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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ   

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   

ОП.01 ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

  

1.1. Место дисциплины в структуре образовательной программы:   

 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

квалифицированных рабочих и служащих (образовательной программы) в соответствии с ФГОС по 

профессии СПО 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания. 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ПК1.1,  

ПК 1.2,  

ПК 1.3,  

ПК 1.4,  

ПК 1.5,  

ПК 1.6, 

ПК1.7,  

ОК 02. 

 

использовать программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; 

использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

обрабатывать текстовую и 

табличную информацию; 

использовать деловую графику и 

мультимедиаинформацию;  

использовать технологии сбора, 

размещения, хранения, 

накопления, преобразования и 

передачи данных; 

обрабатывать текстовую и 

числовую информацию; 

применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации; 

обрабатывать информацию, 

используя средства пакетов 

прикладных программ. 

понятие информационных систем 

и информационных технологий, 

автоматизированной обработки 

информации; 

основные правила и методы 

работы с пакетами прикладных 

программ; 

возможности сетевых технологий 

работы с информацией; 

методы и средства сбора, 

обработки, хранения, передачи и 

накопления информации; 

принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа 

теоретические основы, виды и 

структуру баз данных; 

принципы классификации и 

кодирования информации;  

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления результатов 

поиска информации;  

основы современных систем 

управления базами данных. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вид учебной работы  Объем часов  

Объем образовательной программы учебной дисциплины  72 

В т.ч. в форме практической подготовки  16 

в т. ч.:   

теоретическое обучение  24 

практические занятия  24 

лабораторные работы 12 

самостоятельная работа   6 

Промежуточная аттестация: экзамен  6 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч. / 

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки 6/2 ПК1.1,  

ПК 1.2,  

ПК 1.3,  

ПК 1.4,  

ПК 1.5,  

ПК 1.6,  

ПК1.7,  

ОК 02. 

 

Тема 1.1. Виды и 

свойства 

информации 

Содержание учебного материала 4/2 

Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. 

Основные форматы текстовых, графических, аудио и видеофайлов. 2 

Классификация информационных технологий. 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Лабораторная работа № 1. Конвертирование и сохранение файлов в различных 

форматах 
2 

Самостоятельная работа обучающихся * 

Тема 1.2. Базовые 

информационные 

процессы, их 

характеристика и 

модели 

Содержание учебного материала  2 

Извлечение информации. Транспортирование информации. Обработка информации. 

Режимы обработки данных. Способы обработки данных 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий  

Самостоятельная работа обучающихся  * 

Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов 28/6 

Тема 2.1. 

Основные 

технологии 

разработки 

текстовых 

документов  

Содержание учебного материала  14/2 

1. Основные правила и методы разработки служебных документов. 

4 
2. Настройка режимов отображения документов и параметров страницы. 

3. Редактирование и форматирование документов. Подготовка шаблонов 

документов. 
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4. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы. 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

Практические занятия № 1.  

Создание и форматирование текстовых документов из заданных фрагментов, в том 

числе многостраничных. Подготовка и сохранение шаблонов документов. Вставка 

таблиц и графических элементов в текстовые документы 

8 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Тема 2.2 

Применение 

электронных 

таблиц 

Содержание учебного материала  14/4 

1. Основные встроенные функции электронных таблиц. 

2 2. Обработка числовых данных средствами электронных таблиц. 

3. Построение диаграмм и графиков. 

В том числе практических и лабораторных занятий 10 

Лабораторная работа № 2. Создание и заполнение электронных таблиц на основе 

представленных данных. Фильтрация и группировка данных в электронных 

таблицах. 

2 

Практические занятия № 2. Вычисления в электронных таблицах. Построение 

графиков и диаграмм в электронных таблицах. Анимированные графики. 
8 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов 8/4 

Тема 3.1. 

Современные 

мультимедийные 

ресурсы  

Содержание учебного материала  4/2 

1. Классификации и сферы применения мультимедийных ресурсов. 

2 2. Образовательные ресурсы 

3. Бизнес-приложения 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Лабораторная работа № 3. Подготовка презентации по образовательным ресурсам с 

добавлением мультимедийных эффектов. 
2 

Самостоятельная работа обучающихся  
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Тема 3.2. 

Применение веб-

технологий 

Содержание учебного материала  4/2 

1. Основные поисковые системы. Правила использования информационного 

контента. 2 

2. Основные сервисы и методы публикации информации в сети. 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Лабораторная работа № 4. Поиск и систематизация заданной информации. 

Подготовка материалов для размещения в сети. Выбор сервиса и публикация 

материалов в сети. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных 24/4 

Тема 4.1. 

Основные 

принципы 

хранения 

информации в 

базах данных 

Содержание учебного материала  12/2 

Основные понятия баз данных: реляционные таблицы, установление связей между 

таблицами. 
6 

В том числе практических и лабораторных занятий 6 

Практические занятия № 3. Создание базы данных. Установление связей между 

таблицами. 
4 

Лабораторная работа № 5. Обновление информации в базе данных. 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 4.2. 

Обработка и 

обновление 

информации в 

таблицах баз 

данных 

Содержание учебного материала  12/2 

Понятие формы и запроса. Конструктор запросов. Формирование отчета по 

заданным параметрам. 
4 

В том числе практических и лабораторных занятий 6 

Практические занятия № 4. Создание форм, запросов и отчетов. 4 

Лабораторная работа № 6. Изменение и сохранение форм, запросов и отчетов для 

заданной базы данных. 
2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Промежуточная аттестация 6  

Всего: 72  
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 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения:  

Лаборатория «Информационных технологий» 

Аудитория для лекционных и практических занятий, текущего контроля и промежуточной 

аттестации. 

