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Учебно-программная документация по профессии «Оператор ЭВМ с программой «1С: Управление Торговлей»
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА.
Профессия                            Оператор электронно-вычислительных

                                                   машин (уровень пользователя).
Предназначение и сфера       Техническая эксплуатация и работа с применения                           прикладными программами современного
                                                    персонального компьютера в различных
                                                    сферах деятельности.
ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.
Оператор электронно-вычислительных машин должен знать:
•    Состав и назначение компонентов персонального компьютера (ПК);
•    Правила технической эксплуатации, технику безопасности  при работе на

     ПК;
•    Начальные     сведения     о     принципах     организации     процессора, 

     оперативной и внешней памяти ПК;
•    Клавиатуру, назначение и использование функциональных клавиш;
•    Назначение и использование функциональных клавиш клавиатуры;
•    Основы работы в среде МС WINDOWS;
•    Основы работы в операционной среде МС WINDOWS;
•    Основы работы с графическим редактором Paint в среде WINDOWS;
•    Основы работы в текстовом редакторе WORD;
•    Основы работы в табличном процессоре EXCEL;
•    Работу с антивирусными программами.
Оператор электронно-вычислительных машин должен уметь:
•   Включать/выключать персональный компьютер (ПК);
•   Перезагружать    систему     и    осуществлять    срочный     выход    из 

     выполняющей задачи;
•    Работать с файлами и каталогами в среде WINDOWS;
•    Работать с файлами, папками и ярлыками в среде WINDOWS;
•    Работать с графическим редактором Paint в среде WINDOWS;
•    Набирать и редактировать тексты, исполнять таблицы  в текстовом 

     процессоре WORD;
•    Работать с ячейками, набирать и редактировать тексты, пользоваться 

     формулами и производить расчеты, а также создавать диаграммы в
     табличном процессоре EXCEL;
•   Работать с базами данных Access;
•    Работать с антивирусными программами.
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СПЕЦИФИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
Возраст оператора ЭВМ - не моложе 16 лет. Пол не регламентируется. Психофизиологические требования:
•    Наблюдательность;
•    Внимательность;
•    Способность анализировать свою деятельность;
•    Долговременная и оперативная память.
Медицинские ограничения регламентируются перечнем противопоказаний Минздрава РФ.

Пояснительная записка к учебной программе 
по предмету «Основы работы на ЭВМ»
Программой предмета «Основы работы на ЭВМ» предусмотрено изучение вопросов применения ЭВМ: основных устройств ЭВМ, их характеристик, стандартного программного обеспечения.
Первой в примерный тематический план включена тема «Техника безопасности на ЭВМ», после изучения которой проводится проверка знаний обучающихся по правилам безопасной работы на компьютере и делается запись в Журнале учета проведения занятий. Без получения соответствующего инструктажа обучающиеся к занятиям на ЭВМ не допускаются.
Учебной программой предусмотрены самостоятельные практические занятия по всем темам.
Освоение обучающимися клавиатуры компьютера в течение всего курса (затраты времени предусмотрены внутри каждой темы).
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Тематический план по предмету 

«Оператор ЭВМ»

	№
	Название темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Лекции
	Практические 

занятия

	1.
	Введение. Техника безопасности на ПК. Основные компоненты ПК.
	4
	3
	1

	2.
	Операционная система

Windows
	8
	2
	6

	3.
	Текстовый редактор

Word
	24
	4
	20

	4.
	Электронные таблицы

Excel
	16
	2
	14

	5.
	Сервисные

программы
	4
	1
	3

	6.
	Internet 

и электронная почта
	8
	2
	6

	7.
	Сетевые возможности

Microsoft Windows.

Настройка Windows.
	4
	1
	3

	
	Квалификационный

Экзамен по профессии «Оператор ЭВМ»
	4
	--
	4

	
	Итого:
	72
	15
	57
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Настоящая учебно-программная документация предназначена для подготовки, переподготовки, обучения второй (смежной) профессии рабочих и специалистов из числа высвобождаемых работников и незанятого населения по профессии «Оператор электронно-вычислительных машин».
Программа обучения профессии «Оператор электронно-вычислительных машин» составлена с учетом того, что переход к рыночной экономике предъявляет повышение требования к подготовке работников, использующих персональный компьютер в различных сферах деятельности.
В учебно-программную документацию включены: профессиональная характеристика, учебный и тематический планы, программа для подготовки пользователей персональных компьютеров, совместимых с IBM PC, список рекомендуемой литературы для начинающих пользователей, перечень программно-технических средств обучения.
В тематический план могут вноситься дополнения и изменения с учетом специфики отрасли в пределах часов, установленных учебным планом.
Организация учебного процесса предполагает широкое использование форм и интенсивных методов обучения. Групповые, лекционные, практические занятия направлены на ознакомление с необходимыми теоретическими знаниями и овладение практическим умением и навыком с четко выраженной ориентированностью учебного процесса на конечное практическое применение полученных знаний.
Данная программа является базовой для разработки индивидуальной УПД при открытой форме обучения.
Учебный план разработан для дневной и вечерней (без отрыва от производства) форм обучения.
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
курса по программе «1С: Управление торговлей»

	№ 

п/п
	Курсы, предметы
	Количество часов 

за курс обучения

	1
	Введение. Интерфейс программы. Справочники.
	4

	2
	Начальные установки параметров учета.

	8

	3
	Поступление ТМЦ. 
Схемы поступления ТМЦ.
	9

	4
	Поступление товаров с использованием ордерной схемы документооборота.
	9

	5
	Взаимодействие с клиентами. 
Управление сделками.
	8

	6
	Реализация товаров.

	8

	7
	Возврат товаров от клиента. 
Розничная торговля.
	8

	8
	Продажа товаров в розницу.
	8

	9
	Закупка товаров через подотчетное лицо.
	8

	10
	Инвентаризация товаров на складе. 
Передача товаров между организациями. Отчеты. Аттестационный экзамен.
	2

	
	ИТОГО:
	72
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