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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Основы информационных технологий 

название дисциплины 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «Основы информационных технологий» является обязательной частью 

бщепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по профессии.  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 ПК, ОК  Умения  Знания  

ПК1.1,   

ПК 1.2,   

ПК 1.3,   

ПК 1.4,  ПК 

1.5,  ПК 1.6,  

ПК1.7,  ОК 

02.  

  

 использовать  программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; использовать  

информационные ресурсы для поиска 

и хранения информации;  

 обрабатывать  текстовую  и 

табличную информацию;  

 использовать деловую  графику и 

мультимедиаинформацию;  

 использовать технологии сбора, 

размещения,  хранения, накопления, 

преобразования  и передачи данных;  

 обрабатывать  текстовую  и 

числовую информацию;  

 применять мультимедийные 

технологии  обработки  и 

представления информации;  

 обрабатывать информацию, используя 

 средства пакетов прикладных 

программ.  

 понятие информационных систем и 

информационных технологий, 

автоматизированной обработки 

информации; основные правила и методы 

работы с пакетами прикладных 

программ;  

 возможности сетевых технологий работы 

с информацией;  

 методы и средства сбора, обработки, 

хранения, передачи и накопления 

информации; принципы защиты 

информации от несанкционированного 

доступа теоретические основы, виды и 

структуру баз данных;  

 принципы  классификации и кодирования 

информации;   

 номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности;  

 приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов поиска 

информации; 

  основы современных систем управления 

базами данных.  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1  Объем дисциплины и виды учебной работы  

 
Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы дисциплины  52 

в том числе:   
 теоретическое обучение 28 

   практические занятия   24 

Промежуточная аттестация в форме экзамена  ( 4 семестр) 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы информационных технологий» 
 Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся. 
Объем часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки 8  

Тема 1.1. Виды и 

свойства информации 

Содержание учебного материала 2 

Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. Основные форматы 

текстовых, графических, аудио и видеофайлов. 

1 

Классификация информационных технологий. 

Практические занятия 2 2 

Конвертирование и сохранение файлов в различных форматах 

Тема 1.2. Базовые 

информационные 

процессы, их 

характеристика и  

модели 

Содержание учебного материала 2  

Извлечение информации. Транспортирование информации. Обработка информации. Режимы обработки 

данных. Способы обработки данных 

Практические занятия 2 

Обработка информации 

Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов 16 

Тема 2.1.  

Основные технологии 

разработки текстовых 

документов   

Содержание учебного материала 4 

Основные правила и методы разработки служебных документов 

Настройка режимов отображения документов и параметров страницы 

Редактирование и форматирование документов. Подготовка шаблонов документов 

Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы 

Практические занятия 4 

Создание и форматирование текстовых документов из заданных фрагментов, в том числе 

многостраничных. Подготовка и сохранение шаблонов документов. Вставка таблиц и графических 

элементов в текстовые документы 

Тема 2.2  

Применение 

электронных таблиц 

Содержание учебного материала 4 

Основные встроенные функции электронных таблиц.  

Обработка числовых данных средствами электронных таблиц.  

Построение диаграмм и графиков.  

Практические занятия 4 

Создание и заполнение электронных таблиц на основе представленных данных. Фильтрация и 

группировка данных в электронных 

Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов 16 

Тема 3.1.  

Современные 

мультимедийные 

Содержание учебного материала 4 

Классификации и сферы применения мультимедийных ресурсов.  

Образовательные ресурсы  



7 
 

ресурсы   Бизнес-приложения  

Практические занятия 4 

Подготовка презентации по образовательным ресурсам с добавлением мультимедийных эффектов 

Тема 3.2. Применение 

веб технологий 

Содержание учебного материала 4 

Основные поисковые системы. Правила использования информационного контента 

Основные сервисы и методы публикации информации в сети 

Практические занятия 4 

Лабораторная работа № 6. Поиск и систематизация заданной информации.  

Подготовка материалов для размещения в сети. Выбор сервиса и публикация  

материалов в сети. 

Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных 12 

Тема 4.1.  

Основные принципы 

хранения информации в 

базах данных 

Содержание учебного материала 4 

Основные понятия баз данных: реляционные таблицы, установление связей между таблицами 

Практические занятия 2 

Обновление информации в базе данных 

Тема 4.2. Обработка и 

обновление 

информации в таблицах 

баз данных 

Содержание учебного материала 4 

Понятие запроса. Конструктор запросов. Формирование отчета по заданным параметрам 

Практические занятия 2 

Создание и сохранение запросов и отчетов для заданной базы данных 
Всего 52  



 

1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ3. УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 

 

«Основы информационных технологий» Оборудование учебного кабинета: 

 Посадочные места по количеству обучающихся; 
 Компьютеры с лицензионными программами 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

 

3.2.1. Основные печатные издания  

1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии: учебник для СПО / Г. С. Гохберг,  

А. В. Зафиевский, А. А. Короткин. Изд. 3-е, стереотип. - М.: ИЦ «Академия», 2020.-240с.  

2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности:  

учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. —Саратов: Профобразование 

2021. —111с.  

  

3.2.2. Основные электронные издания   

1. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные технологии 

и системы [Электронный ресурс]: учебник / В.А. Гвоздева. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2021. — 542 с.  

2. Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности:  

учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — Саратов: Профобразование, 

2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. 

— URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html  

3. 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 // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт].   

4. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. 

Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-

5507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/279833   

5. Зубова, Е. Д. Информатика и ИКТ : учебное пособие для спо / Е. Д. Зубова. — 3е 

изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 180 с. — ISBN 978-5-8114-9557-3. —  

Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная  система. 

 —  URL: https://e.lanbook.com/book/200465   

6. Калмыкова, С. В. Работа с таблицами на примере Microsoft Excel / С. В.  

Калмыкова, Е. Ю. Ярошевская, И. А. Иванова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург :  

Лань, 2022. — 136 с. — ISBN 978-5-507-44924-8. — Текст : электронный // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/249632   

7. Жук, Ю. А. Информационные технологии: мультимедиа : учебное пособие для спо 

/ Ю. А. Жук. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 208 с. — ISBN 978-5-8114-6829-4. —  

Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная  система. 

 —  URL: https://e.lanbook.com/book/153641   

https://www.iprbookshop.ru/104886.html
https://www.iprbookshop.ru/104886.html
https://e.lanbook.com/book/279833
https://e.lanbook.com/book/279833
https://e.lanbook.com/book/200465
https://e.lanbook.com/book/200465
https://e.lanbook.com/book/249632
https://e.lanbook.com/book/249632
https://e.lanbook.com/book/153641
https://e.lanbook.com/book/153641


 

8. Малахов, С. В. Операционные системы и оболочки / С. В. Малахов. — 

СанктПетербург : Лань, 2023. — 120 с. — ISBN 978-5-507-45326-9. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/302690   

9. Бурняшов, Б. А. Офисные пакеты «Мой Офис», «Р7-Офис». Практикум / Б. А. 

Бурняшов. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 136 с. — ISBN 978-5-507-45495-2. —  

• Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная 

 система.  —  URL: https://e.lanbook.com/book/302636  

https://e.lanbook.com/book/302690
https://e.lanbook.com/book/302690
https://e.lanbook.com/book/302636
https://e.lanbook.com/book/302636


 

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе 

проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий. 
 
 

Результаты обучения  Критерии оценки  Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины   

Знания:  

понятие информационных систем и 

информационных технологий, 

автоматизированной обработки информации;  

основные правила и методы работы с 

пакетами прикладных программ; 

возможности сетевых технологий работы с 

информацией; методы и средства сбора, 

обработки, хранения, передачи и накопления 

информации;  

принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа теоретические 

основы, виды и структуру баз данных;  

принципы классификации и кодирования 

информации;  номенклатура 

информационных источников, применяемых 

в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат 

оформления результатов поиска информации 

основы архитектуры аппаратных средств; 

принципы функционирования аппаратных 

средств вычислительной техники; принципы 

работы операционных систем; основы 

современных систем управления базами 

данных. 

