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1. 1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО Прикладная информатика (по отраслям) 

Программа учебной дисциплины может быть использована для 

подготовки специалистов по специальности 09.02.07 Информационные 

системы и программирование 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: общепрофессиональному циклу. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

КодПК, ОК Умения Знания 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9, ОК 

10, 

ПК 1.6,  

ПК 4.1,  

ПК 5.1, 5.2, 

5.6, ПК 6.3, 

ПК 8.1, 8.2, 

8.3,  

ПК 9.3,  

ПК 10.1 

Обрабатывать текстовую и 

числовую информацию.  

Применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации.  

Обрабатывать 

экономическую и 

статистическую 

информацию, используя 

средства пакета прикладных 

программ. 

Назначение и виды информационных 

технологий, технологии сбора, накопления, 

обработки, передачи и распространения 

информации. 

Состав, структуру, принципы реализации и 

функционирования информационных 

технологий. 

Базовые и прикладные информационные 

технологии 

Инструментальные средства 

информационных технологий.  

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания 

Проявляющий активную гражданскую позицию, 

демонстрирующий приверженность принципам честности, 

порядочности, открытости, экономически активный и 

участвующий в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, 

продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельности общественных организаций 

ЛР 2 
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Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 

гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и 

свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 

неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 

окружающих 

ЛР 3 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и 

готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских 

движениях 

ЛР 6 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой 
ЛР 10 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания,  

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в 

команде, вести диалог, в том числе с использованием средств 

коммуникации 
ЛР 13 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в 

том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; 

сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной 

деятельности. 

ЛР 15 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса  

Осознающий нравственные критерии поведения на основе 

усвоения общечеловеческих ценностей 
ЛР 17 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 66 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 66 часов; 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы  66 

в том числе: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия  48 

Самостоятельная работа1  

Итоговая аттестация в форме экзамена 

                                                           
1
Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

с соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «ОП.03. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 

в часах 

Коды компетенций, 

формированию 

которых способствует 

элемент программы 

Тема 1. Общие 

сведения об 

информации и 

информационных 

технологиях 

Содержание учебного материала 8 ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10, 

ПК 1.6, ПК 4.1, ПК 5.1, 

5.2, 5.6, ПК 6.3, ПК 8.1, 

8.2, 8.3, ПК 9.3, ПК 

10.1 

1. Понятие информации и информационных технологий. Способы восприятия и хранения. 

Классификация и задачи информационных технологий. Основные устройства ввода/вывода 

информации. Современные smart-устройства. 

2 

2. Операционная система. Назначение. Виды 2 

3. Антивирусное ПО. Назначение. Виды 2 

4. Компьютерные сети. Локальные и глобальные. 2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема 2. 

Знакомство и 

работа с 

офисным ПО. 

Содержание учебного материала 10 ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10, 

ПК 1.6, ПК 4.1, ПК 5.1, 

5.2, 5.6, ПК 6.3, ПК 8.1, 

8.2, 8.3, ПК 9.3, ПК 

10.1 

5. Текстовый процессор. Создание и форматирование документа. Разметка страницы, 

шрифты, списки, таблицы, специальные возможности.  
2 

6. Табличный процессор. Создание книг, форматирование, специальные возможности. 

Формулы VB (макросы) 2 

7. Программа подготовки презентаций. Создание слайдов. Оформление, ссылки, анимация. 

Формулы VB (макросы) 2 

8. Понятие компьютерной графики. Понятие растровой графики, векторной графики и 

трёхмерной графики. Работа в многофункциональном графическом редакторе 2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Самостоятельная работа обучающихся   
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9.Компьютерные телекоммуникации. Глобальные компьютерные сети. Современная 

структура сети 
2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Самостоятельная работа обучающихся   

Лабораторные работы 

 Содержание учебного материала 48 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10, 

ПК 1.6, ПК 4.1, ПК 5.1, 

5.2, 5.6, ПК 6.3, ПК 8.1, 

8.2, 8.3, ПК 9.3, ПК 

10.1 

 Содержание учебного материала 48 

 Лабораторная работа№ 1.Интерфейс текстового процессора MSWord. 

Открытие приложения текстового процессора. Структура экрана. Меню и панели 

инструментов. Создание и сохранение документа  

2 

 Лабораторная работа№ 2.Редактирование документа.  

Выделение блоков текста. Операции с выделенным текстом. Контекстное меню. 

Масштабирование рабочего окна. Форматирование абзацев. Работа с линейкой. 

Режим предварительного просмотра.Проверка орфографии, грамматики, смена 

языка, расстановка переносов. Поиск и замена текста. Вставка специальных 

символов. 

2 

 Лабораторная работа№ 3.Создание списков и формул. 

Маркированные и нумерованные списки. Автоматические списки. Форматирование 

списков. Работа со стилями. Создание стиля  

2 

 Лабораторная работа№ 4.Создание и редактирование таблиц. 

Сортировка таблиц. Вычисления в таблицах. Преобразование текста в таблицу 
2 

 Лабораторная работа№ 5. Оглавления и стили. Оформление документа. 

Управление просмотром документов. Просмотр и перемещение внутри документа. 

Переход по закладке. Использование гиперссылок. Создание титульного листа. 

Создание списка литературы. Страницы и разделы документа Разбивка документа на 

страницы. Разрывы страниц. Нумерация страниц. Колончатые тексты. Внесение 

исправлений в текст. Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Создание сносок и 

примечаний. Создание оглавления 

2 
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 Лабораторная работа № 6.Создание составных документов. Слияние 

документов 
2 

 Лабораторная работа № 7.Работа с рисунками в MSWord.  

