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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И 

КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Учебная дисциплина «ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии» 

является обязательной частью Общепрофессионального цикла примерной основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций ОК 

01, ОК 02. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные части; 

определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составлять план действия; определять 

необходимые ресурсы; владеть 

актуальными методами работы в 

профессиональной 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 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; структуру плана для 

решения задач; 

порядок оценки результатов 

решения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

определять задачи для поиска 

информации; 

определять необходимые 

источники информации; 

планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; 

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности; приемы 

структурирования 

информации; формат 

оформления результатов 

поиска информации, 

современные средства и 

устройства информатизации; 

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

в том числе с использованием 

цифровых средств. 
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ПК 1.1. 

Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации 

с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; устанавливать и 

поддерживать коммуникации в процессе 

делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных 

технологий; обеспечивать 

информационную безопасность 

деятельности организации. 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. Принимать 

участие в планировании 

рабочего времени 

руководителя 

и планировать 

рабочий день 

секретаря 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационной 

безопасности; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя и 

других сотрудников 

организации 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

использовать средства информационных 

и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его деловой 

поездки. 

интернет-ресурсы для 

осуществления 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 

информации с применением 

средств информационных и 

коммуникационных 

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 технологии; 

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

современные информационные 

и коммуникационные 

технологии, применяемые в 

работе с документами; 

требования охраны труда. 
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В рамках программы учебной дисциплины реализуется программа воспитания, 

направленная на формирование следующих  

личностных результатов (дескриптеров): 

Код 

личностных 

результатов 

реализации  

программы  

воспитания 

Личностные результаты реализации программы воспитания  

(дескрипторы)  

ЛР 14 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности 

ЛР 16 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: эффективно 

взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, 

осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, 

инициативный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость 

ЛР 17 Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессиональной чистоты, объективности, 

беспристрастности и правила делового поведения 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 108 

в т.ч. в форме практической подготовки  

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия 90 

Самостоятельная работа  14 

Промежуточная аттестация 2 
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2.2. Календарно -  тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

№ 

заня

тия 

 

 
 

Наименование  разделов 

и тем 

 

 
 

Содержание учебного материала и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем, 

акад. ч / 

в том 

числе в 

форме 

практиче

ской 

подготов

ки, акад. 

ч 

Тип 

занятия 

Коды 

компетенций, 

формировани

ю которых 

способствует 

элемент 

программы 

 Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР 4  ОК 01, 

ОК 02 

ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

1.  Тема 1.1. 

Устройство и 

принципы 

работы 

компьютера 

Содержание учебного материала 
2 1 

Компьютер как средство автоматизации информационных процессов 

2 
Функциональные устройства компьютера 

Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом 

и текстовом редакторах 

2.  Тема 1.2. 

Программное 

обеспечение 

компьютера. 

Файловая система 

хранения 

информации 

Содержание учебного материала 2 1  

Основные понятия программного обеспечения компьютера 

2 

Операционные системы. Их виды и графический интерфейс 

Файловая система. Операции над файлами 

Систематизация информации с помощью 

папок и файлов. Работа с файлами и 

каталогами 

Работа в стандартных программах OС: текстовые, графические. 

 

 



10 
 

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

ПК 1.1, ПК 1.7 

ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

 Тема 2.1. Средства и 

технологии создания и 

обработки текстовой 

информации 

Практические занятия 26  

3.  Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы. 2 3 

4.  Оформление многостраничных документов 2 3 

5.  Настройка интерфейса текстового редактора. Настройка параметров 

страницы. 

2 3 

6.  Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принтером. 2 3 

7.  Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в 

текстовом редакторе. 

2 3 

8.  Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение свойств 

символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа. 

2 3 

9.  Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 

параметров абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками. 

2 3 

10.  Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на 

странице. Технология вставки в документ объекта SmartArt. 

Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе. 

2 3 

11.  Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки 

Конструктор и Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе 

2 3 

12.  Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. 