Не менее 60% верных 

ответов  

Тестирование  

Перечень умений, осваиваемых в рамках 

дисциплины 

  



 

Умения:  использовать программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; использовать 

информационные ресурсы для поиска и 

хранения информации; обрабатывать 

текстовую и табличную информацию; 

использовать деловую графику и 

мультимедиаинформацию;  использовать 

технологии сбора, размещения, хранения, 

накопления, преобразования и передачи 

данных; обрабатывать текстовую и 

числовую информацию; применять 

мультимедийные технологии обработки и 

представления информации; обрабатывать 

информацию, используя средства пакетов 

прикладных программ.  

    

Результаты выполнения 

заданий соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям.  

При выполнении заданий 

использованы 

рациональные методы и 

средства обработки 

информации.  

  

Оценка результатов 

выполнения 

практической 

работы  

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Документационное и правовое обеспечение управления 

название дисциплины 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «Документационное и правовое обеспечение управления» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по профессии.  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 ПК, ОК  Умения  Знания  

ОК 01,   

ОК 02,   

ОК 04,   

ОК 05,  

ОК 09,   

 ПК 1.1,   

ПК 1.2   

- применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; - 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке;  

- создавать документы на основе 

шаблонов;  

-оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, 

используя информационные 

технологии;  

- взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности  

-использовать телекоммуникационные 

технологии  в  электронном 

документообороте.  

- основные понятия 

документационного обеспечения 

управления;  

- номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в профессиональной 

деятельности; - понятия публичных и 

приватных документов;  

- требования к составлению и 

оформлению документов;  

- основные стандарты 

оформления текстовых и табличных 

документов; - основные правила и 

требования к структуре документов;  

-организацию документооборота: 

прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел.  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.2  Объем дисциплины и виды учебной работы  

 
Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы дисциплины  22 

в том числе:   
 теоретическое обучение 11 

   практические занятия   11 

Промежуточная  аттестация в форме Дифференцированного зачета  ( 3 семестр)  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы информационных технологий» 
 Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся. 
Объем часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Документирование в профессиональной деятельности 3  

Тема 1.1. Понятие о 

документировании 

Содержание учебного материала 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Деловой документ. Документирование. Назначение и функции документа в системе управления. 

Информация и документ. Юридическое значение документа. Классификация документов. Электронный 

документ. Требования к составлению и оформлению деловых документов 

Анализ предметной области 

Практические занятия 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Определение класса, назначения и правильности составления деловых документов 

Тема 1.2. 

Государственное 

регулирование 

документационного 

обеспечения управления 

Содержание учебного материала 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Законодательное и нормативно-правовое регулирование документационного обеспечения управления. 

Унификация и стандартизация документов. Основные стандарты оформления документации 

Раздел 2. Документирование управленческой деятельности 7  

Тема 2.1. Основные 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документов 

Содержание учебного материала 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Понятие о бланках документов. Виды бланков. Образцы бланков документов. Общие сведения о 

реквизитах. Оформление реквизитов документов. Требования к бланкам и реквизитам по ГОСТ Р 7.0.97-

2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 

14.05.2018).   

Практические занятия 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Определение признаков и речевых шаблонов официально делового стиля 

Тема 2.2.  

Составление и 

оформление отдельных 

видов документов 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы. Характеристика 

основных организационных документов (устав, положения, инструкции). Характеристика 

распорядительных документов (приказ, постановление). Характеристика и состав информационно-

справочных документов (акт, протокол, деловое  письмо, справка, докладная записка). Правила 

оформления и выдачи копий документов.  

Финансовая документация. Договорная документация.  

Практические занятия 3 ОК 01, ОК 02,  
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Составление и оформление докладной и служебной записки ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 
Составление и оформление информационного письма 

Составление и оформление делового письма 

Раздел 3.  Документооборот. Организация работы с документами. 10  

Тема 3.1.   

Понятие 

документооборота. 

