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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

1.1 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 

1.2 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

	Код
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7
	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; 
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 
реализовывать составленный план; 
определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; структурировать получаемую информацию; 
выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение; 
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач. 
использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и передачи информации;
вести и использовать в работе базу контактов организации; устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью средств информационных и коммуникационных технологий; обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. обеспечивать информационную безопасность деятельности организации;
применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий. Использовать средства информационных и коммуникационных технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки. Осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и передаваемых данных;
применять информационно-коммуникационные технологии. Применять информационно-коммуникационные технологии; 
сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы.

	Основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте; алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; структуру плана для решения 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. нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий; требования охраны труда. Методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; Современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами.




















2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем учебной нагрузки (всего)
	70

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:

	Практические занятия
	40

	Лекционные занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	10

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета






12

2.2 Тематический план и содержание дисциплины ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,
самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Код ОК, ПК

	Введение
	Лекционные занятия
	

	
	1. Понятие информационных и коммуникационных технологий, их классификация и роль в профессиональной деятельности.
	2
	ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	Практические занятия 
	

	
	1. Обзор современных ИКТ, их применение в документационном обеспечении.
	2
	

	Раздел 1. Информационные и коммуникационные технологии в автоматизированной 
обработке информации.
	

	Тема 1.1 Информационные и коммуникационные технологии в обработке информации
	Лекционные занятия
	ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	2. Поиск, обработка и хранение информации. Методы и инструменты.
	2
	

	
	3. Понятие электронного документа, его виды и юридическая значимость.
	2
	

	
	Практические занятия
	

	
	2. Работа с базами данных, поисковыми системами и электронными библиотеками.
	2
	

	
	3. Создание, редактирование и хранение электронных документов.
	2
	

	
	Лекционные занятия
	

	
	4. Справочно-правовые системы в профессиональной деятельности. Основные функции и правила работы в СПС. 
	2
	

	
	Практические занятия
	

	
	4. Создание текстовых документов сложной структуры. Использование стилей, форм и шаблонов. Оформление деловой корреспонденции. Рассылка документов.
	2
	

	
	5. Проектирование и заполнение табличного документа. Деловая графика. Применение функций. Консолидирование данных. 
	2
	

	
	6. Создание сводных таблиц и промежуточных итогов. Решение задач в системе электронных таблиц.
	2
	

	
	7. Освоение технологии поиска информации в справочно-правовой системе «Гарант».
	2
	

	
	8. Информационные технологии в обработке информации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа №1 Выполнение индивидуального проектного задания по теме: «Технология мультимедиа. Создание мультимедийной компьютерной презентации учебного проекта». 
	2
	

	Тема 1.2 Электронные документы и их оборот






	Лекционные занятия
	ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	5. Принципы архивирования, виды архивов и их функции.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	6. Применение электронных коммуникаций в профессиональной деятельности.
	2
	

	
	9. Практическое применение методов архивирования и хранения данных.
	2
	

	
	10. Организация поиска информации в сети Интернет. Настройка и работа с программой электронной почты.
	2
	

	
	Самостоятельная работа №2 Создание кроссворда по теме: «Экономический документ, виды и формы представления. Представление документов в электронном виде. Технологии распознавания образов. Электронный документ и электронная копия.»
	2
	

	Тема 1.3
Методы и средства защиты информации








	Лекционные занятия
	ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	7. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.
	2



	

	
	8. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения. Правовое регулирование в области информационной безопасности.
	2
	

	
	Практические занятия
	

	
	11. Антивирусные средства защиты информации. Применение средств антивирусной защиты информации.
	2
	

	
	12. Коммуникационные технологии в обработке информации. Методы и средства защиты информации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа №3 Составить тест по теме «Защита информации в компьютерных сетях».




	2
	

	Тема 1.4 Информационные системы в управлении 





	Лекционные занятия
	[bookmark: _epfh8w5fh3vb]ОК 01, 02, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	9. Основы проектирования информационных систем для управления.
	2
	

	
	10. Будущее ИКТ в документационном обеспечении. Этические нормы и права пользователей в области ИКТ.
	2
	

	
	Практические занятия
	

	
	13. Анализ существующих информационных систем в управлении.
	2
	

	
	14. Разработка проектов по внедрению новых технологий в документооборот.
	2
	

	
	15. Обсуждение кейсов по этическим вопросам использования технологий.
	2
	

	
	16. Работа с облачными сервисами для хранения и обмена документами.
	2
	

	
	Самостоятельная работа №4 Изучение дополнительных материалов по каждой теме.
	2
	

	
	17. Использование аналитических инструментов для обработки больших объемов данных.
	2
	

	
	18. Моделирование процесса внедрения ИКТ в документационное обеспечение организации.
	2
	

	
	19. Основы создания и редактирования веб-контента для представления информации. Разработка прототипа сайта компании.	
	2
	

	
	Самостоятельная работа №5 Участие в онлайн-курсах или вебинарах по ИКТ.
	2
	

	
	20. Дифференцированный зачет.
	2
	

	
	Всего:
	70
	



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики.
Оборудование учебного кабинета на 25 посадочных мест: проектор, комплект учебно-методической документации.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 15 персональных компьютеров, принтер, сканер, проектор, программное обеспечение общего и профессионального назначения, комплект учебно-методической документации.

