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1.  ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Область применения программы: 

Программа производственной практики является частью основной 

профессиональной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 

09.01.03 «Мастер по обработке цифровой информации» в части освоения 

основных видов профессиональной деятельности: 

1. Ввод и обработка цифровой информации. 

2. Хранение, передача и публикация цифровой информации. 

Программа производственной практики  может быть использована: 

 в дополнительном профессиональном образовании в области обработки 

цифровой информации при наличии основного общего образования или 

среднего  общего образования, опыт работы не требуется; 

 в дополнительном профессиональном образовании (в программах 

профподготовки в области обработки цифровой информации и в программах 

повышения квалификации и переподготовки на базе родственной профессии). 

1.2 Цели и задачи производственной практики: 

- комплексное освоение обучающимся всех видов профессиональной 

деятельности по профессии среднего профессионального образования «Мастер 

по обработке цифровой информации»; 

 освоение общих и профессиональных компетенций по избранной 

профессии:  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 
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ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, 

периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера 

и мультимедийное оборудование. 

ПК 1.2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации 

в персональный компьютер с различных носителей. 

ПК 1.3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные 

форматы. 

ПК 1.4. Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, 

графических и видео-редакторов. 

ПК 1.5. Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-

шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, 

визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального 

компьютера и мультимедийного оборудования. 

ПК 2.1. Формировать медиатеку для структурированного хранения и 

каталогизации цифровой информации 

ПК 2.2. Управлять размещением цифровой информации на дисках 

персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и 

глобальной компьютерной сети 

ПК 2.3. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных 

носителях информации 

ПК 2.4. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет 
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Задачей производственной практики является закрепление и 

совершенствование приобретенных в процессе обучения профессиональных 

умений обучающихся по изучаемой профессии, развитие общих и 

профессиональных компетенций, освоение современных производственных 

процессов, адаптация обучающихся к конкретным условиям деятельности 

организаций различных организационно-правовых форм. 

1.3 Требования к результатам освоения производственной практики 

Требования к умениям, которыми должен владеть обучающийся в 

результате прохождения производственной практики по видам 

профессиональной деятельности. 

ВПД Требования к умениям 

Ввод и 

обработка 

цифровой 

информации 

 

- подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, 

периферийные устройства, операционную систему персонального 

компьютера и мультимедийное оборудование; 

- выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный 

компьютер с различных носителей; 

- конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы; 

- обрабатывать аудио и визуальный контент средствами  

звуковых, графических и видео-редакторов; 

- создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, 

медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных 

и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и 

мультимедийного оборудования; 

Хранение, 

передача и 

публикация 

цифровой 

информации 

- формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации 

цифровой информации; 

- управлять размещением цифровой информации на дисках персонального 

компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной 

компьютерной сети; 

- тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях 

информации; 

- публиковать мультимедиа контент в сети Интернет. 

 

1.4 Количество часов на освоение программы производственной 

практики:  

в рамках освоения ПМ.01 Ввод и обработка цифровой информации - 9 недель 

в рамках освоения ПМ.02 Хранение, передача и публикация цифровой 

информации - 11 недель. 
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2 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

2.1 Тематический план производственной практики 2 курс 

Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количе

ство 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ 01. Ввод и 

обработка цифровой 

информации  

  

Тема 1.1. Правила 

техники 

безопасности при 

работе на ПК 

Инструктаж по технике безопасности труда 2 2 

Инструктаж пожарной безопасности в помещении 

организации 
2 2 

Ознакомление с рабочим местом и его организация 2 2 

Техника безопасности при работе с вычислительной 

техникой 
2 2 

Знакомство с ведением отчетной документации.  2 2 

Тема 1.2. Настройка 

работы аппаратного 

обеспечения ПК. 

Техника безопасности при работе с сетевыми 

подключениями 
2 2 

Техника безопасности при работе с периферийными 

устройствами  
2 2 

Подключение кабельной системы ПК 2 2 

Настройка работы аппаратного обеспечения ПК 2 2 

Настройка параметров функционирования ПК 2 2 

Разборка и сборка системного блока 2 2 

Разъёмы и слоты расширения на материнской плате 2 2 

Тема 1.3. 

Подготовка и 

настройка работы 

мультимедийного 

оборудования, 

периферийных 

устройств. 

Подготовка и настройка работы мультимедийного 

оборудования, периферийных устройств.  
2 2 

Работа с утилитами 2 2 

Настройка параметров функционирования 

мультимедийного оборудования (проектор) 
2 2 

Настройка параметров функционирования периферийных 

устройств (принтер, сканер) 
2 2 

Совместимость оборудования с операционной системы и 

программного обеспечения 
2 3 

Осуществление мониторинга производительности 2 3 

Тема 1.4. Настройка 

компонентов 

графического 

интерфейса 

операционной 

системы. 

Подготовка к работе операционной системы, обновление 

операционной системы. 
2 2 

Интерфейс приложений, работающих в среде Windows 2 2 

Настройка рабочего стола, область уведомлений 2 2 

Смена пользователя. Блокировка компьютера 2 2 

Управление файлами данных на съемных запоминающих 

устройствах, на дисках локальной сети и в Интернете 
2 2 

Работа с файлами данных (копирование, перемещение, 

создание, удаление и восстановление файлов и папок) 
2 2 

Архивирование, разархивирование, защита файлов 2 2 

Дефрагментация, очистка диска, восстановление системы 2 3 

Установка программного обеспечения и 

специализированных программ- редакторов 
2 2 

Установка драйверов оборудования.  2 2 

Антивирусные программы, обновление и настройка.  2 2 

Осуществление антивирусной защиты ПК с помощью 

антивирусных программ 
2 2 



7 

 

Тема 1.5. 

