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1. паспорт   ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»
1.1. Область применения программы

  Программа учебной дисциплины является частью    основной профессиональной образовательной программы техникума  специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.  
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» относится к циклу общепрофессиональных дисциплин.
1.3. Цели и задачи дисциплины,  требования к результатам освоения дисциплины:
Цели и задачи изучения дисциплины: подготовка специалистов с необходимым профессиональным уровнем информационной культуры, владеющих средствами вычислительной техники, новейшими профессиональными средствами информационной технологии и специализированными информационными системами (в частности справочно-правовыми системами).
         В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
обладать общими компетенциями:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность ,определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3.  Принимать решения в стандартных нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск, использование  информации, необходимой для  эффективного выполнения  профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в  профессиональной деятельности.
 ОК 6. Работать в коллективе и команде,   эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

обладать профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

ПК 2.1.Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

 уметь:

· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;
· применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

· работать с информационными справочно-правовыми системами;

· использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;

· работать с электронной почтой;

· использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.
  знать:

· состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий; возможности их использования в профессиональной деятельности;
· основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

· понятие информационных систем и информационных технологий;

· понятие правовой информации как среды информационной системы;
· назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем;

· теоретические основы, виды и структуру баз данных;

· возможности сетевых технологий работы с информацией.
практический опыт:

-  Работа в СПС «Гарант»,  СПС «Консультант – плюс»;
-  Работа с информацией при использовании сетевых технологий;

-  Работа с электронной почтой;

-  Применение компьютерных и телекоммуникационных средств в профессиональной деятельности.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 78 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 52 часа;  самостоятельной работы – 26 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)
	78

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	Очное обучение
	Заочное обучение

	
	52
	12

	в том числе:
	
	

	        практические занятия
	38
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26
	66*

	        подготовка сообщений, докладов, рефератов, схем

        презентаций
	10
	

	        подбор нормативных материалов по специальности

        (работа со справочно-правовыми системами)
	6
	

	        создание макетов пенсионных дел, карточек, 

        обработка  сведений 
	10
	

	Промежуточная аттестация в форме 
	дифференцированного зачета
	дифференцированного зачета


*Особенности изучения и вопросы для самостоятельной работы обучающихся на заочном отделении указаны в методических указаниях по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов заочной формы обучения.

2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»

	Наименование 

разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Формируемые компетенции ОК, ПК (указать код)


	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	Введение
	Содержание учебного материала
Общая характеристика дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»: содержание, структура и цели изучения.

Место и роль изучаемого предмета в системе получаемых профессиональных знаний, связь с другими учебными дисциплинами.
	
	2
	1

	Раздел 1.

Информационное обеспечение работы юриста
	
	
	48
	

	Тема 1.1. 

Основные понятия информационных технологий
	Содержание учебного материала
Понятие информационных технологий (ИТ). Эволюция ИТ. Роль ИТ в развитии экономики  и общества. Свойства ИТ.  

Обеспечивающие и функциональные ИТ.  Объектно-ориентированные ИТ.  Критерии оценки эффективности ИТ. ИТ конечного пользователя.
	ОК1, ОК5.
	4
	2

	
	Практическая работа:  Разработка презентаций по основным понятиям ИТ, составление таблицы, рассматривающей основные этапы развития (формирования) ИТ.
	
	6
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовка рефератов, докладов презентаций по  вопросам  темы.
	6
	

	Тема 1.2. 

Понятие о правовой информации
	Содержание учебного материала
Понятие правовой информации, ее виды, значение и использование в сфере социального обеспечения.
	ОК1., ОК2., ОК5.
	2

 
	2

	Тема 1.3. 

Справочные правовые системы.

Общая характеристика справочных правовых систем.

Назначение, основные функции, возможности
	Содержание учебного материала
Объективная необходимость и значение автоматизированной обработки правовой информации.

Роль компьютерных справочных правовых систем в решении проблемы обеспечения пользователей современной правовой информацией.

