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 Рабочая программа дисциплины ЕН.02. Информатика разработана на основе  фе-
дерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образо-
вания по специальности 23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигателей, агрегатов и 
систем автомобилей , утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 9 декабря 2016 г.  № 1568 (ред. Приказов Минпросвещения России от 17.12.2020 
№ 707, от 01.09.2022 № 796), с учетом требований профессионального стандарта Специалист по 
мехатронным системам автомобиля утверждённого приказом Министерства труда и социальной 
защиты Российской федерации от 13 марта 2017 г. №275н и рабочей программы воспитания по 
специальности среднего профессионального образования 23.02.07 Техническое обслуживание и 
ремонт двигателей, агрегатов и систем автомобилей. 

В рабочей программе раскрывается содержание дисциплины, указываются тематика ла-
бораторных  работ,  виды самостоятельных работ, формы и методы текущего контроля учебных 
достижений  и промежуточной аттестации обучающихся,  рекомендуемые учебные пособия.  
              
  
 
 
 
 

ГАПОУ СО «ИМТ», г. Ирбит, 2024 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

1.1. Область применения примерной программы 
Рабочая программа  дисциплины ЕН.02 Информатика изучается при освоении образова-

тельной программы среднего профессионального образования – программы подготовки специа-
листов среднего звена  (далее - ППССЗ) 23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигате-
лей, агрегатов и систем автомобилей.при очной форме обучения  на базе основного общего обра-
зования.  

Примерная  программа ЕН 02 Информатика может быть использована  в дополнительном 
профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и профессиональной 
переподготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы среднего 
профессионального образования: 

Дисциплина ЕН.02 Информатика входит в обязательную часть  ППССЗ, является 
дисциплиной общепрофессионального, математического и общего естественно-научного цикла.      

Изучение дисциплины ЕН. 02. Информатика направлено на формирование элементов та-
ких общих компетенций, как: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-
тельно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информа-
ции и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоро-
вья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физиче-
ской подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностран-
ном языках.  

Профессиональных (ПК), т. е. техник по специальности 23.02.07 Техническое обслужива-
ние и ремонт двигателей, агрегатов и систем автомобилей. должен обладать профессиональными 
компетенциями, соответствующими основным видам деятельности (далее – ВД): 

ВД.1 Техническое обслуживание и ремонт автомобильных двигателей: 
ПК 1.1. Осуществлять диагностику систем, узлов и механизмов автомобильных двигате-

лей. 
ПК 1.2. Осуществлять техническое обслуживание автомобильных

 двигателей согласно технологической документации. 
ПК 1.3. Проводить ремонт различных типов двигателей в соответствии с технологиче-

ской документацией. 
ВД. 2. Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования и электронных систем 

автомобилей:  
ПК 2.1. Осуществлять диагностику электрооборудования и электронных систем автомо-

билей. 
ПК 2.2. Осуществлять техническое обслуживание электрооборудования и электронных 

систем автомобилей согласно технологической документации. 
ПК 2.3. Проводить ремонт электрооборудования и электронных систем автомобилей в со-

ответствии с технологической документацией. 
ВД.3. Техническое обслуживание и ремонт шасси автомобилей: 
ПК 3.1. Осуществлять диагностику трансмиссии, ходовой части и органов управления ав-

томобилей.  
ПК 3.2. Осуществлять техническое обслуживание трансмиссии, ходовой части и органов 

управления автомобилей согласно технологической документации. 
ПК 3.3. Проводить ремонт трансмиссии, ходовой части и органов управления автомо-

билей в соответствии с технологической документацией. 
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ВД 4. Проведение кузовного ремонта: 
ПК 4.1. Выявлять дефекты автомобильных кузовов. 
ПК 4.2. Проводить ремонт повреждений автомобильных кузовов. ПК 4.3. Проводить окра-