Вставка рисунков. Составление блок-схемы. Переупорядочивание слоев рисунка и 

вращение фигур. Создание рисунка-подложки для текста. Управление обтеканием 

рисунка текстом. 

2 

 Лабораторная работа № 8.Интерфейс табличного процессора MSExcel. 

Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и панели 

инструментов. Создание и сохранение документа. Знакомство с элементами окна. 

2 

 Лабораторная работа № 9.Организация расчетов в табличном процессоре MS 

EXCEL 
2 

 Лабораторная работа № 10. Ввод и редактирование данных в MS EXCEL 

Перемещение указателя ячейки (активной ячейки), выделение различных 

диапазонов, установка ширины столбцов, использование автозаполнения. 

2 

 Лабораторная работа № 11.MSExcel: относительная и абсолютная адресация. 2 

 Лабораторная работа № 12.MSExcel: построение и форматирование диаграмм.  2 

 Лабораторная работа № 13.MSExcel: связывание таблиц. 4 

 Лабораторная работа № 14. Оформление итогов и создание сводных таблиц 2 

 Лабораторная работа № 15. Работа со списками. Графические объекты, 

макросы. 
2 

 Лабораторная работа № 16. Формулы VB (макросы) 2 

 Лабораторная работа № 17.Создание графических объектов с помощью 

вспомогательных приложений 
2 

 Лабораторная работа № 18. Решение экономических задач 4 

 Лабораторная работа № 19. Назначение системы подготовки презентации. 

Знакомство с программой. Разработка презентации: макеты оформления и разметки. 
2 

 Лабораторная работа № 20.Оформление, ссылки, анимация. Формулы VB 

(макросы) 
2 
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Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и 

видеофрагментов. Анимация объектов. Создание автоматической презентации 

 Лабораторная работа № 21. Создание презентации с использованием 

гиперссылок. 
2 

 Лабораторная работа № 22.MSPowerPoint: создание презентации на свободную 

тему. 

Создание управляющих кнопок. Сохранение и подготовка презентации к 

демонстрации 

2 

Всего: 66  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03. 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

информационных технологий; лабораторий информационных технологий. 

Оборудование учебного кабинета: слайд-презентации; комплекты 

учебно-методической, научно-популярной, справочной литературы. 

Технические средства обучения: интерактивная доска, мультимедийный 

проектор, принтер. 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 10-15 

персональных компьютеров, соединенных в локальную сеть; задания для 

осуществления индивидуального подхода при обучении, организации 

самостоятельных работ и упражнений за ПЭВМ; журнал вводного и 

периодического инструктажей по технике безопасности. 

Программные средства: операционная система, файловый менеджер, 

антивирусная программа, программа-архиватор, программа управления 

компьютерным классом Netop School, офисный пакет MS Microsoft Office 
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3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники:  

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. – М.: Форум, 2019 

2. Трофимов, В. В.  Информатика в 2 т. Том 1: учебник для СПО / В. 

В. Трофимов. - 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2020. — 553 с. 

3. Трофимов, В. В.  Информатика в 2 т. Том 2: учебник для СПО / В. 

В. Трофимов. - 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2020. — 553 с.  

Дополнительные источники:  

1. Михеев Е.В. Информационные технологии профессиональной 

деятельности: учебник / Е.В. Михеев. – М.: Академия, 2011, 2013 

2. Максимов Н.В. Современные информационные технологии: 

учебник / Н.В. Максимов. – М: Форум, 2013 

3. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные 

технологии. ОИЦ «Академия», 2014. 

 

Интернет-источники: 

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]. - Режим доступа: электронный адрес 

https://infourok.ru/lekcii-po-discipline-informacionnie-tehnologii-v-

professionalnoy-deyatelnosti-1454104.html?ysclid=l7wfg6fl72772985335 – (Дата 

обращения: 11.09.2023). 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

 Назначение и виды 

информационных технологий, 

технологии сбора, накопления, 

обработки, передачи и 

распространения информации. 

 Состав, структуру, 

принципы реализации и 

функционирования 

информационных технологий. 

 Базовые и прикладные 

информационные технологии 

 Инструментальные средства 

информационных технологий.  

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

 Обрабатывать текстовую и 

числовую информацию.  

 Применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации.  

 Обрабатывать 

экономическую и статистическую 

информацию, используя средства 

пакета прикладных программ. 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы недостаточно, 

все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения работы 

с освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий выполнено, 

некоторые из выполненных 

заданий содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, 

необходимые умения не 

сформированы, выполненные 

учебные задания содержат 

грубые ошибки. 

• Компьютерное 

тестирование на знание 

терминологии по теме; 

• Тестирование…. 

• Контрольная работа  

• Самостоятельная работа. 

• Защита реферата…. 

• Семинар 

• Защита курсовой работы 

(проекта) 

• Выполнение проекта; 

• Наблюдение за 

выполнением 

практического задания. 

(деятельностью студента) 

• Оценка выполнения 

практического 

задания(работы) 
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5. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ В РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ (ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 

Номер 

изменения 

Номер 

листа 

Дата 

внесения 

изменения 

Дата 

введения 

изменения 

Всего листов 

в документе 

Подпись 

председателя ЦК 

(заведующего 

кафедрой) 
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