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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Информатика  

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина относится к математическому и общему естественнонаучному 

циклу. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дис-

циплины: 

При реализации программы у обучающихся будут сформированы Общие компетенции: 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответ-

ственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, за-

ниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятель-

ности. 

Результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» обеспечивает достижение сту-

дентами следующих результатов: 

• личностных: 

−− чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной инфор-

матики в мировой индустрии информационных технологий; 

−− осознание своего места в информационном обществе; 

−− готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельности 

с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

−− умение использовать достижения современной информатики для повышения собствен-

ного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самостоятельно 

формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные 

источники информации; 

−− умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по решению 

общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуникаций; 

−− умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных электрон-

ных образовательных ресурсов; 



−− умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств ин-

формационно-коммуникационных технологий как в профессиональной деятельности, так и в бы-

ту; 

−− готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной про-

фессиональной деятельности на основе развития личных информационно-коммуникационных 

компетенций; 

• метапредметных: 

−− умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, необхо-

димые для их реализации; 

−− использование различных видов познавательной деятельности для решения информаци-

онных задач, применение основных методов познания (наблюдения, описания, измерения, экспе-

римента) для организации учебно-исследовательской и проектной деятельности с использованием 

информационно коммуникационных технологий; 

−− использование различных информационных объектов, с которыми возникает необходи-

мость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

−− использование различных источников информации, в том числе электронных библиотек, 

умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источ-

ников, в том числе из сети Интернет; 

−− умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных форматах на 

компьютере в различных видах; 

−− умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в реше-

нии когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эрго-

номики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

−− умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискус-

сии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации средства-

ми информационных и коммуникационных технологий; 

предметных: 

−− сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в 

окружающем мире; 

−− владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 

описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение анали-

зировать алгоритмы; 

−− использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки; 

−− владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 

−− владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных 

таблицах; 

−− сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления 

ими; 

−− сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и необходи-

мости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

−− владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для ре-

шения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка программирования; 

−− сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники без-

опасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации; 

−− понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав до-

ступа к глобальным информационным сервисам; 

−− применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, со-

блюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами коммуника-

ций в Интернете 

 

 



1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки студента  69 ч., в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 46 ч.; 

 самостоятельной работы обучающегося 23 ч. 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 69 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  46 

в том числе:  

Практические занятия 29 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 23 

Промежуточная аттестация в форме                                 Дифференцированного зачета 

  



2.2.Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика» 

Наименование раздела, 

темы 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся. 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

Раздел 1 Информационная деятельность человека 4  

Тема 1. Виды профессио-

нальной  информационной 

деятельности 

 

Содержание 4 

1. Роль информационной деятельности в современном обществе. 2 2 

2. Требования техники безопасности при работе с компьютером. 2 

Самостоятельная внеаудиторная работа: 2  

1. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной 

сфере. 

Раздел 2. Программное обеспечение ПК 40 

Тема 2.1. Классификация 

программного обеспече-

ния 

Содержание  6 2 

3 Программное обеспечение. Системы классификации. 2 2 

4 Назначение и файловая система Windows. Основные объекты Windows.  2 

Самостоятельная внеаудиторная работа: 4  

Прикладные программы ПО 4 

Сравнительный анализ  Mac OS,Linux и Windows. 

Тема 2.2. Работа с графи-

ческим редактором 

Содержание 4 

5 Интерфейс Paint. Графические примитивы. 2 2 

6 Управление рисованными объектами.  

Лабораторные работы: 2  

7. Рисование трехмерных объектов.  2 

8 Рисование с дублированием и перемещением 

Тема 2.3. Работа с тексто-

вым редактором м 

Содержание 10 

9 Создание документов в редакторе MS World.  Правила оформления документов. 1 2 

Лабораторные работы: 5  

10 Создание таблиц и оформление документов содержащих таблицы в MS World 5 

11 Создание комплексных документов в текстовом редакторе.  

12 Управление многостраничным текстовым файлом 

13 Оформление формул редактором MS Equation 

14. Организационные диаграммы в документе MS Word. 

