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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 
Учебная дисциплина ОП.03 «Информационные технологии» является частью 

общепрофессионального цикла основной образовательной программы (далее ООП) в 
соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.06 Сетевое и системное 

администрирование. 

 
1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

По итогам освоения дисциплины, обучающиеся должны продемонстрировать 
результаты обучения, соотнесённые с результатами освоения ООП СПО, приведенные в  

таблице. 
 

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. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 
 74 

в том числе: 

 теоретическое обучение 17 

 практические занятия 40 

 лабораторные занятия не предусмотрено 

 курсовая работа (проект) не предусмотрено 

 самостоятельная работа 17 

 консультации не предусмотрено 

 промежуточная аттестация – 
Дифференцирован 

ный зачет 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объём в часах Коды 

компетенций, 

формированию 

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

работы с операционными системами 

10 
ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6 

 

 
Тема 1.1. Информация 

и информационные 
технологии. 

Содержание учебного материала  
 

2 
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. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ Не предусмотрена 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

 

 

Тема 1.2 Виды 
программного 
обеспечения. 

Технология работы с 
операционными 

системами 

Содержание учебного материала 2 
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). 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

1 Технология работы с операционными системами семейства Windows 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Раздел 2. Технологии обработки текстовой и числовой информации. 52 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, 

 

 
Тема 2.1. Технология 
обработки текстовой 

информации 

Содержание учебного материала 2 

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. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ Не предусмотрена 

Самостоятельная работа обучающихся 2 



Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объём в часах Коды 

компетенций, 

формированию 

Тема 2.2. Текстовый 

процессор Microsoft 

Word 

Содержание учебного материала 3  

. 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. 

. Вставка в документ рисунков, формул, диаграмм и таблиц, созданных в других 
режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение 
вставленных объектов 

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

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

1. Настройка панели инструментов, ленты, авто сохранение 
2. Копирование, удаление, выделение, перемещение текста, перемещение по 

документу 
3. Настройки параметров страницы, колонтитулы, поля, примечания 
4. Работа со стилями 

5. Форматирование текста 
6. Списки, формирование и настройка 

7. Таблицы в тексте, создание и оформление 
8. Вставка объектов 
9. Работа с рисунками и изображениями в тексте 

10. Оформление автоматического оглавления, переносы, проверка орфографии 
11. Работа с шаблонами 

22 

Самостоятельная работа обучающихся 4 

 

 
Тема 2.3. Технология 

обработки числовой 

информации. 

Содержание учебного материала 4 

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. 

Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев. 



Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объём в часах Коды 

компетенций, 

формированию 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ 

1. Настройка панели инструментов, ленты и окна в табличном редакторе 
2. Форматирование ячеек, создание и переименование, копирование листов, 

авто заполнение 
3. Ввод и редактирование формул 

4. Работа со стандартными функциями 
5. Работа с диаграммами 
6. Работа с макросами 

12  

Самостоятельная работа обучающихся 3 

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

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, 

 

 

Тема 3.1. 

Мультимедиа 
технологии 

Содержание учебного материала 2 

Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать фото, 
аудио и видеоинформацию. Способы создания презентации. Проектирование, добавление 
объектов, настройка и демонстрация презентаций. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 
Создание презентаций 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Раздел 4. Работа с графическими редакторами 6 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, 

 
 

Тема 4.1 Растровая и 
векторная графика 

Содержание учебного материала 2 
Понятие компьютерной графики. Работа с векторной и растровой графикой. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 
Работа в Microsoft Office Power Point 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Всего: 74  
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие 

специальные помещения: 

Кабинет информационных технологий, оснащенный оборудованием: количество 

посадочных мест – 25 , стол для преподавателя 1 шт., стул для преподавателя 1 шт., компьютерный 

стол 20 шт., персональный компьютер ПК i3 2120/500Gb/4Gb 20 шт., 

мультимедийный комплект: проектор, интерактивная доска Elite Panaboard UBT-T880W 1 

шт., звуковые колонки 1 шт., доска маркерная меловая комбинированная 1 шт., информационный 

стенд 2 шт., дидактические пособия. 

ПО: 1. Windows 7(профессиональная лицензия, ООО "Битроникс Владивосток" 

Контракт№ 0320100030814000018-45081 от 09.09.14 № 48609744, №62096196, № 48958910, 

№ 45829305, бессрочно); 

2. MS Office 2010 pro (лицензия № 48958910, № 47774898 , бессрочно); 

3. Autodesk AutoCAD 2019 Edu (свободное); 

4. visual c++ 2008 express edition (свободное), 

5. oracle vm virtualbox (свободное), 

6. cisco packet tracer (свободное), 

7. mocrosoft SQL server 2008 (свободное), 

8. k-lite codec pack (свободное), 

9. visual studio 2008 (свободное) 

 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд имеет печатные и/или электронные 

образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в 

образовательном процессе 

Основная литература 

1. Информационные технологии : учебное пособие / Л.Г. Гагарина, Я.О. Теплова, 
Е.Л. Румянцева, А.М. Баин / под ред. Л.Г. Гагариной. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 

2019. — 320 с. — Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/1018534 (дата обращения: 02.03.2020) 

2. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и 
доп. — М.: Юрайт, 2020. — 327 с. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450686 (дата обращения: 02.03.2020). 

 
Дополнительные источники 

 

1. Информационные технологии в 2 т. Том 1 , Том 2: учебник для среднего 
профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; под 
редакцией В. В. Трофимова. — М.: Юрайт, 2019. — 238 с. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт  
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/433802 (дата обращения: 02.03.2020). 

2. Мамонова, Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — М.: Юрайт, 2019. — 178 
с. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/442300 (дата 
обращения: 02.03.2020). 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

Результаты обучения Критерии оценки 
Формы и методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых 
в рамках дисциплины: 

 
«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. 

Оценка в рамках текущего 

контроля результатов 

выполнения 

индивидуальных 

контрольных заданий, 

результатов выполнения 

практических работ, 

устный индивидуальный 

опрос. 

Письменный опрос в 

форме тестирования 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. 

 «Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения не 

сформированы, выполненные учебные 

задания содержат грубые ошибки. 

 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 
дисциплины: 

 

Обрабатывать текстовую и 

числовую информацию. 

Применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации. 

 Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ. 

Текущий контроль в 

форме защиты 

Обрабатывать экономическую 

и статистическую 

информацию, используя 

средства пакета прикладных 

программ. 

 практических работ 

 


