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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 09.01.03 Оператор 

информационных систем и ресурсов, квалификация Оператор интерфейсной графики. 
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована для профессиональной 

переподготовки по профессии Оператор интерфейсной графики. 
 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Дисциплина «Основы информационных технологий» входит в общепрофессиональный 

цикл (ОП) 

 

 

1.3.  Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии: 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ПК 1.1 Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2 Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры 

документов 

ПК 1.3 Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов. 

ПК 1.5 Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и 

архивирования. 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания: 

Умения:  

- 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. 

Знания:  
- 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 современных систем управления базами данных. 
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Индикаторы оценки освоения компетенций: 

Код 

ОК 

Умения 
Знания 

ОК 

02 

- определять задачи для поиска 

информации; 

- определять необходимые 

источники информации; 

- планировать процесс поиска;  

- структурировать получаемую 

информацию; 

- выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

- оценивать практическую 

значимость результатов поиска;  

- оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач;  

- использовать современное 

программное обеспечение;  

- и

спользовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач. 

- номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

- приемы структурирования 

информации;  

- формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства информатизации;  

- п

орядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств 

ПК 

1.1. 

- применять современные 

текстовые редакторы и процессоры; 

- сохранять документы в 

различных форматах; 

- применять средства совместного 

редактирования;  

- создавать, настраивать, 

применять стили в документе с 

помощью текстового процессора;  

- создавать сложные 

многостраничные документы с 

применением импортирования и 

внедрения текстовых, табличных и 

графических объектов из разных 

программных приложений 

- правила ввода, набора и 

редактирования текстовой информации; 

- инструментарий и особенности 

современных текстовых редакторов и 

процессоров; 

- возможности настольных 

издательских систем; 

- средства совместного 

редактирования; 

- стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

- понятия публичных и приватных 

документов; 

- способы работы с документами в 

облачных хранилищах; 

- основные стандарты оформления 

текстовых документов 

ПК 

1.2 

- создавать структурированные 

документы и документы слияния; 

- создавать документы на основе 

шаблонов; 

- изменять структуру и форму 

текстовых документов; 

- преобразовывать форматы и 

осуществлять перекомпоновку данных 

в текстовых документах; 

- стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

- структурные элементы текстовых 

документов; 

- основные правила и требования к 

структуре документов 
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- создавать сложные 

многостраничные документы с 

применением импортирования и 

внедрения текстовых, табличных и 

графических объектов из разных 

программных приложений 

ПК 

1.3 

- использовать сочетания клавиш 

для редактирования и форматирования 

документов; 

- применять средства 

форматирования 

- правила форматирования 

документов; 

- понятие версий и совместимости 

форматов; 

- структурные элементы текстовых 

документов 

ПК 

1.5 

- работать с программами 

архивирования; 

- использовать встроенные 

функции резервирования в 

современных текстовых процессорах 

- способы работы с документами в 

облачных хранилищах; 

- виды и методы осуществления 

процесса резервирования данных; 

- виды и форматы средств 

архивирования 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
Объем образовательной программы -  36 часов, в том числе: 

во взаимодействии с преподавателем - 34 часа,  

самостоятельная работа -2 часа. 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

 

Вид учебной работы Кол-во Объем часов 

Объем образовательной программы (всего)  36 

Учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 

(всего)  

 34 

в том числе:   

     теоретическое обучение  10 

     практические занятия  24 

              в том числе в форме практической подготовки  6 

     лабораторные занятия   

     контрольные работы (если предусмотрены)   

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)   

Самостоятельная работа (всего)  2 

Итоговая аттестация в форме дифзачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч. / 

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки 4  

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК1.3, ПК 1.5, 

ОК 02,  

Тема 1.1. Виды и 

свойства 

информации. 

Базовые 

информационные 

процессы, их 

характеристика и 

модели 

Содержание учебного материала 2 

Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. 

Основные форматы текстовых, графических, аудио и видеофайлов. 

Классификация информационных технологий. Извлечение информации. 

Транспортирование информации. Обработка информации. Режимы обработки 

данных. Способы обработки данных 

2 

Практические занятия 2 

Конвертирование и сохранение файлов в различных форматах 2 

Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов 22 

Тема 2.1. 

Основные 

технологии 

разработки 

текстовых 

документов  

Содержание учебного материала  2 

Основные правила и методы разработки служебных документов. 

Настройка режимов отображения документов и параметров страницы. 

Редактирование и форматирование документов. Подготовка шаблонов 

документов. 

Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы. 

2 

Практические занятия 14/2 

Форматирование текста в текстовом процессоре. Открытие приложения 

текстового процессора. Структура экрана. Меню и панели инструментов. 

Создание и сохранение документа  

Редактирование документа. Выделение блоков текста. Операции с выделенным 

текстом. Контекстное меню. Масштабирование рабочего окна. Форматирование 

абзацев. Работа с линейкой. Режим предварительного просмотра.  

