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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.03 Информационные технологии 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина ОПЦ.03 Информационные технологии является обязательной 

частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС по специальности 09.02.07 Информационные системы и программирование. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания: 

Код 

ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 1, 
ОК 2, 
ОК 4, 

ОК 5, 

ОК 9, 

ПК 1.6, 

ПК4.1, 

ЛР 4, 

ЛР13, 

ЛР 14, 

ЛР-СОП 3 

 обрабатывать текстовую и 
числовую информацию. 

 применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации. 

 обрабатывать экономическую и 

статистическую информацию, 

используя средства пакета 

прикладных программ. 

 осуществлять выбор модели 
построения информационной 

системы. 

 осуществлять выбор модели и 

средства построения 

информационной системы и 

программных средств. 

 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. 

 основные процессы управления 

проектом разработки. 

 методы и средства проектирования, 
разработки и тестирования 
информационных систем. 

Перечень личностных результатов: 

Код Наименование личностных результатов 

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 13 Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, вести 
диалог, в том числе с использованием средств коммуникации 

ЛР 14 Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из различных 
источников с учетом нормативно-правовых норм 

ЛР-СОП 3 Адекватно оценивающий свои способности и возможности, ответственно 
относящийся к процессу обучения и его результатам 
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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 учебной дисциплины 66 

в том числе: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия 38 

в том числе: в форме практической подготовки 38 

в том числе вариативная часть 26 

Самостоятельная работа  4 

Промежуточная аттестация   

в том числе: 

консультации - 

дифференцированный зачет 2 
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2.2 Тематический план учебной дисциплины ОПЦ.03 Информационные технологии 

Наименование разделов и тем Макс. учеб. 

нагрузка  

студен та 

(час) 

Самост. 

работа 

студента 

(час) 

Количество аудиторных часов 

Всего в т.ч. в форме 

практической 

подготовки 

Теоретич. 

обучение 

Практич. 

(семинарс кие) 

занятия 

Раздел 1. Общие сведения об информации и 

информационных технологиях 

10 - 10  10 - 

Тема 1.1. Введение в информационные технологии 10 - 10  10 - 

Раздел 2. Знакомство и работа с офисным ПО 54 4 50 38 12 38 

Тема 2.1. Офисное программное обеспечение 54 4 50 38 12 38 

Консультации - - - - - - 

Дифференцированный зачет 2 - 2 - 2 - 

Всего по дисциплине 66 4 62 38* 24 38 
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2.3. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

в 

часах 

Коды компетенций, 

формированию которых 

способствует элемент 

программы 

1 2 3 4 

Тема 1.1 Введение в 

информационные 

технологии 

Основное содержание 10  

Понятие информации и информационных технологий. Способы 

восприятия и хранения. Классификация и задачи информационных 

технологий. 

Современные устройства ввода/вывода. Основные устройства 

ввода/вывода информации. Современные smart-устройства. 

Операционная система ПК. Понятие операционной системы. Назначение и 

виды операционных систем 

Антивирусная защита. Антивирусное ПО. Назначение и виды 

антивирусного ПО 

Компьютерные сети. Понятие, классификация и виды сетей. Локальные и  

глобальные сети. 

10 ОК 1, ОК 2, ОК 4, ОК 5, 
ОК 9 

ПК 1.6, ПК 4.1 

ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, 

ЛР-СОП 3 

Тема 2.1 Офисное 

программное обеспечение 

Профессионально - ориентированное содержание 12  

Текстовый процессор. Создание и форматирование документа. Разметка 

страницы, шрифты, списки, таблицы, специальные возможности.  

Табличный процессор. Создание книг, форматирование, 

специальные возможности. Формулы VB (макросы). Инструменты для 

обработки больших объёмов данных. 

Программа подготовки презентаций. Создание слайдов. Оформление, 

ссылки, анимация. Формулы VB (макросы) 
Понятие компьютерной графики. Понятие растровой графики, 
векторной графики и трёхмерной графики. Работа в многофункциональном 

графическом редакторе. 

Языки программирования. Классификация языков программирования. 

Принципы построения алгоритмов для конкретных  

12 ОК 1, ОК 2, ОК 4, ОК 5, 
ОК 9 

ПК 1.6, ПК 4.1 

ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, 

ЛР-СОП 3 



8 

 

 

 задач. Технологии тестирования и отладки программы. Виды сортировок 

массивов данных. 

