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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

ОДБ. 04 Основы информатизации 
1.1. Область применения программы 
Данная программа является адаптированной рабочей программой учебной 
дисциплины ОДБ. 04 Основы информатизации и предназначена для лиц с ОВЗ 
и инвалидов.  
Программа учебной дисциплины является вариативной частью основной 
профессиональной образовательной программы профессиональной 
подготовки  

 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: образовательные дисциплины базовые. 
 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 
освоения учебной дисциплины: 
 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оценивать достоверность информации, сопоставляя различные 
источники; 

- распознавать информационные процессы в различных системах; 
- осуществлять выбор способа предоставления информации в 

соответствии с поставленной задачей; 
- иллюстрировать учебные работы с использованием средств 

информационных технологий; 
- соблюдать правила техники безопасности и гигиенические 

рекомендации при использовании средств ИКТ; 
- осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях 

и пр.;  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- различные подходы к определению понятия «информация»; 
- назначение      наиболее      распространенных      средств 

автоматизации  информационной деятельности (текстовых редакторов, 
текстовых процессоров, графических редакторов, электронных таблиц, 
баз данных, компьютерных сетей); 

- назначение и функции операционных систем. 
 
 
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: 
     максимальной учебной нагрузки обучающегося 41 час, в том числе: 

теоретических занятий 17 часов; 
практических занятий 24 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 
часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 41 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  41 
в том числе:  
Практические занятия 24 
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 
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1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОДБ. 04 Основы информатизации 
Наименование разделов и Содержание учебного материала, лабораторные работы и Объем Уровень 

тем практические занятия, самостоятельная работа обучающихся часов освоения 
1 2 3 4 

Ведение Знать: 
- роль и значимость дисциплины в данной специальности; 
- историю развития информационных технологий; 
- правила включения ПК до его полной загрузки и корректного завершения работы до 
полного отключения от электросети. 

2 2 

Содержание учебного материала 
Роль и значимость дисциплины в данной специальности. Краткая история развития 
информационных технологий. Включение и выключение ПК. 

Тема 1.  Информация и 
информационные процессы. 

Знать: 
- приемы безопасной работы на ПК и основные санитарные нормы работы в 
компьютерном кабинете; 
-  гигиенические требования к ПК, охрана труда при работе с ним; 
- определение понятия «информация», ее свойства; 
- знать единицы измерения информации. 
Уметь: 
- различать свойства информации; 
- осуществлять перевод чисел. 

  

Содержание учебного материала   
Техника безопасности при использовании средств ИКТ  2 1 
Определение информации.  2 2 

Свойства информации. 2 2 

Информационная безопасность 2 2 
Практические работы   

3 Определение информации по свойствам  2 
 Перевод чисел  2 

Тема 2. Файловая структура 
операционной системы Windows 
XP 

Знать: 
- определение понятия «файл», «имя файла», «папка», «ярлык» 
Уметь: 
- определять путь к файлу; 
- производить различные операции с файлами и папками. 

  

Содержание учебного материала   

Файл. Имя файла. Путь к файлу.  2 2 
Папки. Ярлык 2  
Практическая работа   
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 Методы навигации по файловой структуре. Операции с файлами и папками 2 3 

Тема 3. Стандартные программы  
ОС Windows и пакета программ MS 
Office   
 
 
 
 
 
 
 
 

Знать: 
-понятия «текстовый редактор», графический редактор» 
Уметь:  
- создавать документы и форматировать их в программе MS Office Word 
- создавать, редактировать и сохранять рисунки в стандартном приложении Paint 
- создавать и редактировать таблицы в программе MS Office Excel 

  

Содержание учебного материала   
Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов  2 2 

Практические работы   
Создание документа в текстовом редактор Блокнот 2  

 
 

3 

Создание документа  в текстовом процессоре Word 2 
Редактирование текста 2 
Форматирование текста. 2 
Создание рисунка в графическом редакторе Paint 2 
 Редактирование рисунка в графическом  редакторе Paint. Сохранение документов на 
съемные носители информации 

2 

Создание и редактирование таблиц   2 
Тема 4. Локальные и  глобальные  
компьютерные сети 

Уметь: 
-использовать сетевые технологии;  
- создавать почтовый ящик и отправлять электронную почту 
- использовать ресурсы компьютерных сетей. 

  

Практические работы 
Сетевые технологии обработки информации 1  

Отправка электронной почты 1  
 

3 
Локальные и  глобальные  компьютерные сети 1 
Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях. 1 

Дифференцированный зачёт 1 3 

 Всего   

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  
1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению 
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Информатики» и лаборатории «Информатики». 
 
Оборудование учебного кабинета: 

 посадочные места по количеству обучающихся; 
 рабочее место преподавателя. 

 
Технические средства обучения: 

 компьютер с лицензионным программным обеспечением и 
мультимедиапроектор. 

 
Оборудование лаборатории: 
по количеству обучающихся: 

 персональные компьютеры;  
 лицензионные программные обеспечение: 

1.Операционная система windows; 
2.Полный пакет программ Microsoft office;  
3.Антивирусные системы;  
4.Программы архиваторы;  
5.Локальные и глобальные сети Интернет;  
6.Обучающие программы, презентации.  

 плакаты; 
 таблицы; 
 экран;  
 видеопроектор; 
 карточки с индивидуальными заданиями; 
 компьютерная версия материалов для провидения тестирования 

студентов; 
 выход в Интернет; 
 локальная сеть. 

