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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина ОПЦ.01 Основы информационных технологий является 

обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.  

. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ПК 1.4 

.Конвертировать 

аналоговые данные в 

цифровые 

применять средства ввода 

графической и текстовой 

информации. 

виды и назначения периферий-

ных устройств, их устройство и 

принцип действия, интерфейсы 

подключения и правила эксплу-

атации; 

средства сканирования и распо-

знавания текста. 

ПК 1.5. 

Выполнять 

подготовку 

цифровых данных 

для дальнейшей 

обработки и 

архивирования 

работать с программами ар-

хивирования; 

способы работы с документами 

в облачных хранилищах; 

использовать встроенные 

функции резервирования в 

современных текстовых про-

цессорах. 

виды и методы осуществления 

процесса резервирования дан-

ных; 

виды и форматы средств архи-

вирования. 

ПК 1.6.  

Формировать 

запросы для 

получения 

информации в базах 

данных. 

формировать отчеты с по-

мощью запросов к базам 

данных. 

принципы организации инфор-

мационных и архитектуру баз 

данных;  

основные положения теории баз 

знаний. 

ОК 02 Использовать 

современные сред-

ства поиска, анализа 

и интерпретации 

информации и ин-

формационные тех-

нологии для выпол-

нения задач профес-

сиональной деятель-

ности; 

определять задачи для поис-

ка информации 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельно-

сти 

определять необходимые ис-

точники информации 

приемы структурирования ин-

формации 

планировать процесс поиска; 

структурировать получае-

мую информацию  

формат оформления результа-

тов поиска информации, совре-

менные средства  

и устройства информатизации 

выделять наиболее значимое 

в перечне информации 

порядок их применения и про-

граммное обеспечение в про-

фессиональной деятельности в 

том числе с использованием 

цифровых средств 
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оценивать практическую 

значимость результатов по-

иска 

 

оформлять результаты поис-

ка, применять средства ин-

формационных технологий 

для решения профессиональ-

ных задач 

 

использовать современное 

программное обеспечение 

 

использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 36 

Объем образовательной программы с преподавателем 36 

в том числе:  

теоретическое обучение 20 

практические занятия 16 

Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного зачета 

 

 



 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, са-

мостоятельная работа студентов 

Объем ча-

сов 

Результаты 

освоения 

Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки   

Тема 1.1. Виды и 

свойства информации 

Содержание учебного материала 
Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. 

Основные форматы текстовых, графических, аудио и видеофайлов. 

Классификация информационных технологий. 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Лабораторная работа № 1. 

 Конвертирование и сохранение файлов в различных форматах 

2 

Тема 1.2. Базовые 

информационные 

процессы, их 

характеристика и 

модели 

Содержание учебного материала 

Извлечение информации. Транспортирование информации. Обработка 

информации. Режимы обработки данных. Способы обработки данных 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов   

Тема 2.1. Основные 

технологии 

разработки 

текстовых 

документов 

Содержание учебного материала 
1. Основные правила и методы разработки служебных документов. 

2. Настройка режимов отображения документов и параметров страницы. 

3. Редактирование и форматирование документов. Подготовка шаблонов 

документов. 

4. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы. 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Лабораторная работа № 2.  

Создание и форматирование текстовых документов из заданных фрагментов, в том 

числе многостраничных. Подготовка и сохранение шаблонов документов. Вставка 

таблиц и графических элементов в текстовые документы 

2 

Тема 2.2 Применение 

электронных 

Содержание учебного материала  

1.Основные встроенные функции электронных таблиц. 

2.Обработка числовых данных средствами электронных таблиц. 

3.Построение диаграмм и графиков. 

4 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Лабораторная работа № 3. 

 Создание и заполнение электронных таблиц на основе представленных данных. 

Фильтрация и группировка данных в электронных таблицах. 

 

2 
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Лабораторная работа № 4. 

 Вычисления в электронных таблицах. Построение графиков и диаграмм в 

электронных таблицах. Анимированные графики. 

Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов   

Тема 3.1.  

Современные 

мультимедийные 

ресурсы 

Содержание учебного материала 
1. Классификации и сферы применения мультимедийных ресурсов. 

2. Образовательные ресурсы 

3. Бизнес-приложения 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Лабораторная работа № 5.  

Подготовка презентации по образовательным ресурсам с добавлением 

мультимедийных эффектов. 

2 

Тема 3.2. 

Применение веб-

технологий 

Содержание учебного материала 
1. Основные поисковые системы. Правила использования информационного 

контента. 

2. Основные сервисы и методы публикации информации в сети. 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 

Лабораторная работа № 6.  

Поиск и систематизация заданной информации. Подготовка материалов для 

размещения в сети. Выбор сервиса и публикация материалов в сети. 

2 

Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных   

Тема 4.1. Основные 

принципы хранения 

информации в базах 

данных 

Содержание учебного материала 
Основные понятия баз данных: реляционные таблицы, установление связей между 

таблицами. 

4 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 Лабораторная работа № 7.  

Обновление информации в базе данных. 

2 

Тема 4.2. Обработка 

и обновление 

информации в 

таблицах баз данных 

Содержание учебного материала 
Понятие запроса. Конструктор запросов. Формирование отчета по заданным 

параметрам. 

2 ПК 1.4. 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ОК 02 Лабораторная работа № 8.  

Создание и сохранение запросов и отчетов для заданной базы данных. 

2 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированный зачет 2  

Всего 36  

 



 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  
Реализация учебной дисциплины  осуществляется в  лабораторииИнформатики и 

информационных технологий. 

 

Оборудование учебного кабинета:  

 персональные компьютеры (по количеству рабочих мест);  

 стенды;  

 методическая литература;  

 комплект учебной мебели: столы (по количеству обучающихся), стулья (по 

количеству обучающихся), стол преподавателя, стул преподавателя,  

 наглядные пособия: демонстрационные плакаты, раздаточные материал;   

 методическая литература;  

 мультимедийная аппаратура: (мультимедийный портативный переносной 

проектор; экран);  

 комплект лицензионного программного обеспечения. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники:  

1.. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для 

среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., пе-

рераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 355 с 

2. Трофимов, В. В. Информационные технологии : учебник для среднего професси-

онального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; от-

ветственный редактор В. В. Трофимов. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 546 с. 

3. Куприянов, Д. В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельно-

сти: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприя-

нов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 283 с 

 

Дополнительные источники:  

1. 13. 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, 2022. — 327 с.  

2. Зимин, В. П.  Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 2 : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / В. П. Зимин. — 2-е изд. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 153 с. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, выполнения 

контрольных работ, а также выполнения обучающимися заданий, исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

Уметь: 

- использовать программное обеспечение в 

профессиональной деятельности; 

- использовать информационные ресурсы 

для поиска и хранения информации; 

- обрабатывать текстовую и табличную 

информацию; использовать деловую 

графику и мультимедиаинформацию;  

- использовать технологии сбора, 

размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных; 

- обрабатывать текстовую и числовую 

информацию; 

- применять мультимедийные технологии 

обработки и представления информации; 

- обрабатывать информацию, используя 

средства пакетов прикладных программ 

- 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) 

- Подготовка и выступление с 

докладом, сообщением, 

презентацией 

- Решение ситуационной задачи 
Знать: 

- понятие информационных систем и 

информационных технологий, 

автоматизированной обработки информации; 

основные правила и методы работы с пакетами 

прикладных программ; 

возможности сетевых технологий работы с 

информацией; 

методы и средства сбора, обработки, хранения, 

передачи и накопления информации; 

принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа 

теоретические основы, виды и структуру баз 

данных; 

принципы классификации и кодирования 

информации;  

номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; 

приемы структурирования информации; формат 

оформления результатов поиска информации 

основы архитектуры аппаратных средств; 

принципы функционирования аппаратных 

средств вычислительной техники; принципы 

работы операционных систем; основы 

современных 

 


