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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной сновной  образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по профессии. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-7,9 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид 

деятельности «П»: 

1.2.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК.03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях 

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК.06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК.07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать чрезвычайных ситуациях 

ОК.08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности  

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

 

 

 

 

 

 



Выпускник, освоивший программу СПО по профессии, должен обладать профессиональными 

компетенциями 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

 

- использовать технологии сбора, 

размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передача данных в 

профессионально ориентированных 

информационных системах; 

- использовать в профессиональной 

деятельности различные виды 

программного обеспечения, в т.ч. 

специального; 

- применять компьютеры и 

телекоммуникационные средства. 

- основные понятия 

автоматизированной обработки 

информации; 

- общий состав и структуру 

персональных компьютеров и 

вычислительных систем; 

- состав, функции и возможности 

использования информационных и 

телекоммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности; 

- методы и средства сбора, обработки, 

хранения, передачи и накопления 

информации; 

- пакеты прикладных программ в 

области профессиональной 

деятельности; 

- основные методы и приемы 

обеспечения информационной 

безопасности. 

 

2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 70 

Объем образовательной программы  70 

в т.ч. в форме практической подготовки  

в том числе: 

теоретическое обучение 11 

лабораторные занятия (если предусмотрено) - 

практические занятия (если предусмотрено) 58 

Самостоятельная работа - 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета  1 



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности 

Наименование 

разделов и тем  
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся  

Объем 

часов  

Осваиваемые 

элементы 

компетенций  

1  2  3  4  

 

Раздел 1        Автоматизированная обработка информации 12   

Тема 1.1. Технические 

средства 

информационных 

технологий 

 

Содержание учебного материала   

1  

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 

Состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем. Телекоммуникации. Средства 

хранения и переноса информации. 

Тематика практических занятий   

Работа с архивами, стандартными программами ОС. Установка, удаление программного 

обеспечения. Подключение периферийных устройств к ПК. 
4 

Тема 1.2.  

Информационные 

системы  

Содержание учебного материала   

1  

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 
 

Информация и формы ее представления. Связь понятия «информация» с понятиями «сигнал», 

«сообщение», «данные». Поиск информации. Программы поиска файлов. Основные понятия, 

классификация и структура автоматизированных информационных систем 

Тематика практических занятий   

Поиск информации. Сканирование и распознавание текстовых и графических документов. 

Основы работы в программах оптического распознавания информации, в справочно-правовых 

системах «Консультант – плюс», «Гарант». 

6 

Раздел 2  Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной 

деятельности 
36  

Тема 2.1 Технология 

обработки 

текстовой и 

графической 

информации  

 

Содержание учебного материала   

2  

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 

Текстовые редакторы как один из пакетов прикладного программного обеспечения, общие 

сведения о редактировании текстов. Основы конвертирования текстовых файлов Оформление 

страниц документов, формирование оглавлений. Расстановка колонтитулов, нумерация страниц, 

буквица. Шаблоны и стили оформления. Работа с таблицами и рисунками в тексте. Слияние 

документов.  



Форматы графических файлов. Способы получения графических изображений – рисование, 

оптический (сканирование). Растровые и векторные графические редакторы. 

Тематика практических занятий    

Создание и форматирование документа с помощью текстового редактора MS WORD.  

Создание структурированного документа. Построение графиков и диаграмм в табличном 

редакторе, расчеты с помощью введения формул. Оформление меню, технологических карт. 

Оформление резюме, анкеты, рекламных буклетов, объявлений, визитных карточек. Оформление 

текстовых документов, содержащих схемы, графики Оформление текстовых документов в 

соответствии с СПТ. 

Основы работы с объектами средствами прикладных компьютерных программ. 

10 

Тема 2.2 

Компьютерные  

презентации  

Содержание учебного материала   

2 

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 

Формы компьютерных презентаций. Графические объекты, таблицы и диаграммы как элементы 

презентации. Общие операции со слайдами. Выбор дизайна, анимация, эффекты, звуковое 

сопровождение. 

Тематика практических занятий   

Работа в программе Power Point над презентациями по темам: Новые блюда ресторана, Новое 

меню ресторана, Современные способы обслуживания в ресторане и т.п.. 
10 

Тема 2.3 Технологии 

обработки числовой 

информации в 

профессиональной 

деятельности  

Содержание учебного материала   

2  

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 

Электронные таблицы, базы и банки данных, их назначение, использование в информационных 

системах профессионального назначения. Расчетные операции, статистические и математические 

функции.  