Общая характеристика правовых систем.

 Современные справочные правовые системы: «Консультант Плюс», «Гарант», «Кодекс» и др.: характеристика базы данных, ее объем, приемы поиска в системе, дополнительные возможности  
	ОК1., ОК5., ОК6.
	4
	2 

	
	Самостоятельная работа: Составление кластера по заданной теме
	4
	

	Тема 1.4 

СПС  Гарант,

 СПС Консультант Плюс

	Практические работы: Назначение, основные функции программ.Запуск системы. Меню программы.

Способы и возможности поиска необходимых сведений.

Работа с карточкой реквизитов: название и содержание полей. Приемы заполнения полей в карточке реквизитов.

Работа со списком документов. Действия, которые можно производить со списком отобранных документов.

Работа с текстами выбранных документов. Возможности программы при работе с текстом. Работа с текстом с помощью внешнего текстового редактора Microsoft Word. Поиск и заполнение форм документов. Использование возможностей СПС для работы с правовой информацией, организация поиска нормативных документов  по реквизитам документа, организация полнотекстового поиска, работа со списком, поиск справочной информации, работа с формами, работа с папками, объединение и вычитание папок, работа с закладками, использование правового навигатора для поиска   информации. 
	ОК1., ОК3., ОК4., ОК5., ОК6.
	16
	2

	
	Самостоятельная работа: Подбор нормативных документов по специальности
	6
	

	Раздел 2.

Информационные технологии в профессиональной деятельности
	
	
	28
	

	Тема 2.1. 

Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пенсий


	Содержание учебного материала
Общая характеристика информационных технологий, применяемых в системе социального обеспечения.

Общая характеристика компьютерных программ, используемых для назначения и выплаты пенсий. 
	ОК1., ОК2., ОК3., ОК4., ОК5., ОК6., ПК1.5. ПК2.1.
	2
	2 

	
	Практические работы: Работа с макетами пенсионных дел; заполнение форм: сведений о трудовом стаже, среднем заработке, трудовых взносах; вычисление общего трудового стажа, печать результатов.
	
	8
	

	
	Самостоятельная работа: Создание макетов пенсионных дел по всем видам назначения пенсии (по старости, по инвалидности, по СПК)
	
	6
	

	Тема 2.2. 

Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пособий


	Практические работы: Основные возможности программы Ввод данных, получение результатов, назначение пособий на детей до 16 лет и др. Вывод результатов на печать.
	ОК1., ОК2., ОК3., ОК4., ОК5., ОК6., ПК1.5. ПК2.1.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа: Создание карточек получателя пособий.
	2
	

	Тема 2.3. 

Программы, используемые в системе обязательного пенсионного страхования
	Практические работы: Ввод и обработка индивидуальных сведений застрахованных лиц. Порядок работы по подготовке индивидуальных сведений: ввод индивидуальных сведений, проверка индивидуальных сведений, создание выходных файлов, печать форм индивидуальных сведений. Оформление индивидуальных сведений, порядок передачи индивидуальных сведений.
	ОК1., ОК2., ОК3., ОК4., ОК5., ОК6., ПК1.5. ПК2.1.

	4
	2 

	
	Самостоятельная работа: Сбор и обработка индивидуальных сведений застрахованных лиц.
	2
	

	Всего:
	78
	


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)

2.3. Порядок изучения разделов и тем дисциплины (очная форма обучения)

	№ занятия
	Наименование разделов, тем по программе, тем отдельных занятий
	Вид аудиторного занятия
	Использование программного обеспечения: СПС КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС***
	Кол-во часов

	
	
	
	
	

	1
	Введение. Правила техники безопасности. 
	ТО
	
	2

	Раздел 1. Информационное обеспечение работы юристов
	30

	
	Тема 1.1. Основные понятия информационных технологий. 
	
