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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И 

КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

1.1. Место дисциплины в структуре программы подготовки специа-

листов среднего звена:  

Учебная дисциплина ОП.05 Информационные и коммуникационные тех-

нологии в профессиональной деятельности является обязательной частью об-

щепрофессионального цикла программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Учебная дисциплина ОП.05 Информационные и коммуникационные тех-

нологии в профессиональной деятельности обеспечивает формирование про-

фессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС СПО  

по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архи-

воведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии 

общих, профессиональных компетенций:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельно-

сти применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпре-

тации информации и информационные технологии для выполнения задач про-

фессиональной деятельности. 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя 

и секретаря.  

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и дру-

гих сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации.  

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и ор-

ганизовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизирован-

ных систем. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания1 

 

 

 

 

                                                           
1 Перечень компетенций формируется на основе примерной рабочей программы  дисциплины. Дополнительные 

компетенции, знания и умения, реализуемые  за счет часов вариативной части выделяются курсивом. 
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Код ОК, ПК Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы ре-

шения задач профес-

сиональной деятель-

ности применительно 

к различным контек-

стам 

распознавать задачу и/или про-

блему в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её со-

ставные части;  

определять этапы решения за-

дачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или про-

блемы;  

составлять план действия; 

определять необходимые ре-

сурсы;  

владеть актуальными мето-

дами работы в профессиональ-

ной и смежных сферах;  

реализовывать составленный 

план;  

оценивать результат и 

последствия своих действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника).  

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить;  

основные источники информа-

ции и ресурсы для решения задач 

и проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях;  

методы работы в профессиональ-

ной и смежных сферах;  

структуру плана для решения за-

дач;  

порядок оценки результатов 

решения задач 

профессиональной деятельности.  

ОК 02 

Использовать совре-

менные средства по-

иска, анализа и интер-

претации информации 

и информационные 

технологии для вы-

полнения задач про-

фессиональной дея-

тельности 

определять задачи для поиска 

информации;  

определять необходимые ис-

точники информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую 

информацию;  

выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

оценивать практическую зна-

чимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства информа-

ционных технологий для реше-

ния профессиональных задач;  

использовать современное 

программное обеспечение;  

использовать различные 

цифровые средства для 

решения профессиональных 

задач.  

номенклатура информационных 

источников, применяемых в  

профессиональной деятельности;  

приемы структурирования ин-

формации;  

формат оформления результатов 

поиска информации, современ-

ные средства и устройства ин-

форматизации;  

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

в том числе с использованием 

цифровых средств.  

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой ин-

формации с помощью 

средств информацион-

использовать средства инфор-

мационных и коммуникацион-

ных технологий для получения 

и передачи информации;  

вести и использовать в работе 

базу контактов организации;  

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формационных и коммуникаци-

онных технологий;  

требования охраны труда.  
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ных и коммуникаци-

онных технологий 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе де-

лового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных техноло-

гий;  

обеспечивать 

информационную 

безопасность деятельности 

организации.  

ПК 1.3. Принимать 

участие в 

планировании 

рабочего времени 

руководителя и 

планировать рабочий 

день секретаря 

выбирать формы планирова-

ния и оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и 

секретаря;  

обеспечивать информацион-

ную безопасность деятельно-

сти организации;  

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий.  

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формационной безопасности;  

требования охраны труда.  

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации 

осуществлять тревел-под-

держку деловых поездок;  

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для обеспечения 

взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки.  

интернет-ресурсы для осуществ-

ления тревел-поддержки деловых 

поездок;  

требования охраны труда.  

ПК 1.6. Осуществлять 

работу по подготовке 

и проведению 

конферентных 

мероприятий, 

обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными 

лицами организации 

осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых 

данных;  

применять информационно-

коммуникационные 

технологии.  

методы обработки и защиты ин-

формации с применением 

средств информационных и ком-

муникационных технологий;  

требования охраны труда.  

ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

применять информационно-

коммуникационные техноло-

гии;  

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы.  

современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с докумен-

тами;  

требования охраны труда.  
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1.3. Использование часов вариативной части ППССЗ2 

 

№ 

п/п 

Требования работодателей 

(знания, умения, ПК) 

№, наименование темы Объем 

часов 
1 ОК 01 

Умения: 

 распознавать задачу и/или про-

блему в профессиональном и/или со-

циальном контексте;  

 анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные ча-

сти;  

 определять этапы решения за-

дачи;  

 выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для ре-

шения задачи и/или проблемы;  

 составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы;  

 владеть актуальными мето-

дами работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

 реализовывать составленный 

план;  

 оценивать результат и послед-

ствия своих действий (самостоя-

тельно или с помощью наставника). 

Знания: 

 актуальный профессиональ-

ный и социальный контекст, в кото-

ром приходится работать и жить;  

 основные источники информа-

ции и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

 алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных обла-

стях;  

 методы работы в профессио-

нальной и смежных сферах;  

 структуру плана для решения 

задач;  

 порядок оценки результатов 

решения задач профессиональной де-

ятельности. 

