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Рецензия

на рабочую программу учебной дисциплины

«Информационные технологии в профессиональной деятельности»

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» разработана на основании учебного плана и основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) ЧУ ПО Юридический полицейский колледж по специальности «Право и организация социального обеспечения» 40.02.01.

Рабочая программа включает в себя паспорт, описание структуры и примерного содержания учебной дисциплины, характеристику условий ее реализации, а также описание контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины.
В паспорте рабочей программы указаны область ее применения, место дисциплины в структуре ОПОП, обосновываются цели, задачи курса, раскрывается перечень знаний, умений студентов, формируемых в процессе изучения дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности». Дисциплина ориентирована на изучение студентами основных вопросов: информационные системы и технологии, базы данных и информационно-поисковые системы, сетевые и телекоммуникационные технологии.

В рабочей программе раскрыто содержание дисциплины, которое предполагает изучение следующих разделов: «Информационные системы и технологии», «Базы данных и информационно-поисковые системы», «Сетевые и телекоммуникационные технологии». Содержание направлено на реализацию цели и задач обучения, выделяются базовые темы и понятия, которые содействуют освоению знаний, формированию представлений и пониманию основных стержневых линий дисциплины. В рабочей программе указан перечень основной и дополнительной литературы, включающий издания не старше 5 лет.

С целью активизации работы студентов и повышения качества усвоения дидактических единиц автором предусмотрены различные уровни и технологии обучения, в соответствии с которыми разработаны аудиторные задания для студентов, задания для самостоятельной работы. 

Следует отметить, что классно-групповые и практические занятия имеют четкую структуру и ориентированы на практическое использование в дальнейшей профессиональной деятельности выпускников колледжа.

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» отвечает предъявляемым требованиям и может быть рекомендована для реализации в учебном процессе ЧУ ПО Юридический полицейский колледж.

Рецензент:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Аннотация учебной дисциплины ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

	Краткое описание дисциплины
	Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

- освоение системы базовых знаний о характеристиках информационных ресурсов и их роли в обществе, автоматизированных системах обработки информации; 

- овладение умениями использовать программное обеспечение для обработки текстовой, графической, числовой информации, используя при этом ИКТ, в том числе в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями; 

- развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования специализированного программного обеспечения для обработки информации; 

- воспитание информационной культуры, психологических основ общения, норм и правил поведения, ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм информационной деятельности; 

- приобретение опыта использования информационных технологий для профессионального и личностного развития, самообразования, совершенствования и повышения квалификации в профессиональной деятельности. 
Задачи дисциплины: - формирование представления о роли информационных технологий в современном мире; 

- формирование знаний о совокупности средств и методов сбора, обработки и передачи данных для получения информации нового качества; 

- обучение приемам работы с современными программами, сервисами и информационными ресурсами, необходимыми в профессиональной деятельности; 

-информирование знаний об особенностях профессионального общения с использованием современных средств коммуникаций; 

- обеспечение развития методов и приемов оформления и представления профессиональной информации. 

	Компетенции, формируемые в результате освоения учебной дисциплины
	ОК-1 — 6

ПК 1.5, 2.1

	Язык обучения
	Русский

	Ожидаемые результаты обучения
	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; 
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.

	Перечень разделов/ тем дисциплины
	РАЗДЕЛ 1. ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ И ТЕХНОЛОГИИ
Тема 1.1 Информационные системы и информационные технологии
Тема 1.2. Понятие правовой информации как среды информационной системы
Тема 1.3. Использование информационных технологий в профессиональной деятельности. Основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ.
РАЗДЕЛ 2. БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ
Тема 2.1. Теоретические основы, виды и структура баз данных

Тема 2.2. Назначение, возможности, структуры, принципы работы информационных справочно-правовых систем  (СПС) 
Тема 2.3. Общая характеристика справочно-правовой системы «КонсультантПлюс», («Гарант»)
Тема 2.4. Настройка справочно-правовой системы «КонсультантПлюс», («Гарант»)
Тема 2.5. Поиск документов в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»)
Тема 2.6. Работа с документами в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»)
РАЗДЕЛ 3. СЕТЕВЫЕ И ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
Тема 3.1. Возможности сетевых технологий работы с информацией

Тема 3.2. Состав и функции телекоммуникационных технологий и возможности их использования  в профессиональной деятельности

	Используемые инструментальные и программные средства
	Учебная обязательная и дополнительная литература, электронные учебники и  другие ресурсы.

