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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа дисциплины является частью основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.07 Информационные системы и 
программирование укрупнённой группы специальностей 09.00.00 Информатика и 
вычислительная техника. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: 
Дисциплина ОП.03 Информационные технологии является дисциплиной 

профессионального цикла ПООП. Освоение дисциплины ОП.03 Информационные технологии 
основывается на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплины Информатика при 
освоении программы среднего общего образования. В процессе изучения учебной дисциплины 
ОП.03 Информационные технологии  подчеркивается связь с такими дисциплинами как ОП 02. 
Архитектура компьютерных систем. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
КодПК, ОК Умения Знания 
ОК 1, ОК 2, 
ОК 4, ОК 5, 
ОК 9, ОК 10, 
ПК 5.1, 5.2, 
5.6, ПК 6.3,  

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.  

Изучение дисциплины ОП. 01 Операционные системы и среды направлено на формирование  
        компетенций: 
  

К
о
д

  
к

о
м

п
ет

ен
ц

и
и

  
Формулировка 
компетенции 

 
Знания, умения 1 

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным контекстам  

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном контексте; 
анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные 
части; определять этапы решения задачи; выявлять и 
эффективно искать информацию, необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
составить план действия; определить необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы в профессиональной и 
смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать 
результат и последствия своих действий (самостоятельно или с 
помощью наставника) 

                                                                 
1Приведенные знания и умения имеют рекомендательный характер и могут быть скорректированы в 
зависимости от профессии (специальности) 
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Знания: актуальный профессиональный и социальный 
контекст, в котором приходится работать и жить;  основные 
источники информации и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных 
областях; методы работы в профессиональной и смежных 
сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки 
результатов решения задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Осуществлять поиск, 
анализ и 
интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

Умения: 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 

Знания: номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной деятельности; приемы 
структурирования информации; формат оформления 
результатов поиска информации 

ОК 04 Работать в коллективе 
и команде, эффективно 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами. 

Умения: организовывать работу коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в 
ходе профессиональной деятельности 
Знания: психологические основы деятельности коллектива, 
психологичес кие особенности личности; основы проектной 
деятельности  

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

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять 
документы по  профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 
коллективе  

Знания: особенности социального и культурного контекста; 
правила оформления документов и построения устных 
сообщений. 

ОК 09 Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

Умения: применять средства информационных технологий 
для решения профессиональных задач; использовать 
современное программное обеспечение 

Знания: современные средства и устройства информатизации; 
порядок их применения и программное обеспечение в 
профессиональной деятельности 

ОК 10 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках. 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы (профессиональные и 
бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 
темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 
профессиональные темы; строить простые высказывания о 
себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 
обосновывать и объяснить свои действия (текущие и 
планируемые); писать простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие профессиональные темы 
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Знания: правила построения простых и сложных предложений 
на профессиональные темы; основные общеупотребительные 
глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический 
минимум, относящийся к описанию предметов, средств и 
процессов профессиональной деятельности; особенности 
произношения; правила чтения текстов профессиональной 
направленности 

 
ПК 5.1. Собирать исходные данные для разработки проектной документации на 
информационную систему. 
ПК 5.2. Разрабатывать проектную документацию на разработку информационной системы 
в соответствии с требованиями заказчика. 
ПК 5.6. Разрабатывать техническую документацию на эксплуатацию информационной 
системы. 
ПК 6.3. Разрабатывать обучающую документацию для пользователей информационной 
системы.   
 
 
 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объем часов 
Объем образовательной программы учебной дисциплины 60 
в том числе: 
теоретическое обучение 30 
практические занятия (в том числе ):  18 

Тема 1. Общие сведения об информации и информационных технологиях 2 
Тема 2. Знакомство и работа с офисным ПО. 10, 16 

Самостоятельная работа  4 
Консультации  4 
Промежуточная аттестация в третьем семестре в форме экзамена 6 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
Наименование 
разделов и тем 

