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РАЗДЕЛ 1 МЕСТО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ППКРС 

 

Учебная практика УП.01.01 является составной частью профессионального модуля 

ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации по профессии 09.01.03 

Оператор информационных систем и ресурсов (Приказ Министерства образования и науки 

от 11.11.2022 N 974, зарегистрировано в Минюсте России 19.12.2022 N 71639).  

Учебная   практика проводится колледжем в рамках профессиональных модулей и 

может реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, 

чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 

 

РАЗДЕЛ 2 ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

Учебная практика направлена на углубление у обучающихся первоначального 

профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку 

его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к 

выполнению самостоятельной научной работы. 

В основу практического обучения обучающихся положены следующие направления: 

− сочетание практического обучения с теоретической подготовкой обучающихся; 

− использование в обучении достижений науки и техники, передовой организации 

труда, методов работы с современными средствами. 

Учебная практика обучающихся является завершающим этапом и проводится после 

освоения ППКРС и сдачи обучающимися всех видов промежуточной аттестации, 

предусмотренных ФГОС. 

Цели и задачи учебной практики:  

Цели: 

- общее повышение качества профессиональной подготовки путем углубления 

теоретических знаний и закрепления профессиональных практических умений и навыков; 

- непосредственное знакомство с профессиональной практической деятельностью в 

условиях конкретного предприятия (организации); 

- профессиональная ориентация обучающегося в будущей профессии. 

Задачи: 

- формирование у обучающихся знаний, умений и навыков, профессиональных 

компетенций, профессионально значимых личностных качеств; 

- развитие профессионального интереса, формирование мотивационно-целостного 

отношения к профессиональной деятельности, готовности к выполнению 

профессиональных задач в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и 

служебного этикета 

- адаптация обучающихся к профессиональной деятельности 

- формирование системы конкретных умений и навыков практической работы в 

определенной профессиональной сфере; 

- приобретение и развитие умений и навыков составления отчета по практике; 

- подготовка к самостоятельной трудовой деятельности. 
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РАЗДЕЛ 3 ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

3.1 В ходе освоения программы учебной практики обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции (ОК) и профессиональные компетенции (ПК): 

Общие компетенции (ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

OK 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры 

документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов. 

ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые. 

ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и 

архивирования. 

ПК 1.6. Формировать запросы для получения информации в базах данных. 

ПК 1.7. Выполнять операции с объектами базы данных. 

С целью овладения видами деятельности по специальности обучающийся в ходе 

освоения учебной практики должен 

владеть навыками: 

− 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; 
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− сохранения документов в различных цифровых форматах; 

− сохранения документов в облачных хранилищах; 

− совместной работы в группе редакторов; 

− 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; 

уметь: 

− применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

− использовать сочетания клавиш для редактирования и  

− форматирования документов; 

− 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  

− текстового процессора;  

− изменять структуру и форму текстовых документов; 

− преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых 

документах; 

− создавать сложные многостраничные документы с применением 

− импортирования и внедрения текстовых, табличных и 

− графических объектов из разных программных приложений; 

− работать с программами архивирования; 

− использовать встроенные функции резервирования в  

− современных текстовых процессорах; 

− применять средства ввода графической и текстовой информации; 

− выполнять обновление информации в базах данных; 

− формировать отчеты с помощью запросов к базам данных; 

знать: 

− правила ввода, набора и редактирования текстовой информации; 

− инструментарий и особенности современных текстовых  

− редакторов и процессоров; 

− 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; 
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− виды и назначения периферийных устройств, их устройство и  

− принцип действия, 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. 

 

РАЗДЕЛ 4 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

Общая трудоемкость учебной практики составляет 36 часов (1 неделя). 

 

4.1 Содержание учебной практики 

Наименование тем 

учебной практики 
Виды работ 

Количество 

часов по 

темам 

Тема 1. Вводный 

инструктаж. Порядок 

прохождения практики. 

