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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

1.1 Область применения рабочей программы 
 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответ-
ствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.03 Право и судебное 
администрирование. 

1.2 Цели и задачи дисциплины – требования к результа-
там освоения дисциплины: 

 
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 информа-
ции, общий состав и структуру персональных электронно-
вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем; 

базовые системные программные продукты и пакеты при-
кладных программ для обработки текстовой, графической, чи-
словой и табличной информации. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся 
должен получить практический опыт:  

разработки и функционирования интернет-приложений,  
создании веб-страниц; 
использовании принципов обеспечения информационной 

безопасности, способы и средства обеспечения надежного 
функционирования средств ИКТ 

 
Требования к результатам освоения дисциплины:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
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ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 

типовые методы и способы выполнения профессиональных за-

дач, 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 профессионально-

го и личностного развития, заниматься самообразованием, осоз-

нанно планировать повышение квалификации. 

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления 

технологий в профессиональной деятельности.  

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требо-

ваний охраны труда, производственной санитарии, инфекцион-

ной и противопожарной безопасности. 

ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной 

техники, компьютерных сетей и программного обеспечения су-

дов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" (далее - сеть Интернет). 
 
1.3. Количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины:  
 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 70 часов, 
в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 
40 часов (в том числе лабораторные занятия – 20 часов); 

самостоятельной работы обучающегося – 30 часов. 
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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) 70 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  40 

в том числе:  

лабораторные занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   

 

Наименование 

разделов дис-

циплины 

Содержание учебного ма-

териала, лабораторные 

занятия, самостоятельная 

работа обучающихся 

Объем 

часов 

Домашнее 

задание 

1 2 3 4 

Раздел 1  

Автоматизиро-

ванная обра-

ботка инфор-

мации: основ-

ные понятия и 

технология 

   

Тема 1. Техно-
логии обработ-
ки информации.  

Содержание учебного  
материала 
Технические и программ-
ные средства обработки 
информации. Персональ-
ный компьютер – устройст-
во для обработки информа-
ции. Компьютерные ком-
муникации 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
и дополни-
тельной ли-
тературы 

Лабораторное занятие 1 

1. Аппаратные средства 

персональных компьютеров. 

Программные средства пер-

2  
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сональных компьютеров  

 2. Подготовка сообщения на 

тему «Компьютерные ком-

муникации». 

  

Тема 2. Приме-
нение информа-
ционных 
средств в про-
фессиональной 
деятельности 

Содержание учебного  
материала 
Применение информацион-
ных средств в профессио-
нальной деятельности  

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учебно-
го пособия) 
по теме из 
основной и 
дополнитель-
ной литера-
туры, выпол-
нение само-
стоятельной 
работы 

Лабораторное занятие 2 
1. Контрольный опрос по 
вопросам темы. 

2  

Самостоятельная работа 1 
подготовка учебного проек-
та «Мой профессиональный 
выбор» 

2  

Раздел 2  
Программное 
обеспечение 
персональных 
ЭВМ и вычис-
лительных 
систем. 

   

Тема 3. Про-
граммное обес-
печение вычис-
лительной тех-
ники. 

Содержание учебного 
материала 
Системное (базовое, слу-
жебное) и прикладное про-
граммное обеспечение (ПО). 
Пакеты прикладных про-
грамм (ППП). Общие и спе-
циализированные ППП. 
Универсальные пакеты ин-
женерных и научных расче-
тов. Отраслевые специали-
зированные пакеты. Систе-
мы автоматизированного 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
и дополни-
тельной ли-
тературы 
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проектирования. 
 

 Лабораторное занятие 3 

Установка программного 

обеспечения на компьютер 

2  

Тема 4. 
Операционные 
системы и обо-
лочки. ОС Win-
dows 

Содержание учебного 
материала 
Определение операционной 
системы (ОС). Функции ОС. 
Классификация ОС. Эволю-
ция ОС Windows. Концеп-
ции графического интер-
фейса Windows: рабочий 
стол, окно, объект 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
и дополни-
тельной ли-
тературы. 
выполнение 
самостоя-
тельной ра-
боты 

Лабораторное  занятие 4 
1. ОС Windows: операции с 
файлами и папками 

2  

Самостоятельная работа 2:  
подготовка учебного проек-
та «Мой «Рабочий стол» 
компьютера». 