Основные процессы управления проектом разработки. Методы и средства 

проектирования, разработки и тестирования информационных систем. 

  

Практические занятия: 38 

ПЗ №1. Изучение интерфейса текстового процессора 

Открытие приложения текстового процессора. Структура экрана. Меню и 

панели инструментов. Создание и сохранение документа 

ПЗ №2. Редактирование текста в документе 

Редактирование документа. Выделение блоков текста. Операции с 

выделенным текстом. Контекстное меню. Масштабирование рабочего окна. 

Форматирование абзацев. Работа с линейкой. Режим предварительного 

просмотра 

ПЗ №3. Форматирование текста в документе 

Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические 

списки. Форматирование списков. Работа со стилями. Создание стиля 

ПЗ №4. Работа с дополнительными возможностями текстового процессора 

Проверка орфографии, грамматики, смена языка, расстановка переносов. 
Поиск и замена текста. Вставка специальных символов 

ПЗ №5. Вставка, редактирование и форматирование таблиц 

Создание и редактирование таблиц. Сортировка таблиц. Вычисления в 

таблицах. Преобразование текста в таблицу 

ПЗ №6. Работа с гиперссылками в документе 

Управление просмотром документов. Просмотр и перемещение внутри 

документа. Переход по закладке. Использование гиперссылок 

ПЗ №7. Оформление документа 

Создание титульного листа. Создание списка литературы 

ПЗ №8. Работа со структурой документа 

Страницы и разделы документа Разбивка документа на страницы. Разрывы 
страниц. Нумерация страниц 
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 ПЗ №9. Работа с колонтитулами 

Колончатые тексты. Внесение исправлений в текст. Создание составных 

документов. Слияние документов. Колонтитулы. Размещение колонтитулов. 

Создание сносок и примечаний. Создание оглавления 

ПЗ №10. Работа с мультимедиа объектами в документе 

Работа с рисунками в документе. Вставка рисунков. Составление блок- схемы. 

Переупорядочивание слоев рисунка и вращение фигур. Создание рисунка-

подложки для текста. Управление обтеканием рисунка текстом. Работа с 

научными формулами 

ПЗ №11. Изучение интерфейса табличного процессора 

Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и 

панели инструментов. Создание и сохранение документа. Знакомство с 

элементами окна. 

ПЗ №12. Работа с элементами листа табличного процессора  

Перемещение указателя ячейки (активной ячейки), выделение различных 

диапазонов, ввод и редактирование данных, установка ширины столбцов, 

использование автозаполнения, ввод формул для ячеек   смежного/несмежного 

диапазона, копирование формул на смежные/несмежные ячейки 

ПЗ №13.Работа с диаграммами и прочими графическими объектами 

Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками.  Графические 
объекты, макросы. Создание графических объектов с помощью 

вспомогательных приложений 

ПЗ №14.Оформление итогов и создание сводных таблиц 

ПЗ №15. Изучение возможностей программы подготовки презентаций 

Назначение системы подготовки презентации. Знакомство с программой. 

ПЗ №16.Разработка презентации: макеты оформления и разметки 

ПЗ №17. Работа с мультимедиа объектами при создании презентации 

Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и 

видеофрагментов. Анимация объектов. Создание автоматической   презентации 

ПЗ №18. Управление процессом демонстрации презентации 

Создание управляющих кнопок. Сохранение и подготовка презентации к 
демонстрации. 
ПЗ №19.Создание и редактирование рисунка в графическом  редакторе 
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Самостоятельная работа обучающихся 4  

 Самостоятельная работа №1. Подготовка доклада на тему 
"Компьютерные телекоммуникации", «Глобальные компьютерные сети» 

2 
 

 Самостоятельная работа №2. Подготовка доклада на тему "Современная 
структура сети", «Современные языки программирование» 

2 
 

Дифференцированный зачет 
2 

 

Всего: 66  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующее специальное помещение: Кабинет информатики. Помещение 

кабинета должно соответствовать требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178–02): оснащено типовым оборудованием, в том числе 

специализированной учебной мебелью и средствами обучения, необходимыми для 

выполнения требований к уровню подготовки обучающихся. 

 
Оборудование учебного кабинета: 

− посадочные места по количеству обучающихся; 

− рабочее место преподавателя; 

− комплект учебно-наглядных пособий; 

− комплект электронных видеоматериалов; 

− задания для контрольных работ; 

− профессионально ориентированные задания; 

− материалы экзамена. 

