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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Дисциплина «Компьютерный практикум» (далее – дисциплина) способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных образовательной программой высшего образования – программой бакалавриата по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция профиль –  гражданско-правовой (далее – образовательная программа).
Таблица 1. Перечень формируемых компетенций 
и индикаторы их достижения

	Код и наименование компетенции
	Код и наименование индикатора достижения компетенции

	УК-1

Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять системный подход для решения поставленных задач
	УК-1.1

Знает принципы, формы и методы сбора, обработки, анализа и синтетического использования информации и умеет их применять при осуществлении познавательной и практической деятельности

УК-1.2

Знает и понимает системную природу материальных и духовных явлений, владеет системной методологией и умеет ее применять при решении поставленных задач

	УК-2

Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	УК-2.1

Знает и понимает соотношение категорий «цель», «задача», «средство», «способ»; умеет выстраивать иерархию целей и определять круг задач для их достижения

УК-2.2

Владеет методами анализа и критериями оценки целесообразности, эффективности способов и средств решения задач, умеет их использовать для выбора оптимальных из них


2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ 
В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплина относится к части образовательной программы, формируемой участниками образовательных отношений.   

Цель изучения дисциплины: формирование у обучающихся знаний в области применения электронной вычислительной техники в процессе решения управленческих задач. Основное внимание уделяется приобретению навыков практической работы на персональном компьютере с набором прикладных программных средств офисного назначения
Задачи изучения дисциплины:

· освоение технологий поиска, хранения, обработки и анализа информации с помощью программных средств персонального компьютера;

· приобретение практических умений и навыков работы с персональным компьютером в объеме, достаточном для осуществления профессиональной деятельности.
– нравственное воспитание личности обучающихся, направленное на усвоение ими принятых в российском научном сообществе этических требований, моральных норм и формирование убеждений в необходимости их соблюдения.

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Таблица 2. Объем дисциплины по видам занятий

	Объем дисциплины
	Количество часов/з.е.

	
	очная форма обучения
	очно-заочная форма обучения
	заочная форма обучения

	Общий объем дисциплины
	108/3
	108/3
	108/3

	Контактная работа (по учебным занятиям) обучающихся с преподавателем (всего)
	42
	30
	10

	в том числе:
	
	
	

	лекции
	16
	12
	4

	практические занятия
	26
	18
	6

	Самостоятельная работа обучающихся (СРО)
	66
	78
	94

	Контроль
	-
	-
	4

	Форма промежуточной аттестации
	 зачет


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. Тематические разделы дисциплины

Таблица 3. Тематические разделы дисциплины 
для обучающихся очной формы обучения
	№
	Темы
	Количество часов

	
	
	всего
	контактная работа обучающихся с

преподавателем
	СРО

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	лабор. работы
	

	1 курс, 2 семестр

	Раздел 1. Программные средства обработки информации

	1
	Тема 1. Работа в табличном редакторе: создание электронных таблиц и диаграмм.
	10
	-
	4
	-
	6

	2
	Тема 2. Работа в табличном редакторе: использование стандартных функций.
	10
	-
	4
	-
	6

	3
	Тема 3. Работа в СУБД Access: создание таблиц.
	10
	-
	4
	-
	6

	4
	Тема 4. Работа в СУБД Access: создание запросов.
	10
	-
	4
	-
	6

	5
	Тема 5. Работа в СУБД Access: создание форм и отчетов.
	10
	-
	4
	-
	6

	Раздел 2. Основы безопасной работы с информацией

	6
	Тема 6. Основы защиты информации в компьютерных системах
	18
	8
	-
	-
	10

	Раздел 3. Компьютерные сети

	7
	Тема 7. Основные принципы организации компьютерных сетей. Основы функционирования сети интернет
	18
	8
	-
	-
	10

	8
	Тема 8. Поиск информации в сети интернет
	22
	-
	6
	-
	16

	Контроль
	-

	Итого за 2 семестр
	108
	16
	26
	-
	66

	Форма промежуточной аттестации
	зачет

	Всего за 2 семестр

в т. ч. практическая подготовка 

для отработки навыков
	108

	
	–

	Общий объем, з.е.
	3


Таблица 4. Тематические разделы дисциплины 
для обучающихся очно-заочной формы обучения 
	№
	Темы
	Количество часов

