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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
Информатика

1.1. Область применения программы
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности40.02.01Право и организация социального обеспечения.

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный учебный цикл.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· использовать базовые системные программные продукты;
· использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем;
· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.
Результатом освоения программы дисциплины является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности технология продукции общественного питания, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
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.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
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.
ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.




2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы


	Вид учебной работы
	Объем часов
очное отд.


	Объем учебной нагрузки(всего)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	лекции
	30

	практические занятия
	30

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30



















2.2. Тематический план и содержание дисциплины «Информатика»	
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Введение
	1. Понятие информационных и коммуникационных технологий, их классификация и роль в профессиональной деятельности.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Самостоятельная работа: Оформление реферата «Автоматизированное рабочее место специалиста»
	12
	

	Раздел 1.
	Информационные и коммуникационные технологии в автоматизированной обработке информации

	
	

	Тема 1.1. Информационные технологии в обработке информации
	2. Компьютер как техническое устройство обработки информации, назначение, состав, основные характеристики компьютера. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации.
Программное обеспечение профессиональной деятельности. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	3. Основные функции современной системы офисной автоматизации. Состав и характеристика пакета электронного офиса. Обработка информации текстовыми процессорами. Деловой текстовый документ.
Стили оформления документов. Шаблоны и формы. Таблицы в текстовых документах. Внедрение и связывание объектов, комплексные документы. Использование деловой графики для визуализации текстовой информации.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	4. Возможности системы электронных таблиц. Расчет показателей, применение стандартных функций, 
создание вычисляемых условий. Фильтрация информации, консолидация, сводные таблицы, подведение промежуточных итогов. Средства деловой графики – наглядное представление результатов с помощью диаграмм. Решение задач в ЭТ.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	5. Справочно-правовые системы в профессиональной деятельности. Основные функции и правила работы в СПС. Поисковые возможности СПС. Обработка результатов поиска. Работа с содержимым документов. Совместное использование СПС и ИТ.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Практические занятия
	
	

	
	6. Создание текстовых документов сложной структуры. Использование стилей, форм и шаблонов. Оформление деловой корреспонденции. Рассылка документов.
	2
	

	
	7. Проектирование и заполнение табличного документа. Создание и копирование формул, применение стандартных функций, создание вычисляемых условий. Деловая графика в табличном процессоре.
Применение функций табличного процессора для анализа данных. Консолидирование данных. Создание сводных таблиц и промежуточных итогов. Решение задач в системе электронных таблиц.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	8. Освоение технологии поиска информации в справочно-правовой системе «Гарант».
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	9.Информационные технологии в обработке информации 
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Самостоятельная работа: выполнение индивидуального проектного задания по теме: «Технология мультимедиа. Создание мультимедийной компьютерной презентации учебного проекта». 
	9
	

	Тема 1.2. Коммуникационные технологии в обработке информации






	10. Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия. Применение электронных коммуникаций в профессиональной деятельности.
	2


	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	11. Сервисы локальных и глобальных сетей. Интранет и Интернет. Технология поиска информации в Интернет. Организация работы с электронной почтой.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	12. Автоматизированные системы делопроизводства, их виды и функции. Информационные технологии делопроизводства и документооборота. Документооборот на основе электронной почты. Использование ресурсов локальной сети.
Юридический статус электронного документа. Электронная цифровая подпись. Симметричное, асимметричное шифрование. Открытый, закрытый ключ.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Практические занятия
	



	

	
	13. Организация поиска информации в сети Интернет. Настройка и работа с программой электронной почты. Осуществление документооборота в локальной сети, совместное использование сетевых устройств.






