СОДЕРЖАНИЕ
отчета производственной практики 
для профессии 09.01.03  Мастер по обработке цифровой информации

	№ п/п
	Содержание
	Коли-чество часов
	Стра-ницы

	ПМ.01 Ввод и обработка цифровой информации
	252
	

	1
	Знакомство с предприятием, инструктаж по безопасности труда
	6
	

	2
	Выполнение установки программного обеспечения
	6
	

	3
	Установка программных оболочек
	6
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	4
	Установка прикладного программного  обеспечения
	6
	

	5
	Отработка приемов настройки основных программных продуктов
	6
	

	6
	Отработка приемов обновления существующих версий программ
	6
	

	7
	Установка периферийных устройств
	6
	

	8
	Самостоятельная организация работы с периферийным оборудованием
	6
	

	9
	Подключение и настройка мультимедийного оборудования
	6
	

	10
	Демонстрация экранных форм с персонального компьютера
	6
	

	11
	Использование различных видов внешних носителей информации
	6
	

	12
	Работа с файловыми системами (комплекс системных программных средств, реализующих управление файлами)
	6
	

	13
	Основные операции с файлами различных типов
	6
	

	14
	Основные операции с каталогами
	6
	

	15
	Работа с архиваторами
	6
	

	16
	Конвертирование файлов 
	6
	

	17
	Работа с антивирусной программой
	6
	

	18
	Ввод аудио  информации
	6
	

	19
	Ввод  видео информации
	6
	

	20
	Работа с программами-редакторами для обработки аудио контента
	6
	

	21
	Работа с программами - графическими редакторами для обработки визуального контента 
	6
	

	22
	Изучение клавиатуры. Методы работы на клавиатуре
	6
	

	23
	Редактирование и форматирование текстовых документов
	6
	

	24
	Оформление документов.  Работа с документами
	6
	

	25
	Вставка объектов в текстовой документ. Таблицы. Рисунки
	6
	

	26
	Резервное копирование и восстановление данных, защита персональных данных
	6
	

	27
	Распечатка, копирование, тиражирование документов
	6
	

	28
	Сканирование документов. Работа со сканированными документами 
	6
	

	29
	Создание таблиц в Excel
	6
	

	30
	Расчет в таблицах Excel
	6
	

	31
	Построение графиков
	6
	

	32
	Ввод оптической (графической) информации
	6
	

	33
	Работа с растровыми изображениями. Создание и редактирование растрового изображения.
	6
	

	34
	Работа с векторными изображениями. Создание и редактирование векторного изображения
	6
	

	35
	Создание презентация в программе MSPowerPoint 
	6
	

	36
	Добавление текстовой, графической и звуковой информации
	6
	

	37
	Анимация презентации
	6
	

	38
	Настройка демонстрации электронной презентации
	6
	

	39
	Работа с базами данных
	6
	

	40
	Сортировка информации
	6
	

	41
	Запросы и форма. Создание новой формы
	6
	

	42
	Разработка отчетов
	6
	

	ПМ.02 Хранение, передача и публикация цифровой информации
	216
	

	1
	Знакомство с предприятием, инструктаж по безопасности труда
	6
	

	2
	Выполнение установки программного обеспечения
	6
	

	3
	Подключение и настройка мультимедийного оборудования
	6
	

	4
	Использование различных видов внешних носителей информации
	6
	

	5
	Работа с архиваторами
	6
	

	6
	Конвертирование файлов 
	6
	

	7
	Работа с антивирусной программой
	6
	

	8
	Резервное копирование и восстановление данных, защита персональных данных
	12
	

	9
	Создание цифровой информации в медиатеке персональных компьютеров и серверов
	6
	

	10
	Структурированное хранение цифровой информации в медиатеке персональных компьютеров и серверов
	6
	

	11
	Управление медиатекой цифровой информации
	6
	

	12
	Передача и размещение цифровой информации на дисках персонального компьютера и локальной сети
	12
	

	13
	Осуществление резервного копирования и восстановление данных
	6
	

	14
	Передача и размещение цифровой информации в глобальной сети
	12
	

	15
	Тиражирование мультимедиа контента на различных съемных носителях информации
	6
	

	16
	Создание веб-страниц
	6
	

	17
	Публикации мультимедиа контента в сети Интернет
	6
	

	18
	Осуществление навигации по ресурсам, поиск и передача данных  с применением сервисов сети Интернет
	12
	

	19
	Работа с почтовыми серверами и электронной почтой
	12
	

	20
	Размещение мультимедиа контента в сети Интернет
	12
	

	21
	Работа с видеоархивами и фотоархивами
	12
	

	22
	Работа с базами данных
	6
	

	23
	Обзор программ для обработки аудио и видео файлов
	6
	

	24
	Работа в приложении Microsoft Office Publisher
	6
	

	25
	Работа в программе Windows Movie Maker
	6
	

	26
	Работа в программе Adobe Premiere
	6
	

	27
	Работа в программе  Sony Vegas Pro
	6
	

	28
	Работа в программе ВидеоМонтаж
	6
	

	29
	Работа в программе Pinnacle Studio
	6
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