2  

Тема 5. Файло-
вая система: 
понятие, функ-
ции, имена и 
расширения, 
каталоги и под-
каталоги (пап-
ки), форматы и 
атрибуты фай-
лов, архивация 
файлов 

Содержание учебного  
материала 
Понятие файловой системы. 
Функции файловой систе-
мы. Примеры файловых 
систем: FAT, NTFS. Имена и 
расширения файлов, катало-
ги и подкаталоги (папки). 
Форматы и атрибуты фай-
лов. Файловые менеджеры. 
Копирование, перенос, уда-
ление и переименование 
файлов средствами Windows 
и файловыми менеджерами. 
Архивация файлов 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
и дополни-
тельной ли-
тературы, 
выполнение 
самостоя-
тельной ра-
боты 

Лабораторное занятие 5 

1. Файловые менеджеры  

2  
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2. Программы архивирова-

ния данных. 
 

 Самостоятельная работа 3 

Создание учебного проекта 

«Архив файлов». 

2  

Тема 6. При-

кладное про-

граммное обес-

печение: утили-

ты. Драйверы 

Содержание учебного  

материала 

Служебные утилиты: вос-

становление системы, очи-

стка и дефрагментация дис-

ков, архивация данных. Ан-

тивирусные программы 

2 Конспект, 

раздел учеб-

ника (учеб-

ного посо-

бия) по теме 

из основной 

и дополни-

тельной ли-

тературы, 

выполнение 

самостоя-

тельной ра-

боты 

Лабораторное  занятие 6 

1. Профилактика компьюте-

ра средствами сервисных 

программ. 

2. Назначение и установка 

драйверов  

2  

Самостоятельная работа 4 

подготовка учебного проек-

та «Вернисаж работ на ком-

пьютере». 

2  

Раздел 3  

Организация 

размещения, 

обработки, по-

иска, хранения 

и передачи ин-

формации.  

Защита ин-

формации от 

несанкциони-

рованного дос-

   



9 

тупа. 

 

Тема 7. Органи-
зация размеще-
ния, обработки, 
поиска, хране-
ния и передачи 
информации. 
Защита инфор-
мации от не-
санкциониро-
ванного доступа 

Содержание учебного  
материала 
Основные информационные 
процессы и их реализация с 
помощью компьютера: об-
работка, поиск, хранение и 
передача информации. Уг-
розы безопасности инфор-
мации и их классификация. 
Юридические основы ин-
формационной безопасно-
сти: понятие компьютерного 
преступления, статьи УК. 
Компьютерные вирусы: 
классификация, каналы рас-
пространения, локализация, 
проявления действий. Орга-
низационные, инженерно-
технические и другие меры 
защиты информации 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
и дополни-
тельной ли-
тературы, 
выполнение 
самостоя-
тельной ра-
боты 

Лабораторное  занятие 7 
1. Защита информации. 

2  

Самостоятельная работа 5 
подготовка доклада  на тему 
«Антивирусные средства 
защиты информации». 

2  

Раздел 4 Ло-
кальные и гло-
бальные ком-
пьютерные 
сети, сетевые 
технологии 
обработки ин-
формации 

   

Тема 8. Исполь-
зование сетевых 
технологий об-
работки инфор-
мации в про-
фессиональной 

Содержание учебного  
материала 
Топология сетей: кольцевая, 
звездообразная, шинная и 
древовидная конфигурации. 
Сетевые карты. Сетевые 

2 Конспект, 
раздел учеб-
ника (учеб-
ного посо-
бия) по теме 
из основной 
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деятельности кабели.  и дополни-
тельной ли-
тературы 

 Глобальная сеть Интернет. 

Протоколы TCP/IP. Браузе-

ры. Использование сетевых 

технологий обработки ин-

формации в профессиональ-

ной деятельности. 

  

 Лабораторное занятие 8 

1. Работа с ресурсами Inter-

net  

2. Решение ситуационных 

задач и выполнение заданий 

по теме. 

2  

Самостоятельная работа 6 

подготовка сообщения на 

тему «Характеристика Ин-

тернет-ресурса» (по профи-

лю специальности). 

2  

 Самостоятельные работы: 

7.подготовка учебного про-

екта «Создание информаци-

онной базы мастера по сво-

ей специальности» (подго-

товка) 

8. подготовка презентации 

на тему «MSAccess». 

9. Сообщение «Возможно-

сти и перспективы развития 

компьютерной графики» 

10. Характеристика ИС по 

характеру использования 

информации, по функцио-

нальному признаку, по сфе-

ре применения. 

26  

 Итого 78  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техни-

ческому обеспечению 

Реализация программы учебного предмета требует наличия 

стандартного учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

 посадочные места по количеству обучающихся (столы, 

стулья); 

 рабочее место преподавателя; 

 учебная доска; 

 учебно-методические материалы (наглядные пособия и 

(или) материалы). 

