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1. П А С П О Р Т Р А Б О Ч Е Й П Р О Г Р А М М Ы У Ч Е Б Н О Й

Д И С Ц И П Л И Н Ы И н ф о р м а т и к а и и н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и в п р о ф е с с и о н а л ь н о  

й д е я т е л ь н о с т и

1.1. О б л а с т ь  п р и м е н е н и я  р а б о ч е й  п р о г р а м м ы

П р о г р а м м а  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  я в л я е т с я  ч а с т ь ю  п р о г р а м м ы  п о д г о т о в к и  с п е ц и а л и с т о в  

с р е д н е г о  з в е н а  в  с о о т в е т с т в и и  с  Ф Г О С  п о  с п е ц и а л ь н о с т и  С П О  40.02.02 «П р а в о о х р а н и т е л ь н а я  

д е я т е л ь н о с т ь ».

1.2. М е с т о у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы в с т р у к т у р е п р о г р а м м ы п о д г о т о в к н с п е ц и а л и с т о в с  

р е д н е г о  з в е н а

У ч е б н а я д и с ц и п л и н а Е Н .О Ш н ф о р м а т и к а и и н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и в п р о ф е с с и о н а л ь н о  

й д е я т е л ь н о с т и о т н о с и т с я к ц и к л у Е Н .О О М а т е м а т и ч е с к и й и о б щ и й е с т е с т в е н н о н а у ч н ы й у ч е б н ы й ц и к  

л .

1.3. Ц е л и и з а д а ч и у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы - 

т р е б о в а н и я к р е з у л ь т а т а м о с в о е н и я у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы :

В  р е з у л ь т а т е  о с в о е н и я  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  с т у д е н т  д о л ж е н  з н а т ь :

— о с н о в н ы е м е т о д ы и с р е д с т в а п о и с к а ,с и с т е м а т и з а ц и и ,о б р а б о т к и ,п е р е д а ч и и з а щ и т ы к  

о м п ь ю т е р н о й п р а в о в о й  и н ф о р м а ц и и ;

— с о с т а в , ф у н к ц и и и к о н к р е т н ы е в о з м о ж н о с т и а п п а р а т н о -п р о г р а м м н о г о  

о б е с п е ч е н и я ;

— с о с т а в ,ф у н к ц и и и к о н к р е т н ы е в о з м о ж н о с т и с п р а в о ч н ы х и н ф о р м а ц и о н н о -п р а в о в ы х  

и  и н ф о р м а ц и о н н о -п о и с к о в ы х с и с т е м

В  р е з у л ь т а т е  о с в о е н и я  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  о б у ч а ю щ и й с я  д о л ж е н  у м е т ь :

— р е ш а т ь с и с п о л ь з о в а н и е м к о м п ь ю т е р н о й т е х н и к и р а з л и ч н ы е с л у ж е б н ы е з а д а ч и ;

— р а б о т а т ь в л о к а л ь н о й и г л о б а л ь н о й к о м п ь ю т е р н ы х с е т я х ;

— п р е д о т в р а щ а т ь в с л у ж е б н о й д е я т е л ь н о с т и с и т у а ц и и , с в я з а н н ы е  с

в о з м о ж н о с т я м и н е с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а  к  и н ф о р м а ц и и , з л о у м ы ш л е н н о й  м о д и ф и к а ц и и  

и н ф о р м а ц и и  и у т р а т ы с л у ж е б н о й  и н ф о р м а ц и и .

В р е з у л ь т а т е о с в о е н и я у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы д о л ж н ы б ы т ь с ф о р м и р о в а н ы :

— о б щ и е к о м п е т е н ц и и :О К 6,О К 7,О К 9,О К  10;

— п р о ф е с с и о н а л ь н ы е к о м п е т е н ц и и :П К 1.10.

1.4. К о л и ч е с т в о  ч а с о в  н а  о с в о е н и е  п р о г р а м м ы  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы :

- О б я з а т е л ь н о й  а у д и т о р н о й  у ч е б н о й  н а г р у з к и  о б у ч а ю щ е г о с я  126 ч а с о в ;



2. С Т Р У К Т У Р  А И С О Д Е Р Ж А Н И Е У Ч Е Б Н О Й Д И С Ц И П Л И Н Ы

2.1. О б ъ е м  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  и  в и д ы  у ч е б н о й  р а б о т ы

В и д  у ч е б н о й  р а б о т ы О б ъ е м  

ч а с о в

М а к с и м а л ь н а я  у ч е б н а я  н а г р у з к а (в с е г о ) 126

О б я з а т е л ь н а я  а у д и т о р н а я  у ч е б н а я  н а г р у з к а (в с е г о ) 126

В  т о м  ч и с л е :

П р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я 62

л е к ц и и 62

И т о г о в а я  а т т е с т а ц и я  в  ф о р м е

Д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о г о  з а ч е т а

2



2.2. Т е м а т и ч е с к и й п л а н и с о д е р ж а н и е у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы И н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и в п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л ь н о с т и

Н а и м е н о в а н и е  

р а з д е л о в  

и т е м

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а ,л а б о р а т о р н ы е и п р а к т и ч е с к и е р а б о т ы ,с а м о с т о я т е л ь н а я р  

а б о т а о б у ч а ю щ и х с я

О б ъ е м ч  

а с о в

У р о в е н  

ь о с в о е н  

н я

1 2 3 4

Р а з д е л  1. Э В М  к а к  с р е д с т в о  а в т о м а т и з и р о в а н н о й  о б р а б о т к и  и н ф о р м а ц и и 22/10

Т е м а  1.1 О с н о в н ы е  

т р е б о в а н и я  п о  

б е з о п а с н о с т и  и  

э к с п л у а т а ц и и  

к о м п ь ю т е р н ы х  с и с т е м

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 Т е х н и к а  б е з о п а с н о с т и  п р и  р а б о т е  с  к о м п ь ю т е р н ы м и  с и с т е м а м и . С а н и т а р н ы е  т р е б о в а н и я  

П р а в и л а  э к с п л у а т а ц и и  к о м п ь ю т е р н ы х  с и с т е м . П р а в и л а  э к с п л у а т а ц и и  о б о р у д о в а н и я . 

П р а в и л а  э к с п л у а т а ц и и  п р о г р а м м . Т р е б о в а н и я  к  в ы п о л н е н и ю  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т  и  к  

п о д г о т о в к е  о т ч е т о в  п о  н и м . И н с т р у к т а ж  п о  Т Б

2

Т е м а  1. 2.И н ф о р м а ц и я  и  

и н ф о р м а ц и о н н ы е  
п р о ц е с с ы .

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 И н ф о р м а ц и я  и  и н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и . Т е х н о л о г и и  с б о р а , х р а н е н и я , п е р е д а ч и , 

о б р а б о т к и  и  п р е д о с т а в л е н и я  и н ф о р м а ц и и .
2

Т е м а  Х .З .С о с т а в

в ы ч и с л  и т е л  ь н о й с и с т е м ы

(А р х и т е к т у р а  П К )

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 6

1 Б а з о в а я  к о н ф и г у р а ц и я  п е р с о н а л ь н о г о  к о м п ь ю т е р а : с и с т е м н ы й  б л о к , к л а в и а т у р а , м о н и т о р , 

м ы ш ь . 2
1

2 О с н о в н о е  и  п е р и ф е р и й н о е  о б о р у д о в а н и е . С и с т е м н ы й  б л о к : ж е с т к и й  д и с к , 

м а т е р и н с к а я  п л а т а ,п о р т ы в в о д а -в ы в о д а . М о н и т о р . К л а в и а т у р а . М ы ш ь .

О р г т е х н и к а : с к а н е р ы , п р и н т е р ы , п л о т т е р ы , М Ф У , ш р е д е р ы . О б о р у д о в а н и е  д л я  

о б р а б о т к и м у л ь т и м е д и й н о й и н ф о р м а ц и и

4 1,2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №  1 «И з у ч е н и е к л а в и а т у р ы »

2

Т е м а  1.4.

