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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.14 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина ОП.14 Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла и ос-

новной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.01 

Право и организация социального обеспечения. 

Учебная дисциплина ОП.14 Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 40.02.01 Право и организация социального 

обеспечения. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1 – 6, 

ПК- 1.5, ПК-2.1. 

Изучение учебной дисциплины ОП.14 Информационные технологии в профессио-

нальной деятельности обучающимися с ограниченными возможностями здоровья осу-

ществляется в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 9 нояб-

ря 2015 г. № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инва-

лидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при 

этом необходимой помощи», Положением о порядке обучения обучающихся – инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья, утвержденным приказом ректора от 6 

ноября 2015№ 60/о, Положением о службе инклюзивного образования и психологической 

помощи АНО ВО «Российский новый университет», утвержденного приказом ректора от 

20 мая 2016 года № 187/о. Предоставление специальных технических средств обучения 

коллективного и индивидуального пользования, подбор и разработка учебных материалов 

для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья производится преподавате-

лями с учетом индивидуальных психофизиологических особенностей обучающихся и 

специфики приема-передачи учебной информации. С обучающимися по индивидуальному 

плану и индивидуальному графику проводятся индивидуальные занятия и консультации. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

знать: 

- состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возмож-

ности их использования в профессиональнойдеятельности; 

- основные правила и методы работы с пакетами прикладныхпрограмм; 

- понятие информационных систем и информационныхтехнологий; 

- понятие правовой информации как среды информационнойсистемы; 

- назначение возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-

правовых систем; 

- теоретические основы, виды и структуру базданных; 

- возможности сетевых технологий работы синформацией. 

уметь: 

- применять компьютерные и телекоммуникационныесредства; 

- использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности; 

- работать с информационными справочно-правовымисистемами; 

- использовать прикладные программы в профессиональнойдеятельности; 

- работать с электроннойпочтой; 

- использовать ресурсы локальных и глобальных информационныхсетей. 
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1.3. Использование часов вариативной части ППССЗ  
 
№№ 

п/п 

Дополнительныезнания, 

умения 

№, наименованиераздела, 

темы 
Объемчасов 

Обоснование включения в 

рабочую программу 

1 

Знать: 

- виды программного обес-

печения, которое можно 

использовать в научной и 

профессиональной деятель-

ности; 

- основные тенденции раз-

вития современных инфор-

мационных технологий. 

Уметь: 

- дать сравнительную харак-

теристику различных ИТ. 

Раздел 1. 

Информационные технологии 

и системы 

5 

Для использования современ-

ных информационных техноло-

гий в профессиональной дея-

тельности (знать основные тен-

денции развития IT- техноло-

гий). 

Порекомендацииработодателей. 

2 

Знать: 

- способы применения при-

кладного ПОс целью приоб-

ретения новых знаний. 

Уметь: 

- использовать прикладное 

ПО в профессиональной 

деятельности. 

Раздел 2. 

Пакетыприкладныхпрограмм 
14 

Для правильного оформления 

выпускной работы. 

Порекомендацииработодателей. 

3 

Знать: 

- об информационных тех-

нологиях организации до-

кументооборота; 

- об информационных тех-

нологиях обработки дан-

ных; 

- о правовом обеспечении 

информационных техноло-

гий. 

Уметь: 

- использовать справочные 

правовые системы в про-

фессиональной деятельно-

сти. 

Раздел 3 

Справочныеправовыесистемы 
16 

Для использования современ-

ных информационных техноло-

гий в профессиональной дея-

тельности (использование 

справочных правовых систем). 

По рекомендации работодате-

лей. 

Итого: 35  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 105 

в том числе: 

теоретическое обучение 35 

практические занятия 34 

Самостоятельная работа  36 

Вариативная часть дисциплины 35 
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Промежуточная аттестация 
Дифференцированный 

зачет(4 сем.) 
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2.1 Тематический план учебной дисциплины ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности 

 

Наименованиеразделов и тем 
Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обуча-

ющегося 
Объемчасов Уровеньосвоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Информационные технологии и системы 10  

Введение  

Содержание учебного материала: 

Общая характеристика дисциплины «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности»: содержание, структура и целиизучения. Место и роль изучаемой дисциплины в 

системе получаемых профессиональных знаний, связь с другими учебными дисциплинами. 

2 1 

Тема 1.1. Информационные тех-

нологии и компьютерные систе-

мы. 

