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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ «ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «ОП.14 Информационные технологии в профессиональ-

ной деятельности» является обязательной частью математического и общего есте-

ственнонаучного цикла примерной основной образовательной программы в соответ-

ствии с ФГОС по 40.02.01. Право и организация социального обеспечения   

 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-6 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, 

ОК, 

ЛР 

Умения Знания 

ОК1-6 

ПК 

1.5, 

2.1 

ЛР 

4,ЛР 

7, 

ЛР10,   

использовать программное обес-

печение в профессиональной дея-

тельности; 

применять компьютерные и те-

лекоммуникационные средства; 

работать с информационными 

справочно-правовыми системами; 

использовать прикладные про-

граммы в профессиональной дея-

тельности; 

работать с электронной почтой; 

использовать ресурсы локальных и 

глобальных информационных се-

тей; 

состав, функции информационных и 

телекоммуникационных технологий, 

возможности их использования в про-

фессиональной 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 струк-

туру баз данных; 

возможности сетевых технологий ра-

боты с информацией; 

Промежуточная аттестация дисци-

плины «Информационные технологии 

в профессиональной деятельности» - 

тестирование на образовательной 

платформе  https://i-exam.ru/.  

 Критерии оценки: 

От 80% - оценка 5 «отлично» 

От 69% до 79% - оценка 4 «хорошо» 

От 50% до 68% - оценка 3 «удовлетво-

рительно» 

Ниже 50% - оценка 2 «неудовлетвори-

тельно» 
 

 

https://i-exam.ru/
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

теоретическое обучение 22 

практические занятия  24 

Самостоятельная работа  24 

Промежуточная аттестация в виде зачета 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся 

 Коды  

ЛР  

1 2   

Раздел 1. Информационные системы и технологии 

Тема 1.1. 

Представление об 

информационной 

системе. 

Информационные и 

телекоммуникационны

е технологии (ИКТ) 

Содержание учебного материала 3  

Классификация информационных систем. Понятие правовой информации как сре-

ды информационной системы. Автоматизированные системы обработки информа-

ции в сфере социального обеспечения. Информационная безопасность. Состав, 

функции и возможности использования ИКТ в области права и организации соци-

ального обеспечения 

2 
ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 1 
 

Подготовка информационного материала в виде презентаций, докладов (с ис-

пользованием мультимедийных средств) для характеристики компьютерных 

программ – автоматизированные рабочие места специалистов персонифициро-

ванного учёта, адресной социальной помощи, по назначению и выплате пенсий 

и пособий 

1 
ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Раздел 2. Информационные технологии использования пакетов прикладных программ 

Тема 2.1 

Информационные 

технологии 

автоматизированной 

обработки текста 

Содержание учебного материала 6  

Инструменты автоматизации редактирования и форматирования текстового 

документа. Технология форматирования и 

редактирования многостраничных документов. 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 
В том числе практических занятий 2  

ПЗ № 1 Создание текстового документа юридического характера (справ-

ка, договор, деловое письмо) 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 2  
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Составить схему.   Краткий конспект по темам: Понятие информационных 

процессов. Значение изучения информационных процессов для юридической 

науки. Виды информационных процессов. Сбор и восприятие информации. 

Объективные законы в области сбора информации.Процессы передачи и 

распространения информации. Общая схема передачи информации. 

Информационные барьеры при распространении информации.  

2 

 

Тема 2.2 

Информационные 

технологии обработки 

данных в электронных 

таблицах. 

Содержание учебного материала 18  

Комплексное использование приложений офисных пакетов. Сервисные 

надстройки в электронных таблицах (подбор параметра, поиск решения). Связи 

между файлами, консолидация данных в электронных таблицах. Вычисление 

итогов, подитогов, создание сводных таблиц в электронных таблицах. Статисти-

ческие, финансовые функции электронных 

таблицах. 

4 

ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

В том числе практических занятий 8  

ПЗ №2 Статистические расчёты в электронных таблицах 
 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ№3Создание связанных таблиц, расчёт промежуточных итогов. 

 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ №4 Подбор параметра. Организация обратного расчёта. 

  

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ№5 Экономические, статистические и финансовые расчёты в электронных 

таблицах 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 6  
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Составить таблицу, презентацию. Составить конспект  по материалам урока: 

Каталогизация и классификация как основные инструменты в области сбора 

информации. Основные направления использования этих систем в юридической 

деятельности.Роль средств массовой информации в реализации информационных 

процессов. Составить диаграмму 

6 

 

Тема 2.3 

Информационные 

технологии хранения и 

обработки данных 

Содержание учебного материала 15  

Представление о базах данных. Виды моделей. Системы управления базами данных. 

Этапы разработки, создания и ведения базы данных 

4 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

В том числе практических занятий 6  

ПЗ№6 Создание многотабличной БД различными способами. 

 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ №7 Работа с данными в СУБД с использованием запросов. 

Создание отчётов в СУБД 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ№8 Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД. 2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 5  

 Работа с учебной литературой. Конспектированиепо темам:Автоматизированные 

информационные системы Федерального Собрания РФ.  Автоматизированные 

информационные системы Министерства юстиции РФ 

5 

 

Тема 2.4. 

Информационные 

сетевые технологии 

организации работы с 

информацией 

Содержание учебного материала 

 

9 
 

Разновидности компьютерных сетей. Возможности глобальной сети Интернет. 

Этика сетевого общения. Информационно-коммуникационные услуги Интернета: 

электронная почта, телеконференции. Технология поиска информации в Интерне-

4 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 
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те. Информационная безопасность. 

