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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  

Учебная дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

09. 

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 

 

распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном 

контексте 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её 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 

 

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 

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 

ОК 09 
понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

правила построения простых и 

сложных предложений на 



 известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые 

общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои 

действия (текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

профессиональные темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и профессиональная 

лексика) 

лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности 

ПК 1.1.  

 

Пользоваться персональным компьютером 

и его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 

Использовать специализированные 

программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Работать с большим массивом 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности  

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации 

Обрабатывать растровые и векторные 

изображения в графических редакторах: 

масштабировать, кадрировать, изменять 

разрешение и палитру, компоновать 

изображения 

Работать с текстовыми редакторами 

Применять технологии размещения и 

передачи информации в информационных 

системах  

Использовать поисковые системы 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 

Технико-эксплуатационные 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации 

Технологии автоматизированной 

обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации  

Видов электронных носителей 

информации 

Методов классификации и 

кодирования информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Стандартов, систем счисления, шифров 

и кодов документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Основ компьютерной графики, методов 

представления и обработки 

графической информации 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на веб-

сайтах. 

Технических средств сбора, обработки 

и хранения информации 

Структуры организации и порядка 

распределения полномочий между ее 

структурными подразделениями и 

должностными лицами 

Принципов разграничения прав 

доступа к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Принципов и методов упорядочения 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

информационных показателей 

организации 

Критериев оценки качества 

выполнения ручных и 

автоматизированных операций по 

идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 



деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.2.  

 

Пользоваться персональным компьютером 

и его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 

Использовать специализированные 

программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Работать с большим массивом 

информационных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации 

Обрабатывать растровые и векторные 

изображения в графических редакторах: 

масштабировать, кадрировать, изменять 

разрешение и палитру, компоновать 

изображения 

Работать с текстовыми редакторами 

Применять технологии размещения и 

передачи информации в информационных 

системах  

Использовать поисковые системы 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 

Технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации 

Технологии автоматизированной 

обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Видов электронных носителей 

информации 

Методов классификации и 

кодирования информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Стандартов, систем счисления, шифров 

и кодов документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Основ компьютерной графики, методов 

представления и обработки 

графической информации 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на веб-

сайтах. 

Технических средств сбора, обработки 

и хранения информации 

Структуру организации и порядка 

распределения полномочий между ее 

структурными подразделениями и 

должностными лицами 

Принципов разграничения прав 

доступа к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Принципов и методов упорядочения 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

информационных показателей 

организации 

Критериев оценки качества 

выполнения ручных и 

автоматизированных операций по 

идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 



ПК 1.3.  

 

Пользоваться персональным компьютером 

и его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 

Использовать специализированные 

программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Работать с большим массивом 

информационных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации 

Обрабатывать растровые и векторные 

изображения в графических редакторах: 

масштабировать, кадрировать, изменять 

разрешение и палитру, компоновать 

изображения 

Работать с текстовыми редакторами 

Применять технологии размещения и 

передачи информации в информационных 

системах  

Использовать поисковые системы 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет» 

Технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режима 

работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации 

Технологии автоматизированной 

обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Видов электронных носителей 

информации 

Методов классификации и 

кодирования информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Стандартов, систем счисления, шифров 

и кодов документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Основ компьютерной графики, методов 

представления и обработки 

графической информации 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на веб-

сайтах. 

Технических средств сбора, обработки 

и хранения информации 

Структуру организации и порядка 

распределения полномочий между ее 

структурными подразделениями и 

должностными лицами 

Принципов разграничения прав 

доступа к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Принципов и методов упорядочения 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

информационных показателей 

организации 

Критериев оценки качества 

выполнения ручных и 

автоматизированных операций по 

идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.4.  

