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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ по 

специальности 09.02.07 Информационные системы и программирование, 

квалификация – технический писатель. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

 

Код ПК, 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. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося – 136 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 116 часов; 

 промежуточная аттестация – 6 часов; 

 консультации – 8 часов; 

 самостоятельная работа обучающегося – 6 часов. 

 



5 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 136 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  116 

в том числе:  

     теоретическое обучение 58 

     практические занятия 58 

     курсовая работа (проект) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 6 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)  - 

Консультации 8 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 6 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
Объем часов 

Уровень 

освоения 

Тема 1. Общие 

сведения об 

информации и 

информацион

ных 

технологиях 

Содержание учебного материала 8 2 

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

Классификация и задачи информационных технологий. Основные устройства ввода/вывода 

информации. Современные smart-устройства2 

2. Операционная система. Назначение. Виды  

3. Антивирусное ПО. Назначение. Виды  

Практических занятий и лабораторных работ -  

Самостоятельная работа обучающихся -  

Тема 2. 

Знакомство и 

работа с 

офисным ПО 

Содержание учебного материала 14 2 

1. Текстовый процессор. Создание и форматирование документа. Разметка страницы, шрифты, 

списки, таблицы, специальные возможности. Стандарты оформления текстовых документов 

Практических занятий и лабораторных работ 20 3 

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. Режимы отображения документа. Режим предварительного просмотра 

2 

Страницы и разделы документа Разбивка документа на страницы. Разрывы страниц 1 

Проверка орфографии, грамматики, смена языка, расстановка переносов. Внесение исправлений 

в текст. Поиск и замена текста. Вставка специальных символов 

1 

Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические списки. 

Форматирование списков. Колончатые тексты 

2 

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

Преобразование текста в таблицу 

2 

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. 

2 

Работа с формулами 2 
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Создание списка литературы 2 

Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Нумерация страниц 1 

Создание сносок и примечаний. Управление просмотром документов. Просмотр и перемещение 

внутри документа. Переход по закладке. Использование гиперссылок 

1 

Работа со стилями. Создание стиля. Создание оглавления 2 

Оформление документа. Создание титульного листа 1 

Создание составных документов. Слияние документов 1 

Самостоятельная работа обучающихся -  

Содержание учебного материала 10 2 

2. Табличный процессор. Создание книг, форматирование, специальные возможности. Формулы 

VB (макросы) 

Практических занятий и лабораторных работ 10  

Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и панели инструментов. 

Создание и сохранение документа. Знакомство с элементами окна. 

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 

2 3 

Работа со встроенными формулами 2 

Использование специальных возможностей табличного редактора 2 

Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками. Графические объекты, макросы. 

Создание графических объектов с помощью вспомогательных приложений 

2 

Оформление итогов и создание сводных таблиц 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Выполнение индивидуальных заданий 
4  

Содержание учебного материала 8 2 

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

Формулы VB (макросы). Требования к содержанию и оформлению презентации. Типичные 

ошибки при разработке презентаций 

Практических занятий и лабораторных работ 10 3 

Назначение системы подготовки презентации. Знакомство с программой 2 

Разработка презентации: макеты оформления и разметки. Создание собственного макета 2 

Работа с рисунками и графическими объектами в презентации 2 
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Добавление в презентацию аудио- и видеофрагментов. Анимация объектов и переходов  2 

Навигация в презентации. Создание управляющих кнопок. Создание автоматической презентации. 

Сохранение и подготовка презентации к демонстрации 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Выполнение индивидуальных заданий 
2  

Содержание учебного материала 10 2 

4. Понятие компьютерной графики. Цветовые модели. Виды компьютерной графики. Понятие 

растровой графики, векторной графики и трёхмерной графики. Форматы хранения графики. 

Средства создания, обработки, каталогизации изображений. Технология работы в 

многофункциональном графическом редакторе 

Практических занятий и лабораторных работ 18 3 

Векторный графический редактор: интерфейс, инструменты, окна 2 

Создание графических изображений в векторном графическом редакторе с использованием 

инструментария программы 

2 

Работа со слоями в  векторном графическом редакторе 2 

Растровый графический редактор: интерфейс, инструменты, окна 2 

Создание графических изображений в  растровом графическом редакторе с использованием 

инструментария программы 

4 

Работа со слоями в  растровом графическом редакторе 4 

Создание анимации в растровом графическом редакторе 2 

Самостоятельная работа обучающихся -  

Тема 3. Сетевые 

технологии 

Содержание учебного материала  

6 

2 

1.Компьютерные телекоммуникации. Глобальные компьютерные сети 

2.Современная структура сети. Службы и услуги интернета 

Практических занятий и лабораторных работ -  

Самостоятельная работа обучающихся -  

Консультации 8  

Промежуточная аттестация 6  

Всего: 136  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 

информатики.  

Оборудование учебного кабинета: 

 комплект учебной мебели (столы и стулья); 

 комплект компьютерных столов и стульев по числу рабочих мест 

обучающихся;  

 наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, плакаты, схемы);  

 печатные и экранно-звуковые средства обучения;  

 расходные материалы: бумага, картриджи для принтера и 

копировального аппарата;  

 вспомогательное оборудование (кондиционер, шкафы для хранения 

наглядных пособий, стенды и т.п.);  

 комплект технической документации, в том числе паспорта на 

средства обучения, инструкции по их использованию и технике 

безопасности; 

Технические средства:  

1) Комплект персональных компьютеров – рабочих станций, имеющих 

характеристики не ниже следующих: 

1. Процессор – Intel Pentium; 

2. Объем ОЗУ – 256 Мб; 

3. Емкость жесткого диска – 20 Гб; 

4. Видеокарта SVGA – 4 Мб; 

5. Привод – CD-ROM. 

