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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 09.02.07 Информационные системы и программирование 

базовой подготовки. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в 

профессиональной подготовке, а также при разработке программ 

дополнительного профессионального образования 

1.2. Место дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: Учебная дисциплина 

«Информационные технологии» принадлежит к общепрофессиональному 

циклу. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 

ПК 1.6 

ПК 4.1 

- 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. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 66 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48 

в том числе:  

теоретическое обучение 30 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

консультация 2 

Промежуточная аттестация проводится в форме 

Дифференцированного зачета 

6 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии» 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 

в часах 

Коды компетенций, 

формированию 

которых 

способствует элемент 

программы 

1 2 3 4 

Введение Техника безопасности. 

Понятие информации и информационных технологий. Особенности информационных 

технологий для людей с ограниченными возможностями здоровья. 

 
2 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 

Тема 1. Общие 

сведения об 

информации и 

информационных 

технологиях 

Содержание учебного материала  

 

 
4 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 

ПК 1.6, ПК 4.1 

1. Способы восприятия и хранения информации. Классификация и задачи 

информационных технологий. Основные устройства ввода/вывода информации. 

Современные smart-устройства. 

2. Операционная система. Назначение. Виды 

3. Антивирусное ПО. Назначение. Виды 

4. Компьютерные сети. Локальные и глобальные. 

Тема 2. 

Дистанционные 

образовательные 

технологии 

Содержание учебного материала  

 

4 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 

ПК 1.6, ПК 4.1 

 

1. Технологии передачи и обмена информацией. Всемирная паутина. Поисковые системы. 

Поиск информации и преобразования ее в формат, наиболее подходящий для восприятия с 

учетом ограничения здоровья. 

2. Дистанционные образовательные технологии. On-line образование: модели, ресурсы, 

технологии. 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

1. Компьютерные средства обучения. 

2. Безопасность, гигиена, эргономика, безопасная работа в Интернет 

 
4 

Самостоятельная работа обучающихся  

4 
1. Компьютерные телекоммуникации 

2. Глобальные компьютерные сети 

3. Современная структура сети 



7  

Тема 3. 

Знакомство и 

работа с офисным 

программным 

обеспечением 

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. Справочно-правовые системы. Поиск информации в СПС КонсультантПлюс и Гарант 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34 

ОК 1, ОК 2, 

ОК 4, ОК 5, 

ОК 9 

ПК 1.6, ПК 4.1 

 

В том числе практических занятий и лабораторных 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. Работа с линейкой. Режим предварительного просмотра 

− Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические 

списки. Форматирование списков. Работа со стилями. Создание стиля 

− Проверка орфографии, грамматики, смена языка, расстановка переносов. Поиск и 

замена текста. Вставка специальных символов. 

− Создание и редактирование таблиц. Сортировка 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 составных 

документов. Слияние документов 

−  Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Создание сносок и примечаний. 

Создание оглавления 

− 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. Работа с научными 

формулами 
− Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и панели 

инструментов. Создание и сохранение документа. Знакомство с элементами окна. 
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 − 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 

− 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. 

− Применение информационных систем СПС КонсультантПлюс и Гарант для 

решения задач в профессиональной деятельности 

  

Самостоятельная работа обучающихся  
6 Создание объектов офисным программным обеспечением 

Поиск информации в справочно-правовых системах 

Консультация 2  

Промежуточная аттестация 6  

Всего 66  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие средства: 

1. Кабинет «Информатики», оснащенный оборудованием и 

техническими средствами обучения: 

• Оборудованное рабочее место преподавателя, для проведения 

лекционных и практических занятий, имеющее доступ к 

информационному пространству БГУ; 

• Посадочные места обучающихся (по количеству 

обучающихся); 

• Компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

• мультимедиа проектор; 

2. Комплект учебно-методической документации по дисциплине, 

расположенный на сервере университета, доступный для обучающихся через 

средства Интернет. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, 

дополнительной литературы. 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к нескольким электронно- 

библиотечным системам (электронным библиотекам) через сайт Научной 

библиотеки Байкальского университета. Доступ к УМК преподавателей вуза 

студенту доступен через его личный портал с сайта университета. 

Федеральные стандарты и нормативные акты: 

1. ГОСТ Р 1.0-2012 Стандартизация в Российской Федерации. Основные 

положения (с Изменением N 1) 

2. ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. «Общие требования к текстовым документам» 

3. ГОСТ 7.32-2001. «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и 

правила оформления» 

4. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Условные обозначения и 

правила выполнения. ГОСТ 19.701-90 (ИСО 5807-85) 

5. Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным 

машинам и организации работы: Санитарно - эпидемиологические правила 

и нормативы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 
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Основная литература: 

1. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — 

Саратов: Профобразование, 2023. — 268 c. — ISBN 978-5-4488-1575-1. — Текст: 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/131404 — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

2. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебник для СПО / И. А. Клочко. — 3-е изд. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 

978-5-4497-2804-3. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/138127 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

3. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — 2-е 

изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-2183-7. — 

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/142224 — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

4. Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии: 

учебное пособие для СПО / А. В. Цветкова. — Саратов: Научная книга, 2019. — 

190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/87074 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

5. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — 

Саратов: Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст: 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86070 — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

6. Основы информационных технологий: учебное пособие / С. В. 

