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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1.1. Область применения рабочей программы: 

Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы среднего 
профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена АНПОО 
«СЦК при ЗУИЭП» по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование (базовая 
подготовка). 

Рабочая программа  дисциплины «Информатика» разработана для очно - заочной формы 
обучения, исключительно с применением дистанционных образовательных технологий и 
электронного обучения (далее по тексту - ДОТ и ЭО), обеспечивает возможность обучения 
инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. ДОТ и ЭО предусматривает 
возможность передачи информации в доступных для них формах. 

Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл, является базовой 
дисциплиной. 
 
1.2. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 
дисциплины: 

Дисциплина формирует у обучающихся следующие общие и профессиональные 
компетенции: 

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. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий в 
профессиональной деятельности. 

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, 
производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности. 

ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и 
программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - сеть Интернет). 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
уметь: 
− осуществлять поиск специализированной информации в сети Интернет, работать с 
электронной почтой, с информацией, представленной в специализированных базах данных; 
− использовать в своей деятельности пакеты прикладных программ; 
знать: 
− основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру 
персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем; 
- электронный документооборот и основы электронного предоставления информации, 
способы работы в сети Интернет. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 
 

Вид учебной работы Объем 
часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 75 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  18 

в том числе:  

  - теоретические занятия 8 

  - практические занятия 10 

Самостоятельная  работа обучающегося (всего) 57 

Промежуточная аттестация в форме зачета     
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2.2.  Тематический план и содержание  дисциплины: 
  

Наименование разделов 
и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

Введение 

Требования техники безопасности и санитарно - гигиенические нормы при работе с компьютером. 
Значение и логическая структура дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста и связь с 
другими предметами.  4 
Самостоятельная работа обучающихся 
Внеаудиторная работа с различными источниками информации 

Раздел 1. Автоматизированная обработка информации 

12 
 

Тема 1.1. 
Технология 

автоматизированной 
обработки информации. 

Содержание учебного материала 
Роль информационной деятельности в современном обществе: экономической, социальной, культурной, 
образовательной сферах. Информационные процессы в современном обществе.. Основные этапы развития 
информационного общества. Информационные ресурсы общества. Подходы к понятию информации и 
измерению информации.  
Историческое развитие чисел и систем счисления. Перевод чисел из системы в систему. 
Технические и программные средства обработки информации. Этапы  развития технических средств и 
информационных ресурсов.  
Основные характеристики компьютеров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к 
компьютеру. Виды программного обеспечения. Понятие локальной сети. Организация работы 
пользователей в локальных компьютерных сетях.  
Практические занятия  
1.Древние нумерации. Перевод чисел из системы счисления в другие.  
2.Операционная система. Графический интерфейс пользователя.  

Раздел 2.Технология создания и преобразования информационных объектов  

Тема 2.1. 
Электронный 

документооборот 
средствами текстового 

редактора MS Word 

Содержание учебного материала 
15 
 
 
 
 
 
 

Практические занятия  
1.Интерфейс Рабочего окна MS Word. Создание текстового документа. Формат документа. Оформление 
документа: организация списков в документе, вставка таблицы в текст, вставка объектов в текст. 
Редактирование документа. Сохранение на носитель. 
2. Создание комплексного документа. 
3. Создание сложного документа 
4.Применение текстового процессора для создания документов по профилю специальности 
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Наименование разделов 
и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка к практическим занятиям. Выполнение индивидуального задания по теме «Создание 
информационного проекта».  

Тема 2.2. 
Электронный 

документооборот 
средствами 

редактора публикаций 
MS Publisher 

Содержание учебного материала 

4 

Практические занятия  
1.Интерфейс программной среды MS Publisher. Создание публикации. Сохранение на носитель. Формат 
публикации. Редактирование публикации. Вывод на печать. 
2. Создание публикаций: Буклет, Газета. 

Тема 2.3. 
Анализ данных 

средствами табличного 
процессора MS Excel 

Содержание учебного материала 
Практические занятия  
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1. Интерфейс программной среды MS Excel. Создание и оформление табличного документа. Ввод данных 
в ячейки. Автоматизация расчетов. 
2.Вычисления с помощью формул. Применение функций при расчетах. Графическое отображение данных 
в электронной таблице. 
3. Списки данных. Сортировка, фильтрация, промежуточные итоги.  
Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка к практическим занятиям. Выполнение индивидуальных заданий  6 

Тема 2.4. 
Информационные 
объекты сложной 

структуры средствами 
MS Access 

Содержание учебного материала 

10 

Практические занятия  
1. Интерфейс программной среды MS Access. Организация структуры Базы Данных. Однотабличная База 
Данных. Создание форм, отчетов, запросов к однотабличной базе.  
2.Многотабличная База Данных. Схема Данных. Создание форм, отчетов, запросов к многотабличной базе. 
Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка к практическим занятиям. Выполнение индивидуальных заданий 

Тема 2.5. 

Содержание учебного материала 

12 
Возможности программы MS PowerPoint. Использование анимационных и звуковых эффектов. Создание 
презентаций с гиперссылками. 
Практические занятия  
1. Создание и оформление презентаций.  
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Наименование разделов 
и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

Создание графических и 
мультимедийных 

объектов средствами 
компьютерных 

презентаций 

2. Создание тематической презентации.  
Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка к практическим занятиям. Внеаудиторная самостоятельная работа по теме: «Создание 
информационного проекта» 

Раздел 3. Коммуникационные технологии в обработке информации  
Тема 3.1. 