 

1. Постановка целей, задач прохождения учебной 

практики, решение организационных вопросов 

прохождения практики; проведения инструктажа по 

охране труда, техники безопасности и пожарной 

безопасности.  

2. Согласование порядка выполнения заданий с 

руководителем практики. 

3. Ознакомление с сопроводительной 

документацией практиканта, дневником 

практиканта и методическими рекомендациями 

по выполнению заданий. 

2 

Тема 2. 

Настройка и 

подготовка 

персонального 

компьютера. 

1. Изучение аппаратных и программных 

характеристик персонального компьютера, 

видом периферийного и мультимедийного 

оборудования в учебном кабинете.  

2. Подключение и настройка параметров 

функционирования персонального компьютера, 

периферийного и мультимедийного 

оборудования. 

2 

Тема 3.  

Внесение данных в 

персональный 

компьютер с различных 

носителей. 

Ввод цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных 

носителей.  

 
2 

Тема 4.  

Конвертация, экспорт и 

импорт файлов. 

Конвертация медиа-файлов в различные 

форматы, экспорт и импорт файлов в различные 

редакторы. 

2 

Тема 5.  

Работа в Интернет. 

Работа в локальной и глобальной сетях. Поиск 

ввод и передача данных с помощью интернета. 
2 

Тема 6.  

Работа с цифровым 

фотоаппаратом.  

Работа с цифровым фотоаппаратом. 

2 

Тема 7.  Работа со сканером. Сканирование, обработка и 2 
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Работа со сканером. распознавание документов. 

Тема 8.  
Работа с цифровой 

видеокамерой. 

Съемка цифровой видеокамерой.  

 2 

Тема 9.  

Обработка фотографий. 

Работа в программе для обработки фотографий. 

 
2 

Тема 10.  

Обработка видео. 

Работа в программе для обработки видео. 
3 

Тема 11.  

Работа в программе для 

записи дисков. 

Работа в программе для записи дисков. 

1 

Тема 12.  

Работа в редакторе для 

обработки аудио- и 

видеозаписей. 

Обработка аудио- и видеозаписей с помощью 

редактора. 
2 

Тема 13. 

Работа с 

видеороликами и 

презентациями. 

Создание и воспроизведение видеороликов и 

презентаций. 
2 

Тема 14. 

Озвучивание 

видеофильмов. 

Выпуск озвученных видеофильмов. 

4 

Оформление отчета по 

практике 

Оформление отчета по учебной практике. 4 

Дифференцированный 

зачет 

Оценка результатов практики в форме защиты 

отчета 

2 

Всего часов 36 

 

4.2 Этапы прохождения практики 

 

При прохождении практики можно выделить три этапа: подготовительный, рабочий 

(прохождение самой практики) и итоговый (отчетный). 

Подготовительный этап предполагает планирование видов работ, которые 

необходимо выполнить во время практики. 

В ходе подготовительного этапа оформляется ряд документов, необходимых для 

прохождения практики: 

1) «Дневник практики». На основании договора в «Дневнике практики» 

руководителем практики от колледжа выдается индивидуальное задание, в соответствии с 

темой ВКР. 

Кроме того, обучающемуся необходимо: 

1) Встретиться с руководителем практики, преподавателем колледжа, и 

запланировать виды работ, вписав их в «Дневник практики». Объем работ определяется 

программой практики, а их конкретное содержание - спецификой базы практики. 

Руководитель - преподаватель, поможет обучающемуся правильно сориентироваться, как 

лучше адаптировать программу практики к реальным условиям прохождения практики. 

2) Договориться с руководителем практики-преподавателем колледжа, о способе 

получения индивидуальных консультаций во время прохождения практики. Это может 

быть личная встреча, телефонная консультация или общение по электронной почте. 

