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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы учебной дисциплины.
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.01    Право и организация социального обеспечения, 40.00.00 Юриспруденция.
1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к общеобразовательным дисциплинам и входит в профессиональный цикл.
1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

	ПК 1.5

ПК 2.1
	 У  1 использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности

	
	У 2 применять компьютерные и телекоммуникационные средства

	
	 У 3 работать с информационно-справочно правовыми системами

	
	 У 4 использовать прикладные программы в профессиональной деятельности, пользоваться автоматизированными системами делопроизводства

	
	У 5 работать с электронной почтой

	
	У 6 использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

	ПК 1.5

ПК 2.1
	З 1 состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности

	
	З 2 основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ

	
	З 3 понятие информационных систем и информационных технологий

	
	З 4 понятие правовой информации как среды информационных системы

	
	З 5 назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно- правовых систем

	
	З 6 теоретические основы, виды и структуру баз данных

	
	З 7 возможности сетевых технологий работы с информацией 


Учебная дисциплина ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности способствует формированию общих компетенций (ОК 1-6).
1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 20 часов. 
2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	40

	в том числе: 

	практические занятия 
	20

	Вариативная часть
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	20

	в том числе: 

	подготовка рефератов

подготовка презентаций 
	10
10

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


	
	

	
	


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 
	Объем часов 
	Уровень освоения 

	1 
	2 
	
	

	Введение
	Содержания учебного материала
Общая характеристика дисциплины. Содержание, структура и цели изучения. Место и роль изучаемого предмета в системе получаемых профессиональных знаний, связь с другими учебными дисциплинами.
	2
	1

	Раздел 1. Информационное обеспечение работы юриста

	Тема 1.1. Основные понятия информационных технологий. Виды и структура баз данных

	Содержания учебного материала
Понятие информационных технологий. Электронная почта. Эволюция ИТ. Роль ИТ в развитии экономики и общества. Свойства ИТ. Понятие платформы. Обеспечивающие и функциональные ИТ. Понятие распределенной функциональной ИТ. Объектно-ориентированные ИТ. Стандарты пользовательского интерфейса ИТ. Критерии оценки эффективности ИТ. ИТ конечного пользователя. Виды и структура баз данных
	2
	2

	
	Практическое занятие
 № 1 Составление характеристики информационных систем и технологий, применяемых в юридической деятельности
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентации о создании электронной почты
	10
	

	Тема 1.2. Понятие о правовой информации. Общая характеристика справочных правовых систем. Сетевые технологии работы с информацией.
	Содержания учебного материала
Понятие правовой информации, ее виды, значение и использование в сфере социального обеспечения. Объективная необходимость и значение автоматизированной обработки правовой информации. 
	2
	2

	
	Практическое занятие
№ 2 Запуск программ «Консультант Плюс». Общий вид экрана. Сравнительная характеристика. 

Практическое занятие
 № 3 Запуск программы «Гарант». Общий вид экрана. Сравнительная характеристика. 

Практическое занятие
 № 4 Использование информационных ресурсов для поиска и хранения информации
	2

2

2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка реферата на темы:

Роль компьютерных справочных правовых систем в решении проблемы обеспечения пользователей современной правовой информацией.

Современные справочные правовые системы: «Консультант Плюс», «Гарант», «Кодекс» и др.: характеристика базы данных, ее объем, приемы поиска в системе, дополнительные возможности.
	10
	

	Тема 1.3. Справочные правовые системы. Назначение, основные функции, возможности
	Содержания учебного материала
Общая характеристика правовых систем. Назначение, основные функции программ. Запуск системы. Меню программы. Способы и возможности поиска необходимых сведений.  Работа с карточкой реквизитов: название и содержание полей. Приемы заполнения полей в карточке реквизитов. Работа со списком документов. Действия, которые можно производить со списком отобранных документов. Работа с текстами выбранных документов. Возможности программы при работе с текстом. Работа с текстом с помощью внешнего текстового редактора Microsoft Word. Использование возможностей СПС для работы с правовой информацией.
	4
	2