Соде ржание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем в 
часах 

Коды компетенций, 
формированию 

которых способствует 
элемент программы 

Тема 1. Общие 
сведения об 
информации и 
информационных 
технологиях 

Соде ржание учебного материала 

6 

ОК 01 
Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным контекстам 
ОК 02 
Осуществлять поиск, 
анализ и интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 
ОК 04 
Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами. 
ОК 05 
Осуществлять устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном языке с 
учетом особенностей 
социального и 
культурного контекста. 
ОК 09 
Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

1. Понятие информации и информационных технологий. Способы восприятия и хранения. 
Классификация и задачи информационных технологий. Основные устройства ввода/выво да 
информации. Современные smart-ус тройства. 2. Операционная система. Назначение. Виды 3. 
Антивирусное ПО. Назначение. Виды 4. Компьютерные сети. Локальные и глобальные. 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Тема 2. Знакомство 
и работа с 
офисным ПО. 

Соде ржание учебного материала 20 

1. Текстовый процессор. Создание  и форматирование документа. Разметка страницы, шрифты, списки, 
таблицы, специальные возможности. 2. Табличный процессор. Создание книг, форматирование, 
специальные возможности. Формулы VB (макросы) 3. Программа подготовки презентаций. Создание 
слайдов. Оформление, ссылки, анимация. Формулы VB (макросы) 4. Понятие компьютерной графики. 
Понятие растровой графики, векторной графики и трёхмерной графики. Рабо та в 
многофункциональном графическом редакторе 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
 

10 

1.Компьютерные телекоммуникации 
18 2. Глобальные компьютерные сети 

3. Современная структура сети 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 

6 

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовить сообщения на темы:  
1.Информационные процессы. 
2.История развития компьютерной графики 
Привести примеры существующих систем автоматизации 
Представить в компьютерном виде  План компьютерного класса с локальной сетью 
Перечислить виды деятельности использующие базы данных 

4 

Примерный перечень практических работ:  
 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. Рабо та с линейкой. Режим предварительного просмотра  

 Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические спис ки. Форматирование списков. 
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Работа со стилями. Создание стиля  

 Проверка орфографии, грамматики, смена языка, расстановка переносов. Поиск и замена текста. Вставка 
специальных символов.  

 Создание и редактирование таблиц. Сор тировка таблиц. Вычисления в таблицах. Преобразование текста в таблицу  

 Управление  просмотром документов. Просмотр и перемещение внутри документа. Переход по закладке. 
Использование гиперссылок  

 Оформление документа. Создание титульного листа. Создание списка литературы  

 Страницы и разделы документа Разбивка документа на страницы. Разрывы страниц. Нумерация страниц  
 Колончатые тексты. Внесение исправлений в текст. Создание сос тавных документов. Слияние документов 10. 

Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Создание сносок и примечаний. Создание  оглавления  
 Работа с рисунками в документе. Вставка рисунков. Сос тавление блок-схемы. Переупорядочивание слоев рисунка и 

вращение фигур. Создание рисунка-подложки для текста. Управление обтеканием рисунка текстом. Работа с 
научными формулами  

 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 ре дактирование данных, 
установка ширины столбцов, использование автозаполнения, ввод формул для ячеек смежного/несмежного 
диапазона, копирование формул на смежные/несмежные ячейки  

 Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками. Графические объекты, макросы. Создание графических 
объектов с помощью вспомогательных приложений  

 Оформление итогов и создание сводных таблиц  
 Назначение системы подготовки презентации. Знакомство с  программой.  
 Разработка презентации: макеты оформления и разметки.  
 Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и видеофрагментов. Анимация объектов. Создание 

автоматической презентации  
 Создание управляющих кнопок. Сохранение  и подготовка презентации к демонстрации  
 Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе.  

ОК 10 
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках. 
 

Всего: 48 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Материально-техническое обеспечение 
 Реализация программы учебной дисциплины ОП.03 Информационные 
технологии осуществляется в  учебном кабинете №6 Информатики. 

Кабинет «Информатики», оснащенный оборудованием и техническими средствами 
обучения:  

- рабочее место преподавателя; 
- посадочные места обучающихся (по количеству обучающихся);  
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты); 
- тематические папки дидактических материалов; 
- комплект учебно-методической документации; 
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся. 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением; 
- мультимедиапроектор. 