	
	
	всего
	контактная работа обучающихся с

преподавателем
	СРО

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	лабор. работы
	

	1 курс, 2 семестр

	Раздел 1. Программные средства обработки информации

	1
	Тема 1. Работа в табличном редакторе: создание электронных таблиц и диаграмм.
	10
	-
	2
	-
	8

	2
	Тема 2. Работа в табличном редакторе: использование стандартных функций.
	10
	-
	2
	-
	8

	3
	Тема 3. Работа в СУБД Access: создание таблиц.
	10
	-
	2
	-
	8

	4
	Тема 4. Работа в СУБД Access: создание запросов.
	10
	-
	2
	-
	8

	5
	Тема 5. Работа в СУБД Access: создание форм и отчетов.
	10
	-
	2
	-
	8

	Раздел 2. Основы безопасной работы с информацией

	6
	Тема 6. Основы защиты информации в компьютерных системах
	18
	6
	-
	-
	12

	Раздел 3. Компьютерные сети

	7
	Тема 7. Основные принципы организации компьютерных сетей. Основы функционирования сети интернет
	18
	6
	-
	-
	12

	8
	Тема 8. Поиск информации в сети интернет
	22
	-
	8
	-
	14

	Контроль
	-

	Итого за 2 семестр
	108
	12
	18
	-
	66

	Форма промежуточной аттестации
	зачет

	Всего за 2 семестр

в т. ч. практическая подготовка 

для отработки навыков
	108

	
	–

	Общий объем, з.е.
	3


Таблица 5. Тематические разделы дисциплины 
для обучающихся заочной формы обучения 
	№
	Темы
	Количество часов

	
	
	всего
	контактная работа обучающихся с

преподавателем
	СРО

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	лабор. работы
	

	1 курс

	Раздел 1. Программные средства обработки информации

	1
	Тема 1. Работа в табличном редакторе: создание электронных таблиц и диаграмм.
	10
	-
	1
	-
	9

	2
	Тема 2. Работа в табличном редакторе: использование стандартных функций.
	10
	-
	1
	-
	9

	3
	Тема 3. Работа в СУБД Access: создание таблиц.
	10
	-
	1
	-
	9

	4
	Тема 4. Работа в СУБД Access: создание запросов.
	10
	-
	1
	-
	9

	5
	Тема 5. Работа в СУБД Access: создание форм и отчетов.
	10
	-
	1
	-
	9

	Раздел 2. Основы безопасной работы с информацией

	6
	Тема 6. Основы защиты информации в компьютерных системах
	18
	2
	-
	-
	16

	Раздел 3. Компьютерные сети

	7
	Тема 7. Основные принципы организации компьютерных сетей. Основы функционирования сети интернет
	18
	2
	-
	-
	16

	8
	Тема 8. Поиск информации в сети интернет
	18
	-
	1
	-
	17

	Контроль
	4

	Итого за 1 курс
	108
	4
	6
	-
	94

	Форма промежуточной аттестации
	зачет

	Всего за 1 курс
в т. ч. практическая подготовка 

для отработки навыков
	108

	
	–

	Общий объем, з.е.
	3


4.2. Содержание лекционного курса, практических/семинарских 
занятий и самостоятельной работы обучающихся
Раздел 1. Программные средства обработки информации.
Тема 1. Работа в табличном редакторе: создание электронных таблиц и диаграмм.

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
Изучаемые вопросы: 

1. Ввод, редактирование и форматирование данных в ячейке.
2. Автозаполнение ячеек числами.
3. Вычисления в ячейках (ввод формул, использование функций).
4. Автозаполнение ячеек формулами.
5. Оформление таблицы.
6. Сортировка данных.
7. Использование фильтров для выбора подмножества значений.
8. Построение диаграмм.
Тема 2. Работа в табличном редакторе: использование стандартных функций.

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
Изучаемые вопросы: 

1. Использование в формулах относительных ссылок
2. Использование в формулах абсолютных ссылок
3. Использование математических, статистических, функций
4. Использование в формулах относительных ссылок
5. Использование в формулах абсолютных ссылок
6. Использование логических функций
Тема 3. Работа в СУБД Access: создание таблиц.

