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1. ПАСПОРТ   РАБОЧЕЙ   ПРОГРАММЫ   УЧЕБНОЙ   

ДИСЦИПЛИНЫ 

УПВ.03    «ИНФОРМАТИКА» 

 
1.1.  Область применения учебной дисциплины 
 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной 

программы подготовки  специалистов среднего звена в соответствии  с 

ФГОС  СПО по специальности среднего профессионального образования 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1.2Место   учебной  дисциплины   в   учебном   плане. 

Учебная дисциплина ОУД.07  «Информатика» входит в 

общеобразовательный  цикл  и является профильной общеобразовательной 

дисциплиной.   

            1.3   Цели   и   задачи  учебной   дисциплины  –  требования   к 

результатам   освоения   учебной   дисциплины. 

Освоение содержания учебной дисциплины   ОУД.07 «Информатика» 

обеспечивает  достижение  обучающимися   следующих   результатов:  

 

личностных: 

- чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям 

отечественной информатики в мировой  индустрии  информационных  

технологий; 

- осознание своего места в информационном обществе; 

- готовность и способность к самостоятельной и ответственной 

творческой деятельности с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

- умение использовать достижения современной информатики для 

повышения собственного интеллектуального развития в выбранной 

профессиональной деятельности, самостоятельно формировать новые для 

себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные 

источники информации; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной 

работе по решению общих задач, в том числе с использованием современных 

средств сетевых коммуникаций; 
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- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с 

использованием современных электронных образовательных ресурсов; 

- умение выбирать грамотное поведение при использовании 

разнообразных средств информационно-коммуникационных технологий как 

в профессиональной деятельности, так и в быту; 

- готовность к продолжению образования и повышению квалификации 

в избранной профессиональной деятельности на основе развития личных 

информационно-коммуникационных компетенций; 

- ЛР.14. Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами; 

- ЛР 16.  Использовать информационные технологии в 

профессиональной деятельности; 

- ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распределять 

собственные ресурсы и управлять своим временем; 

- ЛР.22. Способный анализировать производственную ситуацию, быстро 

принимать решения; 

- ЛР 23. Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, 

чувство такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней нуждается; 

- ЛР 24. Активно применяющий полученные знания на практике; 

- ЛР 28. Сохранение традиций и поддержание престижа своей 

образовательной организации. 

-  

 

   метапредметных: 

- умение определять цели, составлять планы деятельности и определять 

средства, необходимые для их реализации; 

- использование различных видов познавательной деятельности для 

решения информационных задач, применение основных методов познания 

(наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-

исследовательской и проектной деятельности с использованием инфор-

мационно-коммуникационных технологий; 

- использование различных информационных объектов, с которыми 

возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в 

изучении явлений и процессов; 

- использование различных источников информации, в том числе 

электронных библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников, в том числе из сети 

Интернет; 

- умение анализировать и представлять информацию, данную в 

электронных форматах на компьютере в различных видах; 

- умение использовать средства информационно-коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 
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задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, 

гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

- умение публично представлять результаты собственного 

исследования, вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание 

и формы представляемой информации средствами информационных и 

коммуникационных технологий; 

 

   предметных: 

- сформированность представлений о роли информации и 

информационных процессов в окружающем мире; 

- владение навыками алгоритмического мышления и понимание 

методов формального описания алгоритмов, владение знанием основных 

алгоритмических конструкций, умение анализировать алгоритмы; 

- использование готовых прикладных компьютерных программ по 

профилю подготовки; 

- владение способами представления, хранения и обработки данных на 

компьютере; 

- владение компьютерными средствами представления и анализа 

данных в электронных таблицах; 

- сформированность представлений о базах данных и простейших 

средствах управления ими; 

- сформированность представлений о компьютерно-математических 

моделях и необходимости анализа соответствия модели и моделируемого 

объекта (процесса); 

- владение типовыми приемами написания программы на 

алгоритмическом языке для решения стандартной задачи с использованием 

основных конструкций языка программирования; 

- сформированность базовых навыков и умений по соблюдению 

требований техники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе 

со средствами информатизации; 

- понимание основ правовых аспектов использования компьютерных 

программ и прав доступа к глобальным информационным сервисам; 

- применение на практике средств защиты информации от вредоносных 

программ, соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с 

информацией и средствами коммуникаций в Интернете 

 

 

1.4. Количество   часов  на  освоение  рабочей   программы учебной    

дисциплины: 
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максимальной учебной нагрузки обучающегося 150  часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  100  часов; 

самостоятельной работы обучающегося  50  часов 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

2.1. Объем  учебной  дисциплины  и  виды  учебной   работы: 

 

Вид учебной работы Количество часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 243 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 162 

в том числе:  

теоретические занятия 80 

Практические занятия  82 

Самостоятельная работа обучающегося. 