Выполнение ввода 

цифровой, 

аналоговой 

информации 

Ввод информации с клавиатуры путем метода «слепой 

печати».  
2 2 

Ввод информации с фотоаппарата.  2 2 

Сканирование и распознавание документов с текстовой 

информацией.  
2 2 

Распечатка, копирование и тиражирование документов на 

принтере и других периферийных устройствах вывода. 
2 2 

Конвертирование аудио файлов, графических файлов, 

видеофайлов в различные форматы. 
2 3 

Экспорт и импорт файлов в различные программы-

редакторы 
2 3 

Обмен информацией с внешними компьютерными  

носителями. 
2 2 

Тема 1.6. 

Технология ввода и 

обработки 

текстовой 

информации.  

Работа с шаблонами документа 2 2 

Работа с таблицей и данными таблицы 2 2 

Работа с графическими объектами 2 2 

Вставка автофигур, надписей и рисунков.  

Вставка объектов WordArt. 
2 2 

Форматирование многостраничного текстового документа 2 3 

Создание оглавлений, колонтитулов, нумерация страниц 2 2 

Вставка гиперссылок, сносок, указателей, закладок. 2 3 

Защита документа 2 2 

Тема 1.7. 

Технология ввода и 

обработки числовой 

информации.  

Ввод формул и вычисления в ячейке электронной таблицы 2 2 

Выполнение типовых расчетов, используя относительную 

и абсолютную адресацию  
2 2 

Запись и запуск макросов 2 3 

Расчёт промежуточных и общих итогов.  2 3 

Выполнение типовых расчетов на нескольких листах. 

Многолистовая работа. 
2 3 

Сортировка, фильтрация данных. 2 2 

Построение и редактирование диаграмм и графиков 

функций.  
2 2 

Печать и сохранение электронной таблицы 2 2 

Защита документа 2 2 

 

Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количе

ство 

часов 

Уровень 

освоения 

2 3 1 4 
ПМ 02. Хранение, 

передача и публикация 

цифровой информации 

   

Тема 1.1 Охрана 

труда, техника 

безопасности, 

правила поведения 

в компьютерном 

классе. Бережливое 

производство. 

Инструктаж по технике безопасности труда 2 2 

Инструктаж пожарной безопасности в помещении 

организации 
2 2 

Ознакомление с рабочим местом.  

Организация рабочего места 
2 2 

Основные требования техники безопасности при работе с 

ПК, периферийными устройствами и сетевыми 

подключениями. 

2 2 

Нормативные документы по установке, эксплуатации и 

охране труда при работе с ПК, периферийным 

оборудованием  

2 2 

Знакомство с ведением отчетной документации  2 2 

Тема 1.2 Работа с 

медиатекой. 

Создание и хранение цифровой информации в медиатеке. 2 2 

Базовая аппаратная конфигурация ПК. Работа с 2 2 
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Использование 

аппаратного и 

программного 

обеспечения ПК. 

аппаратными средствами ЭВМ 

Назначение и состав программного обеспечения ПК 2 2 

Устройства ввода информации 2 2 

Устройства вывода информации  2 2 

Подключение и установка аппаратного мультимедийного 

оборудования:  наушников, колонок. 
2 2 

Подключение и установка аппаратного мультимедийного 

оборудования: звуковой карты, видеокарты, проектора 
2 2 

Установка мультимедиа-программы на ПК 2 2 

Исследование и оптимизация жесткого диска.  2 3 

Запись и хранение информации на различных носителях. 2 2 

Создание и структурирование хранения цифровой 

информации в медиатеке ПК и сервера. 
2 2 

Тема 1.3 Носители 

информации 

Использование средств телекоммуникаций в коллективной 

деятельности 
2 2 

Специальное программное обеспечение средств 

телекоммуникационных технологий 
2 2 

Цифровые носители информации их назначение и 

характеристики (винчестеры, SDD, переносные жесткие 

диски, флэш - карты) 

2 2 

Понятие файловая система. Организация данных на 

жестком диске и лазерных носителях. 
2 2 

Программы работы с дисками. Виды и возможности. 2 2 

Виды дисков. Принципы записи  информации на CD  и 

DVD – диски 
2 2 

Запись  информации, тиражирование. Программы записи. 2 3 

Работы в сети Интернет.  2 3 

Технология публикации мультимедийного контента в сети 

Интернет. 
2 3 

Коммерческий статус программ. Виды распространения. 2 3 

Бесплатное программное обеспечение  2 3 

Тема 1.4 Принципы 

лицензирования и 

модели 

распространения. 

Защита 

информации. 