ску автомобильных кузовов. 
ВД.5. Организация процесса по техническому обслуживанию и ремонту автомобиля: 
ПК 5.1. Планировать деятельность подразделения по техническому обслуживанию и ре-

монту систем, узлов и двигателей автомобиля. 
ПК 5.2. Организовывать материально-техническое обеспечение процесса

 по техни ческо м у обслуживанию и ремонту автотранспортных средств. 
ПК 5.3. Осуществлять организацию и контроль деятельности персонала подразделения 

по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств. 
ПК 5.4. Разрабатывать предложения по совершенствованию деятельности

 подразделения, техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств. 
ВД.6. Организация процесса модернизации и модификации автотранспортных средств:  
ПК 6.1. Определять необходимость модернизации автотранспортного средства. 
ПК 6.2. Планировать взаимозаменяемость узлов и агрегатов автотранспортного средства 

и повышение их эксплуатационных свойств. 
ПК 6.3. Владеть методикой тюнинга автомобиля. 
ПК 6.4. Определять остаточный ресурс производственного оборудования. 
 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
    В соответствии с требованиями ФГОС СПО специальности 23.02.07Техническое обслужива-
ние и ремонт двигателей, агрегатов и систем автомобилей.в результате освоения учебной дисци-
плины ЕН. 02 Информатика:  

обучающийся должен: знать 
- основных понятий автоматизированной обработки информации; 
- базовых системных программных продуктов и пакетов прикладных программ; 
- мультимедийных технологий обработки и представления информации; 
- компьютерных вычислительных сетей и сетевых технологий обработки информации; 
- правила оформления технической и отчетной документации; 
- основы управленческого учета; 
- порядок оформления технической документации; 

В результате освоения дисциплины ЕН.02. Информатика 
обучающийся должен уметь: 

- осуществлять самостоятельный поиск необходимой информации для решения профес-
сиональных задач; 

- пользоваться современными средствами вычислительной техники; 
- работать с графической оболочкой операционной системы Windows; 
- обеспечивать правильность и своевременность оформления первичных документов; 
- использовать прикладные программные средства; 
- рассчитывать экономические показатели; 
- использовать Интернет для поиска информации; 
- работать с электронной почтой; 

Требования к результатам освоения личностных результатов, в соответствии с про-
граммой воспитания. 

Код личност-
ных результа-

тов  

Личностные результаты 
реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

ЛР 4 
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 
ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 10 
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасно-
сти, в том числе цифровой. 
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ЛР 13 
Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людь-
ми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать 
для их достижения в профессиональной деятельности 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося 70 часов, в том числе:  

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 66 часов;  

- самостоятельной работы обучающегося 4 часа; 

- консультации 2 часа    

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ  ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.02. ИНФОРМАТИКА 
 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка  70 
Обязательная учебная  нагрузка  64 

в том числе:  
  Практические занятия 
1.Настройка пользовательского интерфейса. Управление объектами и элементами.  
2.Операции с файлами и папками. Создание папок и ярлыков. Работа в программе обо-
лочки. 
3.Стандартные программы. Одновременная работа с несколькими приложениями. 
4.Создание документов по теме раздела с использованием программ WordPad и Paint. 
5. Создание текстового документа и форматирование текста. Создание документа по те-
ме раздела. 
6. Вставка различных объектов (рисунок, таблица, диаграмм) в текстовый документ, 
редактирование и форматирование объектов. 
7. Вставка различных объектов (блок-схемы) в текстовый документ, 
редактирование и форматирование объектов. 
8. Создание и форматирование таблиц в текстовом документе. Создание  таблиц по теме 
раздела. 
9. Создание различных математических выражений и формул в текстовом редакторе. 
10. Создание документа по теме раздела. 
11. Создание различных графических объектов в текстовом редакторе 
12. Комплексное испо льзование  возможностей текстового редактора для создания доку-
ментов. 
13. Создание и форматирование электронных таблиц. 
14. Построение и редактирование графиков и диаграмм в электронных таблицах. 
15. Сортировка и фильтрация данных в электронных таблицах. 
16. Комплексное испо льзование  возможностей электронных таблиц для создания доку-
ментов. 
17. Проведение простейших расчетов с использованием формул. Создание электронной 
таблицы 
18. Проведение простейших расчетов с использованием формул. Создание электронной 
таблицы. Решение систем уравнений. 
19. Консолидация данных. 
20. Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных. 
21. Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов. 
22. Работа с данными и создание  отчетов. 
23. Создание базы данных. 
24. Сложные запросы с использованием логических выражений. 
25. Разработка многотабличных баз данных 
26. Разработка многотабличных баз данных 
27. Обработка графических объектов (растровая и векторная графика). 
28. Разработка презентаций. Задание эффектов и демонстрация презентации. 
29. Работа со служебными приложениями (архивация данных, дефрагментация диска и 
др.). Работа с антивирусной программой. 
30. Дифференцированный зачет 