Сортировка данных в таблице. Вычисления в таблицах 

2 3 

13.  Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе. 2 3 

14.  Форматирование многостраничного документа в текстовом редакторе 2 3 

15.  Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в 

многостраничном документе в текстовом редакторе 

2 3 

 Тема 2.2. Практические занятия 16 
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16.  Средства и 

технологии работы 

с  электронными  

таблицами 

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. 

Типы данных, используемых в табличном редакторе 

 

2 
3 

17.  Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. 

Абсолютная и относительная адресация 

2 3 

18.  Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со списками. 2 3 

19.  Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, 

используемых в табличном редакторе. 

2 3 

20.  Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы.  2 3 

21.  Абсолютная и относительная адресация 2 3 

22.  Функции, используемые в табличном редакторе 2 3 

23.  Построение и редактирование диаграмм  

Настройка листов книги на печать 

2 3 

24.  Тема 2.3. Технология 

OLE. Создание OLE- 

объектов 

Содержание учебного материала  

 

2 1 

Специальная вставка фрагмента документа в другой документ 

Вставка связанных объектов в документ 

Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ текстового 

редактора с установкой связи 
 

Практические занятия  
 

25.  Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка OLE-

объектов из приложения сервера 
 
2 

3 

26.  Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 

приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервера 2 
3 

27.  Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 

приложении-клиент и вставка спарклайнов из приложения сервера 
2 

3 

28.   Контрольная работа за 2 полугодия 2- го курса 2 4 

  Итого  56 часов 
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 Тема 2.4. 

Разработка и 

сопровождение 

информационных баз 

данных 

Содержание учебного материала  
8 

 

29.  
 

Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура 

БД. Поля, записи. Типы данных. Понятие ключевого поля 

2 

3 

 Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы 

создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 

подстановок 

 Практические занятия 6  

30.  Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между 

таблицами. Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица» 

2 3  

31.  Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы 

создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 

подстановок 

2 3 

32.  Создание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД. 2 3 

 РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ 
 

 ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7. 

ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

 Тема 3.1. 

Программы 

сканирования 

документов и 

конвертирования 

файлов 

Содержание учебного материала 
4 

 

33.  Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС 
2 

 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 2 

Сканирование и распознавание текста с помощью 

специализированного программного обеспечения. 

Корректировка текста. Конвертирование файлов 

 

 Практические занятия  

 
2 

 

34.  Распознавание информации с помощью программ сканирования. 

Конвертирование файлов 

3 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов  
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 РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И 

МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 
10 

 ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1, ПК 1.4, 

ПК 1.6 ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

 Тема 4.1. 

Представление 

информации с 

помощью средств 

инфографики 

Содержание учебного материала  

 

 

2 

 

35.  Создание презентации в специализированном ПО для подготовки 

презентаций. 

Основные типы файлов. Режимы 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 

Различные средства создания инфографики. 

 Визуализация и представление доклада   

 Практические занятия 8  

36.  Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в 

специализированном ПО для подготовки презентаций. Создание 

обственного шаблона. Изменение макета слайдов 

 

2 

 

 

3 

37.  Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их 

положения. Управление слоями слайда 

2 3 

38.  Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста 

и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и 

видео. 

2 3 

39.  Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и в 

автоматическом режиме 

2 3 

 Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 
10 

 ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7 ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

 Тема 5.1. 

Персонифицированн

ые рассылки с 

Содержание учебного материала  

 

 

 

 Использование мастера слияния для рассылки документов 

 Создание рассылки с помощью функции слияния 
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40.  помощью функции 

слияния 

Создание бейджа с помощью мастера слияния 2  

Использование шаблонов и специальной вставки при создании 

рассылки документов с помощью функции слияния 

2 

 Практические занятия 
4 

 

41.  Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастера 

слияния для персонифицированной рассылки документов. 
2 

3 

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки 

документов. Создание конвертов, бейджей, кувертных карточек. 