 
ОК 02 
Умения: 

Тема 1.1. Устройство и прин-

ципы работы компьютера 
2 

Тема 1.2. Программное обес-

печение компьютера. Файло-

вая система хранения инфор-

мации 

2 

                                                           
2 Если учебным планом не предусматривается использование часов вариативной части или дисциплина явля-

ется вариативной,  пункт 1.3. убирается. 
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 определять задачи для поиска 

информации;  

 определять необходимые ис-

точники информации;  

 планировать процесс поиска;  

 структурировать получаемую 

информацию;  

 выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

 оценивать практическую зна-

чимость результатов поиска; оформ-

лять результаты поиска, применять 

средства информационных техноло-

гий для решения профессиональных 

задач;  

 использовать современное 

программное обеспечение;  

 использовать различные циф-

ровые средства для решения профес-

сиональных задач. 

Знания: 

 номенклатура информацион-

ных источников, применяемых в про-

фессиональной деятельности;  

 приемы структурирования ин-

формации;  

 формат оформления результа-

тов поиска информации, современные 

средства и устройства информатиза-

ции;  

 порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профессио-

нальной деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств. 
2 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1 

Умения: 

 использовать средства информацион-

ных и коммуникационных техноло-

гий для получения и передачи инфор-

мации;  

вести и использовать в работе базу 

контактов организации;  

устанавливать и поддерживать ком-

муникации в процессе делового обще-

ния с помощью средств информаци-

онных и коммуникационных техноло-

гий;  

обеспечивать информационную без-

опасность деятельности организации. 

Знания: 

Тема 2.1. Средства и техноло-

гии создания и обработки тек-

стовой информации 

10 

Тема 2.2. Средства и техноло-

гии работы с электронными 

таблицами 

1 

Тема 2.3. Технология OLE. 

Создание OLE-объектов 
2 

Тема 2.4. Разработка и сопро-

вождение информационных 

баз данных 

2 
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нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере информаци-

онных и коммуникационных техноло-

гий;  

требования охраны труда. 

ПК 1.7 

Умения: 

 применять информационно-

коммуникационные технологии;  

 сканировать, копировать и 

конвертировать документы в различ-

ные форматы. 

Знания: 

 современные информацион-

ные и коммуникационные техноло-

гии, применяемые в работе с докумен-

тами;  

 требования охраны труда. 
3 ОК 01, ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.7 

ПК 1.6 

Умения: 

 осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию полу-

чаемых и передаваемых данных;  

 применять информационно-

коммуникационные технологии. 

Знания: 

 методы обработки и защиты 

информации с применением средств 

информационных и коммуникацион-

ных технологий;  

 требования охраны труда. 

Тема 3.1. Программы конвер-

тирования файлов 
1 

Тема 3.2. Программы сканиро-

вания документов 
2 

4 ОК 01, ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.6 

ПК 1.4 

Умения: 

 осуществлять тревел-под-

держку деловых поездок;  

 использовать средства инфор-

мационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения взаимо-

действия с руководителем во время 

его деловой поездки. 

Знания: 

 интернет-ресурсы для осу-

ществления тревел-поддержки дело-

вых поездок;  

 требования охраны труда. 

Тема 4.1. Представление ин-

формации с помощью средств 

инфографики 

 

Тема 4.2. Представление ин-

формации с помощью средств 

мультимедиа 

4 

5 ОК 01, ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.6, ПК 

1.7 
Тема 5.1. Персонифицирован-

ные рассылки с помощью 

функции слияния 

2 

Тема 5.2. Технология автома- 1 
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тизации создания и использо-

вания документов. Шаблоны 

документов 
6 ОК 01, ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.4., ПК 

1.6, ПК 1.7 

ПК 1.3 

Умения: 

 выбирать формы планирова-

ния и оформлять планировщик (орга-

найзер) руководителя и секретаря;  

 обеспечивать информацион-

ную безопасность деятельности орга-

низации;  

 применять в работе средства 

информационных и коммуникацион-

ных технологий. 

Знания: 

 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере ин-

формационной безопасности;  

 требования охраны труда. 

Тема 6.1. Сети и интернет. Ин-

формационно-поисковые си-

стемы. Поиск информации в 

различных справочно-право-

вых системах 

2 

Тема 6.2. Почтовые и облач-

ные сервисы в работе с доку-

ментами 

3 

Тема 6.3. Современные про-

граммы-планировщики 
1 

Тема 6.4. Средства ИТ техно-

логий при организации дело-

вых поездок руководителя. 

Осуществление трэвел-под-

держки 

1 

  ИТОГО 36 
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1.4 Практическая подготовка при реализации учебных дисциплин 

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятель-

ности при освоении образовательной программы в условиях выполнения обу-

чающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональ-

ной деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие 

практических навыков и компетенций по профилю соответствующей образова-

тельной программы 

 

№ 

п/п 
Раздел 

№, название 

темы 

Вид учебного заня-

тия/ учебной дея-

тельности название 

Объем часов по учебной дис-

циплине 

по разделу/ 

теме 

в том числе 

на практиче-

скую подго-

товку по ука-

занному заня-

тию 

1 Раздел 1. Авто-

матизация ин-

формационных 

процессов. 

