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ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

Профессия «Оператор ЭВ и ВМ»
Цели и задачи модуля - требования к результатам освоения модуля:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· выполнять ввод-вывод информации с носителей данных, каналов связи;

· готовить к работе вычислительную технику и периферийные устройства;

· осуществлять поиск и устранение сбоев программ ЭВМ;

· пользоваться клавиатурой персонального компьютера;

· работать в операционной системе WINDOWS;

· работать в текстовом редакторе WORD;

· создавать презентации, используя PowerPoint;
· работать с электронными таблицами EXCEL;

· осуществлять ввод, редактирование и оформление информации;

· работать с программами по архивации данных;

· проверять файлы, диски и папки на наличие вирусов;

· использовать средства защиты информации от несанкционированного доступа и случайных воздействий;

· владеть правовыми аспектами информационной деятельности;

· составлять документы личного, служебного характера;
· оформлять различные официальные письма; организационные; распорядительные, справочно-информационные документы.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основы рыночной экономики и предпринимательства; 

· правовые основы трудовой деятельности;
· архитектуру ЭВМ;

· устройство системного блока и его основных узлов; 

· приемы ввода-вывода информации в ЭВМ;

· правила включения, перезагрузки и выключения компьютера и периферийных устройств;

· правила поиска и устранения сбоев в работе программ ЭВМ;

· функции и группы клавиш на клавиатуре персонального компьютера, варианты клавиатурных комбинаций. Слепой метод набора текста;

· структуру, свойства и возможности операционной системы WINDOWS;

· правила пользования текстовым редактором WORD;

· основы делопроизводства, основные понятия о документах, способах документирования;
· требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30 – 2003;
· требования к формированию дел в делопроизводстве, унификации и стандартизации документов;
· требования к оформлению реквизитов организационно-распорядительных документов;
· правила оформления основных видов организационно распорядительных документов;
· нормативные требования к составу основных реквизитов;
· документационное обеспечение предприятия; 
· виды документов и их классификация;
· реквизиты, придающие документу юридическую силу обязательный набор реквизитов для разных документов
· терминологическую базу документоведения;
· правила пользования средств создания презентаций PowerPoint;
· правила пользования электронными таблицами EXCEL;

· правила архивации и разархивации файлов;

· разновидности антивирусных программ, принципы их действия, способы настройки и порядок работы с ними;

· правовые аспекты информационной деятельности;

· санитарно-гигиенические требования к организации рабочего места;

· правила техники безопасности и противопожарной защиты.

I. Содержание календарно – тематического плана

	№ занятий
	Наименование разделов, тем дисциплин
	Количество часов
	Вид занятий
	Материально - техническое обеспечение занятий, Интернет - ресурсы
	Задания для обучающихся

	
	
	Аудиторных занятий
	Внеаудиторной (самостоятельной) работы
	
	
	Виды внеаудиторной (самостоятельной работы)
	Основная и дополнительная литература

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2 курс, 3 семестр

	Раздел 1. Введение в модуль

	1.1. Введение в предмет.

	1. 
	Введение в курс. Охрана труда.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Подгот. к зачету
	1,2,3

	2. 
	Техника безопасности при работе на ПЭВМ. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Зачет
	4,5

	1.2. Экономический курс.

	3. 
	Экономика. Законы рыночной экономики. Собственность. Виды предприятий. Себестоимость. 

Прибыль.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Виды собственности.
	30

	4. 
	Виды предприятий. Закон спроса и предложения. Закон конкуренции. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	ГБОУСПО МТИВТ и конкуренция
	30

	5. 
	Денежный рынок. Инфляция. Инвестиционный рынок. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Виды рынков
	35

	6. 
	Рынок труда. Организация трудовой деятельности. Предпринимательская деятельность.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	«Бизнес план»
	35

	1.3. Правовые основы трудовой деятельности

	7. 
	Трудовое право. Трудовое законодательство в системе производственных отношений. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Трудовой контракт (договор), форма трудовых отношений работника и работодателя.
	11

	8. 
	Правовые основы социальной защиты и социального обеспечения. Необходимые документы для заключения трудового договора 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Порядок разрешения трудовых споров. Профсоюз.
	12

