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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

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

программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 09.01.05 Оператор 
технической поддержки. 

 
1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы:  
ОПЦ. Общепрофессиональный цикл 
ОПЦ.02. Информационные технологии  
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины.  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
− 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. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:   
− 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; 
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− 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. 

ПК и ОК, которые актуализируются при изучении дисциплины:  
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности. 

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

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках. 

ПК 1.1. Обрабатывать поступающие запросы на обслуживание от 
клиентов. 

ПК 1.2. Инструктировать клиентов в решении типовых запросов. 
ПК 2.1. Вводить в эксплуатацию отдельные устройства 

инфокоммуникационных систем. 
ПК 2.2. Устанавливать и настраивать системное и прикладное ПО, 

необходимое для функционирования ИС, в том числе сетевое программное 
обеспечение и программное обеспечение для защиты от 
несанкционированного доступа. 

ПК 2.3. Проверять правильность установки и функционирования 
устройств после настройки программного обеспечения и базовой 
конфигурации сетевых устройств и программного обеспечения, в том числе – 
виртуальной сетевой инфраструктуры. 

 
1.4. Количество часов на освоение дисциплины:  
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 86 часов, в том числе:   
− обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 68 часов, из них 

практические занятия – 34 часа, 
− самостоятельная работа – 8 часов,  
− промежуточная аттестация – 10 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОПЦ. 02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 
2.1 Объем дисциплины и виды учебной работы  
 

Вид учебной работы Объем часов 
Максимальная учебная нагрузка (всего) 86 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  68 
в том числе:    
лабораторные занятия (если предусмотрено)  
практические занятия  (если предусмотрено) 34 
контрольные работы (если предусмотрено)  
курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  
консультация  
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 8 
Промежуточная аттестация 10 
Промежуточная аттестация в форме экзамен 

 

2.2 Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрено) 

Объем 
часов 

 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки 

Тема 1.1. 
 Виды и свойства 

информации 

Содержание  4 1-2 
Информация и формы ее 
представления. Основные 
характеристики информации. 
Основные форматы текстовых, 
графических, аудио и видеофайлов. 
Практические занятия  2 2 
Лабораторная работа № 1. 
Конвертирование и сохранение 
файлов в различных форматах 

Тема 1.2.  
Базовые 

информационные 
процессы, их 

характеристика и 
модели 

Содержание 4 1-2 
Извлечение информации. 
Транспортирование информации. 
Обработка информации. Режимы 
обработки данных. Способы 
обработки данных 



7 

Практические занятия 4 2 
Лабораторная работа № 2. Сжатие и 
передача файлов различных 
форматов 

Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных 
документов 

Тема 2.1.  
Основные 

технологии 
разработки 
текстовых 

документов 

Содержание 6 1-2 
Основные правила и методы 
разработки служебных документов. 
Настройка режимов отображения 
документов и параметров страницы. 
Редактирование и форматирование 
документов. Подготовка шаблонов 
документов. Вставка таблиц и 
графических элементов в текстовые 
документы. 
Практические занятия 4 2 
Лабораторная работа № 3. 
Разработка и форматирование 
текстовых документов из заданных 
фрагментов 

1 

Лабораторная работа № 4. 
Форматирование и оформление 
многостраничных документов 

1 

Лабораторная работа № 5. 
Подготовка и сохранение шаблонов 
документов 

1 

Лабораторная работа № 6. Вставка 
таблиц и графических элементов в 
текстовые документы 

1 

Тема 2.2  
Применение 

электронных таблиц 

Содержание 4 1-2 
Основные встроенные функции 
электронных таблиц. Обработка 
числовых данных средствами 
электронных таблиц. Построение 
диаграмм и графиков. 
Практические занятия 4 2 
Лабораторная работа № 7. 
Разработка и заполнение 
электронных таблиц на основе 
представленных данных. 

1 

Лабораторная работа № 8. 
Фильтрация и группировка данных в 
электронных таблицах. 

1 
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Лабораторная работа № 9. 
Вычисления в электронных 
таблицах. 

1 

Лабораторная работа № 10. 
Построение графиков и диаграмм в 
электронных таблицах. 
Анимированные графики. 

1 

Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов 
Тема 3.1. 

Современные 
мультимедийные 

ресурсы 

Содержание 4 1-2 
Классификации и сферы применения 
мультимедийных ресурсов. 
Образовательные ресурсы. Бизнес-
приложения. 
Практические занятия 6 2 
Лабораторная работа № 11. 
Подготовка презентации по 
образовательным ресурсам. 

2 

Лабораторная работа № 12. 
Подготовка презентации по бизнес-
приложениям. 

2 

Лабораторная работа № 13. 
Доработка презентаций для 
добавления мультимедийных 
эффектов. 

2 

Тема 3.2.  
Применение веб-

технологий 

Содержание 4 1-2 
Основные поисковые системы. 
Правила использования 
информационного контента. 
Основные сервисы и методы 
публикации информации в сети. 
Практические занятия 4 2 
Лабораторная работа № 14. Поиск и 
систематизация заданной 
информации 

1 

Лабораторная работа № 15. 
Подготовка материалов для 
размещения в сети. 

1 

Лабораторная работа № 16. Выбор 
сервиса и публикация материалов в 
сети. 

2 

Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных 
Тема 4.1.  

Основные принципы 
хранения 

Содержание 4 1-2 
Основные понятия баз данных: 
реляционные таблицы, установление 
связей между таблицами. 
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информации в базах 
данных 

Практические занятия 6 2 
Лабораторная работа № 17. 
Обновление информации в базе 
данных. 

Тема 4.2.  
Обработка и 
обновление 

информации в 
таблицах баз данных 

Содержание 4 1-2 
Понятие запроса. Конструктор 
запросов. Формирование отчета по 
заданным параметрам. 
Практические занятия 4 2 
Лабораторная работа № 18. 
Создание и сохранение запросов и 
отчетов для заданной базы данных. 

Промежуточная аттестация 10  
Всего: 86  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ 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. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-06399-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489604  

2. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для среднего 
профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, 
В. И. КИЯЕВ, Е. В. Трофимова ; под редакцией В. В. Трофимова. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 238 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-03964-1. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/490102  

 
Дополнительные источники:  
1. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии: 

учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, 
В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2024. — 319 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20333-
2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/557964  

2. Информационные технологии в юридической деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

https://urait.ru/bcode/489604
https://urait.ru/bcode/490102
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Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова ; 
ответственный редактор С. Г. Чубукова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 314 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-00565-3. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/536860  

 



12 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ. 02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ 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: 
- 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. 

Оценка результатов выполнения 
практической работы 

Экспертное наблюдение за ходом 
выполнения практической работы 

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;  
- номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной деятельности; 

Тестирование 
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приемы структурирования информации; формат 
оформления результатов поиска информации; 
основы современных систем управления базами 
данных. 

 