 

Проводить логическую обработку 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Формировать информационные объекты 

из предоставленных структурированных 

данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Оценивать полноту и достаточность 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации 

Стандартов и методики описания, 

классификации и индексирования 

структурированных данных и 



структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Использовать специализированные 

программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Проводить инвентаризацию 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Формировать отчетность по учету и 

хранению структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Стандартов и методики оценки 

качества структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Способов систематизации 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Общих принципов разграничения прав 

доступа к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Технических средств сбора, обработки 

и хранения структурированных данных 

и метаданных документированных 

сфер деятельности организации 

Правил ведения реестров 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.1.  

 

Применять автоматизированные средства 

контроля состояния баз данных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Разрабатывать базы данных 

документированных сфер деятельности 

организации и осуществлять контроль их 

ведения 

Создавать систему индексации 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации и использовать ее в 

информационно-справочных целях 

Применять языки и системы 

программирования баз данных 

документированных сфер деятельности 

организации для оптимизации 

выполнения запросов 

Моделировать угрозы целостности 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Разрабатывать процедуры обеспечения 

целостности структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Разрабатывать регламентирующие 

документы в соответствии с требованиями 

нормативных правовых актов 

Формулировать требования к разработке 

процедур обеспечения целостности 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации, в сфере 

управления документами 

Методических документов и 

национальных стандартов в области 

управления документами, архивного 

дела и использования информации в 

организации 

Основных показателей работы баз 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности в информационных 

системах организации 

Особенностей реализации структуры 

данных и управления метаданными в 

базах данных документированных сфер 

деятельности организации 

Архитектуру систем хранения и 

обработки информации и возможности 

их взаимодействия 

Моделей и структуры данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Основ языков и систем 

программирования баз данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Современных методов и средств 

управления структурированными 

данными и метаданными в 



документированных сферах 

деятельности организации 

Основ построения реляционных баз 

данных 

Локальных нормативных актов в 

области информационного 

взаимодействия структурных 

подразделений организации 

Правил работы с документами 

организации, установленные ее 

локальными нормативными актами 

Правил и порядка формирования и 

учета баз данных, и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.2.  

 

Использовать программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Работать с информационными системами 

и базами структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности 

Классифицировать и отвечать на 

типичные запросы работников 

Согласовывать решение нетипичных 

обращений работников со специалистами 

соответствующих подразделений 

организации 

Корректировать свои действия в 

соответствии с условиями ситуации 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации, в сфере 

управления документами 

Специализированного программного 

обеспечения для приема, обработки и 

регистрации обращений работников 

Внутренних стандартов и 

методических документов по 

обработке запросов работников 

Локальных нормативных правовых 

актов, методических документов 

организации по вопросам управления 

документами и процессам цифровой 

трансформации документированных 

сфер деятельности 

Правил делового общения и речевого 

этикета 

Способов и каналов информирования 

работников организации 

Правил соблюдения информационной 

безопасности 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

Понятие коммерческой тайны 

Правил деловой переписки и 

письменного этикета 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

Порядка взаимодействия структурных 

подразделений организации 

ПК 2.3.  

 

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, 

информационными базами 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Размещать и обновлять 

структурированные данные и метаданные 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на 

официальных сайтах организации 

Базовых принципов организации 

информационных баз данных 

Специфики и тематики официальных 

сайтов организации, их цели, задачи и 

назначение 



документированных сфер деятельности на 

официальных сайтах организации через 

систему управления контентом 

Вести учет истории изменений 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности на 

официальных сайтах организации 

Базовых технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования 

Правил технической эксплуатации 

оборудования 

Основных принципов технологий 

создания веб-ресурсов 

Основ гипертекстовой разметки 

Базовых методов решения задач по 

созданию и редактированию контента 

Основ информационной безопасности 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.4  

Проводить администрирование 

корпоративных почтовых сервисов и 

систем 

Применять положения нормативно-

технической документации в области 

информационной безопасности и 

коммуникационных технологий 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации 

Основ обеспечения сетевой 

безопасности, контроля доступа и прав 

пользователей 

Локальных нормативных актов 

организации, регламентирующих 

порядок работы с корпоративной 

почтовой системой 

Методических указаний, рекомендаций 

и технологии обеспечения 

конфиденциальности почтовых 

сообщений и отправителей 

Методических документов и 

нормативно-технической 

документации по вопросам 

технической защиты информации 

Этических норм и правил 

корпоративного поведения 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.5.  