	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Самостоятельная работа:
Создание кроссворда по теме «Экономический документ, виды и формы представления. Представление документов в электронном виде. Технологии распознавания образов. Электронный документ и электронная копия.
	2
	

	Тема 1.3. Методы и средства защиты информации





	14. Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.
	2



	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	15. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения. Правовое регулирование в области информационной безопасности.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	16. Антивирусные средства защиты информации. Применение средств антивирусной защиты информации.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	17. Идентификация и аутентификация пользователя в системах электронного документооборота.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	18. Практическая работа по темам: Коммуникационные технологии в обработке информации. Методы и средства защиты информации.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Самостоятельная работа:
Составить тест по теме «Защита информации в компьютерных сетях».
	2
	

	Тема 1.4. Информационные системы в профессиональной деятельности. Введение























	19. Введение в информационные системы в профессиональной деятельности.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Практические занятия
	
	

	
	20. Практическое занятие на тему: Структура информационной системы. Классификация информационных систем по различным признакам
	2

	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	21. Практическое занятие на тему: Тенденции развития информационных систем и информационных технологий.
	2

	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	22.Практическое занятие на тему: Различные типы информационных систем на предприятии. Примеры информационных систем.

	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2




	
	23. Практическое занятие на тему: Работа в системе «ГАРАНТ»

	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	24. Практическое занятие на тему: Работа в системе «ГАРАНТ»
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	25. Практическое занятие на тему: Работа в системе «Консультант+»

	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	26. Практическое занятие на тему: Работа в системе «Консультант+»

	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Самостоятельная работа:

	5
	

	Тема 1.5. Информационные системы и СУБД
(MicrosoftAccess)























	27. Основные понятия и объекты системы управления базами данных.
СУБД. Ввод и редактирование записей. Изменение структуры базы данных.Создание таблиц, запросов в Access 2007.Создание форм и отчетов
	2

	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	Практические занятия
	
	

	
	28. Создание таблиц. Редактирование таблиц в режиме конструктора. Разработка схемы данных, создание связей.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	29. Создание форм и отчетов.
	2
	ОК 1 - ОК 12, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2

	
	30. Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Всего:
	90
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.	Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация дисциплины требует наличия учебной компьютерной лаборатории информационных технологий.
Оборудование компьютерной лаборатории:
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· маркерная доска;
· учебно-методическое обеспечение.
Технические средства обучения:
· компьютеры по количеству обучающихся;
· локальная компьютерная сеть и глобальная сеть Интернет;
· лицензионное системное и прикладное программное обеспечение;
· лицензионное антивирусное программное обеспечение;
· лицензионное специализированное программное обеспечение;
· мультимедиа-проектор.

3.2.	Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Гаврилов М. В. Информатика и информационные технологии: учебник для прикладного бакалавриата / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. - 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Юрайт, 2019. - 383 с.

Дополнительные источники:
1. Филимонова	Е.В.	Информационные	технологии	в	профессиональной деятельности, Москва: Юстиция»,2019
2. Кудинов Ю. И. Основы современной информатики: учебное пособие для студентов вузов/ Ю. И. Кудинов, Ф. Ф. Пащенко. – 5-е изд., испр. – Санкт-Петербург: Лань, 2018. – 256 с.: ил.
Интернет-ресурсы:	
1. Малинина Л.А. Основы информатики: Учебник для вузов [Электронный ресурс] / Режим доступа: https://it.wikireading.ru/47991 (Дата обращения: 09.06.2022 г.)
2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности,[Электронный ресурс] / Режим доступа: http://lib.maupfib.kg/wp-content/uploads/2015/12/end/kolledj/infor_deyat_prof/idp.pdf(Дата обращения: 09.06.2022 г.)
3. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональнойдеятельности [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://xn--90ahkajq3b6a.xn--2000-94dygis2b.xn--p1ai/informatika/inf1-1/inf615.pdf(Дата обращения: 09.06.2022 г.)


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения 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 дисциплины обучающийся должен уметь:

	использовать базовые системные программные продукты;

	Оценка выполнения практических работ, внеаудиторная самостоятельная работа

	использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации;

	Оценка выполнения практических работ, самостоятельная работа: выполнение индивидуального проектного задания.

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

	основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем;
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, контрольная работа, внеаудиторная самостоятельная работа

	базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, контрольная работа, внеаудиторная самостоятельная работа; дифференциальный зачет.

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть следующими профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	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.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
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.
ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, контрольная работа, внеаудиторная самостоятельная работа; дифференциальный зачет.
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