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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
МОДУЛЯ  

ПМ.04 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 
ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ,ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ  

 
1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального 
модуля  
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен 
освоить основной вид деятельности по ПМ.04 Выполнение работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, должностям служащих и соответствующие 
ему общие компетенции, и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Общие компетенции 

ОК 01. 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02. 
Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 
выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. 
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие. 

ОК 04. 
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами. 

ОК 05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. 
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей. 

ОК 07. 
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. 
Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10. 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языке. 

ОК 11. 
Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 
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1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ВД 4 Выполнять работы по профессии «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин»  
ПК4.1. Осуществлять подготовку оборудования компьютерной системы к работе, 

производить инсталляцию, настройку и обслуживание программного 
обеспечения 

ПК4.2. Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми 
документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работать 
в графических редакторах 

ПК4.3. Использовать ресурсы локальных вычислительных сетей, ресурсы технологий 
и сервисов Интернета 

ПК4.4. Обеспечивать применение средств защиты информации в компьютерной 
системе 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся 
должен: 

 
Иметь 
практический 
опыт 
 

выполнения требований техники безопасности при работе с 
вычислительной техникой; 
организации рабочего места оператора электронно-вычислительных и 
вычислительных машин; 
подготовки оборудования компьютерной системы к работе; 
инсталяции, настройки и обслуживания программного обеспечения 
компьютерной системы ; 
управления файлами; 
применения офисного программного обеспечения в соответствии с 
прикладной задачей; 
использования ресурсов локальной вычислительной сети; 
использования ресурсов, технологий и сервисов Интернет; 
применения средств защиты информации в компьютерной системе. 

Уметь: 
 

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; 
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создавать и управлять содержимым презентаций с 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 . 

Знать: 
 

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 от вредоносного программного 
обеспечения и несанкционированного доступа к защищаемым 

 
 

Программа профессионального модуля может быть использована при 
подготовке (переподготовке) работников рабочих специальностей в 
дополнительном профессиональном образовании и предназначена для 
обучения оператора ЭВМ, код по Общероссийскому классификатору 
профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94) 
– 16199. Опыт работы не требуется. 

 
 

1.4. Количество часов на освоение программы профессионального 
модуля: 

всего – 120 часов, в том числе: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 108 часов, включая: 
учебной практики – 108 часов. 
Квалификационный экзамен – 12 часов 
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2.СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Раздел 1. Выполнение работ по рабочей профессии «Оператор электронно-
вычислительных и вычислительных машин» 
Раздел 2. Создание и управление на персональном компьютере текстовыми 
документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работа в 
графических редакторах  
Раздел 3. Использование ресурсов технологий и сервисов Интернета  
Раздел 4. Обеспечение защиты информации в компьютерной системе 


