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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ИНФОРМАТИКА 

 

1.1. Область применения программы  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 40.02.01 «Право и организация 

социального обеспечения» (базовой подготовки). 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы:  

дисциплина Информатика относится к дисциплинам математического и общего 

естественнонаучного цикла профессиональной подготовки 

1.3.      Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» обеспечивает достижение 

обучающимися следующих результатов: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 использовать базовые системные программные продукты; 

 использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки 

текстовой, графической, числовой информации. 

 

В результате освоения учебной 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. 

 

 Общие компетенции (ОК):  

 понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес (ОК 1); 

 организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество (ОК 2); 

 принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность (ОК 3); 

 осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития (ОК 4); 

 использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности (ОК 5); 

 работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями (ОК 6); 

 брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий (ОК 7); 

 самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации (ОК 8); 

 ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы (ОК 9); 

 соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда. (ОК 10); 

 соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и 

правила поведения (ОК 11); 

 проявлять нетерпимость к коррупционному поведению (ОК 12). 

 

Профессиональные компетенции (ПК):   

 осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других 

социальных выплат (ПК 1.5); 

 поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии (ПК 2.1); 
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 выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя 

информационно-компьютерные технологии (ПК 2.2). 

 

1.4.     Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 108 часов, в том числе: 

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) – 60 часов;   

самостоятельной учебной работы обучающегося – 48 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) 108 

Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего) 60 

в том числе:  

лабораторные занятия 4 

лекции, уроки 18 

практические занятия  38 

курсовая работа (проект)   

 Самостоятельная учебная работа  обучающегося (всего) 

 

 

 

 

48 

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

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру 

персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем 

 

Тема 1.1. Информация и информационные процессы. Представление числовой, символьной и графической 

информации в цифровых автоматах. Характеристика основных устройств компьютера. Программное 

обеспечение компьютера.  

Информатика как наука и как вид практической деятельности. Структура информатики и ее связь с 

другими науками. Понятие информации. Информационные процессы и технологии. Информационное 

общество. Информационные ресурсы общества. Позиционные системы счисления. Перевод чисел из 

одной системы счисления в другую. Двоичная арифметика. Представление чисел в компьютере. Прямой, 

обратный и дополнительный коды. Представление символьной информации. Представление 

графической информации. Эволюция развития ЭВМ. Классификация ЭВМ. Классическая архитектура 

ЭВМ. Структура персонального компьютера (ПК). Системный блок. Материнская плата. Контроллеры. 

Видеокарта. Звуковая карта. Оперативная память. Процессор. Система BIOS.Память. Устройства ввода-

вывода информации. Классификация программного обеспечения. Понятие системного и сервисного 

программного обеспечения. Операционные системы: назначение, функции, классификация. Файловые 

системы. Операционные системы семейства Windows: общая характеристика, интерфейс, основные 

возможности. 

6 1 

Практические занятия  12  

Самостоятельная работа обучающихся 

1. Штудирование текстовых материалов (составление конспектов). 

2. Подготовка к контрольным вопросам: 

1. Сформулируйте обобщенное определение понятия «информация». Приведите определение 

термина «информация» с точки зрения кибернетики 

2. Правила перевода чисел из одной системы счисления в другую. 

3. Представление целых чисел в памяти ЭВМ. 

4. Представление вещественных чисел в памяти ЭВМ. 

5. Представление прямого, обратного и дополнительного кодов. 

6. Функциональная схема персонального компьютера. 

16  
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

7. Назначение и характеристика основных устройств ПК. 

Раздел 2 Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки 

текстовой, графической, числовой и табличной информации 

 

Тема 2.1. Обработка текстовой информации средствами текстовых процессоров . Обработка табличных 

данных средствами электронных таблиц. Базы данных. Подготовка компьютерных презентаций. 

Назначение и классификация компьютерных программ для работы с текстами. Характеристика 

текстового процессора MS Word. Окно программы Word. Просмотр документа. Создание, открытие и 

сохранение документа. Ввод и редактирование текста. Поиск, замена символов, фрагментов текста и 

параметров форматирования. Форматирование абзаца. Стили и шаблоны. Подготовка документа к 

печати. Назначение и область применения электронных таблиц. Основные понятия, используемые при 

работе с электронной таблицей. Элементы окна Microsoft Excel. Создание документа Excel. Данные, 

хранимые в ячейках электронной таблицы. Редактирование таблицы. Средства Автозаполнения. 

Выполнение вычислений по формулам. Защита ячеек, листов и книг. Построение диаграмм. Виды 

презентаций. Этапы создания презентаций. Общие сведения о программе презентаций MS PowerPoint. 

Создание простейшей презентации. Создание специальных эффектов. 

6 2 

Лабораторные  занятия 2  

Практические занятия 12  

Самостоятельная работа обучающихся 

1. Штудирование текстовых материалов (составление конспектов). 

2. Подготовка к контрольным вопросам: 

1. Назначение и область применения табличных процессоров. 

2. Выполнение расчетов и создание диаграмм в электронных таблицах. 

3. Принципы организации локальных сетей. 

4. Глобальная сеть Интернет. 

5. Система адресации в Интернете. 

6. Понятие World Wide Web. 

7. Информационные ресурсы Интернета. 

16  

Раздел 3 Сетевые технологии обработки информации     

Тема 3.1. Основные понятия о компьютерных сетях. Структура и функции глобальной сети Интернет. Защита 

информации.  

6 3 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Общие принципы организации и функционирования компьютерных сетей. Архитектура открытых 

систем. Протоколы передачи данных. Каналы связи. Проводные и беспроводные сети. Локальные сети. 

Понятие и история развития Интернета. Структура и принципы функционирования сети Интернет. 