Организация работы с 

документами 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, его основные этапы. 

Технология работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Регистрация документов. 

Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.  

Организация отправки исходящих документов. Контроль исполнения документов. Работа с 

обращениями.   

Практические занятия 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации. Заполнение регистрационных форм 

Тема 3.2.   

Организация работы с 

документами, 

имеющими грифы 

ограничения доступа. 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Понятия общедоступной информации и информации ограниченного доступа. Обеспечение 

информационной безопасности при работе с документами. Работа с конфиденциальными документами. 

Законодательно - нормативные акты в области обеспечения информационной безопасности, защиты 

государственной тайны и конфиденциальной информации. Доктрина информационной безопасности 

Российской Федерации. Виды конфиденциальной информации. Нормативно-правовое содержание  

Федерального закона «О персональных данных». Документирование сведений конфиденциального 

характера. Защита конфиденциальной информации. Ответственность за нарушение режима защиты 

конфиденциальной информации. 

Практические занятия 1 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Изучение нормативной базы, регламентирующей работу с документами, имеющими грифы 

ограничения доступ 

Раздел 4.  Хранение и архивирование документов     

Тема 4.1.  

Законодательная и 

нормативная основа 

хранения и 

архивирования 

документов. 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Законодательная и нормативная основа хранения документов. Номенклатура дел. Формирование дел. 

Составление и оформление описи дел. Порядок уничтожения документов. Хранение документов в 

архиве 

Практические занятия 2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 04, ОК 05,  

ОК 09,   

ПК 1.1,  ПК 1.2 

Формирование и оформление дел, согласно номенклатуре дел 

Дифференцированный зачет  2  
Всего 22  



 

1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ3. УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие 

специальные помещения:  

Кабинет информатики, оснащенный необходимым для реализации программы учебной 

дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 примерной рабочей программы по данной 

профессии.  

  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы  

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в 

образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной 

организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и 

(или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен 

новыми изданиями.  

  

3.2.1. Основные печатные издания  

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное 

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. 

— (Среднее профессиональное образование). - ISBN  

978-5-16-013913-5.  -  Текст:  электронный.  -  URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1141796  

   

3.2.2. Основные электронные издания   

Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для СПО / И. В. 

Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 

166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст: электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО  

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80326  

Кухаренко, Т. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для СПО / Т. 

А. Кухаренко. — Саратов: Профобразование, 2021. — 199 c. — ISBN 978-5-4488-1017-6. — 

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной  среды  СПО 

 PROFобразование:  [сайт].  —  URL: https://profspo.ru/books/102330 3.  Петлина 

Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности:  

учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — Саратов: Профобразование, 2021. 

— 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104886.html  

Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления : учебник для спо / Р. С. Павлова. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 416 с. — ISBN 978-5-8114-6959-8. —  

Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная  система.  — 

 URL: https://e.lanbook.com/book/173087   

Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение управления в условиях 

цифровой экономики / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — 3-е изд, стер. — СанктПетербург : Лань, 

2023. — 372 с. — ISBN 978-5-507-45999-5. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292970   



 

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе 

проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий. 
 
 

Результаты обучения  Критерии оценки  Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины   

Знания:  

- основные понятия   документационного 

обеспечения управления;  

- номенклатура информационных 

источников, применяемых  в 

 профессиональной деятельности;  

- понятия  публичных  и 

 приватных документов;  

- требования к  составлению  и  

оформлению документов;  

- основные стандарты оформления текстовых 

и табличных документов;  

- основные правила и требования к структуре 

документов;  

-организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел.  

Не менее 60% верных 

ответов  

Тестирование  

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины   

Умения:   

- применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных задач;  

- грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике на 

государственном языке;  

- создавать документы на основе шаблонов;  

-оформлять документацию в соответствии с 

 нормативной базой, используя 

 информационные технологии;  

- взаимодействовать  с  коллегами, 

руководством,  клиентами  в  ходе 

профессиональной деятельности  

-использовать телекоммуникационные технологии 

 в  электронном документообороте.  