60 
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Самостоятельная работа. 4 

в том числе:  
сообщение 
презентации 
доклады 
ответы на вопросы, работа с текстом 
решение задач 

- 

Консультации  2 
 Промежуточная аттестация           в 4 семестре в форме дифференцированного зачета                                     
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины    
ЕН.02. Информатика 

 
 

Наименование разделов и 
тем 

Соде ржание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся  
Объем 
часов 

Уровень освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1. Автоматизированная обработка информации 4  
Тема 1.1.  
Информация, информаци-
онные    процессы, инфор-
мационное общество 

Соде ржание учебного материала   ОК 01. Выбирать спо-
собы решения задач  
профессиональной дея-
тельности примени-
тельно к различным 
контекстам; 
ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и ин-
терпретации информа-
ции и информационные 
технологии для выпол-
нения задач профес-
сиональной деятельно-
сти; 
ПК 3.3. Проводить ре-
монт трансмиссии, хо-
довой части и органов 
управления автомоби-
лей в соответствии с 
технологической доку-
ментацией. 
ПК 5.2. Организовы-
вать материально-
техническое обеспече-
ние процесса по техни-
ческому обслуживанию 
и ремонту автотранс-
портных сре дств. 

 

Информация, информационные процессы, информационное общество. Информатика и научно-технический 
прогресс. 
 Новые информационные технологии и системы их автоматизации 

2 

Тема   1.2.    
Технология обработки ин-
формации 

Соде ржание учебного материала   
Стадии обработки информации Технологические решения обработки информации, телекоммуникации 

2 

Раздел 2.  
Общий состав и структура электронно-вычислительных машин     и     вычислительных систем  

16 

Тема 2.1.   
Архитектура ЭВМ       и      
вычислительных систем  

Соде ржание учебного материала   
Архитектура ЭВМ и вычислительных систем.  

2 

Тема   2.2.   
Устройство 
персонального 
компьютера 

Соде ржание учебного материала   
Общий состав и структура персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) 
Периферийные устройства 

2 

Самостоятельная работа обучающихся   
Проработка конспектов занятий, учебных и дополнительных изданий (по вопросам к разделам и главам 
учебных изданий). Примерная тема работы: Основные виды ЭВМ 1 

Тема 2.3.   
Операционные   системы   и   
оболочки 

Соде ржание учебного материала   
Понятие операционной системы. Виды операционных систем. Настройка пользовательского интерфейса. 
 Операции с файлами и папками. Создание папок и ярлыков. Программы оболочки 

2 

Практические занятия  
1.Настройка пользовательского интерфейса. Управление объектами и элементами.  
2.Операции с файлами и папками. Создание папок и ярлыков. Работа в программе оболочки 

2 
2 

Самостоятельная работа обучающихся   
Комплексная  работа с информацией в операционной системе.  1 

Тема 2.4.  
Программное обеспечение 
персонального компьютера 

Соде ржание учебного материала   
Классификация программного обеспечения (ПО). Базовое ПО. Прикладное ПО 2 
Практические занятия  
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3.Стандартные программы. Одновременная работа с несколькими приложениями. 
4.Создание документов по теме раздела с использованием программ WordPad и Paint. 

