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Введение

Оператор ЭВМ – занимается вводом данных в 
базу компьютера, обеспечивает сохранность и 
обрабатывает по принятым в компании 
алгоритмам.
Их обязанности включают:
• Эксплуатацию и контроль за работой 

электронно-вычислительной техники;
• Распечатывает и систематизирует нужные 

документы.;
• Выполняет копирование документов на 

ксерокс;
• Хранить служебную и коммерческую тайны;

• Подготовку средств вычислительной техники к 
работе, составление схем обработки информации, 
программ и алгоритмов решения задач;

• Проведение технического обслуживания, 
тестовых проверок, профилактических осмотров, 
регулировки, наладки и текущего ремонта 
оборудования;

• Осуществляет работу с электронной почтой, 
принимает входящие электронные письма и 
следит за своевременной отправкой исходящих;

• Выполнение родственных по содержанию 
обязанностей;

• Руководство другими работниками.



ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
Создание текстовой документации

Текстовый редактор — компьютерная программа или компонент программного обеспечения, 
предназначенная для просмотра, создания, форматирования текстовых документов.

Для создания текстовой документации, 
используются следующие этапы:

1. Ввод информации
2. Редактирование информации
3. Форматирование информации

 

На рисунке 1 представлен созданный текстовый документ. Рис. 
1



Практическая часть
Создание таблиц

• Excel — программа для работы с электронными таблицами с их расчётами, 
диаграммами и вычислениями, также используется для составления 
автоматизированных функции.

Чтобы создать таблицу в Excel, используются 
следующие шаги:

1. Открыть пустой лист.
2. Выделить нужное количество строк и столбцов.
3. С помощью вкладки Главная – Границы, выбрать 

пункт Все границы.
4. Получаем обычную таблицу

На фрагменте 2 представлена таблица созданная в 
текстовом редакторе.

Рис. 2



Практическая часть
Создание таблиц

Для создания таблицы в текстовом редакторе, 
используются следующие этапы:

1.   Для вставки таблицы служит кнопка «Таблицы», 
расположенная на панели управления 
      Вставка – Таблицы

2.  Выбрать необходимое количество строк и 
столбцов.

3.  Заполнить таблицу информацией.

На фрагменте 3 представлена таблица созданная в текстовом редакторе.

Рис. 3



Практическая часть
Создание диаграмм

Для создания диаграммы по таблице, используются следующие 
этапы:

1. Выделяем область таблицы, которые необходимо 
презентовать в виде диаграммы.

2. Используя вкладку Вставка - Иллюстрации нажимаем 
Диаграммы.

3. Выбираем вид диаграммы.

4. Для названия диаграммы используем команду 
Диаграмма - Параметры диаграммы - Заголовки 
и ввести название.

5. На вкладке Легенда устанавливаем флажок.

На фрагменте 4 представлена информация для создания диаграммы

Рис. 4



Практическая часть
Создание иллюстрации

Для создания иллюстраций может быть использована растровая или 
векторная графика

Основное отличие между растровой и векторной графикой  
заключается в том, что 
растровая графика представляет изображения в виде пикселей, 
а векторная графика – с помощью геометрических фигур.

 Любое растровое изображение, фото, текст состоит из миллионов 
точек, квадратов (пикселей) определенного цвета, прозрачности, 
яркости.

На фрагменте 5 созданная иллюстрация в графическом редакторе Paint.

Рис. 5



Практическая часть
Создание иллюстрации

Создаем рисунок ”Поле” с помощью графического редактора Paint.
1. Используя вкладку Инструменты – Карандаш – Цвета (зеленый) 
рисуем траву и Инструменты – Заливка – Цвета(зеленый) заливаем 
контур.
2. Используя вкладку Инструменты – Маркер(синий) рисуем небо.
4. Используя вкладку Фигуры – Кисть для акварели(желтый) создаём 
солнце.

Рис. 5



Заключение
Специалист, занимающийся вводом-выводом данных в 
компьютерные системы и обработкой разного рода информации с 
использованием электронно-вычислительных машин.

Профессию оператора ЭВМ можно отнести к числу стартовых. 
Это хорошая база для дальнейшего образования в этой области и 
освоения новых специальностей.


