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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина ОПЦ.02 «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла в соответствии с ФГОС СПО по специальности 42.02.01 

«Реклама» 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания: 

Код ОК 
Умения Знания 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК 02 

определять задачи для поиска 
информации 

 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

определять необходимые источники 

информации, планировать процесс 

поиска; 

структурировать получаемую 
информацию 

приемы структурирования 

информации 

выделять наиболее значимое в перечне 
информации 

 

 

формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства 

информатизации 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в 

том числе с использованием 

цифровых средств 

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач 

 

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 56 

в т. ч. во взаимодействии с преподавателем: 

теоретическое обучение 16 

Практические  и лабораторные занятия 32 

Самостоятельная работа 8 

Промежуточная аттестация дифференцированный зачет  4 семестр 



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

 
 

 

 

 
Наименование 

разделов и тем 

 

 

 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная учебная работа обучающихся 

 

 

 
Объем, акад. ч / в 

том числе в форме 

практической 

подготовки, акад ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

 

 

 

 

 

 
 

Тема 1. 

Общие сведения об 

информации и 

информационных 

технологиях 

Содержание   

Понятие информации и информационных технологий. 

Способы восприятия и хранения. Классификация и задачи 

информационных технологий. 

 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

 

 
ОК 02 

Аппаратные средства персонального компьютера. 

Периферийные 

компьютера. 

технические средства персонального 

Операционная система, назначение, виды. Антивирусное 

ПО, назначение, виды. 

Компьютерные сети. Типы и виды компьютерных сетей. 

Основные характеристики локальных и глобальных сетей 

В том числе практических занятий   

Практическая работа №1. Работа в операционной системе. 

Работа с антивирусным ПО. 
2 ОК 02 



 

 

 
 

 Практическая работа №2. Работа в компьютерной сети   

Практическая работа №3. Поисковые системы глобальной 

компьютерной сети Интернет 

Практическая работа №4. Социальные сети компьютерной 

сети Интернет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Тема 2. 

Текстовый 

процессор MS 

Word. Создание и 

форматирование 

документа. 

Содержание   

Текстовый процессор MS Word. Основные понятия и 

характеристики 

 

 
4 

 

 
ОК 02 

Создание и форматирование документа. Разметка страницы, 

шрифты, абзацы, списки, таблицы. 

В том числе практических занятий   

Практическая работа №5. Открытие приложения, структура 

экрана, меню и панели инструментов, создание и 

сохранение документа, редактирование документа, 

выделение блоков текста, операции с выделенным текстом, 

контекстное меню, масштабирование рабочего окна, 

форматирование абзацев, работа с линейкой, режим 

предварительного просмотра, проверка орфографии, 

грамматики, смена языка, расстановка переносов, поиск и 

замена текста, вставка специальных символов. 

 

 

 

 
 

2 

 

 

 

 
 

ОК 02 

Практическая работа №6. Управление просмотром 

документов, просмотр и перемещение внутри документа, 

переход по закладке, использование гиперссылок, 

оформление документа (создание титульного листа, 

оглавления, списка литературы, страницы и разделы 

 

 
2 

 

 
ОК 02 



 

 

 
 

 документа, разбивка документа на страницы, разрывы 

страниц, нумерация страниц, создание сносок и 

примечаний), работа с колончатыми текстами, внесение 

исправлений в текст, создание составных документов 

(слияние документов (5 документов)), создание 

колонтитулов, размещение колонтитулов. 

  

Практическая работа №7. Работа со списками: 

маркированными, нумерованными и многоуровневыми, 

автоматические списки, форматирование списков. Работа со 

стилями: создание стиля, применение готовых стилей» 

 
 

2 

 
 

ОК 02 

Практическая работа №8. Работа с таблицами: создание и 

редактирование таблиц, сортировка таблиц, вычисления в 

таблицах, преобразование текста в таблицу. 

 
2 

 
ОК 02 

Практическая работа №9. Работа с научными формулами. 

Создание макросов, шаблонов. 
2 ОК 02 

 

 

 

 

 
Тема 3. 