 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 
дополнительной литературы 
Основные источники ( для обучающихся): 

1. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и 

ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и 

социально-экономического профилей: учеб. пособие для студ. 
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учреждений сред. проф. образования / под ред. М.С. Цветковой. — 

М., 2014 

2. Малясова С.В., Демьяненко С.В. Информатика и ИКТ: Пособие для 

подготовки к ЕГЭ : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. 

образования / под ред. М.С.Цветковой. — М., 2013. 

3. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник для 

студ. учреждений сред. проф. образования. — М., 2014 

4. Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ: практикум 

для профессий и специальностей естественно-научного и 

гуманитарного профилей : учеб. пособие для студ. учреждений 

сред. проф. образования. — М., 2014. 

5. Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: электронный учеб.-метод. 

комплекс для студ. учреждений сред. проф. образования. — М., 

2015. 

Дополнительные источники (для преподавателей): 
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных 

федеральными конституционнами законами РФ о поправках к 

Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) // 

СЗ РФ. — 2009. — № 4. — Ст. 445. 

2. Федеральный закон от 29.12. 2012 № 273-ФЗ (в ред. федеральных 

законов от 07.05.2013 № 99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 

02.07.2013 № 170-ФЗ, от 23.07.2013 № 203-ФЗ, от 25.11.2013 № 

317-ФЗ, от 03.02.2014 № 11-ФЗ, от 03.02.2014 № 15-ФЗ, от 

05.05.2014 № 84- ФЗ, от 27.05.2014 № 135-ФЗ, от 04.06.2014 № 148-

ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 04.06.2014 № 145-

ФЗ) «Об образовании в Российской Федерации». 

3. Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного 
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стандарта среднего (полного) общего образования» (зарегистриро-

ван в Минюсте РФ 07.06.2012 № 24480. 

4. Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645 «О внесении 

изменений в Приказ Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 17.05.2012 № 413 "Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта 

среднего (полного) общего образования"». 

5. Письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 

17.03.2015 № 06-259 «Рекомендации по организации получения 

среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом 

требований федеральных государственных образовательных 

стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 

профессионального образования». 

6. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и 

ИКТ: практикум для профессий и специальностей технического и 

социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. — 

М., 2014. 

7. Великович Л.С., Цветкова М.С. Программирование для 

начинающих: учеб. издание. — М., 2011. 

8. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: практикум 

/ Л. А.Залогова — М., 2011. 

9. Логинов М.Д., Логинова Т.А. Техническое обслуживание средств 

вычислительной техники: учеб. пособие. — М., 2010. 

10. Малясова С.В., Демьяненко С.В. Информатика и ИКТ: пособие для 

подготовки к ЕГЭ / под ред. М.С.Цветковой. — М., 2013. 
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11. Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков А.В. Информационная 

безопасность: учеб. пособие / под ред. С.А.Клейменова. — М., 

2013. 

12. Назаров С.В., Широков А.И. Современные операционные системы: 

учеб. пособие. — М., 2011. 

13. Новожилов Е.О., Новожилов О.П. Компьютерные сети: учебник. — 

М., 2013. 

14. Парфилова Н.И., Пылькин А.Н., Трусов Б.Г. Программирование: 

Основы алгоритмизации и программирования: учебник / под ред. 

Б.Г.Трусова. — М., 2014. 

15. Сулейманов Р.Р. Компьютерное моделирование математических 

задач. Элективный курс: учеб. пособие. — М.: 2012 

16. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник. — 

М., 2014. Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ: 

Практикум для профессий и специальностей естественно-научного 

и гуманитарного профилей. — М., 2014. 

17. Шевцова А.М., Пантюхин П.Я. Введение в автоматизированное 

проектирование: учеб. пособие с приложением на компакт диске 

учебной версии системы АДЕМ. — М., 2011. 

Электронные образовательные ресурсы: 
www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов — ФЦИОР). www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция 

цифровых образовательных ресурсов). www.intuit.ru/studies/courses 

(Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»). 

www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО 

ЮНЕСКО» по информационным технологиям). 

http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека 

«ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании). 
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www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы 

«Наука / Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и 

Интернет»). 

www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии 

в образовании»). 

www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал 

цифрового образования»). 

www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

Российской Федерации). 

www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного 

обеспечения). www.heap.altlinux.org/issues/textbooks (учебники и пособия 

по Linux). www.books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice (электронная книга 

«ОpenOffice.org: Теория и практика»).
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 
занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения 
обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
 

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 
контроля и оценки 

результатов обучения  
1 2 

Умения   
оценивать достоверность информации, сопоставляя различные 
источники;  
распознавать  информационные  процессы  в различных 
системах; 

Экспертное наблюдение 
в ходе практических 

занятий 
 

использовать готовые информационные модели, оценивать их 
соответствие реальному объекту и целям моделирования; 
осуществлять  выбор  способа  представления информации  в  
соответствии  с  поставленной задачей; 
иллюстрировать учебные работы  с использованием   средств   
информационных технологий; 
создавать информационные объекты сложной структуры, в 
том числе гипертекстовые;  
представлять числовую информацию различными   
способами (таблица,  график, диаграмма и пр.); 
соблюдать  правила  техники  безопасности  и  
гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ 

Знания 
различные  подходы  к  определению  понятия 
«информация»; 
методы  измерения  количества  информации: 
вероятностный и алфавитный. Знать единицы измерения 
информации; 
назначение наиболее распространенных средств    
автоматизации  информационной деятельности (текстовых 
редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, 
электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей); 
назначение и виды информационных моделей, 
описывающих реальные объекты или процессы; 
использование алгоритма как способа автоматизации 
деятельности; 
назначение и функции операционных систем. 

 