Принципы лицензирования и модели распространения  2 3 

Правовая охрана программ и данных.  2 3 

Защита информации. Защита авторских прав. 2 3 

Модели распространения мультимедийного контента 2 3 

Основные виды угроз информационной безопасности. 2 3 

Системная база защиты  информации от угроз 2 3 

Копирование полученной информации в резервное 

хранилище 
2 3 

Архивное копирование информации. 2 3 

Организация  технических мер защиты информации. 2 3 

Организационные меры по защите персональных данных 2 3 

Электронная цифровая подпись (ЭЦП). 2 2 

Тема 1.5 

Компьютерные сети 

Системы передачи данных.  2 2 

Способы соединения ПК для передачи данных. Создание 

компьютерных сетей 
2 2 

Адресация в сети 2 2 

Технология глобальной сети. Структура сети Интернет.  2 2 

Подключение к интернету. География интернета. 2 2 

Основные виды услуг в сети Интернет. 2 2 

Обмен информацией в компьютерной сети режиме 

реального времени 
2 2 

Работа с поисковыми серверами 2 2 

Работа с файлами архивами. 2 2 

Навигация по Web-ресурсам Интернета.  2 2 

Обзор Интернет-браузеров. Адресная строка. Адрес URL.  2 2 
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Настройка программы-браузера.  2 2 

Поиск документа с использованием системы каталогов и 

путем ввода ключевых слов. 
2 2 

Регистрация почтового ящика электронной почты, 

создание и отправка сообщения.  
2 2 

Создание и обмен цифровой информацией по электронной 

почте. 
2 2 

 

2.2 Тематический план производственной практики 3 курс 

Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количе

ство 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 
ПМ 01. Ввод и 

обработка цифровой 

информации  

  

Тема 1.1. 

Подготовка и 

настройка работы 

устройств. 

Выполнение ввода 

цифровой, 

аналоговой 

информации 

Инструктаж по охране труда, технике безопасности, 

пожарной безопасности. 
2 2 

Подключение периферийных устройств и 

мультимедийного оборудования к ПК. 
2 2 

Настройка основных компонентов графического 

интерфейса операционной системы и специализированных 

программ-редакторов. 

2 2 

Управление файлами данных на локальных, съемных 

запоминающих устройствах. 
2 2 

Распечатка, копирование и тиражирование документов на 

принтере и других периферийных устройствах вывода. 
2 2 

Распознавание сканированных текстовых документов с 

помощью программ распознавания текста. 
2 2 

Ввод цифровой и аналоговой информации в ПК с 

различных носителей, с периферийного и 

мультимедийного оборудования. 

2 2 

Тема 1.2. Основные 

сведения о 

цифровом 

представлении 

звуковой 

информации. 

Технологии обработки аудио информации  2 2 

Запись звуковой дорожки. Определение объема звуковой 

информации. 
2 2 

Оцифровка звука. Характеристики оцифрованного звука.  2 3 

Схема кодирования звука.  2 3 

Работа со звуковыми форматами. Методы 

конвертирования файлов. 
2 2 

Тема 1.3. 

Назначение, 

разновидности и 

функциональные 

возможности 

программ 

Назначение, разновидности и функциональные 

возможности программ обработки звука.  
2 2 

Обзор инструментов. Настройка параметров 2 2 

Работа в программе с микрофоном 2 2 

Разбиение аудиозаписи на фрагменты.  2 2 

Динамическая обработка звуковых сигналов 2 3 

Способы построения эквалайзеров. Шумоподавление и 

шумопонижение 
2 2 

Тема 1.4. 

Технология ввода, 

хранения, поиска и 

сортировки 

информации. 

Создание базы данных с помощью Конструктора и 

Мастера. 
2 2 

Создание формы. Ввод данных и работа с формой. 2 2 

Создание межтабличных связей. 2 2 

Создание запросов: запроса-выборки, запроса с 

параметром. 
2 2 

Работа с запросами. Использование запросов по 

нескольким таблицам. 
2 2 
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Сортировка и фильтрация данных.  2 2 

Создание простого отчета.  2 2 

Использование автоотчета, мастера отчета.  2 2 

Поиск, просмотр и печать данных. Защита данных 2 2 

Тема 1.5. 

Технологии 

создания 

мультимедийных 

презентаций 

Создание презентации на основе шаблонов 2 2 

Создание слайдов презентации. Применение дизайна к 

слайдам. 
2 2 

Принципы компоновки презентации.  2 2 

Оформление презентации переходами и анимацией. 2 2 

Оформление презентации звуковыми и видеоэффектами. 2 3 

Добавление гиперссылок и управляющей кнопки. 2 2 

Настройка, показ итоговой презентации.  2 2 

Запись презентации на разные носители. 2 2 

Создание презентации по теме «Моя профессия» 2 3 

Тема 1.6. 

Технология работы 

в программе 

обработки 

графических 

векторных 

редакторов 

Технология работы в программе обработки векторных 

графических изображений. 
2 2 

Окно программы.  

Настройка векторного редактора Corel Draw  
2 2 

Типы изображений. Форматы файлов. 2 2 

Создание графических объектов и работа с ними в 

программе  
2 2 

Рисование графических примитивов в редакторе. 2 2 

Редактирование и трансформация объектов изображения 2 2 

Заливка и обводка объектов изображения 2 2 

Методы упорядочения и объединения объектов 2 3 

Создание рисунков из кривых. 2 3 

Работа с текстом. Оформление текста. 2 2 

Использование художественного оформления и 

спецэффектов. 
2 3 

Создание логотипа в векторном редакторе 2 3 

Создание публикации в векторном редакторе 2 3 

Подготовка макета к печати 2 3 

Тема 1.7. 