Лаборатория информатики 

Технические средства обучения: стационарное мультиме-

дийное оборудование и ноутбук с программным обеспечением. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-

ресурсов, дополнительной литературы 

 

 

Рекомендуемая основная литература 

№ Наименование 

1. Информатика для гуманитариев : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / 

Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 439 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10244-4. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475550 (дата 

обращения: 22.11.2021). 

2. Трофимов, В. В.  Информатика в 2 т. Том 1 : учебник для 

среднего профессионального образования / 

В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 553 с. — (Профессиональ-
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ное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/471120 (дата обращения: 

22.11.2021). 

 

Рекомендуемая дополнительная литература 

№ Наименование 

1. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные техно-

логии : учебник для среднего профессионального образо-

вания / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

03051-8. — Текст : электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469424 

(дата обращения: 22.11.2021). 

2. Торадзе, Д. Л.  Информатика : учебное пособие для сред-

него профессионального образования / Д. Л. Торадзе. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 158 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15282-1. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/488161 (дата 

обращения: 22.11.2021). 

 

 

№ Наименование 

1. Пакет офисных программ Microsoft Office 

2. Операционная система Windows 

3. Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

4. Справочная правовая система «Гарант» 

5. Научная библиотека ЧувГУ [Электронный ресурс]. – Ре-

жим доступа: http://library.chuvsu.ru 

6. Электронная библиотечная система «Юрайт»: электрон-

ная библиотека для вузов и ссузов [Электронный ре-

сурс]. – Режим доступа: https://www.biblio-online.ru 
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3.3. Средства адаптации преподавания дисциплины к 

потребностям лиц с ограниченными возможностями 

 

В случае необходимости, обучающимся из числа лиц с ог-

раниченными возможностями здоровья (по заявлению обучаю-

щегося) могут предлагаться одни из следующих вариантов вос-

приятия информации с учетом их индивидуальных психофизи-

ческих особенностей, в том числе с применением электронного 

обучения и дистанционных технологий: 

- для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увели-

ченным шрифтом; в форме электронного документа; в форме 

аудиофайла (перевод учебных материалов в аудиоформат); в 

печатной форме на языке Брайля; индивидуальные задания и 

консультации; 

- для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме; в форме 

электронного документа; видеоматериалы с субтитрами; инди-

видуальные задания и консультации;  

- для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в 

печатной форме; в форме электронного документа; в форме ау-

диофайла; индивидуальные задания и консультации. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1. Контроль и оценка результатов освоения умений и ус-

воения знаний  

 
Результаты 

(освоенные зна-

ния и умения) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы кон-

троля и оценки 

Умения:  

использовать ба-

зовые системные 

программные 

продукты; 

 

обрабатывать и анали-

зировать информацию с 

применением про-

граммных средств и вы-

числительной техники; 

 

Текущий контроль – 

оценка за: 

– устный опрос; 

– лабораторные заня-

тия; 

– самостоятельная ра-

бота; 

– тестирование. 

Итоговый контроль: 

– дифференцирован-

ный зачет  

Оценка знаний и уме-

ний осуществляется по 

5-ти балльной системе.  

использовать 

прикладное про-

граммное обеспе-

чение общего на-

значения для об-

работки тексто-

вой, графической, 

числовой инфор-

мации; 

 

выполнять расчеты с 

использованием при-

кладных компьютерных 

программ; 

 

Знания: 

основные понятия 

автоматизирован-

ной обработки 

информации, об-

щий состав и 

структуру персо-

нальных элек-

тронно-вычисли-

тельных машин 

(далее - ЭВМ) и 

вычислительных 

систем; 

 

знает устройство ком-

пьютерных сетей и сете-

вых технологий обра-

ботки и передачи ин-

формации; 

 

Текущий контроль – 

оценка за: 

– устный опрос; 

– лабораторное заня-

тия; 

– внеаудиторная само-

стоятельная работа; 

Итоговый контроль: 

–  экзамен  

Оценка знаний и уме-

ний осуществляется по 

5-ти балльной системе.  
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базовые систем-

ные программные 

продукты и паке-

ты прикладных 

программ для 

обработки тексто-

вой, графической, 

числовой и таб-

личной информа-

ции. 

знает общий состав и 

структуру персональных 

электронно-вычисли-

тельных машин и вы-

числительных систем; 

основные принципы, 

методы и свойства ин-

формационных и теле-

коммуникационных 

технологий, их эффек-

тивность 

 

 

4.2. Контроль и оценка результатов освоения общих и 

профессиональных компетенций 

 

Общие компетенции   
Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК 1. Понимать 

сущность и соци-

альную значимость 

своей будущей 

профессии, прояв-

лять к ней устой-

чивый интерес. 

Знать особенности про-

фессиональной деятель-

ности юриста. 