в том числе: 

индивидуальный проект 

81 

Промежуточная  аттестация  в  форме         дифференцированного   зачета 
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2.2.   Тематический  план  и  содержание  учебной   дисциплины   «Информатика  и  ИКТ».  

 
Наименование разделов  

и тем. 
Содержание  учебного  материала,  практические  работы,  

 самостоятельная  работа  обучающегося. 
Объём  
часов 

Уровень 
освоения. 

1 2 3 4 

Введение. 

Поиск сходства и различия протекания информационных процессов у человека, в 
биологических, технических и социальных системах.Классификация 
информационных процессов по принятому основанию.Выделение основных 
информационных процессов в реальных системах 

1 1 

Раздел 1.     « ЗНАЧЕНИЕ  ИНФОРМАЦИОННОЙ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЧЕЛОВЕКА » 15 
ЛР.14, 
ЛР.16, 
ЛР.20 

Значение  информационной 

деятельности. 

Классификация информационных процессов по принятому основанию. 
Владение системой базовых знаний, отражающих вклад информатики в 
формирование современной научной картины мира. Исследование с помощью 
информационных моделей структуры и поведения объекта в соответствии с 
поставленной задачей. Выявление проблем жизнедеятельности человека в условиях 
информационной цивилизации и оценка предлагаемых путей их разрешения. 
Использование ссылок и цитирования источников информации. Знание базовых 
принципов организации и функционирования компьютерных сетей. 
Владение нормами информационной этики и права. 
Соблюдение принципов обеспечения информационной безопасности, способов и 

средств обеспечения надежного функционирования средств ИКТ 

10 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 4  

Информационные  ресурсы 

общества. 

Примеры информационных процессов из различных областей деятельности. 

Понятие информации.Основные свойства информации. Основные виды 

информационных процессов. 

5 1 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 4  

                         РАЗДЕЛ 2.     « ИНФОРМАЦИЯ   И  ИНФОРМАЦИОННЫЕ    ПРОЦЕССЫ » 20 
ЛР.14, 
ЛР.16, 
ЛР.20 

Представление и обработка 

информации 

Оценка информации с позиций ее свойств (достоверности, объективности, полноты, 
актуальности и т.п.). 
Знание о дискретной форме представления информации. 
Знание способов кодирования и декодирования информации. Представление о роли 
информации и связанных с ней процессов в окружающем мире. 
Владение компьютерными средствами представления и анализа данных. 

2 2 

Алгоритмизация и 

программирование 

Владение навыками алгоритмического мышления и понимание необходимости 
формального описания алгоритмов. 
Умение понимать программы, написанные на выбранном для изучения 
универсальном алгоритмическом языке высокого уровня. Умение анализировать 
алгоритмы с использованием таблиц. Реализация технологии решения конкретной 

4 2 
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задачи с помощью конкретного программного средства выбирать метод ее решения. 
Умение разбивать процесс решения задачи на этапы. 
Определение по выбранному методу решения задачи, какие алгоритмические 
конструкции могут войти в алгоритм 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Компьютерное моделирование Представление о компьютерных моделях. 
Оценка адекватности модели и моделируемого объекта, целей моделирования. 
Выделение в исследуемой ситуации объекта, субъекта, модели. Выделение среди 
свойств данного объекта существенных свойств с точки зрения целей 
моделирования 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Реализация основных информаци-

онных процессов с помощью 

компьютеров 

Оценка и организация информации, в том числе получаемой из средств массовой 
информации, свидетельств очевидцев, интервью. Умение анализировать и 
сопоставлять различные источники информации 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Понятие  о  системах  счисления. 
Системы  счисления -совокупность правил и приемов записичисел с помощью 
набора цифровых знаков.  
Виды систем счисления ? 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Представление  информации  в  
компьютере. 

Информация  в цифровой форме, необходимость применения кодирования. 
Логический  ноль, логическая  единица. 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Файловая  система. 
Понятие  файлов. Порядок хранения файлов на дисках, используемая файловая  
система. 
Организация  дисков. 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Компьютерное моделирование Представление о компьютерных моделях. 
Оценка адекватности модели и моделируемого объекта, целей моделирования. 
Выделение в исследуемой ситуации объекта, субъекта, модели. Выделение среди 
свойств данного объекта существенных свойств с точки зрения целей 
моделирования 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Реализация основных информаци-
онных процессов с помощью 
компьютеров 

Оценка и организация информации, в том числе получаемой из средств массовой 
информации, свидетельств очевидцев, интервью. Умение анализировать и 
сопоставлять различные источники информации 