 

42.  Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки 

документов. Создание писем поздравлений, напоминаний, визитной 

карточки, кувертной карточки. 

2 3  

  Самостоятельная работа 7  

  Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки 

документов. Создание писем поздравлений, напоминаний, визитной 

карточки, кувертной карточки. 

7  

 Тема 5.2. 

Технология 

автоматизации 

создания и 

использования 

документов. 

Шаблоны 

документов 

Содержание учебного материала 

 

 

 
2 

 

43.  
 

 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. 

Элементы управления содержимым. 

2 
 Создание шаблонов распорядительных документов, разработка форм 

 Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы 

документа 
 Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования 

 Практические занятия 

 

 
2 

 

44.  Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой 

защиты служебного письма, докладной записки, распоряжения, акта 
3 

 

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки.  



15 
 

  

Самостоятельная работа 7   
  

Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой 

защиты служебного письма, докладной записки, распоряжения, акта 

7   

 РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП 

К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ 
4 

 ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1., ПК 

1.3., ПК 1.4., 

ПК 1.6., ПК 1.7 

ЛР 14 

ЛР 16 

ЛР 17 

 Тема 6.1. 

Сети и интернет. 

Информационно- 

поисковые системы. 

Поиск информации 

в различных 

справочно- 

правовых системах 

Содержание учебного материала 

 

 
1 

 

45.  Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для 

обмена информацией. Поисковые системы Интернета. Защита 

информации 

2 

 Работа с различными справочно-правовыми системами  

 Практические занятия 

 

 
1 

3 

Возможности поиска информации в интернете 

Поиск информации в официальных интернет-источниках. 
 

Поиск информации в различных справочно-правовых системах 

  Содержание учебного материала   

46.  Тема 6.2. 

Почтовые и 

облачные сервисы в 

работе с 

документами 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила 

защиты 
 

 

 

1 

2 

 

Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать 

документное и бездокументное обслуживание 
 

Применение облачных хранилищ данных для 

оптимизации работы с документами 

 Практические занятия  

1 

3 

Совместная работа по организации документного и бездокументного 

обслуживания с применением облачных технологий 

47.  Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2 5  

 Всего 94 + 14 сам. 

= 108 
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Под типом учебного занятия для целей настоящего документа понимается типология учебных занятий: 
Код Вид занятий 

0 Вводное учебное занятие 

1 Учебное занятие по изучению и первичному закреплению материала 

2 Учебное занятие по закреплению знаний и способов действий 

3 Учебное занятие комплексного применения знаний и способов действий 

4 Учебное занятие по обобщению и систематизации знаний и способов действий 

5 Учебное занятие по проверке, оценке и коррекции знаний и способов действий 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения 

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенная 

необходимым для реализации программы учебной дисциплины 

оборудованием: рабочие места по количеству обучающихся и рабочее место 

преподавателя, оснащенных компьютерным столом и подьемно-поворотным креслом; 

техническими средствами обучения: персональный компьютер на каждое рабочее 

место: 

с установленным программным обеспечением: операционная система, антивирусная 

программа, текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для создания презентаций, 

Персональный информационный менеджер с функциями почтового клиента и Groupware, 

архиваторы, программы сканирования, конвертирования файлов, 

с доступом в глобальную сеть интернет, 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 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 

ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 

список, может быть дополнен новыми изданиями. 
 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные технологии. 

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 

3. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — 

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

4. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные 

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. 

5. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 

534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471120 

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

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: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 
 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — 

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

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

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 

профессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 

534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471120 

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

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: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 
 

3.2.3. Дополнительные источники 

Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика», часть 

2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информатика», для студентов 

первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное пособие по дисциплине 

«Информатика», для студентов первого курса специальностей 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. 

