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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной практики является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС, по специальности 09.02.01 

Компьютерные системы и комплексы (базовой подготовки) в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

«Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» и 

соответствующих трудовых функций: 

Код Наименование результата освоения 

1 Создавать и управлять на персональном компьютере 

текстовыми документами, таблицами, презентациями и 

содержанием баз данных, работать в графических редакторах. 

2 Производить инсталляцию, настройку и обслуживание 

программного обеспечения компьютерных систем. 

3 Выполнять работы по модификации отдельных компонент 

программного обеспечения. 

 

Рабочая программа профессионального модуля быть использована при подготовке 

(переподготовке) работников рабочих специальностей в дополнительном 

профессиональном образовании и предназначена для обучения оператора ЭВМ, 

код по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94) – 16199. Опыт работы не требуется. 

 

1.2. Место профессионального модуля в структуре ППССЗ 

 

 ПМ.04 полностью состоит из учебной практик УП.04.01 «Обработка 

цифровой информации». Данная практика опирается на знания и умения, 

полученные в результате изучения дисциплин: 

• Информатика и ИКТ 

• Введение в специальность 

Знания и умения, полученные в результате прохождения профессионально модуля 

необходимы для формирования профессиональных компетенций других 

профессиональных модулей. 

 

1.3. Требования к результатам освоения модуля: 

 

Для успешного результата освоения программы профессионального модуля 

обучающимися необозримо полное или частичное овладение следующими 

умениями и навыками, полученными при изучении перечисленных дисциплин 

профессиональной подготовки. 
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Наименование результата 

освоения 

Индекс 

дисциплин 

Наименование дисциплин 

профессиональной 

подготовки 

Создавать и управлять на 

персональном компьютере 

текстовыми документами, 

таблицами, презентациями и 

содержанием баз данных, работать 

в графических редакторах. 

ПД.02 Информатика 

Производить инсталляцию, 

настройку и обслуживание 

программного обеспечения 

компьютерных систем. 

ПД.02 Информатика 

Выполнять работы по 

модификации отдельных 

компонент программного 

обеспечения. 

ПД.02 Информатика 

 

1.4. Цели и задачи профессионального модуля – требования к 

результатам освоения ПМ 

 

Задачами профессионального модуля, включая учебную практику для получения 

первичных профессиональных навыков, являются: 

- подготовка студентов к осознанному и углубленному изучению 

общепрофессиональных дисциплин и профессиональным модулям; 

- формирование у студентов умений и навыков по работе на персональном 

компьютере; 

- формирование у студентов умений и навыков по базовым информационным 

системам; 

- приобретение студентами умений и навыков по рабочей профессии 

«оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»; 

- обеспечение связи практики с теоретическим обучением. 

 

Основные виды деятельности оператора электронно-вычислительных и 

вычислительных машин: 

 

- выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный 

компьютер с различных носителей. 

- Создавать и воспроизводить презентации, слайд-шоу 

- Использовать базовое офисное программное обеспечение для подготовки 

электронной документации 

- Выполнять поиск информации и ее первичный анализ, и отбор 



6 

 

- Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального 

компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной 

компьютерной сети. 

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими трудовыми функциями студент в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

 

иметь практический опыт:  

- создания различных видов документов с помощью различного прикладного 

программного обеспечения, в т.ч. текстовых, табличных, презентационных; 

- управление содержимым баз данных. 

уметь:  

- создавать и управлять содержимым документов с помощью редактора 

документов;  

- создавать и управлять содержимым таблиц с помощью редакторов таблиц;  

- создавать и управлять содержимым презентаций с помощью редакторов 

презентаций;  

- вводить, редактировать и удалять записи в базе данных; 

- осуществлять выбор способа представления информации в 

соответствии с поставленной задачей; 

- вести отчётную и техническую документацию. 

 

знать:  

- назначение, разновидности и функциональные возможности редакторов 

текстов, таблиц и презентаций; 

- классификацию информационных технологий по сферам применения: 

обработка текстовой, числовой и графической информации; 

- основы оформления текстовой документации 

 

1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

профессионального модуля: 

 

Всего – 90 часов, в том числе: 

Учебной практики – 90 часов, 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результатом освоения модуля является овладение обучающимися видом 

профессионального деятельности (ВПД), в том числе базой для общими (ОК) 

компетенциями и трудовыми функциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

1 Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми 

документами, таблицами, презентациями и содержанием баз 

данных, работать в графических редакторах. 

2 Производить инсталляцию, настройку и обслуживание 

программного обеспечения компьютерных систем. 

3 Выполнять работы по модификации отдельных компонент 

программного обеспечения. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Объём профессионального модуля и виды учебной работы 

1) Учебная практика 

УП.04.01 Обработка цифровой информации 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  

в том числе:  

Практические и лабораторные работы 90 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  

Итоговая аттестация по форме – дифференцированный зачет 

 

2) Аттестация профессионального модуля 

Форма аттестации профессионального модуля – квалификационный 

экзамен  



9 

 

4. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПМ 

 

4.1. Тематический план ПМ 

код ПК Код и наименование 

профессионального 

модуля 

Количество 

часов по 

ПМ 

Виды работ Наименования тем 

учебной практики 

Количество 

часов по 

темам 

1 2 3  4 5 

 ПМ.04 Выполнение 

работ по одной или 

нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих  

90 - Работа с электронной почтой 

- Совместная работа 

- Работа с офисным 

программным обеспечением: 

MS Office Word, MS Office 

Excel, MS Office Power Point  

- Установка и удаление 

программного обеспечения в 

ОС MS Windows 

- Работа с поисковыми 

системами 

- Работа с интернет-браузерами 

Тема 1. Работа с 

Microsoft Office Word 

38 

Тема 2. Работа с 

Microsoft Office Excel 

38 

Тема 3. Работа с 

Microsoft Office 

Power Point 
14 

 ВСЕГО часов 90   90 
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4.2. Содержание ПМ 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 

