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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ПМ.04. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 16199 ОПЕРАТОР 

ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ПМ.04. Выполнение работ по 

профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

является частью основной профессиональной образовательной программы среднего 

профессионального образования – программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности 10.02.05 Обеспечение информационной безопасности 

автоматизированных систем. 

Учебная дисциплина «ПМ.04. Выполнение работ по профессии 16199 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» обеспечивает 

формирование и развитие общих компетенций: 

 ПК 4.1 Осуществлять подготовку оборудования компьютерной системы к 

работе, производить инсталляцию, настройку и обслуживание программного 

обеспечения 

 ПК 4.2 Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми 

документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работать 

в графических редакторах 

 ПК 4.3 Использовать ресурсы локальных вычислительных сетей, ресурсы 

технологий и сервисов Интернета 

 ПК 4.4 Обеспечивать применение средств защиты информации в 

компьютерной системе 

 

1.2. Результаты освоения дисциплины 

Код ПК, 

ОК 
Умения Знания 

ПК 4.1. 
ПК 4.2. 
ПК 4.3. 
ПК 4.4. 
ОК 1. 
ОК 2. 
ОК 3. 
ОК 4. 
ОК 5. 
ОК 6. 
ОК 7. 
ОК 8. 
ОК 9. 
ОК 10. 

 выполнять требования техники безопасности при 

работе с вычислительной техникой; 

 производить подключение блоков персонального 

компьютера и периферийных устройств; 

 производить установку и замену расходных 

материалов для периферийных устройств и 

компьютерной оргтехники; 

 диагностировать простейшие неисправности 

персонального компьютера, периферийного 

оборудования и компьютерной оргтехники; 

 выполнять инсталляцию системного и 

прикладного программного обеспечения; 

 создавать и управлять содержимым документов с 

помощью текстовых процессоров; 

 создавать и управлять содержимым электронных 

таблиц с помощью редакторов таблиц; 

 создавать и управлять содержимым презентаций с 

 требования техники 

безопасности при работе с 

вычислительной техникой; 

 основные принципы 

устройства и работы 

компьютерных систем и 

периферийных устройств; 

 классификацию и 

назначение компьютерных 

сетей; 

 виды носителей 

информации; 

 программное обеспечение 

для работы в компьютерных 

сетях и с ресурсами 

Интернета; 

 основные средства защиты 
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помощью редакторов презентаций; 

 использовать мультимедиа проектор для 

демонстрации презентаций; 

 вводить, редактировать и удалять записи в базе 

данных; 

 эффективно пользоваться запросами базы данных; 

 создавать и редактировать графические объекты с 

помощью программ для обработки растровой и 

векторной графики; 

 производить сканирование документов и их 

распознавание; 

 производить распечатку, копирование и 

тиражирование документов на принтере и других 

устройствах; 

 управлять файлами данных на локальных съемных 

запоминающих устройствах, а также на дисках 

локальной компьютерной сети и в интернете; 

 осуществлять навигацию по Веб-ресурсам 

Интернета с помощью браузера; 

 осуществлять поиск, сортировку и анализ 

информации с помощью поисковых интернет 

сайтов; 

 осуществлять антивирусную защиту 

персонального компьютера с помощью 

антивирусных программ; 

 осуществлять резервное копирование и 

восстановление данных. 

от вредоносного 

программного обеспечения и 

несанкционированного 

доступа к защищаемым 

ресурсам компьютерной 

системы. 

 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
общий объем учебной нагрузки - 252 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ПМ.04. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 16199 ОПЕРАТОР 

ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Общий объем учебной нагрузки   252 

в том числе:  

практические занятия 250 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 2 
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2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ПМ.04. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ 

ПО ПРОФЕССИИ 16199 ОПЕРАТОР ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН 
 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа студентов 
Объем часов 

Раздел 1. Подготовка оборудования компьютерной системы к работе, инсталляция, настройка и 

обслуживание программного обеспечения 

50 

Тема 1.1. 

