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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине,
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной
программы

Код
компетенции

из УП

Содержание
компетенции

В результате изучения дисциплины обучающиеся должны:

знать уметь
иметь практический

опыт

ОК 01

Выбирать способы
решения задач
профессиональной
деятельности
применительно к
различным контекстам

назначение и виды
информационных
технологий,
технологии сбора,
накопления,
обработки, передачи
и распространения
информации.

обрабатывать
текстовую и
числовую
информацию;
применять
мультимедийные
технологии
обработки и
представления
информации;
обрабатывать
экономическую и
статистическую
информацию,
используя
средства пакета
прикладных
программ.

ОК 02

Использовать
современные средства
поиска, анализа и
интерпретации
информации, и
информационные
технологии для
выполнения задач
профессиональной
деятельности

номенклатура
информационных
источников,
применяемых в
профессиональной
деятельности; приемы
структурирования
информации; формат
оформления
результатов поиска
информации

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;

ПК 2.5

Осуществлять
документирование
программных модулей
программного
обеспечения

базовые и
прикладные
информационные
технологии;
инструментальные
средства
информационных
технологий

создания
технической
документации для
модулей
документирования
кода

описывать
функциональность
модулей в
документации
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2. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Дисциплины (практики),
предшествующие изучению
дисциплины, результаты
освоения которых необходимы
для освоения данной
дисциплины.

Основы алгоритмизации и программирования

Дисциплины (практики), для
которых результаты освоения
данной дисциплины будут
необходимы, как входные
знания, умения и владения для
их изучения.

Проектирование бизнес-приложений,
Стандартизация, сертификация и техническое
документоведение, Управление ИТ-проектами

3.Объем дисциплины в акад. часах

Общий объем дисциплины в час: 52
Форма промежуточной аттестации: Зачет

Форма
обучения

Виды занятий, их трудоемкость (час.)

Лекции
Лаборато

рные
работы

Практич
еские

занятия
Уроки

В т.ч. в
форме

практиче
ской

подготов
ки

Консульт
ации

Семинары
Курсовое
проектир
ование

Самост
оятельн

ая
работа

очная 16 32 0 0 32 2 0 0 2

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с
указанием отведенного на них количества академических часов и видов
учебных занятий

Форма обучения: очная
Семестр: 1

Лекционные занятия (16ч.)
1. Общие сведения об информации и информационных технологиях {лекция
с разбором конкретных ситуаций} (6ч.)[1,2,3,4] Понятие информации и
информационных технологий. Способы восприятия и хранения. Классификация и
задачи информационных технологий. Основные устройства ввода/вывода
информации. Современные smart-устройства. Операционная система. Назначение.
Виды. Антивирусное ПО. Назначение. Виды. Компьютерные сети. Локальные и
глобальные
2. Знакомство и работа с офисным ПО {лекция с разбором конкретных
ситуаций} (8ч.)[1,2,3,4] Текстовый процессор. Создание и форматирование
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документа. Разметка страницы, шрифты, списки, таблицы, специальные
возможности. Табличный процессор. Создание книг, форматирование,
специальные возможности. Формулы VB (макросы) Программа подготовки
презентаций. Создание слайдов. Оформление, ссылки, анимация. Формулы VB
(макросы) Понятие компьютерной графики. Понятие растровой графики,
векторной графики и трёхмерной графики. Работа в многофункциональном
графическом редакторе
3. Аналитика данных в облачных сервисах {лекция с разбором конкретных
ситуаций} (2ч.)[2,3,4] Основы Яндекс обработка данных, использование формул
и функций, визуализация данных

Консультации (2ч.)
1. Консультации(2ч.)[1,2,3,4]