Табличный 

процессор MS Excel 

Содержание   

Табличный процессор MS Excel.  

4 

 

ОК 02 Основные понятия и 

форматирование книг. 

характеристики. Создание книг, 

В том числе практических занятий   

Практическая работа №10. Основы работы в табличном 

процессоре MS Excel: открытие приложения, структура 

экрана, меню и панели инструментов, знакомство с 

элементами окна, создание и сохранение документа, 

перемещение указателя ячейки (активной ячейки), 

 

 
2 

 

 
ОК 02 



 

 

 
 

 выделение различных диапазонов, ввод и редактирование 

данных, установка ширины столбцов, вставка столбцов, 

использование автозаполнения, ввод формул для ячеек 

смежного/несмежного диапазона, копирование формул в 

смежные/несмежные ячейки, использование относительной, 

абсолютной и смешанной адресации ячеек. 

  

Практическая работа №11. Работа с диаграммами, списками, 

графическими объекты, создание графических объектов с 

помощью вспомогательных приложений. 

 
4 

 
ОК 02 

 

 

 

 

 

Тема 4. 

Программа 

подготовки 

презентаций 

Содержание   

Программа подготовки презентаций. Основные понятия и 

характеристики 

 

4 

 

ОК 02 

Создание и оформление слайдов. 

В том числе практических занятий   

Практическая работа №12. Основы работы в программе 

создания презентаций MS Power Point: назначение системы 

подготовки презентации, знакомство с программой, 

разработка презентации (макеты оформления и разметки), 

добавление рисунков и эффектов анимации к объектам и 

слайдам, сохранение и подготовка презентации к 

демонстрации. 

 

 

 

4 

 

 

 

ОК 02 

 
Тема 5. 

Компьютерная 

графика 

Содержание   

Понятие компьютерной графики. Виды компьютерной 

графики. 
2 ОК 02 

Возможности, инструменты, принцип работы в редакторе  ОК 02 



 

 

 растровой графики. Возможности, инструменты, принцип 

работы в редакторе векторной графики. 

  

В том числе практических занятий   

Практическая работа №13. Работа в редакторе растровой 

графики: основы работы, рисование. 

 
2 

 
ОК 02 

Практическая работа №14. Работа в редакторе векторной 

графики: основы работы. 
2 ОК 02 

Самостоятельная работа 8  

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Всего 56  



  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие 

специальные помещения: 

Учебный кабинет информационных технологий. 

Помещение кабинета удовлетворяет требованиям Санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативам и оснащено типовым оборудованием, в том числе 

специализированной учебной мебелью и средствами обучения. 

Оборудование учебного кабинета: 

• классная доска; 

• посадочные места по количеству обучающихся; 

• рабочее место преподавателя; 

• персональные компьютеры с лицензионным программным обеспечением и 

выходом в сеть Интернет; 

• мультимедийный проектор;  

• учебно-практическое оборудование, необходимое для проведения 

предусмотренных программой практических занятий. В соответствие с п.4.4. 

ФГОС СПО допускается замена оборудования его виртуальными аналогами. 

Кабинет для самостоятельной работы обучающихся оснащен оборудованием и 

техническими средствами обучения с возможностью подключения к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и выходом в локальную сеть с доступом в 

«Личный кабинет» обучающегося.  
 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
 

Основные источники: 

1. Информатика : учебник обучающихся по специальностям среднего 

профессионального образования : [12+] / А. Н. Алексахин, С. А. Алексахина, Т. В. 

Алексеева [и др.] ; под ред. А. Н. Алексахина. – Москва : Университет Синергия, 2024. – 

Часть 1. – 293 с. : ил., табл., схем. – (Среднее профессиональное образование). – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=706843 

2. Шандриков, А. С. Информационные технологии : учебное пособие : [16+] / А. С. 