	Формы текущего контроля
	Тесты, опросы, контрольные работы

	Форма оценки окончательного результата обучения по дисциплине
	Экзамен
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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности 

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» является частью профессиональной подготовки студентов в учреждениях СПО по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения». 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» относится к обязательной части профессионального цикла по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины студент 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; 
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 студента 92 часа, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 54 часов;

· обязательной аудиторной практической работы обучающегося 38 часов;

· самостоятельной работы студента 38 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	92

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	54

	в том числе:
	

	практические занятия
	38

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	38

	в том числе:
	

	внеаудиторная самостоятельная работ: работа над материалом рабочей тетради «Информационные технологии в профессиональной деятельности», конспектом  лекций;
	38

	Итоговая аттестация в форме комплексного экзамена 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в ПД»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	РАЗДЕЛ 1. 
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ И ТЕХНОЛОГИИ
	
	1, 2

	Тема 1.1 Информационные системы и информационные технологии
	Понятие информационной системы. Основные фун​кции информационных систем. Виды информационных систем: информационно-справочные, информационно-поисковые, системы, обеспечивающие автоматизацию документооборота, автоматизированные системы управления, информационные системы и др.

Понятие информационно-поисковой системы. Свойства информационно-поисковых систем: возможность работы с текстовой информацией, использование поисковых средств, возможность использования телекоммуникационных средств.

Информационные технологии.
	2 КГЗ
	

	Тема 1.2. Понятие правовой информации как среды информационной системы
	Понятие и сущность правовой информации. Свойства правовой информации. Виды правовой информации. Государственная политика в области правовой информатизации. Организационная основа реализации государственной политики правовой информатизации
	2 КГЗ
	

	Тема 1.3. Использование информационных технологий в профессиональной деятельности. Основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ.
	Практическая работа 1. Использование информационных технологий в профессиональной деятельности.
Основные принципы обработки текстовой и табличной информации, использования деловой графики. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения.

Обработка юридической информации текстовыми процессорами. Деловой текстовый документ. Стили оформления документов. Шаблоны и формы. Таблицы в текстовых документах. Использование деловой графики для визуализации текстовой информации.

Возможности системы электронных таблиц, применение стандартных функций.
	4 ПЗ
	

	
	На самостоятельное изучение: Исследование физических моделей (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД) WWW.Teaching-for.narod.ru
Таблицы в текстовых документах, (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД) WWW.Teaching-for.narod.ru

	10СР
	

	РАЗДЕЛ 2.
	БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ
	
	1, 2

	Тема 2.1. Теоретические основы, виды и структура баз данных
	База данных - важнейшая составная часть информа​ционной системы. Понятие базы данных, ее структура. Основные модели баз данных: иерархическая, сетевая, реляционная. Свойства базы данных: многоразовое использование, простота обновления, быстрый поиск и получение необходимой информации по запросу, защита от несанкционированного доступа и др. Централизованные и распределенные базы данных. Базы с локальным и отдаленным (сетевым) доступом. Базы данных в Internet. 

Системы управления базами данных (СУБД). СУБД Access. 
База данных как система обработки юридической информации.
	2 КГЗ
	

	Тема 2.2. Назначение, возможности, структуры, принципы работы информационных справочно-правовых систем  (СПС) 
	Правовая информация  как среда информационной системы. Понятие справочно-правовой системы. Свойства справочно-правовых систем: возможность работы с огром​ными массивами текстовой информации, использование специальных поисковых средств, возможность использования телекоммуникационных средств. Основные виды ведущих российских справочно-правовых систем: «Гарант», «Консультант-Плюс», «Кодекс», «Эталон». Сервисные возможности основных справочно-правовых систем.
	2 КГЗ
	

	Тема 2.3. Общая характеристика справочно-правовой системы «КонсультантПлюс», («Гарант»)
	История создания и развития СПС «КонсультантПлюс» («Гарант»). Информационные ресурсы системы «КонсультантПлюс» («Гарант»): правовые базы, справочники и программы, связанные с правовой тематикой, электронный архив, библиотека СПС «КонсультантПлюс» («Гарант»).

Правовые базы СПС «КонсультантПлюс» («Гарант»). Гипертекстовая технология представления правовой информации в СПС «КонсультантПлюс» («Гарант») (межпрограммный гипертекст).
	2 КГЗ
	

	Тема 2.4. Настройка справочно-правовой системы «КонсультантПлюс», («Гарант»)
	Практическая работа 2. Настройка справочно-правовой системы «КонсультантПлюс» («Гарант»)
Элементы окна программы. Строка командного меню. Панель инструментов. Полосы прокрутки.

Основное меню, его блоки. Получение информации об установленных комплектах и базах. Открытие информационной базы.

Выпадающее меню «Установки», его элементы. Об​щие настройки системы. Настройка экрана. Настройка шрифтов. Настройки пользователей. Настройки работы со списками документов. Настройки работы с пакетом MS Office.


	10 ПЗ
	1, 2

	
	На самостоятельное изучение: Отработка навыков по настройке программы (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД)
	6СР
	

	Тема 2.5. Поиск документов в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»)
	Практическая работа 3. Поиск документов в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»). Виды поиска документов. Поиск по реквизитам. Поиск по ситуации. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования.