П р о г р а м м н о е о б е с п е ч е  

н и е к о м п  ь ю т е р а

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 4

1 С и с т е м н о е  и  п р и к л а д н о е  п р о г р а м м н о е  о б е с п е ч е н и е . К л а с с и ф и к а ц и я  П О .

О п е р а ц и о н н а я  с и с т е м а .Ф у н к ц и и  о п е р а ц и о н н о й  с и с т е м ы . Т е к с т о в ы е  р е д а к т о р ы .

Э л е к т р о н н ы е  т а б л и ц ы . Г р а ф и ч е с к и е р е д а к т о р ы .С р е д с т в а  м у л ь т и м е д и а

4

4

2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 2«Р а б о т а с а р х и в а м и д а н н ы х »
2

Т е м а  1.5 . Э л е к т р о н н ы й С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 6 1,2,3

6



д о к у м е н т о о б о р о т 1 П о н я т и я  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т а  . Э л е к т р о н н а я  п о д п и с ь . Ф о р м и р о в а н и е  у с л о в и й  д л я  

«э л е к т р о н н о г о  п р а в о с у д и я » в  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и . В и д е о к о н ф е р е н ц и и  в  с у д е б н о й  

п р а к т и к е . П о д а ч а  п р о ц е с с у а л ь н ы х  д о к у м е н т о в  в  э л е к т р о н н о м  в и д е .

2

2 А в т о м а т и з и р о в а н н а я  с и с т е м а  п р о т о к о л и р о в а н и я  с у д е б н ы х  з а с е д а н и й .

А в т о м а т и з и р о в а н н ы е  б а з ы  д а н н ы х  п о  п р а в о в ы м  п р о б л е м а м  (MsExcel и  Ms Access). 

С о з д а н и е  и  о б р а б о т к а  б а н к а  д а н н ы х  п р а в о в о й  и н ф о р м а ц и и  в  з а в и с и м о с т и  о т  в и д а  

ю р и д и ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и .

4

Т е м а  1.6.

Ф а й л о в а я с и с т е м

*

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 2

1 Ф а й л о в а я с т р у к т у р а :ф а й л ,к а т а л о г (п а п к а ).О б с л у ж и в а н и е ф а й л о в о й с т р у к т у р ы .Н а в и г а ц и я п  

о  ф а й л о в о й с т р у к т у р е . Ф а й л о в ы е м е н е д ж е р ы .Н а з н а ч е н и е  и  п р и м е р ы  ф а й л о в ы х  
м е н е д ж е р о в . Р а б о т а

1,2

7



с п а н е л я м и .Р а б о т а с ф а й л а м и и п а п к а м и .Н а с т р о й к а к о н ф и г у р а ц и и .

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  3 «Н а с т р о й к а  о с н о в н ы х  о б ъ е к т о в  о п е р а ц и о н н о й  

с и с т е м ы »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №  4 «Р а б о т а с  ф а й л о в о й  с т р у к т у р о й » 

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  5 «П р и н ц и п ы  р а б о т ы  в

Т С  » П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 6« Н а с т р о й к а к о н ф и г у р а ц и  

и  Т С »

6
’ - • ' <

' Г  ■ «'Г У - И г  и '

Р а з д е л ?. И н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и 71

Т е м а  2.1. С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 4

К о м п ь ю т е р н а я б е з о п а с

н о с т ь

1 П о н я т и е о к о м п ь ю т е р н о й б е з о п а с н о с т и .О с н о в н ы е п о л о ж е н и я и н ф о р м а ц и о н н о й б е з о п а с н о с т и .

З а щ и т а  и н ф о р м а ц и и  в  И н т е р н е т е . М е т о д ы  з а щ и т ы  о т  к о м п ь ю т е р н ы х  в и р у с о в .

С р е д с т в а а н т и в и р у с н о й з а щ и т ы . 2

2

2 В и д ы  у г р о з , с п о с о б ы  п р о т и в о д е й с т в и я  у г р о з а м . К о м п ь ю т е р н ы е  в и р у с ы

2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  7 «З а щ и т а  и н ф о р м а ц и и  в

И н т е р н е т е » П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 8«И з у ч е н и е

с р е д с т в а н т и в и р у с н о й з а щ и т ы »

2 У / i; ■ ■: - у у

< • > . : ■ J

Т е м а С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 4

2.2 .К о м п ь ю т е р н ы е  

с е т и

и т е л е к о м м у н и к а ц и и

1 В и д ы  и  у с л у г и  к о м п ь ю т е р н ы х  с е т е й . Л о к а л ь н ы е  с е т и . Т о п о л о г и я  л о к а л ь н о й  с е т и .

Р е г и о н а л ь н ы е с е т и . Г л о б а л ь н ы е  с е т и . А п п а р а т н ы е  и  п р о г р а м м н ы е  с р е д с т в а  п о д д е р ж к и  

с е т е й . Э л е к т р о н н а я  п о ч т а .В и д е о к о н ф е р е н ц и и .П о и с к о в ы е  с и с т е м ы .

4 2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  9 «П о и с к  и н ф о р м а ц и и  в  

И н т е р н е т е » П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 10 «Р а б о т а с  

э л е к т р о н н о й п о ч т о й »

4

Т е м а  2.3 . С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 8

П р о ф е с с и о н а л ь н о  

о р и е н т и р о в а н н ы е  п а к е т ы  

п р и к л а д н ы х  п р о г р а м м  в

И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  в  ю р и с п р у д е н ц и и . (И н ф о р м а ц и о н н а я  с ф е р а .И н ф о р м а ц и о н н ы е  
т е х н о л о г и и . И х  р о л ь  и  х а р а к т е р и с т и к а  в  о б щ е с т в е , в  н а у к е , в  ю р и с п р у д е н ц и и . П о н я т и е  

«и н ф о р м а ц и о н н о г о  о р у ж и я ».)

4

ю р  и с п р у д е н  ц и и О с н о в ы  ю р и д и ч е с к о й  т е х н и к и .(П о н я т и е  и  з н а ч е н и е  ю р и д и ч е с к о й  т е х н и к и . С р е д с т в а  и  п р и е м ы  
ю р и д и ч е с к о й  т е х н и к и . Р а ц и о н а л и з а ц и я  с т р у к т у р ы  п р а в о в ы х  д о к у м е н т о в .)

4

Т е м а  2.4. С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 2

О б р а б о т к а т е к с т о в о й 1 (Т е к с т о в ы е р е д а к т о р ы .Б л о к н о т . WordPad.TeKCTOBbrifflpopeccopMS Word.С о з д а н и е , 1,2

8



и н ф о р м а ц и и

р е д а к т и р о в а н и е , ф о р м а т и р о в а н и е  д о к у м е н т а . С о з д а н и е  с н о с о к , о г л а в л е н и я , г и п е р с с ы л о к . 

Р а б о т а  с т а б л и ц а м и  и  д и а г р а м м а м и . Р а б о т а  с  г р а ф и ч е с к и м и  о б ъ е к т а м и  и  в с т р о е н н ы м  

г р а ф и ч е с к и м р е д а к т о р о м .С о з д а н и е  д о к у м е н т о в н а  о с н о в е  ш а б л о н о в .

Т е м а  2.5 . Н а с т р о й к а  

и н т е р ф е й с а  п р и л о ж е н и я .

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а

2

И н т е р ф е й с  с и с т е м ы  п о д г о т о в к и  д о к у м е н т о в . Н а с т р о й к а  И н т е р ф е й с а  п р и л о ж е н и я .

С о з д а н и е  п а н е л е й  и н с т р у м е н т о в . С о з д а н и е  н о в ы х  к н о п о к  в  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в . 