Лабораторные работы (32ч.)
1. Текстовый процессор {с элементами электронного обучения и
дистанционных образовательных технологий} (практическая подготовка -
10ч.)[1,2,3,4] Открытие приложения текстового процессора. Структура экрана.
Меню и панели инструментов. Создание и сохранение документа
Редактирование документа. Выделение блоков текста. Операции с выделенным
текстом. Контекстное меню. Масштабирование рабочего окна. Форматирование
абзацев. Работа с линейкой. Режим предварительного просмотра
Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические
списки. Форматирование списков. Работа со стилями. Создание стиля
Проверка орфографии, грамматики, смена языка, расстановка переносов. Поиск и
замена текста. Вставка специальных символов.
Создание и редактирование таблиц. Сортировка таблиц. Вычисления в таблицах.
Преобразование текста в таблицу
Управление просмотром документов. Просмотр и перемещение внутри
документа. Переход по закладке. Использование гиперссылок
Оформление документа. Создание титульного листа. Создание списка литературы

Страницы и разделы документа Разбивка документа на страницы. Разрывы
страниц. Нумерация страниц
Колончатые тексты. Внесение исправлений в текст. Создание составных
документов. Слияние документов 10. Колонтитулы. Размещение колонтитулов.
Создание сносок и примечаний. Создание оглавления
Работа с рисунками в документе. Вставка рисунков. Составление блок-схемы.
Переупорядочивание слоев рисунка и вращение фигур. Создание рисунка-
подложки для текста. Управление обтеканием рисунка текстом. Работа с
научными формулами
2. Табличный процессор(практическая подготовка - 8ч.)[1,2,3,4] Открытие
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приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и панели
инструментов. Создание и сохранение документа. Знакомство с элементами окна.
Перемещение указателя ячейки (активной ячейки), выделение различных
диапазонов, ввод и редактирование данных, установка ширины столбцов,
использование автозаполнения, ввод формул для ячеек смежного/несмежного
диапазона, копирование формул на смежные/несмежные ячейки
Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками. Графические
объекты, макросы. Создание графических объектов с помощью вспомогательных
приложений
Оформление итогов и создание сводных таблиц
3. Программа подготовки презентаций(практическая подготовка -
2ч.)[1,2,3,4] Назначение системы подготовки презентации. Знакомство с
программой.
Разработка презентации: макеты оформления и разметки.
Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и
видеофрагментов. Анимация объектов. Создание автоматической презентации
Создание управляющих кнопок. Сохранение и подготовка презентации к
демонстрации
4. Графический редактор(практическая подготовка - 4ч.)[1,2,3,4] Создание и
редактирование рисунка в графическом редакторе
5. Онлайн редакторы электронных таблиц(практическая подготовка -
8ч.)[2,3,4] Обработка данных, использование формул, визуализация результатов.
Совместная работа.

Самостоятельная работа (2ч.)
1. Самостоятельная работа обучающихся в семестре(1ч.)[1,2,3,4] Подготовка к
защите лабораторных работ.
2. Подготовка к зачету(1ч.)[1,2,3,4]

5. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы
обучающихся по дисциплине

Для каждого обучающегося обеспечен индивидуальный неограниченный доступ к
электронной информационно-образовательной среде АлтГТУ:

1. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии : учебно-
методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. —
Саратов : Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст :
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/86070.html (дата обращения: 10.10.2025). — Режим
доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/86070
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6.Перечень учебной литературы
6.1. Основная литература

2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной
деятельности : учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — 2-е
изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-2183-7. —
Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/142224.html (дата обращения: 10.10.2025). —
Режим доступа: для авторизир. пользователей

6.2. Дополнительная литература

3. Информационные технологии в профессиональной деятельности :
учебное пособие : [12+] / Н. Б. Руденко, Н. Н. Грачева, В. Н. Литвинов, Е. В.
Назарова. –Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Часть 1. – 188 с. : табл., ил. –
Режим доступа: по подписке. – URL:
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200 (дата обращения: 15.04.2022).
– Библиогр.: с. 164. – ISBN 978-5-4499-1976-2. – Текст : электронный

7. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины

4. Центр информационных технологий МГУ - http://www.citforum.ru

8.Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении
образовательного процесса по дисциплине, включая перечень
программного обеспечения и информационных справочных систем

Для успешного освоения дисциплины используются ресурсы электронной информационно-
образовательной среды, образовательные интернет-порталы, глобальная компьютерная сеть
Интернет. В процессе изучения дисциплины происходит интерактивное взаимодействие
обучающегося с преподавателем через личный кабинет студента. Для изучения данной
дисциплины профессиональные базы данных и информационно-справочные системы не
требуются.