Технология работы 

в программе 

обработки 

графических 

растровых 

редакторов 

Основные сведения о цифровом представлении 

графической информации в ПК. 
2 2 

Принцип кодирования графической информации. 2 2 

Типы изображений. Форматы файлов. 2 2 

Технологии обработки графической информации 2 2 

Окно программы Adobe Photoshop. Настройка редактора. 2 2 

Принципы построения композиции. 2 3 

Создание  и редактирование графических объектов 2 2 

Инструменты рисования и режимы наложения 2 2 

Цвет в дизайне. Фоновые цвета. Смешение цветов. 2 3 

Работа со слоями, фильтрами.  2 3 

Многослойное изображение. Эффекты слоя. 2 3 

Работа с кистями, масками и контурами.  2 3 

Работа с текстом. 2 3 

Формирование художественных эффектов текста 2 3 

Создание объемных и прозрачных изображений.  2 3 

Работа с фотографиями  2 3 

Ретуширование. Чистка и восстановление деталей 

изображения. 
2 3 

Сканирование и коррекция изображения. 2 3 

Создание коллажа в растровой графике. 2 3 

Создание анимационной графики в растровом формате. 2 3 

Монтаж в растровой графике 2 3 

Методы конвертирования файлов. 2 3 
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Улучшение качества изображения 2 3 

Тема 1.8. 

Технология работы 

в программе 

обработки 3D Max 

 

Интерфейс 3ds Max. Горячие клавиши в программе. 2 2 

Основы работы с примитивами 2 2 

Перемещение и трансформирование объектов 2 2 

Модификатор - изменения параметров и формы 2 3 

Выравнивание объектов в 3ds Max 2 3 

Сетки и привязки 2 3 

Сплайны в 3ds Max 2 3 

Превращение объекта в Editable Poly (редактируемый 

многоугольник)  
2 3 

Работа с вершинами ребрами (гранями) и полигонами 2 3 

Редактирование, создание и применение материалов 

Material Editor и текстур к трехмерным объектам 
2 3 

Свойства объекта - цвет, прозрачность, отражение, 

преломление, свечение 
2 3 

Свойства объекта - фактура, глянцевитость, преломление 2 3 

Клонирование объектов  2 3 

Моделирование дома 2 3 

Возведение стен, вырезание окон и дверей 2 3 

Создание потолка и крыши 2 3 

Тема 1.9. 

Технологии 

обработки видео 

контента 

Создание видеороликов с помощью программы Windows 

Movie Maker. Основные возможности и настройки 

программы 

2 2 

Создание названий и титров 2 2 

Добавление видео и графики  2 3 

Наложение звуковой дорожки 2 3 

Применение эффектов и переходов  2 2 

Конвертация файлов 2 2 

Создание итогового мультимедийного продукта (фильма) 2 3 

Воспроизведение готовой продукции.  2 2 

Использование мультимедиа-проектора для просмотра 

содержимого экранных форм с ПК 
2 2 

Тема 1.10. 

Использование 

ресурсов сети для 

ввода и обработки 

цифровой 

информации 

Аппаратное обеспечение сети 2 2 

Установка сети. Доступ к ресурсам. 2 2 

Изучение способов обмена информацией в локальной сети 2 2 

Работа с различными поисковыми системами.  

Работа с адресной строкой. 
2 2 

Технологии создания сайта. Основные тэги HTML. 2 2 

Планирование и создание web-страницы 2 2 

Каркас страниц web-страницы 2 3 

Разработка дизайна web-страницы 2 3 

Вёрстка и наполнение web-страницы контентом 2 3 

Презентация web-страницы 2 2 

 

 
Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количе

ство 

часов 

Уровень 

освоения 

2 3 1 4 
ПМ 02. Хранение, 

передача и публикация 

цифровой информации 

   

Тема 1.1 Охрана 

труда, техника 

безопасности, 

правила поведения 

Инструктаж по технике безопасности труда 2 2 

Инструктаж пожарной безопасности в помещении 

организации 
2 2 

Ознакомление с рабочим местом.  2 2 
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в компьютерном 

классе. Бережливое 

производство. 

Организация рабочего места 

Основные требования техники безопасности при работе с 

компьютерами, периферийными устройствами и сетевыми 

подключениями. 

2 2 

Нормативные документы по установке, эксплуатации и 

охране труда при работе с персональным компьютером, 

периферийным оборудованием  

2 2 

Знакомство с ведением отчетной документации.  

Заполнение дневника/ 
2 2 

Тема 1.2 Работа  с 

медиатекой. 

Носители 

инфорации. 