Использовать программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 

сеть "Интернет" для выполнения рабочих 

задач цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Работать с большим массивом 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Проводить мониторинг 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Специализированного программного 

обеспечения 

Внутренних стандартов и 

методических документов по 

заполнению отчетности 

Методов представления информации 

Требований по обработке обращений за 

технической поддержкой 

Принципов, методов формирования 

отчетности 

Основ статистики 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

 

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем учебной дисциплины 72 

в т. ч.: 

лекции 8 

практические занятия 56 

Самостоятельная работа  4 

Консультации - 

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 2 



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 

Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР  4/4 ОК 01, ОК 02, ОК 

09 
Тема 1.1.  

Устройство и 

принципы работы 

компьютера 

Практические занятия 2 
Практическое занятие 1. Компьютер как средство автоматизации 

информационных процессов. Функциональные устройства компьютера. 

Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом и текстовом 

редакторах. 

Тема 1.2.  

Программное 

обеспечение 

компьютера. Файловая 

система хранения 

информации 

Практические занятия  2 

Практическое занятие 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, ОК 

09, ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5.  

Тема 2.1.  

Средства и технологии 

создания и обработки 

текстовой информации 

Практические занятия  

Практическое занятие 3. Настройка интерфейса текстового редактора, 

параметров страницы. Оформление многостраничных документов 
2 

Практическое занятие 4. Настройка интерфейса текстового редактора.  

Настройка параметров страницы. Настройка режимов печати текстового 

документа. Работа с принтером. 

2 

Практическое занятие 5. Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии 

текста в текстовом редакторе. Форматирование документов в текстовом 

редакторе. Изменение свойств символов, параметров абзацев и страницы. 

Печать документа. 

2 



Практическое занятие 6. 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. 

2 

Практическое занятие 7. Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные 

вкладки Конструктор и Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе. 

Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировка 

данных в таблице. Вычисления в таблицах 

2 

Практическое занятие 8. 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 

2 

Тема 2.2. 

Средства  

и технологии работы  

с электронными 

таблицами 

Практические занятия  

Практическое занятие 9. Создание таблиц в табличном редакторе и их 

форматирование. Типы данных, используемых в табличном редакторе 
2 

Практическое занятие 10. Выполнение расчётов в электронных таблицах. 

Формулы.  
2 

Практическое занятие 11. Абсолютная и относительная адресация. Функции, 

используемые в табличном редакторе. Работа со списками. 
2 

Практическое занятие 12. Создание и форматирование электронных таблиц. 

Типы данных, используемых в табличном редакторе. Выполнение расчётов в 

электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относительная адресация 

2 

Практическое занятие 13. Функции, используемые в табличном редакторе 2 

Практическое занятие 14. Построение и редактирование диаграмм. Настройка 

листов книги на печать. 
2 

Тема 2.3.  

Технология OLE. 

Создание OLE-

объектов 

Содержание учебного материала 3/2 

Специальная вставка фрагмента документа в другой документ. Вставка 

связанных объектов в документ. Вставка фрагмента файла табличного 

редактора в документ текстового редактора с установкой связи 

1 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 15. 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 

информационных баз 

данных 

Содержание учебного материала 3/2 

Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД. 

Поля, записи. Типы данных. Понятие ключевого поля. Формы, запросы и 

отчёты в СУБД, их назначение и способы создания. Создание связи между 

таблицами с помощью мастера подстановок. 

1 

Практические занятия  2 

Практическое занятие 16. Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и 

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

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы, создания. 

Создание связи между таблицами с помощью мастера подстановок. Создание 

БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД. 

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ 

СОХРАННОСТИ 

5/4 ОК 01, ОК 02, ОК 

09, ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.3, ПК 2.5 

Тема 3.1.  