	
	6

	2
	Основные понятия информационных технологий.
	ТО
	
	2

	3
	Составление таблицы, рассматривающей основные этапы развития ИТ.
	ТО
	
	2

	4
	Практическая работа №1. Разработка презентаций по основным понятиям ИТ.
	ПР
	
	2

	
	Тема 1.2. Понятие о правовой информации
	
	
	2

	5
	Понятие о правовой информации
	ТО
	
	2

	
	Тема 1.3. Справочные правовые системы. Общая характеристика справочных правовых систем. Назначение, основные функции, возможности  
	
	
	2

	6
	Справочные правовые системы. Общая характеристика справочных правовых систем. Назначение, основные функции, возможности  
	ТО
	
	2

	7
	Современные справочные правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»: характеристика, дополнительные возможности.
	ТО
	***
	2

	
	Тема 1.4.  Общая характеристика СПС «Гарант» и СПС «Консультант»
	
	
	20

	8
	Практическая работа №2. Общая характеристика СПС «Гарант» и СПС «Консультант»
	ПР
	***
	2

	9
	Практическая работа №3. Запуск СПС «Консультант-плюс» и поиск документов. Поиск документов в СПС «Консультант-плюс» по специализированным классификаторам. Поиск фрагментов.
	ПР
	***
	2

	10
	Практическая работа №4. Работа с папками документов.
	ПР
	***
	2

	11
	Практическая работа №5. Работа с текстом документа: получение справки о документе, установка и снятие закладок.
	ПР
	***
	2

	12
	Практическая работа №6. Копирование документов. Экспортирование документов в MS Word, печать документов.
	ПР
	***
	2

	13
	Практическая работа №7. Подготовка юридических документов с использованием СПС «Конультант-плюс».
	ПР
	***
	2

	14
	Практическая работа №8. Поиск документов в СПС «Гарант» по реквизитам документа и по ситуации
	ПР
	
	2

	15
	Практическая работа №9. Поиск фрагментов в тексте документа. Работа с закладками в документе.  Копирование, экспортирование и распечатка текста
	ПР
	
	2

	16
	Практическая работа №10. Графика в тексте в СПС «Гарант».
	ПР
	
	2

	17
	Практическая работа №11. Заполняемые формы документов в форматах MS Excel
	ПР
	
	2

	Раздел 2. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	20

	
	Тема 2.1 Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пенсии
	
	
	10

	18
	Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пенсии.
	ТО
	***
	2

	19
	Практическая работа №12. Работа с макетами пенсионных дел.
	ПР
	***
	2

	20
	Практическая работа №13. Заполнение форм: сведений о трудовом стаже.
	ПР
	***
	2

	21
	Практическая работа №14. Заполнение форм: среднем заработке, трудовых взносах.
	ПР
	***
	2

	22
	Практическая работа №15. Вычисление общего трудового стажа, печать результатов.
	ПР
	***
	2

	
	Тема 2.2. Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пособий
	
	
	4

	23
	Практическая работа №16.  Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пособий
	ПР
	***
	2

	24
	Практическая работа №17. Ввод данных, получение результатов, назначение пособий на детей до 16 лет и др. Вывод результатов на печать.
	ПР
	***
	2

	
	Тема 2.3 Программы, используемые в системе обязательного пенсионного страхования
	
	
	6

	25
	Практическая работа №18. Программы, используемые в системе обязательного пенсионного страхования
	ПР
	***
	2

	26
	Практическая работа №19. Ввод и обработка индивидуальных сведений застрахованных лиц.
	ПР
	***
	2

	
	Итого
	
	
	52


2.3. Порядок изучения разделов и тем дисциплины (заочная форма обучения)

	№ занятия 
	Наименование разделов, тем по программе, тем отдельных занятий
	Вид аудиторного занятия*
	Кол-во часов

	
	Раздел 1. Информационное обеспечение работы юристов
	8

	1.
	Тема 1.1. Основные понятия информационных технологий. Разработка презентаций по основным понятиям ИТ.
	Т.О.
	2