И з м е н е н и е  з н а ч к о в  н а  к н о п к а х . С о з д а н и е  н о в ы х  к о м а н д  и н т е р ф е й с а  с  п о м о щ ь ю  

т е х н о л о г и и  «З а п и с ь  м а к р о с о в »

2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  11 «П е р в и ч н ы е  н а с т р о й к и  т е к с т о в о г о  

п р о ц е с с о р а »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  12 «С о з д а н и е  п р о с т ы х  

т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  13 «О ф о р м л е н и е  

т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №  14«Р а б о т а  с т а б л и ц е й  

и д и а г р а м м а м и »

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  15 «В н е д р е н и е  и  с в я з ы в а н и е  

о б ъ е к т о в »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  16 «А в т о м а т и з а ц и я  

о ф о р м л е н и я  д о к у м е н т о в »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  17 «С о з д а н и е  

д о к у м е н т о в  н а  о с н о в е  ш а б л о н о в »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №  

18«С о з д а н и е с п и с к о в »

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №  19«Р а б о т а с т а б л и ц а м и »

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 20 «С о з д а н и е а в т о м а т и ч е с к о г о о г л а в л е н и я »

20

. ■

Т е м а  2.6.

О б р а б о т к а ч и с л о в о й  

и н ф о р м а ц и и

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 6

1 К о м п ь ю т е р н ы е  с и с т е м ы , п р е д н а з н а ч е н н ы е  д л я  о б р а б о т к и  ч и с л о в о й  и н ф о р м а ц и и .

Э л е к т р о н н а я  т а б л и ц а  ,и н т е р ф е й с  т а б л и ц ы , о с о б е н н о с т и  в в о д а  и н ф о р м а ц и и , с п о с о б ы  

а д р е с а ц и и , т и п ы  д а н н ы х . П р е о б р а з о в а н и е  т и п о в  д о к у м е н т а . И с п о л ь з о в а н и е  г и п е р с с ы л о к  к  

д р у г и м  д о к у м е н т а м .

4 л  й - :: И

■1

2 Т а б л и ч н ы й  п р о ц е с с о р . MS Excel. С т р о к и  и  с т о л б ц ы  т а б л и ц ы . Я ч е й к и  и  и х  а д р е с а ц и я . 

Т и п ы  и ф о р м а т  д а н н ы х . Ф о р м у л ы . В с т р о е н н ы е  ф у н к ц и и . П е ч а т ь  д о к у м е н т о в .

И с п о л ь з о в а н и е  т а б л и ц  к а к б а з ы д а н н ы х . С в о д н ы е  т а б л и ц ы  и  д и а г р а м м ы .

С р е д с т в а к о н т р о л я

2 1,2
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П р а к т и ч е с к и  е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  21 «П р и м е н е н и е  т а б л и ц  д л я  

р а с ч ё т о в »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  22 «И с п о л ь з о в а н и е  в с т р о е н н ы х  

ф у н к ц и й я П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  23 «Р а б о т а  с  т а б л и ц е й  к а к  с  

б а з о й  д а н н ы х »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  24 «П о с т р о е н и е  с в о д н о й  

т а б л и ц ы  и  д и а г р а м м ы »П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  25 «И с п о л ь з о в а н и е  

л о г и ч е с к о й  ф у н к ц и и  Е С Л И »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а №

26« Ф и л ь т р а ц и я д а н н ы х »

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 27«Р а б о т а н а н е с к о л ь к и х л и с т а х »

8

А

Т е м а  2.7. Т е х н о л о г и я  

с о з д а н и я  

м у л ь т и м е д и й н о й  

и н ф о р м а ц и и .

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 4

- ■ •' ...................

О п р е д е л е н и е  м у л ь т и м е д и а . И с п о л ь з о в а н и е  м у л ь т и м е д и а  в  р а з л и ч н ы х  с ф е р а х  д е я т е л ь н о с т и . 

О ф и с н а я  п р о г р а м м а  PowerPoint. Н а з н а ч е н и е  п р о г р а м м ы  PowerPoint.
4

П р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я :
6

1. С о з д а н и е  п р е з е н т а ц и и  PowerPoint.
2. И с п о л ь з о в а н и е  г р а ф и ч е с к и х  о б ъ е к т о в , з в у к о в  ф и л ь м о в  в  п р е з е н т а ц и и  PowerPoint.
3. С о з д а н и е  ф о т о а л ь б о м а  в  PowerPoint.
4. Д о б а в л е н и е  г и п е р с с ы л о к , с о з д а н и е  и  и с п о л ь з о в а н и е  у п р а в л я ю щ и х  к н о п о к  в  PowerPoint. 

И з м е н е н и е  п р е з е н т а ц и и , п о к а з  п р е з е н т а ц и и , п о д г о т о в к а  п р е з е н т а ц и и  к  д о с т а в к е  п о  И н т е р н е т у , 
ф о р м и р о в а н и е  р а з д а т о ч н о г о  м а т е р и а л а . И з м е н е н и е  о б р а з ц о в  с л а й д о в  и  ц в е т о в ы х  с х е м  в  
PowerPoint.

Т е м а  2.8 . Т е х н о л о г и я  

с б о р а ,х р а н е н и я  и  

о б р а б о т к и и н ф о р м а ц и и

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 4

7,21 П о н я т и е  о  б а з е  д а н н ы х , С У Б Д . Б а з а  д а н н ы х . Т и п ы  д а н н ы х . О б ъ е к т ы  Б Д : т а б л и ц ы , ф о р м ы , 

з а п р о с ы ,о т ч е т ы . MS Access.

2

2 С о з д а н и е Б Д . Р а з р а б о т к а Б Д .Э т а п ы с о з д а н и я Б Д . 2 7,2

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  28 «С о з д а н и е  

з а п р о с о в »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 29«С о з д а  

н и е о т ч е т о в »

2

• . ....

Р а з д е л З . И н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и в п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л ь н о с т и 7/13

Т е м а  3.1. П о н я т и е  и  

в и д ы и н ф о р м а ц и о н н о й с и  

с т е м ы

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 2

1 И н ф о р м а ц и о н н ы е  с и с т е м ы , с п р а в о ч н о -п р а в о в ы е  с и с т е м ы . О с н о в н ы е  ф у н к ц и и

и н ф о р м а ц и о н н ы х с и с т е м .В и д ы и н ф о р м а ц и о н н ы х с и с т е м  и н ф о р м а ц и о н н о ­

с п р а в о ч н ы е , и н ф о р м а ц и о н н о -п о и с к о в ы е ,

с и с т е м ы , о б е с п е ч и в а ю щ и е  а в т о м а т и з а ц и ю  д о к у м е н т о о б о р о т а ,

а в т о м а т и з и р о в а н н ы е  с и с т е м ы у п р а в л е н и я щ н ф о р м а ц и о н н ы е с и с т е м ы .

С П С «К о н с у л ь т а н т П л ю с », С П С  «Г а р а н т »

2 2,3
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П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я -

Т е м а  3.2 .(1  К

«К о н с у л ы п а н  т П л ю с »

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 2

1.П о и с к д о к у м е н т о в п о р е к в и з и т а м . С т р у к т у р а  е д и н о г о  и н ф о р м а ц и о н н о г о  м а с с и в а  

с п р а в о ч н о й  п р а в о в о й  с и с т е м ы  «К о н с у л ь т а н т  П л ю с ». З а п у с к  с и с т е м ы  и  п о л у ч е н и я  с п р а в о ч н о й  

и н ф о р м а ц и и . Р а б о т а  с  т е к с т о м  д о к у м е н т а .