    

Результаты выполнения 

заданий соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям. При 

выполнении заданий 

использованы 

рациональные методы и 

средства обработки 

информации.  

  

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы  
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           ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Базы данных 

название дисциплины 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «Базы данных» является обязательной частью бщепрофессионального цикла 

примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии.  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 ПК, 

ОК  

Умения  Знания  

ОК 01, ОК 

02, ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., 

ПК 1.6., 

ПК 1.7.  

анализировать задачу, выделять её составные 

части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы;   

использовать современное программное 

обеспечение;   

использовать различные цифровые средства для 

решения  

профессиональных задач;  

грамотно  излагать  свои  мысли 

 и оформлять  документы  по 

профессиональной  тематике  на 

государственном  языке,  проявлять 

толерантность в рабочем коллективе; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия;   

создавать новые и использовать стандартные 

шаблоны документов; сохранять документы в 

различных цифровых форматах;  

преобразовывать и перекомпоновывать данные;  

формировать  отчеты  с  помощью  

запросов к базам данных;  

выполнять обновление информацию в базах 

данных.   

приемов  структурирования информации;  

формата оформления результатов поиска 

информации, современных средств и устройств 

информатизации; порядка их применения и 

программного обеспечения в профессиональной 

деятельности в том числе с использованием 

цифровых средств;  

особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов и построения 

устных сообщений  

правила  чтения  текстов  

профессиональной направленности  

создания структурированных документов и 

документов  

слияния;  

создания документов на основе шаблонов;  

преобразования форматов и осуществление 

перекомпоновки данных в текстовых документах;  

принципа  организации информационных и 

архитектуру баз данных;  основных положений 

теории баз знаний.  

видов  и  правил  построения запросов к 

базам данных.  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.3  Объем дисциплины и виды учебной работы  

 
Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы дисциплины  82 

в том числе:   
 теоретическое обучение 58 

   практические занятия   24 

Промежуточная  аттестация в форме экзамена  ( 4 семестр)  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы информационных технологий» 
 Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся. 
Объем часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основные понятия баз данных 23  

Тема 1.1.  

Основные понятия баз 

данных 

Содержание учебного материала 9 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Основные понятия теории БД 

Анализ предметной области 

Тема 1.2. Взаимосвязи в 

моделях и реляционный 

подход к построению 

моделей 

Содержание учебного материала 9 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Логическая и физическая независимость данных 

Типы моделей данных. Реляционная модель данных 

Реляционная алгебра 

Практические занятия 5 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Обработка информации 

Раздел 2. Проектирование баз данных 59  

Тема 2.1.  

Этапы проектирования 

баз данных 

Содержание учебного материала 10 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Основные этапы проектирования БД 

Концептуальное проектирование БД 

Нормализация БД 

Практические занятия 5 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Нормализация реляционной БД, освоение принципов проектирования БД 

Проектирование реляционной БД. Нормализация таблиц 

Тема 2.2 

Проектирование 

структур баз данных 

Содержание учебного материала 15 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

Средства проектирования структур БД 

Организация интерфейса с пользователем 
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ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Практические занятия 6 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Создание проекта БД. Создание БД. Редактирование и модификация таблиц 

Создание файла проекта базы данных. Создание интерфейса входной формы. Использование 

исполняемого файла проекта БД, приемы создания и управления 

Тема 2.3.   

Организация запросов 

SQL 

Содержание учебного материала 15 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Основные понятия языка SQL. Синтаксис операторов, типы данных 

Создание, модификация и удаление таблиц. Операторы манипулирования данными 

Организация запросов на выборку данных при помощи языка SQL 

Сортировка и группировка данных в SQL 

Практические занятия 

Создание и модификация таблиц БД. Выборка данных из БД. Модификация содержимого БД. 8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09  

ПК 1.2., ПК 1.6., 

ПК 1.7. 

Обработка транзакций. Использование функций защиты для БД 

Всего 82  



 

2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ3. УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения:  

Кабинет информатики, оснащенный необходимым для реализации программы учебной 

дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 примерной рабочей программы по 

данной профессии.  