Самостоятельная работа студента. 4  



«Основы работы в издательской системе PageMaker» -презентация Power-Point 4  

Тема 2.4. Работа в число-

вом редакторе MS Excel 

Содержание 12  

15 Работа с числовой информацией и организация расчетов в MS Excel 1 2 

Лабораторные работы: 7  

16. Создание электронной книги в MS Excel. Связывание листов электронной книги. 7 

17 Построение диаграмм в MS Excel. Зависимые и влияющие ячейки. 

18. Подбор параметров и организация обратного расчета  в MS Word. 

19 Задачи оптимизации в MS Excel. 

20 

21 Связи между файлами и консолидация данных в MS Excel. 

22. Экономические расчеты в MS Excel. Использование функций при расчетах. 

Самостоятельная работа студента. 4 

«Решение задач бухгалтерского учета, планирования учета средств» - отчет 4 

Тема 2.5. Системы управ-

ления базами данных Ms 

Access 

Содержание 12 

23 Создание таблиц базы данных с использованием конструктора и мастера таблиц в 

СУБД MS Access 

1 2 

Лабораторные работы: 11  

24. Редактирование и модификация таблиц БД в СУБД MS Access 11 

25 Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД MS Access 

26 

27 Создание запросов в СУБД  MS Access. 

28 

29 Создание отчетов в СУБД  MS Access. 

30 

31 Создание подчиненных форм в СУБД  MS Access. 

32 

33 Проверочный тест 

34 

Тема 2.6. Публикации и 

презентации 

Содержание 9 

35 Интерфейс и  MS Power Point . Режимы слайда и сортировка. Анимация объектов. 2 2 

38 Интерфейс и  MS Publisher. Виды публикаций. 2 

Лабораторные работы: 4  



36. Создание презентаций в MS Power Point. Вставка медиа объектов. 

37 

39 Создание публикаций в MS Publisher 

40 

Самостоятельная работа студентов. 3 

«Аудио и видеомонтаж с использованием специализированного программного обеспе-

чения» - учебный фильм 
3 

Раздел 3 Сети ЭВМ 10 

Тема3  Организация рабо-

ты в глобальной сети Ин-

тернет 

Содержание 10 

41 Компьютерные сети. Типы сетей. 4 3 

42  

43 
Протоколы передачи данных. Глобальная сеть Интернет. Основные понятия.  

3 

44  

Самостоятельная работа студента. 6  

«Сетевые операционные системы» - доклад 3  

«Администрирование локальной компьютерной сети» - сообщение 3 

Зачетное занятие 

Дифференцированный зачет 2 3 

45. 
Дифференцированный зачет 

2  

46  

ИТОГО 69/46/23  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. . Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины осуществляется в учебном кабинете теоретиче-

ского обучения. 

Оборудование кабинета информатики и информационных систем: 

 посадочные места уч-ся; 

 рабочее место преподавателя; 

 рабочая доска; 

 наглядные пособия (учебники, опорные конспекты, плакаты, карточки, 

раздаточный материал). 

3.2. Технические средства обучения: 

 мультимедийный проектор; 

 проекционный экран;  

 принтер черно-белый лазерный; 

 компьютерная техника для обучающихся с наличием лицензионного 

программного обеспечения; 

 источник бесперебойного питания; 

 наушники; 

 колонки. 

3.3. Действующая нормативно-техническая и технологическая документация:  

 правила техники безопасности  и производственной санитарии; 

 инструкции по эксплуатации компьютерной техники. 

3.4. Программное обеспечение: 

 текстовый редактор Microsoft Office 2007; 

 интегрированные приложения для работы в Интернете Microsoft In-

ternet Explorer, Opera; 

 Редактор Web-страниц; 

 Браузер; 

 Антивирусная программа; 

 Программа-архиватор; 
 Коллекции цифровых образовательных ресурсов по различным 

учебным предметам 

 мультимедиа-проигрывателиWindows Media Player; 

 растровый графический редактор Microsoft Paint; 

 редактор презентацийMicrosoft PowerPoint; 

 система управления базами данныхMicrosoft Access. 

