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ПЛАН-КОНСПЕКТ ЗАНЯТИЯ 

Дисциплина: ОП.03 «Информационные технологии» 

Тема: «Текстовый процессор. Создание и единое форматирование 

документа» (~2часа) 

Тип занятия: комбинированный 

Цели:  

 Обучающая: раскрыть понятия текстового файла и текстового 

документа; ознакомить с назначением текстовых редакторов, их видами;  

 воспитательная: воспитание информационной культуры учащихся, 

внимательности, аккуратности, дисциплинированности, усидчивости; 

 развивающая: развить логическое мышление, умение обобщать, 

конкретизировать; формировать внимание, умения наблюдать и 

закреплять знания. 

Обучающийся должен: 

 знать: определение текстового документа, его назначение и области 

применения; виды текстовых редакторов; основные программные 

средства для работы с текстовыми документами; 

 уметь: структурировать информацию, выбирать способ представления 

данных в соответствии с поставленной задачей — таблицы, схемы, 

графики, диаграммы, с использованием соответствующих программных 

средств обработки данных. 

Методы обучения: наглядный, исследовательский, практический. 

Материально-техническое и дидактическое оснащение урока: РП, КТП, 

план-конспект занятия, технологическая карта занятия, материально-

техническое оснащение кабинета (мультимедиа-проектор, интерактивная 

доска/экран, ПК, локальная сеть), учебно-методическое оснащение: 

презентация к уроку (приложение 1), методические указания к практической 

работе (приложение 2).  



Структура и ход урока 

1) Организационный этап (3 минуты): 

 приветствие обучающихся; 

 выявление отсутствующих по журналу; 

 настрой обучающихся к занятию (открыть презентацию к занятию, 

сообщить тему и план на занятие). 

2) Актуализация опорных знаний (7 минут):  

 Открыть слайд 4, организовать фронтальный опрос по ранее 

пройденной теме; 

 Осуществить контроль и комментирование результатов опроса. 

3) Работа по осмыслению и усвоению нового материала (35 минут) 

Лекция по презентации (слайды 5-14). Краткий план: 

 Общее понятие термина «Текстовый процессор»; 

 Форматы текстовых файлов; 

 Основные функции текстовых процессоров; 

 Распространённые текстовые процессоры. 

4) Работа по формированию умений и навыков применения знаний на 

практике (35 минут). Открыть слайд 15, рассадить обучающихся за ПК, дать 

комментарий по выполнению практической работы по методическим 

указаниям (Практическая работа – ЕСКД. Часть 1), наблюдать и оказывать 

помощь в процессе работы.  

5) Подведение итогов (10 минут):  

 оценка результатов практической работы и ее комментарий; 

 формулировка домашнего задания (ситуационная задача); 

6) Рефлексия 



ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ЗАНЯТИЯ 

 

ФИО педагогического работника: Рыбакова Юлия Максимовна 

Тема занятия: Текстовый процессор. Создание и единое форматирование документа  

Дисциплина: ОПД.05 «Информационные технологии»  

Тип занятия: Комбинированный 

Межпредметные связи: 1) ОП.01 «Инженерная графика» 

                                          2) ОП.06 «Метрология, стандартизация и сертификация» 

Нормативные документы: ФГОС СПО по специальности 09.02.01 «Компьютерные системы и комплексы»,  

рабочая программа ОПД.05 «Информационные технологии»  

В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен: 

уметь:  

 обрабатывать текстовую и числовую информацию;  

 применять мультимедийные технологии обработки и представления информации; 

 обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакетов прикладных программ. 

знать:  

 назначение и виды информационных технологий;  

 технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации;  

 состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий;  

 базовые и прикладные информационные технологии; 

 инструментальные средства информационных технологий.  



Цель:  

 Обучающая: раскрыть понятия текстового файла и текстового документа; ознакомить с назначением текстовых 

редакторов, их видами; 

 Воспитательная: воспитание информационной культуры учащихся, внимательности, аккуратности, 

дисциплинированности, усидчивости; 

 Развивающая: развить логическое мышление, умение обобщать, конкретизировать; формировать внимание, умения 

наблюдать и закреплять знания. 

Структура занятия:  

1) Организационный этап; 

2) Актуализация опорных знаний; 

3) Работа по осмыслению и усвоению нового материала; 

4) Работа по формированию умений и навыков применения знаний на практике  

5) Подведение итогов  

6) Рефлексия 

Методы обучения: наглядный, исследовательский, практический. 