Содержаниеучебногоматериала: 

1. Аппаратно-техническое и программное обеспечение информационных технологий. Компь-

ютер как техническое устройство обработки правовой информации: назначение, состав, основ-

ные требования к характеристикам современного персональногокомпьютера. 

2. Использование информационных систем в профессиональной деятельности юриста. 

4 2 

Практические занятия 

Практическая работа №1 

Исследование рынка информационных технологий. Выявление требований к характеристикам 

персонального компьютера для профессиональной деятельности юриста. 

2  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Подготовка сообщений по развитию современных информационных технологий, персональных 

компьютеров и их технических возможностях. 

2  

Раздел 2. Пакетыприкладныхпрограмм 60  

Тема 2.1. Технология подготовки 

документов в текстовом процес-

соре MicrosoftWord. 

Содержаниеучебногоматериала: 

1. Классификация и возможности текстовых редакторов. Обработка правовой информации 

текстовыми процессорами. Деловойтекстовыйдокумент. 

2. Текстовый процессор MicrosoftWord: понятие, назначение,возможности. 

4 2 

Практические занятия 

Практическая работа №2 

Базовые операции редактирования текста: вставка, замена и удаление символов, поиск и замена 

фрагментов текста, перенос текста. 

Практическая работа№3 

Проверка правописания, стилевые настройки текста, вставка графического объекта. 

Практическая работа№4 

Многоуровневые списки, таблицы, формулы,колонтитулы. 

Практическая работа№5 

Создание текстового документа юридического характера (справка, договор, деловое письмо), 

организация печати документа. 

8  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Создание и оформление документов в текстовом процессоре MicrosoftWord 
4  
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Тема 2.2. Технология создания 

электронных таблиц в таблич-

ном процессоре MicrosoftExcel. 

Содержаниеучебногоматериала: 

1. Определение и свойства электронных таблиц: основы работы, особенности экранного интер-

фейса, электронная книга, листы электроннойкниги. 

2. Абсолютнаяи относительнаяадресацияячеек,формулыи функции, правила построениядиа-

грамм. 

4 2 

Практические занятия 

Практическая работа №6 

Финансово-экономические расчеты, ввод формулы, функции, диапазон ячеек, адрес диапазона, 

вычислительные возможности MicrosoftExcel. 

Практическая работа№7 

Использование статистическихфункций. 

Практическая работа№8 

Фильтрация информации, консолидация, сводные таблицы, подведение промежуточных итогов. 

6  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Создание и оформление таблицв табличном процессоре MicrosoftExcel 
4  

Тема 2.3.Базаданных Access 

Содержаниеучебногоматериала: 

1. База данных Access. Функциональное назначение программы. Основные типы данных. Со-

здание структуры табличной базы данных. Поле, запись, ключевое поле. Ввод и редактирова-

ние данных в таблице. 

2. Ввод, редактирование и хранение данных. Способы формирования запросов при обращении 

к базе данных. Формыпредставленияданных (таблицы, формы, запросы,отчеты). 

3. Многотабличные базы данных. Связывание таблиц в многотабличных базах данных. 

Применениефильтровдляотбораданных. 

6 2 

Практическиезанятия 

Практическаяработа №9 

Разработка и создание структуры реляционной базы данных. 

Практическая работа№10 

Многотабличная база данных. Установка связей между таблицами. 

Практическая работа№11 

Формирование запросов, форм и отчётов. Сортировка, фильтр. 

6  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной техническойлитера-

туры. 

8  

Тема 

2.4.Мультимедийныетехнологии 

Содержание учебного материала: 

Мультимедийные технологии в профессиональной деятельности, современные программы для 

организации презентации. Созданиепрезентации в Microsoft PowerPoint: запускпрограммы, 

экранныйинтерфейс. 

2 2 

Практические занятия 

Практическая работа №12 

Работа в MicrosoftPowerPoint: создание презентации, оформление содержимого презентации: 

вставка текста, графического объекта, диаграмм, создание рисунков SmartArt, оформление 

слайдов презентации, дизайн презентации, анимация объектов. 

4  
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Практическая работа №13 

Добавление переходов между слайдами, установка временных интервалов, использование му-

зыки, звуков и видеоклипов, показслайдов. 

Самостоятельная работа обучающегося: 

Создание мультимедийной презентации «Современные информационные технологии» 
4  

Раздел3. Справочныеправовыесистемы 12  

Тема 3.1. Официальные интер-

нет-порталы правовой информа-

ции. Справочные правовые си-

стемы «Консультант Плюс», 

«Гарант». 