Программы 

сканирования 

документов и 

конвертирования 

файлов 

Содержание учебного материала 5/4 

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 

1 

Практические занятия 4 

Практическое занятие 17. Распознавание информации с помощью программ 

сканирования. Конвертирование файлов  

Практическое занятие 18. Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка 

архивов 

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ 

ОБЪЕКТОВ 

5/4 ОК 01, ОК 02, ОК 

09, ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.3. 

Тема 4.1. 

Представление 

информации с 

помощью средств 

инфографики 

Содержание учебного материала 5/4 

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 анимаци и текста и объектов. Добавление переходов 

между слайдами. Различные средства создания инфографики. Визуализация и 

представление доклада 

1 

Практические занятия 4 



Практическое занятие 19. 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 

Практическое занятие 20. 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, ОК 

09, ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

Тема 5.1. 

Персонифицированные 

рассылки с помощью 

функции слияния 

Содержание учебного материала 5/4 

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 

1 

Практические занятия 4 

Практическое занятие 21. Создание писем-приглашений, поздравлений. 

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки 

документов. Использование мастера слияния для персонифицированной 

рассылки документов. Создание конвертов, бейджей, кувертных карточек. 

Практическое занятие 22. 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 5/4 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементы 

управления содержимым. Создание шаблонов распорядительных документов, 

разработка форм. Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной 

формы документа. Совместная работа над проектом документа в режиме 

рецензирования 

1 

Практические занятия 4 

Практическое занятие 23. Создание шаблонов записок, протокола, справки, 

приказа с установкой защиты служебного письма, докладной записки, 

распоряжения, акта 

Практическое занятие 24. Совместная работа над проектом шаблона приказа, 

справки. 

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП  16/10 ОК 01, ОК 02, ОК 



К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ  09, ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

Тема 6.1.  

Сети и интернет. 

Информационно-

поисковые системы. 

Поиск информации в 

различных справочно-

правовых системах 

Содержание учебного материала 6/2 

Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для обмена 

информацией. Поисковые системы Интернета. Защита информации 

1 

Работа с различными справочно-правовыми системами 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 25. 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 3/2 

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  

1 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 26. Совместная работа по организации документного и 

бездокументного обслуживания с применением облачных технологий 

Тема 6.3. 

Информационные 

системы в 

организациях 

Содержание учебного материала 3/2 

Виды информационных систем на предприятии. Корпоративные 

информационные системы (КИС): сущность, состав назначение, обзор рынка. 

Информационные связи в корпоративных информационных системах. 

Корпоративная вычислительная сеть. Особенности информационной 

технологии в организациях различного типа. 

1 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 27. Групповая работа по проведению анализа вакансий 

по специальности цифровая трансформация, используя подход data-driven – 

решений. В процессе исследования выявить востребованность цифровых 

навыков и определить способ их развития. Алгоритм исследования включает 

описание этапов: вопрос, план, сбор данных, анализ, рекомендации. В процессе 

групповой работы использовать ППО: для разработки совместных задач - Trello 

(https://trello.com), отработка навыков коллективной работы Google – 

документы, таблицы, Jamboard, создание и использование QR кодов 

(http://qrcoder.ru), комментирование работ сотрудников голосом 

https://voicespice.com/Default.aspx) 

Тема 6.4. Инструменты Содержание учебного материала 3/2 



обработки и анализа 

данных  

Основные концепции анализа данных Инструменты получения исходных 

данных в зависимости от поставленной задачи. Инструменты обработки 

данных. Инструменты анализа данных 

1 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 28. Подготовка данных для анализа при помощи 

программы Power Query. Решение кейса по анализу данных с использованием 

Python 

Тема 6.5.  

Основы технологий 

распределенного 

реестра 

Содержание учебного материала 4/2 

Основы технологии блокчейн. Классификация блокчейна, обзор блокчейн-

платформ, алгоритмы консенсуса. Возможности смарт-контрактов и их 

применение на практике. 

2 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 29. Разработка простейшего умного контракта на 

платформе Ethereum. 

Промежуточная аттестация  2  

Всего 72  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения 

Кабинет «информационных и коммуникационных технологий», оснащенный в 

соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности. 

