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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.07 «Компьютерная обработка документов» 
 

1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 «Документационное обес-
печение управления и архивоведение». 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
 

Код 
ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 06, 
ОК 07, 
ОК 08, 
ОК 09, 
ПК 1.7, 
ПК 1.8, 
ПК 2.4 

профессионально осу-
ществлять набор тек-
стов на персональном 
компьютере 

русской клавиатуры персонального компьютера; 
правила оформления текстов на персональном компьютере 

 
В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть сфор-

мированы общие и профессиональные компетенции: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам; 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации инфор-

мации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное раз-

витие, 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 гар-
монизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикор-
рупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, приме-
нять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно дей-
ствовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здо-
ровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физи-
ческой подготовленности; 
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ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и ино-
странном языках; 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 
работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в 
том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (докумен-
тов) временного хранения. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
«Компьютерная обработка документов» 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

№ 
п/п Вид учебной работы Объем 

часов 

1. Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 72 

2 В форме практической подготовки 68 

в том числе во взаимодействии с преподавателем:  

 − теоретическое обучение 2 

 − практические занятия 68 

 − промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 72 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Компьютерная обработка документов» 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала,  
лабораторные и практические работы,  
самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов, в т.ч. Коды ком-
петенций, 

формирова-
нию кото-

рых способ-
ствует эле-
мент про-
граммы 

всего 
практи-
ческие 

занятия 

в форме 
практи-
ческой 
подго-
товки 

1 2 3 4 5 6 
Тема 1.  

Освоение  
клавиатуры 

персонального 
компьютера 

Содержание учебного материала 26   

ОК 01-09, 
ПК 1.7, 
ПК 1.8, 
ПК 2.4 

1.  Понятие о «слепом» десятипальцевом методе печати. Схема клави-
атуры, основная позиция 2  2 

Практические занятия    
1.  Освоение клавиш ФЫВАОЛДЖ 2 2 2 
2.  Освоение клавиш ПРЭ 2 2 2 
3.  Освоение клавиш КЕНГ 2 2 2 
4.  Освоение клавиш УШ 2 2 2 
5.  Освоение клавиш ЦЩ 2 2 2 
6.  Освоение клавиш ЙЗХЪ 2 2 2 
7.  Освоение клавиш МИТЬ 2 2 2 
8.  Освоение клавиш ЧСБЮ 2 2 2 
9.  Освоение клавиш ЯЁ., 2 2 2 

10.  Освоение клавиш со знаками препинания 4 4 4 
11.  Освоение числовой клавиатуры 2 2 2 

Тема 2.  
Оформление 

текстовых  
документов 

Содержание учебного материала 46   

 

Практические занятия    
1.  Оформление текстовых абзацев и нумерация страниц 2 2 2 
2.  Оформление общих заглавий к тексту 2 2 2 
3.  Оформление числовой информации 2 2 2 
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Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала,  
лабораторные и практические работы,  
самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов, в т.ч. Коды ком-
петенций, 

формирова-
нию кото-

рых способ-
ствует эле-
мент про-
граммы 

всего 
практи-
ческие 

занятия 

в форме 
практи-
ческой 
подго-
товки 

1 2 3 4 5 6 
4.  Оформление текстов с числовой информацией 2 2 2 

ОК 01-09, 
ПК 1.7, 
ПК 1.8, 
ПК 2.4 

5.  Оформление внутренних заглавий текста 2 2 2 
6.  Оформление сносок к тексту 2 2 2 
7.  Оформление текстов со сносками 2 2 2 
8.  Оформление примечаний к тексту 2 2 2 
9.  Оформление текстов с примечаниями 2 2 2 

10.  Оформление маркированных списков 2 2 2 
11.  Оформление нумерованных списков 2 2 2 
12.  Оформление многоуровневых списков 2 2 2 
13.  Оформление таблиц 4 4 4 
14.  Оформление текста с таблицей 4 4 4 
15.  Оформление рисунков в тексте 2 2 2 
16.  Оформление заголовков научно-исследовательской работы 4 4 4 
17.  Оформление приложений к научно-исследовательской работе 2 2 2 
18.  Оформление содержания научно-исследовательской работы 2 2 2 
19.  Оформление составного документа 2 2 2 
20.  Дифференцированный зачет 2   

Всего: 72 68 68  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ  
«Компьютерная обработка документов» 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории информатики и ком-

пьютерной обработки документов, предусмотренной ФГОС. 
Оборудование учебного кабинета: рабочие компьютерные столы и стулья по количе-

ству обучающихся; комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине «Компьютерная об-
работка документов». 

Технические средства обучения: персональные компьютеры с лицензионным про-
граммным обеспечением для каждого обучающегося и для преподавателя, мультимедиапро-
ектор, экран. 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Основные источники: 
 

1. УМК, Компьютерная обработка документов, Марковская Л.Н., Санкт-Петербургское 
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Колледж авто-
матизации производственных процессов и прикладных информационных систем», 2024. 

2. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. – 
М.: Академия, 2021.  
 

Дополнительные источники 
 
1. https://stamina-online.com/ru Тренажер клавиатуры. 
2. Н.Н.Пещерская и др. Правильно оформляем документы на компьютере. – Наука и тех-

ника, 2021. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА  
РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

«Компьютерная обработка документов» 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляются преподавате-
лем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обуча-
ющимися индивидуальных заданий. 
 
 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Уметь профессионально 
осуществлять набор тек-
стов на персональном 
компьютере 

Качество и скорость набора 
текста на персональном 
компьютере 

Текущий контроль в процессе 
проведения практических за-
нятий, выполнение индивиду-
альных заданий 

Промежуточная аттестация 
в форме дифференцирован-
ного зачета 

Знать русскую клавиатуру 
персонального компью-
тера 

Полнота и правильность 
выполнения практических 
заданий. 
Рациональность действий 
при их выполнении 

Текущий контроль в процессе 
проведения практических за-
нятий 

Знать правила оформле-
ния текстов на персональ-
ном компьютере 

Промежуточная аттестация 
в форме дифференцирован-
ного зачета 
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