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Рабочая программа учебной практики 

Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов 
 

Цель и задачи 

практики 
Целями учебной практики является формирование у 

обучающихся умений, приобретение первоначального 

практического опыта, формирование общих и 

профессиональных компетенций, комплексное освоение 

обучающими основного вида профессиональной 

деятельности.  

Практика направлена на выполнения обучающимися 

определенных видов работ в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности ПМ.01 Оформление 

и компоновка технической документации, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие 

компетенции специальности.  

Задачи учебной практики: 

1. Применение теоретических знаний в практической 

деятельности.  

2. Приобретение практических навыков по разработке и 

использованию информационных технологий.  

3. Полное выполнение индивидуального практического 

задания. 

Рабочая программа учебной практики является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС по  профессии 09.01.03 Оператор 

информационных систем и ресурсов 

 

Место 

дисциплины в 

учебном плане 

УП.01.01 

 

Общая 

трудоемкость 

дисциплины  в  

часах 

252 

 

Семестр  4 

Формируемые 

компетенции 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с 

изменениями структуры документов;  

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов 

различных форматов. 

Знания, умения Навыки: 



и навыки, 

получаемые в 

результате 

освоения 

дисциплины 

создание списков рисунков, литературных источников и 

оглавлений; 

разметка и форматирование документов. 

создание новых и использование стандартных шаблонов 

документов; 

сохранении документов в различных цифровых форматах; 

преобразование и перекомпоновка данных. 

Умения: 

использовать сочетания клавиш для редактирования и 

форматирования документов; 

применять средства форматирования. 

создавать структурированные документы и документы 

слияния; 

создавать документы на основе шаблонов; 

изменять структуру и форму текстовых документов; 

преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку 

данных в текстовых документах; 

создавать сложные многостраничные документы с 

применением импортирования и внедрения текстовых, 

табличных и графических объектов из разных 

программных приложений. 

Знания: 

правила форматирования документов; 

понятие версий и совместимости форматов; 

структурные элементы текстовых документов. 

стандарты форматов представления текстовых и табличных 

документов; 

структурные элементы текстовых документов; 

основные правила и требования к структуре документов. 

Содержание 

практики 

Виды работ: 

1. Работа с программой MS Word 2016. Создание, открытие, 
сохранение.  

2. Редактирование документов. Проверка правописания. 
Тезаурус. 

3. Форматирование символов, абзацев, текста целиком.  
4. Списки. Стили и шаблоны. 
5. Создание и форматирование таблиц.  
6. Расчѐтные операции в таблицах.  
7. Построение диаграмм.  
8. Создание, редактирование и настройка графических 

объектов – рисунков, клипов, схем, фигур, диаграмм, 
формул.  

9. Создание, редактирование и настройка графических 
объектов – рисунков, клипов, схем, фигур, диаграмм, 
формул.  

10. Добавление в документ гиперссылок, сносок, указателей, 
колонтитулов, оглавления.  

11. Сканирование, распознавание и обработка текста. 



Подготовка документа к печати.  
 

Excel – табличный процессор 
 

12. Работа с программой Excel-2016.  
13. Создание, открытие и сохранение файлов. 
14. Ввод данных. 
15. Выделение диапазонов. 
16. Автозаполнение. 
17. Цветовое оформление таблиц.  
18. Создание и форматирование графиков.  
19. Создание и форматирование диаграмм. 
20. Формулы.  
21. Функции. 
22. Относительные ссылки в расчетах.  
23.  Абсолютные ссылки в расчетах  
24. Обмен данными между приложениями.  
25. Создание многостраничного документа.  
26. Подготовка документа к печати.  

Access – системы управления базами данных 

27. Создание и заполнение базы данных.  
28.  Режим «Конструктора». Установка связей.  
29. Режим «Таблицы». 
30. Создание форм, запросов, отчетов.  
31. Импорт, экспорт и присоединение данных. 
32. Поиск информации в базе данных.  
33. Фильтрация.  
34. Подготовка документа к печати. 

 
PowerPoint – программы 

 
35.  Программа PowerPoint. Режим структуры (составление 

конспекта).  
36. Программа PowerPoint. Сортировщик слайдов 

(составление конспекта). 
37.  Программа PowerPoint. Изменение макета слайда 

(составление конспекта). 
38. Программа PowerPoint. Применение темы (составление 

конспекта).  
39. Программа PowerPoint. Добавление заливки и текстуры к 

фону слайда (составление конспекта).  
40. Программа PowerPoint. Публикация презентации 

(описание хода работы).  
41. Программа PowerPoint. Разработка и демонстрация 

слайд-шоу (описание хода работы).  
42. Программа PowerPoint. Адаптация презентации к 

различным аудиториям (создание презентации). 

Виды учебной 

работы 

Лекции, практические, тесты, самостоятельная работа.  

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

а) основная литература 
1. Белаш В.Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / Белаш В.Ю., Салдаева А.А. — Саратов, Москва: 



Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-

4497-1401-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/111182.html 

2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS Word и 

Excel : учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-4488-1585-0, 978-5-

4497-1972-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/126617.html 

3. Бурнаева, Э. Г. Обработка и представление данных в MS Excel : учебное пособие 

для спо / Э. Г. Бурнаева, С. Н. Леора. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 

156 с. — ISBN 978-5-8114-8951-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/185903  

4. Трушков, А. С. Статистическая обработка информации. Основы теории и 

компьютерный практикум : учебное пособие для спо / А. С. Трушков. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 152 с. — ISBN 978-5-8114-6785-3. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/152664  

5. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. 

Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-5-

507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/279833  

 

б) дополнительная учебная литература 
1. Грошев А.С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / 

Грошев А.С. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. — 

Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102199.html 

с. 

в) интернет – ресурсы 

1. Официальный сайт Министерства образования и науки Российской Федерации-

http://www.mon.gov.ru  

2. Федеральный портал "Российское образование"-http://edu.ru 

3. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам"-

http://window.edu.ru 

4. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов-http://school-

collection.edu.ru 

5. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов-http://fcior.edu.ru 

Форма 

промежуточной 

аттестации 

4 семестр -  зачет с оценкой. 
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