
Учебный модуль дополнительных профессиональных программ для целей обеспечения 
потребностей в дополнительном профессиональном образовании персонала и внешних 

заказчиков ПОО, потребности в повышении квалификации и переподготовке рабочих и 
служащих на основе технологии проектного обучения 

 
Название модуля: Технология создания и обработки текстовых документов 
 
Требования к уровню подготовки поступающего на обучение:  
К освоению программы (модуля) допускаются лица, имеющие/получающие среднее 
профессиональное образование и/или имеющие/получающие высшее образование. 
 
Цель освоения модуля: совершенствование у слушателей компетенций при освоении  профессии 
«Мастер по обработке цифровой информации» 
 
4. Форма обучения очная с применением дистанционных образовательных технологий  
5. Планируемые результаты обучения: 
Планируемые результаты обучения определены с учетом требований профессионального 
стандарта «Мастер по обработке цифровой информации» ПС-РПС 0023―2014. ПРИНЯТ на 
заседании Совета Учреждения "Государственный центр испытаний, сертификации и 
стандартизации" (ГоЦИСС) (протокол № 72 о принятии нормативных документов от 24 декабря 
2014 г.) и введен в действие приказом № 1018-pc с 26 декабря 2014 г. в качестве профессионального 
стандарта системы добровольной сертификации персонала «РЕГИОНПРОФСЕРТИФИКАЦИЯ» 
 
5.1. Перечень профессиональных компетенций, качественное изменение которых осуществляется в 
результате обучения: 
ПК 1.1. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с 
различных носителей. 
ПК 1.2. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы 
ПК 1.3.Обрабатывать  текстовую информацию средствами прикладного программного обеспечения 
В результате освоения модуля слушатель должен приобрести знания и умения, необходимые для 
качественного изменения перечисленных выше профессиональных компетенций.  
Слушатель должен знать: 
 устройство персональных компьютеров  и технические характеристики;  
 классификацию программного обеспечения  компьютера;  
 виды и параметры форматов текстовых файлов и методы их конвертирования;  
 назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки текста; 
 нормативные документы по охране труда при работе с персональным компьютером и 

компьютерной оргтехникой. 
Слушатель должен уметь: 
 подключать и настраивать периферийное  оборудование;  
 устанавливать программное обеспечение по назначению и решению прикладных задач; 
 производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других 

периферийных устройствах вывода;  
 создавать и редактировать текстовые документы с помощью прикладных программ;  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



6. Учебный план модуля 
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Наименование раздела 
 

В
се

го
, ч

ас
 

Аудиторные 
занятия 

Занятия с 
использование
м ДОТ и ЭО1, 
час. 

С
РС

/п
ро

ек
тн

ая
 р

аб
от

а,
 ч

ас
. 

Форма 
аттестации 
по модулю 

из них из них 

те
ор

ет
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я 
 

пр
ак

ти
че

ск
ие

  
за

ня
ти

я 
  

те
ор

ет
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я 
 

пр
ак

ти
че

ск
ие

  
за

ня
ти

я 
  

1 Раздел № 1. Основные понятия 
текстовой информации 4 0,5 1 0,5 2   

2 Раздел № 2.Технология 
редактирования и 
форматирования текстовых 
документов 

16 1 4 1 5 4,5 0,5 

3 Раздел № 3.Технология создания 
многостраничных документов 18 1 4 2 5 5,5 0,5 

4 Промежуточная аттестация по 
модулю  2       

Всего 40 2,5 5 3,5 12 10 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           
1 ДОТ – дистанционные образовательные технологии; ЭО – электронное обучение. 



 

7. Календарный учебный график 

Наименование модулей, разделов (дисциплин, практик, 
стажировок, иных видов учебной деятельности) 
 Объем  

нагруз
ки, ч. 