2 2,3

П р а к т и ч е с к и е з  а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  30 «П о и с к  д о к у м е н т о в  п о

р е к в и з и т а м »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 31 «Р а б о т а с о с п р а в о ч н о й

и н ф о р м а ц и е й »

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  32 «П о и с к  д о к у м е н т о в  п о  п р и м е р н о м у

с о д е р ж а н и ю »П р а к т и ч е с к а я р а б о т а № 33 «Р а б о т а  с к а р т о ч к о й  п о и с к а »

П р а к т и ч е с к а я р а б о т а .В ы п о л н е н и е и н д и в и д у а л ь н о г о з а д а н и я :р е ш е н и е з а д а ч

8

Т е м а  3.3.

С П С « Г а р а н т »

С о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а 2 2,3

1. П о и с к т е к с т а д о к у м е н т а ,д е й с т в у ю щ е г о  в о п р е д е л е н н у ю д а т у . О с н о в ы  о р г а н и з а ц и и  п о и с к а  

д о к у м е н т о в  в  С П С  «К о н с у л ь т а н т  П л ю с » и  о с о б е н н о с т и  и н т е р ф е й с а  с и с т е м ы  «Г а р а н т ».

3

П р а к т и ч е с к и е з а н я т и я

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  34 «П о и с к  д о к у м е н т о в  п о  р е к в и з и т а м  и  п о  

с и т у а ц и и »В ы п о л н е н и е и н д и в и д у а л ь н о г о  з а д а н и я :р е ш е н и е  з а д а ч

3
г -cj

Д И ф ф е р и н ц и р о в а н н ы й  з а ч е т 2

И Т О Г О 126

Д л я х а р а к т е р и с т и к и у р о в н я о с в о е н и я у ч е б н о г о м а т е р и а л а и с п о л ь з у ю т с я с л е д у ю щ и е о б о з н а ч е н и я :

1. -о з н а к о м и т е л ь н ы й (у з н а в а н и е р а н е е и з у ч е н н ы х о б ъ е к т о в ,с в о й с т в );

2. -р е п р о д у к т и в н ы й (в ы п о л н е н и е д е я т е л ь н о с т и п о о б р а з ц у .и н с т р у к ц и и и л и п о д р у к о в о д с т в о м )

3. -п р о д у к т и в н ы й (п л а н и р о в а н и е и с а м о с т о я т е л ь н о е в ы п о л н е н и е д е я т е л ь н о с т и .р е ш е н и е п р о б л е м н ы х з а д а ч )

11



З .У С Л О В И Я Р Е А Л И З А Ц И И П Р О Г Р А М М Ы Д И С Ц И П Л И Н Ы

З Л . Т р е б о в а н и я к м и н и м а л ь н о м у м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к о м у о б е с п е ч е н и ю

Р е а л и з а ц и я у ч е б н о й д и с ц и п л и н ы т р е б у е т н а л и ч и я к а б и н е т а и н ф о р м а т и к и  

(к о м п ь ю т е р н ы е к л а с с ы ).

О б о р у д о в а н и е у ч е б н о г о к а б и н е т а :

1.П о с а д о ч н ы е м е с т а п о к о л и ч е с т в у о б у ч а ю щ и х с я ;2.Р а б о ч е е м е с т о п р е п о д а в а т е л я ;

3. К о м п л е к т с е т е в о г о о б о р у д о в а н и я ,о б е с п е ч и в а ю щ и й с о е д и н е н и е в с е х к о м п ь ю т е р о в ,у  с т а н о в  

л е н н ы х  в к а б и н е т е в е д и н у ю с е т ь ,с в ы х о д о м  ч е р е з п р о к с и -с е р в е р в И н т е р н е т ;

4. а у д и т о р н а я д о с к а д л я п и с ь м а ;5.К о м п ь ю т е р н ы е с т о л ы п о ч и с л у р а б о ч и х м е с т о б у ч а ю щ и х с я ;

6. В е н т и л я ц и о н н о е о б о р у д о в а н и е , о б е с п е ч и в а ю щ и е к о м ф о р т н ы е  

у с л о в и я п р о в е д е н и я з а н я т и й ;7.И о н и з а т о р в о з д у х а ,к о т о р ы й о б о г а щ а е т п о м е щ е н и е п о л о ж и т е л ь  

н ы м и а э р о и о н а м и  в о з д у х а .

Т  е х н и ч е с к и е с р е д с т в а о б у ч е н и я :

1. м у л ь т и м е д и а п р о е к т о р ;

2. п е р с о н а л ь н ы е к о м п ь ю т е р ы с с о о т в е т с т в у ю щ и м п р о г р а м м н ы м о б е с п е ч е н и е м ю п е р а ц и о н н а

я  с и с т е м а  Windows Х Р , п а к е т  п р о г р а м м  MicrosoftOffice: MicrosoftWord,MicrosoftExcel, 

MicrosoftAccess, С П С  «Г а р а н т », С П С  «К о н с у л ь т а н т П л ю с », 6pay3epMozillaFireFox;

3. л а з е р н ы й п р и н т е р ;

6.у с т р о й с т в а в ы в о д а з в у к о в о й и н ф о р м а ц и и :з в у к о в ы е к о л о н к и .

3.2. И н ф о р м а ц и о н н о е о б е с п е ч е н и е о б у ч е н и я

П е р е ч е н ь р е к о м е н д у е м ы х у ч е б н ы х и з д а н и й ,И н т е р н е т - 

р е с у р с о в ,д о п о л н и т е л ь н о й л и т е р а т у р ы

О С Н О В Н А Я Л И Т Е Р А Т У Р А

1. И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и : у ч е б н о е  

п о с о б и е . - М .: И Д  " Ф О Р У М ": И Н Ф Р А , 2020. 368с .

2. И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  в  ю р и д и ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и : у ч е б н и к / п о д  

р е д . В .Д .Э л ь к н а ,- М .: П р о с п е к т ,2019.-352с .

3. Л а б о р а т о р н ы й  п р а к т и к у м  п о  и н ф о р м а т и к е  : У ч е б  . П о с о б и е  д л я  в у з о в / В .с . 

М и к ш и н а , Г .А . Е р е м е е в а , Н .Б . Н а з и н а . П о д  р е д . В .А . О с т р е й к о в с к о г о  - 2 е  

и з д ., с т е р - М . : В ы с ш . Ш к .2021 - 376с .

4. И н ф о р м а т и к а  д л я  ю р и с т о в  и  э к о н о м и с т о в ./ П о д  р е д а к ц и е й  С .В . С и м о н о в и ч а  - 

С П б  П и т е р  , 2019 - 688с .

5. И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  в  ю р и д и ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и  : у ч е б н и к  и  

п р а к т и к у м  д л я  С П О  / В . Д . Э л ь к и н  [и  д р .] ; п о д  р е д . В . Д .Э л ь к и н а . — 2-е  

и з д ., п е р е р а б . и  д о п . — М . : И з д а т е л ь с т в о  Ю р а й т , 2021. — 398с .

12



Д О П О Л Н И Т Е Л Ь Н А Я Л И Т Е Р А Т У Р А

1. И н ф о р м а т и к а и м а т е м а т и к а д л я ю р и с т о в :у ч е б .д л я с т у д .в у з о в , о б у ч . п о  

с п е ц ."Ю р и с п р у д е н ц и я "(021100):у ч е б .д л я о б р а з о в а т .у ч р е ж д е н и й в ы с ш е г о п р о ф .о б р а з  

о в а н и я М В Д  Р о с с и и / п о д  р е д . : С . Я . К а з а н ц е в а , Н . М . Д у б и н и н о й . - 2-е  

и з д .,п е р е р а б .и д о п .-М .:Ю Н И Т И -Д А Н А ,2019.-558 с .

2. О ф и с н о е п р о г р а м м и р о в а н и е : У ч е б н о е п о с о б и е /И .Г . Ф р и з е н . -2-е  и з д ,- М . 