Компьютер 

Тема 1.1. 

Устройство и 

принципы ра-

боты компью-

тера 

Практическое занятие 

№ 1 Изучение основ-

ных компонентов ПК 

8/4 4/2 

Тема 1.2. Про-

граммное обес-

печение компь-

ютера. Файло-

вая система 

хранения ин-

формации 

Практическое занятие 

№ 2 Изучение файло-

вой системы ПК 

8/4 4/2 

2 Раздел 2. При-

кладное и си-

стемное про-

граммное обес-

печение 

Тема 2.1.  

Средства и тех-

нологии созда-

ния и обра-

ботки тексто-

вой информа-

ции 

Практическое занятие 

№ 3. Настройка интер-

фейса текстового ре-

дактора, параметров 

страницы.  

46/24 28/1 

Практическое занятие 

№ 4. Приёмы редакти-

рования текста. Про-

верка орфографии тек-

ста в текстовом редак-

торе. 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 5. Форматирование 

документов в тексто-

вом редакторе. Изме-

нение свойств симво-

лов, параметров абза-

цев и страницы. 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 6. Форматирование 

документов в тексто-

вом редакторе. Изме-

нение параметров аб-

зацев. Установка пози-

ций табуляции. Работа 

со списками. 

 28/2 
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Практическое занятие 

№ 7. Вставка графиче-

ского изображения в 

текст, изменение его 

положения на стра-

нице. Технология 

вставки в документ 

объекта SmartArt. 

Вставка сносок в текст 

документа в текстовом 

редакторе.  

 28/1 

Практическое занятие 

№ 8. Основные при-

ёмы работы с табли-

цами. Контекстные 

вкладки Конструктор 

и Макет для работы с 

таблицами в текстовом 

редакторе 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 9. Различные при-

ёмы работы с табли-

цами в текстовом ре-

дакторе. Сортировка 

данных в таблице. Вы-

числения в таблицах 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 10. Разбиение тек-

ста на колонки в тек-

стовом редакторе 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 11. Форматирова-

ние многостраничного 

документа в текстовом 

редакторе 

 28/1 

Практическое занятие 

№ 12. Работа со сти-

лями. Создание авто-

матического оглавле-

ния в многостранич-

ном документе в тек-

стовом редакторе  

 28/1 

Практическое занятие 

№ 13. Настройка ре-

жимов печати тексто-

вого документа. Ра-

бота с принтером. 

 28/1 

Тема 2.2.  

Средства и тех-

нологии ра-

боты с элек-

тронными таб-

лицами 

Практическое занятие 

№ 14. Создание таблиц 

в табличном редакторе 

и их форматирование. 

Типы данных, исполь-

зуемых в табличном 

редакторе 

46/12 28/2 

Практическое занятие 

№ 15. Выполнение 

расчётов в электрон-

 28/2 
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ных таблицах. Фор-

мулы. Абсолютная и 

относительная адреса-

ция 

Практическое занятие 

№ 16. Использование 

функций в табличном 

редакторе. Работа со 

списками 

 28/2 

Практическое занятие 

№ 17. Создание и фор-

матирование элек-

тронных таблиц. Типы 

данных, используемых 

в табличном редак-

торе.  

 28/2 

Практическое занятие 

№ 18. Построение и 

редактирование диа-

грамм. Настройка ли-

стов книги на печать 

 28/2 

Тема 2.3.  

Технология 

OLE. Создание 

OLE-объектов 

Практическое занятие 

№ 19. Создание доку-

ментов с использова-

нием OLE-объектов из 

приложения сервера 

46/4 28/2 

Тема 2.4.  

Разработка и 

сопровождение 

информацион-

ных баз данных 

Практическое занятие 

№ 20. Создание таблиц 

в СУБД. Установка 

свойств полей и связей 

между таблицами. 

Ввод и просмотр дан-

ных в режиме «Таб-

лица» 

46/6 28/2 

Практическое занятие 

№ 21. Создание БД с 

использованием форм, 

запросов и отчётов в 

СУБД 

 28/2 

3 Раздел 3. Сред-

ства передачи 

электронных 

документов и 

обеспечение их 

сохранности 

Тема 3.1.  

Программы 

конвертирова-

ния файлов 

Практическое занятие 

№ 22. Изучение про-

цессов упаковки и рас-

паковки архивов. 

6/4 4/2 

Тема 3.2.  

Программы 

сканирования 

документов 

Практическое занятие 

№ 23. Распознавание 

информации с помо-

щью программ скани-

рования. Конвертиро-

вание файлов 

6/2 4/2 

4 Раздел 4. Со-

здание и редак-

тирование гра-

фических и 

мультимедий-

ных объектов 

Тема 4.1. Пред-

ставление ин-

формации с по-

мощью средств 

инфографики 

 6/2 4/0 

Тема 4.2. Пред-

ставление ин-

Практическое занятие 

№ 24. Создание соб-

ственного шаблона. 

