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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

1.1. Область применения профессионального модуля  

Рабочая  программа  профессионального  модуля  (далее  –  рабочая  программа)  –
является  частью  рабочей  основной  профессиональной  образовательной  программы  в
соответствии с ФГОС по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
предполагает  освоение  вида  деятельности:  оформление  и  компоновка  технической
документации. 

Программа  профессионального  модуля  может  быть  использована  при  разработке
программ: 

  дополнительного профессионального образования при наличии  
начального профессионального образования; 
 профессиональной  подготовке  и  переподготовке  на  базе  основного  общего

образования, среднего (полного) общего образования; Опыт работы не требуется. 

1.2. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения модуля: 

С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности  
и  соответствующими  профессиональными  компетенциями  обучающийся  в  ходе

освоения практики должен иметь практический опыт: 
 набор и редактирование текста; 
 выполнение операций с фрагментами текста; 
 создание сложного многостраничного документа;  
 создание и редактирование документов в облачных сервисах; 
 оформление документов таблицами; 
 работы в табличных процессорах; 
 сохранение документов в различных цифровых форматах; 
 совместной работы в группе редакторов; 
 применение к тексту документа стилей и других средств оформления. 
 создание новых и использование стандартных шаблонов документов;
 сохранении документов в различных цифровых форматах; 
 преобразование и перекомпоновка данных. 
 создание списков рисунков, литературных источников и оглавлений;
 разметка и форматирование документов. 
 сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста. 
 сохранения документов в облачных хранилищах; 
 сохранения, копирования и создания резервных копий документов. 
 формирования запросов к базам данных. 
 ведения и актуализации информационных баз данных.
 уметь: 
 применять современные текстовые редакторы и процессоры; 
 сохранять документы в различных форматах; 
 применять средства совместного редактирования;  
 создавать,  настраивать,  применять  стили  в  документе  с  помощью  текстового

процессора;  
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 создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и
внедрения  текстовых,  табличных  и  графических  объектов  из  разных  программных
приложений; 

 создавать структурированные документы и документы слияния; 
 создавать документы на основе шаблонов; 
 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. 

 использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов; 
 применять средства форматирования. 
 применять средства ввода графической и текстовой информации. 
 работать с программами архивирования; 
 использовать  встроенные  функции  резервирования  в  современных  текстовых

процессорах. 
 формировать отчеты с помощью запросов к базам данных. 
 выполнять обновление информации в базах данных.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

 основные возможности современных текстовых процессоров;
 основные стандарты оформления текстовых документов;
 основы типографики и полиграфической культуры;
 информационно-справочный и информационно-поисковый аппарат документа;
 инструменты: текстовые процессоры;
 научно-технический стиль изложения и его особенности;
 основные разновидности научно-технических документов;
 Основные стандарты оформления научно-технических отчетов
 инструменты: текстовые процессоры,  программы    оптического

распознавания символов, поисковые системы в Интернете;
 средства создания графических схем и их возможности;
 основные форматы графических файлов и особенности их использования;
 основные графические нотации, применяемые в сфере информационных технологий;
 разновидности и методы инфографики;
 инструменты: пакеты офисных приложений, средства подготовки графических схем,

графические редакторы для работы с растровыми изображениями;
 способы получения снимков экранана разных аппаратно-

программных платформах;
 программы для получения снимков экрана и их функциональные возможности;
 способы придания снимкам экрана большей иллюстративности;
 общепринятые требования к руководству по эксплуатации технического средства;
 общепринятые требования к руководству пользователя программного средства;
 терминология, применяемая для описания интерфейса пользователя компьютерных

систем;
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 основные особенности стиля изложения технической документации;
 основные виды авторской разметки текста технической документации;
 основные форматы электронных документов и их особенности;
 инструменты:  средства  для  набора  текста  (текстовый  процессор  XML-редактор),

средства  подготовки  снимков  экрана,  графические  редакторы  для  работы  с  растровыми
изображениями, средства преобразования документов в выходные форматы, тестовый стенд.

1.3.  Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающихся  должен  освоить
основной  вид  деятельности  Оформление  и  компоновка  технической  документации,
и соответствующие ему общие компетенции, и профессиональные компетенции:

1.3.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
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 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

ОК
06

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих 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

1.3.2. Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 1 Оформление и компоновка технической документации

ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных.
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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.

1.3.3. Личностные результаты реализации программы:

Код Наименование личностных результатов

ЛР 1   Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

ЛР 2

Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий
приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном
самоуправлении,  в том  числе  на  условиях  добровольчества,  продуктивно
взаимодействующий  и участвующий в деятельности общественных
организаций

ЛР 3

Соблюдающий  нормы  правопорядка,  следующий  идеалам  гражданского
общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный к установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий  их  от  групп с  деструктивным  и  девиантным  поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и предупреждающий социально опасное
поведение окружающих

ЛР 4
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 5
Демонстрирующий  приверженность  к  родной  культуре,  исторической

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию
традиционных ценностей многонационального народа России

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к
участию в социальной поддержке и волонтерских движениях

ЛР 7
Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах
и видах деятельности.

ЛР 8
Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп.
Сопричастный к сохранению,  преумножению  и  трансляции  культурных
традиций и ценностей многонационального российского государства
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ЛР 9

Соблюдающий  и  пропагандирующий  правила  здорового  и  безопасного
образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости
от алкоголя,  табака,  психоактивных  веществ,  азартных  игр  и  т.д.
Сохраняющий психологическую  устойчивость  в  ситуативно  сложных  или
стремительно меняющихся ситуациях

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей  среды,  собственной и чужой
безопасности, в том числе цифровой

ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами
эстетической культуры

ЛР 12
Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи  и

воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от
родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их
финансового содержания

ЛР 13

Способный в цифровой среде использовать различные цифровые средства, 
позволяющие во взаимодействии с другими людьми достигать поставленных 
целей; стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 14

Способный генерировать новые идеи для решения задач цифровой экономики, 
перестраивать сложившиеся способы решения задач, выдвигать 
альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных 
алгоритмов; позиционирующий себя в сети
как результативный и привлекательный участник трудовых отношений.

ЛР 15

Проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и
сотрудничающий  с  другими  людьми,  осознанно  выполняющий
профессиональные  требования,  ответственный,  пунктуальный,
дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на
достижение  поставленных  целей;  демонстрирующий  профессиональную
жизнестойкость.

ЛР 16
Готовый к самообразованию и саморазвитию, демонстрирующий
сознательное отношение  к  непрерывному  образованию  как  условию
успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 17

Готовый  к  выполнению  профессиональной  деятельности  в  нестандартной
(внештатной) ситуации. Проявляющий упорство и настойчивость в
достижении цели, прикладывающий максимум усилий для ее достижения, в
том числе при столкновении с трудностями.

ЛР 18

Способный в цифровой среде использовать различные цифровые средства,
позволяющие во взаимодействии с другими людьми достигать поставленных
целей.  Демонстрирующий  осознанное,  уважительное  и  доброжелательное
отношение к окружающим людям в интернет – пространстве, их позициям,
взглядам.

8


	профессионального модуля
	ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
	Оформление и компоновка технической документации
	Выполнять ввод и обработку текстовых данных.
	Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.
	Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.
	Конвертировать аналоговые данные в цифровые.
	Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.
	Формировать запросы для получения информации в базах данных
	Выполнять операции с объектами базы данных.