:И з д а т е л ь с к о  т о р г о в а я  к о р п о р а ц и я  "Д а ш к о в  и  К ", 2021 -244с .П р о с в е т о в  Г .И . А н а л и з  

д а н н ы х  с п о м о щ ь ю  EXCEL: р е ш е н и я  и  з а д а ч и  : у ч е б н о -п р а к т и ч е с к о е п о с о б и е .- 

М .:А л ь ф а -П р е с с , 2019.-160 с .

3. С т е п а н о в  А .Н . И н ф о р м а т и к а : б а з о в ы й  к у р с : у ч е б , д л я  с т у д . г у м а н и т . с п е ц . 

в ы с ш .у ч е б .з а в е д е н и й .-6-е и з д .-С П б .: П и т е р ,2020.-720 с .

4. У ч е б н и к п о С П С Г А Р А Н Т .Р у к о в о д с т в о п о л ь з о в а т е л я Г А Р  А Н Т П л а т ф о р м а Б  1 Т у р б о

И Н Т Е Р Н Е Т -Р Е С У Р С Ы

1. У ч е б н и к :В в е д е н и е в п р а в о в у ю и н ф о р м а т и к у .С п р а в о ч н ы е п р а в о в ы е с и с т е м ы К о н с у л ь т а  

н т П л ю с / П о д о б щ е й р е д а к ц и е й Д .Б . Н о в и к о в а , В . Л . К а м ы н н и н а . 

М о с к в а З А О «К о н с у л ь т а н т П л ю с -Н о в ы е Т е х н о л о г и и », //[Э л е к т р о н н ы й р е с у р с ]

http://www.consultant.rU/edu/center/spoon-fed/#8

2. П о с о б и е «В е р н ы е р е ш е н и я .Б ы с т р ы е о т в е т ы »..//[Э л е к т р о н н ы й р е с у р с ]1Щ р 1//Д /А

w.consultant.ru/edu/center/spoon-fed/#8

3.  - с а й т  м и н и с т е р с т в а  т р у д а  и  с о ц и а л ь н о й  з а щ и т ы  

н а с е л е н и я  Р о с с и й с к о й ф е д е р а ц и и .

http://www.rosmintrud.ru/

4.  С п р а в о ч н о -п р а в о в а я с и с т е м аhttp://www.consultant.ru/

«К о н с у л ь т а н т  П л ю с ».

5.  / С п р а в о ч н о -п р а в о в а я и н ф о р м а ц и о н н а яhttp://www.garant.ru/2

с и с т е м а «Г а р а н т ».
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4. К О Н Т Р О Л Ь И О Ц Е Н К А Р Е З У Л Ь Т А Т О В О С В О Е Н И Я Д И С Ц И П Л И Н Ы

К о н т р о л ь  и  о ц е н к а  р е з у л ь т а т о в  о с в о е н и я  д и с ц и п л и н ы  о с у щ е с т в л я е т с я  п р е п о д а в а т е л е м  

в п р о ц е с с е п р о в е д е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т , т е с т и р о в а н и я , а  

т а к ж е в ы п о л п е н и я о б у ч а ю щ и м и с я и н д и в и д у а л ь н ы х з а д а н и й , п р о е к т о в , и с с л е д о в а н и й .

Р е з у л ь т а т ы о б у ч е н и я  Ф о р м ы  и  м е т о д ы  к о н т р о л я  и

о ц е н к и (о с в о е н н ы е у м е н и я ,у с в о е н н ы е з н а н и я ) р е з у л ь т а т о в

о б у ч е н и я о б у ч а ю щ и й с я  д о л ж е н у м е т ь :

Р е ш а т ь  с  и с п о л ь з о в а н и е м  

к о м п ь ю т е р н о й т е х н и к и р а з л и ч н ы е с л у ж е б  

н ы е з а д а ч и . 

Р а б о т а т ь  в  л о к а л ь н о й  и  

г л о б а л ь н о й к о м п ь ю т е р н о й с е т я х .

П р е д о т в р а щ а т ь в с л у ж е б н о й д е я т е л ь н о с т и с и  

т у а ц и и , с в я з а н н ы е с  

в о з м о ж н о с т я м и н е с а н к ц и о н и р о  

в а н н о г о  д о с т у п а

к и н ф о р м а ц и и , 

з л о у м ы ш л е н н о й м о д и ф и к а ц и и  

и н ф о р м а ц и и  и  

у т р а т ы с л у ж е б н о й и н ф о р м а ц и и .

о б у ч а ю щ и й с я д  о  л ж е н з н а т ь :

О с н о в н ы е м е т о д ы и с р е д с т в а п о и с к а ,с и с т е м а т  

и з а ц и и ,о б р а б о т к и ,п е р е д а ч и и з а щ и т ы  

к о м п ь ю т е р н о й п р а в о в о й и н ф о  

р м а ц и и .

С о с т а в ,ф у н к ц и и и к о н к р е т н ы е в о з м о ж н о с т и а  

п п а р а т н о -п р о г р а м м н о г о о б е с п е ч е н и я .

С о с т а в , ф у н к ц и и  и  

к о н к р е т н ы е в о з м о ж н о с т и  

с п р а в о ч н ы х  

и н ф о р м а ц и о н н о -п р а в о в ы х

и и н ф о р м а ц  

и о н н о -п о и с к о в ы х с и с т е м

В ы п о л н е н и е  и  з а щ и т а  п р а к т и ч е с к и х  

р а б о т . О т ч е т ы п о с а м о с т о я т е л ь н ы м р а б о т а м .

В ы п о л н е н и е  и  з а щ и т а  п р а к т и ч е с к и х  

р а б о т . О т ч е т ы п о с а м о с т о я т е л ь н ы м р а б о т а м .

О п р о с п о и н д и в и д у а л ь н ы м з а д а н и я м

В ы п о л н е н и е  и  з а щ и т а  п р а к т и ч е с к и х  

р а б о т .О т ч е т ы п о с а м о с т о я т е л ь н ы м р а б о т а м . 

О п р о с п о и н д и в и д у а л ь н ы м з а д а н и я м .

О т ч е т ы п о с а м о с т о я т е л ь н ы м р а б о т а м .О п р о с п  

о и н д и в и д у а л ь н ы м з а д а н и я м .У с т н а я п р о в е р к  

а , о п р о с .

О т ч е т ы п о с а м о с т о я т е л ь н ы м р а б о т а м . О п р о с п  

о и н д и в и д у а л ь н ы м з а д а н и я м .У с т н а я п р о в е р к  

а , о п р о с .

О т ч е т ы  п о с а м о с т о я т е л ь н ы м  

р а б о т а м .О п р о с  п о

и н д и в и д у а л ь н ы м  

з а д а н и я м .У  с т н а я п р о в е р к а ,о п р о с .
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5. К О М П Е Т Е Н Ц И И О Б У Ч А Ю Щ Е Г О С Я ,Ф О Р М И Р У Е М Ы Е В Р Е З У Л Ь Т А Т Е

О С В О Е Н И Я Д И С Ц И П Л И Н Ы

Р е з у л ь т а т ы (о с в о е н н ы е о б  

щ и е  

и п р о ф е с с и о н а л ь н ы е к о м  

п е т е н ц и и )

О с н о в н ы е  

п о к а з а т е л и р е з у л ь т а т о в  

п о д г о т о в к и

Ф о р м ы и м е т о д ы к о н т р о л я

О К 6.

О с у щ е с т в л я т ь  п о и с к  

и и с п о л ь з о в а н и е  

и н ф о р м а ц и и ,н е о б х о д и м о й д  

л я  

э ф ф е к т и в н о г о  

в ы п о л н е н и я п р о ф е с с и о н а л  

ь н ы х  

з а д а ч ,п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  

и л и ч н о с т н о г о р а з в и т и я

Д е м о н с т р а ц и я

с п о с о б н о с т и б ы с т р о г о

п о и с к а

и и с п о л ь з о в а н и я и н ф о р м а ц и

и

д л я  э ф ф е к т и в н о г о

в ы п о л н е н и я п р о ф е с с и о н а л ь н ы

х  з а д а ч

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

н а п р а к т и ч е с к о м з а н я т  

и и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

з а в ы п о л н е н и е с а м о с т о я т  

е л ъ н ы х р а б о т

О К 7.