практические занятия, самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ.04 Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 
90  

Microsoft Office Word «Создание текстового документа. Форматирование сложного 

документа. создание шаблона» 

«Создание списков и колонок текста» 

«Создание таблиц» 

«Создание формул» 

«Выполнение вычислений по табличным данным в MS Word» 

38  

Microsoft Office Excel «Ввод данных и формул в ячейки электронной таблицы» 

«Создание и редактирование табличного документа» 

«Автозаполнение ячеек в MS Excel» 

«Ссылки. Встроенные функции MS Excel» 

«Сортировка данных» 

«Создание диаграмм» 

38 

Microsoft Office Power Point «Создание презентаций» 

«Изменение цвета и добавление рисунков к слайдам» 

«Демонстрация презентации Pоwer Point» 

14 

Всего 90  

  

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) 

 

 



4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация профессионального модуля предполагает наличие 

 Лаборатория дистанционных обучающих технологий
№
п/п

Оборудование Технические
средства обучения

Количество
рабочих мест

1 Парты 12 шт проектор 1 шт 39
2 стулья 39 шт
3 доска маркерная
4 стол преподавателя 1 шт
5 автоматизированное рабочее место 

студента 15 шт
6 компьютерный стол 15 шт
7 шкаф 3 шт

Программное обеспечение:
Androind Studio, Brackets, Google Chrome, IIS Express, IntelliJ IDEA Community Edition, Java 
SE Development Kit, Microsoft Visual Studio Code, PascalABC.Net, PostgreSQL 12, Unity, 
Visual Studio Community 2019, WinRAR, XAMPP, Windows 10 Pro, Microsoft Office 2016, 
Visio 2016, Adobe Photoshop

 Лаборатория информационных технологий

№
п/п

Оборудование Технические
средства обучения

Количество
рабочих мест

1 Парты 16 шт  проектор 28
2 стулья 28 шт
3 доска маркерная
4 стол преподавателя 1 шт
5 8 автоматизированных рабочих мест 

учащихся

Программное обеспечение:
Androind Studio, Brackets, Google Chrome, IIS Express, IntelliJ IDEA Community Edition, Java 
SE Development Kit, Microsoft Visual Studio Code, PascalABC.Net, PostgreSQL 12, Unity, 
Visual Studio Community 2019, WinRAR, XAMPP, Windows 10 Pro, Microsoft Office 2016, 
Visio 2016, Adobe Photoshop

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы
Основные источники:

1. Кравченко,  Л.  В.  Практикум  по  Microsoft  Office  2007  (Word,  Excel,  Access),
PhotoShop: Учебно-методическое пособие / Кравченко Л.В., - 2-е изд., испр. и доп -
Москва: Форум, НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 168 с.(Профессиональное обр.)ISBN 978-5-
91134-656-0. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/478844

https://znanium.com/catalog/product/478844


2. Word 2010: Способы и методы создания профессионально оформленных документов:
Учебное пособие / Я.Г. Радаева. - Москва : Форум:  НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 160 с.:
70x100  1/16.  (обложка)  ISBN  978-5-91134-736-9  -  Текст:  электронный.  -  URL:
https://znanium.com/catalog/product/402060

Дополнительные источники:

1. Word, Excel, Power Point: Учеб. пособие / В.В. Мотов. - Москва : ИНФРА-М, 2017. -

206  с.:  60x90  1/16.  -  (Высшее  образование).  (переплет)  ISBN  978-5-16-003495-9  -

Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/151636

Профессиональные базы данных и справочные системы

• Федеральная служба государственной статистики - https://rosstat.gov.ru/

• Наукометрическая и реферативная база данных SCOPUS - https://www.scopus.com

• Информационно-справочная система "КонсультантПлюс"

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к учебной практике (по профилю специальности) в

рамках  профессионального  модуля  «Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким

профессиям  рабочих,  должностям  служащих»  является  освоение  базовой  учебной

дисциплины «Информатика»  

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования  к  квалификации  педагогических  (инженерно-педагогических)  кадров,

обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам):  наличие высшего

профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Выполнение работ

по  одной  или  нескольким  профессиям  «Оператор  электронно-вычислительных

машин» и специальности «Компьютерные системы и комплексы».

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ     ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО
МОДУЛЯ 

Результаты 
(освоенные умения и знания)

Основные показатели оценки
результата

Формы и методы
контроля и оценки 

Умения:
создавать  и  управлять
содержимым  документов  с
помощью редактора документов; 
создавать  и  управлять
содержимым  таблиц  с  помощью
редакторов таблиц; 
создавать  и  управлять
содержимым  презентаций  с

 грамотность и точность 
работы в прикладных 
программах: текстовых и 
графических редакторах, базах 
данных, редакторе презентаций.
 грамотность и точность 
работы с файловыми системами,
различными форматами файлов, 
программами управления 
файлами;

Практические работы

https://znanium.com/catalog/product/151636
https://znanium.com/catalog/product/402060


помощью  редакторов
презентаций; 
вводить, редактировать и удалять
записи в базе данных;
осуществлять выбор способа 

представления информации в 

соответствии с поставленной 

задачей;

вести отчётную и техническую 

документацию.

Знания: 
назначение,  разновидности  и
функциональные  возможности
редакторов  текстов,  таблиц  и
презентаций;
классификацию  информационных
технологий  по  сферам
применения: обработка текстовой,
числовой  и  графической
информации;
основы  оформления  текстовой
документации

 скорость поиска информации 
в содержимом баз данных.
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