№пп Используемое программное обеспечение
1 Linux
2 LibreOffice
3 Яндекс.Браузер

№пп Используемые профессиональные базы данных и информационные
справочные системы

1 Национальная электронная библиотека (НЭБ) — свободный доступ читателей к
фондам российских библиотек. Содержит коллекции оцифрованных документов
(как открытого доступа, так и ограниченных авторским правом), а также каталог
изданий, хранящихся в библиотеках России. (http://нэб.рф/)
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9.Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления
образовательного процесса по дисциплине
Наименование специальных помещений и помещений для самостоятельной работы

учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа
учебные аудитории для проведения групповых и индивидуальных консультаций
учебные аудитории для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации
помещения для воспитательной, самостоятельной работы
лаборатории
учебные аудитории для проведения лабораторных занятий

Материально-техническое обеспечение и организация образовательного
процесса по дисциплине для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями
здоровья осуществляется в соответствии с «Положением об обучении инвалидов
и лиц с ограниченными возможностями здоровья».

10.Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины

Код компетенции из
УП

Содержание компетенции Формы и методы оценки

ОК 01

Выбирать способы решения
задач профессиональной
деятельности применительно к
различным контекстам

Защита лабораторных работ, зачет

ОК 02

Использовать современные
средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и
информационные технологии
для выполнения задач
профессиональной
деятельности

Защита лабораторных работ, зачет

ПК 2.5

Осуществлять
документирование
программных модулей
программного обеспечения

Защита лабораторных работ, зачет
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ И УКАЗАНИЯ

Лекции (в том числе уроки, проводимые в виде лекций) составляют основу
теоретического обучения студентов. Они позволяют систематизировать знания студентам о
наиболее сложных и актуальных проблемах изучаемой дисциплины. На лекциях особое
внимание уделяется не только усвоению студентами изучаемых проблем, но и стимулированию
их активной познавательной деятельности, творческого мышления, развитию профессионально-
значимых свойств и качеств. Для лучшего освоения учебной дисциплины перед каждой
лекцией студент повторяет предыдущий лекционный материал и прорабатывает рассмотренные
ранее вопросы с использованием рекомендованной преподавателем основной и
дополнительной литературы.

Студенты должны аккуратно вести конспект. В случае недопонимания какой-либо части
предмета следует задать вопрос в установленном порядке преподавателю. В процессе работы на
лекции необходимо так же выполнять в конспектах модели изучаемого предмета (рисунки,
схемы, чертежи и т.д.), которые использует преподаватель.

При подготовке к лабораторным работам студенту, кроме повтора лекционного
материала по теме занятия, необходимо также изучить методические рекомендации, выданные
преподавателем.

Выполнение всех видов работы в соответствующие сроки позволит студентам в течение
семестра вести подготовку к промежуточной аттестации. Промежуточная аттестация
проводится в письменном виде в конце семестра.

Методические указания студентам по подготовке к лабораторным работам
Лабораторные работы необходимы для усвоения теоретического материала и

формирование учебных и профессиональных практических навыков.
Выполнение лабораторных работ направлено на обобщение, систематизацию,

углубление, закрепление теоретических знаний и приобретения практического опыта по
конкретным темам дисциплин.

Содержание лабораторных работ представлено в настоящей программе.
При подготовке к лабораторным работам студенту, кроме повтора лекционного материала по
теме занятия, необходимо также изучить методические рекомендации к лабораторной работе.

Подготовка к промежуточной аттестации
Промежуточная аттестация является приемом проверки степени усвоения учебного

материала и лекционных занятий, качества усвоения обучающимися отдельных разделов,
сформированных умений и навыков.

При подготовке к промежуточной аттестации целесообразно:
•внимательно изучить перечень вопросов и определить, в каких источниках находятся
сведения, необходимые для ответа на них;
•внимательно прочитать рекомендованную литературу, изучить конспекты по занятиям;
•составить краткие конспекты ответов (планы ответов).