Создание и ведение медиатек 2 2 

Создание цифровой информации в медиатеке ПК 2 2 

Структурирование хранения цифровой информации в 

медиатеке ПК 
2 2 

Создание цифровой информации в медиатеке сервера. 2 2 

Структурирование хранения цифровой информации в 

медиатеке сервера. 
2 2 

Цифровые носители, методы и форматы записи 2 2 

Организация системы хранения данных на ПК и в сетях 2 2 

Коллекции  всевозможных программ и утилит для Windows 2 2 

Создание коллекций с помощью программных технологий 2 2 

Обработка данных с помощью мультимедиа технологии 2 2 

Работа со стандартными средствами мультимедиа 2 2 

Создание, сохранение мультимедийных файлов с помощью 

программ 
2 2 

Изменение мультимедийных файлов с помощью программ 2 2 

Работа в программах со звукозаписями и 

видеоизображениями 
2 3 

Запись и монтаж аудиоинформации 2 3 

Создание видеороликов с помощью программы Windows 

Movie Maker 
2 3 

Изменение форматов аудио и видеофайлов 2 3 

Тема 1.3 

Размещение 

информации 

Подключение и работа с настройками мультимедийного 

оборудования 
2 2 

Подготовка и запись мультимедийных проектов на 

CD/DVD диски. 
2 2 

Подготовка и запись образов дисков 2 2 

Организация данных на жестких дисках и лазерных 

носителях. Форматирование носителей. 
2 2 

Передача и размещение цифровой информации на дисках 

ПК. 
2 3 

Тиражирование мультимедийной информации в пределах 

локальных ПК 
2 3 

Размещение цифровой информации на съемных носителях 

информации 
2 3 

Размещение цифровой информации в дисковых 

хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети. 
2 3 

Тема 1.4 Работа в 

сети Интернет 

Создание компьютерных сетей 2 3 

Представление о глобальной компьютерной сети Интернет 2 3 

Адресация в сети Интернет 2 3 

Подключение к гл. сети Интернет с пом. аппаратных 

(модем) и программных средств (мастер подключения сети) 
2 3 

Настройка модема 2 2 

Установка и обновление программ-браузеров 2 2 

Работа с настройками программ-браузеров 2 2 

Работа по расширению возможностей программ-браузеров 

(установка дополнений) 
2 2 
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Использование программы Internet Explorer для навигации в 

Интернете. 
2 2 

Использование адресной строки 2 3 

Работа с сетевыми протоколами 2 3 

Работа с системой передачи данных, аппаратными 

средствами сетевой аппаратуры 
2 3 

Работа с поисковыми серверами. Технология поиска. 2 2 

Простой запрос, расширенный запрос. 2 2 

Создание запроса на поиск графических объектов, поиск, 

отбор и сохранение их на различные носители 
2 3 

Создание запроса на поиск аудиоматериалов, поиск, отбор и 

сохранение их на различные носители 
2 3 

Создание запроса на поиск аудиоматериалов, поиск, отбор и 

сохранение их на различные носители 
2 3 

Создание запроса на поиск видеоматериалов, поиск, отбор и 

сохранение их на различные носители 
2 3 

Технологии хранения информации 2 2 

Работа с файлами архивами 2 2 

Компьютерные архивы информации: электронные каталоги, 

базы данных. 
2 2 

Организация баз данных. 2 2 

Создание системы управления базами данных 2 3 

Создание схемы данных, установление связей, отношений 

между объектами 
2 3 

Использование инструментов системы управления базами 

данных: создание простых запросов. 
2 3 

Основные услуги Интернета 2 2 

Информационные ресурсы и сервисы Интернет 2 2 

Регистрация на форумах заданной тематики 2 2 

Работа с настройками учетных записей 2 2 

Обработка графической информации с помощью сетевых 

ресурсов  
2 2 

Подготовка слайд-шоу с помощью сетевых ресурсов  2 2 

Конвертирование текстовых файлов формата .DOC в 

формат .PDF с помощью ресурсов Интернет. 
2 3 

Конвертирование графических файлов различных форматов 

с помощью ресурсов Интернет. 
2 3 

Конвертирование аудио контента различных форматов с 

помощью ресурсов Интернет. 
2 3 

Создание и обработка графической информации с помощью 

сетевых ресурсов 
2 3 

Регистрация на файловых обменниках и настройка 

аккаунта. 
2 3 

Размещение текстовой информации на файловых 

обменниках по заданным условиям 
2 3 

Размещение видео контента на файловых обменниках по 

заданным условиям 
2 3 

Организация обмена цифровой информацией в режиме on-

line 
2 3 

Работа с параметрами электронного ящика 2 2 

Работа с темами, ярлыками, папками (кругами) 

электронного ящика. 
2 2 

Настройка своего почтового ящика для принятия и 

отправки входящей и исходящей информации 
2 2 

Подготовка черновиков электронных писем различной 

тематики. 
2 2 
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Отправка электронных писем с вложенными файлами 2 2 

Обработка сообщений после принятия по электронной 

почте 
2 2 

Создание папок для принятия входящей информации и 

отправка исходящей информации 
2 2 

Сохранение вложений из полученных электронных писем 

на различных носителях. 
2 2 

Общение в сети интернет  с подключением 

телеконференции 
2 2 

Работа с электронными календарями (планирование 

предстоящих мероприятий на год) 
2 2 

Настройка оповещения о предстоящих событиях. 2 2 

Тема 1.5 

Антивирусная 

защита. 

Мероприятия по 

защите и 

восстановлению 

данных 

Мероприятия по защите и восстановлению данных. 2 2 

Установка и настройка антивирусных программ на ПК. 

Обновление вирусных баз. 
2 2 

Проверка на наличие вирусов различных съемных 

носителей и локальных дисков ПК. 
2 2 

Выполнение резервного копирования на съемные носители 

и локальные диски ПК. 
2 3 

Создание точки восстановления системы при помощи 

стандартного приложения. 
2 3 

Архивирование цифровой информации. Тиражирование 

архивных копий на съемные носители. 
2 3 

Разархивирование данных с резервных копий. 