6/4 4/2 



14 

формации с по-

мощью средств 

мультимедиа 

Практическое занятие 

№ 25. Использование 

гиперссылок в презен-

тации. Настройка ани-

мации текста и объек-

тов. Добавление пере-

ходов между слай-

дами. Вставка звука и 

видео 

 4/2 

5 Раздел 5. Тех-

нология созда-

ния и преобра-

зования инфор-

мационных 

объектов 

Тема 5.1. Пер-

сонифициро-

ванные рас-

сылки с помо-

щью функции 

слияния 

Практическое занятие 

№ 26. Создание писем-

приглашений, по-

здравлений, с исполь-

зованием мастера сли-

яния, с использова-

нием мастера слияния 

12/6 8/2 

Практическое занятие 

№ 27. Создание кон-

вертов, писем, бей-

джей, кувертных кар-

точек 

 8/2 

Тема 5.2. Тех-

нология авто-

матизации со-

здания и ис-

пользования 

документов. 

Шаблоны доку-

ментов 

Практическое занятие 

№ 28. Создание шаб-

лонов записок, прото-

кола, справки, приказа 

с установкой защиты 

служебного письма, 

докладной записки, 

распоряжения, акта 

12/6 8/2 

Практическое занятие 

№ 29. Совместная ра-

бота над проектом 

шаблона приказа, 

справки 

 8/2 

6 Раздел 6. Ком-

пьютер как 

средство ком-

муникации и 

доступ к ин-

формационным 

ресурсам. ло-

кальные и гло-

бальные сети 

Тема 6.1.  

Сети и интер-

нет. Информа-

ционно-поис-

ковые системы. 

Поиск инфор-

мации в различ-

ных справочно-

правовых си-

стемах 

Практическое занятие 

№ 30. Возможности 

поиска информации в 

интернете 

16/4 8/2 

Тема 6.2. Поч-

товые и облач-

ные сервисы в 

работе с доку-

ментами 

Практическое занятие 

№ 31. Совместная ра-

бота по организации 

документного и бездо-

кументного обслужи-

вания с применением 

облачных технологий 

16/4 8/2 

Тема 6.3. Со-

временные про-

граммы-плани-

ровщики 

Практическое занятие 

№ 32. Планирование 

рабочего дня руково-

дителя и секретаря с 

помощью современ-

ных программ-плани-

ровщиков 

16/4 8/2 
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Тема 6.4. Сред-

ства ИТ техно-

логий при орга-

низации дело-

вых поездок ру-

ководителя. 

Осуществление 

трэвел-под-

держки 

Практическое занятие 

№ 33. Подборка рейса 

и отеля по заданным 

параметрам. Опреде-

ление геоданных 

16/4 8/2 

7 Промежуточная аттестация (экзамен) 6 0 

   ИТОГО  56 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы3 

 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Объем учебной дисциплины  102 

в том числе в форме практической подготовки 56 

Самостоятельная учебная работа  

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподава-

телем 

96 

в том числе:  

теоретическое обучение 30 

практические занятия 66 

лабораторные занятия  

консультации по темам  

Промежуточная аттестация   

консультация   

Экзамен 6 

                                                           
3 Пункт 2.1. заполняется в соответствии с Вариантом 1. если рабочая программа разработана на основе ФГОС 

СПО 3-го поколения, Вариантом 2. если рабочая программа разработана на основе актуализированного  ФГОС 

СПО или ФГОС СПО по ТОП-50. Кол-во часов указываются в соответствии с учебным планом, если какой-либо 

вид учебной работы не предусмотрен учебным планом, необходимо в соответствующей ячейке поставить про-

черк. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации дея-

тельности обучающихся 

Объем часов по учебной 

дисциплине 
Коды компетенций и 

личностных резуль-

татов, формирова-

нию которых способ-

ствует элемент про-

граммы (ПК, ОК) 

раздела, 

темы 

в том числе  

на практиче-

скую подго-

товку по указан-

ному занятию 

1 2 3 4 5 

РАЗДЕЛ 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. 

КОМПЬЮТЕР 

8 4 ОК 01, ОК 02  

 

Тема 1.1.  

Устройство и прин-

ципы работы компью-

тера  

Содержание учебного материала 4  

1 Техника безопасности в компьютерном классе 

2 Компьютер как средство автоматизации информаци-

онных процессов 

3 Функциональное устройство компьютера 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 1 Изучение основных компонентов ПК 

Тема 1.2.  

Программное обеспече-

ние компьютера. Фай-

ловая система хране-

ния информации  

Содержание учебного материала 4  

1 Основные понятия программного обеспечения компь-

ютера  

2 Операционные системы. Их виды и графический ин-

терфейс  

3 Файловая система. Операции над файлами  

4 Систематизация информации с помощью папок и фай-

лов. Работа с файлами и каталогами  

5 Работа в стандартных программах OС: текстовые, гра-

фические 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 2 Изучение файловой системы ПК  

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 46 28 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.7  Тема 2.1.  Содержание учебного материала 24  
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Средства и технологии 

создания и обработки 

текстовой информации 

1 Текст как форма представления информации  

2 Текстовые документы  

3 Основные объекты текстового  

4 документа Компьютер – основной инструмент работы с 

текстом  

5 Ввод текста  

6 Редактирование текста  

7 Форматирование текста 

В том числе, практических занятий 22 12 

№ 3 Настройка интерфейса текстового редактора, парамет-

ров страницы.  