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. Сергеев, Л. И.  Цифровая экономика: учебник для вузов / Л. И. Сергеев, Д. Л. Сергеев, 

А. Л. Юданова; под редакцией Л. И. Сергеева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 437 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15797-0. — Текст 

непосредственный.  

2. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 355 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-15930-1. — Текст непосредственный. 

3. Куприянов, Д. В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

00973-6. — Текст непосредственный. 

4. 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 непосредственный. 

5. Трофимов, В. В.  Информатика в 2 т. Том 1: учебник для вузов / В. В. Трофимов, М. И. 

Барабанова; ответственный редактор В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 553 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02613-9. — 

Текст непосредственный. 

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2024. — 367 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст непосредственный. 

3.2.2. Основные электронные издания  

1. Сергеев, Л. И.  Цифровая экономика: учебник для вузов / Л. И. Сергеев, Д. Л. Сергеев, 

А. Л. Юданова; под редакцией Л. И. Сергеева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 437 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15797-0. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/509767 

(дата обращения: 31.08.2023) 

2. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 355 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-15930-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/510331 (дата обращения: 31.08.2023).  



3. Куприянов, Д. В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

00973-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/512863 (дата обращения: 31.08.2023). 

4. 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. 

5. Трофимов, В. В.  Информатика в 2 т. Том 1: учебник для вузов / В. В. Трофимов, М. И. 

Барабанова; ответственный редактор В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 553 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02613-9. — 

Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/512761 (дата обращения: 31.08.2023). 

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2024. — 367 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/2079929 (дата обращения: 31.08.2023). – Режим доступа: по 

подписке. 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Алексеев, А. П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика», часть 1: 

методические указания к проведению лабораторных занятий по дисциплине «Информатика», для 

студентов первого курса специальностей10.03.01 и 10.05.02 / А. П. Алексеев. - Москва: СОЛОН-

ПРЕСС, 2020. - 262 с. - ISBN 978-5-91359-193-7. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1858799 (дата обращения: 31.08.2023). – Режим доступа: по 

подписке.  

2. Математика и информатика: 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, 2023. — 402 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10683-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/512073 (дата обращения: 31.08.2023).  

3. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.]. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2023. — 662 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16400-8. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530939 

(дата обращения: 31.08.2023).  

4. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/ 

5. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . URL:garant.ru 

6. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] . URL: Кодекс 

- Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru) 

7. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader. 

Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL: https://www.abbyy.com/ru-

ru/Finereader/ 

8. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft 

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

9. Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный ресурс] URL: 

https://support.google.com 

10. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск (yandex.ru).  



11. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: Облако Mail.ru 

12. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам (rzd.ru) 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

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 
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 
правила построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы 
основные общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная лексика) 
лексический минимум, относящийся к 
описанию предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности 
особенности произношения 
правила чтения текстов профессиональной 
направленности 
Технико-эксплуатационные характеристик, 
конструктивных особенностей, назначения и 
режимов работы оборудования, правил его 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
качество их выполнения 
оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения 
сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса освоено частично, но 
пробелы не носят 
существенного характера, 
необходимые умения 
работы с освоенным 
материалом в основном 
сформированы, 
большинство 
предусмотренных 
программой обучения 
учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса не освоено, 
необходимые умения не 
сформированы, 
выполненные учебные 
задания содержат грубые 
ошибки. 

Какими 
процедурами 
производится 
оценка: 
Устный опрос 
Тестовый 
контроль 
 
 