2 
2 

Самостоятельная работа обучающихся   
Проработка конспектов занятий, учебных и дополнительных изданий (по вопросам к 
разделам и главам учебных изданий).  

1 

Раздел 3.  
Базовые системные продукты и пакеты прикладных программ  

58 

ОК 01. Выбирать спо-
собы решения задач  
профессиональной дея-
тельности примени-
тельно к различным 
контекстам; 
ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и ин-
терпретации информа-
ции и информационные 
технологии для выпол-
нения задач профес-
сиональной деятельно-
сти; 
ПК 3.3. Проводить ре-
монт трансмиссии, хо-
довой части и органов 
управления автомоби-
лей в соответствии с 
технологической доку-
ментацией. 
ПК 5.2. Организовы-
вать материально-
техническое обеспече-
ние процесса по техни-
ческому обслуживанию 
и ремонту автотранс-
портных сре дств. 

 

Тема 3.1.  
Текстовые процесс оры  

Соде ржание учебного материала   
Обзор современных текстовых процессоров.  2 
Практические занятия  
5. Создание текстово го документа и форматирование текста. Создание документа по теме раздела. 
6. Вставка различных объектов (рисунок, таблица, диаграмм) в текстовый документ, 
редактирование и форматирование объектов. 
7. Вставка различных объектов (блок-схемы) в текстовый документ, 
редактирование и форматирование объектов. 
8. Создание и форматирование таблиц в текстовом документе. Создание таблиц по теме 
раздела. 
9. Создание различных математических выражений и формул в текстовом редакторе. 
10. Создание документа по теме раздела. 
11. Создание различных графических объектов в текстовом редакторе 
12. Комплексное испо льзование возможностей текстового редактора для создания документов 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 

Тема 3.2.  
Электронные таблицы 

Соде ржание учебного материала   
Электронная таблица Excel. Основные понятия электронной таблицы (ЭТ): ячейка , адрес ячейки, строки, 
столбцы, ссылки, типы данных. 
Форматирование и редактирование ЭТ.  Формулы и функции ЭТ. Мастер диаграмм. Автоматическая обра-
ботка данных. 

2 

Практические занятия  
13. Создание и форматирование электронных таблиц. 
14. Построение и редактирование графиков и диаграмм в электронных таблицах. 
15. Сортировка и фильтрация данных в электронных таблицах. 
16. Комплексное испо льзование возможностей электронных таблиц для создания документов. 
17. Проведение простейших расчетов с  использованием формул. Создание электронной таблицы 
18. Проведение простейших расчетов с использованием формул. Создание электронной таблицы. Решение  
систем уравнений. 
19. Консолидация данных 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
 

Тема   3.3.     
Базы данных 

Соде ржание учебного материала   
Базы данных и их виды. Основные понятия.  
Информационные автоматизированные системы. Система управления  
базами данных Access. Объекты базы данных и их основные элементы (поля, записи).   

2 

Практические занятия  
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20. Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных. 
21. Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов. 
22. Рабо та с данными и создание  отчетов. 
23. Создание базы данных. 
24. Сложные запросы с использованием логических выражений. 
25. Разработка многотабличных баз данных 
26. Разработка многотабличных баз данных 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 

Тема 3.4.  
Графические редакторы 

Соде ржание учебного материала   
Обзор современных графических редакторов.  2 
Практические занятия  
27. Обработка графических объектов (рас тровая и векторная графика).  2 

Тема 3.5.  
Программы создания пре-
зентаций 

Соде ржание учебного материала   
 Презентационная графика Power Point. Создание  электронных презентаций разных структур слайдов 2 
Практические занятия  
28. Разработка презентаций. За дание эффектов и демонстрация презентации 2 

Раздел 4.  
Сетевые информационные технологии 

12 

Тема 4.1.  
Локальные и глобальные 
сети 

Соде ржание учебного материала   
Понятие компьютерной сети. Классификация сетей. 
Сервисы Интернета. Поиск информации в Интернете. Авторское право 

2 

Тема   4.2.  
   