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. — 2- 

е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 402 с. — 
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Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 

534-10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/475550 
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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. — 
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Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и 
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ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475059 

Справочно-правовая система   «Консультант   Плюс».   Официальный   сайт   СПС 
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Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru) 
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[Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search 

Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт Hotellook 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

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 

областях; 

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; 

структуру плана для решения задач; 
 

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности; 

Номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства 

информатизации; 

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств; 

− нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

− требования охраны труда; 

− интернет-ресурсы для осуществления 

тревел-поддержки де ловых поездок; 

− методы обработки и защиты 

информации с применением средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

− современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами 

«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. 

Какими процедурами 

производится оценка: 

Устный опрос 

Тестовый контроль 



 

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; 

определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами работы 

в профессиональной и смежных 

сферах; 

реализовывать составленный план; 

оценивать результат и последствия 

«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. 

Оценка результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы 

Промежуточная 

аттестация 

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника); 

определять задачи для поиска 

информации; 

определять необходимые источники 

информации; 

планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации; 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

использовать современное программное 

обеспечение; 

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач; 

использовать средства 

информационных и 

«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. 

 



 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

− вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

− устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

− обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

− применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

– выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

− осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

− использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его деловой 

поездки; 

− осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых данных; 

− сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 

наименование образовательной организации 

 

 

Р е ц е н з и я  н а  р а б о ч у ю  п р о г р а м м у   

о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о й  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  

(в структуре ППССЗ) 

 

Общие сведения 

1.  Фамилия Имя Отчество разработчика (разработчиков) программы 

дисциплины: Таймасханова Эльмира Магомедовна__________ 

Код и наименование специальности: 46.02.01  Документационное 

обеспечение управления и архивоведение 

 

2. Индекс и наименование дисциплины:  ОП.05  Информационные и 

коммуникационные технологии   

 

4. Количество часов на освоение программы: 

 
Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 108 

в т.ч. в форме практической подготовки 44 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 16 

практические работы 90 

Самостоятельная работа  14 

Промежуточная аттестация (дифф. зачет) 2 

 

5. Фамилия Имя Отчество, наименование должности рецензента 

Шарипова Патимат Амаевна – преподаватель информатики КЭиП 

 

Оценка содержания и структуры программы учебной дисциплины 

Комплексная оценка программы дисциплины  
Оценка  

в  баллах  

1.Оценка комплектности и оформления программы дисциплины 

Макс. 

балл 

1,0 = 

0,25х4  

1.1 

 

Титульный лист содержит информацию: 

лицевая сторона: 

наименование органа управленияобразованием;  

наименование образовательнойорганизации;  

индекс и наименование учебной дисциплины(по учебному плану);  

код и наименование специальности (профессии) 

укрупненная группа специальностей (профессий)  

квалификация  выпускника 

0,25 



 

год разработки; 

оборотная сторона:  

сведения о согласовании программы дисциплины цикловой комиссией и 

решении об утверждении программы;  

сведения о нормативных документах, на основании которых разрабатывалась 

программа; 

сведения о разработчиках и рецензентах 

1.2 
 

Все разделы программы дисциплины представлены и выполнены по 

установленной форме.  

0,25 

1.3 
 

Нумерации страниц в «Содержании» соответствует размещению разделов 

программы дисциплины 

0,25 

1.4  Структура программы соответствует макету 0,25 

Итоговый балл 1 

2. Оценка раздела 1 «Паспорт программы учебной дисциплины» 

Макс. 

балл 

1, 0 = 

0,25х4  

2.1 

 

Пункт 1.1 «Область применения программы» содержит правильную 

информацию о принадлежности программы дисциплины к ППССЗ по 

специальности и укрупненной группе специальностей, возможности 

использования программы в дополнительном профессиональном образовании и 

профессиональном обучении.  

0,25 

2.2 

 
В пункте 1.2 «Место дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена» правильно указывается принадлежность 

дисциплины к обязательной и/или вариативной части учебного цикла ППССЗ. 

