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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: учебная дисциплина «Информационные технологии» входит в 

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. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.03 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объём в 

часах 

Объем образовательной программы  58 

в том числе: 

теоретическое обучение 30 

практические занятия  18 

Самостоятельная работа 2 

Консультации 2 

Промежуточная аттестация: экзамен 6 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Наименовани

е разделов и 

тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем в 

часах 

Коды компетенций, 

формированию 

которых способствует 

элемент программы 

Раздел 1. Информация и информационные технологии. Виды программного обеспечения. 

Технология работы с операционными системами 

14 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, ПК 5.2 

Тема 1.1  

Информация и 

информационн

ые технологии. 

Содержание учебного материала 4 

Понятие об информационных системах и информационных технологиях, структура и 

практические примеры. Виды информационных систем на производстве, в науке, 

образовании. 

2 

Информация, ее виды и свойства, методы кодирования. Способы обработки, 

передачи и хранения данных. 
2 

Тема 1.2  

Виды 

программного 

обеспечения. 

Технология 

работы с 

операционным

и системами 

Содержание учебного материала  8 

Виды программного обеспечения. Системное ПО, функции операционных систем, 

файловая система, сервисное ПО, вирусы и антивирусы. Классификация прикладных 

программ. 

2 

Технология работы с операционными системами семейства Windows, Linux. 

Назначение, состав и загрузка ОС. 
2 

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

меню. Запуск программ. Система помощи (справка). Диалоговые окна. 
2 

Контрольная работа №1 2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Создать таблицу (схему) на тему «Программное обеспечение компьютера» 2 

Раздел 2. Технологии обработки текстовой и числовой информации. 28 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, Тема 2.1 Содержание учебного материала  2 
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Технология 

обработки 

текстовой 

информации 

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. 

2 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, ПК 5.2 

Тема 2.2 

Текстовый 

процессор 

Microsoft Word 

Содержание учебного материала 10 

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

текста и формата. Установка параметров страницы и разбиение текста на страницы. 

Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод 

документа на печать. 

2 

Вставка в документ рисунков, формул, диаграмм и таблиц, созданных в других 

режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение 

вставленных объектов 

2 

Вставка объектов в Microsoft Word. Внедрение и связывание документов других 

приложений. 
2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Создание деловых документов в редакторе MS Word. 2 

Оформление текстовых документов, содержащих таблицы, формулы, графики и 

диаграммы. 
2 

Тема 2.3 

Технология 

обработки 

числовой 

информации. 

Содержание учебного материала 16 

Общие сведения об обработке числовой информации. Технологии обработки 

числовой информации. Электронные таблицы: основные понятия и способы 

организации. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. 

Строка меню. Панели инструментов. Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: 

числа, формулы, текст. 

2 

Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев. Построение диаграмм и 

графиков. 
2 

Контрольная работа № 2 2 
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В том числе практических занятий и лабораторных работ 10 

Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel 2 

Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресации в MS Excel. 2 

Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel. 2 

Подбор параметра. Организация обратного расчета. Задачи оптимизации. Поиск 

решения. 
2 

Экономические расчеты в Excel. Создание таблицы, содержащая графики и 

диаграммы. 
2 

Раздел 3. Мультимедиа технологии 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 

Тема 3.1. 

Мультимедиа 

технологии 

Содержание учебного материала 4 

Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать 

фото, аудио и видеоинформацию. Способы создания презентации. Проектирование, 

добавление объектов, настройка и демонстрация презентаций. 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Разработка презентации на тему «Моя профессия» 2 

Раздел 4. Работа с графическими редакторами 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 

Тема 4.1 

Растровая и 

векторная 

графика 

Содержание учебного материала 4 

Понятие компьютерной графики. Работа с векторной и растровой графикой. 2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе. 2 

Консультация 2  

Промежуточная аттестация 6  

Всего: 58  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет информационных технологий, оснащенный оборудованием: компьютеры 

по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; комплект учебно-

методической документации, техническими средствами: компьютеры с лицензионным 

программным обеспечением, проектор, принтер, локальная сеть, выход в глобальную сеть. 