 
Оборудование учебного кабинета  Информатики: 
- рабочее место преподавателя (оборудованное персональным компьютером с 
лицензионным программным обеспечением, соответствующим разделам программы и 
подключенным к сети Internet и средствами вывода звуковой информации); 
- компьютерные столы и стулья – 15 комплектов. 
Технические средства обучения: 
- мультимедиа проектор 1; 
- экран проекционный 1; 
- компьютеры – 15шт.; 
-  принтер 1; 
- программное обеспечение Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Microsoft Office 
PowerPoint, Microsoft Office Publisher, Fine Reader 
- учебно-методический комплекс учебной дисциплины ОП.03 Информационные 
технологии 
Организационно-правовая и планово-отчетная документация кабинета: 
- Положение об учебном кабинете 
- Должностная инструкция заведующего учебным кабинетом 
- Должностная инструкция преподавателя 
- Инструкция по охране труда для преподавателя 
- Паспорт учебного кабинета 
- План-отчёт работы кабинета 
- Журнал регистрации инструктажа по охране труда при проведении лабораторных и 
практических работ согласно учебного плана  
 
Комплексное учебно-методическое обеспечение  
- Комплекс мультимедиа презентаций по темам курса; 
- Курс лекций; 
- Методическое сопровождение лабораторных работ. 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Основные источники: 
 

1. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии. ОИЦ 
«Академия», 2014. 

2. Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной 
деятельности: учебник / Филимонова Е.В. — Москва: КноРус, 2021.  
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Интернет – ресурсы: 
1. www.microsoft.com/ru 
2. http://ru.wikipedia.org/ 

3.3. Организация образовательного процесса 
Организация учебного занятия по дисциплине ОП.12  Информационные 

технологии включает как  традиционную форму информационной и обзорной лекции, 
которые сопровождаются элементами рабочей тетради, так и проведение лабораторных и 
самостоятельных работ. При изучении нового учебного материала применяются 
интерактивные мультимедиа средства.   Для контроля полученных знаний и умений, 
сформированности элементов общих компетенций обучающихся, в практическую 
деятельность используются современные технологии  такие как  компьютерное 
тестирование в программе MyTest.Повышению интереса и  качества подготовки 
обучающихся способствуют занятия в интерактивной форме используя электронную 
интерактивную доску Smartboad: 
- Урок-игра«Путешествие на планету Компьютер»; 
- «Эксперт в области информационной безопасности». 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Код ПК, ОК, ЛР  Умения Знания Методы оценки 

ОК 01 
Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным 
контекстам 

- распознавать задачу 
и/или проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать задачу 
и/или проблему и 
выделять её 
составные части; 
определять этапы 
решения задачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи и/или 
проблемы; 
составить план 
действия; определить 
необходимые 
ресурсы; 

 владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
реализовать 
составленный план; 
оценивать результат 
и последствия своих 
действий 
(самостоятельно 
или с помощью 
наставника) 

- актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и ресурсы 
для решения задач и 
проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
 алгоритмы 

выполнения работ в 
профессиональной 
и смежных 
областях; методы 
работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
структуру плана для 
решения задач; 
порядок оценки 
результатов 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 

• 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…. 
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ОК 02 
Осуществлять поиск, 
анализ и 
интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 
 

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 

номенклатура 
информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования 
информации; формат 
оформления 
результатов поиска 
информации 

ОК 04 
Работать в коллективе 
и команде, 
эффективно 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами. 
 

организовывать 
работу коллектива и 
команды; 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности 

психологические 
основы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности личности; 
основы проектной 
деятельности 

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

грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять документы 
по профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем коллективе 

особенности 
социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений. 

ОК 09 
Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 
 

применять средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; использовать 
современное 
программное 
обеспечение 
 

современные средства 
и устройства 
информатизации; 
порядок их 
применения и 
программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности 
 

ОК 10 понимать общий правила построения 
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Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках. 
 

смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные и 
бытовые), понимать 
тексты на базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на знакомые 
общие и 
профессиональные 
темы; строить простые 
высказывания о себе и 
о своей 
профессиональной 
деятельности; кратко 
обосновывать и 
объяснить свои 
действия (текущие и 
планируемые); писать 
простые связные 
сообщения на 
знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы 
 

простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 
темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, относящийся 
к описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности 
 

 