2 
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Списки. Колонки. Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. 

Автоматические списки. Форматирование списков. Работа со стилями. Создание 

стиля. Колончатые тексты. 

Таблицы. Создание и редактирование таблиц. Сортировка таблиц. Вычисления в 

таблицах. Преобразование текста в таблицу. 

2 

Просмотр документа. Гиперссылки. Управление просмотром документов. 

Просмотр и перемещение внутри документа. Переход по закладке. 

Использование гиперссылок.  

2 

Оглавление. Внесение исправлений в текст. Создание составных документов. 

Слияние документов. Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Создание сносок 

и примечаний. Создание оглавления. 

2 

Оформление документа. Создание титульного листа. Создание списка 

литературы. Страницы и разделы документа Разбивка документа на страницы. 

Разрывы страниц. Нумерация страниц. Оформление графических объектов и 

таблиц (в форме практической подготовки). 

2 

Итоговая работа по оформлению документа в соответствии с ГОСТ (в форме 

практической подготовк  
2/2 

Тема 2.2 

Применение 

электронных 

таблиц 

Содержание учебного материала  2 

Основные встроенные функции электронных таблиц. 

Обработка числовых данных средствами электронных таблиц. 

Построение диаграмм и графиков. 
2 

Практические занятия 4 

Создание и заполнение электронных таблиц на основе представленных данных. 

Фильтрация и группировка данных в электронных таблицах. 
2 

Вычисления в электронных таблицах. Построение графиков и диаграмм в 

электронных таблицах.  
2 

Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов 8/4 

Практические занятия 2 
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Тема 3.1. 

Современные 

мультимедийные 

ресурсы 

 

 

Подготовка презентаций. Назначение системы подготовки презентации. 

Знакомство с программой. Разработка презентации: макеты оформления и 

разметки.  

Усовершенствование презентаций. Добавление рисунков и эффектов анимации 

в презентацию, аудио- и видеофрагментов. Анимация объектов. Создание 

автоматической презентации. Создание управляющих кнопок. Сохранение и 

подготовка презентации к демонстрации. 

2 

Самостоятельная работа 

Подготовка интерактивной презентации по типу «Своя игра» 
2/2 

Тема 3.2. 

Применение веб-

технологий 

Содержание учебного материала  2 

Основные поисковые системы. Правила использования информационного 

контента. Основные сервисы и методы публикации информации в сети. 2 

Практические занятия 2 

Поиск и систематизация заданной информации. Подготовка материалов для 

размещения в сети. Выбор сервиса и публикация материалов в сети. 
2/2 

Промежуточная аттестация (дифзачет) 2  

Всего: 36  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению. 
 

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие 

специальные помещения. 

 

Лаборатория Информационных технологий (ауд. 231 учебный корпус № 1).   
Учебная аудитория предназначена для проведения теоретических и практических занятий, 

проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, групповых и индивидуальных 

консультаций. 

 

 Оборудование на 14 рабочих мест: 

1. Стол компьютерный. 

2. Стул полумягкий. 

3. Стол преподавателя. 

4. Шкаф. 
 

Класс персональных компьютеров ((ПК HP 290 G4 MT/Core i3-10100/8Gb/256 

GB/SSD/DVD-RW/Win 10 Pro/Black + Монитор HP 24y23.8.) объединен в сеть с возможностью 

выхода в Интернет, локальную сеть университета. Коммутатор D-Link DES-1016D.  

Лицензионное программное обеспечение: Microsoft Windows 10, Microsoft Office 2007, 

OpenOffice, Lazarus, ABC Pascal, Mozilla Firefox, Google Chrome, Scratch 2, Foxit Reader, Oracle 

VM, Python 3.7, Компас 3 D. 

 

 Для самостоятельной работы обучающихся имеется читальный зал (медиатека) с 

выходом в сеть интернет (Ауд. 111 учебный корпус №1). 

1. Оборудование: 

1.1. Концентратор D-Link 16-port,   

1.2. Сервер Fujitsu RX100S7,  

1.3. Копировальный аппарат Canon ir2520 (формат А3),  

1.4. Принтер лазерный Kyocera FS-1120DN,  

1.5. Принтер цветной,  

1.6. Монитор 19" LCD LGM-W1934S BN (5 шт.),  

1.7. Монитор ASUS 17" LCD (1 шт.), 

1.8. Монитор 19” topview A1981Wx (4шт.)  

1.9. Системный блок Intel Celeron 430 (7 шт.),  

1.10. Системный блок Intel Celeron 430 1800/ DIMM 1Gb/HDD 160Gb,  

1.11. Системный блок Intel Core i5 4096, 500Gb DVD-RW,  

1.12. Столы компьютерные,  

1.13. Столы компьютерные угловые с тумбами,  

1.14. Стулья, шкаф,  

1.15. Стеллаж для дисков. 