	1.4 Рынок труда и профессии

	9. 
	Меры по обеспечению занятости и трудоустройства молодежи на рынке труда. Причины незанятости молодежи. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Продолжение профессионального образования
	1,3,5

	10. 
	Правовые основы труда (профессии) наемного работника. Социальная защита. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Гарантия права на труд
	8,11

	11. 
	Закон РФ “О занятости населения”- социальная защита незанятой молодежи.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Бюро по трудоустройству
	3,8

	12. 
	Мобильность профессиональных кадров. Требования к профессионалам.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Требования к профессионалам.
	8,

	Раздел 2. Общепрофессиональный курс

	2.1. Общие сведения об электронно-вычислительной машине

	13. 
	Области применения ЭВМ. Архитектура. Основные блоки. Характеристики ПК. Устройство. Память. Периферия.
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Создать презентацию. История ВТ.
	34

	14. 
	Правила поиска и устранения сбоев в работе программ. Классификация, характер и форма предупреждения сбоев.
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Реферат Виды сбоев ПО.
	34

	2.2. Программное обеспечение ЭВМ

	15. 
	Классификация ПО. WINDOWS – объектно-ориентированная операционная система.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Классификация ОС.
	34

	16. 
	Офисные приложения. Программы создания и редактирования документов. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Создание сложного документа.
	19

	2.3. Вычислительные компьютерные сети.

	17. 
	Общие сведения о сетевом программном обеспечении. Характеристики локальных вычислительных сетей. 
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Классификация КС
	34

	18. 
	Аппаратные средства ЛВС. Состав, конфигурация, функции. Организация коллективной деятельности в компьютерных сетях. 
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Топология КС
	34

	19. 
	Интернет. Структура и информационные ресурсы. Принципы адресации. Функции, организация и структура WEB-сайтов, -страниц. Правила работы.
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Термины Интернета
	34

	2.4. Документоведение. Основы делопроизводства на ПК

	20. 
	Определение документа в Госстандарте. Юридическая сила. Законодательные и правовые акты. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Социальная сущность документооборота.
	21,32,33

	21. 
	Документирование. Сущность электронного документооборота. Архивное дело.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Средства документирования.
	21,32,33

	22. 
	Классификация документов. Реквизиты. 
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Подготовить организационные, распорядительные, справочные документы.
	32,33

	23. 
	Создание документа.
	2
	1
	Комб.ур
	1
	Создание многостраничного сложного документа.
	34

	Лабораторно – практические работы

	24. 
	Стандартные приложения WINDOWS.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	История бренда.
	19,21,34

	25. 
	Особенности ОС Windows. Возможности приложений. Принципы работы с ОС 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Сопоставительный анализ версий.
	19,34

	26. 
	Текстовый процессор Word. Обработка текста. Системное меню документа. Панели инструментов. Полосы прокрутки. Строка состояния. Обработка текста.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Интерфейс пользователя.
	20,21

	27. 
	Использование различных шрифтов и начертаний. 

Буквица. Режимы просмотра документа. Масштабирование. Справка. Подсказка. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Форматирование по заданному условию
	20,21

	28. 
	Форматирование текста в таблице. Создание сложных таблиц. Сохранение документов
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Инструменты графического редактора
	20,21

	29. 
	Вставка рисунков в текст. Вставка объектов. Предварительный просмотр. Символы, примечания. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Рисование с помощью WORD
	20,21

	30. 
	Таблицы в WORD. Создание и удаление таблиц. Редактирование таблиц. Форматирование таблицы. Вычисляемые таблицы. Создание многостраничных документов
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Обрамление, сплошная заливка, заполнение узором.
	20,21

	31. 
	Колонтитулы. Обрамление страниц. Установка абзацного отступа. Параметры страницы
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Перемещение геометрических объектов
	20,21

	32. 
	Нумерация строк, страниц. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Вставка объектов
	20,21

	33. 
	Колонки. Сочетание колонок и таблиц. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Создание стилей Работа с большими документами. Оглавления
	20,21

	34. 
	Автоформат. Расстановка переносов. Язык.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Автотекст.
	20,21