2) Рабочее место преподавателя, оборудованное персональным 

компьютером; 

3) Комплект сетевого оборудования, обеспечивающий соединение всех 

компьютеров, установленных в кабинете в единую сеть, с выходом в 

интернет; 

4) Периферийное оборудование и оргтехника (принтер и сканер на 

рабочем месте преподавателя, копировальный аппарат, гарнитура, веб-

камера); 

5) Мультимедиапроектор; 

6) Интерактивная доска. 

 

Программные средства: 

 операционная система (графическая); 

 файловый менеджер (в составе операционной системы или др.); 

 антивирусная программа; 
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 программа-архиватор; 

 интегрированное офисное приложение, включающее текстовый 

редактор, растровый и векторный графические редакторы, 

программу разработки презентаций и электронные таблицы; 

 звуковой редактор; 

 простая система управления базами данных; 

 система автоматизированного проектирования; 

 программа-переводчик. 

 браузер; 

 простой редактор веб-страниц. 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендованных учебных изданий, интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники 

1. Гохберг Г.С. Информационные технологии: учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования. – М.: Академия, 2017. – 240с. 

2. Могилев А.В. Информатика: учебник /А.В. Могилев, Н.И. Пак, Е.К. 

Хённер. – М.: Академия, 2016. – 336 с. 

3. Хубаев Г.Н. Информатика: учебное пособие. – изд. 4-е, доп. – Ростов 

н/Д: Феникс, 2016. – 326с. 

 

Дополнительные источники 

1. Безручко В. Т. Информатика: курс лекций / В. Т. Безручко. – М.: 

Инфра-М, 2020. – 432с. 

2. Гаврилов М. В. Информатика и информационные технологии: учебник 

для СПО / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. – 4-е изд., пер. и доп. – М.: 

Юрайт, 2019. – 383 с.  

3. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: практикум. – 

М.: Бином. Лаборатория знаний, 2011. – 245с. 

4. Немцова Т.И., Голова С.Ю., Казанкова Т.В. Базовая компьютерная 

подготовка. Операционная система, офисные приложения, Интернет. 

Практикум по информатике: учебное пособие. - М.: ИНФРА-М, 2011. – 

368с.+CD. 

5. Новожилов Е.О., Новожилов О.П. Компьютерные сети: учебник. – М.: 

Академия, 2011. – 297с. 

6. Омельченко В.П. Информатика: учебник / В. П. Омельченко, А.А. 

Демидова. – М.: ГЭОТАР-Медиа, 2017. – 384 с. 

 

Интернет-ресурсы  

1. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов. – URL: 

www.school-collection.edu.ru (дата обращения: 25.08.2020). 
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2. Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской 

Федерации: Федеральный портал. – URL:  www.window.edu.ru (дата 

обращения: 25.08.2020).  

3. Информационно-коммуникационные технологии в образовании: 

федеральный образовательный портал. – URL: www.ict.edu.ru (дата 

обращения: 25.08.2020). 

4. Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия: разделы «Наука /Математика. 

Кибернетика» и «Техника /Компьютеры и Интернет». – URL: 

www.megabook.ru (дата обращения: 25.08.2020).  

5. Открытая электронная библиотека «Институт ЮНЕСКО по 

информационным технологиям в образовании». – URL: http://ru. iite. 

unesco. org/publications (дата обращения: 25.08.2020).  

6. Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика». – URL: 

www. intuit. ru/studies/courses (дата обращения: 25.08.2020). 

7. Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по 

информационным технологиям. – URL: www.lms.iite.unesco.org (дата 

обращения: 25.08.2020).  

8. Профессиональный сервис онлайн-подготовки к ЕГЭ. – URL:   

http://www.college.ru  (дата обращения: 25.08.2020). 

9. Российская электронная школа. – URL:  https://resh.edu.ru/subject/19/ 

(дата обращения: 25.08.2020). 

10. Российский общеобразовательный портал. – URL:  

http://www.school.edu.ru/ (дата обращения: 25.08.2020).  

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

профессионального образования / Б.Я. Советов, В.В. Цехановский. – 7-

е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2019. – 327 с. – (Профессиональное 

образование). – URL: https://urait.ru/bcode/433277 (дата обращения: 

25.08.2020). 

12. СПО в российских школах: [портал свободного программного 

обеспечения]. – URL: www.freeschool.altlinux.ru (дата обращения: 

25.08.2020). 

13. Справочник образовательных ресурсов / Цифровое образование: 

[портал]. – URL: www.digital-edu.ru (дата обращения: 25.08.2020). 

14. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

ФЦИОР. – URL: www.fcior.edu.ru (дата обращения: 25.08.2020). 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов и исследований. 

 

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 

 

«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 

Компьютерное 

тестирование на 

знание терминологии 

по теме; 

Тестирование 

Контрольная работа 

Самостоятельная 

работа. 

Защита реферата 

Семинар 

Выполнение проекта; 

Наблюдение за 

выполнением 

практического 

задания 

(деятельностью 

студента) 

Оценка выполнения 

практического 

задания (работы) 
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статистическую 

информацию, используя 

средства пакета 

прикладных программ.

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. 
 