0,25 

2.3 

 

Пункт 1.3 «Цели и задачи дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины» содержит обязательные требования к умениям и 

знаниям в полном соответствии с ФГОС СПО по специальности и 

дополнительные требования к умениям и знаниям, установленные колледжем к 

выпускникам (вариативная часть ППССЗ) 

0,25 

2.4 

 

Пункт 1.4 «Количество часов на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины» устанавливает распределение общего объема времени на 

обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося и 

самостоятельную работу обучающегося в полном соответствии с учебным 

планом  

0,25 

Итоговый балл 1 

3. Оценка раздела 2 «Структура и содержание учебной дисциплины» 

Макс. 

балл 

1,0 = 

0,20х5 

3.1 

 

Таблица 2.1 «Объем дисциплины и виды учебной работы» содержит 

почасовое распределение видов учебной работы обучающегося в соответствии 

с формой и полностью совпадает с количеством часов, установленным 

учебным планом по специальности; форма итоговой (промежуточной 

аттестации) указывается правильно 

 

 

0,20 

3.2 

 
Таблица 2.2 «Тематический план и содержание учебной дисциплины» 
составлен в полном соответствии с формой; объемы часов по видам учебной работы 

обучающихся в паспорте программы и таблицах 2.1, 2.2 совпадают 

 

0,20 

3.3 

 

Обеспечивается логическая последовательность, четкость в наименовании 

разделов и тем программы,содержание учебного материала соответствует 

требованиямФГОС и дополнительным требованиям к умениям и знаниям, 

учитывает современное состояние науки и производства; уровни освоения 

дидактических единицобозначаются дидактически целесообразно; вариативная 

часть содержания программы выделяется курсивом 

 

 

 

0,20 

3.4 
 

Указывается порядковая последовательность лабораторных и практических 

занятий; тематика лабораторных и практических занятий, курсового проекта 

 

0,20 



 

(работы) (при наличии)учитывает условия будущей профессиональной 

деятельности обучающихся;  

3.5 

 

Виды и тематика самостоятельной работы обучающихся способствует их 

творческому развитию, соответствуют целям и задачам освоения учебной 

дисциплины  

 

0,20 

Итоговый балл 1 

4. Оценка раздела 3 «Условия реализации программы дисциплины» 

Макс. 

балл 

1,0 = 

0,25х4  

4.1 

 
Пункт 3.1 «Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению»содержит перечень учебных помещений и средств обучения, 

необходимых для реализации программы дисциплины. 

 

0,25 

4.2 

 

Перечисленное оборудование является достаточным для проведения 

лабораторных и практических занятий, предусмотренных программой 

дисциплины  

 

0,25 

4.3 

 

Пункт 3.2 «Информационное обеспечение обучения» содержит 

переченьпечатных и электронных изданий основной и дополнительной 

учебной литературы по дисциплине; 

Год издания основной литературы не старше 5 лет 

 

0,25 

4.4 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, 

Интернет-ресурсов оформлен в соответствии с требованиямиГОСТ Р 7.0.5-2008 

«Библиографическая ссылка. Общиетребования и правила оформления».  

 

0,25 

Итоговый балл 1 

5. Оценка раздела 4 «Контроль и оценка результатов освоения 

дисциплины» 

Макс. 

балл 

1,0 = 

0,25х4  

5.1 

 

Наименования умений и знаний полностью совпадают с указанными в п. 1.3 

«Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины» 

 

0,25 

5.2 
 

Перечень форми методов контроляи оценки конкретизирован с учетом 

специфики обучения по дисциплине 

 

0,25 

5.3 
 

Указанные формы и методы контроля и оценки отвечают принципам 

продуктивного обучения  

 

0,25 

5.4 
 

Комплекс форм и методов контроля и оценки образует систему достоверной и 

объективной диагностики результатов освоения дисциплины 

 

0,25 

 Итоговый балл 1 

 

Общее заключение: 

Программа дисциплины может быть рекомендована к утверждению 
Дата:«27_»__августа_ 2023 г. 
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