3.2.  Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

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

технологии. ОИЦ «Академия», 2014.  

2. Информационные технологии : учеб. пособие / Л. Г. Гагарина, Я. О. 

Теплова, Е. Л. Румянцева ; под ред. Л. Г. Гагариной. - М. : Форум : ИНФРАМ, 2015. 

- ЭОР.  

3. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учеб. пособие. - М. : Форум : Инфра - М, 2015. - ЭОР.  

4. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные 

технологии и системы : учеб. пособие для СПО / В. А. Гвоздева. - М. : Форум : 

Инфра – М, 2015. - ЭОР.  

5. Кузин,  А.  В., Основы работы в Microsoft Office 2013 : учеб. пособие / А. В. 

Кузин, Е. В. Чумакова. - М. : Форум : ИНФРА-М, 2015. – ЭОР.  

6. Гвоздева,  В.  А., Базовые и прикладные информационные технологии : 

учеб. / В. А. Гвоздева. - М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2015. – ЭОР. 

Дополнительные источники:  

1. Исаченко,  О.  В. Программное обеспечение компьютерных сетей : учеб. 

пособие / О. В. Исаченко. - М. : ИНФРА-М, 2014. – ЭОР.  

2. .Гагарина, Л. Г. Разработка и эксплуатация автоматизированных 

информационных систем : учеб. пособие для студентов учреждений СПО / Л. Г. 

Гагарина, Д. В. Киселев, Е. Л. Федотова; под ред. Л. Г. Гагариной. - М. : ФОРУМ : 

ИНФРА-М, 2013. – ЭОР.  

3. Матвеев, Р. Ф.Правовое обеспечение профессиональной деятельности : 

краткий курс / Р. Ф. Матвеев. - М. : ФОРУМ, 2015. – ЭОР.   

Интернет-источники: 

1. http://biznit.ru/  

2. http://www.grafika-online.com/  

3. http://www.pstut.ru/  

4. http://ru.wikipedia.org  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Результаты обучения 

(освоенные умения, 

усвоенные знания) 

 

Критерии оценки Методы контроля  

Знания: 

основных понятий 

автоматизированной 

обработки информации; 

общего состава и структуры 

персональных компьютеров 

и вычислительных систем; 

базовых системных 

программных продуктов в 

области профессиональной 

деятельности;  

состава, функций и 

возможностей 

использования 

информационных и 

телекоммуникационных 

технологий в 

профессиональной 

деятельности; 

методов и средств сбора, 

обработки, хранения, 

передачи и накопления 

информации;   

основных методов и 

приемов обеспечения 

информационной 

безопасности 

 

«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. 

Текущий контроль при 

проведении:  

- письменного/устного 

опроса;  

- тестирования;  

- оценки результатов 

внеаудиторной 

(самостоятельной) работы 

(докладов, рефератов, 

теоретической части 

проектов, учебных 

исследований и т.д.)  

Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета/экзамена по МДК в 

виде:   

- письменных/устных 

ответов,   

-тестирования.  
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Умения: 

пользоваться 

современными средствами 

связи и оргтехникой; 

обрабатывать текстовую и 

табличную информацию; 

использовать технологии 

сбора, размещения, 

хранения, накопления, 

преобразования и передачи 

данных в профессионально 

ориентированных 

информационных 

системах; 

использовать в 

профессиональной 

деятельности различные 

виды программного 

обеспечения, применять 

компьютерные и 

телекоммуникационные 

средства; 

обеспечивать 

информационную 

безопасность; 

применять антивирусные 

средства защиты 

информации; 

осуществлять поиск 

необходимой информации; 

Текущий контроль:  

- защита отчетов по 

практическим/ 

лабораторным занятиям;  

- оценка заданий для 

внеаудиторной 

(самостоятельной)  работы  

- экспертная оценка 

демонстрируемых умений, 

выполняемых действий в 

процессе 

практических/лабораторн

ых занятий  

Промежуточная 

аттестация:  

- экспертная оценка 

выполнения практических 

заданий на 

зачете/экзамене. 
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