Индивидуальные консультации необходимы в том случае, если: 

- обучающийся сталкивается с затруднениями при выполнении тех или иных видов 

работ по практике; 

- ему не совсем понятно, как приступить к выполнению того или иного задания; 
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- возникла необходимость заменить один из запланированных видов работ на другой, 

незапланированный; если требуется консультация по написанию и оформлению отчета по 

практике. 

Таким образом, в конце подготовительного этапа обучающийся имеет четкое 

представление о том, где он будет проходить практику, что он должен сделать во время 

практики и каким образом он при необходимости может получить консультацию у своего 

руководителя. 

Рабочий этап непосредственно связан с осуществлением программы практики. 

Перед началом допуска обучающегося к прохождению практики, проводится ознакомление 

и инструктаж техники безопасности и пожарной безопасности, о чем в соответствующих 

журналах организации по месту прохождения практики осуществляется запись ФИО 

инструктированного. В случае организационной необходимости практикант знакомится с 

Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями и иными 

обязательными для исполнения локальными актами, действующими в организации. 

По окончанию прохождения практики руководитель практики заполняет в 

«Дневнике практики» характеристику работы обучающегося, ставит печать и подпись. 

Итоговый этап включает в себя подготовку отчета о практике, обсуждение с 

руководителем итогов практики и возможности использования, собранного во время 

практики материала при написании научно-исследовательской работы. 

ОТЧЕТ об учебной практике составляется в объеме от 20 страниц текста (без 

приложений). 

Отчет сдается руководителю практики - преподавателю колледжа в печатном виде. 

Практика принимается коллегиально - комиссией). 

Комиссия в составе преподавателей экономических дисциплин и руководителя 

практики от колледжа на основании проверки отчета и результатов ее защиты 

практикантом, выставляет итоговую оценку по практике, заполняет аттестационные листы 

и сдает отчеты в учебный отдел колледжа. При необходимости обучающемуся дается время 

на окончательную доработку и подготовку отчета.  

 

4.3 Структура отчета 

4.3.1 Отчетные документы:  

- Задание на учебную практику (Приложение 2) 

- Аттестационный лист по учебной практике (Приложение 7) 

- Характеристика на обучающегося (Приложение 6) 

- Дневник прохождения учебной практики (Приложение 3) 

- Отчет о прохождении учебной практики (Приложение 1).  

 

4.3.2 Содержание Отчета по учебной практике: 

- Титульный лист, который подшивается к Отчету по учебной практике, но не 

нумеруется (Приложение 1). 

- Содержание. Печатается на втором листе и отражает структуру отчета, 

подшивается, но не нумеруется (Приложение 4); 

- Введение. Включает в себя описание организации, которую обучающийся взял за 

объект исследования; цели и задачи учебной практики. 

- Основной раздел. Представляет собой интегрированное описание видов работ, 

выполняемых в рамках формирования компетенций. Данный материал может быть 

проиллюстрирован приложениями в конце отчета. Ссылки на номера приложений в тексте 

раздела обязательны. 

-  Заключение. Включает в себя личные впечатления от прохождения практики; 

оценку возможности использования, собранного во время практики эмпирического 

материала в научно-исследовательской работе; формулирование основных выводов по 

практике, замечания и предложения по организации практики. 
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- Список использованных источников. Содержит перечень нормативно-правовых 

актов, научную, справочную литературу и профессиональные издания, которые были 

использованы при прохождении учебной практики. 

Список использованных источников отражает перечень источников, которые 

использовались при прохождении практики и оформлении отчета по практике, показывает 

глубину и широту изучаемой темы и документально подтверждает достоверность и 

точность приводимых в тексте заимствований (цитат, фактов, формул и других документов) 

(Приложение 5) При прохождении практики и оформлении отчета по практике следует 

ориентироваться на наиболее свежие фактические данные, относящиеся к последним 3–5 

годам. Разрешается использование только действующих нормативных документов. Список 

использованных источников располагается в систематическом порядке: 

- Законодательные и нормативные правовые акты, Федеральные законы;  

- Учебная и научная литература: учебники и учебные пособия; монографии; 

сборники статей. Количество литературных источников должно быть не менее 15; 

- Периодические издания; 

- Интернет-документы; 

Приложение. Представляет собой материалы, иллюстрирующие работу организации 

и результаты работы самого практиканта (тексты документов, и т.п.).  