И с п о л ь з о в а т ь и н  

ф о р м а ц и о н н о  

к о м м у н и к а ц и о н н ы е т е х н о л  

о г и и  

в п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л  

ь н о с т и

Д е м о н с т р а ц и я  

н а в ы к о в и с п о л ь з о в а н и я  

и н ф о р м а ц и о н н о ­

к о м м у н и к а ц и о н н ы е  

т е х н о л о г и и  

в п р о ф е с с и о н а л ь н о  

й д е я т е л ь н о с т и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

н а п р а к т и ч е с к о м з а н я т  

и и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

з а в ы п о л н е н и е с а м о с т о я т  

е л ъ н ы х р а б о т

О К 9.

У  с т а н а в л и в а т ь п с и х о л о г и ч  

е с к и й  к о н т а к т  

с о к р у ж а ю щ и м и

В з а и м о д е й с т в и е  

с о б у ч а ю щ и м и с я  

и п р е п о д а в а т е л я м и в х о д е  

о б у ч е н и я

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

н а п р а к т и ч е с к о м з а н я т  

и и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

з а в ы п о л н е н и е с а м о с т о я т  

е л ъ н ы х р а б о т

о к ю .

А д а п т и р о в а т ь с я  

к м е н я ю щ и м с я у с л о в и я  

м п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и

Д е м о н с т р а ц и я  

с п о с о б н о с т и а д а п т а ц и и  к

м е н я ю щ и м с я у с л о в и я м

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

н а п р а к т  и  ч  е с к о м з а н я т  

и и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

з а в ы п о л н е н и е с а м о с т о я т  

е л ъ н ы х р а б о т

П К . 1.10.

И с п о л ь з о в а т ь  

в п р о ф е с с и о н а л ь н о  

й  

д е я т е л ь н о с т и  

н о р м а т и в н ы е п р а в о в ы е а к т ы  

и д о к у м е н т ы п о о б е с п е ч е н и ю  

р е ж и м а  

с е к р е т н о с т и в Р о с с и й с к о й Ф  

е д е р а ц и и

Д е м о н с т р а ц и я  

с к о р о с т и р а б о т ы  с

н о р м а т и в н ы м и д о к у м е н  

т а м и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

н а п р а к т и ч е с к о м з а н я т  

и и

Э к с п е р т н а я  о ц е н к а  

з а в ы п о л н е н и е с а м о с т о я т  

е л ъ н ы х р а б о т
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6. Ф О Н Д  О Ц Е Н О Ч Н Ы Х  С Р Е Д С Т В  Д Л Я  П Р О В Е Д Е Н И Я  

П Р О М Е Ж У Т О Ч Н О Й А Т Т Е С Т А Ц И И О Б У Ч А Ю Щ И Х С Я П О  

Д И С Ц И П Л И Н Е

6.1 П а с п о р т ф о н д а о ц е н о ч н ы х с р е д с т в п о д и с ц и п л и н е

№  

п /п

К о н т р о л и р у е м ы е р а з д е л ы (т е м ы )д  

и с ц и п л и н ы  

(р е з у л ь т а т ы п о р а з д е л а м )

К о д к о н т р о л и р у е м о й  

к о м п е т е н ц и и

Н а и м е н о в а н и е о ц  

е н о ч н о г о с р е д с т в а

1.
Т е м а 1.1 С о с т а в в ы ч и с л и т е л ь н о й с  

и с т е м ы
П К 1.Ю .,О К 6.

У  с т н ы й о п р о с ,  д о к л а д

2.
Т е м а 1,2.П р о г р а м м н о е о б е с п е ч е н и е  

к о м п ь ю т е р а

П К 1.10.,О К 6„ О К  

7.,О К Ю .

3. Т е м а 1.3.Ф а й л о в а я с и с т е м а
П К 1.10.,О К 6„ О К  

7.,О К Ю .

4.
Т е м а 2.1 .К о м п ь ю т е р н а я б е з о п а с н о с т ь

П К 1.Ю .,О К 6.,О К  

7.,О К Ю .

у  с т н ы й о п р о с ,р е ф е р а т

5.
Т е м а 2.2.К о м п ь ю т е р н ы е с е т и  и  

т е л е к о м м у н и к а ц и и

П К 1.Ю .,О К 6.,О К  

7.,О К  9.-10.

п р а к т и ч е с к о е з а д а н и е , 

у с т н ы й о п р о с

6.

Т е м а 2.3 .О б р а б о т к а т е к с т о в о й и  

н ф о р м а ц и и
П К 1.Ю .,О К 6.,О К  

7.,О К Ю .

П и с ь м е н н о е з а д а н и е ,п р
а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т  

н ы й о п р о с

7.
Т е м а 2.4.О б р а б о т к а ч и с л о в о й и  

н ф о р м а ц и и
П К 1.Ю .,О К 6„ О К  

7.,О К Ю .

П и с ь м е н н о е з а д а н и е ,п р  
а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т  

н ы й о п р о с

8.

Т  е м а 2.5Т е х н о л о г и я с б о р а ,х р а н е н и я и о б  

р а б о т к и и н ф о р м а ц и и
П К 1.Ю .,О К 6„ О К  

7.,О К Ю .

П и с ь м е н н о е з а д а н и е ,п р

а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т  

н ы й о п р о с

9.

Т е м а  3.1. П о н я т и е  и  

в и д ы и н ф о р м а ц и о н н о й с и с  

т е м ы

П К 1.Ю .,О К 6.,О К  

7,О К 9.-Ю .

П и с ь м е н н о е з а д а н и е .п р

а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т

н ы й о п р о с .р е ф е р а т

10.

Т е м а З . 2. С П С « К о н с у л ь т а н т П л ю с »
П К 1.Ю ..О К 6., О К  

7..О К 9. -10.

П и с ь м е н н о е з а д а н и е ,п р

а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т  

н ы й о п р о с

11.

Т е м а З . 3. С П С « Г  а р а н т »
П К 1.Ю .,О К 6.,О К  

7.,О К 9.-Ю .

П и с ь м е н н о е з а д а н и е ,п р
а к т и ч е с к о е з а д а н и е ,у с т  
н ы й о п р о с

6.2 Т и п о в ы е к о н т р о л ь н ы е з а д а н и я и л и и н ы е м а т е р и а л ы

6.2.1 Э к з а м е н /з а ч е т -т и п о в ы е в о п р о с ы (з а д а н и я )

1. К л а с с и ф и к а ц и я и н ф о р м а ц и о н н ы х т е х н о л о г и й .

2. Т е х н и ч е с к и е с р е д с т в а и н ф о р м а ц и о н н ы х т е х н о л о г и й .

3. О с н о в н о е и п е р и ф е р и й н о е о б о р у д о в а н и е

4. К л а с с и ф и к а ц и я П О .

5. Н а з н а ч е н и е и в и д ы а р х и в а т о р о в .П о н я т и е с ж а т и я ,с т е п е н и с ж а т и я .

6. Bo 3mc № h o c t h MSW ord.

7. Н а з н а ч е н и е ,о с н о в н ы е ф у н к ц и и М 8 Word.

8. И н т е р ф е й с .С о з д а н и е ,р е д а к т и р о в а н и е ,ф о р м а т и р о в а н и е д о к у м е н т а ..

9. С о з д а н и е с н о с о к ,о г л а в л е н и я .

10. Р а б о т а с т а б л и ц а м и и д и а г р а м м а м и .

11. В о з м о ж н о с т и  М 8Е х с е 1.С т р о к и и с т о л б ц ы т а б л и ц ы .

