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	1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     1.1. Рабочая учебная программа дисциплины информационные технологии в профессиональной деятельности является частью основной образовательной программы составленной в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, утвержденного приказом Минобрнауки Российской Федерации от 12.05.2014 № 508


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: Общепрофессиональные дисциплины  

     1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
     ОК 01 - Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
     ОК 02 - Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
     ОК 03 - Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 
     ОК 04 - Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
     ОК 05 - Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
     ОК 06 - Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 
     ПК 1.5 - Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат. 
     ПК 2.1 - Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии. 

     В результате изучения дисциплины обучающийся должен 
     Знать: состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности;

основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

понятие информационных систем и информационных технологий;

понятие правовой информации как среды информационной системы;

назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем; теоретические основы, виды и структуру баз данных;

возможности сетевых технологий работы с информацией;

     Уметь:
- использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

-применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

-работать с информационными справочно-правовыми системами;

-использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;

-работать с электронной почтой;

-использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей;



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы
Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего)
54
Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
36
лекции
18
в том числе в форме практической подготовки
8
лабораторные занятия 
18
в том числе в форме практической подготовки
18
Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
18
Промежуточная аттестация
Дифференцированный зачёт


	2.2. Тематический план и содержание дисциплины


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Наименование
разделов и тем
Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, внеаудиторная
(самостоятельная) учебная работа обучающихся
Объем часов
Уровень освое-
ния
Тема 1. Введение в информационные технологии
Содержание:

Информационные технологии и методы обработки правовой информации. 
Базовые функции и виды информационных технологий.
2
1
Самостоятельная работа. 
Базовые функции и виды АИТ.
2
2
Тема 2. Аппаратно-техническое и программное обеспечение информационных технологий
Содержание:

Операционная система. 
Графический интерфейс пользователя (практическая подготовка). 
4
1
Самостоятельная работа. Программное обеспечение внешних устройств (практическая подготовка).
2
2
Тема 3. Технология обработки, хранения, поиска и накопления  числовой информации
Содержание:

Работа с базами данных в MS Excel. Списки. Сортировка. Фильтрация. Расширенный фильтр. Вычисление итогов (практическая подготовка).
4
1
Лабораторные занятия. 
Лабораторные занятия 

1. Сортировка (практическая подготовка).

2.Фильтрация (практическая подготовка).

3. Расширенный фильтр (практическая подготовка).
6
2
Самостоятельная работа. Работа с формами.
4
Тема 4. Технология работы с СУБД MS Access
Содержание:

Технология работы с СУБД MS Access.

Ведение базы данных.

6
1
Лабораторные занятия. 
1. Создание базы данных, работа с данными (практическая подготовка). 
2.Виды запросов. 
3. Создание и использования форм (практическая подготовка). 
4. Создание отчетов (практическая подготовка).
8
2
Самостоятельная работа. Организации интерфейса пользователя (практическая подготовка).
6
Тема 5. Справочная правовая система «Консультант Плюс»
Содержание. Справочная правовая система «Консультант Плюс»
2
1
Лабораторные занятия. 
Основы организации поиска документов в КСПС «Консультант Плюс» (практическая подготовка).
4
2
Самостоятельная работа. Технология хранения правовой документации (практическая подготовка).
4
Всего:
54

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Материально-техническое обеспечение


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	№ и наименование аудитории
Кол-во раб. мест
Перечень основного оборудования
Лаборатории
Лаборатория информатики и информационного-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности 217 (УК 1)
10
"Столы и стулья на 10 посадочных мест; доска передвижная, поворотная; системные блоки с монитором. Лицензионное программное обеспечение. Операционная система Windows XP;
Антивирус Касперского 6; Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint) 2010 Professional;
Adobe Acrobat Reader; Архиватор 7-Zip; Браузер Internet Explorer, Google Chrome; Система контроля знаний Аст-тестер 4.3; 1C Предприятие 8; Справочно-правовые системы Консультант, Гарант; Microsoft Virtual PC; Виртуальные обучающие комплексы 1С по физике, химии, обществознанию; Виртуальные машины с MS SQL Server, CMS Joomla, Windows Server, Linux Debian и др.. 
"
Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности 215 (УК 1)
25
Столы и стулья на 25 посадочных мест; доска передвижная, поворотная; системные блоки с монитором; мультимедийный проектор, проекционный экран. Лицензионное программное обеспечение Операционная система Windows XP; Антивирус Касперского 6; Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint) 2010 Professional; Adobe Acrobat Reader; Архиватор 7-Zip; Браузер Internet Explorer, Google Chrome; Система контроля знаний Аст-тестер 4.3; 1C Предприятие 8; Справочно-правовые системы Консультант, Гарант; Microsoft Virtual PC; Microsoft Project 2010; Microsoft Office Visio 2010;Система контроля знаний Аст-тестер 4.3. Виртуальные машины с MS SQL Server, CMS Joomla, Windows Server, Linux Debian и др..

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Информационное обеспечение обучения


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Основная учебная литература
1. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; под редакцией В. В. Трофимова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 238 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03964-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451183. 
2. Информационные технологии в 2 т. Том 2 : учебник для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; ответственный редактор В. В. Трофимов. — перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 390 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03966-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451184. 
3. Омельченко, В. П. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Омельченко В. П., Демидова А. А. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2019. - 432 с.- http://www.medcollegelib.ru/book/ISBN9785970450352.html.
Дополнительная учебная литература
4. Кузнецов П. У., Стрельцов А. А., Морозов А. В., Ниесов В. А., Волков Ю. В., Соколов Ю. Н., Паршуков М. И. Информационные технологии в юридической деятельности. [Электронный ресурс]:Учебник Для СПО. - Москва: Издательство Юрайт, 2019. - 325 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/442211.
5. Куприянов, Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451935. 
6. Серова Г. А. Информационные технологии в юридической деятельности. [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2021. - 241 – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1199884.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ  ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Возможности приложений MS Office: www.office.microsoft.com/ru-ru
- Информатика и информационные технологии: web-конспект.: http://www.junior.ru/wwwexam
- Электронный учебник «Лекции по информатике»: http://smitu.cef.spbstu.ru/for_students/infor_ka_posobiya.htm


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	(Результаты обучения(освоенные умения, усвоенные знания))
Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
ОК 01 - Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
Знать: назначение наиболее распространенных средств автоматизации  информационной деятельности;
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: оценивать достоверность информации, сопоставляя различные  источники
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ОК 02 - Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
Знать: технологию работы в текстовых редакторах, в табличных процессорах, в графических редакторах, в базах данных
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления,      преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных  информационных системах
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ОК 03 - Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
Знать: основные методы и приемы обеспечения информационной  безопасности
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: защищать данные от несанкционированного доступа
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ОК 04 - Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
Знать: программные поисковые сервисы, принципы организации информации,      и приёмы её поиска - по ключевым словам, фразам, комбинациям условий  поиска
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: искать информацию и информационные объекты в справочно-правовых системах, в тексте, в файловых структурах, в базах данных, в сети Интернет)
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ОК 05 - Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
Знать:  основные информационно коммуникационные технологии,  используемые в профессиональной деятельност
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: применять информационное коммуникационные технологии в своей  профессиональной деятельности
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ОК 06 - Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
Знать: основные принципы коллективной работы в коллективе
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами,  руководством, потребителями
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ПК 1.5 - Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.
Знать: формы и способы хранения информации
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: создавать и работать в базах данных
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
ПК 2.1 - Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
Знать: способы организации работы баз данных
Вопросы к диф. зачёту
Уметь: поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций 
Вопросы к диф. зачёту,  лабораторная работа
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