ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

1. Профессия начального профессионального образования 

      Оператор электронно-вычислительных машин. 



Профессия по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей      служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94):


Оператор электронно-вычислительных машин и вычислительных машин (3 разряд)

2. Назначение профессии



Оператор электронно-вычислительных машин (ЭВМ) выполняет ввод и обработку информации на электронно-вычислительных машинах, подготавливает к работе вычислительную технику и периферийные устройства.

3. Квалификация



В соответствии с Перечнем профессий начального профессионального образования профессия «Оператор электронно-вычислительных машин» относится к 3-ей ступени квалификации и предполагает получение среднего (полного) общего образования.

Уровень квалификации выпускника по профессиям начального профессионального образования устанавливается в соответствии с действующей системой тарификации по профессиям ОК 016-94 и другими нормативными актами органов по труду.

4. Содержательные параметры профессиональной деятельности. 
Общепрофессиональные параметры

Ведение процесса обработки информации на ЭВМ

Основные определения информатики. Свойства и единицы измерения информации. Понятие о программном обеспечении. 


Основные этапы обработки информации на ЭВМ. Последовательность действий в процессе записи, хранения, накопления, преобразования, считывания, копирования информации.


Понятие об архитектуре ЭВМ.


Системный блок, его основные узлы, их функции, связь, размещение, технические характеристики, исполнение. Типы корпусов.

  
Основные характеристики и типы внутренней и внешней памяти ЭВМ.


Роль вычислительной техники в автоматизированных системах управления

Выполнение ввода-вывода  информации с носителей данных, каналов связи.

Устройства ввода-вывода информации и дополнительные устройства, их разновидности, назначение, принципы работы, способы подключения. Виды носителей информации и каналов связи. Приемы ввода информации  в ЭВМ и ее последующий вывод.

Подготовка к работе вычислительной техники и периферийных  устройств.

Правила включения, перезагрузки и выключения компьютера и периферийных устройств.

Ведение установленной  документации.



Виды, назначение, содержание, правила ведения и оформления документации.

Работа с клавиатурой.



Функции и группы клавиш на клавиатуре, варианты клавиатурных комбинаций. Методы работы десятипальцевым способом. 


Виды клавиатурных тренажеров, правила их использования на работе.

Работа в основных операционных системах, осуществление их загрузки и  управления.


Операционные системы (ОС) – термины и определения. Виды ОС, их назначение и особенности. Структура, свойства и возможности ОС. Приемы работы в Ос. Основные операторы и функции ОС.



Разновидности и  применение системных утилит для настройки и обслуживания ЭВМ.

Работа в программах – оболочках  (файловые менеджеры), выполнение основных операций с файлами и каталогами.



Основные файловые менеджеры, их характеристики и возможности. Правила и приемы работы в программах-оболочках, основные команды меню и диалоговых окон. Разновидности операций с файлами и каталогами. Способы представления информации на панелях. Приемы создания и редактирования меню пользователя.

Управление работой текстовых редакторов.



Назначение и разновидности текстовых редакторов, их функциональные возможности. Основные элементы экранного интерфейса. Содержание опций меню программы и панели инструментов. Правила работы с документами, способы и средства размещения, редактирования, форматирования и иллюстрирования текста. Требования к сохранению, печати и закрытию документов.

Работа с электронными таблицами, ведение обработки текстовой и цифровой информации в них.



Назначение, возможности и применение электронных таблиц, принципы их построения и организации работы с ними. Основные элементы экранного интерфейса. Опции меню и панели инструментов. Правила ввода, обработки, оформления, редактирования данных и выполнения вычислительных операций. Приемы построения алгоритмов обработки информации.

Работа с базами данных. Ввод, редактирование и оформление информации.


Системы управления базами данных, их виды и характеристика работы. Принципы проектирования, создания и модификации баз данных. Основы построения банков информации. 

Работа с программами по архивации данных.



Архивы и архивирование – термины и определения. Разновидности программ-архиваторов, их назначение, свойства, основные режимы работы программ, диалоговые окна и команды. Правила архивации и разархивации данных.  

Работа с программами точечной графики.



Общие сведения о программах компьютерной графики. Виды и назначение программ точечной графики, принципы их работы. Способы создания и цветового оформления изображения. Элементы интерфейса. Функции клавиш панели инструментов.  

