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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): Хранение, 

передача и публикация цифровой информации. 

Рабочая программа учебной практики может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании по программам повышения 

квалификации и переподготовки по профессии: 09.01.03 Мастер по обработке 

цифровой информации, на базе основного общего, среднего (полного) общего, 

профессионального образования. Стаж работы по профессии не требуется. 

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. 
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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 2.1. Формировать медиатеки 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. 

1.3 Требования к результатам освоения учебной практики 

В результате прохождения учебной практики обучающиеся должны 

получить практический опыт, соответствующий виду профессиональной 

деятельности: 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 Интернете. 

В ходе учебной практики обучающиеся выполняют следующие виды 

работ: 

 подключение периферийных устройств и мультимедийного 

оборудования к персональному компьютеру и настраивание режимов их 

работы; 
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 создание и структурированное хранение цифровой информации в 

медиатеках персональных компьютеров и серверов; 

 передача и размещение цифровой информации на дисках 

персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и 

глобальной компьютерной сети; 

 тиражирование мультимедиа контента на различных съемных 

носителях информации; 

 осуществление навигации по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-

браузеров; 

 создание и обмен письмами электронной почты; 

 опубликование мультимедиа контента на различных сервисах сети 

Интернет; 

 осуществление резервного копирования и восстановления данных; 

 осуществление антивирусной защиты с помощью антивирусных 

программ; 

 осуществление мероприятий по защите персональных данных; 

 ведение отчетной и технической документации. 

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы учебной 

практики: 360 часов. 
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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 

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 компьютерном 

классе. 
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. 
Использование 

аппаратного и 

программного 

обеспечения ПК. 

Создание и хранение цифровой информации в медиатеке. 2 2 

Базовая аппаратная конфигурация ПК. Работа с 

аппаратными средствами ЭВМ 
2 2 

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, 

видеопроектора 

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- диски , флэш - карты) 

2 2 

Понятие файловая система. Организация данных на ЖД 

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 
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Работа 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 

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 учебной практики 3 курс 

 
Код и наименования 

профессиональных 

модулей и тем 

учебной практики 

Содержание практического материала 

Колич

ество 

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 в компьютерном 

классе. 
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 ЖД 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 
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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 

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 

Работа с файлами архивами 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 2 2 
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отправки входящей и исходящей информации 

Подготовка черновиков электронных писем различной 

тематики. 
2 2 

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 

 

Создание публикации с помощью Мастера публикаций 2 2 

Создание информационного объявления на основе 

макета. 
2 2 

Создание информационного буклета 2 2 

Создание персональной визитной карточки. 2 2 

Создание приглашения на мероприятие. 2 2 

Создание почетной грамоты, диплома, сертификата. 2 2 

Создание и обмен различных маркетинговых  и 

рекламных материалов. 
2 2 

Типы сайтов (персональные, резюме, тематические, 

событийные, интернет-магазины) 
2 2 

Технология создания сайта с нуля. 2 2 

Типы сайтов (персональные, резюме, тематические, 

событийные, интернет-магазины) 
2 2 

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 
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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 3 

Верстка страницы с использованием таблицы. 2 3 

Добавление ссылок, гиперссылок. 2 3 

Вставка аудио - и видеообъектов в web-странице 2 3 

Создание фреймов, приведение в опрятный вид. 2 3 

Создание сайта на Web-ресурсе с бесплатным хостингом 

uCoz.ru. 
2 2 

Создание личного блога. 2 2 

Верстка шаблонов страниц. 2 3 

Наполнение сайта контентом. 2 3 

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 учебной практики.  2 3 

 Дифференцированный зачет 2 3 

 

 

 

 



13 

 

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. 
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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. сред. проф. образования. 5-е изд. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2016 [Электронный ресурс] 

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

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

образования. 5-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2014 

[Электронный ресурс] 

Дополнительные источники: 

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

технологии: учебник для студентов среднего профессионального 

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

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

3. Грошев А. С. Информатика: лабораторный практикум. – 

Архангельск, 2012. [Электронный ресурс] 

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

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

2014. [Электронный ресурс] 

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

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

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

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

ресурс] 

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

пособие. - М.: ИНФРА-М, 2013. [Электронный ресурс] 
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8. Богданова С.В., Ермакова А.Н. Информационные технологии: учеб. 

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

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

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

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

2, М., ИД «Форум», - М: ИНФРА, 2014. [Электронный ресурс] 

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

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

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

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

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

технологиям. – 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/ 
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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 

17. Создание web-страниц и web-сайтов  

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

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

19. 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 

(освоенные умения, практический опыт 

в рамках ВПД) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов практики 

- 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 

Интернете. 

- наблюдение за выполнением видов работ; 

- оценка результатов выполненных видов 

работ. 

 