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
Изучаемые вопросы: 

1. Знакомство со средой СУБД Access
2. Основные понятия базы данных
3. Создание таблицы в режиме конструктора
4. Создание таблицы с помощью мастера таблицы
5. Заполнение таблицы данными
6. Сортировка значений таблицы
7. Поиск записей по образцу
8. Фильтрация данных
9. Создание схемы базы данных
Тема 4. Работа в СУБД Access: создание запросов.

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
1. Создание простого запроса на выборку
2. Создание запроса с использованием условий
3. Создание запроса с параметром
4. Создание вычисляемых полей в запросе
5. Создание запросов с групповыми операциями
6. Создание запросов на обновление, добавление и удаление данных
7. Создание запроса на создание таблицы
8. Создание перекрестного запроса
9. Просмотр запроса в режиме sql
Тема 5. Работа в СУБД Access: создание форм и отчетов.

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
Изучаемые вопросы: 
1. Создание формы с помощью Автоформы
2. Создание формы с помощью Мастера форм
3. Создание кнопочной формы
4. Создание отчета с помощью Автоотчета
5. Создание отчета с помощью Мастера отчета
6. Создание отчета с помощью Конструктора
7. Создание надписей на конвертах и наклейках
3. Самостоятельная работа обучающегося (раздел 1): 

Изучаемые вопросы: 

1. Разработать структуру и состав базы данных для юриста.
Раздел 2. Основы безопасной работы с информацией.
Тема 6. Основы защиты информации в компьютерных системах

1. Содержание лекционного курса: 

Изучаемые вопросы: 

2. Структура поисковой системы. Принцип работы поисковой системы.
3. Принцип работы поискового каталога.
4. Принцип работы метапоисковой системы.
2. План практического занятия: не предусмотрено.
Изучаемые вопросы: 

3. Самостоятельная работа обучающегося: 

Изучаемые вопросы: 

Подготовка доклада по теме «Методы защиты информации»

Раздел 3. Компьютерные сети.

Тема 7. Основные принципы организации компьютерных сетей. Основы функционирования сети интернет

1. Содержание лекционного курса: 
1. Основные принципы организации и функционирования компьютерных сетей. 

2. Интернет. Информационные ресурсы и сервисы компьютерных сетей: Всемирная паутина, файловые архивы, интерактивное общение. 
2. План практического занятия: не предусмотрено.
3. Самостоятельная работа обучающегося: 

Изучаемые вопросы: 

1. Назначение и возможности электронной почты. 

2. Поиск информации в Интернете.
Тема 8. Поиск информации в сети интернет

1. Содержание лекционного курса: не предусмотрено.
2. План практического занятия: 
Изучаемые вопросы: 

1. Использование поисковой системы для поиска информации в сети Интернет.
2. Использование операторов языка запросов поисковой системы для повышения эффективности поиска информации в сети Интернет.
3. Использование поискового каталога для поиска информации в сети Интернет.
4. Использование метапоисковой системы для поиска информации в сети Интернет.
3. Самостоятельная работа обучающегося: 

Изучаемые вопросы: 

Провести мониторинг информационных ресурсов сети Интернет по теме занятия.
1. Проблемы развития малого бизнеса в Пермском крае.
2. Перспективы развития малого бизнеса в Пермском крае.
3. Государственная поддержка развития малого бизнеса в Пермском крае.
5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Оценочные материалы сформированы для аттестации обучающихся Института в целях установления уровня освоения ими дисциплины. Оценочные материалы  используются для текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине и установленной настоящей рабочей программой  формы промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине.
Оценочные материалы по дисциплине отвечают общей характеристике фондов оценочных материалов, являющихся самостоятельным компонентом образовательной программы, и объединены  в фонд оценочных материалов (базу данных) по настоящей дисциплине.

Фонд оценочных материалов по  дисциплине является  составной частью – приложением №1 к настоящей рабочей программе дисциплины.

6. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

К методическим материалам по дисциплине  относятся предназначенные для обучения основные и дополнительные печатные издания, электронные учебные издания (учебно-методическая литература), профессиональные базы данных и информационные справочные  системы,  лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, согласно приведенным ниже перечням.

К методическим материалам по дисциплине относятся также инструктирующие материалы, приведенные в компоненте образовательной программы, имеющем название «Методические материалы». 