Обработка, хранение, раз-
мещение, поиск, перед ача     
и защита     информации. 
Антивирусные      средства   
защиты   информации 
 

Соде ржание учебного материала   

 

Защита информации от несанкционированного доступа.  Необходимость защиты.  
Защита информации в компьютерны х вычислительных сетях. Электронная подпись. Контроль права дос тупа.  
Архивирование информации как средство защиты.  
Защита информации от компьютерны х вирусов. Информационная безопасность Компьютерные вирусы: ме-
тоды распространения, профилактика заражения. Антивирусные программы. 

2 
2 

Практические занятия  
29. Работа со служебными приложениями (архивация данных, дефрагментация диска и др.). Работа с антиви-
русной программой 

2 

Тема 4.3. Автоматизирован-
ные системы 

Соде ржание учебного материала   
Основные понятия и классификация автоматизированных систем.  Структура автоматизированных систем и 
их виды. Системы САПР 

2 

Практические занятия  
30. Дифференцированный зачет 2 
Самостоятельная работа обучающихся   
Эстетические и правовые нормы информационной деятельности человека 1 

Всего: 70  
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3. ПРИМЕРНЫЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.02. ИНФОРМАТИКА 
3.1. Материально-техническое обеспечение 
Реализация программы дисциплины осуществляется в соответствие с требованиями Феде-

рального государственного образовательного стандарта по специальности 23.02.07 Техническое об-
служивание и ремонт двигателей, агрегатов и систем автомобилей, утвержденного приказом Мини-
стерства образования и науки Российской Федерации от 09 декабря 2016 г.  № 1568 

Реализация программы дисциплины осуществляется  
Кабинет № 2 «Информатики и информационных систем» 
Оборудование: 
- Рабочая зона преподавателя (стол, стул, персональный компьютер) 
-  Компьютерные столы с комплектом стульев (12 шт.) 
Персональный компьютер – 12 шт. с выходом в сеть Интернет  
- Экран -1шт. 
- Проектор -1 шт. 
- огнетушитель – 1 шт. 
- очиститель- ионизатор воздуха- 1 шт. 
- Программное обеспечение: Windows, лицензионная антивирусная программа Касперский. 
-  Лицензионное программное обеспечение: MS Office. 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень используемых учебных изданий: 
Основные источники: 
1. Информатика: учеб. Для студентов учреждений сред.проф.образования / М.С.Цветкова, 
И.Ю.Хлобыстова.- 2-е изд.- М.: Образовательно-издательский центр «Академия», 2024.-416с. 
 
Дополнительные источники: 
1.Гейн А.Г., Ливчак А.Б., Сенокосов А.И.: учебник базовый и углубленный уровень 2024. — 373 с. — 
(СПО).  
2. Угринович, Н.Д. Информатика. : учебник / Угринович Н.Д. — Москва : КноРус, 2022. — 378 с. 
— (СПО).  
 
3. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник для студ. учреждений сред. проф. образо-
вания.  - М.: 2014 
4. Информатика и ИКТ. 10 класс. Базовый уровень/Под.ред.проф. Н.В.Макаровой.-СПб.:Питер Пресс, 
2012.-256с.:ил. 

       

 
Интернет-ресурсы: 
Научно-образовательный Интернет - ресурс по тематике ИКТ "Единое окно доступа к образователь-

ным ресурсам" (http://window.edu.ru). Разделы: "Общее образование: Информатика и ИКТ", "Профессиональ-
ное образование: Информатика и информационные технологии", учебные и познавательные фильмы. 