База данных ACCESS. Основные типы данных. Объекты, атрибуты и связи. Формирование 

запроса-выборки. 

Тематика практических занятий    

Работа со списками в приложении MS Excel. Добавление списков, сортировка данных. 

Выполнение расчетов с помощью электронных таблиц. Построение графиков и диаграмм с 

помощью электронных таблиц. Работа с  технологическими картами.  
Создание базы данных в ACCESS. Создание таблицы, запроса. Создание формы, отчета. 

10  

Раздел 3. Возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной 

деятельности и информационная безопасность 
21  

Тема 3.1   Содержание учебного материала   2 ПК 1.2-1.4,  



Компьютерные сети, 

сеть Интернет  

Классификация сетей по масштабам, топологии, архитектуре и стандартам. Среда передачи 

данных. Типы компьютерных сетей. Эталонная модель OSI. Преимущества работы в локальной 

сети.  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 
Технология World Wide Web. Браузеры. Адресация ресурсов, навигация. Настройка Internet 

Explorer. Электронная почта и телеконференции 

Тематика практических занятий   

Создание Web-страницы предприятия общественного питания. 

Обмен профессиональной информацией в сети.  

Работа с электронной почтой. 

Работа во Всемирной паутине.  

Браузеры. Настройка браузера, поисковые системы.  

Создание Web-страницы предприятия общественного питания. 

10 

Тема 3.2 Основы  

информационной  и 

технической 

компьютерной 

безопасности 

Содержание учебного материала    

1 

ПК 1.2-1.4,  

ПК 2.2-2.8,  

ПК 3.2-3.6,  

ПК 4.2-4.5,  

ПК 5.2-5.5 

ОК 1-7, 9 

Информационная безопасность. Классификация средств защиты. Программно-технический 

уровень защиты. Защита жесткого диска. Защита от компьютерных вирусов. Виды компьютерных 
вирусов Организация безопасной работы с компьютерной техникой. 

Тематика практических занятий   

Обеспечение информационной безопасности.  

Организация безопасной работы с компьютерной техникой. 

8  

Итоговый контроль 

знаний (ДЗ) 

 
1  

Всего: 70  

 

 

 

 



9 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  предусмотрены следующие 

специальные помещения: 

кабинет «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 
Помещение кабинета удовлетворяет требованиям Санитарно – 

эпидемиологических правил, нормативов и оснащено типовым оборудованием, 

средствами обучения, достаточными для выполнения  к уровню подготовки 

студентов. 

В кабинете имеется мультимедийное оборудование, посредством которого 

участники образовательного процесса могут просматривать визуальную 

информацию, создавать презентации, видеоматериалы, иные документы. 

В состав учебно – методического и материально – технического обеспечения 

программы учебной дисциплины ОП 10 Информационные технологии в 

профессиональной деятельности: 

- мультимедийный образовательный комплекс преподавателя (интерактивная 

доска, мультимедийный проектор, ПК в сборе, акустическая система); 

- мобильный компьютерный класс «Интеллект» (15+1); 

- информационно – коммуникативные средства; 

- электронно – звуковые пособия; 

- комплект технической документации, в том числе паспорта на средства 

обучения; 

- комплект учебно – программной и учебно – планирующей документации; 

- учебно -  методические комплекты (УМК), обеспечивающие освоение 

учебной дисциплины, рекомендованные для использования в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного 

общего образования; 

- библиотечный фонд (учебники, учебные пособия, справочники, научная и 

научно – популярная литература и т.п.); 

-наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, плакатов, стендов, 

презентаций и др.). 

Программное обеспечение: операционная система Windows, пакет программ MS 

Office, сетевое программное обеспечение, программы для чтения литературы AdobeReader 

9 и выше, DjVuReader, браузеры InternetExplorer, GoogleChrome, MozillaFirefox, Opera, 

справочно-правовая система «Гарант». 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации  

имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендуемых для использования в образовательном процессе. 

1.2.1. Печатные издания 

 

1. Прохорский  Г.В., Информатика и информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие / Г.В. Прохорский. — Москва : КноРус, 2021. — 271 с. 

— ISBN 978-5-406-08016-0. 
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2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2017. – 256. 

