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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Ввод и 

обработка цифровой информации. 

1.2 Цели и задачи учебной практики: 

 формирование у обучающихся умений, приобретение 

первоначального практического опыта реализуемого в рамках 

профессионального модуля ОПОП по основному виду профессиональной 

деятельности (ВПД); 

 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. 

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. 
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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. 

1.3 Требования к результатам освоения учебной практики 

В результате прохождения учебной практики обучающиеся должны 

получить практический опыт, соответствующий виду профессиональной 

деятельности:  

 подключения кабельной системы персонального компьютера, 

периферийного и мультимедийного оборудования; 

 настройки параметров функционирования персонального компьютера, 

периферийного и мультимедийного оборудования; 

 ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с 

различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования; 

 сканирования, обработки и распознавания документов; 

 конвертирования медиафайлов в различные форматы, экспорта и импорта 

файлов в различные программы-редакторы; 
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 обработки аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью 

специализированных программ-редакторов; 

 создания и воспроизведения видеороликов, презентаций, слайд-шоу, 

медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и 

мультимедийных компонентов; 

 осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных 

с помощью технологий и сервисов сети  Интернет. 

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы учебной 

практики: 324 часа. 
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2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ  

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

2.1 Тематический план учебной практики 2 курс 

 
Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количес

тво 

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 компьютерном 

классе 
2 2 

Ознакомление с рабочим местом.  

Организация рабочего места 
2 2 

Техники безопасности при работе с вычислительной 

техникой 
2 2 

Знакомство с ведением отчетной документации.  2 2 

Тема 1.2 Настройка 

работы аппаратного 

обеспечения ПК. 

Техники безопасности при работе с сетевыми 

подключениями 
2 2 

Техники 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 ОС и ПО 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 
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Осуществление антивирусной защиты ПК с помощью 

антивирусных программ 
2 2 

Тема 1.5 

Выполнение ввода 

цифровой, 

аналоговой 

информации 

Ввод информации с клавиатуры путем метода «слепой 

печати».  
2 2 

Ввод информации с фотоаппарата. Ввод информации с 

цифровой видеокамеры. 
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 

Тема 1.8 

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 

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 1.9 

Технологии 

создания 

мультимедийных 

Создание презентации на основе шаблонов 2 2 

Создание слайдов презентации. Применение дизайна к 

слайдам. 
2 2 

Принципы компоновки презентации.  2 2 
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презентаций 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 

 

 

2.2 Тематический план учебной практики 3 курс 

 
Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем учебной 

практики 

Содержание практического материала 

Количес

тво 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ 01. Ввод и 

обработка цифровой 

информации  

  

Тема 1.1 Основные 

сведения о 

цифровом 

представлении 

звуковой 

информации. 

Инструктаж по охране труда, технике безопасности, 

пожарной безопасности. 
2 2 

Технологии обработки аудио информации  2 2 

Запись звуковой дорожки.  2 2 

Определение объема звуковой информации.  2 2 

Оцифровка звука. Характеристики оцифрованного звука.  2 3 

Схема кодирования звука.  2 3 

Работа со звуковыми форматами 2 2 

Методы конвертирования файлов. 2 2 

Тема 1.2 

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 

Редактирование звуковой дорожки 2 2 

Разбиение аудиозаписи на фрагменты.  2 2 

Применение различных аудио эффектов. 2 3 

Динамическая обработка звуковых сигналов 2 3 

Способы построения эквалайзеров 2 2 

Шумоподавление и шумопонижение 2 2 

Тема 1.3 

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 
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Подготовка макета к печати 2 3 

Тема 1.4 

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 

Улучшение качества изображения 2 3 

Тема 1.5 

Технология работы 

в программе 

обработки 3ds 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 1.6. 

Технологии 

обработки видео 

контента 

Создание видеороликов с помощью программы Windows 

Movie Maker. 
2 2 

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 
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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 1.7. 

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 сайта 2 3 

Разработка дизайна сайта 2 3 

Вёрстка и наполнение сайта контентом 2 3 

Презентация сайта 2 2 

 Дифференцированный зачет 2 3 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Учебная практика осуществляется на базе БПОУ ВО «Губернаторский 

колледж народных промыслов» в учебном кабинете «Информационно-

коммуникационных  технологий». 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета 

«Информационно-коммуникационных  технологий» 

 АРМ преподавателя. 

 Рабочие места по количеству обучающихся. 

 Комплект технологической документации. 

 Комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: 

 компьютерная техника для обучающихся с наличием лицензионного 

программного обеспечения; 

 сервер;  

 блок питания;  

 источник бесперебойного питания; 

 мультимедийный проектор; 

 проекционный экран;  

 цифровой фотоаппарат;  

 принтер;  

 сканер; 

 наушники с микрофоном; 

 колонки. 

 



13 

 

3.2 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. 

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. 

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. 

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

учеб. пособие. – Красноярск: Сиб. федер. ун-т, 2016. 

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

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

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

пособие. - М.: ИНФРА-М, 2013. 

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

пособие. – Ставрополь: Сервисшкола, 2014. 

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

образования и науки РФ – Воронеж, 2013. 

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

М., ИД «Форум», - М: ИНФРА, 2017.  
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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. 

12. Угринович Н.Д. практикум по информатике и информационным 

технологиям. – М: БИНОМ, 2014. 

13. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. 10-11. 

2-е изд. – М: БИНОМ, 2014. 

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. Яндекс. Словари. http://www.slovari.yandex.ru/ 

8. Журнал  «Компьютерра» http://www.computerra.ru/ 

9. Журнал  «Computer Bild» http://www.computerbild.ru/ 

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

11. Журнал  «CHIP» http://ichip.ru/ 

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

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

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

15. Звуковой редактор Audacity http://svojfilm.com/audacity-

videouroki.html 

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

free-video-editor 
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17. Компания Autodesk - лидер в области разработки решений для 3D-

проектирования, дизайна, графики и анимации. 

https://www.autodesk.ru/products/3ds-max/overview 

18. Создание web-страниц и web-сайтов  

http://inform-ikt.narod.ru/book15.htm 

19. Компьютерные видео уроки http://www.compteacher.ru 

20. Архив программ http://www.softportal.com 

 

3.3 Общие требования к руководству учебной практикой 

Руководство учебной практикой осуществляют преподаватели или 

мастера производственного обучения, а также работники предприятий 

(организаций), закрепленные за обучающимися, с опытом деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы, либо прохождение 

стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной практики 

осуществляется руководителем практики в процессе самостоятельного 

выполнения обучающимися практических заданий. По окончании 

прохождения учебной практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачета. 

Результаты обучения 

(практический опыт в рамках ВПД) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов практики 

- подключения кабельной системы ПК, 

периферийного и мультимедийного 

оборудования; 

- настройки параметров 

функционирования ПК, периферийного и 

мультимедийного оборудования; 

- ввода цифровой и аналоговой 

информации в ПК с различных 

носителей, периферийного и 

мультимедийного оборудования; 

- сканирования, обработки и 

распознавания документов; 

- конвертирования медиафайлов в 

различные форматы, экспорта и импорта 

файлов в различные программы-

редакторы; 

- обработки аудио-, визуального и 

мультимедийного контента с помощью 

специализированных программ-

редакторов; 

- создания и воспроизведения 

видеороликов, презентаций, слайд-шоу, 

медиафайлов и другой итоговой 

продукции из исходных аудио, 

визуальных и мультимедийных 

компонентов. 

- наблюдение за выполнением видов 

работ; 

- оценка результатов выполненных 

видов работ. 

 