12. М 8Е х с е 1.Я ч е й к и и и х а д р е с а ц и я .

13. М 8Е х с е 1.Т и п ы и ф о р м а т д а н н ы х .

14. MSExcel. Ф о р м у л ы .В с т р о е н н ы е ф у н к ц и и .



15. М 8Е х с е 1.П е ч а т ь д о к у м е н т о в .П о с т р о е н и е д и а г р а м м и г р а ф и к о в .

16. М 8Е х с е 1.И с п о л ь з о в а н и е т а б л и ц к а к б а з ы д а н н ы х .

17. П р и м е н е н и е Е х с е 1д л я ф и н а н с о в ы х  р а с ч е т о в

18. П о н я т и е с и с т е м ы у п р а в л е н и я б а з а м и д а н н ы х

19. В о з м о ж н о с т и  MSAccess.

20. М З А с с е з э .О с н о в н ы е п о н я т и я б а з ы д а н н ы х .

21. О с н о в н ы е о б ъ е к т ы б а з ы д а н н ы х .

22. М Б А с с е з з .Т и п ы и ф о р м а т д а н н ы х

23. MSAccess. С о з д а н и е т а б л и ц

24. MSAccess.С о з д а н и е з а п р о с о в

25. MSAccess. С о з д а н и е о т ч е т о в

26. ElporpaMMaPowerPoint.Н а з н а ч е н и е ,в о з м о ж н о с т и п р о г р а м м ы

27. П о н я т и е к о м п ь ю т е р н о й б е з о п а с н о с т и .

28. О с н о в н ы е п о л о ж е н и я и н ф о р м а ц и о н н о й б е з о п а с н о с т и

29. К о м п ь ю т е р н ы е в и р у с ы .

3 0. М е т о д ы з а щ и т ы о т к о м п ь ю т е р н ы х в и р у с о в .

31. С р е д с т в а а н т и в и р у с н о й з а щ и т ы .

3 2. И с п о л ь з о в а н и е а н т и в и р у  с н ы х п р о г р а м м .

33. К о м п ь ю т е р н ы е с е т и .

34. И н т р а н е т .Г л о б а л ь н ы е с е т и .

35. П о и с к о в ы е с и с т е м ы .

36. У с л у г и к о м п ь ю т е р н ы х с е т е й .

3 7. Э л е к т р о н н а я п о ч т а .В и д е о к о н ф е р е н ц и и .

38. С п р а в о ч н о -п р а в о в ы е с и с т е м ы

39. С П С К о н с у л ь т а н т П л ю с .Н а з н а ч е н и е и о с о б е н н о с т и .В о з м о ж н о с т и с и с т е м ы

40. О б ъ е к т ,е г о с в о й с т в а и м е т о д ы .

41. С П С «Г а р а н т » .Н а з н а ч е н и е и о с о б е н н о с т и

З а д а ч и н а т е м ы :

1. С о с т а в л е н и е т е к с т о в ы х д о к у м е н т о в в  MSWord.

2. С о с т а в л е н и е т а б л и ц  b MS Excel.

3. Э к о н о м и ч е с к и е р а с ч е т ы в М 8Е х с е 1

4. С о с т а в л е н и е б а з д а н н ы х в М З А с с е з з .

5. Р а з р а б о т к а п р е з е н т а ц и и в Р о А У е г Р о т О

6. Р а б о т а в С п р а в о ч н о -п р а в о в ы е с и с т е м а х .

-к р и т е р и и о ц е н и в а н и я к о м п е т е н ц и й (р е з у л ь т а т о в )

П р и о ц е н к е з н а н и й н а д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о м з а ч е т е у ч и т ы в а е т с я :

п р а в и л ь н о с т ь и о с о з н а н н о с т ь и з л о ж е н и я с о д е р ж а н и я о т в е т а н а в о п р о с ы ,п о л н о т а р а с

к р ы т и я п о н я т и й и з а к о н о м е р н о с т е й ,т о ч н о с т ь у п о т р е б л е н и я и т р а к т о в к и

о б щ е н а у ч н ы х и с п е ц и а л ь н ы х т е р м и н о в ;

с т е п е н ь с ф о р м и р о в а н н о с т и и н т е л л е к т у а л ь н ы х и н а у ч н ы х с п о с о б н о с т е й э к  

з а м е н у е м о г о ;

с а м о с т о я т е л ь н о с т ь о т в е т а ;

р е ч е в а я г р а м о т н о с т ь и л о г и ч е с к а я п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь о т в е т а .

О ц е н к а « о т л и ч н о »:

п о л н о р а с к р ы т о с о д е р ж а н и е в о п р о с о в в о б ъ е м е п р о г р а м м ы и р е к о м е н д о в а н н о й л и т е р а

т у р ы ;

ч е т к о  и  п р а в и л ь н о  д а н ы  о п р е д е л е н и я  и  р а с к р ы т о  с о д е р ж а н и е

к о н ц е п т у  а л ь н ы х п о н я т и й ,з а к о н о м е р н о с т е й ,к о р р е к т н о и с п о л ь з о в а н ы н а у ч н ы е т е

р м и н ы ;д л я

д о к а з а т е л ь с т в а  и с п о л ь з о в а н ы  р а з л и ч н ы е  т е о р е т и ч е с к и е  з н а н и я , в ы в о д ы  

и з н а б л ю д е н и й и  о п ы т о в ;

о т в е т с а м о с т о я т е л ь н ы й , и с ч е р п ы в а ю щ и й , б е з и а в о д я щ и х д о п о л н и т е л ь и ы х  
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в о п р о с о в , с о п о р о й  н а з н а н и я , п р и о б р е т е н н ы е в п р о ц е с с е с п е ц и а л и з а ц и и  

п о в ы б р а н н о м у н а п р а в л е н и ю  и н ф о р м а т и к и .

О ц е н к а «х о р о ш о »:

р а с к р ы т о о с н о в н о е с о д е р ж а н и е в о п р о с о в ;

в о с н о в н о м п р а в и л ь н о д а н ь ю п р е д е л е н и я п о н я т и й и и с п о л ь з о в а н ы н а у ч н ы е т е р м и н ы ; 
о т в е т с а м о с т о я т е л ь н ы й ;

о п р е д е л е н и я п о н я т и й н е п о л н ы е щ о п у щ е н ь ш а р у ш е н и я п о с л е д о в а т е л ь н о с т и и з л о ж е  

н и я , н е б о л ь ш и е н е т о ч н о с т и  п р и  и с п о л ь з о в а н и и  н а у ч н ы х т е р м и н о в и л и  

в в ы в о д а х и о б о б щ е н и я х ,и с п р а в л я е м ы е п о д о п о л н и т е л ь н ы м в о п р о с а м э к з а м е н а т о р о  

в .

О ц е н к а «у д о в л е т в о р и т е л ъ н о »:

у с в о е н о о с н о в н о е с о д е р ж а н и е у ч е б н о г о м а т е р и а л а ,н о и з л о ж е н о ф р а г м е н т а р н о ,н е в  

с е г д а п о с л е д о в а т е л ь н о ;о п р е д е л е н и е п о н я т и й н е д о с т а т о ч н о ч е т к о е ;

н е и с п о л ь з о в а н ы в  к а ч е с т в е д о к а з а т е л ь с т в а в ы в о д ы и з  н а б л ю д е н и й  и о п ы т о в и л и  

д о п у щ е н ы  о ш и б к и  п р и  и х и з л о ж е н и и ;

д о п у щ е н ы о ш и б к и и н е т о ч н о с т и в и с п о л ь з о в а н и и н а у ч н о й т е р м и н о л о г и щ о п р е д е л е н и  

и п о н я т и й .

