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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

  

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины (далее программа УД) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы АНО СПО «Колледж ВУиТ» по 

специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 

Рабочая программа составлена для очной формы обучения. 

 

 1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Рабочая программа входит в инвариативную часть профессионального цикла. 

 

 1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
Базовая часть 

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 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. 

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку студентов к 

освоению профессиональных модулей ОПОП по специальности 40.02.01 Право и 

организация социального обеспечения и овладению профессиональными компетенциями 

(ПК): 

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 процессе освоения дисциплины у студентов должны формироваться общие 

компетенции: 

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. 
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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. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки студента 71 час, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 54 часа. 

 самостоятельной работы студента – 17 часов. 

В том числе часов вариативной части учебных циклов ППССЗ: не 

предусмотрено. 



6 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной деятельности Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 71 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 54 

в том числе:  

лабораторные занятия не предусмотрено 

практические занятия 36 

контрольные работы не предусмотрено 

курсовая работа (проект) не предусмотрено 

самостоятельная работа студента (всего) 17 

Итоговая аттестация в форме  контрольной работы 
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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 

Объём 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3  

Введение Предмет, цели и задачи информационных технологий. Взаимосвязь дисциплины 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» с другими дисциплинами 

специальности. 

1 1 

Раздел 1. ИТ в профессиональной деятельности 

Тема 1.1. 

Информационные 

системы 

Основные понятия автоматизированной обработки информации: данные, знания, 

информационный процесс, информационная среда, информационная система. Основные 

функции информационных систем. Виды информационных систем: информационно-

справочные, информационно-поисковые, системы, обеспечивающие автоматизацию 

документооборота, автоматизированные системы управления, информационные системы и др. 

1 1 

Практические занятия 

Составление схем: «Классификация информационных систем. Классификация 

автоматизированных информационных систем». 

4 2 

Самостоятельная работа обучающегося: 
Подготовка сообщений «Информационная деятельность человека», Понятие «система», 

особенности системы. Информационная система и автоматизированная информационная 

система (АИС). Классификация АИС. Категории пользователей АИС 

2 3 

Тема 1.2.  

Программное 

обеспечение и ППП в 

области 

профессиональной 

деятельности 

Программные средства ИТ. Программные средства в области автоматизации 

профессиональной деятельности: классификация, возможности. База данных - важнейшая 

составная часть информационной системы. Понятие базы данных, ее структура. Понятие 

справочно-правовой системы. Свойства справочно-правовых систем 

2 1 

Практические занятия 

Применение программ MS Office в профессиональной деятельности 

2 2 

Самостоятельная работа обучающих:  

Подготовка сообщения на тему «Применение пакетов прикладных программ в 

профессиональной деятельности юриста». 

4 

 

3 

Раздел 2. Программное обеспечение в профессиональной деятельности 

Тема 2.1.  

Системы управления 

базами данных 

Понятие массивов данных. Основные понятия: база данных и системы управления БД. 

Применение СУБД в юридической системе. Свойства базы данных: многоразовое 

использование, простота обновления, быстрый поиск и получение необходимой информации 

2 1 
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Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объём 

часов 

Уровень 

освоения 

по запросу, защита от несанкционированного доступа и др. Централизованные и 

распределённые базы данных. Обработка больших объёмов информации: базы данных MS 

Excel.СУБД MS Access. Основные объекты (таблицы, формы, отчёты, запросы). Использование 

информации, представленной в специализированных БД. 

Практические занятия 

Создание базы данных средствами MS Excel. 

Системы управления базами данных Access: приемы работы. 

Создание и модификация таблиц, формы. 

Организация связей между таблицами. 

Использование запросов для выбора информации из БД, отчеты. 

10 2 

Самостоятельная работа обучающих: 
Разработка структуры БД по заданной теме 

4 3 

Тема 2.2. 

Информационно-

правовые системы 

1.Понятие информационно-правовой системы. Свойства справочно-правовых систем: 

возможность работы с огромными массивами текстовой информации, использование 

специальных поисковых средств, возможность использования телекоммуникационных средств. 

Общая характеристика ведущих справочно-правовых систем: «Гарант», «КонсультантПлюс», 

«Кодекс», «Юсис», «Дело и право», «Ваше право» и др. Сервисные возможности основных 

информационно-правовых систем. 