Отчет должен быть выполнен с использованием компьютера, на листах бумаги 

формата А4, в формате MS Word.  

Стиль текста отчета: шрифт набора – Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль, 

обычный, с выравниванием по ширине страницы, межстрочный интервал - 1,5.  

Поля: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 15 мм.  

Абзацный отступ - 1,25 см. 

Текст отчета печатаются строчными буквами без выделения жирным, курсивом и 

подчеркивания. 

В отчет включаются рисунки, таблицы, графики, которые оформляются в разделах 

отчета или в виде приложения в конце отчета.  

Расположение разделов отчета по практике по хронологии: 

1. Титульный лист. ОТЧЕТ о прохождении учебной практики (Приложение 1); 

2. Задание на учебную практику (Приложение 2); 

3. ДНЕВНИК прохождения учебной практики (Приложение 3); 

4. Содержание отчета о учебной практике (Приложение 4); 

5. Текст отчета; 

6. Список использованных источников (Приложение 5); 

7. Приложения; 

8. Характеристика на обучающегося (Приложение 6); 

9. Аттестационный лист по учебной практике (Приложение 7); 

Завершенный текст Отчета вместе со всеми документами по практике оформляется 

в пластиковую папку-скоросшиватель. Сброшюрованный отчет подписывается 

руководителем практики от колледжа. 
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РАЗДЕЛ 5 ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

Основные источники: 

1. Катунин Г.П. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной 

информации: учебник для СПО / Катунин Г.П. — Саратов: Профобразование, 2021. — 918 

c. — ISBN 978-5-4488-1308-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/108831.htm l  

2. Кацко, С. Ю. Мультимедийные технологии : учебное пособие / С. Ю. Кацко. — 

Новосибирск: СГУГиТ, 2015. — 139 с. — ISBN 978-5-87693-860-2. — Текст: электронный 

// Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book  

3. Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В. — Саратов: Профобразование, 

2021. 

— 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART : [сайт]. 

— URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html  

 

Дополнительные источники: 

1.Сотников, А. Д. Мультимедийные технологии: методические рекомендации / А. Д. 

Сотников. — Санкт-Петербург: СПбГУТ им. М.А. Бонч-Бруевича, 2013. — 32 с. — Текст: 

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

https://e.lanbook.com/book/181500 

2.Савкина, С. В. Мультимедийные технологии: практикум : учебное пособие / С. В. 

Сав кина; составитель С. В. Савкина. — Кемерово: КемГИК, 2020. — 64 с. — ISBN 978-5- 

8154-0522-6. — Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/174740 

3.Осокин, А. Н. Теория информации: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. Н. Осокин, А. Н. Мальчуков. — М.: Юрайт, 2022. — 

205 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11417-1. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/495883 

4.Соловьев Н.А. Цифровая обработка информации в задачах и примерах: учебное 

пособие для СПО / Соловьев Н.А., Тишина Н.А., Юркевская Л.А. — Саратов: 

Профобразование, 2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0596-7. — Текст: электронный // IPR 

SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/92201.  

5.Башмакова Е.И. Информатика и информационные технологии. Технология работы 

в MS WORD 2016: учебное пособие / Башмакова Е.И. — М.: Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 90 c. 

— ISBN 978-5-4497-0515-0. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — 

URL:https://www.iprbookshop.ru/94204.  
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РАЗДЕЛ 6 КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ОТЧЕТА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оценка Критерии 

Отлично  

(высокий уровень) 

Изложение материалов полное, последовательное, грамотное.  

Отчет написан аккуратно, без исправлений.   Приложены документы 

статистической отчетности, аналитические материалы, обзоры 

практики. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. 

