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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

 

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные 

технологии» является частью основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.06 Сетевое и системное 

администрирование. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной 

образовательной программы 

 

Учебная дисциплина ОП.03 «Информационные технологии» 

принадлежит к общепрофессиональному циклу. 

 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- обрабатывать текстовую и числовую информацию; 

- применять мультимедийные технологии обработки и представления 

информации; 

- обрабатывать экономическую и статистическую информацию, 

используя средства пакета прикладных программ. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

- 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. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся осваивает 

элементы общих и профессиональных компетенций: 

Код Наименование общих компетенций 

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. 
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ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке. 

ПК 3.1. Устанавливать, настраивать, эксплуатировать и обслуживать технические и 

программно-аппаратные средства компьютерных сетей. 

ПК 3.5. Организовывать инвентаризацию технических средств сетевой 

инфраструктуры, осуществлять контроль оборудования после его ремонта. 

ПК 3.6. Выполнять замену расходных материалов и мелкий ремонт периферийного 

оборудования, определять устаревшее оборудование и программные средства 

сетевой инфраструктуры. 

ПК 5.2. Разрабатывать предложения по совершенствованию и повышению 

эффективности работы сетевой инфраструктуры. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы   48 

в том числе: 

теоретическое обучение 10 

лабораторные работы (если предусмотрено) 32 

практические занятия (если предусмотрено) - 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

контрольная работа 1 

Самостоятельная работа  3 

Зачетное занятие 2 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Уровень 

освоения 

Объем 

часов 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 5 

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

работы с операционными системами 

 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, ПК 5.2 

Тема 1.1. 

Информация и 

информационные 

технологии. 

Содержание учебного материала   

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. 

1 

2 

Самостоятельная работа обучающихся по теме «Современные виды 

информационных технологий» 

3 
3 

Тема 1.2 Виды 

программного 

обеспечения. 

Технология работы с 

операционными 

системами 

Содержание учебного материала   

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). 

1,2,3 

2 

Тематика лабораторных работ: 

4 1. Технология работы с операционной системой семейства Windows. 

2. Технология работы с операционной системой семейства Linux. 

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

Тема 2.1. Технология Содержание учебного материала  1,2,3 2 
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обработки текстовой 

информации 

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. Текстовый 

процессор Microsoft Word. 

 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, ПК 5.2 

Тематика лабораторных работ: 

12 

3. 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. 

4. Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. 

Автоматические списки. Форматирование списков. Работа со стилями. 

Создание стиля. 

5. Создание и редактирование таблиц. Сортировка таблиц. Вычисления 

в таблицах. Преобразование текста в таблицу. 

6. 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.  

7. Колончатые тексты. Внесение исправлений в текст. Проверка 

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

замена текста. Вставка специальных символов. Создание составных 

документов. Слияние документов. 

8. Оформление документа. Создание титульного листа. Создание списка 

литературы. Разбивка документа на страницы. Разрывы страниц. 

Нумерация страниц. Колонтитулы. Размещение колонтитулов. Создание 

сносок и примечаний. Создание оглавления. 

Тема 2.2. Технология 

обработки числовой 

информации. 

Содержание учебного материала  1,2,3 

2 

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. 
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Диаграммы и графики. Поиск и фильтрация данных. 

Тематика лабораторных работ: 

8 

9. Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. 

Меню и панели инструментов. Создание и сохранение документа. 

Знакомство с элементами окна. 

10. 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. 

11. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых 

диаграмм. 

12. Обеспечение поиска и фильтрации данных по различным критериям. 

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

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10, 

ПК 3.1, ПК 3.5 

ПК 3.6, ПК 5.2 

Тема 3.1. 

Мультимедиа 

технологии 

Содержание учебного материала  1,2,3 

1 

Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие 

обрабатывать фото, аудио и видеоинформацию. Способы создания 

презентации. Проектирование, добавление объектов, настройка и 

демонстрация презентаций. 

Тематика лабораторных работ: 

4 

13. Программа подготовки презентаций. Создание слайдов. Оформление, 

ссылки, анимация. 

14. Добавление объектов, рисунков,  аудио- и видеофрагментов. 

Настройка и демонстрация презентаций. 

Тема 3.2. Растровая и 

векторная графика 

Содержание учебного материала 1,2,3 

1 Понятие компьютерной графики. Понятие растровой графики, векторной 

графики и трёхмерной графики.  

Тематика лабораторных работ: 

4 

15. Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе 

CorelDraw. 

16. Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе 

Photoshop. 
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 Контрольная работа по созданию комплексного документа  1  

Дифференцированный зачет 2  

Всего: 48  

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (воспроизведение информации, узнавание (распознавание), объяснение ранее изученных объектов, 

свойств и т.п.);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (самостоятельное планирование и выполнение деятельности, решение проблемных задач). 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

  

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета 

«Информатики».  

Оборудование учебного кабинета «Информатики»:  

- 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. 

Технические средства обучения:  

- компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

- мультимедиапроектор. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники (печатные издания): 

1. Михеева Е. В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности. – М., 2013 

 

Дополнительные источники (печатные издания): 

1. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные 

технологии. –М.: ОИЦ «Академия», 2014 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности. Технические специальности: учеб. для студентов учрежд. СПО 

/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. - М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 

416 с. 

3. 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. 

4. Пакеты прикладных программ: Учебное пособие   С.В. Синаторов. - 

(ПРОФИль). - М.: ИНФРА-М, 2016 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

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. 

 

«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. 

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: 

Экспертное 

наблюдение и 

оценивание 

выполнения 

лабораторных работ. 

Текущий контроль в 

форме защиты 

лабораторных работ 

Обрабатывать текстовую и 

числовую информацию.  

Применять мультимедийные 

технологии обработки и 

представления информации.  

Обрабатывать экономическую 

и статистическую 

информацию, используя 

средства пакета прикладных 

программ.  
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5. ВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В ДРУГИХ ПООП 
 

Учебная дисциплина ОП.03 Информационные технологии может быть 

использована для УГС 09.00.00 Информатика и вычислительная техника. 
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