Материально-техническое и дидактическое оснащение урока: РП, КТП, план-конспект занятия, технологическая карта занятия, 

материально-техническое оснащение кабинета (мультимедиа-проектор, интерактивная доска/экран, ПК, локальная сеть), учебно-

методическое оснащение: презентация к уроку (приложение 1), методические указания к практической работе (приложение 2). 

  



Используемая литература:  

1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии: учебник для СПО / Г. С. Гохберг, А. В. Зафиевский, А. А. Короткин. Изд. 

3-е, стереотип. - М.: ИЦ «Академия», 2020 – 240 с. 

2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Е. М. 

Петлина, А. В. Горбачев. — Саратов: Профобразование 2021. —111с. 

3. Советов, Б. Я. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, В. 

В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. 

4. Информационные технологии [Электронный ресурс]: учебное пособие / Л. Г. Гагарина, Я. О. Теплова, Е. Л. Румянцева, 

А. М. Баин; под ред. Л. Г. Гагариной. — М.: ИД «ФОРУМ: ИНФРА-М», 2019. — 320 с. — Режим доступа: 

https://znanium.com/catalog/product/1018534. 

5. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ) [Электронный ресурс]: учеб. 

пособие / Н. Г. Плотникова. — М.: РИОР: ИНФРА-М, 2019. — 124 с. - Режим доступа: 

https://znanium.com/catalog/product/994603. 

6. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. Е. Журавлев. — 3-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 124 с. — ISBN 978-5-507-45070-1. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/257537. 

 

  



Ход занятия 

 

Этапы Цель 
Деятельность 

преподавателя 

Деятельность 

обучающегося 
Результат 

1. Организационный этап 

(3 минуты) 

Проверка готовности 

обучающихся, их настроя 

на работу 

Приветствие 

обучающихся, отметка 

посещаемости в журнале. 

Демонстрация 

презентации к занятию, 

сообщение темы и плана 

урока 

Приветствие 

преподавателя, выявление 

отсутствующих в группе, 

планирование 

деятельности на занятии 

Организация начала 

занятия 

2. Актуализация опорных 

знаний (7 минут) 

Актуализация знаний по 

теме 

Проведение 

фронтального опроса по 

ранее пройденной теме. 

Оценка и 

комментирование ответов 

на вопросы 

Отвечают на 

поставленные 

преподавателем вопросы 

по ранее пройденной теме 

Актуализированы знания 

по теме 

3. Работа по осмыслению 

и усвоению нового 

материала (35 минут) 

Раскрыть понятия 

текстового файла и 

текстового документа; 

ознакомить с 

назначением текстовых 

редакторов, их видами 

Сообщает тему, цель и 

дублирует план занятия. 

Читает лекцию с 

элементами беседы по 

презентации к занятию, 

по ходу задает наводящие 

и уточняющие вопросы 

Настраиваются на 

занятие, слушают и 

конспектируют лекцию. 

Обсуждают материал, 

отвечают на вопросы 

преподавателя, 

анализируют 

Усвоены теоретические 

основы темы 

4. Работа по 

формированию умений и 

навыков применения 

знаний на практике  

(35 минут) 

Организовать группу на 

выполнение работы. 

Обеспечить правильность 

выполнения задания 

Дает комментарий к 

выполнению 

практической работы, 

сообщает критерии 

оценивания. 

Наблюдает, отвечает на 

вопросы по ходу 

выполнения 

обучающимися 

практической работы 

Слушают объяснение 

преподавателя. Как 

выполнить практическую 

работу 

Заходят в сетевую папку 

и открывают 

методические указания 

Выполняют 

практическую работу, 

задают вопросы 

преподавателю, если 

возникли сложности  

Формируются умения и 

практический опыт по 

созданию и 

форматированию 

текстовых документов 

  



5. Подведение итогов  

(7 минут) 

Проверка правильности 

выполнения 

практической работы 

Просматривает работы 

студентов, говорит о 

достоинствах и 

недостатках работы, 

выставляет оценку. 

Отвечают на вопросы 

преподавателя по 

проделанной работе. 

Формирование умения 

защищать результаты 

своей работы. 

6. Рефлексия (3 минуты) 

Мобилизация 

обучающихся на 

рефлексию своей 

деятельности 

Обсуждает со студентами 

какая часть задания 

вызвала затруднения, а 

какая часть показалась 

наиболее простой для 

выполнения. 

Заслушивает студентов 

об общем впечатлении от 

пройденного материала. 

Отвечают на вопросы 

преподавателя, 

формулируют выводы по 

проделанной работе. 

Формирование 

открытости учащихся в 

осмыслении своих 

действий и в их 

самооценке. 

