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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: общепрофессиональный цикл.  

 
       1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01-ОК 02, 

ОК 04-ОК 05, 

ОК 09-ОК 10; 

ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6, 

ПК 5.2  

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. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем в 

часах 

Обязательная учебная нагрузка 66 

в том числе: 

теоретическое обучение 48 

практические занятия  18 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объём часов Осваиваемые 

элементы 

компетенций 

1 2 3 4 

Раздел 1. Информация и информационные технологии. Виды программного обеспечения. Технология работы с 

операционными системами 

18  

Тема 1.1. 

Информация и 

информационные 

технологии 

Содержание учебного материала  4 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6, 

ПК 5.2  

1. Понятие об информационных системах и информационных технологиях, структура и 

практические примеры.  

2. Виды информационных систем на производстве, в науке, образовании. Информация, ее виды и 

свойства, методы кодирования. Способы обработки, передачи и хранения данных.  

Тема 1.2. Виды 

программного 

обеспечения. 

Технология работы 

с операционными 

системами 

Содержание учебного материала  10 

 

 

 

 

 

 

 

4 

ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6,  

ПК 5.2  

1. Виды программного обеспечения. Системное ПО, функции операционных систем, сервисное 

ПО, вирусы и антивирусы. 

2. Классификация прикладных программ. Технология работы с операционными системами 

семейства Windows, Linux. Назначение, состав и загрузка ОС.  

3. Понятие окна. Структура и назначение элементов окна. Рабочий стол.   

4. Системное меню. Запуск программ.Система помощи (справка). Диалоговые окна.  

5.Файловая система (файл, имя файла, каталога, папки, имена дисков, путь к файлу). 

Тематика практических занятий 

1. Технология работы с операционной системой семейства Windows 

2. Технология работы с операционной системой семейства Linux 

Раздел 2. Технологии обработки текстовой и числовой информации 30  

Тема 2.1.  

Технологя 

обработки 

текстовой  

информации 

Содержание учебного материала  2 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6,  

ПК 5.2   

1. Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание и сохранение 

документа. Редактирование документа: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного 

документа, и в другой документ и их удаление. Выделение фрагментов текста. 

Тема 2.2. 

Текстовый 

процессор Microsoft 

Word 

Содержание учебного материала  8 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6, ПК 

5.2  

1. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Поиск и замена текста и 

формата. Установка параметров страницы и разбиение текста на страницы.  

2. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод документа на 

печать. 

3. Вставка в документ рисунков, формул, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или 

другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов 

4. Вставка объектов в Microsoft Word. Внедрение и связывание документов других приложений. 
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Тематика практических занятий 4 

1. Работа в текстовом процессоре Microsoft Office Word 

2. Работа в текстовом процессоре Microsoft Office Word 

Тема 2.3. 

Технология 

обработки числовой 

информации 

Содержание учебного материала 12 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6, ПК 

5.2  

1. Общие сведения об обработке числовой информации. Технологии обработки числовой 

информации.  

2. Электронные таблицы: основные понятия и способы организации. 

3. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. Строка меню.  

4. Панели инструментов. Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: числа, формулы, текст. 

5. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм. 

6. Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев. 

Тематика практических занятий 4 

1. Построение таблиц и графиков с помощью электронных таблиц 

2. Построение таблиц и графиков с помощью электронных таблиц 

Раздел 3. Мультимедиа технологии 10  

Тема 3.1. 

Мультимедиа 

технологии 

Содержание учебного материала 6 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6,  

ПК 5.2   

  

1. Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать фото, аудио 

и видеоинформацию.  

2. Способы создания презентации. 

3. Проектирование, добавление объектов, настройка и демонстрация презентаций.  

Тематика практических занятий 4 

1. Создание презентаций 

2. Создание презентаций 

Раздел 4. Работа с графическими редакторами 6  

Тема 4.1 Растовая и 

векторная графика 

Содержание учебного материала 4 ОК 01-ОК 02, ОК 

04-ОК 05, ОК 09-

ОК 10; ПК 3.1,  

ПК 3.5-ПК 3.6,  

ПК 5.2  

1. Понятие компьютерной графики.  

2. Работа с векторной и растровой графикой. 

Тематика практических занятий 2 

1. Работа в Microsoft Office Power Point 

Дифференцированный зачет 2  

Всего: 66  



1 
 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрено следующее 

специальное помещение: 

Кабинет «информатики», оснащенный оборудованием:  

- рабочее место преподавателя; 

- посадочные места обучающихся (по количеству обучающихся); 

- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты); 

-  тематические папки дидактических материалов; 

- комплект учебно-методической документации; 

- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся; 

 техническими средствами обучения:  

- компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

- мультимедиа проектор. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для 

использования в образовательном процессе  

3.2.1. Печатные издания 

 Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии. – М.: ОИЦ 

«Академия», 2021. – 4- изд., перераб. – 240 с. 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

       1. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студентов учрежд. СПО / Е.В. Михеева. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2022. – 256 с. 

         2. Советов Б. Я. Информационные технологии: теоретиче ские основы : учебник для СПО / 

Б. Я. Советов,В. В. Цехановский. — Санкт Петербург : Лань, 2021. —444 с. 

     

 4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Результаты обучения Критерии оценки 
Формы и методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: «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 

Оценка в рамках текущего 

контроля результатов 

выполнения индивидуальных 

контрольных заданий, 

результатов выполнения 

практических работ, устный 

индивидуальный опрос. 

Письменный опрос в форме 

тестирования 
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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. 

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. 

 

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. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ. 

Текущий контроль в форме 

защиты практических работ 

 

 

 Преподаватель          _______________        Е.С. Амерханова 

 (занимаемая должность)                  (подпись)                                 (инициалы, фамилия) 