Коммуникационные 
технологии в обработке 

информации 

Содержание учебного материала 
 
4 

Практические занятия  
1.Технологии поиска информации в сети Интернет. Поисковые системы Интернета.  
2.Браузер. Настройка и работа с электронной почтой.  

 Всего: 75 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению: 

Реализация программы осуществляется с применением исключительно 
электронного обучения, дистанционных образовательных технологий с учетом требований 
федерального законодательства.  

 В колледже создана единая электронная информационно-образовательная среда 
(далее – ЭИОС), представляющая собой совокупность электронных информационных 
и образовательных ресурсов, информационных и телекоммуникационных технологий, 
соответствующих технических и технологических средств, обеспечивающая освоение 
обучающимися образовательных программ или их частей, а также взаимодействие всех 
субъектов образовательного процесса. Основной элемент ЭИОС – система управления 
обучением (LMS) «MOODLE», в котором внедрены личный кабинет студента и личный 
кабинет преподавателя. При обучении инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья дистанционные образовательные технологии предусматривают возможность 
приема-передачи информации в доступных для них формах. Образовательная платформа 
Moodle поддерживает функцию голосового чтения с экрана, экранную лупу и клавиатуру. 

Для использования в образовательном процессе, в том числе для реализации 
программы библиотечный фонд образовательной организации имеет электронные 
образовательные и информационные ресурсы. 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы: 
 

Основные источники: 
 
1. Ляхович, В. Ф., Основы информатики : учебник / В. Ф. Ляхович, В. А. Молодцов, Н. Б. 
Рыжикова. — Москва : КноРус, 2021. — 347 с. — ISBN 978-5-406-08260-7. — URL: 
https://book.ru/book/939291 (дата обращения: 24.07.2024). — Текст : электронный. 
2. Прохорский, Г. В., Информатика : учебное пособие / Г. В. Прохорский. — Москва : КноРус, 
2022. — 240 с. — ISBN 978-5-406-10120-9. — URL: https://book.ru/book/944648 (дата обращения: 
24.07.2024). — Текст : электронный. 
3. Угринович, Н. Д., Информатика : учебник / Н. Д. Угринович. — Москва : КноРус, 2022. — 
377 с. — ISBN 978-5-406-09590-4. — URL: https://book.ru/book/943211 (дата обращения: 24.07.2024). 
— Текст : электронный. 
4. Угринович, Н. Д., Информатика. Практикум. : учебное пособие / Н. Д. Угринович. — Москва 
: КноРус, 2022. — 264 с. — ISBN 978-5-406-09794-6. — URL: https://book.ru/book/944576 (дата 
обращения: 24.07.2024). — Текст : электронный. 

 
Дополнительные источники: 

 
1. Бондаренко, И. С. Информатика : практикум / И. С. Бондаренко. — Москва : Издательский 
Дом МИСиС, 2020. — 54 c. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/106712.html 
2. Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ) : учеб. пособие / Н.Г. 
Плотникова. — М.: РИОР: ИНФРА-М, 2019. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). 
— https://doi.org/10.12737/11561. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/994603 

https://www.iprbookshop.ru/106712.html
http://znanium.com/catalog/product/994603
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3. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы : учебник / В.А. 
Гвоздева. — М.: ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. — 542 с. — (Среднее профессиональное 
образование). - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/999615 
4. Информатика. Практикум. : учебное пособие / Угринович Н.Д. — Москва : КноРус, 2020. — 
264 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07320-9. — URL: https://book.ru/book/932058  
5. Информатика: учебник / И.И. Сергеева, А.А. Музалевская, Н.В. Тарасова. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2019. — 384 с. — (Среднее 
профессиональное образование). - Текст: электронный. - URL: 
http://znanium.com/catalog/product/1002014 
6. ISBN 978-5-406-07314-8. — URL: https://book.ru/book/932057  
7. Лопушанский, В. А. Информатика и компьютер : учебное пособие / В. А. Лопушанский, Е. 
А. Ядрихинская, Алькади Жамил Усама. — Воронеж : Воронежский государственный университет 
инженерных технологий, 2020. — 130 c. — ISBN 978-5-00032-480-6. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/106439.html 
8. Практикум по информатике. Компьютерная графика и web-дизайн : учеб. пособие / Т.И. 
Немцова, Ю.В. Назарова ; под ред. Л.Г. Гагариной. — Москва: ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. 
— 288 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа: http://new.znanium.com]. — 
(Среднее профессиональное образование). - Текст: электронный. - URL: 
http://znanium.com/catalog/product/982771 
 
 
 

http://znanium.com/catalog/product/999615
https://www.iprbookshop.ru/106439.html
http://znanium.com/catalog/product/982771
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4. КОНТРОЛЬ И РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения практических  и лабораторных занятий, тестирования, а также выполнения 
обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 

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

обучения  
Умения:  
Использовать базовые системные программные 
продукты 
 

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа: выполнение 
индивидуального задания 

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

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа: выполнение 
индивидуального задания 

Знания:  
Основные понятия автоматизированной обработки 
информации 

внеаудиторная самостоятельная работа 

Общий состав и структуру персональных 
электронно-вычислительных машин (далее – ЭВМ) 
и вычислительных систем 

внеаудиторная самостоятельная работа 

Базовые системные программные продукты практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

Пакеты прикладных программ для обработки 
текстовой, графической, числовой и табличной 
информации 

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

Критерии оценки 
- оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил 
программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его 
излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, 
не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые 
решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач; 
- оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, 
грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, 
правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, 
владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения; 
- оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только 
основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, 
испытывает затруднения при выполнении практических задач; 
- оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает 
значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с 
большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно 
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