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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
	работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами - управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет);
профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере
 


	технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;
теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения; русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;
правила оформления документов на персональном компьютере







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






8

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.П рименение функций. Консолидирование данных. 
	2
	

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

	
	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
	

	
	6. Применение электронных коммуникаций в профессиональной деятельности.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	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
	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.	
	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
Основные источники:
1) Дибров М. В. Сети и телекоммуникации. Маршрутизация в IP-сетях: учебник и практикум для среднего профессионального образования / М. В. Дибров. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 423 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16551-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/531278 (дата обращения: 05.03.2025). 
2) Гостев И. М. Операционные системы: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. М. Гостев. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 164 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04951-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/514426 (дата обращения: 03.03.2025). 
Дополнительные источники:
1) Замятина О. М.  Вычислительные системы, сети и телекоммуникации. Моделирование сетей: учебное пособие для вузов / О. М. Замятина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 159 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00335-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/490257 (дата обращения: 03.03.2025).





4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;
теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения; русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;
правила оформления документов на персональном компьютере
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены сошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	Оценка в рамках текущего контроля результатов выполнения индивидуальных контрольных заданий, результатов выполнения практических работ, устный индивидуальный опрос.
Письменный опрос в форме тестирования.

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:
работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами - управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет);
профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере
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	Наблюдение и оценивание выполнения практических работ.
Текущий контроль в форме защиты практических работ.
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