 



ПРЕЗЕНТАЦИЯ К ЗАНЯТИЮ 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 



Практическая работа 

Тема: Создание и форматирование документа согласно нормам ЕСКД 

Цель: Научиться правильно выполнять оформление текстовой части 

курсового проекта 

Обучающийся должен знать: 

 назначение и виды информационных технологий;  

 базовые и прикладные информационные технологии; 

 инструментальные средства информационных технологий. 

Обучающийся должен уметь: 

 обрабатывать текстовую и числовую информацию;  

 применять мультимедийные технологии обработки и представления 

информации. 

Материально-техническое и дидактическое оснащение: РП, КТП, план-

конспект занятия, технологическая карта занятия, материально-техническое 

оснащение кабинета (мультимедиа-проектор, интерактивная доска/экран, ПК, 

локальная сеть), учебно-методическое оснащение: презентация к уроку, 

раздаточный материал. 

Краткие теоретические сведения 

Общие сведения. Пояснительную записку курсового проекта оформляют 

на листах белой бумаги формата А4 по ГОСТ 2.301-68. Пояснительную 

записку выполняют машинным (при помощи компьютерной техники) 

способом на одной стороне листа. При машинном способе текст выполняют 

шрифтом Times New Roman размером 14 через 1,5 интервала. Каждый новый 

абзац начинают с красной строки, выбирая отступ, равный 1,25 см. Весь 

основной текст выравнивают по ширине. Важно выставить правильные поля 

документа: у левого по ГОСТ ширина должна быть не менее 3 см, у правого 

— 1 см, у верхнего и у нижнего— по 2 см. 

  



Правила оформления титульного листа. На данном листе должна быть 

отображена следующая информация: название учебного заведения, тема 

курсовой и название дисциплины, ФИО студента и преподавателя, город и год 

написания работы. 

Правила оформления иллюстраций. Под иллюстрациями понимаются 

таблицы, графики, схемы, чертежи, изображения документов, рисунки, 

снимки и прочая графическая информация. Их располагают после основного 

текста, в котором упоминают. У каждой иллюстрации должно быть своё 

название и номер. Нумерация иллюстраций во всей курсовой должна быть 

сквозной. Например: 

 

Рисунок 28 – Размеры резистора С2-23 

 

Ход работы: 

1. Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями. Запустить 

Microsoft Office, создать новый документ и сохранить его в своей папке под 

наименованием «Оформление по ЕСКД». 

2. Создать дополнительно страницы (вставка – пустая страница), общее 

количество страниц – 10. 

3. Пронумеровать страницы документа, для этого нажать на вкладку 

вставка – номер страницы – внизу страницы – правый нижний угол. 

Скрыть нумерацию с титульного листа: перейти на 1-й лист в документе, 

2 раза щелкнуть в нижнюю часть листа, чтобы перейти в колонтитул. На 

вкладке «Работа с колонтитулами» выбрать – параметры – особый колонтитул 

для титульного листа. 

  



 4. Согласно кратким теоретическим сведениям, оформить титульный 

лист курсового проекта по ПМ03 «Техническое обслуживание компьютерных 

систем и комплексов». Образец: 

 

 

  



5. Перейти на лист 3. Сделать заголовок ВВЕДЕНИЕ. Напечатать текст, 

представленный ниже; добавить картинки, таблицы или схемы, если это 

необходимо; оформить текст согласно требованием ЕСКД. 

 

 

  



Задание для самостоятельного выполнения 

 Откройте свою пояснительную записку курсового проекта по ПМ03 

«Техническое обслуживание компьютерных систем и комплексов», при 

помощи вставка – фигуры, создайте блок схему, например, иерархии сети. 

Отчет должен содержать:  

 тему и цели практической работы; 

 выполненное задание для самостоятельного выполнения; 

 ответы на контрольные вопросы; 

 общий вывод по проделанной работе. 

Контрольные вопросы 

1. Как задать межстрочный интервал и красную строку? 

2. Что такое колонтитул? 

3. Как пронумеровать страницы документа, не нумеруя титульный лист? 

4. Какие ошибки были допущены при оформлении текста в пункте 5 

практической работы? 

Используемая литература:  

1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии: учебник для СПО / Г. С. 

Гохберг, А. В. Зафиевский, А. А. Короткин. Изд. 3-е, стереотип. - М.: ИЦ 

«Академия», 2020 – 240 с. 

2. Советов, Б. Я. Информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. 

3. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 

2016/2019 / А. Е. Журавлев. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 

2022. — 124 с. — ISBN 978-5-507-45070-1. — Текст : электронный // Лань : 

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

 


