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1.1. Область применения программы:

Рабочая    программа   учебной   дисциплины   является    частью

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с

ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального

обеспечения.

1.2. Место    дисциплины    в    структуре    основной  профессиональной

образовательной программы:

Учебная  дисциплина  ОП.14  «Информационные  технологии  в

профессиональной деятельности» относится к профессиональному  циклу.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения

дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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.

В результате освоения 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 иинформационных 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.

1.4.  Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы

дисциплины:
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максимальной учебной нагрузки обучающегося 74 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов;

самостоятельной работы обучающегося 26 часов. 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
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Виды учебной работы
Объем
часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 74
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48
в том числе:
практические занятия 24
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 26
в том числе: 
индивидуальное проектное задание 16
решение практических задач 4
работа с учебной литературой, конспектами 6
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.14  «Информационные технологии в профессиональной деятельности».

Наименование разделов и
тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)

Объем
часов

Уровень
освоения

1 2 3 4
Раздел 1.

Информационные
системы и применение

компьютерной техники в
профессиональной

деятельности.

12

Тема 1.1. Введение. 
Техника безопасности и 
правила эксплуатации 
компьютера.

Содержание учебного материала

2 2

1.  История  развития  ЭВМ  и  ее  поколений.  Задачи,  решаемые  ЭВМ.  Пути  и
перспективы развития компьютеров. Классификация ПК. 
2.  Техника  безопасности  и  правила  эксплуатации  компьютера:  порядок  работы  в
компьютерном классе, правильное расположение комплекса пользователя. Знакомство
с санитарными правилами, нормами и гигиеническими нормативами.
Самостоятельная работа обучающихся:
изучить (1) п.15.3, п.1.2
 (1) Е.В.Михеева Информационные технологии в профессиональной деятельности 

1

Тема 1.2. Классификация 
информационных систем.

Содержание учебного материала
2 2Классификация информационных систем.

Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить реферат

2

Тема 1.3. Правовая охрана 
программ и данных. 
Защита информации

Содержание учебного материала

2 2

1. Лицензионные, условно бесплатные и бесплатные программы.
2. Правовая охрана информации
3. Защита доступа к компьютеру. Защита программ от нелегального копирования и 
использования.
4. Защита данных на дисках.
5. Защита информации в Интернете.
Самостоятельная работа обучающихся:
Ознакомление с Законами РФ «О правовой охране программ для ЭВМ и баз данных», 
«Об электронно-цифровой подписи».

3
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Раздел 2.
Автоматизированная

обработка информации в
профессиональной

деятельности.

62

Тема 2.1. Справочно-
правовые системы (СПС)

Содержание учебного материала

2 2
Назначение, возможности, структура СПС. 

Разнообразие справочно-правовых систем.

Самостоятельная работа обучающихся:
Изучить (1) п.12.1

2

Тема 2.2. Справочно-
правовая система 
Консультант Плюс

Содержание учебного материала

2 2
Справочно-правовая система Консультант Плюс, назначение, структура, 
пользовательский интерфейс. Поиск документов. Работа со списками. Поиск по 
нескольким базам. Редактирование и печать документов.
Практические занятия:

8
1.Быстрый поиск основной информации в СПС Консультант Плюс. 
2.Поиск информации с помощью Карточки поиска в СПС Консультант Плюс.
3.Поиск информации с помощью Правового навигатора в СПС Консультант Плюс.
4.Изучение документа в  СПС Консультант Плюс.

Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить презентацию

3

Тема 2.3. Справочно-
правовая система Гарант

Содержание учебного материала

2 2
Справочно-правовая  система  Гарант,  назначение,  структура,  пользовательский
интерфейс.  Поиск  документов.  Работа  со  списками.  Поиск  по  нескольким  базам.
Редактирование и печать документов.
Практические занятия:

6
1.Базовый поиск информации в СПС Гарант.
2.Поиск информации по реквизитам в СПС Гарант.

    3. Изучение документа в  СПС Гарант.

Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить презентацию

3

Тема 2.4. Электронный Содержание учебного материала 2 2
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секретарь MS Outlook Назначение и основные возможности. Виды и режимы работы.

Практические занятия:

6
1.Создание Контактов и работа с Календарем в MS Outlook.
2. Работа с элементом Задачи и с дневником в MS Outlook.
3.Работа с элементом Заметки и электронной почтой в MS Outlook
Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить реферат

2

Тема 2.5. Система 
управления базами данных 
MS Access

Содержание учебного материала
2 2

Этапы проектирования базы данных.
Практические занятия:

41. Создание базы данных в MS Access.
2. Создание форм и отчетов в MS Access.