Заполнение карточки запросов.

Просмотр и сортировка найденных документов. Сохранение списка в папке и просмотр сохраненного списка.

Применение фильтров.


	10 ПЗ
	

	
	На самостоятельное изучение: Отработка навыков по поиску документов в справочно-правовой системе (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД)
	6СР
	

	Тема 2.6. Работа с документами в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»)
	Практическая работа 4. Работа с документами в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»). Получение справки к документу. Поиск словосочета​ния в тексте документа. Установка и просмотр закладок в документе.

Распечатка документа. Запись документов в текстовый файл. Копирование документа или его фрагмента в буфер обмена. Экспорт документа в MS Word и MS Excel.


	10 ПЗ
	

	
	На самостоятельное изучение: Отработка навыков по работе с документами в справочно-правовой системе «КонсультантПлюс» («Гарант»). (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД)

	4СР
	

	РАЗДЕЛ 3.
	СЕТЕВЫЕ И ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  
	18
	1, 2

	Тема 3.1. Возможности сетевых технологий работы с информацией
	Возможности и преимущества сетевых технологий. Локальные сети. Топологии локальных сетей (кольцо, звезда, шина, сеть). Глобальная сеть Интернет. Адресация в Интернете. Протокол передачи данных ТСР/IР. IР-адрес. Доменная система имен. Аппаратные и программные средства организации компьютерных сетей. 
	4 КГЗ
	

	
	На самостоятельное изучение: Подключение к Интернету и работа в Интернете (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД) WWW.Teaching-for.narod.ru
	6СР
	

	Тема 3.2. Состав и функции телекоммуникационных технологий и возможности их использования  в профессиональной деятельности

 
	Состав, функции телекоммуникационных технологий. Электронная почта, адрес электронный почты, функционирование электронной почты. Почтовые программы. Телеконференции. WWW. URL-адрес. Браузеры. Файловые архивы. Организация поиска информации. Описание объекта для его последующего поиска.
	2 КГЗ
	

	
	Практическая работа 5
Электронная почта, адрес электронный почты, функционирование электронной почты. Почтовые программы. Телеконференции. WWW. URL-адрес. Браузеры. Файловые архивы. РТР. Поисковые информационные системы. Организация поиска информации. Описание объекта для его последующего поиска.
	4 ПЗ
	

	
	На самостоятельное изучение: Электронная почта, адрес электронный почты, функционирование электронной почты. Почтовые программы. (Рабочая тетрадь. Информационные процессы в ПД) WWW.Teaching-for.narod.ru
	6СР
	

	
	Итоговый комплексный экзамен
	*
	

	
	ВСЕГО:
в т.ч.
	92
16КГЗ

38ПЗ

38 СР

Э
	


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. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Оборудование учебного кабинета: 

1. посадочные места по количеству обучающихся; 

2. рабочее место преподавателя; 

3. аудиторная доска для письма. 

Технические средства обучения: 

1. видео-аудио техника; 

2. учебная литература;

3. раздаточный материал;

4. технические средства комфортного доступа обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов к возможностям получения образования (ассистирующие средства и технологии), включая специализированные компьютерные инструменты образования, ориентированные на удовлетворение особых образовательных потребностей. 

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.
Основная литература:

Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345  – Режим доступа: по подписке.

Дополнительная литература:

Серова, Г. А. Информационные технологии в юридической деятельности : учебное пособие / Г.А. Серова. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 241 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-015946-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1199884. – Режим доступа: по подписке.

Синаторов, С. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / С.В. Синаторов, О.В. Пикулик. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 277 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1092991. - ISBN 978-5-16-016278-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1092991  – Режим доступа: по подписке.

Федотова, Е. Л. Информационные технологии и системы : учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2020. — 352 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0899-0. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1043099  – Режим доступа: по подписке.
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

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

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения учебной дисциплины студент 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; 
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. Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.

2. Стартовая диагностика подготовки обучающихся по школьному курсу информатики; выявление мотивации к изучению нового материала.

3. Текущий контроль в форме: 

· защиты практических занятий; 

· контрольных работ по темам разделов дисциплины;

· тестирования;

· домашней работы;

· отчёта по проделанной внеаудиторной самостоятельной работе согласно инструкции (представление пособия, презентации /буклета, информационное сообщение).

 4. Рубежный контроль по темам «Информационные системы и модели», «Базы данных и информационно-поисковые системы», «Коммуникационные технологии». 

5. Итоговая аттестация в форме комплексного экзамена.



	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	Балл (отметка)
	Вербальный аналог

	90-100
	5
	Отлично

	80-89
	4
	Хорошо

	70-79
	3
	Удовлетворительно

	Менее 70
	2
	Неудовлетворительно


На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений определяется интегральная оценка освоенных обучающимися общих компетенций как результат освоения учебной дисциплины. 
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