технической эксплуатации 
Технологии автоматизированной обработки 
информации документированных сфер 
деятельности организации  
Видов электронных носителей информации 
Методов классификации и кодирования 
информации документированных сфер 
деятельности организации 
Стандартов, систем счисления, шифров и кодов 
документированных сфер деятельности 
организации 
Принципов организации информационных баз 
данных 
Основ компьютерной графики, методов 
представления и обработки графической 
информации 
Требований к характеристикам изображений 
при размещении на веб-сайтах. 
Технических средств сбора, обработки и 
хранения информации 
Структуры организации и порядка 
распределения полномочий между ее 
структурными подразделениями и 
должностными лицами 
Принципов разграничения прав доступа к 
информации, обеспечения информационной 
безопасности 
Принципов и методов упорядочения 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации и информационных показателей 
организации 
Критериев оценки качества выполнения ручных 
и автоматизированных операций по 
идентификации и извлечению 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Технико-эксплуатационных характеристик, 
конструктивных особенностей, назначения и 
режимов работы оборудования, правил его 
технической эксплуатации 
Технологии автоматизированной обработки 
информации документированных сфер 
деятельности организации 
Видов электронных носителей информации 
Методов классификации и кодирования 
информации документированных сфер 
деятельности организации 
Стандартов, систем счисления, шифров и кодов 
документированных сфер деятельности 
организации 
Принципов организации информационных баз 
данных 
Основ компьютерной графики, методов 
представления и обработки графической 
информации 
Требований к характеристикам изображений 



при размещении на веб-сайтах. 
Технических средств сбора, обработки и 
хранения информации 
Структуру организации и порядка 
распределения полномочий между ее 
структурными подразделениями и 
должностными лицами 
Принципов разграничения прав доступа к 
информации, обеспечения информационной 
безопасности 
Принципов и методов упорядочения 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации и информационных показателей 
организации 
Критериев оценки качества выполнения ручных 
и автоматизированных операций по 
идентификации и извлечению 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Технико-эксплуатационных характеристик, 
конструктивных особенностей, назначения и 
режима работы оборудования, правил его 
технической эксплуатации 
Технологии автоматизированной обработки 
информации документированных сфер 
деятельности организации 
Видов электронных носителей информации 
Методов классификации и кодирования 
информации документированных сфер 
деятельности организации 
Стандартов, систем счисления, шифров и кодов 
документированных сфер деятельности 
организации 
Принципов организации информационных баз 
данных 
Основ компьютерной графики, методов 
представления и обработки графической 
информации 
Требований к характеристикам изображений 
при размещении на веб-сайтах. 
Технических средств сбора, обработки и 
хранения информации 
Структуру организации и порядка 
распределения полномочий между ее 
структурными подразделениями и 
должностными лицами 
Принципов разграничения прав доступа к 
информации, обеспечения информационной 
безопасности 
Принципов и методов упорядочения 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации и информационных показателей 
организации 
Критериев оценки качества выполнения ручных 
и автоматизированных операций по 



идентификации и извлечению 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Законодательных и нормативных правовых 
актов Российской Федерации в области 
управления документами, архивного дела, 
информации, информационных технологий и 
защиты информации, персональных данных, 
цифровой трансформации 
Стандартов и методики описания, 
классификации и индексирования 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Стандартов и методики оценки качества 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Способов систематизации структурированных 
данных и метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Принципов организации информационных баз 
данных 
Общих принципов разграничения прав доступа 
к информации, обеспечения информационной 
безопасности 
Технических средств сбора, обработки и 
хранения структурированных данных и 
метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Правил ведения реестров структурированных 
данных и метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Законодательных и нормативных правовых 
актов Российской Федерации в области 
управления документами, архивного дела, 
информации, информационных технологий и 
защиты информации, персональных данных, 
цифровой трансформации, в сфере управления 
документами 
Методических документов и национальных 
стандартов в области управления документами, 
архивного дела и использования информации в 
организации 
Основных показателей работы баз 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности в 
информационных системах организации 
Особенностей реализации структуры данных и 
управления метаданными в базах данных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Архитектуру систем хранения и обработки 
информации и возможности их взаимодействия 
Моделей и структуры данных и метаданных 