Работа с устройствами 

компьютерной 

системы 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 14 

Соблюдение техники безопасности при работе на ЭВМ 

Изучение архитектуры ЭВМ, структуры и основных принципов работы ЭВМ 

Работа с дополнительными внешними устройствами ПК: поиск драйверов, подключение, 

настройка Установка и замена расходных материалов для принтеров, ксерокса, плоттера. 

Тема 1.2. 

Работа с программным 

обеспечением 

компьютерной 

системы 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

 

18 
Установка операционной среды, настройка интерфейса ОС (рабочий стол, безопасность системы, 

подключение к сети). 

Установка прикладных программ. 

Управление файлами данных на локальных съемных запоминающих устройствах, а также на 

дисках локальной компьютерной сети и в интернете 

Тема 1.3. Диагностика 

неисправностей 

системы, ведение 

документации 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 18 

Диагностика простейших неисправностей персонального компьютера, периферийного 

оборудования и компьютерной оргтехники 

Оформление отчетной документации в соответствии с перечнем работ, выполняемых в порядке 

текущей эксплуатации ЭВМ 

Раздел 2. Создание и управление на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, 

презентациями и содержанием баз данных, работа в графических редакторах 

100 

Тема 2.1. 

Работа в текстовом 

процессоре 

Сканирование текстовых документов и их распознавание 

Создание документов в текстовом процессоре, создание документов с помощью шаблонов, ввод 

текстовой информации, сохранение документов 

Форматирование и редактирование документов в текстовом процессоре. 

Работа с таблицами в текстовом процессоре. Работа с диаграммами в текстовом процессоре. 

Работа с графическими объектами в текстовом процессоре. Печать документов в текстовом 

26 
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процессоре. 

Тема 2.2. 

Работа в редакторе 

электронных таблиц 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

 

 

26 

Создание и форматирование таблицы в редакторе электронных таблиц Вычисление с помощью 

формул в электронной таблице 

Работа со встроенными функциями в электронной таблице 

Работа со списками в электронной таблице Создание форм для ввода данных в таблицы Создание 

и работа с диаграммами и графиками 

Обмен данными между текстовым процессором и электронной таблицей 

Тема 2.3. 

Работа в программе 

подготовки и 

просмотра  

презентаций 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 10 

Построение презентации различными способами Обработка объектов слайдов презентации 

Настройка анимации объектов 

Настройка показа и демонстрация результатов работы средствами мультимедиа 

Тема 2.4. 

Работа в системе 

управления базами 

данных 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 24 

Ввод данных в таблицы базы данных 

Создание простых запросов без параметров и с параметрами. Создание отчетов. 

Тема 2.5. 

Работа в графических 

редакторах 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
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Рисование объектов средствами графического редактора. 

Работа с заливками и контурами в программе векторной графики. Работа с текстом в программе 

векторной графики. 

Работа с эффектами программе векторной графики. 

Вставка и редактирование готового изображения с использованием программ растровой графики. 

Работа с цветом с использованием программ растрой графики. 

Работа со слоями с использованием программ растрой графики. 

Работа со спецэффектами с использованием программ растровой графики. 

Раздел 3. Использование ресурсов технологий и сервисов Интернета 22 

Тема 3.1. 

Работа с ресурсами 

Интернета 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 22 

 Создание и обмен письмами электронной почты. 

Навигация по Веб-ресурсам Интернета с помощью программы Веб-браузера. Поиск, сортировка и 

анализ информации с помощью поисковых интернет сайтов. Пересылка и публикация файлов 

данных в Интернете. 
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Классификация сетей по масштабам, топологии, архитектуре и стандартам. Среда передачи данных. 

Типы компьютерных сетей. Эталонная модель OSI. Преимущества работы в локальной сети.  

Технология World Wide Web. Браузеры. Адресация ресурсов, навигация. Настройка Internet 

Explorer. Электронная почта и телеконференции 

Мультимедиа технологии и электронная коммерция в Интернете. Основы языка гипертекстовой 

разметки документов. Форматирование текста и размещение графики. Гиперссылки, списки, 

формы. Инструментальные средства создания Web-страниц. Основы проектирования Web – 

страниц.. Создание Web-страницы. 