2. Программное обеспечение: 

2.1. Microsoft Windows 7,  

2.2. Microsoft Office 2007,  

2.3. Lazarus,  

2.4. ABC Pascal,  

2.5. Microsoft Visual Studio Express,  

2.6. FreePascal,  

2.7. FreeProlog,  

2.8. NI LabView,   
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2.9. FreeBasic,  

2.10. MySQL,  

2.11. Far manager,  

2.12. Mozilla Firefox. 

 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые 

для использования в образовательном процессе. В качестве основной литературы 

используется электронная версия печатного издания, рекомендованного ПООП. 

 

Основная литература 

1. Кириллов, В. В.  История России: учебник для среднего профессионального 

образования / В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 596 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

19455-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/556491 (дата обращения: 16.12.2024) 

2. История России XX - начала XXI века: учебник для среднего профессионального 

образования / Д. О. Чураков [и др.] ; под редакцией Д. О. Чуракова, С. А. Саркисяна. — 3-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 311 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-13853-5. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537298 (дата обращения: 13.12.2024) 

3. Сафонов, А. А.  История (конец XX — начало XXI века): учебник для среднего 

профессионального образования / А. А. Сафонов, М. А. Сафонова. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 284 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-16116-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/544226 (дата обращения: 13.12.2024) 

 

Дополнительная литература 

1. История России: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / К. А. Соловьев [и др.]; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2024. — 241 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15877-9. — 

Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/537296 (дата обращения: 16.12.2024) 

2. Кириллов, В. В.  История России до ХХ века: учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Кириллов. — 9-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 410 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

17320-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/538378 (дата обращения: 16.12.2024) 

3. Кириллов, В. В.  История России. ХХ век — начало ХХI века: учебник для 

среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 9-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 262 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-17321-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538379 (дата обращения: 16.12.2024) 

4. История России. ХХ — начало XXI века: учебник для среднего 

профессионального образования / Л. И. Семенникова [и др.]; под редакцией Л. И. 

Семенниковой. — 7-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 335 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17698-8. — Текст: электронный // 
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Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541618 (дата 

обращения: 13.12.2024) 

5. Карпачев, С. П.  История России: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / С. П. Карпачев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 248 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

08753-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535675 (дата обращения: 13.12.2024) 

6. Касьянов, В. В.  История России: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. В. Касьянов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

18531-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535276 (дата обращения: 13.12.2024) 

 

Информационные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

1. Сайт дистанционного образования ГИПУ. - URL: http://moodle.ggpi.org.  

2. Лекции по дисциплине "Информационные технологии". - URL: https://tolstyh-

tambov.clan.su/inf_tekh_lekcii.pdf.   (дата обращения: 14..2024). 

3. Лекции по информационной безопасности. - URL: http://uskov.info/lektsii-po-

informatsionnoj-bezopasnosti. (дата обращения: 14.12.2024). 

4. И.Н. Коваленко Компьютерные сети. Конспекты лекций для студентов. - URL: 

http://kpc.edu.ru/doc/1.pdf.  (дата обращения: 14.12.2024). 

 

  

http://moodle.ggpi.org/
http://kpc.edu.ru/doc/1.pdf
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Профессиональные базы данных 

1. Электронная библиотечная система «Знаниум». Режим доступа: 

https://znanium.ru Электронная библиотечная система «Юрайт». Режим доступа: https://urait.ru 

2. Электронно-библиотечная система «Лань» (раздел «Сетевая электронная 

библиотека педагогических вузов»). Режим доступа: https://e.lanbook.com 

3. Электронно-библиотечная система «Руконт». Режим доступа: 

https://lib.rucont.ru/search 

4. Межвузовская электронная библиотека. Режим доступа: https://icdlib.nspu.ru/ 

5. Научная электронная библиотека eLIBRARU.RU Режим доступа: 

https://www.elibrary.ru/defaultx.asp 

6. Национальная электронная  библиотека. Режим доступа: https://rusneb.ru 

7. Президентская библиотека имени Б.Н. Ельцина. Режим доступа: 

https://www.prlib.ru 

8. Polpred.com Обзор СМИ. Режим доступа: https://polpred.com 

 

Электронные базы данных периодических изданий 

1. Журнал "Информационные технологии". - URL: http://novtex.ru/IT/ 

 

 

  

http://novtex.ru/IT/
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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, а также 

выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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 современных систем 

управления базами данных. 

 

Критерии оценки заданий в 

тестовой форме: 

"отлично" - 90% - 100% 

верных ответов, "хорошо" 

- 80% - 89%; 

"удовлетворительно" - 

79% - 70%; 

"неудовлетворительно" -

69% и менее.  

 

Тестирование 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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; 

  

Результаты выполнения 

заданий соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям. 

При выполнении заданий 

использованы 

рациональные методы и 

средства обработки 

информации. 

 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы. 

Наблюдение за 

ходом 

выполнения 

практической 

работы. 
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- применять 

мультимедийные технологии 

обработки и представления 

информации; 

- обрабатывать 

информацию, используя средства 

пакетов прикладных программ. 
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