Самостоятельная работа обучающихся:
Изучить (1) п.6.1-6.3

2

Тема 2.6. Почтовая служба 
MS Exchange

Содержание учебного материала

2 2
Назначение и состав почтовой службы. Главное меню программы. Работа с адресными
книгами. Отправка сообщений. Отправка вложенных сообщений. Задание параметров
передаваемой  факсимильной  информации.  Средства  защиты  передаваемой
информации.
Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить реферат

2

Тема 2.7. Брошюровщик 
документов MS Binder

Содержание учебного материала
2 2Назначение и основные возможности программы. Главное меню программы. Режимы

работы программы.
Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить реферат

2

Тема 2.8 Классификация 
компьютерных сетей. 
Работа в локальных сетях.

Содержание учебного материала

2 2Проблема  коллективного  использования  информации,  хранящейся  в  ПК.  Понятие
компьютерной  сети.  Глобальные  и  локальные  сети.  Виды  и  типы  сетей,  их
характеристика.
Самостоятельная работа обучающихся:
изучить  (1) глава 13

2

Тема 2.9. Работа в Содержание учебного материала 2 2
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глобальной сети Интернет. 1.  Глобальная  сеть  Internet.  Подключение  к  сетям.  Программное  обеспечение  и
адресация в Internet.
2. Характеристика программы WWW (WorldWideWeb). Гипертекстовая система поиска
документов.  Прикладные  программы,  программа-браузер  InternetExplorer.  Услуги,
предоставляемые сетями. Провайдеры сети Internet. 
3. Перспективы развития компьютерных сетей. 
4. Электронная почта (E-mail) и телеконференции.
Самостоятельная работа обучающихся:
изучить  (1) глава 14

2

Всего: 74
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования      к      минимальному      материально-техническому

обеспечению:

Реализация  программы  дисциплины   требует   наличия   учебного

кабинета«Информатики».

Оборудование учебного кабинета:

- комплект ученической мебели, классная доска;

- рабочее место преподавателя;

-комплексное учебно-методическое обеспечение дисциплины

«Информационные технологии в профессиональной деятельности»;

Технические средства обучения:

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением;

- мультимедийный проектор, экран.

3.2. Информационное обеспечение обучения:

Перечень     рекомендуемых     учебных     изданий,     Интернет-ресурсов 

Основные источники:
1.Е.В.  Михеева  Информационные  технологии  в  профессиональной

деятельности: Учебное пособие – М.: Издательский центр «Академия», 2015

– 384с.

2.Практикум  по  информационным  технологиям  в  профессиональной

деятельности:  Учеб.пособие  для  студ.  сред.  проф.  образования  /  Е.  В.

Михеева. - М.: Издательский центр «Академия», 2016 – 281с.

3. И.И.Сергеева Информатика: Учебник – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА –

М, 2015  - 384 с.

4.Е.Л.Федотова  Информационные  технологии  в  профессиональной

деятельности: Учебное пособие - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА – М, 2015  -

368 с.

5.Л.Г.Гагарина  Информационные  технологии:  Учебное  пособие  -  М.:  ИД

ФОРУМ: НИЦ ИНФРА – М, 2015  - 320 с.
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Интернет-ресурсы:

1. http://www.uroki.net/  

2. http://ru.wikipedia.org  

3. http://inf  .   1   september.ru/      

4. http  ://  www  .  metod  -  kopilka  .  ru  /  

5. http://informatiku.ru/  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ

ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль  и  оценка  результатов  освоения  дисциплины

осуществляетсяпреподавателем  в  процессе  проведения  практических

занятий  илабораторных  работ,  тестирования,  а  также  выполнения

обучающимисяиндивидуальных заданий, проектов, исследований.

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания)

Формы и методы контроля и оценки 
результатов обучения

1 2

Умения:
Использовать программное обеспечение в 
профессиональной деятельности.

Экспертная оценка отчетов  по 
индивидуальным проектным заданиям.
Экспертная оценка отчетов  по практическим 
работам.

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.

Знания:

Состав, функции информационных и 
телекоммуникационных технологий, 
возможности их использования в 
профессиональной деятельности.

Устный опрос, тестирование.

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.
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