Восстановлений данных с резервных копий. 
2 3 

Организация прав доступа к дискам, каталогам, файлам. 2 3 

Организационные меры по защите персональных данных. 

Электронная цифровая подпись (ЭЦП). 
2 3 

Тема 1.6 

Назначение, 

разновидности и 

функциональные 

возможности 

программ для 

публикации 

мультимедиа 

контента 

 

Настройка приложений и модификация. 2 2 

Активация и обновления продуктов программного 

обеспечения. 
2 2 

Установка, обновление и настройка программ браузеров. 2 2 

Работа с расширениями и дополнениями программ 

браузеров. 
2 2 

Осуществление навигации по веб-ресурсам Интернета с 

помощью браузера. 
2 2 

Работа с поисковыми серверами, создание запросов. 2 2 

Регистрация на форумах и настройка учетных записей. 2 2 

Общение в сети интернет с подключением 

телеконференции. 
2 2 

Отправка электронных писем с вложенными файлами. 2 2 

Обработка сообщений после принятия по электронной 

почте. 
2 2 

Создание публикации с помощью Мастера публикаций 2 2 

Создание информационного объявления на основе макета. 2 2 

Создание приглашения на мероприятие. 2 2 

Создание поздравительной открытки. 2 2 

Создание почетной грамоты, диплома, сертификата. 2 2 

Создание календаря на текущий год. 2 2 

Создание информационного буклета. 2 2 

Создание персональной визитной карточки. 2 2 

Создание резюме на основе макета. 2 2 

Создание и обмен различных маркетинговых  и рекламных 

материалов. 
2 2 

Типы сайтов (персональные, резюме, тематические, 

событийные, интернет-магазины) 
2 2 
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Технология создания сайта с нуля. 2 2 

Разработка структуры сайта: главная страница, разделы, 

навигация, дизайн-макет.  
2 2 

Технологии WWW. HTML для публикации 

мультимедийного контента в Интернете.  
2 2 

Структура НТМL -документа. 2 2 

Создание простейшего сайта в Блокноте с пом HTML 2 2 

Технология оформления web - страницы 2 2 

Обрисовка, верстка web - страницы 2 3 

Наполнение web - страницы контентом. 2 3 

Стиль текста. Оформление текста. 2 3 

Выравнивание абзацев. Заголовки и подзаголовки. 2 3 

Изменение параметров шрифта. Цвет текста. 2 3 

Списки. Типы списков. 2 3 

Создание фона web - страницы 2 3 

Добавление графических изображений (фотографии, 

рисунки, анимация) 
2 3 

Создание и форматирование таблиц. 2 3 

Разметка web - страницы при помощи таблицы. 2  

Верстка страницы с использованием таблицы. 2 3 

Добавление ссылок, гиперссылок. 2 3 

Вставка аудио - и видеообъектов в web-странице 2  

Создание фреймов, приведение в опрятный вид. 2 3 

Создание сайта на web-ресурсе с бесп хостингом uCoz.ru 2 2 

Создание личного блога. 2 2 

Верстка шаблонов страниц. 2 3 

Наполнение сайта контентом. 2  

Публикация информации в неподходящее время. 

Неинтересный контент. 
2 3 

Отличие social media marketing от спама и как не попасть в 

разряд спам. 
2 3 

Продвижение контента и другие мероприятия после 

публикации. 
2 3 

Размещение рекламы 2 3 

Анонсирование и продвижение в социальных сетях. 2 3 

Проблема безопасности информации. 2 3 

Подведение итогов производственной практики.  2 3 

Заполнение отчетной документации. 2 3 

Дифференцированный зачет 2 3 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1  Требования к документации, необходимой для реализации 

практики: 

- Положение о производственной практике обучающихся, осваивающих 

основные профессиональные образовательные программы среднего 

профессионального образования; 

- настоящая программа производственной практики;  

- план-график практики; 

- график консультаций; 

- график защиты отчетов по практике. 

3.2 Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Оборудование рабочих мест: 

- инструктивный материал; 

- бланковый материал. 

Технические средства обучения: 

 компьютерная техника с наличием программного обеспечения; 

 сервер;  

 блок питания;  

 источник бесперебойного питания; 

 мультимедийный проектор; 

 проекционный экран;  

 цифровой фотоаппарат;  

 видеокамера; 

 принтер;  

 сканер; 

 наушники с микрофоном; 

 колонки. 
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3.3 Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. 14-

е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. [Электронный ресурс] 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в 

профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. 

проф. образования. 15-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. 

[Электронный ресурс] 

3. Остроух А.В. Ввод и обработка цифровой информации: учебник для 

нач. проф. Образования. - М.: Издательский центр «Академия», 2014  

[Электронный ресурс] 

4. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные 

технологии: учебник для студентов среднего профессионального образования. 

– М.: Изд. центр «Академия», 2014 [Электронный ресурс] 

Дополнительные источники: 

1. Макарова Н.В. Практикум по информатике. – СПб: Питер, 2012. 

2. Грошев А. С. Информатика: лабораторный практикум. – Архангельск, 

2012. 

3. Струмпэ Н.В., Сидоров В.Д. Аппаратное обеспечение ЭВМ. 

Практикум: учеб пособие. 40-е изд. М.: Издательский центр «Академия», 2014. 

[Электронный ресурс] 

4. Пушкарёва Т. П. Основы Компьютерной обработки информации: учеб. 

