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Введение

2.1. Место и период прохождения практики:

      Я проходил производственную практику в:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(место прохождения практики)                                                                                                                              
 с 3 ноября 2016г. по 17 января 2017 г.
 2.2. Цель и задачи прохождения практики:
      Актуальность: Мастер по обработке цифровой информации – это специалист, занимающийся обработкой информации и изображения на компьютере. Профессия объединяет функции оператора ЭВМ, инженера, художника. Задача мастера по обработке информации – оперативно и эффективно осуществлять обработку информации любого типа на компьютере, используя различные программные решения. Программист «делает программы», а оператор ЭВМ работает с этими программами.
     Основной целью производственной практики является овладение профессией и соответствующими профессиональными компетенциями, закрепление теоретических знаний полученных в период обучения.
     Для воплощения цели производственной практики были поставлены следующие задачи:
― закрепление теоретических знаний по блоку профессиональных дисциплин;
― приобрести практические навыки работы по профессии «Мастер по обработке цифровой информации»;
― получить представление о содержании конкретных видов профессиональной деятельности;
― формирование устойчивого интереса, чувства ответственности и уважения к избранной профессии;
― освоение навыков работ;
― расширение профессионального кругозора;
― начальная профессиональная адаптация на рабочем месте;
2.3. Задание на практику: добросовестно, аккуратно и своевременно выполнять работы производственной практики.

2.4. Производственные участки, на которых проходила практика:

      Учебная практика проходила на базе кабинета бухгалтерии МКУ Централизованная бухгалтерия Староюрьевского района.
2.5. Функциональные обязанности:

- соблюдение техники безопасности;

- последовательность выполнения работ;

- аккуратность выполнения работ;

- подготовка к работе и настройка персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

- выполнение ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей;

- обработка аудио- и визуальный контента средствами звуковых, графических и видео-редакторов;

- создание и воспроизведение видеороликов, презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой продукции;

- публикация мультимедиа контента в сети Интернет.

2.6.  Выполняемые работы:

   При прохождении производственной практики были изучены и проанализированы:
Содержание производственной практики:

	№

п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики
	Кол-во часов
	Дата
	Подпись руководителя

	1
	2
	3
	4
	5

	ПМ.01 Ввод и обработка цифровой информации
	72
	
	

	1. 
	Основы ТБ и охраны труда  при работе с вычислительной техникой
	6
	03.11.16
	

	2. 
	Подключение кабельной системы персонального компьютера Настройка и установка периферийного и мультимедийного оборудования по технической документации
	6
	05.11.16.
	

	3. 
	Работа в операционной системе Windows. Настройка драйверов оборудования.
	6
	07.11.16.
	

	4. 
	Создание презентации организации 
	6
	08.11.16.
	

	5. 
	Создание визитной карточки организации в графическом редакторе
	6
	09.11.16
	

	6. Д
	Создание видеоролика о профессии 
	6
	10.11.16
	

	7. 
	Работа в сети Интернет. 
	6
	11.11.16
	

	8. 
	Использование различных  сервисов web 2.0
	6
	12.11.16
	

	9. 
	Установка программы для сканирования текста. Поиск и установка драйверов.
	6
	14.11.16
	

	10. 
	Обработка и распознавание сложных документов и изображений.
	6
	15.11.16
	

	11. 
	Установка и настройка драйверов принтера. Настройка основных параметров. Распечатка сложных документов
	6
	16.11.16
	

	12. 
	Подготовка отчета по практике ( дифференцированный зачет)
	6
	17.11.16.
	

	ВСЕГО
	72
	
	


Содержание производственной практики:

	№

п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики
	Кол-во часов
	Дата
	Подпись руководителя

	1
	2
	3
	4
	5

	ПМ.02 Хранение, передача и публикация цифровой информации
	144
	
	

	1. 
	Изучение техники безопасности и охраны труда на рабочем месте. Организация рабочего места практиканта
	6
	18.11.16.
	

	2. 
	Установка/настройка антивирусного программного обеспечения. Сканирование ПК и съемных носителей
	6
	19.11.16.
	

	3. 
	Изучение международных, российских и отраслевых правовых документов в сфере информационной безопасности. 
	6
	21.11.16.
	

	4. 
	Разграничение доступа к  пользованию ПК. 
	6
	22.11.16.
	

	5. 
	Регистрация обращений к защищаемой информации.
	6
	23.11.16.
	

	6. 
	 Настройка межсетевого экрана (брендмауэра)
	6
	24.11.16.
	