2 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

Раздел  3.   «СРЕДСТВА   ИНФОРМАЦИОННЫХ  И  КОММУНИКАЦИОННЫХ  ТЕХНОЛОГИЙ». 18 

ЛР.14, 
ЛР.16, 
ЛР.20, 
ЛР.28 
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Архитектура компьютеров Умение анализировать компьютер с точки зрения единства его аппаратных и 
программных средств. 
Умение анализировать устройства компьютера с точки зрения организации 
процедур ввода, хранения, обработки, передачи, вывода информации. 
Умение определять средства, необходимые для осуществления информационных 
процессов при решении задач. 
Умение анализировать интерфейс программного средства с позиций исполнителя, 
его среды функционирования, системы команд и системы отказов. 
Выделение и определение назначения элементов окна программы 

8 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 4  

Компьютерные сети Представление о типологии компьютерных сетей. 

Определение программного и аппаратного обеспечения компьютерной сети. 

Знание возможностей разграничения прав доступа в сеть 

6 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 4  

Безопасность, гигиена, 

эргономика, ресурсосбережение. 

Защита информа-

ции,антивирусная защита 

Владение базовыми навыками и умениями по соблюдению требований техники 
безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами 
информатизации. 
Понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и 
работы в Интернете. 
Реализация антивирусной защиты компьютера 

4 1 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 2  

                             РАЗДЕЛ  4.      «ТЕХНОЛОГИИ   СОЗДАНИЯ   И   ПРЕОБРАЗОВАНИЯ   ИНФОРМАЦИОННЫХ    ОБЪЕКТОВ» 22 
ЛР.14, 
ЛР.23 
, ЛР.28 

 
Информационные  технологии. 

Представление о способах хранения и простейшей обработке данных. Владение 
основными сведениями о базах данных и средствах доступа к ним; умение работать 
с ними. 
Умение работать с библиотеками программ.Опыт использования компьютерных 
средств представления и анализа данных. 
Осуществление обработки статистической информации с помощью компьютера. 
Пользование базами данных и справочными системами. 

22 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся          выполнение домашнего задания по  данной  теме 6  

                       Раздел   5.      « ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ   ТЕХНОЛОГИИ » 22 

ЛР.14, 
ЛР.16, 
ЛР.20, 
ЛР.28 



11 

 

 

 
Телекоммуникационные  
технологии. 

Представление о технических и программных средствах телекоммуникационных 
технологий. 
Знание способов подключения к сети Интернет. 
Представление о компьютерных сетях и их роли в современном мире. Определение 
ключевых слов, фраз для поиска информации. 
Умение использовать почтовые сервисы для передачи информации. Определение 
общих принципов разработки и функционирования интернет-приложений. 
Представление о способах создания и сопровождения сайта. Представление о 
возможностях сетевого программного обеспечения. 
 

22 2 

Самостоятельная  работа  обучающихся           8  

Дифференцированный  зачёт.                               Итоговая  зачётная  работа  по  курсу   «Информатика» 2 2 

 Всего: 150  
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3. УСЛОВИЯ   РЕАЛИЗАЦИИ   РАБОЧЕЙ   ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ              

      ДИСЦИПЛИНЫ     «ИНФОРМАТИКА» 

 

3.1. Требования  к  минимальному материально-техническому обеспечению. 

 

Освоение программы учебной дисциплины «Информатика» предполагает 

наличие кабинета информатики  

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения 

программы учебной дисциплины «Информатика» входят: 

 

• многофункциональный комплекс преподавателя; 

• технические средства обучения (средства ИКТ): компьютеры 

(рабочие станции с CDROM (DVDROM); рабочее место педагога с модемом, 

одноранговая локальная сеть кабинета, Интернет); периферийное оборудование 

и оргтехника (принтер на рабочем месте педагога, сканер на рабочем месте 

педагога, копировальный аппарат, гарнитура, веб-камера, цифровой 

фотоаппарат, проектор и экран); 

• наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, плакаты): 

«Организация рабочего места и техника безопасности», «Архитектура 

компьютера», «Архитектура компьютерных сетей», «Виды профессиональной 

информационной деятельности человека и используемые инструменты 

(технические средства и информационные ресурсы)», «Раскладка клавиатуры, 

используемая при клавиатурном письме», «История информатики»; схемы: 

«Моделирование, формализация, алгоритмизация», «Основные этапы 

разработки программ», «Системы счисления», «Логические операции», «Блок-

схемы», «Алгоритмические конструкции», «Структуры баз данных», 

«Структуры веб-ресурсов», портреты выдающихся ученых в области 

информатики и информационных технологии и др.); 