Индивидуальное задание выполнено полностью. Отчет учебной 

практики отражает степень освоения умений, ОК и ПК в рамках ВПД. 

Программа учебной практики выполнена самостоятельно и имеет 

положительный отзыв о руководителя практики от учреждения. 

Хорошо  

(средний уровень) 

Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с 

требованиями программы. Допускаются несущественные и 

стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в 

основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный 

срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный. 

 

Удовлетворительно  

(низкий уровень) 

Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. 

Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в 

установленный срок. Программа практики выполнена не в полном 

объеме. Отзыв положительный. 

Неудовлетворительно Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, 

оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в 

установленный срок. Программа практики не выполнена. Отзыв 

отрицательный. 
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Приложение 1 

 

Автономная некоммерческая организация  

профессионального образования 

«Технико-экономический колледж» 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении учебной практики  

 

ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации 

 

Обучающегося  ____1___  курса ____ 1ОПо11-23 ________ группы  

 

Ф.И.О.  Иванова Ивана Ивановича__________________________________________ 

 

Место прохождения практики_____АНО ПО «Технико-экономический колледж» ________                                                                            
                                                                                    (наименование организации) 

 

 

Рекомендуемая оценка ___хорошо_____ 

 

 

 

 

Руководитель практики от колледжа 

 

                                                                   ______________    __А.В. Терехов_________ 
                                                                                          (подпись)                          (ИОФ)           
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Приложение 2 

 
Автономная некоммерческая организация  

профессионального образования 

«Технико-экономический колледж» 

 
ЗАДАНИЕ 

на учебную практику  

 

ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации 

 
ФИО обучающегося __ Иванова Ивана Ивановича_____________________________ 

 

Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов ______________ 

 
Курс  _______1________,   группа ___________1ОПо11-23______________________ 

 
Место практики (организация): АНО ПО «Технико-экономический колледж»______ 
 

Сроки практики: __________________________________________ объем часов: 36 ч. 

 
Виды работ, обязательные для выполнения (соответствуют программе 

профессионального модуля): 

1. Ведение и оформление дневника практики 

2. Составление и оформление отчета по практике 

3. Индивидуальное задание 
 
Индивидуальное задание  

1. Ознакомиться с предприятием, его видами деятельности, организационной 

структурой, внутренними нормативными документами. 

2. Изучить теоретический материал по оформлению и компоновке технической 

документации 

3. Выполнить практическое задание по оформлению и компоновке технической 

документации 

4. Осуществить анализ проделанной работы, сделать выводы и оформить отчет по 

практике  
 

 
Задание выдал руководитель практики  

от образовательной организации            _____________   _ А.В. Терехов __________   

                                                                                                                (подпись)                               (ИОФ) 

Задание принял                                         ____________     И.И. Иванов____________ 
                                                                                                        (подпись)                                (ИОФ)           
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Приложение 3 

 

Автономная некоммерческая организация  

профессионального образования 

«Технико-экономический колледж» 

 

ДНЕВНИК 

прохождения учебной практики  

 

 

ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации 

 

ФИО обучающегося  Иванова Ивана Ивановича ____ 

Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов ______________ 

 

Курс  _______1________,   группа ___________1ОПо11-23______________________ 

 

Место практики (организация):  АНО ПО «Технико-экономический колледж» ____ 

 

Сроки практики: с          ________          __ по _________________________________ 

 

 

Руководитель практики от колледжа __Терехов А.В.___________________________ 
                                                                                                                                       (Ф.И.О.) 

 

Инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники 

безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового 

распорядка 

 

Инструктаж провел: С требованиями охраны труда, техники 

безопасности, пожарной безопасности, а 

также правилами внутреннего трудового 

распорядка ознакомлен: 

 

Заместитель директора по безопасности, 

Геро Л.Л. 

 

Иванов И.И._________________________  

(должность, ФИО, подпись)                          МП 
 

( ФИО, подпись обучающегося) 

 

  «___» _____________ 20___ г. 