	
	Практическое занятие
 № 5 Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа

Практическое занятие
№ 6 Организация полнотекстового поиска
	2

2
	

	Раздел 2. Информационные технологии в профессиональной деятельности

	Тема 2.1. Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пенсий
	Содержания учебного материала
Общая характеристика информационных технологий, применяемых в системе социального обеспечения. Общая характеристика компьютерных программ, используемых для назначения и выплаты пенсий. Основные возможности программы. Запуск программы. Главное меню программы. Настройки. Режимы работы. Основные функциональные клавиши. Ввод данных. Получение результатов. Вывод результатов на печать. Запуск программы. Главное меню программы. Настройки. Режимы работы. Основные функциональные клавиши. Ввод данных. Получение результатов. Вывод результатов на печать.
	4
	2

	
	Практическое занятие

№ 7 Работа со списком; поиск справочной информации

 № 8 Базовые приёмы обработки текстовой информации
	
2

       2
	2

	Тема 2.2. Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пособий.
	Содержания учебного материала
Общая характеристика компьютерных программ, используемых для назначения и выплаты пособий. Основные возможности программы. Запуск программы. Главное меню программы. Настройки. Режимы работы. Основные функциональные клавиши. Ввод данных. Получение результатов. Вывод результатов на печать.
	2
	2

	
	Практическое занятие

№ 9 Использование правового навигатора 
Практическое занятие
 № 10 Работа с электронной почтой e-mail
	2

2


	

	Тема 2.3. Программы, используемые в системе обязательного пенсионного страхования
	Содержания учебного материала
Общая характеристика программ по сбору индивидуальных сведений и анкетных данных застрахованного лица. Запуск программы. Главное меню, его режимы. Клавиши управления. 
	4
	2

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	ИТОГО
	60


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 
Учебная дисциплина реализуется в лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности. Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя,   20 ноутбуков, мультимедиапроектор, принтер

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники 

1.Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — ISBN 978-5-406-03029-5. 

Дополнительные источники

2.Прохорский, Г.В. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / Прохорский Г.В. — Москва : КноРус, 2021. — 271 с. — ISBN 978-5-406-08016-0. — URL: https://book.ru/book/938649 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий во время тестирования, устного опроса, Работы по карточкам, а также проведения промежуточной  аттестации  (дифференцированного зачета)
	Результаты освоения 

(объекты оценивания) 
	Номер темы, номер практического  занятия
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
	Форма промежуточной аттестации

	1 
	2 
	
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

	 У 1 использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности
	Практическое занятие № 1
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(разработка блок-схемы, заполнение таблицы)
	

	У 2  применять компьютерные и телекоммуникационные средства
	Практическое занятие № 5
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма действий)
	

	
	Практическое занятие № 6
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма 

действий)
	

	У 3 работать с информационно-справочно правовыми системами
	Практическое занятие № 2
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма

 действий)
	

	
	Практическое занятие № 3
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма

 действий)
	

	
	Практическое занятие № 4
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма

 действий)
	

	 У 4 использовать прикладные программы в профессиональной деятельности, пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	Практическое занятие № 7
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнения алгоритма

 действий)
	

	
	Практическое занятие

№ 8
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма действий)
	

	У 5 работать с электронной почтой
	Практическое занятие

№ 10
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(выполнение алгоритма)
	

	У 6 использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей
	Практическое занятие

№ 9
	Наблюдение 

за ходом

 выполнения работы

 на практическом 

занятии

(Выполнения алгоритма действий)
	

	 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

	З 1 состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности
	Тема 1.1
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала

Оценка самостоятельной работы по подготовке презентаций к теме 1.1
	Дифференцированный зачет

	З 2 основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ
	Тема 1.3
	Работа по карточкам для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	З 3 понятие информационных систем и информационных технологий
	Тема 1.2
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

Оценка самостоятельной работы по подготовке презентаций к теме 1.2
	Дифференцированный зачет

	З 4 понятие правовой информации как среды информационных системы
	Тема 1.3
	Работа по карточкам для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	З 5 назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно- правовых систем
	Тема 2.1


	Работа по карточкам для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	
	Тема 2.2
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	
	Тема 2.3
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	З 6 теоретические основы, виды и структуру баз данных
	Тема 1.1
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала

Тестирование для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет

	З 7 возможности сетевых технологий работы с информацией
	Тема 1.2
	Устный опрос для проверки усвоения нового учебного материала
	Дифференцированный зачет