	7. 
	Создание медиатеки информации в ПК 
	6
	25.11.16.
	

	8. 
	Размещение медиатеки на серверах и облачных хранилищах
	6
	26.11.16.
	

	9. 
	Работа с файерволами. 
	6
	28.11.16.
	

	10. 
	Работа с программа Comodo Firewall Pro
	6
	29.11.16.
	

	11. 
	Настройка/установка антивирусного программного обеспечения. Сканирование ПК.
	6
	30.11.16.
	

	12. 
	Создание и защита архивов
	6
	01.12.16
	

	13. 
	Служебные программы сервисного назначения
	6
	02.12.16
	

	14. 
	Описание системы защиты используемой в организации (предприятии)
	6
	03.12.16
	

	15. 
	Создание сайта с помощью программы FrontPage
	6
	05.12.16
	

	16. 
	Редактирование сайта 
	6
	06.12.16
	

	17. 
	Наполнение сайта контентом
	6
	07.12.16
	

	18. 
	Работа с кодом HTML
	6
	08.12.16
	

	19. 
	Создание сайта/блога на Web-pecypcах с бесплатным хостингом uCoz.ru., wordpress.com,  Joomla
	6
	09.12.16
	

	20. 
	Работа с сайтом организации
	6
	10.12.16
	

	21. 
	Подготовка документов для  публикации на сайте (конвертирование в различные форматы)
	6
	12.12.16
	

	22. 
	Поиск информации в сети Интернет
	6
	13.12.16
	

	23. 
	Работа с электронной почтой в компьютерной сети
	6
	14.12.16
	

	24. 
	Подготовка отчета по практике
	6
	15.12.16.
	

	ВСЕГО
	144
	
	


Содержание производственной практики:
	№

п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики
	Кол-во часов
	Дата
	Подпись руководителя

	1
	2
	3
	4
	5

	ПМ.03 Выполнение работ по программированию информации 
	36
	
	

	1. 
	Техника безопасности. Организация рабочего места. Написание программы.
	6
	16.12.16.
	

	2. 
	Операторы ввода-вывода.

Организация блок-схем
	6
	17.12.16.
	

	3. 
	Работа с массивами.

Работа с циклами.
	6
	19.12.16.
	

	4. 
	Вычисление в программе. 

Написание программы с вводом строк.
	6
	20.12.16.
	

	5. 
	Работа в режиме видеоадаптера.
	6
	21.12.16.
	

	6. 
	Дифференцированный зачет
	6
	22.12.16
	

	ВСЕГО
	36
	
	


Содержание производственной практики:
	№

п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики
	Кол-во часов
	Дата
	Подпись руководителя

	1
	2
	3
	4
	5

	ПМ.04 Документ и делопроизводство
	72
	
	

	1. 
	Изучение локальных актов организации, регламентирующие делопроизводство.
	6
	23.12.16.
	

	2. 
	Работа с автоматизированными системами делопроизводства предприятия
	6
	24.12.16.
	

	3. 
	Создание бланков организации
	6
	26.12.16
	

	4. 
	Оформление протоколов,  актов
	6
	27.12.16
	

	5. 
	Оформление служебных записок
	6
	28.12.16
	

	6. Д
	Оформление приказов
	6
	29.12.16
	

	7. 
	Оформление табеля
	6
	30.12.16
	

	8. 
	Оформление телеграмм и телефоногорамм,  писем
	6
	12.01.16
	

	9. 
	Выполнение работ по формированию дел
	6
	13.01.17
	

	10. 
	Работа с автоматизированными системами делопроизводства
	6
	14.01.17
	

	11. 
	Выполнение работ по контролю за исполнением документов
	6
	16.01.17
	

	12. 
	Дифференцированный зачет
	6
	17.01.17
	

	ВСЕГО
	72
	
	

	Всего производственной практики
	324
	
	


4. Заключение

В результате изучения курса производственная  практика я ознакомился со своей специальностью и приобрел практические навыки по профессии «Мастер по обработке цифровой информации». Также смог познакомиться с автоматизированными системами обработки данных и другими системами, касающимися моей профессии. В ходе изучения курса мною были выполнены все практические занятия, в результате которых я приобрел важные практические навыки. Что позволит мне в будущем продолжить изучение своей предметной области более углубленно и досконально.
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3. Описание организации 

3.1. Организационно-правовая форма:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.2. История создания и развития:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.3. Структура организации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3.4. Анализ настоящего положения на рынке товаров и услуг:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