Содержание учебного материала: 

1. Понятие правовой информации, ее виды, значение и использование в сфере социального 

обеспечения. Объективная необходимость и значение автоматизированной обработки правовой 

информации. Распространение правовой информации. 

2. Основные справочные правовые системы Российской Федерации: Консультант Плюс, Га-

рант.Возможностипоиска, анализа и примененияправовойинформации. 

4 2 

Практическиезанятия 

Практическаяработа№14 

Выполнение заданий в справочной правовой системе «КонсультантПлюс». 

Практическая работа№15 

Выполнение заданий в справочной правовой системе «Гарант». 

4  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Подготовка рефератов поттемам: 

«Понятие справочных правовых систем, их преимущества и особенности использования», 

«Роль государства в распространении правовой информации», «Современные тенденции раз-

вития справочных информационных систем». 

4  

Раздел 4. 

Состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникаци-

онных технологий; методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопле-

ния информации 

8  

Тема 4.1. Компьютерные сети. 

Глобальная сеть Интернет. 

Содержание учебного материала: 

1. Компоненты вычислительной сети. Классификация сетей по масштабам, топологии, архи-

тектуре и стандартам. Средапередачиданных. Типыкомпьютерныхсетей. 

2. Преимущества работы в локальной сети.Примеры сетей. Глобальная сеть Интернет. Основ-

ные службы Интернета. Технология World Wide Web.Браузеры. 

4 2 

Практическиезанятия 

Практическаяработа №16 

Глобальная сеть Интернет. Поиск информации в Интернете. Электронная почта и работа с про-

граммой OutlookExpress. Ресурсыглобальныхинформационныхсетейи авторскоеправо. 

2  

Самостоятельная работаобучающегося: 

Подготовка сообщений,докладов, рефератов: «Современная структура сети Интернет», «Ин-

тернет как единая система ресурсов». 

2  

Раздел 5. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности 15  

Тема 5.1. Основы информацион-

ной компьютерной безопасности 

Содержаниеучебногоматериала: 

1. Информационная безопасность. Безопасность в информационной среде. Классификация 

средств защиты. Программно-технический уровень защиты. Резервное копирование данных. 

Установкапаролейнадокумент. 

4 2 
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2. Компьютерные вирусы, их свойства и классификация. Основные виды вирусов и схемы 

ихфункционирования. 

Практические занятия 

Практическая работа №17 

Анализ степеней защиты и работы антивирусных средств. 

2  

Самостоятельная работа обучающегося: 

Уязвимости системы защиты информации. Объекты информационной безопасности. Основные 

виды угроз информационной безопасности. Мероприятия по реализации мер информационной 

безопасности. Организация безопасной работы с компьютерной техникой. 

8  

 Дифференцированныйзачет 1  

Всего: 105  

Аудиторныхзанятий 69  

Практическихработ 34  

Самостоятельнаяработа 36  

 

 

 

 

 



11 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ-

НЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

 

Лаборатория «Информационных технологий в профессиональной деятельности», 

оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству студентов, рабочее место 

преподавателя, демонстрационные пособия и модели, учебная доска; техническими 

средствами обучения: компьютеры (в количестве не менее 8 шт. +1 на рабочем столе 

преподавателя), мультимедийный проектор, интерактивная доска/экран, мультимедийные 

средства и т.п. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендуемых для использования в образовательном процессе. 

 

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы. 

 

Нормативные документы: 

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (действующая редакция); 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ (дей-

ствующая редакция); 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редак-

ция); 

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях  от 

30.12.2001 N 195-ФЗ (действующая редакция); 

5. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редак-

ция); 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действу-

ющая редакция); 

7. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (действу-

ющая редакция); 

8. Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профес-

сиональных заболеваний»; 

9. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция)  «Об 

обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

10. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О ком-

мерческой тайне»; 

11. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О 

персональных данных»; 

12. Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ (действующая редакция)  «Об 

обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в свя-

зи с материнством»; 

13. Федеральный закон от 29.11.2010 N 326-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»; 

14. Закон РФ от 27.11.1992 N 4015-1 (действующая редакция) «Об организации 

страхового дела в Российской Федерации»; 

15. Федеральный закон от 05.12.2017 N 364-ФЗ (действующая редакция) «О 

бюджете Фонда социального страхования Российской Федерации на 2018 год и на плано-
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вый период 2019 и 2020 годов»; 

16. Федеральный закон от 05.12.2017 N 368-ФЗ (действующая редакция) «О 

бюджете Федерального фонда обязательного медицинского страхования на 2018 год и на 

плановый период 2019 и 2020 годов»; 

17. Федеральный закон от 07.05.1998 N 75-ФЗ (действующая редакция) «О не-

государственных пенсионных фондах»; 

18. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

19. Закон РФ «О защите прав потребителей» 07.02.1992.№ 2300-001 (действую-

щая редакция)»; 

 

Основные источники: 

1. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для среднего 

профессионального образования / П. У. Кузнецов [и др.] ; под общей редакцией П. У. 