2. История создания и развития СПС «Гарант». Информационные ресурсы системы «Гарант»: 

правовые базы, справочники и программы, связанные с правовой тематикой, электронный 

архив, библиотека ИПС «Гарант». Правовые базы ИПС «Гарант». Гипертекстовая технология 

представления правовой информации в ИПС «Гарант» (межпрограммный гипертекст). Виды 

поиска информации. 

3. История создания и развития ИПС «Консультант Плюс». Источники поступления 

информации. Принципы и этапы юридической обработки документов, включенных в систему 

«Консультант Плюс». Гипертекстовая технология представления правовой информации в ИПС 

«Консультант Плюс»: прямые и обратные ссылки. Информационно-правовые системы 

семейства «Консультант Плюс:. по федеральному законодательству, по законодательству 

субъектов Российской Федерации, международное право, системы поддержки принятия 

решения. 

6 1 

Практические занятия 

Базовый поиск в системе ИПС «Гарант». 

12 2,3 
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Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объём 

часов 

Уровень 

освоения 

Поиск документов по реквизитам. 

Поиск документов по ситуации. 

Работа с периодическими печатными изданиями, поиск по толковому словарю. 

Интернет-ресурсы Гаранта 

Интерфейс программы. Организация поиска нормативных документов с использованием 

строки. Быстрый поиск. 

Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа. 

Использование правового навигатора для поиска справочной информации.  

Работа с различными разделами информационного массива ИПС «Консультант Плюс». 

Закрепление навыков работы с папками и закладками в ИПС «Консультант Плюс» 

Самостоятельная работа обучающих: 
Презентация по теме «Обзор возможностей СПС «Гарант» 

Доклад по теме «Обзор возможностей ИПС КонсультантПлюс» 

2 3 

Раздел 3. Телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности 

Тема 3.1. 

Телекоммуникационные 

сети различного типа 

 

Передача информации. Линии связи, их основные компоненты и характеристики. 

Компьютерные телекоммуникации: назначение, структура, ресурсы. Локальные и глобальные 

компьютерные сети. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, 

телеконференции, файловые архивы. Основные протоколы обмена информацией в сети. Вход в 

сеть. Посылка и приём сообщений. Сеть Интернет. Информационные ресурсы. Поиск 

информации 

4 1 

Практические занятия 

Анализ поисковых систем в интернете. 

Поиск и обмен информацией по сети 

4 2 

Самостоятельная работа обучающегося: 
Подготовка доклада «Компьютерные телекоммуникации: назначение, структура, ресурсы. 

Банковская сеть» 

3 3 

Тема 3.2. 

Информационная 

безопасность 

Информационная безопасность Российской Федерации. Безопасная работа в системах 

электронных коммуникаций, основные угрозы и методы обеспечения информационной 

безопасности 

2 1 

Практические занятия 

Информационные угрозы. Методы защиты. 

Противовирусная защита 

4 2 
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Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объём 

часов 

Уровень 

освоения 

Самостоятельная работа обучающегося: 

Подготовка реферата «Методы и средства защиты юридической информации в сети Интернет» 

2 3 

Итоговая аттестация в форме контрольной работы 

 

 

 

Всего: 

Л-18 

ПЗ-36 

СР-17 

71 

 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств) 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории 

информационных технологий в профессиональной деятельности 

Перечень основного оборудования, учебно-наглядных пособий и используемого 

программного обеспечения: 

- офисная мебель на 28 мест, ПК – 8 шт. с доступом в Интернет и ЭИОС, 8 

одноместных компьютерных столов, доска ученическая; 

- WindowsXP, OpenOffice, 7-zip, Microsoft Word Viewer, Microsoft Exсel Viewer, 

Microsoft PowerPoint Viewer. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения (перечень рекомендуемых 

учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы) 

 

Основные источники 

 

1. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные 

технологии и системы : учебник / В.А. Гвоздева. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2023. 

