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1. Цели и задачи дисциплины  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

использовать деловую графику и мультимедиа-информацию; 

создавать презентации; 

применять антивирусные средства защиты информации; 

читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить 

контекстную помощь, работать с документацией; 

применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки 

информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями; 

пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

применять методы и средства защиты информации; 

знать: 

основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; 

компьютера; 

основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию 

межсетевого взаимодействия; 

назначение и принципы использования системного и программного обеспечения; 

технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

(далее - сеть Интернет); 

принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения; 

основные понятия автоматизированной обработки информации; 

направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 

назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем; 

основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: Дисциплина входит в общепрофессиональный  цикл. 

3. 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-поисковыми 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. 

 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
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Вид учебной работы Объем часов 

Рекомендуемой аудиторной учебной нагрузки 

обучающегося по ФГОС 

102 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка по 

заочной форме обучения 

10 

В том числе:  

Лекции 2 

Практические занятия 8 

Контрольные работы - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 92 

Итоговая аттестация Зачет 

5. Структура и примерное содержание учебной дисциплины 

№№ Тема Количество часов 

 Всего Лекции Практические, 

семинарские 

Самост. 

работа 

1. Информация и информационные 

процессы.   

2 2 - 18 

2. Информационное моделирование 2 - 2 20 

3. Информационные системы 2 - 2 18 

4. Аппаратное обеспечение 

компьютера 

2 - 2 18 

5 Программное обеспечение 

компьютера 

2 - 2 18 

 ИТОГО 102 2 8 92 
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6. Контрольно - оценочные средства 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентами 

индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Умения:   

– использовать программное обеспечение в  

профессиональной деятельности человека; 

– применять компьютерные  и 

телекоммуникационные технологии средства; 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– давать общую характеристику каждой из 

изучаемых справочных правовых систем. 

– работать с информационными справочно-

правовыми  системами; 

– работать со списком документов; 

– работать с текстом документов с 

использованием возможностей программ 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

 

Отчет по выполнению домашних заданий. 

Оценка выполнения домашних заданий. 

– объяснять функциональное назначение 

каждой автоматизированной системы 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– использовать прикладные программы в 

профессиональной деятельности: заполнять 

карточку пенсионера, работать с макетами 

пенсионных дел; вводить, корректировать и 

дополнять правовую информацию, 

распечатывать основные выходные формы, 

заполнять карточку получателя пособия; 

вводить информацию, необходимую для 

назначения различных пособий; 

осуществлять операции по вводу 

индивидуальных сведений застрахованных 

лиц 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

 

 

Отчет по выполнению индивидуальных 

заданий. 

Оценка выполнения индивидуальных 

заданий. 

– работать с электронной почтой; 

– использовать ресурсы локальных и 

глобальных информационных сетей. 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

Знания:  

– состав, функции информационных и 

телекоммуникационных технологий, 

возможности их использования в 

профессиональной деятельности 

– критерии оценки эффективности 

информационных технологий 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– основные правила и методы работы с 

пакетами прикладных программ 

 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– понятие информационных систем и 

информационных технологий 

 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– понятие правовой информации как среды 

информационной системы, ее виды, значение 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ 
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для сферы социального обеспечения 

– назначение, возможности, структуру, 

принцип работы информационных 

справочно-правовых систем; 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

– основные и дополнительные возможности 

справочной системы «Консультант Плюс: 

ВерсияПроф» и правила пользования этой 

системой 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ 

– общую характеристику, основные функции 

системы «Гарант» 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ 

– теоретические основы, виды и структуру баз 

данных  

 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

–  возможности сетевых технологий работы с 

информацией 

Защита практических работ. 

Оценка выполнения практических работ. 

 

6.1. Общие положения 

Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки 

образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины 

«Информатика и ИКТ в профессиональной деятельности». 

 КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета. 

КОС разработаны на основании положений: 

 федерального государственного образовательного стандарта  специальности  

 рабочей программы учебной  дисциплины «Информатика и ИКТ в профессиональной 

деятельности».  

6.2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

У. Соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании 

средств ИКТ в профессиональной деятельности 

У. Создавать, редактировать,  оформлять, сохранять, передавать информационные объекты 

различного типа с помощью современных информационных технологий для обеспечения 

образовательного  процесса 

У. Использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в профессиональной 

деятельности 

 З. Правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств ИКТ в 

образовательном процессе 

З. Основные технологии создания, редактирования,  оформления, сохранения, передачи  и поиска 

информационных объектов различного типа (текстовых, графических, числовых) с помощью 

современных программных средств 

З. Возможности использования ресурсов сети для совершенствования профессиональной 

деятельности, профессионального и личностного развития 

З. Назначение и технологию эксплуатации аппаратного и программного обеспечения, 

применяемого в профессиональной деятельности 



7 

 

6.3. Распределение оценивания результатов обучения по видам контроля 

 

Наименование элемента умений или знаний 

Виды аттестации 

Текущий контроль 

Промежу- 

точная 

аттестация  

 

У1. Соблюдать правила техники безопасности и 

гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ 

в профессиональной деятельности 

Тест,Опрос  

 

Зачет 

   

У2. Создавать, редактировать,  оформлять, сохранять, 

передавать информационные объекты различного типа с 

помощью современных информационных технологий для 

обеспечения образовательного  процесса 

Практич. 

задание 

У3. Использовать сервисы и информационные ресурсы сети 

Интернет в профессиональной деятельности 

Практич. 