пособие. – Красноярск: Сиб. федер. ун-т, 2016. [Электронный ресурс] 

5. Баранова Е. К., Бабаш А. В. Информационная безопасность и защита 

информации: учеб. пособие. 3-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2016. [Электронный 

ресурс] 
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6. Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии: учеб. 

пособие. - М.: ИНФРА-М, 2013. [Электронный ресурс] 

7. Богданова С.В., Ермакова А.Н. Информационные технологии: учеб. 

пособие. – Ставрополь: Сервисшкола, 2014. [Электронный ресурс] 

8. Юдина Н.Ю. Информационные технологии: учеб. пособие. М-во 

образования и науки РФ – Воронеж, 2013. [Электронный ресурс] 

9. Немцова Т. И., Назарова Ю.В, Практикум по информатике, часть 1и 2, 

М., ИД «Форум», - М: ИНФРА, 2017. [Электронный ресурс] 

10. Поляков К.Ю., Еремин Е.А. Информатика, учебник для 10 класса 

(углубленный уровень). – М: БИНОМ, Лаборатория знаний, 2013. 

11. Поляков К.Ю., Еремин Е.А. Информатика, учебник для 11 класса 

(углубленный уровень). – М: БИНОМ, Лаборатория знаний, 2013. 

Интернет-ресурсы: 

1. Электронно-библиотечная система http://www.znanium.com/  

2. Национальный цифровой ресурс Руконт - межотраслевая электронная 

библиотека (ЭБС) на базе технологии Контекстум https://rucont.ru/  

3. Мультипортал http://www.km.ru 

4. Интернет-Университет Информационных технологий 

 http://www.intuit.ru/ 

5. Образовательный портал http://www.claw.ru/ 

6. Свободная энциклопедия  http://www.ru.wikipedia.org 

7. Журнал  «Мир ПК» http://www.pcworld.ru/ 

8. Журнал  «CHIP» http://ichip.ru/ 

9. Официальный сайт Microsoft Office http://www.products.office.com 

10. Официальный сайт CorelDraw http://www.corel.com/ru/ 

11. Официальный сайт Adobe http://www.adobe.com 

12. Звуковой редактор Audacity http://svojfilm.com/audacity-videouroki.html 

13. VSDC Free Video Editor http://www.videosoftdev.com/ru/how-to-use-

free-video-editor 

14. Компьютерные видео уроки http://www.compteacher.ru 
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15. Архив программ http://www.softportal.com 

3.4. Требования к руководителям практики 

Старший руководитель:  

- осуществляет общее руководство и контроль практикой; 

- утверждает план-график практики; 

- осуществляет методическое руководство и контроль деятельностью 

всех лиц, участвующих в организации и проведении практики; 

- рассматривает аналитические материалы по организации, проведению  

итогам практики. 

Руководитель производственного обучения: 

- составляет план-график практики, график консультаций и доводит их 

до сведения обучающихся; 

- проводит индивидуальные или групповые консультации в ходе 

практики; 

- контролирует ведение документации по практике; 

- участвует в оценке общих и профессиональных компетенций 

обучающегося, освоенных им в ходе прохождения производственной практики. 

3.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной 

безопасности 

Обучающиеся в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие на предприятии или организации правила 

внутреннего трудового распорядка; 

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 
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КОНТРОЛЬ  И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Обучающийся после прохождения практики защищает отчет по практике. 

По результатам защиты обучающимися отчетов выставляется оценка по 

практике. 

Работа над  отчетом по  практике  должна позволить руководителю 

оценить уровень развития следующих общих  компетенций обучающегося: 

- организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество; 

- решать проблемы; оценивать риски и принимать решения в  

нестандартных ситуациях; 

- использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности; 

- быть готовым к смене технологий  в профессиональной деятельности; 

- а также профессиональных компетенций, в рамках освоения 

профессионального модуля и установленных ФГОС СПО по конкретной 

профессии или программой профессионального модуля. 

 

Основные показатели оценки результата освоения программы 

производственной практики 

 
Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки результата 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки 

Подготавливать к работе и 

настраивать аппаратное 

обеспечение, периферийные 

устройства, операционную 

систему ПК и 

мультимедийное 

оборудование. 

- умение подключать кабельную систему ПК, 

периферийного и мультимедийного оборудования; 

- выполнение настройки параметров 

функционирования ПК, периферийного и 

мультимедийного оборудования. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

Выполнять ввод цифровой и - демонстрация навыков ввода цифровой и Экспертная 
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аналоговой информации в 

персональный компьютер с 

различных носителей. 

аналоговой информации в ПК с различных 

носителей, периферийного и мультимедийного 

оборудования; 

- демонстрация навыков сканирования, 

обработки и распознавания документов. 

оценка 

выполненной 

работы 

Конвертировать файлы с 

цифровой информацией в 

различные форматы. 

- демонстрация навыков конвертирования 

медиафайлов в различные форматы, экспорта и 

импорта файлов в различные программы-

редакторы. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

Обрабатывать аудио и 

визуальный контент 

средствами звуковых, 

графических и видео-

редакторов. 

- демонстрация навыков выполнения съемки и 

передачи цифровых изображений с фото- и 

видеокамеры на персональный компьютер; 

- демонстрация навыков обработки аудио, 

визуальный контент и медиафайлы средствами 

звуковых, графических и видео-редакторов. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

Создавать и воспроизводить 

видеоролики, презентации, 

слайд-шоу, медиафайлы и 

другую итоговую 

продукцию из исходных 

аудио, визуальных и 

мультимедийных 

компонентов средствами ПК  

и мультиме-дийного 

оборудования. 

