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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:   
Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины входит в 

состав основной части Основной образовательной программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального 

образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Программа учебной дисциплины разработана с учетом особенностей 

организации образовательного процесса и психолого-педагогического 

сопровождения обучающихся инклюзивных групп, включающих инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – лиц с ОВЗ). 

 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии:  

ПК 1.1. Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации  

с помощью средств информационных  и коммуникационных технологий.  

Инвариантные целевые ориентиры воспитания соотносятся с общими 

компетенциями, формирование которых является результатом освоения 

программ подготовки квалифицированных рабочих служащих в соответствии 

с требованиями ФГОС СПО: 

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; 

Реализация воспитательного   потенциала   аудиторных   занятий   

предусматривает включение целевых ориентиров воспитания в качестве 

воспитательных  целей освоения учебных тем, содержания уроков, занятий. 

Целевые ориентиры воспитания выпускников 

Профессионально-трудовое воспитание: 

Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий 

труд, результаты труда, трудовые достижения российского народа, трудовые 

и профессиональные достижения своих земляков, их вклад в развитие 

своего поселения, края, страны. 

Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной 

деятельности разного вида в семье, образовательной организации, на базах 

производственной практики, в своей местности. 

Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и 

самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности. 

Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, 

регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в 

современном высокотехнологичном мире. 
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Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы 

профессиональной деятельности в российском обществе с учѐтом личных 

жизненных планов, потребностей своей семьи, общества. 

Планирующий и реализующий собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использующий знания по финансовой 

грамотности, взаимодействующий и работающий в коллективе, умеющий 

пользоваться профессиональной документацией. 

Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности 

выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему 

профессиональному сообществу, поддерживающий благоприятный образ 

своей профессии в обществе. 

 

Ценности научного познания: 

Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

Использующий современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания 

для слабослышащих обучающихся: 

         - способность к социальной адаптации  и интеграции в обществе, в то 

числе при реализации возможностей коммуникации на основе словесной 

речи (включая устную коммуникацию), а также, при желании, коммуникации 

на основе жестовой речи с лицами, имеющими нарушения слуха; 

         - владение навыками определения и исправления специфических 

ошибок (аграмматизмов) в письменной и устной речи; 

 сформированность и развитие основных видов речевой деятельности 

обучающихся – слухозрительного восприятия (с использованием слуховых 

аппаратов и (или) кохлеарных имплантов), говорения, чтения, письма. 

для слабовидящих обучающихся: 

 сформированность навыков письма на брайлевской печатной 

машинке; 

для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

 владение навыками пространственной и социально-бытовой 

ориентировки; умение самостоятельно и безопасно передвигаться в знакомом 

и незнакомом пространстве с использованием специального оборудования; 

 способность к осмыслению и дифференциации картины мира, ее 

временно-пространственной организации; 

 способность к осмыслению социального окружения, своего места в 

нем, принятие соответствующих возрасту ценностей и социальных ролей; 
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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 еѐ 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. 

ПК 1.1.  

Осуществлять  

приѐм-передачу  

управленческой 

информации  

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 



7 

 

с помощью средств 

информационных  

и 

коммуникационных 

технологий 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

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,  

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 том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Вид учебной работы Объѐм в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

в т.ч. в форме практической подготовки 54 

в том числе:  

теоретическое обучение 10 

практические занятия  54 

Самостоятельная работа  6 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  
    

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем, акад. 

ч. / в том 

числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Примечание  

(для лиц  

с ОВЗ и 

инвалидов) 

Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР  

4/4 

ОК 01, 

ОК 02  

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 1.1.  

Устройство и 

принципы работы 

компьютера 

Практические занятия  

2 

 

Компьютер как средство автоматизации информационных 

процессов 

 

Функциональные устройства компьютера  

Приѐмы работы в стандартных программах OС: графическом и 

текстовом редакторах 

 

Тема 1.2.  

Программное 

обеспечение 

компьютера. Файловая 

система хранения 

информации 

Практические занятия  

2 

  

Основные понятия программного обеспечения компьютера  

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  

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

30/28 

ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1, ПК 1.7  

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 2.1.  

Средства и технологии 

Практические занятия 
12 

 

Настройка интерфейса текстового редактора, параметров  
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создания и обработки 

текстовой информации 

страницы 

Оформление многостраничных документов  

Настройка интерфейса текстового редактора.  

Настройка параметров страницы 

 

Настройка режимов печати текстового документа. Работа с 

принтером 

 

Приѐмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в 

текстовом редакторе 

 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 

свойств  

символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа 

 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 

параметров  

абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками 

 

Вставка графического изображения в текст, изменение его 

положения на странице. Технология вставки в документ объекта 

SmartArt. 

Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе 

 

Основные приѐмы работы с таблицами. Контекстные вкладки 

Конструктор и Макет для работы с таблицами в текстовом 

редакторе 

 

Различные приѐмы работы с таблицами в текстовом редакторе. 

Сортировка данных в таблице. Вычисления в таблицах  

 

Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе  

Форматирование многостраничного документа в текстовом 

редакторе 

 

Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в 

многостраничном документе в текстовом редакторе 

 

Тема 2.2. 

Средства  

Практические занятия 
12 

 

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование.  
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и технологии работы  

с электронными 

таблицами 

Типы данных, используемых в табличном редакторе 

Выполнение расчѐтов в электронных таблицах. Формулы. 

Абсолютная и относительная адресация 

 

Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со 

списками  

 

Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, 

используемых в табличном редакторе 

 

Выполнение расчѐтов в электронных таблицах. Формулы. 

Абсолютная и относительная адресация 

 

Функции, используемые в табличном редакторе  

Построение и редактирование диаграмм  

Настройка листов книги на печать  

Тема 2.3.  

Технология OLE. 

Создание OLE-

объектов 

Содержание учебного материала 

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 

1 

 

Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка 

OLE-объектов из приложения сервера 

 

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 

приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения 

сервера 

 

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 

приложении-клиент и вставка спарклайнов из приложения 

сервера 

 

Тема 2.4.  

Разработка и 

сопровождение 

Содержание учебного материала 

1 

 

Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная 

структура БД. Поля, записи. Типы данных. Понятие ключевого 
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информационных баз 

данных 

поля 

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

создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 

подстановок 

 

Практические занятия  

3 

 

Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей 

между таблицами. Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица» 

 

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

создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 

подстановок 

 

Создание БД с использованием форм, запросов и отчѐтов в СУБД  

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ 4/3 

ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7. 

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 3.1.  

Программы 

сканирования 

документов и 

конвертирования 

файлов 

Содержание учебного материала 

1 

 

Сканирование документов с помощью стандартного приложения 

ОС 

 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов  

Сканирование и распознавание текста с помощью 

специализированного программного обеспечения. Корректировка 

текста. Конвертирование файлов 

 

Практические занятия 

3 

 

Распознавание информации с помощью программ сканирования.  

Конвертирование файлов  

 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов  

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И 

МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 4/3 

ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.1, ПК 1.4, 

ПК 1.6 

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 4.1. Содержание учебного материала 1  
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Представление 

информации с 

помощью средств 

инфографики 

Создание презентации в специализированном ПО для подготовки 

презентаций. Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор 

шаблона и темы слайдов к презентации. Изменение 

макета слайдов 

 

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 

текста  

и объектов. Добавление переходов между слайдами 

 

Различные средства создания инфографики  

Визуализация и представление доклада  

Практические занятия 

3 

 

 

Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в 

специализированном ПО для подготовки презентаций. Создание 

собственного шаблона. Изменение макета слайдов 

 

Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их 

положения. Управление слоями слайда 

 

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 

текста  

и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка 

звука и видео 

 

Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и в 

автоматическом режиме 

 

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ОБЪЕКТОВ 10/8 

ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7 

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 5.1. 

Персонифицированные 

рассылки с помощью 

функции слияния 

Содержание учебного материала 

1 

 

Использование мастера слияния для рассылки документов  

Создание рассылки с помощью функции слияния  

Создание бейджа с помощью мастера слияния  

Использование шаблонов и специальной вставки при создании 

рассылки документов с помощью функции слияния 
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Практические занятия 

3 

 

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование 

мастера слияния для персонифицированной рассылки документов 

 

Использование мастера слияния для персонифицированной 

рассылки документов. Создание конвертов, бейджей, кувертных 

карточек 

 

Использование мастера слияния для персонифицированной 

рассылки документов. Создание писем поздравлений, 

напоминаний, визитной карточки, кувертной карточки 

 

Тема 5.2. Технология 

автоматизации 

создания и 

использования 

документов. Шаблоны 

документов 

Содержание учебного материала 

1 

 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. 

Элементы управления содержимым 

 

Создание шаблонов распорядительных документов, разработка 

форм 

 

Работа с шаблонами. Разработка защищѐнной электронной формы 

документа 

 

Совместная работа над проектом документа в режиме 

рецензирования 

 

Практические занятия 

5 

 

Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с 

установкой защиты служебного письма, докладной записки, 

распоряжения, акта 

 

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки  

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП  

К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ  14/10 

ОК 01, ОК 02,  

ПК 1.1., ПК 

1.3., ПК 1.4., 

ПК 1.6., ПК 1.7 

С элементами 

дистанционного 

обучения 

Тема 6.1.  