Проверка файлов, дисков и папок на наличие вирусов.



Многообразие, среда обитания и категории вирусов. Пути и механизмы распространения и действия вирусных программ, формы проявления; профилактические меры.



Разновидности антивирусных программ, принципы их действия, способы настройки и порядок работы в них.

Использование средств защиты информации от несанкционированного доступа и случайных воздействий.



Принципы и средства защиты информации в ЭВМ, вычислительных сетях, автоматизированных системах управления, приемы их использования.

Использование в работе мультимедийных возможностей ЭВМ.



Мультимедиа: понятия, определения. Основное мультимедийное оборудование, требования к нему.



Правила работы со звуковыми и видеофайлами, программы  обслуживающие их. 

Владение правовыми аспектами информационной деятельности.



Понятие о лицензионном и нелицензионном программном обеспечении. Виды и особенности нормативно-законодательной литературы.

Соблюдение санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда.

Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест в соответствии с нормами.



Физиолого-гигиенические основы трудового процесса, требования санитарии.



Основные Законодательства по охране труда.



Правила безопасности на предприятии и в мастерских.

Анализ экономической информации,
необходимой для ориентации в своей профессиональной деятельности.


Экономика отрасли и предприятия.

Специальные параметры

Осуществление поддержки, своевременной модернизации и смены версий программного обеспечения.



Периодичность и способы обновления программного обеспечения. Требования к аппаратным ресурсам. Перспективы программного обеспечения. Виды и сроки мероприятий по техническому обслуживанию оборудования и аппаратуры.

Установление причин сбоев в процессе обработки информации и их анализ. Устранение программных сбоев, возникающих при работе с ЭВМ и периферийными устройствами.


Факторы, влияющие на устойчивость работы вычислительных систем. Сбои, встречающиеся в работе пользователя ЭВМ, их классификация, характер, формы предупреждений, содержание компьютерных сообщений. Основные причины отказов в работе и сбоев, возможная профилактика. Понятия о настройке и оптимизации работы ЭВМ.


Некоторые приемы выхода из проблемных ситуаций. Способы разрешения конфликтов устройств.



Правила поиска и устранения сбоев в работе программ.



Виды диагностических программ, их свойства, правила запуска, оценка результатов диагностики.

Работа в вычислительных (компьютерных) сетях.



Общие сведения о сетевых технологиях, основные термины и определения. Разновидности вычислительных сетей, принципы их работы.



Понятия и определения локальных вычислительных сетей, их характеристики, Аппаратные средства локальных сетей, их состав, конфигурация, функции. Общие сведения о сетевом программном обеспечении.



Термины и определения глобальной компьютерной сети Интернет (Internet). Возможности сети, основные виды услуг. Структура и информационные ресурсы сети Интернет. Функции провайдеров. Сведения о системе World Wide Web (WWW). Принципы адресации в Интернете. Функции, организация и структура WEB-сайтов и интернет-страниц, правила работы с ними. Требования к аппаратному обеспечению, назначение и конфигурация компонентов сетевого оборудования. Требования к программному обеспечению в Интернет,  его функции, приемы использования.

Выполнение работы с помощью распространенных пакетов графических программ.



Основные термины и определения компьютерной графики. Возможности и область использования графических программ.



Требования к оборудованию и комплектующим для работы с изображениями.



Разновидности, назначение, применение и принципы работы программ векторной графики. Основные команды и функции. Правила работы с объектами и группами объектов, способы их построения, размещения, редактирования, форматирования, трансформации и комбинирования. Способы оформления текстов.



Виды, назначение, применение и принципы работы программ растровой графики. Основные команды и функции. Методы и правила рисования и комбинирования изображений, способы их цветового оформления, форматирования, трансформации.



Требования к созданию нового рисунка, загрузке и сохранению графических файлов в различных форматах.



Программы трехмерного моделирования, назначение, область использования, основные принципы работы.



Функции и средства базовой программы системы автоматизированного проектирования.

5. Специфические требования


Минимальный возраст приема на работу –17 лет.


Пол не регламентируется.


Медицинские ограничения регламентированы Перечнем противопоказаний Министерства здравоохранения Российской Федерации.