задание 

Сам. работа по 

карточкам 

 З1. Правила техники безопасности и гигиенические 

требования при использовании средств ИКТ в 

образовательном процессе 

Пон диктант 

З2. Основные технологии создания, редактирования,  

оформления, сохранения, передачи  и поиска 

информационных объектов различного типа (текстовых, 

графических, числовых) с помощью современных 

программных средств 

Тест, Опрос, 

Практич. задание 

З3. Возможности использования ресурсов сети для 

совершенствования профессиональной деятельности, 

профессионального и личностного развития 

Понятийный 

диктант 

индивидуальное 

задание  

З4. Назначение и технологию эксплуатации аппаратного и 

программного обеспечения, применяемого в 

профессиональной деятельности 

Тест,  

Опрос 

 



6.4. Перечень объектов контроля и оценки 

Наименование объектов 

контроля и оценки 

Основные показатели оценки 

результатов 

Оценка 

У1. Соблюдение правил техники 

безопасности и гигиенических 

рекомендаций при 

использовании средств ИКТ в 

профессиональной деятельности 

Студент обладает систематическим  и 

глубоким  знание учебно-программного 

материала:; умеет свободно  выполнять 

задания, предусмотренные программой; 

усвоил основную и знаком с 

дополнительной литературой, 

рекомендованной программой, усвоил 

взаимосвязь основных понятий 

дисциплины и их знаний для 

приобретаемой профессии, проявил 

творческие способности в понимании, 

изложении и использовании учебно-

программного материала. 

 

Студент, обнаруживший полное знание 

учебно-программного материала, успешно 

выполняет предусмотренные в программе 

задания, усвоил основную литературу, 

рекомендованную программой. Показал 

систематический характер знаний по 

дисциплине и способен  к их 

самостоятельному пополнению и 

обновлению в ходе дальнейшей учебной 

работы и профессиональной деятельности. 

 

  Студент, обнаруживает знание основного 

учебно-программного материала в объеме, 

необходимом для дальнейшей учебы и 

предстоящей работы по специальности, 

справляется с  выполнением заданий, 

предусмотренных программой, знаком с 

основной литературой, рекомендованной 

программой. Однако не проявил 

творческих способностей при   

выполнении практических заданий, часть 

работ выполнена не своевременно с 

ошибками. 

 

 

 

 

 

 

5 (отлично) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4(хорошо) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3(удовлет-

ворительно) 

 

 

 

 

 

 

У2. Создание, редактирование,  

оформление, сохранение, 

передача информационных 

объектов различного типа с 

помощью современных 

информационных технологий 

У3. Использование сервисов и 

информационных ресурсов сети 

Интернет для решения задач 

профессиональной деятельности 

 З1. Правила техники 

безопасности и гигиенических 

рекомендаций при 

использовании средств ИКТ в 

профессиональной деятельности 

З2. Основные технологии 

создания, редактирования,  

оформления, сохранения, 

передачи информационных 

объектов различного типа 

(текстовых, графических, 

числовых) с помощью 

современных программных 

средств 

З3. Возможности использования 

ресурсов сети для 

совершенствования 

профессиональной деятельности, 

профессионального и 

личностного развития 
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Шкала оценки образовательных достижений 

 

 

7 Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

 

7.1 Основная литература 

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

учеб. пособие. – 8-e изд., стер. – М.: Академия, 2010. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в 

профессиональной деятельности: учеб. пособие. – 9-e изд., стер. – М.: Академия, 2010. 

7.2 Дополнительная литература 

1. Байдаков В., Дранищев В. и др. 1С: Предприятие 8.1. Руководство пользователя. 

– М.: Фирма «1С», 2008. 

7.3 Интернет-ресурсы 

1. Электронный ресурс: MS Office 2007 Электронный видео учебник. Форма 

доступа: http:// gigasize.ru. 

2. Электронный ресурс: Российское образование. Федеральный портал. Форма 

доступа: http:// www.edu.ru/fasi. 

3. Электронный ресурс: Лаборатория виртуальной учебной литературы. Форма 

доступа: http:// www.gaudeamus.omskcity.com. 

 

 

7.4 Методические указания к практическим занятиям 

 

З4. Назначение и технологию 

эксплуатации аппаратного и 

программного обеспечения, 

применяемого в 

профессиональной деятельности 

Студенту обнаруживает пробелы в знаниях 

основного учебно-программного 

материала, допускает принципиальные 

ошибки в выполнении предусмотренных 

программой заданий,  не может 

продолжить обучение без дополнительных 

занятий по соответствующей дисциплине 

 

 

2 (неудов- 

летвори-

тельно) 

Процент результативности (правильных 

ответов) 

Оценка уровня подготовки  

балл (отметка) вербальный аналог 

80 ÷ 100 5 отлично 

65 ÷ 79 4 хорошо 

50 ÷ 64 3 удовлетворительно 

менее 50 2 неудовлетворительно 

http://gigasize.ru/
http://www.edu.ru/fasi
http://www.gaudeamus.omskcity.com/
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 Студент может в достаточном объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, 

умения, навыки и компетенции в своей практической деятельности при выполнении 

следующих условий: 

1) систематическая работа на учебных занятиях под руководством преподавателя и 

самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков; 

2) добросовестное выполнение заданий преподавателя на практических занятиях; 

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе; взаимосвязей отдельных его разделов, используемых методов, 

характера их использования в практической деятельности юриста; 

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе 

проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и 

специальной литературе; 

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области информатики; 

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам в области информатики; 

7) разработка предложений преподавателю в части доработки и совершенствования 

учебного курса; 

8) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, 

выступление на научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных 

обществ. 

 

 

8 Материально-техническое обеспечение дисциплины 

 

Доступ к сети Internet; компьютер. 


