
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОИЗВОДСТВЕННОГО МОДУЛЯПМ.04 «Выполнение работ по профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля (далее программа ПМ) являетсячастью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОСпо специальности 10.02.01. «Организация и технология защиты информации» в частиосвоения основного вида профессиональной деятельности ВПД: Выполнение работ попрофессии 16199 оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин исоответствующих профессиональных компетенций (ПК):1.1 Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратноеобеспечение и операционную систему персонального компьютера.
1.2 Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийныеустройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику.
1.3 Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютероми периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерныхсетей.
1.4 Создавать и управлять на персональном компьютере текстовымидокументами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.1.5 Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных спомощью технологий и сервисов Интернета.1.6 Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объектымультимедиа.1.7 Обеспечивать меры по информационной безопасности.Рабочая программа профессионального модуля может быть использована вдополнительном профессиональном образовании по профессии:
16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин ипрофессиональной подготовке работников в области программирования компьютерныхсистем при наличии основного общего, среднего (полного) общего образования. Код поОбщероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифныхразрядов (ОК 016-94) – 16199. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля:С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности исоответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоенияпрофессионального модуля должен:
иметь практический опыт:

 работы в операционной системе WINDOWS;



 работы в основных приложениях OFFICE;

знать:
 устройство персонального компьютера (ПК);
 основные функции и сообщения операционной системы;
 виды и основные характеристики носителей данных;
 разновидности программного обеспечения и системного обеспечения ПК;
 принципы работы со специализированными пакетами программ;
 наиболее распространенное программное обеспечение ПК;
 правила работы и программное обеспечение для работы в сети;
 правила технической эксплуатации ПК;
 требования по технике безопасности при работе с ПК;
уметь:

 вести процесс обработки информации на ПК;
 выполнять ввод информации и ее вывод на печатающее устройство;
 выполнять запись, считывание и копирование информации с одного носителя надругой;
 настраивать параметры OS Windows и элементы его интерфейса;
 устанавливать характеристики монитора, клавиатуры, мыши;
 работать с окнами;
 управлять файловой системой;
 работать со стандартными программами;
 создавать текстовые документы;
 выделять, копировать, перемещать и удалять фрагменты текста;
 оформлять текст шрифтами, устанавливать параметры, выравнивание имеждустрочные интервалы;
 вставлять в документ и редактировать рисунки, таблицы, формулы и диаграммы идр. объекты;
 запускать и завершать работу табличного процессора Excel;



 создавать и редактировать электронные таблицы;
 работать с графикой электронной таблицы;
 производить расчеты и поиск информации с использованием формул, стандартныхфункций;
 создавать и заполнять таблицы в СУБДAccess, формировать запросы, устанавливатьсвязи между таблицами, создавать формы и отчёты
 работать в MS Publisher c библиотекой шаблонов, создавать и редактироватьизображения в выбранном шаблоне, осуществлять вывод на печать готовогодокумента
 работать с программами по обнаружению и удалению вирусов
 сортировать и фильтровать данные;
 работать с архивами.

1.3. Квалификационная характеристика
Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин
2-й разряд
Характеристика работ. Арифметическая обработка первичных документов навычислительных машинах различного типа с печатанием исходных данных и результатовподсчета на бумажной ленте и без нее. Выполнение суммировки, таксировки показателейоднострочных и многострочных документов. Вычисление процентов, процентныхотношений, операций с константой, возведение в степень, извлечение корня, хранение инакопление чисел в регистрах памяти. Ведение сортировки, раскладки, выборки, подборки,объединения массивов перфокарт на вычислительных машинах по справочным исправочно-группировочным признакам. Выполнение расшифровки информации,закодированной в виде пробивок на перфокартах, передача замятых перфокарт наперебивку, визуальный контроль "на свет" и "на прокол" перебитых перфокарт и подкладкаих в сортируемый массив технических носителей. Проверка правильности работы машинспециальными контрольными приемами и путем пропуска пакета перфокарт,отперфорированных по контрольной схеме. Внешний контроль принимаемых на обработкудокументов и регистрация их в журнале. Подготовка документов и технических носителейинформации для передачи на следующие операции технологического процесса.Оформление результатов выполненных работ в соответствии с инструкциями.
Должен знать: правила технической эксплуатации вычислительных машин; методыконтроля работы машин; рабочие инструкции; макеты механизированной обработкиинформации; формы обрабатываемой первичной документации; нормы выработки.
3-й разряд