документированных сфер деятельности 
организации 
Основ языков и систем программирования баз 
данных и метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Современных методов и средств управления 
структурированными данными и метаданными 
в документированных сферах деятельности 
организации 
Основ построения реляционных баз данных 
Локальных нормативных актов в области 
информационного взаимодействия структурных 
подразделений организации 
Правил работы с документами организации, 
установленные ее локальными нормативными 
актами 
Правил и порядка формирования и учета баз 
данных, и метаданных документированных 
сфер деятельности организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Законодательных и нормативных правовых 
актов Российской Федерации в области 
управления документами, архивного дела, 
информации, информационных технологий и 
защиты информации, персональных данных, 
цифровой трансформации, в сфере управления 
документами 
Специализированного программного 
обеспечения для приема, обработки и 
регистрации обращений работников 
Внутренних стандартов и методических 
документов по обработке запросов работников 
Локальных нормативных правовых актов, 
методических документов организации по 
вопросам управления документами и процессам 
цифровой трансформации документированных 
сфер деятельности 
Правил делового общения и речевого этикета 
Способов и каналов информирования 
работников организации 
Правил соблюдения информационной 
безопасности 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Понятие коммерческой тайны 
Правил деловой переписки и письменного 
этикета 
Организационной структуры и филиалов 
организации 
Порядка взаимодействия структурных 
подразделений организации 
Требований к характеристикам изображений 
при размещении на официальных сайтах 
организации 
Базовых принципов организации 
информационных баз данных 
Специфики и тематики официальных сайтов 
организации, их цели, задачи и назначение 
Базовых технико-эксплуатационных 



характеристик, конструктивных особенностей, 
назначения и режимов работы оборудования 
Правил технической эксплуатации 
оборудования 
Основных принципов технологий создания веб-
ресурсов 
Основ гипертекстовой разметки 
Базовых методов решения задач по созданию и 
редактированию контента 
Основ информационной безопасности 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Законодательных и нормативных правовых 
актов Российской Федерации в области 
управления документами, архивного дела, 
информации, информационных технологий и 
защиты информации, персональных данных, 
цифровой трансформации 
Основ обеспечения сетевой безопасности, 
контроля доступа и прав пользователей 
Локальных нормативных актов организации, 
регламентирующих порядок работы с 
корпоративной почтовой системой 
Методических указаний, рекомендаций и 
технологии обеспечения конфиденциальности 
почтовых сообщений и отправителей 
Методических документов и нормативно-
технической документации по вопросам 
технической защиты информации 
Этических норм и правил корпоративного 
поведения 
Организационной структуры и филиалов 
организации 
Требований охраны труда и пожарной 
безопасности 
Специализированного программного 
обеспечения 
Внутренних стандартов и методических 
документов по заполнению отчетности 
Методов представления информации 
Требований по обработке обращений за 
технической поддержкой 
Принципов, методов формирования отчетности 
Основ статистики 
Организационной структуры и филиалов 
организации 
Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины: 
 
распознавать задачу и/или проблему  
в профессиональном и/или социальном 
контексте 
анализировать задачу и/или проблему и 
выделять её 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  

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
качество их выполнения 
оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 

Оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы 
Экспертное 
наблюдение за 
ходом 
выполнения 
практической 
работы 
Промежуточная 



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 
понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать 
тексты на базовые профессиональные темы 
участвовать в диалогах на знакомые общие  
и профессиональные темы 
строить простые высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности 
кратко обосновывать и объяснять свои действия 
(текущие и планируемые) 
писать простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие 
профессиональные темы 
Пользоваться персональным компьютером и 
его периферийными устройствами, 
оргтехникой. 
Использовать специализированные 
программные приложения и информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет" для 
выполнения рабочих задач цифровой 
трансформации документированных сфер 
деятельности организации 
Работать с большим массивом 
структурированных данных 
документированных сфер деятельности  
Применять методы работы с формами, 
электронными таблицами, данными и 
метаданными документированных сфер 
деятельности организации 
Обрабатывать растровые и векторные 
изображения в графических редакторах: 
масштабировать, кадрировать, изменять 
разрешение и палитру, компоновать 
изображения 
Работать с текстовыми редакторами 
Применять технологии размещения и передачи 
информации в информационных системах  
Использовать поисковые системы 
информационно-телекоммуникационной сети 

некоторые умения 
сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса освоено частично, но 
пробелы не носят 
существенного характера, 
необходимые умения 
работы с освоенным 
материалом в основном 
сформированы, 
большинство 
предусмотренных 
программой обучения 
учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса не освоено, 
необходимые умения не 
сформированы, 
выполненные учебные 
задания содержат грубые 
ошибки. 