 
3.3. Организация образовательного процесса. 
При изучении теоретического материала обращается внимание на прикладной характер дис-

циплины ЕН.02. Информатика как науки, а также где и когда изучаемые теоретические положения и 
приобретённые практические навыки могут быть использованы в будущей профессиональной дея-
тельности.  

Организация учебного занятия по дисциплине ЕН.02 Информатика включает как  традицион-
ную форму информационной и обзорной лекции, которые сопровождаются элементами рабочей тет-
ради, так и проведение лабораторных и самостоятельных работ. При изучении нового учебного ма-
териала применяются интерактивные мультимедиа средства.   Для контроля полученных знаний и 
умений, сформированности элементов общих компетенций обучающихся, в практическую деятель-
ность используются современные технологии  такие как  компьютерное тестирование в программе 
MyTest. 
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Повышению интереса и  качества подготовки обучающихся способствуют занятия в интерак-
тивной форме используя электронную интерактивную доску Smartboad: 

- Урок-игра«Путешествие на планету Компьютер»; 
- «Эксперт в области информационной безопасности». 
 

 
4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.02. ИНФОРМАТИКА 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения лабораторных занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися 
индивидуальных заданий.  

Умения Знания Методы оценки 

- осуществлять самостоя-
тельный поиск необходимой 
информации для решения 
профессиональных задач; 
- пользоваться современными 
средствами вычис лительной 
техники;  

- основных понятий автома-
тизированной обработки ин-
формации; 
- базовых системных про-
граммных продуктов и пакетов 
прикладных программ; 

Выполнение письменных практических заданий, 
ответы на устные и тестовые вопросы, выполнение 
заданий на компьютере в программных приложени-
ях, работа в сети Интернет 
 
Методы контроля: наблюдение, сравнение выпол-
ненного задания с образцом; экспертная оценка. 
 
Наблюдение за деятельностью обучающегося. 
 
Методы контроля: тестирование, практический, са-
моконтроль. 
 
Принятие решения по оценке: 
1. Устный и письменный ответ на поставленный во-
прос соответствует истине. 
2. Правильно выбирает программное приложение 
для решения поставленной задачи. 
3. Знает меню команд и правильно выбирает опера-
ции в изучаемых пакетах прикладных программ. 
4. Результат практическо го задания соответствует 
требованиям правильности выполнения операций в 
программном приложении. 
5. Даны правильные ответы решения задач в про-
граммных приложениях. 
6. Операции по поиску информации в сети Интернет 
выполнены в правильном порядке и за короткий 
срок. 
7. Создает и использует почтовые сервисы для пере-
дачи информации. 
8. Защищает информацию и компьютер от порчи. 
9. Соблюдает требования ТБ, гигиены и ресурсосбе-
режения при работе со средствами информатизации. 
 
Итоговая аттестация по дисциплине в форме экзаме-
на. 
 
Промежуточная аттестация в форме зачета. 
 
Методы контроля: устный, письменный, тестирова-
ние, практический. 
 

- работать с графической 
оболочкой операционной сис-
темы Windows; 

- использовать прикладные 
программные средства;  
- использовать Интернет для 
поиска информации; 

- работать с электронной по-
чтой; 
 

- мультимедийных техноло-
гий обработки и представления 
информации; 

- компьютерных вычисли-
тельных сетей и сетевых тех-
нологий обработки информа-
ции; 
- порядок оформления тех-
нической документации; 
 

- использовать прикладные 
программные средства;  

- рассчитывать 
экономические показатели; 

- правила оформления тех-
нической и отче тной докумен-
тации;  
- основы управленческого 
учета; 

- порядок оформления тех-
нической документации; 
 

- пользоваться современны-
ми средствами вычис литель-
ной техники; 
- работать с графической 
оболочкой операционной сис-
темы Windows; 
- обеспечивать правильность 
и своевременность оформле-
ния первичных документов; 

- базовых системных про-
граммных продуктов и пакетов 
прикладных программ; 
- правила оформления 
технической и отчетной 
документации;  

 