3.2 Информационное обеспечение обучения
1) Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Издательство: КноРус, 2026. — 482 с. — (Для широкого круга специальностей). — ISBN: 978-5-406-15488-5. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система BOOK.ru [сайт]. — Режим доступа: https://book.ru/book/959997 (дата обращения: 10.04.2026)
2) Прохорский Г. В. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности / Издательство КноРус, 2026. — 271 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-406-12983-8 — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система BOOK.ru [сайт]. — Режим доступа: https://book.ru/book/960495 (дата обращения: 20.04.2026). 
3) Шитов В.Н., Успенский К.Е.  Графический дизайн и мультимедиа. Издательство КноРус, 2025. — 331 с. — (Учебное пособие). — ISBN 978-5-406-14292-9 — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система BOOK.ru [сайт]. — Режим доступа: https://book.ru/book/956947 (дата обращения: 20.04.2025).





4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Условия промежуточной аттестации:
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета – в комбинированной форме (теоретическая часть + практическое задание на ПК), по завершению освоения учебного материала дисциплины.
Условие допуска к зачёту: Выполнение не менее 70% практических работ и самостоятельных заданий, предусмотренных рабочей программой.
Каждый билет дифференцированного зачета включает: теоретические вопросы (2 вопроса) и практическое задание (1 задача на ПК). На подготовку ответа и выполнение практического задания суммарно отводится 60 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

4.2 Перечень объектов оценивания:
	Объекты оценивания 
	Тип задания
	Форма аттестации

	уметь: создавать документы сложной структуры; работать с таблицами и сводными таблицами; искать информацию в СПС и Интернете; архивировать и защищать данные; работать с облачными сервисами.
	Вопросы №1-22. Практические задания №1-8.
	Дифференцированный зачет

	знать: понятий ИКТ и их классификации; методов поиска, обработки и хранения информации; справочно-правовых систем; методов защиты информации.
	Вопросы №1-22. Практические задания №1-8.
	


 
[bookmark: _olzyjckjh4uu]4.3 Пример билета:
БИЛЕТ № __
Вопрос 1. Что такое электронный документооборот? Назовите его основные элементы.
Вопрос 2. Опишите процедуру регистрации входящего документа в системе электронного документооборота. Какие реквизиты присваиваются документу?
Практическое задание:
Откройте MS Excel. Вам дана таблица «Регистрация документов за март» (поле: дата, отправитель, тип документа, количество страниц, исполнитель).
1. Отфильтруйте документы по исполнителю «Иванова».
2. Постройте сводную таблицу: количество документов по отправителям.
3. Сохраните файл как «Зачёт_Фамилия.xlsx» на рабочем столе.

[bookmark: _fxuuzymqemba]4.4 Перечень теоретических вопросов к зачёту:
1. Понятие ИКТ, классификация.
2. Роль ИКТ в документационном обеспечении управления.
3. Поиск, обработка, хранение информации: методы и инструменты.
4. Электронный документ: определение, виды, юридическая значимость.
5. Справочно-правовые системы (СПС): назначение, функции, примеры.
6. Поиск информации в СПС.
7. Деловые документы в Word: стили, шаблоны, формы.
8. Электронные таблицы: расчёты, функции, сводные таблицы.
9. Деловая графика в документах.
10. Архивирование данных: принципы, виды архивов, форматы.
11. Электронные коммуникации в профессиональной деятельности.
12. Поиск информации в сети Интернет.
13. Электронная почта: настройка, работа.
14. Угрозы информационной безопасности в организации.
15. Антивирусные средства защиты.
16. Правовое регулирование информационной безопасности.
17. Информационные системы в управлении: обзор.
18. СЭД (системы электронного документооборота): функции, примеры.
19. Облачные сервисы для хранения и обмена документами.
20. Защита персональных данных в ДОУ.
21. Электронная подпись: виды, применение.
22. Конвертирование документов в различные форматы.

[bookmark: _2s88jna07mof]4.5 Перечень практических заданий к зачёту:
1. Оформить приказ по основной деятельности (с использованием стилей и колонтитулов).
2. Создать реестр входящих документов (10 записей). Построить диаграмму по корреспондентам.
3. Построить сводную таблицу «Количество документов по исполнителям».
4. Найти ГОСТ Р 7.0.97-2016. Выписать 3 реквизита и их оформление.
5. Заархивировать папку с 3 файлами, установить пароль, распаковать.
6. Создать шаблон входящего письма (бланк организации).
7. Создать презентацию «Правила оформления документов» (4–5 слайдов).
8. Загрузить документ, получить ссылку для общего доступа.

4.7 Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания
[bookmark: _GoBack] 
Оценивание выполнения заданий
	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
 
	1. Полнота выполнения задания
2. Своевременность выполнения;
3. Правильность ответов на вопросы;
4. Самостоятельность тестирования;
	Выполнено 90% задания в предложенном билете, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос

	Хорошо
 
	
	Выполнено 75% задания в предложенном билете, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; однако были допущены неточности в определении понятий, выполнении задания.

	Удовлетворительно
 
	
	Выполнено 60% задания в предложенном билете, дан неполный ответ на поставленный вопрос, в выполненной работе не учли предоставленные требования

	Неудовлетворительно 
	
	Выполнено 50% задания в предложенном билете, на поставленные вопросы ответ отсутствует или неполный, в работе не выполнили предоставленные требования
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