приложений и работа с ними.

Устройство веб-приложений и работа с ними. Основные цели и особенности веб-приложений. Преимущества над оффлайн версиями программ. Создание, обработка и форматирование текстовых документов.

Устройство веб-приложений и работа с ними. Основные цели и особенности веб-приложений. Преимущества над оффлайн версиями программ. Создание, обработка и форматирование текстовых документов.

5. Официальные государственные ресурсы России. Основы работы с управлением ГОАУ «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду.

5. 1. Официальные государственные ресурсы России.
Официальные государственные ресурсы России: Президент, Правительство и Государственная Дума; сайт Правительства Новгородской области; сайты Министерств; сайт Государственных услуг Новгородской области; сайт Электронного правительства РФ.

5.2. Основы работы с управлением ГОАУ«Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду.

Основы работы с управлением ГОАУ«Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» по Великому Новгороду. Знакомство с перечнем предоставляемых услуг управления ГОАУ "МФЦ" по Великому Новгороду. Поиск необходимой информации для работы. Основы формирования документов. Подача соответствующих заявок для взаимодействия с МФЦ.

6. Использование облачного хранилища данных (модель онлайн-хранилища).

Использование облачного хранилища данных (модель онлайн-хранилища).1) Регистрация в системе хранилища. Общее ознакомление с необходимыми программами.
7. Электронная почта. Создание своего почтового ящика.
7.1. Электронная почта.
Электронная почта. Понятие электронной почты (e-mail). Принципы функционирования e-mail. Работа с электронной почтой через веб-интерфейс.

Создание своего почтового ящика. Вход на почтовый сервер через веб-интерфейс. 
Программа Outlook Express. Создание новой учётной записи для доступа к почтовому ящику. Отправка и получение электронной почты. Создание новых писем и ответов. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление, сохранение приложения). Работа с адресной книгой. Использование и заполнение адресной книги. Указание важности сообщения и запрос на подтверждение получения письма.

7.2. Получение и отправка писем с использованием ящика электронной почты.
Получение и отправка писем с использованием ящика электронной почты.

Работа с адресной книгой. Использование и заполнение адресной книги. Добавление приложений к письмам в виде файлов.

8. Меры предосторожности при работе в Интернете. Антивирусные программы.
Меры предосторожности при работе в Интернете. Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Обновление антивирусных баз. Проверка компьютера на вирусы. Антивирусные программы.
9. Итоговая аттестация
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА
Основная

1. Граппоне, Дж. Поисковая оптимизация сайтов: исчерпывающее руководство / Дженнифер Граппоне, Градива Казн; [пер. с англ.]   – М.: ЭКСМО, 2012. – 528 с.

2. Поллок, Дж. JavaScript, Руководство разработчика: Добавление интерактивности и спецэффектов. Современные технологии и новые возможности JavaScript: Работа с XHTML Transitional / Джон Поллон; пер. с англ. Н.Р. Вильчинского. – СПб. : Питер, 2011.– 544 с.

Электронные ресурсы

1. Антоненко А.В. Интернет. Полное руководство [Электронный ресурс]: книга +DVD с видеоуроками и программами. / А.В. Антоненко,  А.П. Бутлеров, Р.Г. Прогди [и др.].– СПб.: Наука и техника, 2012. – 560 с.: ил. – (+DVD).

2. Бакланов В.В. Защитные механизмы текстового процессора Microsoft Word [Электронный ресурс]: учебное пособие  /  В.В.  Бакланов;  под  ред.  Н.А.  Гайдамакина.  – Екатеринбург:  УрФУ, 2011. – 90 с. 
3. Гладкий А.А. Безопасность и анонимность работы в Интернете. Как защитить компьютер от любых посягательств извне [Электронный ресурс] / Алексей Гладкий. – М.: Издательство ЛитРес, 2012. – 320 с.
4.  Гладкий А.А. Как защитить компьютер от ошибок, вирусов, хакеров / Алексей Анатольевич Гладкий. – М.: Издательство: ЛитРес, 2013. – 180 с. ил. 
5. Григорьев В.М Виртуальная лаборатория по компьютерным сетям [Электронный ресурс]. – Днепропетровск, 2011.– 169 с. 

6. Гузенко Е.Н.  Персональный компьютер. Лучший самоучитель [Электронный ресурс]: учебное пособие / Е.Н. Гузенко, А.С. Сурядный. – 7-е изд., доп. И перераб. – М.: АСТ АСтрель; Владимир, ВКТ, 2011, –544 с.: ил. – (Учебный курс). 
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