Характеристика работ. Ведение процесса обработки информации на электронно-вычислительных машинах по рабочим инструкциям с пульта управления. Вводинформации в электронно-вычислительные машины (ЭВМ) с технических носителейинформации и каналов связи и вывод ее из машины. Передача по каналам связи полученныхна машинах расчетных данных на последующие операции. Обработка первичныхдокументов на вычислительных машинах различного типа путем суммированияпоказателей сводок с подгибкой и подкладкой таблиц, вычислений по инженерно-конструкторским расчетам. Выписка счетов-фактур и составление ведомостей, таблиц,сводок, отчетов механизированным способом, с выводом информации на перфоленту.Контроль вычислений, выверка расхождений по первичному документу. Подготовкамашины к работе, установка шины управления или блок-схемы на данную работу. Ведениеперфорации, верификации, дублирования, репродукции и табуляции перфокарт.Считывание и пробивка отверстий закодированной информации, содержащейся вперфокартах, на основании графических отметок. Проверка правильности переносаинформации с первичных документов на перфокарты "на свет" и счетным контролем иправильности перебивки неверно отперфорированных перфокарт с исправлениемсоответствующих показателей и итогов в табуляграмме. Контроль табуляграмм,составленных механизированным способом, сличением их итоговых данных сконтрольными числами; проведение выборочной балансировки с отметкой на поляхтабуляграмм; запись выверенных итогов табуляграмм в журнал контрольных чисел;оформление и выпуск проверенных табуляграмм. Настройка машины по простым схемамкоммутации и самостоятельное осуществление несложной перекоммутации. Установкапропускной линейки, упоров и табуляционных пластин для осуществления многократныхпропусков перфокарт. Работа с математическими справочниками, таблицами. Оформлениесопроводительного документа и рабочего наряда на выполненные работы.
Должен знать: технико-эксплуатационные характеристики вычислительныхмашин; устройство пульта управления и правила технической эксплуатации ЭВМ;руководящие материалы, определяющие последовательность и содержание выполняемыхопераций технологического процесса; действующие шифры и коды; методы проведениярасчетов и вычислительных работ, контроля технических носителей информации; основыкоммутации и простые блок-схемы настройки машин; формы исходных и выпускаемыхдокументов; основы программирования в объеме среднего специального или общегообразования и курсовой подготовки.4-й разряд
Характеристика работ. Обеспечение проведения вычислительного процесса всоответствии с рабочими программами. Подготовка технических носителей информациина устройствах подготовки данных и их контроль. Запись, считывание и перезаписьинформации с одного вида носителей на другой. Наблюдение за работой ЭВМ. Установкапричин сбоев работы ЭВМ в процессе обработки информации. Запись об использованиимашинного времени и замеченных дефектах работы машин в журнал по учету машинноговремени.
Должен знать: правила технической эксплуатации ЭВМ; рабочие инструкции идругие руководящие материалы по обработке информации; технические носители



информации; коды, применяемые на ЭВМ; структуру выходных таблиц для обнаружениясбоев во время работы ЭВМ.

1.4.Рекомендуемое количество часов на освоение программыпрофессионального модуля:
всего – 126 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 54 часа, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 36 часа;
самостоятельной работы обучающегося – 18 часов, включая:
консультации – 4 часов;
учебной практики – 36 часов;
производственной практики (по профилю специальности)– 36 часов.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладениеобучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Оператор электронно –вычислительных и вычислительных машин, в том числе профессиональными (ПК) иобщими (ОК) компетенциями:

Код Наименование результата обучения
ПК 4.1. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратноеобеспечение и операционную систему персонального компьютера.
ПК 4.2. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживатьпериферийные устройства персонального компьютера икомпьютерную оргтехнику.ПК. 4.3 Осуществлять ввод и обмен данными между персональнымкомпьютером и периферийными устройствами и ресурсамилокальных компьютерных сетей.
ПК 4.4. Создавать и управлять на персональном компьютере текстовымидокументами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.
ПК.4.5. Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачуданных с помощью технологий и сервисов Интернета.
ПК 4.6. Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объектымультимедиа.



ПК 4.7. Обеспечивать меры по информационной безопасности.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии,проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы испособы выполнения профессиональных задач, оценивать ихэффективность и качество
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нестиза них ответственность
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой дляэффективного выполнения профессиональных задач, профессиональногои личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии впрофессиональной деятельности
ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами,руководством, потребителями
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных),за результат выполнения заданий
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностногоразвития, заниматься самообразованием, осознанно планироватьповышение квалификации
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий впрофессиональной деятельности