  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы  

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для 

использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 

ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 

список, может быть дополнен новыми изданиями.  

  

3.2.1. Основные печатные издания  

1. Мартишин, С. А. Базы данных. Практическое применение СУБД SQL и 

NOSQLтипа для проектирования информационных систем: учеб. пособие / С. А. 

Мартишин, В. Л.  

Симонов, М. В. Храпченко. - М.: ИД "ФОРУМ: ИНФРА-М», 2018.-368 с.  

2. Федорова, Г. Н.  Основы проектирования баз данных: учебник / Г. Н. Федорова.  

Изд. 4-е, стер. - М.: ИЦ "Академия", 2020.-224 с.  

  

3.2.2. Основные электронные издания   

1. Голицына, О. Л. Основы проектирования баз данных [Электронный ресурс]:  

учебное пособие / О. Л. Голицына, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — 2-е изд., перераб. и доп.  

—  М.:  ФОРУМ:  ИНФРА-М,  2021.  —  416  с.  -  Режим 

 доступа: https://znanium.com/catalog/product/1190668  

2. Грошев, А. С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / А. С. 

Грошев. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. —  

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/102199  

3. Молдованова, О. В. Информационные системы и базы данных: учебное пособие 

для СПО / О. В. Молдованова. — Саратов: Профобразование, 2021. — 177 c. — ISBN 

9785-4488-1177-7. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/106617     

4. Швецов, В. И. Базы данных: учебное пособие для СПО / В. И. Швецов. — Саратов: 

Профобразование, 2019. — 219 c. — ISBN 978-5-4488-0357-4. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО  

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86192  

5. Волк, В. К. Базы данных. Проектирование, программирование, управление и 

администрирование / В. К. Волк. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 

340 с. — ISBN 978-5-8114-9682-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/198584   

https://znanium.com/catalog/product/1190668
https://znanium.com/catalog/product/1190668
https://profspo.ru/books/102199
https://profspo.ru/books/102199
https://profspo.ru/books/102199
https://profspo.ru/books/86192
https://profspo.ru/books/86192
https://profspo.ru/books/86192
https://e.lanbook.com/book/198584
https://e.lanbook.com/book/198584
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий. 
 
 

Результаты обучения  Критерии оценки  Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины  

Знания: приемов структурирования 

информации; формата оформления 

результатов поиска информации, 

современных средств и устройств 

информатизации; порядка их применения и 

программного обеспечения в 

профессиональной деятельности в том числе 

с использованием цифровых средств; 

особенности социального и культурного 

контекста; правила оформления документов 

и построения устных сообщений  

правила чтения текстов профессиональной 

направленности  

создания структурированных документов и 

документов слияния; создания документов на 

основе шаблонов; преобразования форматов и  

осуществление перекомпоновки данных в 

текстовых документах;  

принципа организации информационных и 

архитектуру баз данных;  основных 

положений теории баз знаний. видов и 

правил построения запросов к базам 

данных.  

Не менее 60% верных 

ответов  

Тестирование  

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины  



10 

 

Умения:   

анализировать задачу, выделять её составные 

части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы;   

использовать современное программное 

обеспечение;   

использовать различные цифровые средства 

для решения профессиональных задач;  

грамотно излагать свои мысли и  

Результаты выполнения 

заданий соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям.  

При выполнении заданий 

использованы 

рациональные методы и 

средства обработки 

информации.  

Оценка в рамках 

текущего контроля 

результатов 

выполнения 

индивидуальных 

контрольных 

заданий, 

результатов 

выполнения 

практических работ, 

устный  

оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия;   

создавать  новые  и  использовать 

стандартные шаблоны документов; сохранять 

 документы  в  различных 

цифровых форматах;  

преобразовывать и перекомпоновывать 

данные;  

формировать отчеты с помощью запросов к 

базам данных;  

выполнять обновление информацию в базах 

данных.  

 индивидуальный 

опрос. Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы  

 

 