Аудитория оснащена мультимедийным оборудованием (проектор, экран, акустическая система), 

техническими средствами обучения (10 ПК с лицензионным программным обеспечением), имеется 

выход в сеть интернет и доступ в электронную информационно-образовательную среду СамГТУ, 

комплект учебно-методических материалов по темам и разделам по дисциплине «Основы 

информационных технологий». 

 Оборудована специализированной мебелью: столы и стулья для обучающихся, стол и стул для 

преподавателя, аудиторная доска.  

Кабинет для самостоятельной и воспитательной работы 

оснащен техническими средствами обучения (4 ноутбука с лицензионным программным 

обеспечением), имеется выход в сеть интернет и доступ в электронную информационно-

образовательную среду СамГТУ. 

оборудован специализированной мебелью: столы и стулья для обучающихся, стол и стул для 

преподавателя. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы  

Для реализации программы библиотечный фонд филиала имеет электронные образовательные и 

информационные ресурсы для использования в образовательном процессе.  

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Жилко, Е. П. Информатика. Часть 1 : учебное пособие для СПО / Е. П. Жилко, Л. Н. Титова, 

Э. И. Дяминова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 182 c. — ISBN 

978-5-4488-0873-9, 978-5-4497-0637-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/97411 (дата 

обращения: 20.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей  

2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное 

пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — Саратов : Профобразование, 2021. — 111 c. — 

ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104886 (дата обращения: 

20.02.2024). — 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 (дата обращения: 12.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

4. Волик, М. В. Разработка базы данных в Access : учебное пособие / М. В. Волик. — Москва : 

Прометей, 2021. — 88 c. — ISBN 978-5-00172-123-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
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https://profspo.ru/books/125626 (дата обращения: 19.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

 

3.2.2. Дополнительные источники:  

1. Информационные технологии : учебник / Ю. Ю. Громов, И. В. Дидрих, О. Г. Иванова [и 

др.]. — Тамбов : Тамбовский государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2015. — 260 

c. — ISBN 978-5-8265-1428-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/63852 

(дата обращения: 20.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Логунова, О. С. Информатика. Курс лекций / О. С. Логунова. — 3-е изд. — Москва, 

Вологда : Инфра-Инженерия, 2022. — 164 c. — ISBN 978-5-9729-0831-8. — Текст : электронный // 

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

https://profspo.ru/books/124211 (дата обращения: 20.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

3. 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 // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87074.html (дата обращения: 20.02.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

4. Гранкин, В. Е. Обработка информации в электронных таблицах средствами редактора 

OpenOffice Calc : практикум / В. Е. Гранкин. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2022. — 100 c. — ISBN 

978-5-4497-1466-4. — Текст : электронный // ЭБС PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/117035 (дата обращения: 12.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей 

5. Мезенцева, Е. М. Операционные системы : лабораторный практикум / Е. М. Мезенцева, О. 

С. Коняева, С. В. Малахов. — Самара : Поволжский государственный университет 

телекоммуникаций и информатики, 2017. — 214 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // 

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

https://profspo.ru/books/75395 (дата обращения: 20.02.2024). — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей  

 

3.2.3 Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «интернет» 

1. https://intuit.ru/ - образовательный проект «Национальный Открытый Университет 

«ИНТУИТ»  

2. https://www.informio.ru/– электронный справочник ИНФОРМИО 

3. http://www.edu.ru/ - федеральный портал «Российское образование» 

4. https://edu.sirius.online/#/ - Сириус.Курсы — онлайн-школа дополнительного образования 

5. https://resh.edu.ru/subject/19/ - российская электронная школа. Видеоуроки и тренажёры по 

всем учебным предметам 

6. http://school-collection.edu.ru/ - единая коллекция цифровых образовательных ресурсов 

 

http://www.edu.ru/
https://edu.sirius.online/#/
https://resh.edu.ru/subject/19/
http://school-collection.edu.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ   

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знания: 

понятие информационных систем и 

информационных технологий, 

автоматизированной обработки 

информации; 

основные правила и методы работы 

с пакетами прикладных программ; 

возможности сетевых технологий 

работы с информацией; 

методы и средства сбора, 

обработки, хранения, передачи и 

накопления информации; 

принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа; 

теоретические основы, виды и 

структуру баз данных; 

принципы классификации и 

кодирования информации;  

номенклатуру информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления результатов 

поиска информации; 

основы архитектуры аппаратных 

средств;  

принципы функционирования 

аппаратных средств 

вычислительной техники; 

принципы работы операционных 

систем;  

основы современных систем 

управления базами данных. 

Не менее 60% верных 

ответов 

Тестирование 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Умения:  

использовать программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; 

использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

  

Результаты выполнения 

заданий соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям. 

При выполнении заданий 

использованы 

 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Экспертное 
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 обрабатывать текстовую и 

табличную информацию; 

использовать деловую графику и 

мультимедиа информацию;  

использовать технологии сбора, 

размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных; 

обрабатывать текстовую и 

числовую информацию; 

применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации; 

обрабатывать информацию, 

используя средства пакетов 

прикладных программ. 

рациональные методы и 

средства обработки 

информации. 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы 
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