Раздел 4. Обеспечение защиты информации в компьютерной системе 78 

Тема 4.1. Защита 

информации при 

работе с офисными 

приложениями 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 78 

Использование штатных средств защиты операционной системы и прикладных программ. 

Применение парольной защиты. 

Установка антивирусных программ, их настройка. Обновление базы. Выполнение архивирования 

данных. 

Выполнение резервного копирования и восстановления данных 

Дифференцируемый зачет 2 

Всего 252 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ПМ.04. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 16199 

ОПЕРАТОР ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И 

ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

информатики, в котором имеется возможность обеспечить обучающихся свободным 

доступом в Интернет во время учебного занятия и период вне учебной 

деятельности. 

Помещение кабинета удовлетворяет требованиям Санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178-02) и оснащено 

типовым оборудованием, указанным в настоящих требованиях, в том числе учебной 

мебелью и средствами обучения, достаточными для выполнения требований к 

уровню подготовки обучающихся. 

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения 

программы учебной дисциплины «Информатика» входят: 

 технические средства обучения (средства ИКТ): компьютеры, периферийное 

оборудование и оргтехника (принтер на рабочем месте педагога, сканер на 

рабочем месте педагога, копировальный аппарат, гарнитура, веб-камера, 

проектор и экран); 

 компьютеры на рабочих местах с системным программным обеспечением (для 

операционной системы Windows7), системами программирования и 

прикладным программным обеспечением по каждой теме программы учебной 

дисциплины «Информатика»; 

 расходные материалы: бумага, картриджи для принтера и копировального 

аппарата; 

 вспомогательное оборудование; 

 комплект технической документации, в том числе паспорта на средства 

обучения, инструкции по их использованию и технике безопасности; 

 библиотечный фонд 

        В библиотечный фонд входят учебники, учебно-методические комплекты 

(УМК), обеспечивающие освоение учебной дисциплины «Информатика», 

рекомендованные или допущенные для использования в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего 

общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего 

образования. 

В процессе освоения программы учебной дисциплины «Информатика» 

студенты имеют возможность доступа к электронным учебным материалам по 

информатике, имеющимся в свободном доступе в сети Интернет (электронным 

книгам, практикумам, тестам, материалам ЕГЭ и др.) 
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3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1. Информатика и информационные технологии: учебник для СПО / М.В. 

Гаврилов, В.А. Климов. – 4-е изд., перераб. И доп. – М.: Издательство Юрайт, 

2020. – 383 с. 

2. Информатика. 10 класс. Базовый уровень / Л.Л. Босова, А.Ю. Босова. – М.: 

Бином. Лаборатория знаний, 2019. – 288 с.: ил. 

3. Информатика. 11 класс. Базовый уровень / Л.Л. Босова, А.Ю. Босова. – М.: 

Бином. Лаборатория знаний, 2019. – 256 с.: ил. 

4. Инфокоммуникационные системы и сети: учебник / О.И. Кутузов, Т.М. 

Татарникова, В.В. Цехановский. – Санкт-Петербург: Лань, 2020. – 244 с.: ил. 

5. Архитектура компьютерных сетей. Курс лекций: учебное пособие / С.В. 

Белугина. – Санкт-Петербург: Лань, 2020. – 160 с.: ил. 

6. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10 класса / Н.Д. 

Угринович.  – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2018. – 213 с. ил. 

7. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 11 класса / Н.Д. 

Угринович. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2019. – 192 с. ил. 

8. Информатика и ИКТ: практикум / Н.Д. Угринович, Л.Л. Босова, Н.И. 

Михайлова. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2019. – 394 с. ил. 

 

Дополнительные источники: 

1. Информатика, базовый уровень, учебник для 11 класса / Семакин И.Г., Хеннер 

Е.К., Шеина Т.Ю. - М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2018. – 228 с. 