6.1. Перечень основной и дополнительной учебно-методической литературы, необходимой для освоения дисциплины

Основная литература

1. Кулеева, Е. В. Информатика. Базовый курс : учебное пособие / Е. В. Кулеева. — Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский государственный университет промышленных технологий и дизайна, 2019. — 174 c. — ISBN 978-5-7937-1769-4. — Текст : электронный // IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102423.html — Режим доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/102423
Дополнительная литература

1. Волобуева, Т. В. Информатика. Введение в Excel : учебное пособие / Т. В. Волобуева. — Воронеж : Воронежский государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2019. — 95 c. — ISBN 978-5-7731-0769-9. — Текст : электронный // IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/93315.html — Режим доступа: для авторизир. пользователей

2. Журин, А. А. Самоучитель работы на компьютере в вопросах и ответах. Начинающим пользователям и школьникам [Текст] / А. А. Журин. — М.: Аквариум, 2000. — 544 с., илл

3. Родыгин, А. В. Информатика. MS Office : учебное пособие / А. В. Родыгин. — Новосибирск : Новосибирский государственный технический университет, 2018. — 95 c. — ISBN 978-5-7782-3638-7. — Текст : электронный // IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/91362.html — Режим доступа: для авторизир. пользователей

6.2. Профессиональные базы данных, 
информационные справочные системы

1. ConsultantPlus: справочно-поисковая система [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

2. Система ГАРАНТ: электронный периодический справочник [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

3.  ЭБС «IPRbooks» (режим доступа: http://www.iprbookshop.ru) [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

4.  ЭБС «ЛАНЬ» (режим доступа: https://e.lanbook.com/book/134373) [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

5. Научная электронная библиотека «elibrary» (режим доступа: https://www.elibrary.ru/) [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

6. Образовательная платформа «ЮРАЙТ» (режим доступа: https://urait.ru/) [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

7. Сервер органов государственной власти Российской Федерации «Официальная Россия» (режим доступа: http:// www.gov.ru) [Электронный ресурс]. – Электр. дан.

8.  База судебных актов Верховного Суда Российской Федерации https://vsrf.ru/lk/practice/acts 
6.3. Лицензионное и свободно распространяемое 
программное обеспечение

1. Операционная система Windows 10 home edition

2. MS Office Online

3. Интернет-браузер Google Chrome
4. 1-С Предприятие-8

6.4 Учебно-наглядные пособия   

1. Учебные стенды.

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

Специализированная аудитория для проведения занятий по информационным технологиям № 215
Перечень основного оборудования:

– учебное оборудование: компьютерные столы, кресла компьютерные вращающиеся на колёсиках, стол для преподавателя, мягкий стул;

- технические средства обучения: 16 персональных компьютеров с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации, к ЭБС;  

- технические средства обучения, служащие для представления учебной информации большой аудитории:  мультимедийный проектор, экран, принтер;  

Выделены учебные места для обучающихся с ОВЗ

Перечень учебно-наглядных пособий:

Учебные стенды.

Программное обеспечение: 

Операционная система Windows 10 home edition
MS Office Online,

Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс

1-С Предприятие-8

Учебная аудитория № 110
Перечень основного оборудования:

– учебное оборудование: компьютерные столы, кресла компьютерные вращающиеся на колёсиках, стол для преподавателя, мягкий стул;

- технические средства обучения: три компьютера с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации, к ЭБС;  

- технические средства обучения, служащие для представления учебной информации большой аудитории: мультимедийный проектор, стойка для мультимедийного проектора, экран; 

Перечень учебно-наглядных пособий:

Учебные стенды.

Программное обеспечение: 

Операционная система Windows 10 home edition
MS Office Online,

Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс

1-С Предприятие-8

Аудитория для самостоятельной работы № 120

Перечень основного оборудования:

– учебное оборудование: учебные столы, стулья, стол для работы с печатными изданиями, стеллажи для печатных изданий.

– технические средства обучения: персональные компьютеры с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации, к Электронной библиотечной системе, многофункциональное устройство, сканер.

Выделены учебные места для обучающихся с ОВЗ.
Перечень используемого лицензионного программного обеспечения:

Операционная система Windows 10 home edition

MS Office Online

Интернет-браузер Google Chrome 

Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс
Место нахождения:  

614010, Пермский край, г. Пермь, Свердловский район, 

ул. Куйбышева, д. 98а.
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