• компьютеры на рабочих местах с системным программным 

обеспечением (для операционной системы Windowsили операционной системы 

Linux), системами программирования и прикладным программным 

обеспечением по каждой теме программы учебной дисциплины 

«Информатика»; 

• печатные и экранно-звуковые средства обучения; 

• расходные материалы: бумага, картриджи для принтера и 

копировального аппарата, диск для записи (CD-Rили CD-RW); 

• учебно-практическое и учебно-лабораторное оборудование; 

• модели: «Устройство персонального компьютера», 

«Преобразование информации в компьютере», «Информационные сети и 
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передача информации», «Модели основных устройств ИКТ»; 

• вспомогательное оборудование; 

Оснащение   учебного  кабинета: 

- специализированная   компьютерная  мебель; 

- вычислительная  техника  ( компьютеры )  и  ИКТ  оборудование. 

- мультимедиа  проектор,   экран; 

- наглядные   пособия. 

 

3.2. Информационное   обеспечение    обучения: 

 

Основные источники: 

1. Образовательная платформа Юрайт. Электронный ресурс.- Режим 

доступа: https://urait.ru/book/algebra-i-nachala-analiza-469825 

3.Цветкова М.С. ,  Хлобыстова И.Ю.  Информатика  и  ИКТ:  учебник  для  

СПО,   6-е  издание,  изд.  центр  «Академия»,  2015 г.    352  ст. 

Дополнительная учебная литература: 

 

1. Гуриков, С. Р. Информатика: учебник / С.Р. Гуриков. - М.: Форум: 

ИНФРА-М, 2014.-464 с. - Режим доступа: 

http: //znanium.com/bookread.php?book=422159 

2. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные 

технологии и системы: учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2015. - 544 с. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=492670 

         3.Максимов И.В., Партыка Т.П., Попов И.И. Информационные технологии 

в профессиональной деятельности: учебное пособие. – М.: Форум, 2018. 

 

3.3. Информационное  обеспечение  обучения  для лиц с инвалидностью   и  

        ОВЗ. 

 

• Для  лиц  с  нарушениями  зрения: 

в  печатной  форме увеличенным  шрифтом; 

в  форме  электронного  документа;     

• Для  лиц  с  нарушениями  слуха  информация  предоставляется: 

в  печатной  форме  или  в  форме  электронного  документа;   

• Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация 

предоставляется:  

в  печатной  форме;   

http://znanium.com/bookread.php?book=422159
http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=%D0%BC%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%20%D0%B8%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B5%20%D1%82%D0%B5%D1%85%D0%BD%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D0%B8%D0%B8%23none
http://znanium.com/bookread2.php?book=492670
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в  форме  электронного  документа;     

• Для лиц с нервно-психическими нарушениями информация 

редоставляется:  

в   виде  текстов  с  иллюстрациями. 
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4. КОНТРОЛЬ И  ОЦЕНКА  РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ   ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения (освоенные умения, 

Усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

 

- сформированность представлений о роли 

информации и связанных с ней процессов в 

окружающем мире; 

- владение навыками алгоритмического мышления 

и понимание необходимости формального описания 

алгоритмов; 

- владение умением понимать программы, 

написанные на выбранном для изучения 

универсальном алгоритмическом языке высокого 

уровня; знанием основных конструкций 

программирования; умением анализировать 

алгоритмы с использованием таблиц; 

- владение стандартными приемами написания на 

алгоритмическом языке программы для решения 

стандартной задачи с использованием основных 

конструкций программирования и отладки таких 

программ; использование готовых прикладных 

компьютерных программ по выбранной 

специализации; 

- сформированность представлений о компьютерно-

математических моделях и необходимости анализа 

соответствия модели и моделируемого объекта 

(процесса); о способах хранения и простейшей 

обработке данных; понятия о базах данных и 

средствах доступа к ним, умений работать с ними; 

- владение компьютерными средствами 

представления и анализа данных; 

- сформированность базовых навыков и умений по 

соблюдению  требований  техники безопасности, 

гигиены и ресурсосбережения при работе со 

средствами информатизации; понимания основ 

правовых аспектов использования компьютерных 

программ и работы в Интернете. 

 

Текущий контроль:  

Контроль  работы  обучающихся  на  

занятиях,  проверка  ведения   записей  в  

тетрадях  для  конспектов;  устный  

опрос  обучающихся, наблюдение за 

выполнением заданий на практических 

занятиях; 

оценка выполненных заданий на 

практических занятиях;  

 

тестирование  по  темам  разделов; 

 

Промежуточные  аттестации; 

 

 

 

Оценка  ответов  на  вопросы 

дифференцированного  зачета. 


