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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Учебная дисциплина «Информационные технологии» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 09.02.13 Интеграция решений с применением технологий искусственного 

интеллекта. 

Учебная дисциплина «Информационные технологии» обеспечивает формирование 

общих компетенций по специальности 09.02.13 Интеграция решений с применением 

технологий искусственного интеллекта. 

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., 

ОК 02., 

ОК 04., 

ОК 05., 

ОК 09., 

ПК 3.1. 

- выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам; 

- использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и 

информационные технологии; 

- планировать и реализовывать 

профессиональное и личностное 

развитие, использовать знания 

правовой и финансовой 

грамотности; 

- эффективно взаимодействовать 

и работать в коллективе и 

команде; 

- осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации; 

- проявлять гражданско- 

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

поведение; 

- содействовать сохранению 

окружающей среды, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

- использовать средства 

физической культуры для 

поддержания здоровья; 

- пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и иностранном 

языках. 

- методы и подходы решения задач 

профессиональной деятельности; 

- основы информационных 

технологий, методы анализа и 

интерпретации данных; 

- основы предпринимательства, 

правовой и финансовой грамотности, 

подходы к личностному развитию; 

- основы командной работы, 

принципы эффективного 

взаимодействия; 

- особенности государственного 

языка Российской Федерации, 

правила деловой коммуникации; 

- основы духовно-нравственных 

ценностей, принципы 

антикоррупционного поведения; 

- основы экологии, принципы 

бережливого производства, методы 

действий в ЧС; 

- основы физической культуры и 

здоровья, методы поддержания 

физической формы; 

- основы ведения профессиональной 

документации на разных языках. 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем программы учебной дисциплины, 
из них 

88 

в т.ч. в форме практической подготовки 44 

Во взаимодействии с преподавателем, 
в том числе: 

72 

лекции 28 

лабораторно-практические занятия 44 

семинарские занятия - 

курсовая работа (проект) - 

индивидуальный проект - 

консультации - 

Самостоятельная работа 16 

Промежуточная аттестация 

Форма аттестации – зачет с оценкой в 1 семестре. - 



 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем в 

часах 

Коды компетенций, 
формированию 

которых способствует 
элемент программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Введение в офисные технологии. 12 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

 

 

Тема 1.1. Основы 

информационны 

х технологий в 

офисе. 

Содержание учебного материала 6  

 

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Понятие информационных технологий и их роль в офисной работе. Основные 

задачи и примеры использования офисных технологий. Введение в офисные 

программы и их виды: текстовые редакторы, электронные таблицы, системы 

подготовки презентаций. 

 

2 

В том числе, практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Ознакомление с интерфейсом и функционалом 

офисного пакета (например, LibreOffice или отечественные аналоги). 
4 

 

 

Тема 1.2. Основы 

работы с 

файлами и 

каталогами. 

Содержание учебного материала 6  

 

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Основные операции с файлами и папками: создание, копирование, 

перемещение, удаление. Форматы файлов: текстовые документы, таблицы, 

презентации. Организация хранения данных: иерархия папок, архивирование 

данных. 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Управление файлами и папками: создание структуры 

каталогов для хранения документов. 
4 

Раздел 2.  Работа с текстовыми документами. 12 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Тема 2.1. Основы 

работы с 

текстовым 

редактором. 

Содержание учебного материала 6  

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 
Основные операции: ввод текста, копирование, вставка, удаление. 

Форматирование текста: шрифты, абзацы, списки, межстрочные интервалы. 

Создание заголовков, подзаголовков, использование стилей. 

2 



 

 

 В том числе практических занятий и лабораторных работ 4  

Практическое занятие. Создание и форматирование документа: использование 

заголовков, списков и различных шрифтов. 
4 

 

Тема 2.2. 

Создание и 

форматирование 

сложных 

документов. 

Содержание учебного материала 6  

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Работа с таблицами, изображениями и диаграммами в текстовом документе. 

Применение стилей и шаблонов для автоматизации оформления документов. 

Использование сносок, ссылок, содержания, оглавлений. 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Создание многостраничного документа с таблицами, 

диаграммами и оглавлением. 
4 

Раздел 3. Работа с электронными таблицами. 16 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

 

Тема 3.1. 

Основное сетевое 

оборудование. 

Содержание учебного материала 6  

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Структура таблицы: ячейки, строки, столбцы. Ввод данных в таблицу, 

форматирование ячеек. Основные математические и логические операции. 
2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Создание электронной таблицы для расчёта данных: 

простые математические операции, форматирование. 

4 

 

 

Тема 3.2. 

Продвинутые 

функции и 

анализ данных. 

Содержание учебного материала 10  

 

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Применение формул и функций для автоматизации расчётов. Фильтрация, 

сортировка данных. Использование сводных таблиц для анализа больших 

объёмов данных. 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 8 

Практическое занятие. Создание таблицы с использованием функций и формул 

для расчётов. 

4 

Практическое занятие. Создание сводной таблицы для анализа данных. 4 

Раздел 4. Презентации и визуализация данных. 16 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Тема 4.1. Основы 

создания 

презентаций. 

Содержание учебного материала 8 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 
ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. Принципы  создания  слайдов:  структура,  текстовые  блоки,  изображения, 

графики. Инструменты для создания презентаций: шаблоны и
 темы оформления. Применение анимации и переходов. 

4 



 

 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
 

Практическое занятие. Создание простой презентации с текстом и 

изображениями. 

4 

Тема 4.2. 

Визуализация 

данных 

Содержание учебного материала 8  

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Создание диаграмм и графиков в текстовых редакторах и таблицах. Принципы 

представления данных в визуальной форме: выбор типа диаграммы, настройки 

отображения. Инфографика и другие средства визуализации данных. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Создание графиков и диаграмм для отчёта на основе 

таблиц. 