№ 4 Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии 

текста в текстовом редакторе. 

№ 5 Форматирование документов в текстовом редакторе. 

Изменение свойств символов, параметров абзацев и 

страницы. 

№ 6 Форматирование документов в текстовом редакторе. 

Изменение параметров абзацев. Установка позиций та-

буляции. Работа со списками. 

№ 7 Вставка графического изображения в текст, изменение 

его положения на странице. Технология вставки в доку-

мент объекта SmartArt. 

Вставка сносок в текст документа в текстовом редак-

торе.  

№ 8 Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные 

вкладки Конструктор и Макет для работы с таблицами 

в текстовом редакторе 

№ 9 Различные приёмы работы с таблицами в текстовом ре-

дакторе. Сортировка данных в таблице. Вычисления в 

таблицах 

№ 10 Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе 

№ 11 Форматирование многостраничного документа в тек-

стовом редакторе 
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№ 12 Работа со стилями. Создание автоматического оглавле-

ния в многостраничном документе в текстовом редак-

торе  

№ 13 Настройка режимов печати текстового документа. Ра-

бота с принтером. 

Тема 2.2.  

Средства и технологии 

работы с электрон-

ными таблицами  

Содержание учебного материала 12  

1 Понятие и виды редакторов электронных таблиц 

2 Требования к оформлению электронных таблиц 

3 Методика создания электронных таблиц 

В том числе, практических занятий 10 10 

№ 14 Создание таблиц в табличном редакторе и их формати-

рование. Типы данных, используемых в табличном ре-

дакторе 

№ 15 Выполнение расчётов в электронных таблицах. Фор-

мулы. Абсолютная и относительная адресация 

№ 16 Использование функций в табличном редакторе. Работа 

со списками 

№ 17 Создание и форматирование электронных таблиц. 

Типы данных, используемых в табличном редакторе.  

№ 18 Построение и редактирование диаграмм. Настройка ли-

стов книги на печать 

Тема 2.3.  

Технология OLE. Со-

здание OLE-объектов  

Содержание учебного материала 4  

1 Специальная вставка фрагмента документа в другой до-

кумент 

2 Вставка связанных объектов в документ 

3 Вставка фрагмента файла табличного редактора в доку-

мент текстового редактора с установкой связи 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 19 Создание документов с использованием OLE-объектов 

из приложения сервера 

Тема 2.4.  

Разработка и сопро-

вождение информаци-

онных баз данных  

Содержание учебного материала 6  

1 Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Таб-

личная структура БД. Поля, записи. Типы данных. По-

нятие ключевого поля 
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2 Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и спо-

собы создания. Создание связи между таблицами с по-

мощью мастера подстановок 

В том числе, практических занятий 4 4 

№ 20 Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и 

связей между таблицами. Ввод и просмотр данных в ре-

жиме «Таблица» 

№ 21 Создание БД с использованием форм, запросов и отчё-

тов в СУБД 

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ  

6 4 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.6, ПК 

1.7.  Тема 3.1.  

Программы конверти-

рования файлов 

Содержание учебного материала 4  

1 Программы-архиваторы 

2 Упаковка и распаковка архивов 

3 Конвертация файлов 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 22 Изучение процессов упаковки и распаковки архивов.  

Тема 3.2.  

Программы сканиро-

вания документов 

Содержание учебного материала 4  

1 Сканирование документов с помощью стандартного 

приложения ОС 

2 

2 Сканирование и распознавание текста с помощью спе-

циализированного программного обеспечения. Коррек-

тировка текста. Конвертирование файлов 

В том числе, практических занятий  2 

№23 Распознавание информации с помощью программ ска-

нирования. Конвертирование файлов 

2 

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И 

МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 

8 4 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.4, ПК 

1.6  Тема 4.1.  

Представление инфор-

мации с помощью 

средств инфографики 

Содержание учебного материала 2  

1 Визуализация и представление доклада 

2 Принципы инфографики 

3 Этапы создания инфографики 

Тема 4.2.  Содержание учебного материала 6  
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Представление инфор-

мации с помощью 

средств мультимедиа 

1 Создание презентации в специализированном ПО для 

подготовки презентаций. Основные типы файлов. Ре-

жимы просмотра. Выбор шаблона и темы слайдов к 

презентации. Изменение макета слайдов 

2 Использование гиперссылок в презентации. Настройка 

анимации текста и объектов. Добавление переходов 

между слайдами 

В том числе, практических занятий 4 4 

№ 24 Создание собственного шаблона. 

