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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 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной образовательной 

программы по специальности среднего профессионального обучения 09.02.06 Сетевое и 

системное администрирование в соответствии с ФГОС СПО 09.02.06 Сетевое и системное 

администрирование, утверждѐнным приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации 09 декабря 2016 № 1548, зарегистрированным в Министерстве 

юстиции Российской Федерации 26 декабря 2016 года, регистрационный № 44978, 

входящим в укрупнѐнную группу ТОП-50 09.00.00 Информатика и вычислительная 

техника. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В Результате освоения учебной дисциплины ОП.03 «Информационные технологии» 

обучающийся осваивает элементы профессиональных и общих компетенций: 
 

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 

 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. 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения 

безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 

неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. 

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 

«цифрового следа» ЛР 4 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой ЛР 
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Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении 

всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности. ЛР 15 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Количество часов, отводимое на освоение учебной дисциплины 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

В том числе вариативная часть, направленная на усиление 

обязательной части программы учебной дисциплины. 
 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 32 

в том числе:  

теоретическое обучение 14 

практические занятия 18 

лабораторные работы - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 

Промежуточная аттестация в форме экзамена  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.03 «Информационные технологии» 
 

 

 

 
Наименование 

разделов и тем 

 

 

 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объѐм 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Информация и информационные технологии. Виды программного обеспечения. Технология работы с 

операционными системами 

8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

Тема 1.1. 

Информация и 

информационные 

технологии. 

Содержание учебного материала 4 ОК 09, ОК 10, 

Понятие об информационных системах и информационных технологиях, структура и практические 

примеры. Виды информационных систем на производстве, в науке, образовании. Информация, ее виды и 

свойства, методы кодирования. Способы обработки, передачи и хранения данных. 

Тема 1.2 Виды 

программного 

обеспечения. 

Технология работы с 

операционными 

системами 

Содержание учебного материала 4  

Виды программного обеспечения. Системное ПО, функции операционных систем, сервисное ПО, вирусы 

и антивирусы. Классификация прикладных программ. Технология работы с операционными системами 

семейства Windows, Linux. Назначение, состав и загрузка ОС. Понятие окна. Структура и назначение 

элементов окна. Рабочий стол. Системное меню. Запуск программ. Система помощи (справка). 
Диалоговые окна. Файловая система (файл, имя файла, каталога, папки, имена дисков, путь к файлу). 

Раздел 2. Технологии обработки текстовой и числовой информации. 24 ОК 01, ОК 02, 

Тема 2.1. Технология 

обработки текстовой 

информации 

Содержание учебного материала 2 ОК 04, 

ОК 09, 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. 

Тема 2.2. Текстовый 

процессор Microsoft 

Word 

Содержание учебного материала 2  

1. 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  



7 
 

 3. Вставка объектов в Microsoft Word. Внедрение и связывание документов других приложений. 2  

Тематика практических занятий 6 

1. Ввод и форматирование текста 

2. Работа с таблицами 

3. Работа с рисунками и связными объектами. Работа с колонками в документе 

4. Создание оглавления и нумерация страниц. Работа над структурой документа 

Тема 2.3. Технология 

обработки числовой 

информации. 

Содержание учебного материала 
2 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 
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. 

Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм. 2 

Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев. 

Тематика практических занятий 6 

1 Ввод, редактирование и форматирование данных 

2 Создание простых формул и уравнений. Автозаполнение ячееек и присвоение имѐн диапазону ячеек. 

3 Сортировка данных. Использование фильтров. 
4 Использование функций. Создание диаграмм. 

Раздел 3. Мультимедиа технологии 6 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

Тема 3.1. 

Мультимедиа 

технологии 

Содержание учебного материала 6 

Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать фото, аудио и 

видеоинформацию. Способы создания презентации. Проектирование, добавление объектов, настройка и 

демонстрация презентаций. 

Раздел 4. Работа с графическими редакторами 8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

Тема 4.1 Растровая и 

векторная графика 
Содержание учебного материала 2 

Понятие компьютерной графики. Работа с векторной и растровой графикой. 

Тематика практических занятий 6 

 1 Работа с переходами и анимацией в MS Power Point 

2 Работа с звуком и видео в MS Power Point 

3 Создание презентации на заданную тему. 

4 Подготовка и печать презентации. 
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Самостоятельная работа: 

1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы. 
2. Конспектирование текста, работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными документами, учебно- 

исследовательская работа при самом широком использовании Интернета и других IT-технологий. 

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно- 

практических работ, отчѐтов и подготовка к их защите. 

4  

Всего: 48  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01 ОПЕРАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ И СРЕДЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация рабочей программы дисциплины требует наличия лаборатории 

«Информационных технологий». 

 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

 Персональные компьютеры (CPU 2,4 MHz, RAM 8 Gb, HDD 500 GB); 

 Программы виртуализации Oracle Virtual Box (VMware Workstation); 

 Программа MS Office; 

 Технические средства контроля знаний (компьютерные тесты). 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы: 

 

Основные источники: 

1. Кузин А.В. Чумакова Е.В. Основы работы в Microsoft Office 2013: Учебное пособие. 

М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2017 

2. Серогодский, В.В. Microsoft Office 2016 / Office 365. Полное руководство 

[Электронный ресурс] : рук. / В.В. Серогодский, А.П. Тихомиров, Д.П. Сурин. — 

Электрон. дан. — Санкт-Петербург : Наука и Техника, 2017. — 448 с. — Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/101551. — Загл. с экрана. 

 

Дополнительные источники: 

1. Владимир Пташинский Самоучитель Office 2013. –М.: Издательство Эксмо, 2013. – 288 

с.: ил. 

2. Уоллес Вонг Office 2016 для чайников. - М.: Издательство Вильямс, 2016. – 448 с. ил. 

3. Несен, А.В. Microsoft Word 2010: от новичка к профессионалу [Электронный ресурс] 

— Электрон. дан. — Москва : ДМК Пресс, 2011. — 448 с. — Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/1210. 

4. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ: учебное пособие для студ. учреждений 

сред. проф. образования – 7 –е изд., исп. – М.: Издательский центр «Академия», 2013. - 

352 с. 

5. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студентов учрежд. СПО / Е.В. Михеева. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2013. – 256 с. 

https://e.lanbook.com/book/1210
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.03 «Информационные технологии» 

 

Результаты обучения Критерии оценки 
Формы и 

методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых «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. 

Оценка в рамках 

текущего 

контроля 

результатов 

выполнения 

индивидуальных 

контрольных 

заданий, 

результатов 

выполнения 

практических 

работ, устный 

индивидуальный 

опрос. 

Письменный 

опрос в форме 

тестирования 

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 

 
Экспертное 

наблюдение и 

оценивание 

выполнения 

практических 

работ. 

Текущий 

контроль в 

форме защиты 

практических 

работ 

числовую информацию. 

Применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации. 

Обрабатывать экономическую 

и статистическую 

информацию, используя 

средства пакета прикладных 

программ. 
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