Уметь давать юридиче-

скую оценку жизненным 

конфликтным и спорным 

ситуациям, осознавать 

необходимость, стре-

миться и призывать дей-

ствовать в пределах пра-

вовых норм  

Интерпретация ре-

зультатов наблюде-

ния за деятельностью 

обучающихся в про-

цессе освоения 

учебной дисциплины 

 

При оценке приме-

няется 5-балльная 

шкала. 

ОК 2. Организовы-

вать собственную 

деятельность, вы-

бирать типовые 

методы и способы 

выполнения про-

фессиональных 

задач, оценивать 

их эффективность 

и качество. 

Знать особенности орга-

низации профессиональ-

ной деятельности юриста 

Уметь организовывать 

собственную деятель-

ность, выбирать типовые 

методы и способы выпол-

нения профессиональных 

задач,  

оценивать их эффектив-

ность и качество. 
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ОК 3. Принимать 
решения в стан-
дартных и нестан-
дартных ситуациях 
и нести за них от-
ветственность. 

Знать правила поведения 
человека в стандартных и 
нестандартных ситуациях 
Уметь принимать реше-
ния в стандартных и не-
стандартных ситуациях и 
нести за них ответствен-
ность 

 

ОК 4. Осуществ-
лять поиск и ис-
пользование ин-
формации, необхо-
димой для эффек-
тивного выполне-
ния профессио-
нальных задач, 
профессионально-
го и личностного 
развития. 

Знать способы поиска 
необходимой для решения 
профессиональных и бы-
товых задач информации 
Уметь осуществлять по-
иск необходимой инфор-
мации, качественно ис-
пользовать найденную 
информацию, необходи-
мую для эффективного 
выполнения профессио-
нальных задач, профес-
сионального и личностно-
го развития. 

ОК 5. Использо-
вать информаци-
онно-
коммуникацион-
ные технологии в 
профессиональной 
деятельности. 

Знать о возможностях 
ИКТ в своей профессио-
нальной деятельности 
Уметь использовать ин-
формационно-
коммуникационные тех-
нологии в профессио-
нальной деятельности, 
использовать справочные 
правовые системы, Ин-
тернет-ресурсы для орга-
низации прямой и обрат-
ной связи 

ОК 6. Самостоя-
тельно определять 
задачи профессио-
нального и лично-
стного развития, 
заниматься само-
образованием, 
осознанно плани-
ровать повышение 

Знать о необходимости 

образования в течение 

всей профессиональной 

жизни 
Уметь самостоятельно 
определять задачи про-
фессионального и лично-
стного развития, зани-
маться самообразованием,  
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квалификации. направленно планировать 
и проводить повышение 
квалификации. 

 

ОК 7. Ориентиро-

ваться в условиях 

постоянного об-

новления техноло-

гий в профессио-

нальной деятель-

ности. 

Знать о постоянном изме-

нении техники и техноло-

гий в профессиональной 

деятельности 

Уметь отслеживать изме-

нения профессиональной 

техники и технологий, 

использовать в работе 

актуальные технологии 

 

ОК 8. Организовы-
вать рабочее место 
с соблюдением 
требований охраны 
труда, производст-
венной санитарии, 
инфекционной и 
противопожарной 
безопасности. 

Знать правила здорового 

образа жизни, требования 

охраны труда 

Уметь соблюдать основы 
здорового образа жизни, 
требования охраны труда, 
организовывать рабочее 
место с соблюдением 
требований охраны труда, 
производственной сани-
тарии, инфекционной и 
противопожарной безо-
пасности. 

 

 
Профессиональные компетенции   
Результаты 

(освоенные общие 
компетенции) 

Основные показатели 
оценки результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 

ПК 1.3. Обеспечи-
вать работу орг-
техники и компью-
терной техники, 
компьютерных 
сетей и программ-
ного обеспечения 
судов, сайтов су-
дов в информаци-
онно-
телекоммуникаци-

Практический опыт ра-

боты с оргтехникой и 

компьютерной техникой, 

компьютерными сетями и 

программным обеспече-

нием судов, сайтов судов 

в сети "Интернет" 

Знать оргтехнику и ком-

пьютерную технику, ком-

пьютерные сети и про-

граммное обеспечение 

Интерпретация ре-
зультатов наблюде-
ния за деятельно-
стью обучающихся в 
процессе освоения 
учебной дисциплины 
 
При оценке приме-
няется 5-балльная 
шкала. 
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онной сети "Ин-
тернет" (далее - 
сеть Интернет). 

судов, сайтов судов в сети 

"Интернет" 
Уметь работать с оргтех-
никой и компьютерной 
техникой, компьютерны-
ми сетями и программ-
ным обеспечением судов, 
сайтов судов в сети "Ин-
тернет" 
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