 

Технические средства обучения: 

− персональный компьютер с программным обеспечением; 

− проектор с экраном. 

 

Залы: 

Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет. 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 
3.2.1. Основные печатные издания 

1. Коршунов М. К. Экономика и управление: применение информационных 

технологий : учебное пособие для среднего профессионального образования / М. К. 

Коршунов ; под научной редакцией Э. П. Макарова. — 2-е изд. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 111 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 07725-4. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453421 

2. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности 

: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 255 с. — (Профессиональное образование). ISBN 

978-5-534-00973-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. URL: 

https://urait.ru/bcode/451935 

3. Мамонова Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 178 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-07791-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/455793 

4. Советов Б. Я. Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 327 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534- 06399-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450686 

5. Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — ISBN 978-
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5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307 — Текст : электронный. 

6. Япарова, Ю.А. Информационные технологии. Практикум с примерами решения 

задач : учебно-практическое пособие / Япарова Ю.А. — Москва : КноРус, 2021. — 226 с. — 

ISBN 978-5-406-06253-1. — URL: https://book.ru/book/938667— Текст : электронный. 

 

7. Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник : учебное пособие / 

Синаторов С.В. — Москва : КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: 

https://book.ru/book/934646— Текст : электронный. 

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии. 

ОИЦ «Академия», 2014. 

2. Прохорский Г.В. Информатика и информационные технологии в 

профессиональной деятельности : учебное пособие / Прохорский Г.В. — Москва : 

КноРус, 2021. — 271 с. — ISBN 978-5-406-08016-0. — URL: https://book.ru/book/938649 

(дата обращения: 15.12.2020). — Текст : электронный. 
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ   

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки 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; 

 основные процессы 

управления проектом 

разработки; 

 методы и средства 

проектирования, разработки и 

тестирования информационных 

систем. 

 

«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 "Инструментальные 

средства информационных 

технологий"; 

Тестирование по основным 

разделам программы 

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; 

 осуществлять выбор модели 

построения информационной 

системы; 

- осуществлять выбор модели 

и средства построения 

информационной системы и 

программных средств. 

 

Оценка результатов 

выполнения практической 

работы.  

Экспертное 

наблюдение за ходом 

выполнения практической 

работы (деятельностью 

студента) 

Оценка выполнения 

практического задания 

(работы) 

ЛР 4. Проявляющий и 

демонстрирующий уважение к 

людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. 

Стремящийся к формированию 

в сетевой среде личностно и 

профессионального 

- соблюдение этических норм 

общения при взаимодействии с 

обучающимися, 

преподавателями, мастерами и 

руководителями практики; 

- проявление культуры 

потребления информации, 
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конструктивного «цифрового 

следа» 

умений и навыков пользования 

компьютерной техникой, 

навыков отбора и критического 

анализа информации, умения 

ориентироваться в 

информационном пространстве; 

- соблюдение норм и правил 

процесса обучения, 

ответственное и добросовестное 

отношение к своему обучению и 

труду преподавателей 

ЛР 13. Демонстрирующий 

умение эффективно 

взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с 

использованием средств 

коммуникации 

- конструктивное взаимодействие 

в учебном коллективе/бригаде; 

- демонстрация навыков 

межличностного делового 

общения, социального имиджа; 

- готовность к общению и 

взаимодействию с людьми 

самого разного статуса, 

этнической, религиозной 

принадлежности и в 

многообразных обстоятельствах; 

- отсутствие социальных 

конфликтов среди обучающихся, 

основанных на 

межнациональной, 

межрелигиозной почве; 

ЛР 14. Демонстрирующий 

навыки анализа и 

интерпретации информации из 

различных источников с учетом 

нормативно-правовых норм 

- проявление культуры 

потребления информации, 

умений и навыков пользования 

компьютерной техникой, 

навыков отбора и критического 

анализа информации, умения 

ориентироваться в 

информационном пространстве; 

ЛР-СОП 3. Адекватно 

оценивающий свои 

способности и возможности, 

ответственно относящийся к 

процессу обучения и его 

результатам 

- соблюдение норм и правил 

процесса обучения, 

ответственное и добросовестное 

отношение к 

своему обучению и труду 

преподавателей. 
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