№ 25 Использование гиперссылок в презентации. Настройка 

анимации текста и объектов. Добавление переходов 

между слайдами. Вставка звука и видео 

РАЗДЕЛ 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ  

12 8 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.6, ПК 

1.7  Тема 5.1.  

Персонифицированные 

рассылки с помощью 

функции слияния 

Содержание учебного материала 6  

1 Использование мастера слияния для рассылки докумен-

тов 

2 Создание рассылки с помощью функции слияния 

3 Создание бейджа с помощью мастера слияния 

4 Использование шаблонов и специальной вставки при 

создании рассылки документов с помощью функции 

слияния 

В том числе, практических занятий 4 4 

№ 26 Создание писем-приглашений, поздравлений, с исполь-

зованием мастера слияния, с использованием мастера 

слияния 

№ 27 Создание конвертов, писем, бейджей, кувертных карто-

чек 

Тема 5.2.  

Технология автомати-

зации создания и ис-

Содержание учебного материала 6  

1 Создание шаблонов справочно-информационных доку-

ментов. Элементы управления содержимым 

2 Создание шаблонов распорядительных документов, 

разработка форм 
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пользования докумен-

тов. Шаблоны доку-

ментов 

3 Работа с шаблонами. Разработка защищённой элек-

тронной формы документа 

4 Совместная работа над проектом документа в режиме 

рецензирования 

В том числе, практических занятий 4 4 

№ 28 Создание шаблонов записок, протокола, справки, при-

каза с установкой защиты служебного письма, доклад-

ной записки, распоряжения, акта 

№ 29 Совместная работа над проектом шаблона приказа, 

справки 

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП К 

ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ  

16 8 ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1., ПК 1.3., ПК 

1.4., ПК 1.6., ПК 1.7  Тема 6.1.  

Сети и интернет. Ин-

формационно-поиско-

вые системы. Поиск 

информации в различ-

ных справочно-право-

вых системах  

Содержание учебного материала 4  

1 Применение локальных и глобальных компьютерных 

сетей для обмена информацией. Поисковые системы 

Интернета. Защита информации 

2 Работа с различными справочно-правовыми системами 

3 Поиск информации в официальных интернет-источни-

ках 

4 Поиск информации в различных справочно-правовых 

системах 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 30 Возможности поиска информации в интернете 

Тема 6.2.  

Почтовые и облачные 

сервисы в работе с до-

кументами  

Содержание учебного материала 4  

1 Использование почтовых сервисов: виды, правила ре-

гистрации, правила защиты 

2 Сервисы облачных технологий, позволяющие органи-

зовать документное и бездокументное обслуживание 

3 Сервисы облачных технологий, позволяющие органи-

зовать документное и бездокументное обслуживание 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 31 Совместная работа по организации документного и без-

документного обслуживания с применением облачных 

технологий 
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Тема 6.3.  

Современные про-

граммы-планиров-

щики  

Содержание учебного материала 4  

1 Виды планирования 

2 Принципы планирования 

3 Современные программы-планировщики 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 32 Планирование рабочего дня руководителя и секретаря 

с помощью современных программ-планировщиков 

Тема 6.4.  

Средства ИТ техноло-

гий при организации 

деловых поездок руко-

водителя. Осуществле-

ние трэвел-поддержки 

Содержание учебного материала 4  

1 Системы бронирования билетов и отелей 

2 Работа с геоданными 

В том числе, практических занятий 2 2 

№ 33 Подборка рейса и отеля по заданным параметрам. 

Определение геоданных 

Промежуточная аттестация 6   

Всего 102 56  
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2.3. Планирование учебных занятий с использованием активных и интерактивных форм и методов обучения 
 

№ 

п/п 

Тема учебного 

занятия 

Активные и 

интерактивные формы 

и методы обучения 

 
1 Тема 3.1. Программы конвертирования файлов Разбор конкретных ситуаций 

2 Тема 4.1. Представление информации с помощью средств инфографики Интерактивный урок с применением аудио- и видеоматериа-

лов, ИКТ 

3 Тема 5.1. Персонифицированные рассылки с помощью функции слияния Интерактивная лекция 

4 Тема 6.4. Средства ИТ технологий при организации деловых поездок ру-

ководителя. Осуществление трэвел-поддержки 

Кейс-метод 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Реализация программы дисциплины требует наличия учебной лабо-

ратории «Информационных и коммуникационных технологий» 

 

Оборудование учебного кабинета (лаборатории): 

- посадочные места по количеству студентов; 

- рабочее место преподавателя; 

- демонстрационные пособия и модели; 

- учебная доска и т.п. 

 

Технические средства обучения: 

Персональный компьютер на каждое рабочее место, с установленным про-

граммным обеспечением: 

 операционная система, антивирусная программа, текстовый, табличный ре-

дактор, СУБД, программа для создания презентаций, персональный информацион-

ный менеджер с функциями почтового клиента и Groupware, архиваторы, про-

граммы сканирования, конвертирования файлов, с доступом в глобальную сеть ин-

тернет, в локальную сеть учебного заведения, в справочно-правовую систему и 

электронно-библиотечную систему;  

 мультимедийное оборудование:  

 проектор, интерактивная доска; принтер, сканер, копировальный аппарат 

или МФУ 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы  
 

3.2.1. Печатные издания4 

1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные техно-

логии. Учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. 