О ц е н к а «н е у д о в л е т в о р и т е л ы ю »:

о т в е т н е п р а в и л ь н ы й , н е р а с к р ы т о о с н о в н о е с о д е р ж а н и е

п р о г р а м м н о г о м а т е р и а л а ;

н е д а н ы о т в е т ь г а а в с п о м о г а т е л ь н ы е в о п р о с ы э к з а м е н а т о р о в ;

д о п у щ е н ы г р у б ы е о ш и б к и в о п р е д е л е н и и п о н я т и й д з р и и с п о л ь з о в а н и и т е р м и н о л о г и и .

-о п и с а н и е ш к а л ы о ц е н и в а н и я

О ц е н к а и н д и в и д у а л ь н ы х о б р а з о в а т е л ь н ы х д о с т и ж е н и й п о р е з у л ь т а т а м т е к у щ е г о к о н т р о л  

я и п р о м е ж у т о ч н о й а т т е с т а ц и и п р о и з в о д и т с я в с о о т в е т с т в и и с у н и в е р с а л ь н о й ш к а л о й  (т а б л и ц а ).

П р о ц е н т  

р е з у л ь т а т и в н о с т и (п р а  

в и л ь н ы х о т в е т о в )

К а ч е с т в е н н а я  о ц е н к а

и н д и в и д у  а л ь н ы х о б р а з о в а т е л ь н ы х  

д о с т и ж е н и й

б а л л (о т м е т к а ) в е р б а л ь н ы й а н а л о г

91 -100 5 о т л и ч н о

81 -90 4 х о р о ш о

70 -80 3 у д о в л е т в о р и т е л ь н о

м е н е е 70 2 н е у д о в л е т в о р и т е л ь н о

6.2.2 .Н а и м е н о в а н и е о ц е н о ч н о г о с р е д с т в а *  (в с о о т в е т с т в и и с т а б л и ц е й б . 1)

т и п о в ы е з а д а н и я (в о п р о с ы )-о б р а з е ц

к р и т е р и и о ц е н и в а н и я к о м п е т е н ц и й (р е з у л ь т а т о в ) 

о п и с а н и е ш к а л ы о ц е н и в а н и я
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7. И Н Ы Е С В Е Д Е Н И Я И (И Л И )М А Т Е Р И А Л Ы

7.1 П е р е ч е н ь о б р а з о в а т е л ь н ы х т е х н о л о г и й , и с п о л ь з у е м ы х п р и  

о с у щ е с т в л е н и и о б р а з о в а т е л ь н о г о п р о ц е с с а  п о  д и с ц и п л и н е

В ц е л я х р е а л и з а ц и и к о м п е т е н т н о с т н о г о п о д х о д а и с п о л ь з у ю т с я в  

о б р а з о в а т е л ь н о м п р о ц е с с е а к т и в н ы е и и н т е р а к т и в н ы е ф о р м ы п р о в е д е н и я з а н я т и й в с о о т в е т с т в и  

и с в н е а у д и т о р н о й р а б о т о й д л я ф о р м и р о в а н и я и р а з в и т и я о б щ и х и п р о ф е с с и о н а л ь н ы х к о м п е т е н ц  

и й о б у ч е н и я .

О б р а з о в а т е л ь н ы й п р о ц е с с б а з и р у е т с я н а м о д е л и с м е ш а н н о г о о б у ч е н и я ,к о т о р а я п о м о г а е т  

э ф ф е к т и в н о с о ч е т а т ь  т р а д и ц и о н н ы е ф о р м ы о б у ч е н и я и н о в ы е т е х н о л о г и и .

П р и о б у ч е н и и и н ф о р м а ц и о н н ы м т е х н о л о г и я м в п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л ь н о с т и и с п о л ь з 

у ю т с я  с л е д у ю щ и е о б р а з о в а т е л ь н ы е т е х н о л о г и и :

- т е х н о л о г и я к о м м у н и к а т и в н о г о о б у ч е н и я - 

н а п р а в л е н а н а ф о р м и р о в а н и е к о м м у н и к а т и в н о й к о м п е т е н т н о с т и о б у ч а ю щ и х с я ;

- т е х н о л о г и я р а з н о у р о в н е в о г о (д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о г о )о б у ч е н и я - 

п р е д п о л а г а е т о с у щ е с т в л е н и е п о з н а в а т е л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  о б у ч а ю щ и х с я с у ч е т о м  и х  

и н д и в и д у а л ь н ы х с п о с о б н о с т е й ,в о з м о ж н о с т е й  и  и н т е р е с о в ;

- т е х н о л о г и я м о д у л ь н о г о о б у ч е н и я - 

п р е д у с м а т р и в а е т д е л е н и е с о д е р ж а н и я д и с ц и п л и н ы н а д о с т а т о ч н о а в т о н о м н ы е р а з д е л ы (м о д у л и  

),и н т е г р и р о в а н н ы е в о б щ и й к у р с ;

- и н ф о р м а ц и о н н о -к о м м у н и к а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и (И К Т )- 

р а с ш и р я ю т р а м к и о б р а з о в а т е л ь н о г о п р о ц е с с а ,п о в ы ш а я е г о п р а к т и ч е с к у ю н а п р а в л е н н о с т ь ,с п о  

с о б с т в у ю т и н т е н с и ф и к а ц и и с а м о с т о я т е л ь н о й р а б о т ы о б у ч а ю щ и х с я и п о в ы ш е н и ю п о з н а в а т е л ь  

н о й а к т и в н о с т и .

К И К Т о т н о с я т с я :

- и н т е р н е т -т е х н о л о г и и - 

п р е д о с т а в л я ю т ш и р о к и е в о з м о ж н о с т и д л я п о и с к а и н ф о р м а ц и щ р а з р а б о т к и и н д и в и д у а л ь н ы х п р  

о е к т о в ,в ы п о л н е н и я с а м о с т о я т е л ь н о й р а б о т ы ;

- т е х н о л о г и я и н д и в и д у а л и з а ц и и о б у ч е н и я -п о м о г а е т р е а л и з о в ы в а т ь л и ч н о с т н о - 

о р и е н т и р о в а н н ы й п о д х о д ,у ч и т ы в а я и н д и в и д у а л ь н ы е о с о б е н н о с т и и п о т р е б н о с т и о б у ч а ю щ и х с  

я ;

- т е х н о л о г и я т е с т и р о в а н и я - 

и с п о л ь з у е т с я д л я к о н т р о л я у р о в н я у с в о е н и я д и с ц и п л и н ы в р а м к а х м о д у л я н а о п р е д е л е н н о м э т а п е  

о б у ч е н и я ;

- п р о е к т н а я т е х н о л о г и я -о р и е н т и р о в а н а н а м о д е л и р о в а н и е с о ц и а л ь н о г о в з а и м о д е й с т в и я  

о б у ч а ю щ и х с я с ц е л ь ю р е ш е н и я з а д а ч и , к о т о р а я о п р е д е л я е т с я в  

р а м к а х п р о ф е с с и о н а л ь н о й п о д г о т о в к и ;

- т е х н о л о г и я о б у ч е н и я в с о т р у д н и ч е с т в е - 

р е а л и з у е т и д е ю в з а и м н о г о о б у ч е н и я ,о с у щ е с т в л я я к а к и н д и в и д у а л ь н у ю ,т а к и к о л л е к т и в н у ю о т в  

е т с т в е н н о с т ь з а р е ш е н и е у ч е б н ы х  з а д а ч ;

- т е х н о л о г и я р а з в и т и я к р и т и ч е с к о г о м ы ш л е н и я - 

с п о с о б с т в у е т ф о р м и р о в а н и ю р а з н о с т о р о н н е й л и ч н о с т щ с п о с о б н о й к р и т и ч е с к и о т н о с и т ь с я к и н  

ф о р м а ц и и ,у м е н и ю о т б и р а т ь и н ф о р м а ц и ю д л я  р е ш е н и я  п о с т а в л е н н о й з а д а ч и .
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