	35. 
	Настройки. Сохранение документа как шаблона Макрокоманды.
	2
	1
	пр. раб .
	2,3
	Создание шаблонов.
	20,21

	36. 
	Режимы работы с документами. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Работа с документами
	20,21

	37. 
	Программа презентаций “POWER POINT: Слайды. Создание и сохранение презентации. Шаблоны.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Создать презентацию Поколения ЭВМ.
	21,22

	38. 
	Форматирование текста и таблицы. Изменение масштаба страницы заметки.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Форматирование образца слайдов 
	21,22

	39. 
	Применение образца заметок. Изменение фона. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Работа с заметками.
	21,22

	40. 
	Создание проекта и комментарии по оформлению. Представление презентации.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	Проект по выбранной теме.
	21,22

	2 курс, 4 семестр

	2.5. Правовые основы информационной деятельности.

	41. 4
	Политика ФР в сфере ИКТ. Лицензионное ПО. Законодательство в борьбе с контрафактным ПО.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Реферат: Хакер.
	21

	42. 
	Состав компьютерных преступлений и технические, организационные, правовые меры противодействия.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Творческий проект:

Защита информации
	21

	2.6. Организация рабочего места оператора ЭВМ. Правила безопасности труда, санитарии, гигиены, внутреннего распорядка 

	43. 
	Законодательство о труде. Рабочее место оператора ЭВ и ВТ. Устав и локальные акты предприятия.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Реферат по Рабочее место оператора.
	1,2,3,5

	44. 
	Охрана труда. Техника безопасности. Электробезопасность. АРМ.
	2
	1
	Комб.ур.
	1
	Первая медицинская помощь при травмах.
	6,7

	45. 
	Санитарно – гигиенические требования к рабочему месту оператора ЭВ и ВТ. Противопожарная безопасность.
	2
	
	Комб.ур.
	1
	Требования, предъявляемые к личной гигиене
	7,8

	Тема 2.7. Культура делового общения

	46. 
	Методы и средства делового общения. Межличностные взаимоотношения. Работа в коллективе.
	2
	1
	Комб.

ур.
	1
	Нормы поведения в коллективе. 
	14

	47. 
	Психологический климат в коллективе. Этика профессиональных отношений. 
	2
	1
	Комб.

ур.
	1
	Комиссия по трудовым спорам.
	14

	48. 
	Процесс общения с психологической точки зрения. Работа над коллективным проектом.
	2
	1
	Комб.

ур.
	1
	Психологический климат в коллективе
	14

	2.8. Охрана окружающей среды 

	49. 
	Государственные мероприятия по охране окружающей среды. Электромагнитные и разночастотные излучения
	2
	1
	Комб.

ур.
	1
	Статус заповедник, заказник
	13

	50. 
	Административная и юридическая ответственность в области природопользования.
	2
	1
	Комб.

ур.
	1
	Парки и природно-климатические заповедники в вашем районе.
	13

	2.9. Обработка табличной информации. Электронные таблицы. 

	51. 
	EXCEL. Запуск. Окно. Панели инструментов. Строка формул. Адреса ячеек (абсолютный и относительный).
	2
	1
	Комб. ур
	1
	Ввод формул. Электронный ресурс Богомоловой 1-3
	15,16,17,18

	52. 
	Меню Настройка. Рабочая область. Рабочие листы. Переименование, копирование, удаление листов
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	Настройка рабочей области.

4-7
	15,16,17,18

	53. 
	Сохранение файла и рабочей области. Автосохранение. Формат ячеек. “Параметры”. “Сервис”. “Вид”. Масштаб. Нумерация.
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	8-10
	15,16,17,18

	54. 
	Деление окна документа. Вставка пустых строк и столбцов. Копирование ячеек. Автозаполнение 
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	11-13
	15,16,17,18

27

	55. 
	Формат данных. Расчеты. Сортировка. Фильтр. Построение диаграмм и графиков. Основные элементы программирования. 
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	14-16
	15,16,17,18,27

	2.10. Принципы работы с базой данной Access. 