 

Дата Содержание работы Подпись 
руководителя 

практики 

1 2 3 

 Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, техники безопасности, пожарной безопасности. 

Ввод цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей.   
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 Конвертация медиа-файлов в различные форматы, 

экспорт и импорт файлов в различные редакторы. 

Работа в локальной и глобальной сетях. Работа с 

цифровым фотоаппаратом. 

 

 Работа со сканером, цифровой видеокамерой. 

Обработка фотографий. 

 

 Обработка видео. Работа в программе для записи 

дисков. Работа в редакторе для обработки аудио- и 

видеозаписей. 

 

 Создание и воспроизведение видеороликов и 

презентаций. Выпуск озвученных видеофильмов. 

 

 Оформление отчета по учебной практике. Защита 

отчета по практике. 

 

 

 

Подпись руководителя    ________________       А.В. Терехов_______________________________                                                                          
                                                                (подпись)                                         (И.О.Ф.) 

  

  Дата __________________________ г. 
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Приложение 4 

СОДЕРЖАНИЕ 
 

Введение…………………………………………………………………… 

Глава 1. Теоретические основы оформления и компоновки технической 

документации …………………………………………………………………….. 

1.1. Подготовка к работе и настройка аппаратного обеспечения, 

периферийных устройств, операционной системы персонального компьютера 

и мультимедийного оборудования (тема 1, тема 2)……………………………… 

1.2.Выполнение ввода цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей (тема 3)………………..……. 

1.3. Конвертирование файлов с цифровой информацией в различные 

форматы (тема 4, тема 5)………………………………………………………. 

Глава 2. Проведение работ по оформлению и компоновке технической 

документации …………………………………………………………………….. 

2.1. Характеристика образовательной организации……………………… 

2.2. Обработка аудио и визуального контента средствами звуковых, 

графических и видео-редакторов (тема 6-12)…………………………… 

2.3. Создание и воспроизведение видеороликов, презентаций, слайд-

шоу, медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, 

визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального 

компьютера и мультимедийного оборудования (тема 13, тема 14)…………… 

Заключение ………………………………………………………………… 

Список использованных источников ……………………………………… 

Приложение ………………………………………………………………… 
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Приложение 5 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

1. Бессонова Н.В. Композиция и дизайн в создании мультимедийного 

продукта Текст: учебное пособие/ Н.В. Бессонова. — Новосибирск: 

Новосибирский государственный архитектурно- строительный университет 

(Сибстрин), ЭБС АСВ, 2019. — 101 c.  

2. Зверева В.П. Обработка отраслевой информации Текст: учебник / 

В.П. Зверева. — М.: Academia, 2018. — 48 c. 

3. Исмаилова Н.П. Лабораторный практикум по дисциплине 

«Информатика и информационные технологии в профессиональной 

деятельности» Электронный ресурс: электронное учебное пособие / 

Исмаилова Н.П. — Махачкала: Северо-Кавказский институт (филиал) 

Всероссийского государственного университета юстиции (РПА Минюста 

России), 2019. — 139 c.  

4. Катунин Г.П. Основы работы с мультимедийной информацией в 

программах Apple Электронный ресурс: монография/ Г.П. Катунин. — 

Саратов: Вузовское образование, 2018. — 317 c.  

5. Катунин Г.П. Основы мультимедийных технологий Текст: 

учебное пособие / Катунин Г.П. — М.: Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 793 c.  

6. Ковган Н.М. Компьютерные сети Электронный ресурс/ Н.М. 

Ковган. — М.: Республиканский институт профессионального образования, 

2019. — 179 с.  

