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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Информационные технологии в профессиональной деятельности

1.1 Область применения программы
Программа  учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», приказ № 508 от 12.05.2014.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в цикл общепрофессиональных дисциплин и изучается в 3 семестре.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование общепрофессиональных компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.



В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование профессиональных компетенций:
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.





1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной 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.

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

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
- максимальной учебной нагрузки обучающегося 115 часов, в том числе:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 76 часов, из них теоретических- 36 часов и лабораторных занятий 40 часов; 
- самостоятельной работы обучающегося 39 часов.
Промежуточная аттестация по дисциплине в форме дифференцированного зачета в четвертом семестре.















2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	4 семестр

	Максимальная учебная нагрузка:
	115

	Обязательная аудиторная нагрузка.
в том числе:
	76

	Теоретические занятия
	36

	Лабораторно-практические занятия
	40

	Самостоятельная работа обучающегося:
	39

	Промежуточная  аттестация -  в форме дифференцированного зачета.
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и
практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект).
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел №1 . Информационные системы.
	24
	

	Введение. 
Тема 1.1 
Аппаратные устройства ПК. 
	Состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий. Устройство ПК, основные функции и сообщения ОС, разновидности программного и системного обеспечения ПК 
	2
	2

	Тема 1.2 
Информационные технологии. Этапы развития информационных технологий.
	Понятие информационные технологии. 
Причины возникновения, основные черты информационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности. Ключевые этапы их развития. 
Технические средства информационных технологий.
	2
	2

	Тема 1.3. 
Основные принципы, методы и свойства информационных технологий. 
	Основные принципы, методы и свойства информационных технологий.
Понятие и соотношение информационных систем и информационных технологий 
	2
	2

	Тема 1.4. 
Классификация информационных технологий.
	Технология обработки графической информации. Технология создания компьютерной презентации. Технология обработки текстовой информации. Технология обработки числовых данных. Технология хранения, поиска и сортировки информации. Коммуникационные технологии.
	2
	2




	1
	2
	3
	4

	Тема 1.5.
Компьютерные сети
информационных технологий:
классификация, основные черты.
	История создания сети. Компоненты вычислительной сети. Классификацию сетей. Среда передачи данных. Техническое и программное обеспечение сети. Глобальная компьютерная сеть. Интернет. Гипертекстовая система. Электронная почта. Сетевые новости. Разговор по Интернет. Электронная коммерция.
	2
	2

	Тема 1.6.
 Глобальные и локальные сети.
	Топология сети. 
Электронная почта.
Возможности сетевых технологий работы с информацией.
	2
	2

	Тема 1.7.
Компьютерные вирусы.
Антивирусные программы.
	Определение понятия « компьютерные вирусы». 
Классификация компьютерных вирусов.

	2
	2

	Тема 1.8. 
Правовая охрана программ и данных. Защита информации.
	Понятие правовой информации как среды информационной системы. Правовая охрана программ и баз данных как охрана интеллектуальных прав, а так же прав собственности. Электронная подпись. 
Защита доступа к компьютеру. Защита программ от нелегального копирования и использования. Защита данных на диске. Технология распознавания информации.
	2
	2

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

	1. Представление информации в ЭВМ. 2. Технологический потенциал и рост.
3. Информационная система. 4.   Классификация информационных систем.
Адресация в сетях.5. Меры безопасности. 6 Удаление вирусов.
	8
	

	Раздел №2 . Программное обеспечение информационных технологий
	14
	

	Тема 2.1.
Системы оптического распознавания информации. FineReader.

	Технология распознавания. 
Организация работы в FineReader. 
Сканирование изображений. Анализ макета страниц. 
Проверка правописания и результатов работы. 
Виды сканеров.
	2
	

2




	1
	2
	3
	4

	Тема 2.2.
Системные авторизации автоматических расчетов.
	Автоматизация расчетов с пользователями услуг телекоммуникаций. Инструмент тарификации и учета услуг телекоммуникаций. Функции автоматизированных систем расчетов. Архитектура автоматизированных систем расчетов. Прикладная архитектура автоматизированной системы расчетов включает системное и прикладное программное обеспечение.
	2
	2

	Тема 2.3.
Компьютерные справочные правовые системы. Обзор компьютерных СПС.
	Назначение, возможности, структура, принцип работы информационных справочно-правовых систем. СПС-первый помощник специалиста. Причины популярности СПС. Достоинства и ограничения СПС. Современные тенденции в развитие СПС. Особенности российских СПС. Отечественный рынок СПС. Справочная правовая система «консультант Плюс». Справочная правовая система «Гарант». Информационная правовая система серии «Кодекс». Интегрированная система «Референт». Основы организации поиска  документов в СПС «Консультант Плюс».
	2
	2