Сети и интернет. 

Информационно-

поисковые системы. 

Содержание учебного материала 

1 

 

Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для 

обмена информацией. Поисковые системы Интернета. Защита 

информации 
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Поиск информации в 

различных справочно-

правовых системах 

Работа с различными справочно-правовыми системами  

Практические занятия 

1 

 

Возможности поиска информации в интернете  

Поиск информации в официальных интернет-источниках  

Поиск информации в различных справочно-правовых системах  

Тема 6.2. Почтовые и 

облачные сервисы в 

работе с документами 

Содержание учебного материала 

1 

 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, 

правила защиты 

 

Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать 

документное и бездокументное обслуживание  

 

Применение облачных хранилищ данных для оптимизации 

работы  

с документами  

 

Практические занятия 

3 

 

Совместная работа по организации документного и без 

документного обслуживания с применением облачных 

технологий 

 

Тема 6.3. Современные 

программы-

планировщики 

Содержание учебного материала 
1 

 

Современные программы-планировщики  

Практические занятия 

3 

 

Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью 

современных программ-планировщиков 

 

Тема 6.4. Средства ИТ 

технологий при 

организации деловых 

поездок руководителя. 

Осуществление трэвел-

поддержки  

Содержание учебного материала 

1 

 

Системы бронирования билетов и отелей  

Работа с геоданными  

Практические занятия 

3 

 

Подборка рейса и отеля по заданным параметрам  

Определение геоданных   
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Промежуточная аттестация     

Всего 66   

 Самостоятельная работа обучающихся 

1. Проработка учебной и специальной литературы 

2. Поиск информации в различных справочно-правовых системах 

     3.Решение ситуационных задач профессионального характера 

6 

  

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2   

ВСЕГО 72   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ АДАПТИРОВАННОЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «кабинет общепрофессиональных дисциплин», 

оснащенный оборудованием: 

 Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся (в комплекте: 

компьютерный стол и подъѐмно-поворотное кресло); 

- рабочее место преподавателя; 

- учебно-наглядные пособия по дисциплине; 

- расходные материалы (бланки установленного образца, письменные 

принадлежности) 

  

Технические средства обучения:  

 компьютер с лицензионным программным обеспечением;     

 мультимедиапроектор; 

 образцы офисной техники: МФУ, принтер, сканер, копировальный 

аппарат, шредер; 

      -     интерактивная доска; 

      -     диктофон; 

      -     видеокамера. 

 

Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями опорно-

двигательного аппарата: 

 оборудование для видеоконференцсвязи (сервер, видеокамера, 

акустические системы); 

 мобильный компьютерный класс из ноутбуков HP; 

 вебкамера; 

 документ-камера; 

 интерактивный комплекс (интерактивная доска IQ Board PS S100, 

короткофокусный проектор Benq MX806ST, ноутбук Aser ASPIRE E5-521G-

88VM); 

 компьютер (моноблок) AIO A22 21.5" Intel Pentium CPU G3220 с 

предустановленной операционной системой, пакетом офисных приложений в 

комплекте; 

 интерактивная трибуна; 

 информационный терминал со встроенной информационной 

индукционной петлей с сенсорным экраном; 

 стол с микролифтом для лиц с нарушением ОДА. 

 

Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями зрения: 

дисплей Брайля; 
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 машина сканирующая и читающая текст; 

 программа экранного доступа с речью и поддержкой Брайля; 

 электронный ручной увеличитель; 

 портативный видеоувеличитель; 

 оборудование для видеоконференцсвязи (сервер, видеокамера, 

акустические системы - 4 шт.); 

 мобильный компьютерный класс из 12 ноутбуков HP; 

 вебкамера; 

 документ-камера. 

 

Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями 

слуха: 

 автоматизированное рабочее место ученика с нарушением слуха; 

 стационарная информационная индукционная система для 

слабослышащих. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Обязательные 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 

2. 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 

3. 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. 

4. 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 

5. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: 
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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  

1. 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. 

2. 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. — (Профессиональное образование). — 



 

21 

 

ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469943 

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования. Под редакцией Г. 

Е. Кедровой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10244-4. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475550 

4. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / 

О. П. Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. 

П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 320 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

06372-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/474161 

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум 

для СПО / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. 

А. М. Попова Учебник и 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. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 484 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-08207-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469437 

6. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для 

среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. 

— 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469425 

7. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и 

управлении в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под 

ред. В. В. Трофимова. Учебник для среднего профессионального образования 

/ В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. Трофимова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 269 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475059 

8. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». 

Официальный сайт СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: 

http://www.consultant.ru/ 

9. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . 