А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469424 

2. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной де-

ятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ 

Учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Купри-

янов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/470353 

3. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникацион-

ные технологии (ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: 

ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

                                                           
4 Образовательная организация при разработке основной образовательной программы, вправе уточнить список из-

даний, дополнив его новыми изданиями и/или выбрав в качестве основного одно из предлагаемых в базе данных 

учебных изданий и электронных ресурсов, предлагаемых ФУМО СПО, из расчета не менее одного издания по учеб-

ной дисциплине.  

https://urait.ru/bcode/469424
https://urait.ru/bcode/470353
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978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт].URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 04.08.2022). - Режим 

доступа: по подписке. 

4. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего про-

фессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471120 

5. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной де-

ятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2022. — 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-

0752-8. - Текст: электронный // ЭБС Znanium [сайт]. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения:. - Режим доступа: по 

подписке. 

 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной де-

ятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ 

Учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Купри-

янов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/470353 

2. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникацион-

ные технологии (ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: 

ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт]. URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 04.08.2022). - Режим 

доступа: по подписке. 

3. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего про-

фессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471120 

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной де-

ятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2022. — 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-

0752-8. - Текст: электронный // ЭБС Znanium [сайт]. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения:. - Режим доступа: по 

подписке. 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Инфор-

матика», часть 2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информа-

тика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное 

https://znanium.com/catalog/product/1229451
https://urait.ru/bcode/471120
https://znanium.com/catalog/product/1786345
https://urait.ru/bcode/470353
https://znanium.com/catalog/product/1229451
https://urait.ru/bcode/471120
https://znanium.com/catalog/product/1786345
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пособие по дисциплине «Информатика», для студентов первого курса специально-

стей 10.03.01 и 10.05.02 / Алексеев А.П. - Москва: СОЛОН-Пр., 2017. - 256 с.: ISBN 

978-5-91359-220-0. - Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт]. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/881455. - Режим доступа: по подписке. 

2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для 

СПО / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией 

В. Д. Элькина. — 2е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

402 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469943 

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и прак-

тикум для среднего профессионального образования Под редакцией Г. Е. Кедро-

вой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5534-10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. URL: https://urait.ru/bcode/475550 

4. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / О. П. 

Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Ново-

жилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 320 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: элек-

тронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474161 

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для 

СПО / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. 

Попова Учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. М. 

Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. 

— 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 484 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08207-4. — Текст: электрон-

ный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469437 

6. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднего 

7. профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 

7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469425 

8. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и управле-

нии в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под ред. В. В. Тро-

фимова. Учебник для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов 

[и др.] ; под редакцией В. В. Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 269 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-09137-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/475059 

9. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт 

СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/ 

10. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . 

URL:garant.ru Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный 

ресурс] . URL: Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс 

(kodeks.ru) 

https://znanium.com/catalog/product/881455
https://urait.ru/bcode/469943
https://urait.ru/bcode/475550
https://urait.ru/bcode/474161
https://urait.ru/bcode/469437
https://urait.ru/bcode/469425
https://urait.ru/bcode/475059
https://urait.ru/bcode/475059
http://www.consultant.ru/
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11.  Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY 

FineReader. Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL: 

https://www.abbyy.com/ru-ru/Finereader/ 

12.  Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт 

Microsoft [Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/ 

13.  Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный 

ресурс] URL: https://support.google.com 

14.  Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Ян-

декс.Диск (yandex.ru). 

15.  Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: Облако 

Mail.ru Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный сайт 

16.  Booking.com [Электронный ресурс] URL: 

https://www.booking.com/index.ru. 

17.  Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный сайт 

Trivago. [Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/ 

18.  Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт Hotels 

[Электронный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/ 

19.  Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный сайт 

Roomguru [Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search 

20.  Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт 

Hotellook [Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/ 

21. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пасса-

жирам (rzd.ru) Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный

 сайт 

22. Biletyplus [Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/ 

23. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт 

Tutu 

24. [Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru 

25. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» [Элек-

тронный ресурс]. URL: https://inf.1september.ru 

26. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. URL: 

http://infojournal.ru 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки  Методы оценки  

студент должен знать: 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить;  

основные источники информации 

и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных об-

ластях;  

методы работы в профессиональ-

ной и смежных сферах;  

структуру плана для решения за-

дач;  

порядок оценки результатов ре-

шения задач профессиональной 

деятельности;  

Номенклатура информационных 

источников, применяемых в про-

фессиональной деятельности;  

приемы структурирования ин-

формации;  

формат оформления результатов 

поиска информации, современ-

ные средства и устройства инфор-

матизации;  

порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профес-

сиональной деятельности в том 

числе с использованием цифро-

вых средств;  

− нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере  

информационных и коммуника-

ционных технологий;  

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формационной безопасности;  

− требования охраны труда;  

− интернет-ресурсы для осу-

ществления тревел-поддержки 

деловых поездок;  

