
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01  Оформление и компоновка технической документации 

 

1.1. Область применения программы 

 

Рабочая программа разработана на основе федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по про-

фессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержден-

ного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образо-

вательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональные 

дисциплины профессионального цикла. 

 

1.3. Цели и планируемые результатам освоения профессионального 

модуля: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть навы-

ками: 

- набора и редактирования текста; 

- выполнения операций с фрагментами текста; 

- создания сложного многостраничного документа;  

- создания и редактирования документов в облачных сервисах; 

- создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений; 

- разметки и форматирования документов;  

- оформления документов таблицами; 

- работы в табличных процессорах; 

- создания новых и использование стандартных шаблонов документов; 

- сохранения документов в различных цифровых форматах; 

- сохранения документов в облачных хранилищах; 

- преобразования и перекомпоновки данных; 

- применения к тексту документа стилей и других средств оформления; 

- сохранения, копирования и создания резервных копий документов; 

- сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; 

- ведения и актуализации информационных баз данных; 
- формирования запросов к базам данных; 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

- использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования до-

кументов; 

- применять средства форматирования; 

- создавать структурированные документы и документы слияния; 

- создавать документы на основе шаблонов; 

- сохранять документы в различных форматах; 

- применять средства совместного редактирования;  

- создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью тексто-

вого процессора;  



- изменять структуру и форму текстовых документов; 

- преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в тек-

стовых документах; 

- создавать сложные многостраничные документы с применением импорти-

рования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из раз-

ных программных приложений; 

- работать с программами архивирования; 

- использовать встроенные функции резервирования в современных тексто-

вых процессорах; 

- применять средства ввода графической и текстовой информации; 

- выполнять обновление информации в базах данных; 

- формировать отчеты с помощью запросов к базам данных; 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- правила ввода, набора и редактирования текстовой информации; 

- инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и про-

цессоров; 

- основные правила и требования к структуре документов; 

- правила форматирования документов; 

- возможности настольных издательских систем; 

- средства совместного редактирования; 

- стандарты форматов представления текстовых и табличных документов; 

- понятие версий и совместимости форматов; 

- понятия публичных и приватных документов; 

- способы работы с документами в облачных хранилищах; 

- основные стандарты оформления текстовых документов;  

- структурные элементы текстовых документов; 

- виды и назначения периферийных устройств, их устройство и принцип дей-

ствия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации; 

- средства сканирования и распознавания текста; 

- виды и методы осуществления процесса резервирования данных; 

- виды и форматы средств архивирования; 

- виды и правила построения запросов к базам данных; 

- принципы организации информационных и архитектуру баз данных;  

- основные положения теории баз знаний.



1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 288 часов, 

в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающе-

гося 144 часов. 
 

Наименование разделов МДК 01.01 Подготовка текстовой документации. 

Инструментарий создания текстовых документов, внедрение в документы 

таблиц и иллюстраций, преобразование и перекомпоновка документов, получе-

ние информации от внешних источников 

 

Наименование разделов МДК 01.02 Работа с данными в базах данных и элек-
тронных таблицах 

Хранение и обработка данных в электронных таблицах, основы сопровож-

дения баз данных, актуализация информации в базах данных. 
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