  



3.5. Информационное обеспечение обучения 

 

Основные источники: 

Для студентов 

            

      1.Цветкова М. С., Хлобыстова И.Ю. Информатика: практикум для профессий и 

специальностей естественно-научного и гуманитарного профилей : учеб. пособие для 

студ. учреждений сред. проф. образования. — М., 2017. 

 

 2.Цветкова М. С. Информатика: учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования. 

— М.: Издательский центр «Академия» 2018. 

 

Для преподавателей 

 

1.Астафьева Н. Е., Гаврилова С. А., Цветкова М. С. Информатика и ИКТ: практикум для 

профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под 

ред. 

М. С. Цветковой. — М., 2018. 

2. Парфилова Н.И., Пылькин А.Н., Трусов Б. Г. Программирование: Основы алгоритмиза-

ции и программирования: учебник / под ред. Б. Г. Трусова. — М., 2017 

3.Цветкова М. С., Великович Л. С. Информатика: учебник. — М., 2018. 

4.Цветкова М. С., Хлобыстова И.Ю. Информатика: Практикум для профессий и 

специальностей естественно-научного и гуманитарного профилей. — М., 2018. 

 

Интернет-ресурсы: 

 

edu - "РоссийскоеобразованиеФедеральный портал 

edu.ru - ресурсы портала для общего образования 

edunews - "Все для поступающих" 

fipi ФИПИ - федеральный институт педагогических измерений 

http://www.edu.ru/index.php?page_id=6 Федеральный портал Российское образование 

school.edu - "Российский общеобразовательный портал" 

http://www.ict.edu.ru/lib/ - ИКТ в образовании 

http://www.journal.edusite.ru – Сетевой образовательный журнал 

. http://www.edu.ru/ - Российский образовательный федеральный портал   

 

Поисковые системы: Yandex.ru; Rambler.ru; Mail.ru; Google.ru. 

 

3.6.  Используемые образовательные технологии 

 

С целью достижения запланированных результатов обучения и формирования соответ-

ствующих общих и профессиональных компетенций, обеспечивающих реализацию требо-

ваний ФГОС СПО и работодателей, реализации модульно-компетентностного, системно-

деятельностного подхода в учебном процессе по данной дисциплине используются актив-

ные методы обучения в сочетании с традиционными видами учебной работы (беседа, лек-

ция, семинар, практическая работа, просмотр видеофильмов, разбор конкретных ситуа-

ций, групповые дискуссии. Обучение строится с применением традиционных здоро-

вьесберегающих технологии, ИКТ, кейс-технологий, проведение занятий с применением 

деловых и ролевых игр, защиты индивидуальных и групповых проектов. 

http://www.edu.ru/index.php
http://www.edu.ru/db/portal/sites/school-page.htm
http://www.edunews.ru/
http://www.fipi.ru/
http://www.edu.ru/index.php?page_id=6
http://www.school.edu.ru/
http://www.ict.edu.ru/lib/
http://www.journal.edusite.ru/
http://www.edu.ru/


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения аудиторных занятий, тестирования, а также вы-

полнения обучающимися индивидуальных и групповых заданий, практических работ, 

контрольных и самостоятельных проверочных работ. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки ре-

зультатов обучения 

личностных: 

−− чувство гордости и уважения к истории 

развития и достижениям отечественной ин-

форматики в мировой индустрии информа-

ционных технологий; 

−− осознание своего места в информацион-

ном обществе; 

−− готовность и способность к самостоя-

тельной и ответственной творческой дея-

тельности с использованием информацион-

но-коммуникационных технологий; 

−− умение использовать достижения совре-

менной информатики для повышения соб-

ственного интеллектуального развития в 

выбранной профессиональной деятельно-

сти, самостоятельно формировать новые 

для себя знания в профессиональной обла-

сти, используя для этого доступные источ-

ники информации; 

−− умение выстраивать конструктивные 

взаимоотношения в командной работе по 

решению общих задач, в том числе с ис-

пользованием современных средств сете-

вых коммуникаций; 

−− умение управлять своей познавательной 

деятельностью, проводить самооценку 

уровня собственного интеллектуального 

развития, в том числе с использованием со-

временных электронных образовательных 

ресурсов; 

−− умение выбирать грамотное поведение 

при использовании разнообразных средств 

информационно-коммуникационных техно-

логий как в профессиональной деятельно-

сти, так и в быту; 

−− готовность к продолжению образования 

и повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности на основе 

развития личных информационно-

коммуникационных компетенций; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Комбинированный: практические занятия, 

поиск информации в сети Интернет, со-

хранение и преобразование информации. 