аттестация 
 



"Интернет" 
Пользоваться персональным компьютером и 
его периферийными устройствами, 
оргтехникой. 
Использовать специализированные 
программные приложения и информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет" для 
выполнения рабочих задач цифровой 
трансформации документированных сфер 
деятельности организации 
Работать с большим массивом 
информационных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
Применять методы работы с формами, 
электронными таблицами, данными и 
метаданными документированных сфер 
деятельности организации 
Обрабатывать растровые и векторные 
изображения в графических редакторах: 
масштабировать, кадрировать, изменять 
разрешение и палитру, компоновать 
изображения 
Работать с текстовыми редакторами 
Применять технологии размещения и передачи 
информации в информационных системах  
Использовать поисковые системы 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" 
Пользоваться персональным компьютером и 
его периферийными устройствами, 
оргтехникой. 
Использовать специализированные 
программные приложения и информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет" для 
выполнения рабочих задач цифровой 
трансформации документированных сфер 
деятельности организации 
Работать с большим массивом 
информационных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
Применять методы работы с формами, 
электронными таблицами, данными и 
метаданными документированных сфер 
деятельности организации 
Обрабатывать растровые и векторные 
изображения в графических редакторах: 
масштабировать, кадрировать, изменять 
разрешение и палитру, компоновать 
изображения 
Работать с текстовыми редакторами 
Применять технологии размещения и передачи 
информации в информационных системах  
Использовать поисковые системы 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет» 
Проводить логическую обработку 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Формировать информационные объекты из 



предоставленных структурированных данных и 
метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Оценивать полноту и достаточность 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Использовать специализированные 
программные приложения и информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет" для 
выполнения рабочих задач цифровой 
трансформации документированных сфер 
деятельности организации 
Проводить инвентаризацию 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Формировать отчетность по учету и хранению 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Применять автоматизированные средства 
контроля состояния баз данных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Разрабатывать базы данных 
документированных сфер деятельности 
организации и осуществлять контроль их 
ведения 
Создавать систему индексации 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации и использовать ее в 
информационно-справочных целях 
Применять языки и системы программирования 
баз данных документированных сфер 
деятельности организации для оптимизации 
выполнения запросов 
Моделировать угрозы целостности 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Разрабатывать процедуры обеспечения 
целостности структурированных данных и 
метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Разрабатывать регламентирующие документы в 
соответствии с требованиями нормативных 
правовых актов 
Формулировать требования к разработке 
процедур обеспечения целостности 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Использовать программные приложения и 
информационно-телекоммуникационную сеть 
"Интернет" для выполнения рабочих задач 
цифровой трансформации документированных 
сфер деятельности организации 
Работать с информационными системами и 



базами структурированных данных и 
метаданных документированных сфер 
деятельности 
Классифицировать и отвечать на типичные 
запросы работников 
Согласовывать решение нетипичных 
обращений работников со специалистами 
соответствующих подразделений организации 
Корректировать свои действия в соответствии с 
условиями ситуации 
Применять методы работы с формами, 
электронными таблицами, информационными 
базами структурированных данных и 
метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
Размещать и обновлять структурированные 
данные и метаданные документированных сфер 
деятельности на официальных сайтах 
организации через систему управления 
контентом 
Вести учет истории изменений 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности на 
официальных сайтах организации 
Проводить администрирование корпоративных 
почтовых сервисов и систем 
Применять положения нормативно-технической 
документации в области информационной 
безопасности и коммуникационных технологий 
Использовать программные приложения и 
информационно-телекоммуникационную сеть 
"Интернет" для выполнения рабочих задач 
цифровой трансформации документированных 
сфер деятельности организации 
Работать с большим массивом 
структурированных данных и метаданных 
документированных сфер деятельности 
организации 
Проводить мониторинг структурированных 
данных и метаданных документированных сфер 
деятельности организации 
 