- демонстрация навыков создания и 

редактирования графические объекты с помощью 

программ для обработки растровой и векторной 

графики; 

- демонстрация навыков выполнения съемки и 

передачи цифровых изображений с фото- и 

видеокамеры на персональный компьютер; 

- демонстрация навыков обработки аудио, 

визуального контента и медиафайлов средствами 

звуковых, графических и видео-редакторов. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

 

Создавать и воспроизводить 

видеоролики, презентации, 

слайд-шоу, 

медиафайлы и другую 

итоговую продукцию из 

исходных аудио, 

визуальных и 

мультимедийных 

компонентов средствами 

персонального компьютера 

и мультимедийного 

оборудования. 

- демонстрация навыков создания видеороликов, 

презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой 

итоговой продукции из исходных аудио, 

визуальных и мультимедийных компонентов; 

- демонстрация навыков воспроизведения аудио, 

визуального контента и медиафайлов средствами 

ПК и мультимедийного оборудования; 

- демонстрация навыков выполнения распечатки, 

копирования и тиражирования документов на 

принтере и других периферийных устройствах 

вывода; 

- демонстрация навыков использования 

мультимедиа-проектора для демонстрации 

содержимого экранных форм с ПК. 

 

Формировать медиатеки для 

структурированного 

хранения и каталогизации 

цифровой информации. 

- демонстрация навыков осуществления 

навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи 

данных с помощью технологий и сервисов сети 

Интернет. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

Управлять размещением 

цифровой информации на 

дисках ПК, а также 

дисковых хранилищах 

локальной и глобальной 

- демонстрация навыков структурирования и 

каталогизации аудио, визуального контента и 

медиафайлов на съемных и постоянных носителях; 

- демонстрация навыков осуществления 

резервного копирования  данных. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 
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компьютерной сети. 

Тиражировать мультимедиа 

контент на различных 

съемных носителях 

информации. 

- демонстрировать навыки передачи и размещать 

цифровую информацию на дисках ПК, а также 

дисковых хранилищах локальной и глобальной 

компьютерной сети; 

- демонстрация навыков тиражирования 

мультимедиа контента на различных съемных 

носителях информации; 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

Публиковать мультимедиа 

контент в сети Интернет 

- демонстрация навыков осуществления 

навигации по веб-ресурсам Интернета с помощью 

веб-браузера; 

- демонстрация навыков создания и обмена 

письмами электронной почты; 

- демонстрация навыков публикования 

мультимедиа контента на различных сервисах в 

сети Интернет; 

- демонстрация навыков осуществления 

резервное копирование и восстановление данных; 

- осуществление антивирусной защиты ПК с 

помощью антивирусных программ при работе в 

компьютерных сетях. 

Экспертная 

оценка 

выполненной 

работы 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов 

 

Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки  

результата 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки  

Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый 

интерес 

Демонстрация интереса к будущей профессии. 

 

Интерпретация 

результатов 

наблюдений за 

деятельностью 

обучающегося в 

процессе 

освоения 

образовательной 

программы 

 

 

 

 

 

 

 

Организовывать 

собственную деятельность, 

определять методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их эффективность 

и качество 

Выбор и применение методов и способов решения 

профессиональных задач при участии в 

инвентаризации имущества и обязательств 

организации; 

Оценка эффективности и качества выполнения 

Решать проблемы, 

оценивать риски и 

принимать решения в 

нестандартных ситуациях  

Решение стандартных и нестандартных 

профессиональных задач при участии в 

инвентаризации имущества и обязательств 

организации 
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Осуществлять поиск, анализ  

и оценку  информации, 

необходимой для 

постановки и решения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития 

Эффективный поиск необходимой информации; 

Использование различных источников для поиска 

информации, включая электронные 

 

Интерпретация 

результатов 

наблюдений за 

деятельностью 

обучающегося в 

процессе 

освоения 

образовательной 

программы 

 

 

 

 

 

 

Интерпретация 

результатов 

наблюдений за 

деятельностью 

обучающегося в 

процессе 

освоения 

образовательной 

программы 

Работать в коллективе и 

команде,  обеспечивать ее 

сплочение, эффективно 

общаться с коллегами, 

руководством, 

потребителями 

Вежливое, бесконфликтное взаимодействие с 

обучающимися, преподавателями в ходе обучения. 

Умение слушать собеседника и отстаивать свою 

точку зрения 

Ставить цели, мотивировать 

деятельность подчиненных, 

организовывать и 

контролировать их работу с 

принятием  на себя 

ответственности за 

результат выполнения 

заданий 

Самоанализ и коррекция результатов собственной 

работы 

 Самостоятельно определять 

задачи профессионального и 

личностного развития, 

заниматься 

самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение квалификации 

Организация самостоятельных занятий при 

изучении профессионального модуля 

Быть готовым к смене 

технологий в 

профессиональной 

деятельности 

Анализ инноваций в области инвентаризации 

имущества и обязательств организации 

Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний 

(для юношей) 

Применение полученных профессиональных 

знаний при выполнении воинской обязанности (для 

юношей) 

 

 

 
 