Учебные дни 
(недели, месяцы) 

1 
не

де
ля

 

2 
не

де
ля

 

3 
не

де
ля

 

4 
не

де
ля

 

Модуль № 3. Технология обработки  текстовой 
информации 40     

Раздел № 1. Основные понятия текстовой информации 4     
Лекции по разделу 1 ∨    
Практическая работа аудиторная  1 ∨    
Практическая работа на платформе 2 ∨    
Раздел № 2.Технология редактирования и форматирования 
текстовых документов 16     

Лекции по разделу 2 ∨    
Практическая работа аудиторная  4 ∨    
Практическая работа на платформе 5  ∨   
Промежуточная аттестация по разделу в  форме 
контрольной работы 0,5  ∨   

Самостоятельная  работа по разделу № 2 4,5  ∨   
Раздел № 3.Технология создания многостраничных 
документов 18     

Лекции по разделу 3   ∨  
Практическая работа аудиторная  4   ∨  
Практическая работа на платформе 5   ∨  
Промежуточная аттестация по разделу в  форме 
контрольной работы 0,5    ∨ 

Самостоятельная работа  по разделу № 3  5,5    ∨ 
Промежуточная аттестация по модулю форме 

контрольного теста 2    ∨ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8. Организационно–педагогические условия 

8.1 Материально-технические условия реализации модуля 

Вид ресурса2 Характеристика ресурса и 
количество 

Аудитория Кабинет «Информатика», 
оснащенный оборудованием:  
компьютеры по количеству 
обучающихся- 15 шт.  
рабочее место преподавателя;  
 технические средства обучения: 
принтер, проектор, колонки 

Компьютерный класс 

Программное обеспечение для реализации модуля на основе 
дистанционных образовательных технологий или в рамках 
смешанного обучения 

компьютеры с лицензионным 
программным обеспечением 
пакет Office 2007, Windows 2007, 
локальная сеть с выходом в 
глобальную сеть 

Канцелярские товары 
бумага для оформления 
раздаточного дидактического 
материала 

 
8.2. Кадровые ресурсы 
 
Вид ресурса3 Характеристика4 ресурса и количество 
Руководитель проекта/куратор 
Казак Ю.Н.  

Разработчик контента  
Южаков А.В., Казак Ю.Н. 

Наличие высшего профессионального образования, 
соответствующего профилю преподаваемого 
модуля. 
Опыт деятельности в организациях 
соответствующей профессиональной сферы 
является обязательным для преподавателей, 
отвечающих за освоение обучающимся учебного 
модуля, эти преподаватели должны проходить 
стажировку в профильных организациях не реже 1-
го раза в 3 года. 

Лектор  
Казак Ю.Н. 

 
 
8.3. Учебно-методическое обеспечение модуля5 
 тематические презентации; 
 учебное видео,  
 технологические карты для выполнения практических заданий 
 список литературы: 
1. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии. – М.: Академия, 

2015. 
2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие 

для сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр 
«Академия», 2017. 

3. Михеева Е.В. Практикум по информатике: учеб. пособие для сред. проф. образования / Е.В. 
Михеева. – 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2017.  
                                           

2 При отсутствии требования к наличию ресурса соответствующая строка удаляется.  
3 Перечень участников зависит от штатного расписания конкретной ПОО. Здесь приводится примерный список.  
4 Характеристика может включать требования к образованию, опыту работы и т. п. 
5 Здесь приводятся учебные материалы, презентации, список литературы, рекомендуемой слушателям для освоения 
модуля, и интернет-источников, содержащих полезную информацию.  



4. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 
деятельности: учеб. пособие для сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 4-е изд., стер. – М.: 
Издательский центр «Академия», 2017. 

5. Патрушина С.М., Нельзина О.Г., Аругиди Н.А., Савельева Н.Г. Информатика. – М.: ИКЦ 
«МарТ», Ростов н/Д: Изд. Центр «МарТ», 2019. 

 Интернет- ресурсы: 
1. http://iit.metodist.ru - Информатика  - и информационные технологии: cайт лаборатории 

информатики МИОО. 
2. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру). 
3. http://test.specialist.ru - Онлайн-тестирование и сертификация по информационным 

технологиям. 
 