7. Куликова Н.Ю. Методические особенности создания 

интерактивных мультимедийных образовательных ресурсов для уроков 

информатики Текст: учебно-методическое пособие/ Куликова Н.Ю. — 

Волгоград: Волгоградский государственный социально-педагогический 

университет, «Перемена», 2016. — 60 c.  
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8. Куль Т.П. Основы вычислительной техники Текст: учебное 
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Приложение 6 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

на обучающегося в период прохождения учебной практики  

 

ФИО обучающегося _Иванова Ивана Ивановича____________________________________                                                                                                  

 

Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов____________________ 

 
Курс                   1     _____, группа _______1ОПо11-23___________________________________          

 

Вид практики: учебная практика ПМ.01 Оформление и компоновка технической 

документации_________________________________________________________________ 

 
Место практики (организация): АНО ПО «Технико-экономический колледж»___________                                                                                                               

 

Сроки прохождения практики: ___________________________________________________ 

 

1. Характеризуется уровень освоения общих компетенций обучающегося: 

Способен выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам.  Использует современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. Осуществляет устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста._____________________________________________ 

                                                                                                                                                                    

2. Характеризуется уровень освоения профессиональных компетенций обучающегося: 

_Иванов И.И. умеет выполнять преобразование данных, связанных с изменениями 

структуры документов, а также разметку и форматирование документов различных 

форматов. Обучающийся способен выполнять подготовку цифровых данных для 

дальнейшей обработки и архивирования. __________________________________________ 

 

3.  Соблюдение трудовой дисциплины и техники безопасности: 

_Иванов И.И. знает и соблюдает правила охраны труда и техники безопасности, правила 

внутреннего распорядка предприятия, требования гигиены и санитарии. Нарушений 

дисциплины не допускал.________________________________________________________                                                                                                                                                       

 

4. Дополнительные сведения об обучающемся: 

Пунктуален. Легко адаптировался в коллективе. Не конфликтен. Вредных привычек не 

проявлял._____________________________________________________________________    

 

Коллектив организации рекомендует оценить практику обучающегося 

Иванова Ивана Ивановича_______________________________________ на _хорошо___. 
                                                              (Ф.И.О.)                                                                                                (оценка)  

 

Руководитель практики  

 

Старший преподаватель                                                                   А.В. Терехов 
                     (должность)                                          (подпись)                                              (ИОФ) 

 

«______» ________________ 20___ г. 
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Приложение 7 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ  

оценки уровня освоения общих и профессиональных компетенций 

 
ФИО обучающегося _Иванова Ивана Ивановича____________________________________                                                                                                  

Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов_____________________ 

Курс                   1     _____, группа _______1ОПо11-23___________________________________          

Вид практики: учебная практика ПМ.01 Оформление и компоновка технической 

документации_________________________________________________________________ 

Место практики (организация): АНО ПО «Технико-экономический колледж»___________                                                                                                               

Сроки прохождения практики: ____________________________________объем часов: 36 ч.                    

1.Оценка освоения общих компетенций 

 

Формируемые общие компетенции (ОК) 

Уровень освоения 

компетенций 

(освоена/ не освоена) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

освоена 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии 

для выполнения задач профессиональной деятельности; 

освоена 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

освоена 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде; 

освоена 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста; 

освоена 

OK 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в 

том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

освоена 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, 

принципы бережливого производства, эффективно действовать 

в чрезвычайных ситуациях; 

освоена 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности; 

освоена 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

освоена 
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2. Оценка освоения профессиональных компетенций 

 

Формируемые профессиональные компетенции (ПК) 

Уровень освоения 

компетенций 

(освоена/ не освоена) 

ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных. освоена 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с 

изменениями структуры документов. 

освоена 

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов 

различных форматов. 

освоена 

ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые. освоена 

ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для 

дальнейшей обработки и архивирования. 

освоена 

ПК 1.6. Формировать запросы для получения информации в 

базах данных. 

освоена 

ПК 1.7. Выполнять операции с объектами базы данных. освоена 

 

Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены/не 

освоены (нужное подчеркнуть). 

 

Руководитель практики      __________________      ____А.В. Терехов_________________________________ 
                                                                    (подпись)                                          (ИОФ)                      
 

 
 