2. Информатика, базовый уровень, учебник для 10 класса / Семакин И.Г., Хеннер 

Е.К., Шеина Т.Ю. - М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2018. – 229 с. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. www.edu/ru/modules.php - каталог образовательных Интернет-ресурсов: 

учебно-методические пособия (дата обращения – октябрь 2021); 

2. Минобрнауки.рф - сайт Министерства образования и науки России (дата 

обращения – октябрь 2021); 

3. https://www.wix.com/ - конструктор создания сайта (дата обращения – октябрь 

2020); 

4. https://infourok.ru/ - Инфоурок, ведущий образовательный портал России (дата 

обращения – октябрь 2021); 

5.  https://videouroki.net/ - "Видеоуроки в интернет" — крупнейшая 

образовательная онлайн-платформа в РФ (дата обращения – октябрь 2021); 

6. http://www.phis.org.ru/informatica/ - сайт Информатика (дата обращения – 

октябрь 2021); 

7. www/fgosreestr.ru – сайт реестра примерных основных общеобразовательных 

программ (дата обращения – октябрь 2021); 

8. http://inf.1september.ru - газета «Информатика» (дата обращения – октябрь 

2021); 

http://www.edu/ru/modules.php
https://www.wix.com/
https://infourok.ru/
https://videouroki.net/
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9.  www.computer-museum.ru - виртуальный компьютерный музей (дата 

обращения – октябрь 2021;  

10.  www.klyaksa.net - компьютер на уроках (дата обращения – октябрь 2021); 

11.  www.olympiads.ru - Олимпиадная информатика (дата обращения – октябрь 

2021); 

12. Сайт Научной электронной библиотеки www.elibrary.ru (дата обращения – 

октябрь 2021); 

13. Федеральный портал «Информационно-коммуникационные технологии

 в образовании» http:\\www.ict.edu.ru (дата обращения – октябрь 2021); 

14. Федеральный портал «Российское образование www.edu.ru (дата обращения – 

октябрь 2021); 

 

 

 

http://www.computer-museum.ru/
http://www.klyaksa.net/
http://www.olympiads.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.ict.edu.ru/
http://www.edu.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ПРЕДМЕТНЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ПМ.04. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ 

ПО ПРОФЕССИИ 16199 ОПЕРАТОР ЭЛЕКТРОННО-

ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляются 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а 

также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.  
Результаты обучения 

 
Формы и методы контроля и оценки 

предметных результатов обучения 

Демонстрировать умения и практические 

навыки в подготовке оборудования 

компьютерной системы к работе, производить 

инсталляцию, настройку и обслуживание 

программного обеспечения 

тестирование, экзамен по ПМ, экспертное 

наблюдение выполнения лабораторных работ, 

экспертное наблюдение выполнения 

практических работ, оценка решения 

ситуационных задач, оценка процесса и 

результатов выполнения видов работ на практике 

Проявление умения и практического опыта в 

работе с текстовыми документами, 

таблицами и презентациями, а также базами 

данных 

тестирование, экзамен по ПМ, экспертное 

наблюдение выполнения лабораторных работ, 

экспертное наблюдение выполнения 

практических работ, оценка решения 

ситуационных задач, оценка процесса и 

результатов выполнения видов работ на практике 

Умение пользоваться ресурсами локальных 

вычислительных сетей, осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию информации 

тестирование, экзамен по ПМ, экспертное 

наблюдение выполнения лабораторных работ, 

экспертное наблюдение выполнения 

практических работ, оценка решения 

ситуационных задач, оценка процесса и 

результатов выполнения видов работ на практике 

Применение средств защиты информации в 

компьютерной системе 

Тестирование, экспертное наблюдение 

выполнения лабораторных работ, экспертное 

наблюдение выполнения практических работ, 

оценка решения ситуационных задач, оценка 

процесса и результатов выполнения видов работ 

на практике 

Использование различных источников, 

включая электронные ресурсы, 

медиаресурсы, Интернет- ресурсы, 

периодические издания по специальности 

для решения профессиональных задач 

Интерпретация результатов наблюдений за 

деятельностью обучающегося в процессе 

освоения образовательной программы 

 

 

 

 

 