В том числе практических занятий 2  

ПЗ№9 Настройка браузера. Поиск информации в Интернете. Работа с электронной 

почтой. 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 3  

Работа с учебной литературой. Конспектированиепо темам: Автоматизированные 

информационные системы Федерального Собрания РФ.  Автоматизированные 

информационные системы Министерства юстиции РФ 

3 

 

Тема 3.1. Справочно-

п  правовые системы. 

Особенности работы 

с СПС   Консультант 

Плюс. 

Содержание учебного материала. 17  

Понятие правовой информации, группы правовой информации. Назначение, воз-

можности и структура справочно- правовых систем. Разнообразие справочно-

правовых систем. Инструменты поиска документов в СПС Консультант Плюс. 

4 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

В том числе практических занятий 6 

 

ПЗ № 10 Организация поиска нормативных документов различными способами в    СПС 

КонсультантПлюс 

2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ № 11 Работа со списком и текстом найденных документов в СПС КонсультантПлюс 2 ОК1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

ПЗ№ 12 Использование СПС КонсультантПлюс для решения правовых задач 

социального обеспечения. 

2 ОК 1-6 

ПК 1.5, 2.1 

ЛР 4,ЛР 7, 

ЛР10 

Самостоятельная работа обучающихся 7  
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Самостоятельный поиск информации с помощью онлайн версии СПС Консуль-

тант Плюс в Интернете. Решение тестовых заданий различного уровня слож-

ности, размещенных на студенческой версии диска СПС КонсультантПлюс 

7 

 

 Зачет 2  

 ИТОГО 72  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности 

Оборудование учебного кабинета:  

− посадочные места по количеству обучающихся; 

− рабочее место преподавателя; 

− компьютеры, принтер, мультимедиапроектор; 

− программное обеспечение общего и профессионального назначения с лицензионным 

программным обеспечением; 

− комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения:  

− компьютеры с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, 

принтер, сканер.  

 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Канивец Е.К. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: курс лекций/ Е.К. Канивец— Электрон. текстовые данные.— 

Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2020.— 108 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/54115.html.— ЭБС «IPRbooks»  

2. Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ И.А. Клочко— Электрон. текстовые данные.— 

Саратов: Вузовское образование, 2020.— 236 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/20424.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО/ И.А. Клочко— Электрон. текстовые 

данные.— Саратов: Профобразование, 2019.— 237 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/64944.html.— ЭБС «IPRbooks» 

 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

 

1. Бурняшов Б.А. Информационные технологии в юридической деятельности 

[Электронный ресурс]: курс лекций/ Б.А. Бурняшов— Электрон. текстовые данные.— 

Саратов: Южный институт менеджмента, 2014.— 176 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/25966.html.— ЭБС «IPRbooks» 

4. Бурняшов Б.А. Информационные технологии в юридической деятельности 

[Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие/ Б.А. Бурняшов— Электрон. 

текстовые данные.— Саратов: Южный институт менеджмента, 2014.— 39 c.— Режим 

доступа: http://www.iprbookshop.ru/25967.html.— ЭБС «IPRbooks»  

2. Зайцев А.В. Информационные системы в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ А.В. Зайцев, Д.А. Ловцов, С.В. Федосеев— 

Электрон. текстовые данные.— М.: Российский государственный университет 
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правосудия, 2013.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/34553.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

5. Седышев В.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Седышев В.В.— Электрон.текстовые данные.— 

М.: Учебно-методический центр по образованию на железнодорожном транспорте, 

2013.— 264 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/26803.— ЭБС «IPRbooks», по 

паролю 
6. Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный 
ресурс]: учебное пособие для СПО/ И.А. Клочко— Электрон. текстовые данные.— Саратов: 
Профобразование, 2019— 237 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/64944.html.— ЭБС 
«IPRbooks» 
7. Кулантаева, И. А. Информационные технологии в юридической деятельности : практикум для 
СПО / И. А. Кулантаева. — Саратов : Профобразование, 2020. — 109 c. — ISBN 978-5-4488-0650-6. — 
Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/91872 (дата обращения: 05.07.2022). 
8. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное 
пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. 
— 292 c. — ISBN 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — Текст : электронный // Электронный 
ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. 
9. Горев, А. Э.  Информационные технологии в профессиональной деятельности 
(автомобильный транспорт) : учебник для среднего профессионального образования / 
А. Э. Горев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 289 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11019-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —  
10. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

обрабатывать текстовую инфор-

мацию 

 

ПК 1.5, 2.1,3.2 

выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

обрабатывать числовую информа-

цию 

ПК 1.5, 2.1,3.2 фронтальный опрос 

применять мультимедийные тех-

нологии обработки и представле-

ния информации; 

ПК 1.5, 2.1,3.2 выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

обрабатывать информацию, ис-

пользуя средства пакетов приклад-

ных программ 

ПК 1.5, 2.1,3.2 выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

обрабатывать статистическую 

информацию, используя средства 

пакетов прикладных программ 

ПК 1.5, 2.1,3.2 фронтальный опрос 

назначение и виды информационных 

технологий 

ОК 1- 6 

 

фронтальный опрос 

технологии сбора, накопления, об-

работки, передачи и распростране-

ния информации; 

ОК 1- 6 выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

состав, структуру, принципы реа-

лизации и функционирования ин-

формационных технологий 

ОК 1- 6 выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

базовые и прикладные информаци-

онные технологии; 
ОК 1- 6 выступлений с сообщения-

ми (докладами) на занятиях 

инструментальные средства ин-

формационных технологий 
ОК 1- 6 фронтальный опрос 
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