Кузнецова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 325 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06989-1. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455596 

2. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Палья-

нова, С. Г. Чубукова ; ответственный редактор С. Г. Чубукова. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 314 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-00565-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450952  

 

Дополнительные источники: 

1. Информатика и информац.-коммун. технол. (ИКТ): Уч. пос./Н.Г.Плотникова - 

РИОР:ИНФРА-М,2014-124с.(ПО) 

2. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: 

Учебник/ В.А. Гвоздёва. – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. – 544с. (Гриф) 

3. Соловьева, С. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. 

Инструментарий бизнес-аналитики [Электронный ресурс] : практикум / С. В. Соловьева, 

Ю. П. Александровская, Ю. В. Хайрутдинова. — Электрон.текстовые данные. — Казань : 

Казанский национальный исследовательский технологический университет, 2017. — 104 

c. — 978-5-7882-2217-2. — Режим доступа: http://www. iprbookshop.ru/79292.html 

 

Интернет- ресурсы: 

1. www.wikibooks.org - Российская энциклопедиязнаний.

2. www.lib.rosnou.ru - Электронный библиотечный каталогРосНОУ.

3. http://www.rusedu.info/ - Электронный журнал «Информатика и информационные 

технологии вобразовании».

4. http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным технологиям.

5. http://www.consultant.ru/ - Консультант Плюс - законодательство РФ, кодексы и 

законы в последней редакции. Удобный поиск законов, кодексов, приказов и дру-

гих документов. Ежедневные обзоры законов. Консультации по бухучету инало-

гообложению.

6. http://www.garant.ru/ - Информационно-правовойпортал.

7. http://www.pravo.gov.ru/ - Официальный интернет-портал правовой информации

8. http://www.gosuslugi.ru/ - Государственные электронныеуслуги

9. http://htmlbook.ru/ - HTML, CSS,веб-дизайн.

 

 

  

https://urait.ru/bcode/455596
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ-

НЫ ОП.14 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

Контроль и оценка результатов учебной дисциплины осуществляется в процессе 

проведения практических работ, а также выполнения обучающимися самостоятельных 

заданий. 

Оценка качества освоения учебной программы включает текущий контроль успева-

емости, промежуточную аттестацию по итогам освоения дисциплины. 

Текущий контроль проводится в форме устного опроса, проверочных работ, логиче-

ских диктантов, решения тестовых заданий. 

Аттестация по дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета. 
 

Результаты обучения (освоенные уме-

ния, усвоенные знания) 

Коды формируемых 

профессиональных и 

общих компетенций 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

Умения: 

- применять компьютерные и теле-

коммуникационныесредства; 

- использовать программное обес-

печение в профессиональной деятельно-

сти; 

- работать с информационными 

справочно-правовымисистемами; 

- использовать прикладные про-

граммы в профессиональнойдеятельности; 

- работать с электроннойпочтой; 

- использовать ресурсы локальных 

и глобальных информационныхсетей. 

ОК 1-6 

ПК 1.5, 2.1 

Оценка выполнения практических ра-

бот, оценка выполнения самостоятель-

ных работ. 

Дифференцированный зачет. 

Знания 

- состав, функции информационных 

и телекоммуникационных технологий, 

возможности их использования в профес-

сиональнойдеятельности; 

- основные правила и методы работы с 

пакетами прикладныхпрограмм; 

- понятие информационных систем и 

информационныхтехнологий; 

- понятие правовой информации как 

среды информационнойсистемы; 

- назначение возможности, структуру, 

принцип работы информационных спра-

вочно-правовых систем; 

- теоретические основы, виды и струк-

туру базданных; 

- возможности сетевых технологий 

работы синформацией. 

ОК 1-6 

ПК 1.5, 2.1 

Оценка выполнения практических ра-

бот, оценка выполнения самостоятель-

ных работ 

Дифференцированныйзачет 

 
 
 
 
 