Назаров, С. Н. Белоусова, И. А. Бессонова [и др.]. — 3-е изд. — Москва, Саратов: 

Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар 

Медиа, 2020. — 530 c. — ISBN 978-5-4497-0339-2. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/89454 — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

 

 

https://profspo.ru/books/131404
https://profspo.ru/books/138127
https://profspo.ru/books/142224
https://profspo.ru/books/87074
https://profspo.ru/books/86070
https://profspo.ru/books/89454
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Дополнительная литература: 

1. Дубина, И. Н. Информатика: информационные ресурсы и технологии 

в экономике, управлении и бизнесе: учебник для СПО / И. Н. Дубина, С. В. 

Шаповалова. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 170 c. — ISBN 

978-5-4488-1915-5. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/138126 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Седых, Ю. И. Информационные технологии: учебно-методическое 

пособие для СПО / Ю. И. Седых, В. В. Кургасов. — Липецк: Липецкий 

государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2023. — 119 c. — ISBN 

978-5-00175-1 87-8. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/130965 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

3. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS 

Word и Excel: учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — 

Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-

5-4488-1585-0, 978-5-4497-1972-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/126617 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

4. Колмогорова, С. М. Информатика и информационные технологии. 

Microsoft Office Access : практикум для СПО / С. М. Колмогорова. — Москва: Ай 

Пи Ар Медиа, 2024. — 95 c. — ISBN 978-5-4497-2816-6. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/138379 — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

5. Лапшина, С. Н. Информационные технологии в менеджменте: 

учебное пособие для СПО / С. Н. Лапшина, Н. И. Тебайкина; под редакцией В. В. 

Попкова. — 3-е изд. — Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский 

федеральный университет, 2024. — 83 c. — ISBN 978-5-4488-0462-5, 978-5-7996-

2862-8. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139538 — 

Режим доступа: для авторизир. пользователей 

6. Халеева, Е. П. Информационные технологии: практикум / Е. П. 

Халеева, И. В. Родыгина, Я. Д. Лейзерович. — Саратов: Вузовское образование, 

2020. — 158 c. — ISBN 978-5-4487-0704-9. — Текст: электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/94206 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

7. Кудрявцева, Л. Г. Информационные технологии: практикум / Л. Г. 

Кудрявцева, Р. В. Самолетов. — Саратов: Вузовское образование, 2020. — 80 c. 

https://profspo.ru/books/138126
https://profspo.ru/books/130965
https://profspo.ru/books/126617
https://profspo.ru/books/138379
https://profspo.ru/books/139538
https://profspo.ru/books/94206
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— ISBN 978-5-4487-0729-2. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/97631  — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

8. Башмакова, Е. И. Информатика и информационные технологии. 

Технология работы в MS WORD 2016: учебное пособие / Е. И. Башмакова. — 

Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 90 c. — ISBN 978-5-4497-0515-0. — Текст: 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94204 — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

9. Башмакова, Е. И. Информатика и информационные технологии. Умный 

Excel 2016: библиотека функций: учебное пособие / Е. И. Башмакова. — Москва: 

Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 109 c. — ISBN 978-5-4497-0516-7. — Текст: 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94205 — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

10. Белаш, В. Ю. Информационно-коммуникационные технологии : учебно-

методическое пособие для СПО / В. Ю. Белаш, А. А. Салдаева. — Саратов, 

Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-

1363-4, 978-5-4497-1401-5. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/111182 — Режим доступа: для авторизир. пользователей 
 

Электронные ресурсы: 

1. CNews. Интернет-портал и одноименный ежемесячный журнал, 

посвященные телекоммуникациям, информационным технологиям, 

программному обеспечению и компьютерным играм 

http://www.cnews.ru. 

2. «Журнал сетевых решений/LAN» http://www.osp.ru/lan. 

3. «Мир ПК» http://www.osp.ru/pcworld. 

4. Компьютерра. Еженедельная газета. 

5. Персональный компьютер сегодня. PC Magazine / RussianEdition. 

https://profspo.ru/books/97631
https://profspo.ru/books/94204
https://profspo.ru/books/94205
https://profspo.ru/books/111182
http://www.cnews.ru/
http://www.osp.ru/lan
http://www.osp.ru/pcworld
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы оценки 

Умения: 

- работать с программными 

средствами универсального 

назначения, соответствующими 

современным требованиям; 

- осуществлять выбор способа 

представления информации в 

соответствии с учебными задачами; 

- иллюстрировать учебные работы с 

использованием средств 

информационных технологий; 

- использовать альтернативные 

средства коммуникации в учебной 

и будущей профессиональной 

деятельности; 

- использовать специальные 

информационные и 

коммуникационные технологии в 

индивидуальной и коллективной 

учебной и будущей 

профессиональной деятельности; 

 использовать приобретенные 

знания и умения в учебной и 

будущей профессиональной 

деятельности для эффективной 

организации индивидуального 

информационного пространства. 
Знания: 

- основы современных 

информационных технологий 

переработки и преобразования 

текстовой, табличной, графической 

и другой информации; 

- современное состояние уровня и 

направлений развития технических 

и программных средств 

универсального и специального 

назначения; 

- приемы поиска информации и 

преобразования ее в формат, 

наиболее подходящий для 

восприятия с учетом ограничений 

здоровья. 

 

«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. 

• Компьютерное 

тестирование на знание 

терминологии по теме 

• Контрольная 

работа 

• Самостоятельная 

работа. 

• Защита реферата 

• Семинар• 

• Наблюдение за 

выполнением 

практического задания. 

(деятельностью студента) 

• Оценка выполнения 

практического задания 

(работы) 

• Подготовка и 

выступление с докладом, 

сообщением, презентацией 

• Решение 

ситуационной задачи 

 


