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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.3 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ / АДАПТИВНЫЕ 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 
1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа дисциплины является частью образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.07 
Информационные системы и программирование. 

 
1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы:  
ПП. Профессиональная подготовка   
ОПЦ. Общепрофессиональный цикл 
ОП.3. Информационные технологии / Адаптивные информационные и 

коммуникационные технологии 
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  
В результате освоения 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 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. 
 ПК и ОК, которые актуализируются при изучении дисциплины:  
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности, применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 
команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 
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социального и культурного контекста. 
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 
ПК 1.6. Разрабатывать модули программного обеспечения для 

мобильных платформ. 
ПК 4.1. Осуществлять инсталляцию, настройку и обслуживание 

программного обеспечения компьютерных систем. 
 
1.4. Количество часов на освоение дисциплины:  
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 68 часа, в том числе:  
− аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных 

учебных занятий) 45 часов; 
− практические работы обучающихся (всего) 22 часа, 
− консультации обучающихся (всего) 1 часа, 
− самостоятельная работа –17 часов; 
− промежуточная аттестация обучающегося (всего) 6 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП. 3 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ / АДАПТИВНЫЕ 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

  
2.1 Объем дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем часов 
Максимальная учебная нагрузка (всего) 68 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  45 
в том числе:    
лабораторные занятия (если предусмотрено) - 
практические занятия  (если предусмотрено) 22 
контрольные работы (если предусмотрено) - 
курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 
консультация 1 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 17 
Промежуточная аттестация в форме 6,экзамен 
 

2.2 Тематический план и содержание дисциплины 

Наименов
ание 

разделов 
и тем 

Содержание учебного материала и формы 
организации деятельности обучающихся 

Объем в 
часах 

Уровень 
освоение 

Тема 1. 
Общие 
сведения 
об 
информац
ии и 
информац
ионных 
технологи
ях 

Содержание учебного материала 

11 1,2 

1. Понятие информации и информационных 
технологий. Способы восприятия и хранения. 
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. 
Знакомств
о и работа 
с офисным 
ПО. 

Содержание учебного материала 

11 

1,2 
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. 
Понятие компьютерной графики. Понятие растровой 
графики, векторной графики и трёхмерной графики. 
Работа в многофункциональном графическом 
редакторе 
Самостоятельная работа обучающихся  

17 1.Компьютерные телекоммуникации 
2. Глобальные компьютерные сети 
3. Современная структура сети 
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Примерный перечень практических 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 10. 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.  

− 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.  
− Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, 

аудио- и видеофрагментов. Анимация объектов. Создание 
автоматической презентации  

− Создание управляющих кнопок. Сохранение и подготовка 
презентации к демонстрации  

− Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе. 

22 

1,2 

Консультации 1 1,2 
Промежуточная аттестация 6 1,2 
Всего: 68 1,2 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОП.3 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ / 
АДАПТИВНЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ 

 
3.1. Материально-техническое обеспечение  
Реализация дисциплины требует наличия: 
− учебного кабинета. 
 
Технические средства обучения:  
Занятия проводятся в учебной аудитории и компьютерном классе, 

оснащенных необходимым учебным, методическим, информационным, 
программным обеспечением. 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения  
Перечень учебных изданий, интернет – ресурсов, дополнительной 

литературы.  
Основные источники:  
1. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для 

среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. 
— 8-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 414 с. 
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20053-9. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/560670 

2. Информационные технологии в экономике и управлении : 
учебник для среднего профессионального образования / ответственный 
редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2025. — 556 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-18677-2. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568904 

Дополнительные источники:  
1. Морозова, О. А.  Информационные технологии в 

государственном и муниципальном управлении : учебник для вузов / О. А. 
Морозова, В. В. Лосева, Л. И. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва 
: Издательство Юрайт, 2025. — 156 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-18554-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/564458 

 
 

https://urait.ru/bcode/560670
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОП.3 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ / 
АДАПТИВНЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ 

 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 
занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения 
обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.  

 
Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 
оценки результатов обучения  

Умения: 
− Обрабатывать текстовую и числовую 
информацию; 
− Применять мультимедийные технологии 
обработки и представления информации; 
– Обрабатывать экономическую и 
статистическую информацию, используя средства 
пакета прикладных программ. 

Практические занятия, домашняя 
работа, тестирование 

Знания: 

− 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. 

Домашняя работа, тестирование 

 