URL:garant.ru 

10. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» 

[Электронный ресурс] . URL: Кодекс - Профессиональные справочные 

системы - Кодекс (kodeks.ru) 

https://urait.ru/bcode/475059
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11. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY 

FineReader. Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] 

URL: https://www.abbyy.com/ru-ru/Finereader/ 

12. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт 

Microsoft [Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/ 

13. Официальный сайт компании Google. Справка Google. 

[Электронный ресурс] URL: https://support.google.com 

14. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: 

Яндекс.Диск (yandex.ru).  

15. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: 

Облако Mail.ru 

16. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг».

 Официальный сайт Booking.com [Электронный ресурс] URL: 

https://www.booking.com/index.ru. 

17. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный 

сайт Trivago. [Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/ 

18. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт 

Hotels [Электронный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/ 

19. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный 

сайт Roomguru [Электронный ресурс] URL: 

https://www.roomguru.ru/Hotels/Search 

20. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный 

сайт Hotellook [Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/ 

21. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: 

Пассажирам (rzd.ru) 

22. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс»

 Официальный сайт Biletyplus [Электронный ресурс] URL: 

http://biletyplus.ru/ 

23. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный 

сайт Tutu [Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru 

24. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» 

[Электронный ресурс]. URL: https://inf.1september.ru  

25. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. 

URL: http://infojournal.ru 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
Специфи

ка 

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 

(ДЛЯ УСТНОГО 

ОТВЕТА) 

Полнота ответов, 

точность 

формулировок, не 

менее 70% правильных 

ответов. 

 

Актуальность темы, 

адекватность 

результатов 

поставленным целям,  

полнота ответов, 

точность 

формулировок, 

адекватность 

применения 

терминологии 

(ДЛЯ ТЕСТОВОЙ К/Р) 

За критерий оценки 

общего тестового балла 

принимается 

коэффициент усвоения 

[K], который 

представляет собой 

отношение количества 

правильно 

выполненных 

студентам 

существенных 

действий (операций) 

[А],  к общему 

количеству 

существенных 

действий (операций) 

[Р], которые 

необходимо 

выполнить по кон-

трольному заданию:  

[K] = [А] / [Р] 

 

 

 

 

 

Анализ результатов 

тестовых заданий. 

Экспертное 

наблюдение и оценка за 

действиями 

обучающихся на 

практических занятиях. 

Текущий контроль 

применения знаний в 

ходе выполнения 

практических заданий. 

Дифференцированный 

зачет. 

Устанавл

ивается с 

учетом 

индивиду

альных 

психофиз

ических 

особеннос

тей 

(устно, 

письменн

о на 

бумаге, 

письменн

о на 

компьюте

ре, в 

форме 

тестирова

ния и 

т.п.).  

 

При 

необходи

мости 

обучающ

имся 

предостав

ляется 

дополнит

ельное 

время для 

подготовк

и ответа. 
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технологий; 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационной 

безопасности; 

требования охраны труда; 

 интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-

поддержки деловых 

поездок; 

методы обработки и 

защиты информации с 

применением средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий;  

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, применяемые в 

работе с документами. 

 

Коэффицие

нт (К) 

Оценка 

0,9 – 1,0 «5» 

0,80 – 0,90 «4» 

0,70 – 0,80 «3» 

менее 0, 70 «2» 
 



 

 

 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять еѐ 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); 

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 

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; 

(ДЛЯ УСТНОГО 

ОТВЕТА) 

Полнота ответов, 

точность 

формулировок, не 

менее 70% правильных 

ответов. 

 

Актуальность темы, 

адекватность 

результатов 

поставленным целям,  

полнота ответов, 

точность 

формулировок, 

адекватность 

применения 

терминологии 

(ДЛЯ ТЕСТОВОЙ К/Р) 

За критерий оценки 

общего тестового балла 

принимается 

коэффициент усвоения 

[K], который 

представляет собой 

отношение количества 

правильно 

выполненных 

студентам 

существенных 

действий (операций) 

[А],  к общему 

количеству 

существенных 

действий (операций) 

[Р], которые 

необходимо 

выполнить по кон-

трольному заданию:  

[K] = [А] / [Р] 

 

Коэффицие

нт (К) 

Оценка 

0,9 – 1,0 «5» 

0,80 – 0,90 «4» 

0,70 – 0,80 «3» 

менее 0, 70 «2» 
 

Анализ результатов 

тестовых заданий. 

Экспертное наблюдение и 

оценка за действиями 

обучающихся на 

практических занятиях. 

Текущий контроль 

применения знаний в ходе 

выполнения практических 

заданий. 

Дифференцированный 

зачет. 



 

 

 

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. 

 
  