1.2.2. Электронные издания: 

1. Образовательные ресурсы сети Интернет по информатике [Электронный ресурс] /Режим 

доступа: http://vlad-ezhov.narod.ru/zor/p6aa1.html  

2. Информатика - и информационные технологии: cайт лаборатории информатики МИОО 

[Электронный ресурс] /Режим доступа: http://iit.metodist.ru  

3. Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру) [Электронный ресурс] 

/Режим доступа: http://www.intuit.ru  

4. Открытые системы: издания по информационным технологиям [Электронный ресурс] 

/Режим доступа: http://www.osp.ru 
 

1.2.3.   Дополнительные источники 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник  

для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.В. Михеева, О.И.Титова. –  М.: 

Издательский центр «Академия», 2017. – 416 с.  ISBN 978-5-4468-5348-9 
2. Ляхович, В.Ф., Основы информатики: учебник / В.Ф. Ляхович, В.А. Молодцов, Н.Б. 

Рыжикова. — Москва: КноРус, 2020. — 347 с. — ISBN 978-5-406-07596-8. 

3. Угринович, Н.Д., Информатика. Практикум: учебное пособие / Н.Д. Угринович. — Москва: 

КноРус, 2020. — 264 с. — ISBN 978-5-406-07320-9. 

4. Угринович, Н.Д., Информатика: учебник / Н.Д. Угринович. — Москва: КноРус, 2020. — 377 

с. — ISBN 978-5-406-07314-8. 

5. Прохорский, Г.В., Информатика. Практикум: учебное пособие / Г.В. Прохорский. — 

Москва: КноРус, 2021. — 262 с. — ISBN 978-5-406-09305-4. 

6. Угринович, Н.Д., Информатика: учебник / Н.Д. Угринович. — Москва: КноРус, 2021. — 377 

с. — ISBN 978-5-406-08167-9.  

7. Филимонова, Е.В., Информатика и информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учебник / Е.В. Филимонова. — Москва : Юстиция, 2021. — 213 с. — ISBN 

978-5-406-08194-5. 

http://www.osp.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы оценки 

Знания:  

- основных понятий 

автоматизированной обработки 

информации;  

- общего состава и структуры 

персональных компьютеров и 

вычислительных систем;  

- базовых системных 

программных продуктов в 

области профессиональной 

деятельности;  

- состава, функций и 

возможностей использования 

информационных и 

телекоммуникационных 

технологий в 

профессиональной 

деятельности;  

- методов и средств сбора, 

обработки, хранения, передачи 

и накопления информации;  

- основных методов и приемов 

обеспечения информационной 

безопасности 

Полнота ответов, 

точность формулировок, 

не менее 70% правильных 

ответов. 

Не менее 75% правильных 

ответов. 

 

Актуальность темы, 

адекватность результатов 

поставленным целям,  

полнота ответов, 

точность формулировок, 

адекватность применения 

профессиональной 

терминологии 

 

Текущий контроль 

при проведении: 

-письменного/устного опроса; 

 

-тестирования; 

 

-оценки результатов 

внеаудиторной 

(самостоятельной) работы 

(докладов, рефератов, 

теоретической части 

проектов, учебных 

исследований и т.д.) 

 

 

Промежуточная 

аттестация 

в форме 

дифференцированного зачета. 

Умения:  

- пользоваться современными 

средствами связи и оргтехникой;  

- обрабатывать текстовую и 

табличную информацию;  

- использовать технологии сбора, 

размещения, хранения, 

накопления, преобразования и 

передачи данных в 

профессионально 

ориентированных 

информационных системах;  

- использовать в 

профессиональной деятельности 

различные виды программного 

обеспечения, применять 

компьютерные и 

телекоммуникационные 

средства;  

- обеспечивать  

информационную безопасность;  

применять антивирусные 

Правильность, полнота 

выполнения заданий, 

точность формулировок, 

точность расчетов, 

соответствие 

требованиям 

Адекватность, 

оптимальность выбора 

способов действий, 

методов, техник, 

последовательностей 

действий и т.д.  

Точность оценки 

Соответствие 

требованиям инструкций, 

регламентов  

Рациональность действий  

и т.д. 

 

Текущий контроль: 

- защита отчетов по 

практическим занятиям; 

- оценка заданий для 

внеаудиторной 

(самостоятельной)  работы 

 

- экспертная оценка 

демонстрируемых умений, 

выполняемых действий в 

процессе 

практических/лабораторных 

занятий 

 

Промежуточная 

аттестация: 

- экспертная оценка 

выполнения практических 

заданий на зачете. 
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средства защиты информации;  

осуществлять поиск 

необходимой информации. 
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