 

 

 

 

 

 

Комбинированный: практические занятия, 

поиск информации в сети Интернет, со-

хранение и преобразование информации. 

Групповая: заслушивание рефератов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

метапредметных: 

−− умение определять цели, составлять 

планы деятельности и определять средства, 

 

Комбинированный: практические занятия, 

поиск информации в сети Интернет, со-



необходимые для их реализации; 

−− использование различных видов позна-

вательной деятельности для решения ин-

формационных задач, применение основ-

ных методов познания (наблюдения, описа-

ния, измерения, эксперимента) для органи-

зации учебно-исследовательской и проект-

ной деятельности с использованием инфор-

мационно коммуникационных технологий; 

−− использование различных информаци-

онных объектов, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессио-

нальной сфере в изучении явлений и про-

цессов; 

−− использование различных источников 

информации, в том числе электронных биб-

лиотек, умение критически оценивать и ин-

терпретировать информацию, получаемую 

из различных источников, в том числе из 

сети Интернет; 

−− умение анализировать и представлять 

информацию, данную в электронных фор-

матах на компьютере в различных видах; 

−− умение использовать средства информа-

ционно-коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и 

организационных задач с соблюдением тре-

бований эргономики, техники безопасно-

сти, гигиены, ресурсосбережения, правовых 

и этических норм, норм информационной 

безопасности; 

−− умение публично представлять резуль-

таты собственного исследования, вести 

дискуссии, доступно и гармонично сочетая 

содержание и формы представляемой ин-

формации средствами информационных и 

коммуникационных технологий; 

хранение и преобразование информации. 

Групповой: заслушивание рефератов. 

 

 

Комбинированный: практические занятия, 

поиск информации в сети Интернет, со-

хранение и преобразование информации. 

Комбинированный: тестирование, устный 

опрос, составление ОЛК (опорно-

логического конспекта), составление ОЛС 

(опорно-логических схем). 

 

 

Групповой: заслушивание рефератов 

Индивидуальный: инструктаж по ТБ 

Экспертная оценка выполнения практиче-

ской  работы 

 

 

Оценка выполнения самостоятельной до-

машней работы  

Текущий контроль 

 

предметных: 

−− сформированность представлений о ро-

ли информации и информационных процес-

сов в окружающем мире; 

−− владение навыками алгоритмического 

мышления и понимание методов формаль-

ного описания алгоритмов, владение знани-

ем основных алгоритмических конструк-

ций, умение анализировать алгоритмы; 

−− использование готовых прикладных 

компьютерных программ по профилю под-

готовки; 

−− владение способами представления, 

хранения и обработки данных на компью-

тере; 

 

 

Комбинированный: тестирование, устный 

опрос, составление ОЛК (опорно-

логического конспекта), составление ОЛС 

(опорно-логических схем) 

 

 

Групповой: заслушивание рефератов. 

Экспертная оценка выполнения практиче-

ской  работы. Оценка выполнения самосто-

ятельной домашней работы  

Текущий контроль.  



−− владение компьютерными средствами 

представления и анализа данных в элек-

тронных таблицах; 

−− сформированность представлений о ба-

зах данных и простейших средствах управ-

ления ими; 

−− сформированность представлений о 

компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия моде-

ли и моделируемого объекта (процесса); 

−− владение типовыми приемами написа-

ния программы на алгоритмическом языке 

для решения стандартной задачи с исполь-

зованием основных конструкций языка про-

граммирования; 

−− сформированность базовых навыков и 

умений по соблюдению требований техни-

ки безопасности, гигиены и ресурсосбере-

жения при работе со средствами информа-

тизации; 

−− понимание основ правовых аспектов ис-

пользования компьютерных программ и 

прав доступа к глобальным информацион-

ным сервисам; 

−− применение на практике средств защиты 

информации от вредоносных программ, со-

блюдение правил личной безопасности и 

этики в работе с информацией и средствами 

коммуникаций в Интернете 

 

 