− методы обработки и защиты ин-

формации с применением средств 

информационных и коммуника-

ционных технологий;  

− современные информационные 

Оценка «отлично» выставля-

ется обучающемуся, если он 

глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал курса, ис-

черпывающе, последова-

тельно, четко и логически 

стройно его излагает, умеет 

тесно увязывать теорию с 

практикой, свободно справля-

ется с задачами и вопросами, 

не затрудняется с ответами 

при видоизменении заданий, 

правильно обосновывает при-

нятые решения, владеет разно-

сторонними навыками и прие-

мами выполнения практиче-

ских задач; 

оценка «хорошо» выставля-

ется обучающемуся, если он 

твердо знает материал курса, 

грамотно и по существу изла-

гает его, не допуская суще-

ственных неточностей в от-

вете на вопрос, правильно 

применяет теоретические по-

ложения при решении практи-

ческих вопросов и задач, вла-

деет необходимыми навыками 

и приемами их выполнения; 

оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если он имеет знания только 

основного материала, но не 

усвоил его деталей, допускает 

неточности, недостаточно 

правильные формулировки, 

нарушения логической после-

довательности в изложении 

программного материала, ис-

пытывает затруднения при вы-

полнении практических задач; 

оценка «неудовлетвори-

тельно» выставляется обуча-

ющемуся, который не знает 

значительной части программ-

ного материала, допускает су-

щественные ошибки, неуве-

ренно, с большими затрудне-

ниями решает практические 

Тестирование, письмен-

ные и устные формы 

опроса 

Оценка выполнения прак-

тических (лабораторных) 

работ 

Оценка выполнения са-

мостоятельной работы 

Оценка решений ситуаци-

онных задач 

Оценка выполнения 

реферативных работ 

Оценка выполнения про-

ектных работ, учебных 

исследований  

 

  

Устный опрос  

Тестовый контроль  
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и коммуникационные техноло-

гии, применяемые в работе с до-

кументами.  

задачи или не справляется с 

ними самостоятельно. 

студент должен уметь: 

распознавать задачу и/или про-

блему в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

анализировать задачу и/или про-

блему и выделять её составные 

части;  

определять этапы решения за-

дачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия;  

определять необходимые ре-

сурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

реализовывать составленный 

план; оценивать результат и по-

следствия  

своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника);  

определять задачи для поиска ин-

формации;  

определять необходимые источ-

ники информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую ин-

формацию;  

выделять наиболее значимое в пе-

речне информации;  

оценивать практическую значи-

мость результатов поиска;  

оформлять результаты поиска, 

применять средства информаци-

онных технологий для решения 

профессиональных задач;  

использовать современное про-

граммное обеспечение;  

использовать различные цифро-

вые средства для решения про-

фессиональных задач;  

использовать средства информа-

ционных и коммуникационных 

технологий для получения и пере-

дачи информации;  

− вести и использовать в работе 

базу контактов организации;  

Проверка правильности расче-

тов и осуществления необхо-

димых действий 

85 - 100% правильных расче-

тов и действий – «отлично» 

69-84% правильных расчетов 

и действий – «хорошо» 

51-68% правильных расчетов 

и действий – «удовлетвори-

тельно» 

50% и менее – «неудовлетво-

рительно» 

 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено пол-

ностью, без пробелов, умения 

сформированы, все преду-

смотренные программой учеб-

ные задания выполнены, каче-

ство их выполнения оценено 

высоко.  

«Хорошо» - теоретическое со-

держание курса освоено пол-

ностью, без пробелов, некото-

рые умения сформированы не-

достаточно, все предусмот-

ренные программой учебные 

задания выполнены, некото-

рые виды заданий выполнены 

с ошибками.  

«Удовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса 

освоено частично, но пробелы 

не носят существенного харак-

тера, необходимые умения ра-

боты с освоенным материалом 

в основном сформированы, 

большинство предусмотрен-

ных программой обучения 

учебных заданий выполнено, 

некоторые из выполненных за-

даний содержат ошибки.  

«Неудовлетворительно» - тео-

ретическое содержание курса 

не освоено, необходимые уме-

ния не сформированы, выпол-

ненные учебные задания со-

держат грубые ошибки.  

Оценка результатов вы-

полнения практической 

работы  

Экспертное наблюдение 

за ходом выполнения 

практической работы  

Промежуточная аттеста-

ция 
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− устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе дело-

вого общения с помощью средств 

информационных и коммуника-

ционных технологий;  

− обеспечивать информационную 

безопасность деятельности орга-

низации;  

− применять в работе средства 

информационных и коммуника-

ционных технологий;  

– выбирать формы планирования 

и оформлять планировщик (орга-

найзер) руководителя и секре-

таря;  

− осуществлять тревел-под-

держку деловых поездок;  

− использовать средства инфор-

мационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения вза-

имодействия с руководителем во 

время его деловой поездки;  

− осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию по-

лучаемых и передаваемых дан-

ных;  

− сканировать, копировать и кон-

вертировать документы в различ-

ные форматы.  
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