	56. 
	Использование таблицы Excel. в качестве базы данных. Access. 
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	Создание реляционной БД
	15,16,17,18,27

	57. 
	Инфологическая модель баз данных.
	2
	1
	Комб.

ур
	1
	Создание реляционной БД.
	27

	Лабораторно-практические работы
	

	58. 
	Стандартные WINDOWS. Возможности приложений, работающих под WINDOWS.


	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Особенности ОС Windows. Возможности приложений. Принципы работы с ОС
	15,16,17,18,27

	59. 
	Текстовый процессор Word. Обработка текста. Системное меню документа. Панели инструментов. Полосы прокрутки. Строка состояния. Обработка текста.


	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Использование различных шрифтов и начертаний. Режимы просмотра документа. Масштабирование. Справка. Подсказка.
	15,16,17,18,27

	60. 
	Форматирование по заданному условию.

Форматирование текста в таблице. Создание сложных таблиц. Сохранение документов.


	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Вставка рисунков в текст. Вставка объектов. Предварительный просмотр. Символы, примечания
	15,16,17,18,27

	61. 
	Таблицы в WORD. Создание и удаление таблиц. Редактирование таблиц. Форматирование таблицы. Вычисляемые таблицы. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Создание многостраничных документов. Колонтитулы. Обрамление страниц. Установка абзацного отступа. Параметры страницы.
	15,16,17,18,27

	62. 
	Нумерация строк, страниц. Буквица. Вставка объектов.

Колонки. Сочетание колонок и таблиц. 


	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Создание стилей Работа с большими документами. Оглавления.

Автоформат. Автотекст. Расстановка переносов. Язык.
	15,16,17,18,27

	63. 
	Создание шаблонов. Настройки. Сохранение документа как шаблона Макрокоманды. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Режимы работы с документами.
	15,16,17,18,27

	64. 
	Программа презентаций “POWER POINT. Слайды. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Создание и сохранение новой презентации.
	15,16,17,18,27

	65. 
	Применение шаблона к слайду. Вставка нового слайда в презентацию. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Вставка слайда с таблицей.
	15,16,17,18,27

	66. 
	Форматирование: текста в таблице, слайда. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Разметка и дизайн слайда.
	15,16,17,18,27

	67. 
	Изменение масштаба страницы заметки. Применение образца заметок.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Представление презентации.
	15,16,17,18,27

	Раздел 3. Скоростная печать. 

	68. 
	Клавиатура. «Десятипальцевый» метод набора текста на русской раскладке.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	Метод «слепой печати». Упражнения 1-5
	37

	69. 
	Правила скоростной печати для безымянных пальцев и мизинцев. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	6-10
	37

	70. 
	Набор текста с выключенным монитором. 
	2
	1
	пр. раб.
	2,3


	11-15
	37

	71. 
	Прописные буквы. Ввод текста. Цифры и знаки препинания.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	16-20
	37

	72. 
	Автотекст. Автозамена. Ввод текста. Форматирование документа.
	2
	1
	пр. раб.
	2,3
	21-25
	37

	73. 
	Латинская раскладка клавиатуры. Клавиши основной позиции для указательных и средних пальцев.
	2
	1
	практ. раб.
	2,3
	26-30
	37

	74. 
	Клавиши для безымянных пальцев и мизинцев. Упражнения для быстрого набора.
	2
	1
	практ. раб.
	2,3
	31-35
	37

	75. 
	Клавиши для безымянных пальцев, средних пальцев и мизинцев. Использование MS Publisher и технологий OLE.
	2
	1
	практ. раб.
	2,3
	Упражнения для правой и левой рук
	37

	76. 
	Экзамен
	2
	
	
	2,3
	
	

	Итого

	Макс. Нагр.=218
	Аудит. (всего)=152
	лек (семинар) =86
	Практ 

1 сем = 34

2 сем=32
	Самост. = 76
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III. Материально - техническое обеспечение занятий, Интернет – ресурсы

1. Проектор, ПЭВМ, презентации.

2. Раздаточный материал.

3. Компьютерный класс.

IV. Самостоятельная работа

1. Разработка рефератов и презентаций по изучаемой теме.

2. Создание презентаций.

3. Разработка индивидуальных заданий.
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