4 

Раздел 5. Совместная работа с документами. 16 ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Тема 5.1. 

Организация 

совместного 

документооборот 

а. 

Содержание учебного материала 8  

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Сетевое хранение и совместная работа с документами. Системы управления 

версиями документов. Принципы коллективной работы над проектами. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Настройка совместного доступа к документам и работа 

с системой управления версиями. 

4 

Тема 5.2. 

Использование 

офисных 

облачных 

сервисов 

Содержание учебного материала 8  

 

ОК 01., ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., ПК 3.1. 

Работа с облачными хранилищами и офисными приложениями. Преимущества 

и недостатки облачных решений в офисных задачах. Российские облачные 

решения для работы с документами. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие. Работа с облачным офисом: редактирование документа 

в реальном времени несколькими пользователями. 

4 

Самостоятельная работа 

Подготовка рефератов по следующим разделам: 

1. Введение в офисные технологии. 

2. Работа с текстовыми документами. 
3. Работа с электронными таблицами. 

16  

 

4. Презентации и визуализация данных. 
5. Совместная работа с документами. 

  

Консультации -  

Промежуточная аттестация -  

Всего 88  



8  

УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3. Для реализации программы учебной дисциплины должны 

быть предусмотрены следующие специальные помещения. 

Кабинет 306. Лаборатория информационных ресурсов. 

Рабочее место преподавателя:  

персональный компьютер комплект оборудования для подключения к сети «Интернет»-1 шт 

Рабочие места обучающихся:  

компьютер в сборе с монитором, компьютерная мышь, компьютерный стол, стул, доступ в «Интернет», 

предназначены для работы в электронной образовательной среде, включая программное обеспечение 

MS Office 2021 LTSC Pro Plus, Affine web, Docker, Gitea – 12 шт. 

доска -1 шт 

телевизор – 1 шт. 

3.1 Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной обеспечен 

печатными и/или электронными образовательными и информационными ресурсами. 

3.2 Основная литература (печатные и/или электронные издания) 

1. Гагарина, Л. Г. Основы информационных технологий : учебное пособие / Л.Г. 

Гагарина, В.В. Слюсарь, М.В. Слюсарь ; под ред. Л.Г. Гагариной. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : ИНФРА-М, 2022. — 346 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 

10.12737/1056856. - ISBN 978-5-16-015784-9. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/1056856 

2. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 8-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 414 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-20053-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/557504 

3.2.1Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com 

3. ЭБС «Юрайт» - https://www.urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 

правовой информации - http://pravo.gov.ru 

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. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1786345 

https://znanium.ru/catalog/product/1056856
http://www.znanium.com/
https://www.urait.ru/
http://docs.cntd.ru/
http://pravo.gov.ru/
https://znanium.com/catalog/product/1786345
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Код и наименование 

профессиональных и 

общих компетенций, 

формируемых в рамках 

дисциплины 

Методы оценки  

 

Критерии оценки 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам. 

Вопросы открытого типа 1- 

25. 

Вопросы закрытого типа 1- 

25. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 
3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 

Оценка «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если: он обнаруживает 

обнаружившему высокий, 

продвинутый  уровень 

сформированности 

компетенций, если он 

глубоко и прочно усвоил 

программный   материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с 

практикой,  свободно 

справляется с задачами и 

вопросами, причем не 

затрудняется с ответами при 

видоизменении заданий, 

правильно обосновывает 

принятые решения, владеет 

разносторонними навыками 

и приемами выполнения 

практических задач. 

Оценка «хорошо» 

выставляется обучающемуся, 

если: он обнаруживает 

повышенный  уровень 

сформированности 

компетенций, твердо знает 

материал курса, грамотно и 

по существу излагает его, не 

допуская существенных 

неточностей в ответе на 

вопрос, правильно 

применяет теоретические 

положения при решении 

практических вопросов и 

задач,  владеет 

необходимыми навыками и 

приемами их выполнения. 

Оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если:   он   обнаруживает 

ОК 02. Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации информации 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

Вопросы открытого типа 1- 

25. 

Вопросы закрытого типа 1- 

25. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 

3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

Вопросы открытого типа 1- 

25. 

Вопросы закрытого типа 1- 

25. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 
3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

Вопросы открытого типа 1- 

25. 

Вопросы закрытого типа 1- 

25. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 

3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Вопросы открытого типа 1- 

25. 

Вопросы закрытого типа 1- 

25. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 
3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 

ПК 3.1. Осуществлять 

выбор готовых моделей 

искусственного интеллекта. 

Вопросы открытого типа 1- 

5. 

Вопросы закрытого типа 1- 

5. 

Практические занятия по 

темам 1.1. – 1.2., 2.1. – 2.2., 
3.1 - 3.2., 4.1 – 4.2., 5.1 – 5.2. 



 

  пороговый уровень 

сформированности 

компетенций, имеет знания 

только основного материала, 

но не усвоил его деталей, 

допускает неточности, 

недостаточно правильные 

формулировки, нарушения 

логической 

последовательности в 

изложении программного 

материала, испытывает 

затруднения при выполнении 

практических задач; 

Оценка 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если: он обнаруживает 

недостаточное освоения 

порогового уровня 

сформированности 

компетенций, не знает 

значительной части 

программного материала, 

допускает существенные 

ошибки, неуверенно, с 

большими затруднениями 

решает практические задачи 

или не справляется с ними 

самостоятельно. 

Оценка не выставляется 

обучающемуся, если он не 

явился на экзамен, отказался 

от его сдачи, не знает 

программный материал, не 

может решить практические 
задачи. 

 

 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по дисциплине представлены в фондах оценочных средств. 
 