Шандриков. – 3-е изд., стер. – Минск : РИПО, 2019. – 445 с. : ил., табл. – Режим доступа: 

по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463339 

3. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное 

пособие : [12+] / Н. Б. Руденко, Н. Н. Грачева, В. Н. Литвинов, Е. В. Назарова. – Москва ; 

Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Часть 1. – 188 с. : табл., ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200 

 

Дополнительные источники: 

1. Карпенков, С. Х. Технические средства информационных технологий : учебное 

пособие / С. Х. Карпенков. – 5-е изд., испр. и доп. – Москва : Директ-Медиа, 2023. – 376 

с. : ил., схем., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=707511 

2. Радомский, В. М. Информационные системы и технологии в изобретательской 

деятельности и рекламе : учебное пособие / В. М. Радомский. – Самара : Самарский 

государственный архитектурно-строительный университет, 2012. – 148 с. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=143495 

3. Пушкарёва, Т. П. Информатика : учебное пособие : [16+] / Т. П. Пушкарёва ; 

Сибирский федеральный университет. – Красноярск : Сибирский федеральный 

университет (СФУ), 2021. – 132 с. : ил., табл., схем. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=706616 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=706843
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=143495


  

 

Интернет источники 

1. https://biblioclub.ru/- университетская библиотечная система online Библиоклуб.ру 

2. http://window.edu.ru/ - единое окно доступа к образовательным ресурсам 

3. https://basegroup.ru/community/camp - Кампус BaseGroup Labs  площадка для 

обмена аналитиками опытом: вопросы и ответы, статьи, книги, база знаний, блоги, 

презентации, выступления. Описание методик, алгоритмов, практических кейсов и 

проектного опыта в области программных продуктов. 

4. https://www.sciencedirect.com/browse/journals-and-

books?contentType=JL&subject=computer-science – коллекция журналов в открытом 

доступе по информатике 

5. https://www.techtarget.com - сайт компании TechTarget, одного из лидеров в 

разработке информационных технологий для корпоративных клиентов. Работают 

совместно с такими компаниями как  Hewlett-Packard, IBM, Intel, Microsoft , Dell 

EMC, Oracle. 

6. http://www.olap.ru - журнал СУБД 

7. http://www.tern.ru - компания ТЕРН ведущий поставщик BI-решений 

8. http://www.microsoft.com/ru-ru/ -  компания Microsoft – официальная страница  

9. 3D моделирование для каждого - Российская электронная школа (resh.edu.ru) 

10. https://reestr.digital.gov.ru/ - официальный сайт оператора единого реестра 

российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  

11. https://www.osp.ru/lan - сайт ведущего российского издательства «Открытые 

системы», выпускающее широкий спектр изданий для профессионалов и активных 

пользователей в сфере ИТ, цифровых устройств и телекоммуникаций 

12. https://cwr.osp.ru/ - ведущий международный компьютерный журнал 

«Компьютерный мир». События ИТ-индустрии в России и мире, новые 

технологии, продукты и услуги, опыт автоматизации 

13. https://www.computerra.ru/ - Компьютерра — ресурс о современных технологиях, 

которые пришли в потребительский сегмент из научных сфер 

 

Программное обеспечение 

1. Операционная система Microsoft Windows 10 

2. Пакет программ Microsoft Office Professional Plus 

3. 7-zip GNULesser General Public License (свободное программное обеспечение, не 

ограничено, бессрочно); 

4. Интернет браузер Google Chrome (бесплатное программное обеспечение, не 

ограничено, бессрочно)  

  

https://resh.edu.ru/summer-education
https://resh.edu.ru/summer-education
https://reestr.digital.gov.ru/
https://cwr.osp.ru/
https://www.computerra.ru/


  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания: 

− 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 

«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, 

 

 

 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 

Тестирование на 

знание терминологии 

по теме. 

Наблюдение за 

выполнением 

практического 

задания 

(деятельностью 

студента). 

Оценка выполнения 

практического 

задания (работы). 

 

 

Умения: 

− 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 

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. 

 

 

 

 

 

 
 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 

Тестирование на 

знание терминологии 

по теме. 

Наблюдение за 

выполнением 

практического 

задания 

(деятельностью 

студента). 

Оценка выполнения 

практического 

задания (работы). 

 
 