9. Оценка качества освоения модуля 
 

9.1 Формы текущего контроля успеваемости и аттестации: 
 
Наименование раздела  Форма текущего 

контроля успеваемости и 
аттестации по модулю  

Шкала оценки 
(баллы, «зачтено» / 
«не зачтено») 

Критерии 
оценивания 

Модуль № 3. Технология обработки  текстовой информации 
Раздел № 1. Основные понятия текстовой 
информации  

тест 
100 б 

80 

Раздел № 2.Технология редактирования и 
форматирования текстовых документов  

контрольная работа 

«зачтено»/«не 
зачтено») 

80% 

Раздел № 3.Технология создания 
многостраничных документов  

контрольная работа 

«зачтено»/«не 
зачтено») 

80% 

Промежуточная аттестация по разделам 
 

контрольная работа 

«зачтено»/«не 
зачтено») 

80% 

Промежуточная аттестация  
по модулю № 3  

зачет в форме 
контрольного теста  

100 б 
80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://iit.metodist.ru/
http://www.intuit.ru/
http://test.specialist.ru/


Самостоятельная  работа 

 
Задание № 1. Оформите текст по образцу 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Задание № 2. Создайте текстовый документ  

1. Что такое форматирование текста на уровне абзаца? 
2. Что такое редактирование текста? 
3. Как можно выполнить форматирование текста? 
4. С помощью каких программных средств можно создать текстовый документ? 
5. Как называют главный элемент программы Word 2007……2016 
6. Что такое Вкладка? 
7. Что такое колонтитул? 
8. Что такое форматирование текста на уровне символов? 
9. С помощью какой Вкладки можно добавлять в текстовый документ информационные объекты в виде 

таблиц, формул, рисунков, фигур? 
10. Какое расширение имеют текстовые документы? 
11. Что такое таблица? 
12. Каким способом можно оформить таблицу в текстовом документе? Запишите цепочку действий, 

например Пуск- Word-Ссылки 
13. Опишите назначение Вкладки Макет 
14. Как можно добавить или удалить строки в таблице? 
15. С помощью, какой Вкладки можно  оформить таблицу в текстовом документе? 
16. Опишите алгоритм (технологическую последовательность) создания таблицы 
17. Как можно удалить таблицу? 
18. Что такое контекстное меню? 
19. Где находится инструмент Направление текста? 

 
 



Задание № 3. Оформите и выполните форматирование таблиц 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Задание № 4. Создайте  графический объект в текстовом документе 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Задание № 5. Разработайте  многостраничный документ на примере «Инструкция по ТБ Оператора ЭВМ» 
Выполните форматирование документа: 
Поля страниц: левое, верхнее, нижнее- 2, правое – 1.  
Выравнивание по ширине, номера страниц: вверху от центра, шрифт Times New Roman размер 12.  
 
 
 
 
 
 
 



Практическая работа 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 Контрольные вопросы 

 
1. Что такое текстовый редактор? 
2. Что такое текстовый процессор? 
3. MS Word – это редактор или процессор? Ответ обоснуйте 
4. Как сохранить  текстовый документ? 
5. Что такое  форматирования простого текста? 
6. Что такое междустрочный интервал? Основные типы междустрочного интервала. 
7. Что такое абзац? Какие  параметры включает в себя понятие форматирование абзацев? 
8. Что такое колонтитул? Назвать и охарактеризовать известные Вам типы колонтитулов. 
9. Описать порядок создания и редактирования таблиц в текстовом документе. 
10. Что такое компьютерный шрифт? Назвать и охарактеризовать типы компьютерных шрифтов. 
 

 

 

 

 

 



КОНТРОЛЬНАЯ  РАБОТА  ПО РАЗДЕЛУ 

Задание №1. Создать любой графический объект средствами MS Word 

Задание №2. Создать текст по образцу средствами MS Word  

Задание №3. Создать таблицу  
средствами MS Word 
Задание №4. Создать текст по 
контуру с любым графический 
объектом  средствами MS 
Word 
 