— 542 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0856-3. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1922266 

2. Мишин, А. В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учебное пособие / А. В. Мишин, Л. Е. Мистров, Д. В. Картавцев. - Москва : 

РАП, 2011. - 311 с. - ISBN 978-5-93916-301-9. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/517580 

3. Ниматулаев, М. М. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учебник / М.М. Ниматулаев. — Москва : ИНФРА-М, 2023. — 250 с. — 

(Высшее образование: Специалитет). - ISBN 978-5-16-016545-5. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1903327 

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2024. 

— 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2079929 

 

 

Дополнительные источники 

 

1. Гришин В. Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебник для СПО - М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2007. - 415 с. 

2. Михеева Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учеб. пособие для СПО. - М.: АКАДЕМИЯ, 2005. - 384с 

3. Филимонова, Е. В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учеб. для СПО. - Ростов н/Д: Феникс, 2004. - 349 с. 

 

Интернет-ресурсы 

1. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов — ФЦИОР). 

2. www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов). 

3. www.intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу 

«Информатика»). 

4. www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» 

https://znanium.com/catalog/product/1922266
https://znanium.com/catalog/product/1903327
https://znanium.com/catalog/product/2079929
http://www.fcior.edu.ru/
http://www/
http://www/
http://www/
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по информационным технологиям). 

5. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека 

«ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании). 

6. www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука 

Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»). 

7. www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в 

образовании»). 

8. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал 

цифрового образования»). 

9. www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

Российской Федерации). 

10. www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения). 

11. www.heap.altlinux.org/issues/textbooks (учебники и пособия по Linux). 

12. www.books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice (электронная книга «ОpenOffice. 

org: Теория и практика»). 

13. www.dic.academic.ru (Академик. Словари и энциклопедии).  

14. www.booksgid.com (Воокs Gid. Электронная библиотека). 

15. www.globalteka.ru/index.html (Глобалтека. Глобальная библиотека научных 

ресурсов). 

16. www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам). 

17.  www.iprbookshop.ru (Электронно-библиотечная система IPRbooks). 

18. www.school.edu.ru/default.asp (Российский образовательный портал. 

Доступность, качество, эффективность). 

19. http://www.garant.ru 

20. http://www.consultant.ru/ 

21. http://www.ed.gov.ru – Министерство образования Российской федерации. 

22. http://www.edu.ru – Федеральный портал «Российское образование». 

23. http://www.rambler.ru – Русская поисковая система. 

24. http://www.yandex.ru – Русская поисковая система. 

25. http://biblioteka.net.ru – Библиотека компьютерных учебников. 

26. http://www.britannica.com – Библиотека Britannica. 

27. http://ict.edu.ru/lib/ - Библиотека портала «ИКТ в образовании» 

28. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

29. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/ 

30. Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое 

окно доступа к образовательным ресурсам –http://www.edu-all.ru/ 

31.  Экономико–правовая библиотека [Электронный ресурс]. — Режим доступа : 

http://www.vuzlib.net. 

32. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации 

https://www.minfin.ru/  

33. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации 

https://www.nalog.ru/ 

34. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/ 

35. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/ 

36. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования 

http://www.ffoms.ru/ 

37. Официальный сайт Центрального Банка Российской Федерации 

http://www.cbr.ru/ 

38. Официальный сайт Президента России - http://www.kremlin.ru 

 

Программное обеспечение: 

Пакеты лицензионных программ (по выбору образовательной организации):  

http://ru/
http://www/
http://www/
http://www/
http://www/
http://www./
http://www/
http://www/
http://www/
http://www./
http://www./
http://www.garant.ru/
http://www.ed.gov.ru/
http://www.edu.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.yandex.ru/
http://www.britannica.com/
http://ict.edu.ru/lib/
http://window.edu.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.edu-all.ru/
http://www.vuzlib.net/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
https://www.nalog.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://fss.ru/
http://www.ffoms.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.kremlin.ru/
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1. MS Office 2016,  

2. СПС КонсультантПлюс и/или ГАРАНТ, 

3. «1С» (серия программ «1С: Бухгалтерия») 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 

контроля и 

оценки 

результатов 

обучения 

Умения: 

 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. 

устный опрос, 

выполнение 

практических 

заданий 

Знания: 

 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. 

устный опрос, 

выполнение 

практических 

заданий 

 