	Тема 2.4.
СПС Кодекс.
	Возникновение.
Информация о системе.
Достижения.
	2
	2

	Тема 2.5.
Основы проектирования Wed-страниц.
	Способ разметки гипертекста. Способы создания Wed-узла. Графические редакторы Wed-страниц. Индустриальная разработка Wed-сайтов.
	2
	2

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Программы, предназначенные для сканирования и распознания текста.
2. Максимально безопасная авторизация.
3. Другие продукты Консорциума «Кодекс».
4. Иллюстрирование Web- страниц.
	4
	







	1
	2
	3
	4

	Раздел №3. Автоматизированные рабочие места
	77
	

	Тема 3.1  Автоматизированные рабочие места: характеристика основных элементов.
	Автоматизированные рабочие места: основные компоненты назначение, причины возникновения. 
Техническое и программное обеспечение автоматизированных рабочих мест. 
Анализ принципов автоматизированных рабочих мест на базе ПК.
	2
	2

	Тема 3.2 Классификация автоматизированных рабочих средств.
	Классификация автоматизированных рабочих мест. 
Области применения автоматизированных рабочих мест.

	2
	2

	Тема 3.3 Экспертные системы: их особенности функциональное назначение.
	Теоретические основы, виды и структура баз данных.
 История возникновения экспертных систем. 
Базовые функции и принципы экспертных систем. 
Особенности и области применения экспертных систем.

	2
	2

	Тема 3.4.
Система поддержки принятия решений, моделирования и прогнозирования в профессиональной деятельности
	Характерные черты систем поддержки принятия решений. Структурные компоненты систем поддержки принятия решений. Области применения систем поддержки принятия решений.
	2
	2

	Практические занятия:
	40
	

	ЛПЗ№1. Основные приемы работы в интегрированном пакете MS Office.
	4
	3

	ЛПЗ№2- 3. Локальная сеть. Работа  с электронной почтой.
	2
	3

	ЛПЗ№4. Работа с электронным учебником справочной правовой системы Кодекс.
	2
	3

	ЛПЗ№5.  Поиск информации в СПС Кодекс.
	2
	3

	ЛПЗ№6. Поиск информации в СПС КонсультантПлюс.
	4
	3

	ЛПЗ№7. Создание презентаций.
	2
	3

	ЛПЗ№8. Улучшение оформления презентаций. Подготовка и печать.
	2
	3

	ЛПЗ№9. Создание сайтов. Создание сайта с помощью html в блокноте.
	2
	3

	ЛПЗ№10. Создание сайтов. Задание фона web-страницы.
	2
	3

	ЛПЗ№11. Создание сайтов. Добавление изображения на сайт.
	2
	3

	ЛПЗ№12. Создание сайтов.  Изменение размера шрифта в html.
	2
	3

	ЛПЗ№13. Создание базы данных в Access. Создание однотабличной базы данных.
	2
	3

	ЛПЗ№14 – 15. Создание базы данных в Access. Формирование отчетов и запросов для однотипной БД.
	4
	3

	ЛПЗ№16 – 17. Создание базы данных в Access. Разработка информационной модели и создание структуры реляционной базы данных.
	4
	3

	ЛПЗ№18. Создание базы данных в Access. Создание таблиц.
	2
	3

	ЛПЗ№19. Создание базы данных в Access. Создание связей между таблицами.
	2
	3

	Дифференцированный зачет.
	2
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Информационные средства обеспечения АРМ.
2. Наиболее известные / распространенные экспертные системы.
3. Имитационное моделирование.
4. Основные виды приложений интегрированных пакетов и прикладных программ.
5. Государственные и негосударственные справочные правовые системы.
6. Преимущества профессиональных справочных систем «Кодекс».
7. СПС «КонсультантПлюс». Вчера и сегодня.
8. Основные приемы работы в MS PowerPoint.
9. Классификация сайтов. 
10. Создание простейшей Web- страницы.
11. Разработка и продвижение сайтов.
12.  Web- дизайн.
13. Microsoft Access — программа для работы с базами данных.
14. Просмотр подробных сведений об объектах в базе данных.
15. Формирование запросов и отчетов.
16. Этапы создания базы данных.
17. Создание файла базы данных Ассезз.
18. Основные этапы эволюции систем обработки данных. Отличия в концепциях обработки данных разных этапов.
19. Основные термины в области информационных технологий.
	27
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
[bookmark: bookmark10]1- ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
[bookmark: bookmark11]2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
[bookmark: bookmark12]3 - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).


УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к материально – техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия: учебного кабинета, офисных программ, цифровых обучающих программ, программ ведения учета и контроля, справочно-правовых систем, программ построения чертежей.

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: интерактивная доска, проектор, компьютеры с лицензионным программным обеспечением (интегрированный пакет Microsoft Office; ресурсы электронной правовой базы данных «Консультант Плюс», СПС «Кодекс»), принтер, сканер.

3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы.

Основная литература:
1. Гаврилов, М.В. Информатика и информационные технологии / М.В. Гаврилов, В.А. Климов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 
2. Гвоздева, В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2014. 
3. Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016. 
4. Корнеев, И.К. Информационные технологии в работе с документами: Учебник / И.К. Корнеев. - М.: Проспект, 2016.
5. Литвинов, В.А. Информационные технологии в юридической деятельности: 
Учебное пособие Стандарт третьего поколения / В.А. Литвинов. - СПб.: Питер, 2015. 

Дополнительная литература:

1. Гришин, В.Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник / В.Н. Гришин, Е.Е. Панфилова -  М.: изд. – во ФОРУМ – ИНФРАМ – М, 2005.
2. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Курс лекций по дисциплине. АМТ, 2011.
3. Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2014. 
4. Гришин, В.Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности / В.Н. Гришин, Е.Е.  Панфилова. – М.: КНОРУС, 2012.
5. Киселев, С.В. Современные офисные технологии: учебное пособие / С.В. Киселев, И.Л. Киселев – М.: Издательский центр « Академия», 2000.
6. Исаев, Г.Н. Информационные технологии: Учебное пособие / Г.Н. Исаев. - М.: Омега-Л, 2014. 
7. Компьютерный практикум по информатике. Офисные технологии: уч пособие – М: ИД «Форум»: ИНФА – М, 2008.
8. Филимонова, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Филимонова. – М.: Феникс, 2012.
9. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности , 5-е издание / Е.В. Михеева. -  М.: Издательский центр «Академия», 2006.
10. Шаврин, Ю.А. Информационные технологии / Ю.А. Шаврин. - М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2008.
11. Могилев, А.В. Практикум по информатике: уч. пособие/ А.В. Могилев, Н.И. Пак, Е.К. Хеннер; под ред. Е.К. Хеннера.- М.: ИЦ  « Академия», 2005.

Интернет – источники:
1. Сайт лаборатории информатики «Информатика  - и информационные технологии: МИОО». Форма доступа: http://iit.metodist.ru.
2. Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру). Форма доступа: http://www.intuit.ru.
3. Онлайн-тестирование и сертификация по информационным технологиям. Форма доступа: http://test.specialist.ru.
4. Программа Intel «Обучение для будущего». Форма доступа: http://www.iteach.ru.
5. Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании. Форма доступа:  http://www.rusedu.info.
6. Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D в образовании. Форма доступа: http://edu.ascon.ru.
7. Открытые системы: издания по информационным технологиям. Форма доступа:  http://www.osp.ru. 









4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения теоретических и практических занятий, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий.

	Результаты обучения
( основные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и
Оценки результатов обучения

	1
	2

	Уметь:

	Использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности.
	Лабораторно-практические занятия

	Применять компьютерные и телекоммуникационные средства.
	Лабораторно-практические занятия

	Работать с информационными справочно-правовыми системами.
	Лабораторно-практические занятия

	Использовать прикладные программы в профессиональной деятельности.
	Лабораторно-практические занятия

	Работать с электронной почтой.
	Лабораторно-практические занятия

	Использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.
	Лабораторно-практические занятия

	Знать:

	Состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий.
	Индивидуальные заданий, карточки.

	Возможности их использования в профессиональной деятельности.
	Индивидуальные задания, доклады.

	Основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ.
	Индивидуальные задания, устные сообщения.

	Назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем.
	Тестовые задания.

	Теоретические основы, виды и структуру баз данных.
	Тестовые задания, индивидуальные задания, карточки.

	Возможности сетевых технологий работы с информацией.
	Практические занятия, презентации, индивидуальные задания.

	Понятие информационных систем и информационных технологий.
	Тестовые задания, презентации, индивидуальные задания.

	Понятие правовой информации как среды информационной системы.
	Тестовые задания, индивидуальные задания.

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.