Способы доступа к Интернету. Адресация в Интернете. Информационные ресурсы и сервисы Интернета. 

Программы просмотра. Информационно-поисковые системы. Организация эффективного поиска 

необходимой информации для решения профессиональных задач. Основные понятия информационной 

безопасности.  

Принципы защиты информации. Компьютерные преступления. Компьютерные вирусы, их 

классификация и поражающие особенности. Методы  и средства защиты информации при 

использовании компьютерных сетей. Электронная цифровая подпись. Правовое обеспечение 

информационной безопасности. 

Лабораторные  занятия 2  

Практические занятия 14  

Самостоятельная работа обучающихся 

1. Штудирование текстовых материалов (составление конспектов). 

2. Подготовка к контрольным вопросам: 

1. Создайте по табличным данным диаграмму в Microsoft Excel и вставьте ее в текстовый  

документ Microsoft Word. 

2. Найдите в Интернете информацию по своей профессии. Составьте перечень  

веб-серверов, содержащих интересующую Вас информацию. 

3. Подготовьте письмо для отправки по электронной почте. 

4. Назначение и характеристики системы компьютерных презентаций PowerPoint. 

5. Создание и  редактирование презентаций. 

6. Создание специальных эффектов. 

16  

Всего:                                                                                                        

самостоятельные - 

аудиторные,  из них: 

лекции, уроки – 

лабораторные -   

практические - 

108 

48 

60 

18 

4 

38 
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*Практические занятия могут проводиться в электронной информационно-образовательной среде (Личная студия обучающегося) 

 

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 - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Реализация программы учебной дисциплины требует наличия электронной 

образовательной среды; учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

 классная доска; 

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 учебно-практическое оборудование, необходимое для проведения предусмотренных 

программой практических занятий.  

 

Технические средства обучения: 

 компьютеры с выходом в сеть Internet; 

 сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 

ресурсом; 

 электронные библиотечные ресурсы. 

 

Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 

 методические указания  по организации практических  занятий; 

 методические указания по самостоятельной работе. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники 

1. Информатика : учебное пособие для СПО / составители С. А. Рыбалка, Г. А. Шкатова. — 

Саратов : Профобразование, 2021. — 171 c. — ISBN 978-5-4488-0925-5. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/99928.html 

2. Жилко, Е. П. Информатика. Часть 1 : учебник для СПО / Е. П. Жилко, Л. Н. Титова, Э. И. 

Дяминова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 182 c. — 

ISBN 978-5-4488-0873-9, 978-5-4497-0637-9. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97411.html 

 

Дополнительные источники 

1. Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии : учебное пособие для СПО / 

А. В. Цветкова. — Саратов : Научная книга, 2019. — 190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/87074.html 

 

Интернет-ресурсы (базы данных, информационно-справочные и поисковые системы): 

 http://citforum.ru   – большой учебный сайт по технике и новым технологиям; 

 http://www.ict.edu.ru – портал "Информационно-коммуникационные технологии в 

образовании"; 

 http://www.iot.ru – портал Информационных образовательных технологий; 

 http://www.osp.ru -  электронный журнал - Открытые системы; 

 http://inftech.webservis.ru/ - сайт Информационных технологий; 

 http://www.iworld.ru .-.Мир Интернет. 

 

Программное обеспечение: 

Программное обеспечение, являющееся частью электронной информационно-

образовательной среды и базирующееся на телекоммуникационных технологиях: 

http://www.osp.ru/
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-компьютерные обучающие программы; 

-тренинговые и тестирующие программы; 

-интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных работ. 

Программа управления образовательным процессом в ЭИОС (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ). 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Образовательная организация располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной, 

междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным 

планом образовательной организации. Материально-техническая база соответствует действующим 

санитарным и противопожарным нормам. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических/лабораторных занятий, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели 

оценки результата 
Формы и методы контроля 

Освоенные умения: 

 использовать базовые 

системные программные 

продукты; 

 использовать прикладное 

программное обеспечение общего 

назначения для обработки 

текстовой, графической, числовой 

информации. 
 

 осуществлять перевод 

чисел из одной системы 

счисления в другую; 

 уметь работать в 

операционных системах 

семейства Windows; 

 уметь работать с 

текстовыми документами: 

создание, открытие, 

сохранение, основные 

приемы редактирования и 

форматирования текста; 

 уметь создавать 

электронные  таблицы с 

использованием 

относительной и 

абсолютной адресации, 

формул, функций; 

 уметь создавать формы, 

отчеты, запросы в 

реляционной базе данных; 

 владеть навыками поиска 

информации в сети 

Интернет  

- тестирование; 

- зачет; 

- комбинированный метод в 

форме фронтального опроса и 

групповой самостоятельной 

работы; 

- домашние задания 

проблемного характера; 

- практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

- подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий проектного характера 

(коллективный 

тренинг/семинар) 

Усвоенные знания: 

 основные понятия 

автоматизированной обработки 

информации, общий состав и 

структуру персональных 

электронно-вычислительных 

машин (далее - ЭВМ) и 

 знать характеристику 

основных устройств 

компьютера; 

 знать интерфейс и 

основные возможности 

операционных систем 

семейства Windows; 
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Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели 

оценки результата 
Формы и методы контроля 

вычислительных систем; 

 базовые системные 

программные продукты и пакеты 

прикладных программ для 

обработки текстовой, 

графической, числовой и 

табличной информации. 
 

 знать основные 

возможности текстовых 

редакторов и электронных 

таблиц; 

 знать основные функции 

систем управления базами 

данных; 

 знать основные 

возможности растровых и 

векторных графических 

редакторов; 

 знать правила техники 

безопасности и 

гигиенические требования 

при работе на компьютере; 

 знать основные сервисы 

Интернет 
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