	2.
	Тема 1.2. Справочные правовые системы. Общая характеристика справочных правовых систем. Назначение, основные функции, возможности  
	Т.О.
	2

	3.
	Тема 1.3.  Общая характеристика СПС «Гарант» и СПС «Консультант»
	Т.О.
	2

	4.
	Подготовка юридических документов с использованием СПС «Консультант - плюс» и СПС «Гарант»
	П.Р.
	2

	
	Раздел 2. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	4

	5.
	Тема 2.1 Программы, применяемые в процессе назначения и выплаты пенсии
	Т.О.
	2

	6.
	Итоговое занятие
	П.Р.
	2

	
	Итого
	
	12


3. Условия реализации программы дисциплины

3.1. Образовательные технологии 
3.1.1. В учебном процессе, помимо теоретического обучения, которое составляет 26% аудиторных занятий, широко используются активные и интерактивные формы обучения. В сочетании с внеаудиторной самостоятельной работой это способствует формированию и развитию общих и профессиональных компетенций обучающихся.

Активные и интерактивные образовательные технологии,
используемые в аудиторных занятиях

	Семестр
	Вид занятия*
	Используемые активные и интерактивные 
образовательные технологии

	3
4
	ТО
	Компьютерные симуляции
Дискуссии

	
	ПР
	Урок-конкурс. Интегрированные занятия


· ТО – теоретическое обучение,  ПР -  практические занятия
3.2.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информационных технологий в профессиональной деятельности.
Оборудование учебного кабинета:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;
· методическое обеспечение занятий. 
 

Технические средства обучения:

· персональные компьютеры с лицензионным программным обеспечением и мультимедийный проектор. 
3.3. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Исмаилова Н.П. Лабораторный практикум по дисциплине «Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности» [Электронный ресурс]: электронное учебное пособие/ Исмаилова Н.П.— Электрон. текстовые данные.— Махачкала: Северо-Кавказский институт (филиал) Всероссийского государственного университета юстиции (РПА Минюста России), 2014.— 139 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/49985.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Канивец Е.К. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: курс лекций/ Канивец Е.К.— Электрон. текстовые данные.— Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2015.— 108 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/54115.html.— ЭБС «IPRbooks

3. Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО/ Клочко И.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Профобразование, 2017.— 237 c Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/64944.html.— ЭБС «IPRbooks»

4. Косиненко Н.С. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО/ Косиненко Н.С., Фризен И.Г.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 308 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/76992.html.— ЭБС «IPRbooks»

5. Пономарева Т.Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Пономарева Т.Н.— Электрон. текстовые данные.— Белгород: Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова, ЭБС АСВ, 2016.— 270 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/80416.html.— ЭБС «IPRbooks»

6. Мишова В.В. Методика обучения мультимедийным технологиям специалиста в области библиотечно-информационной деятельности [Электронный ресурс]: практикум для профессиональной переподготовки преподавателей, библиотекарей, документоведов и специалистов родственных профессий/ Мишова В.В.— Электрон. текстовые данные.— Кемерово: Кемеровский государственный институт культуры, 2017.— 80 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66356.html.— ЭБС «IPRbooks»

7. Мишин А.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Мишин А.В., Мистров Л.Е., Картавцев Д.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Российский государственный университет правосудия, 2011.— 311 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/5771.html.— ЭБС «IPRbooks»

8. Широких А.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие. Направление подготовки 050100.68 – «Педагогическое образование»/ Широких А.А.— Электрон. текстовые данные.— Пермь: Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет, 2014.— 62 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/32042.html.— ЭБС «IPRbooks»

Дополнительные источники:

1. Гуда А.Н. Информатика (общий курс): Учебник/ Гуда А.Н., Бутакова М.А., Нечитайло Н.М.  – 3-е изд., перераб. и доп. - М.:  "Академия"– 2014.  
2. Гребенюк Е.И. Технические средства информатизации: Учебник для сред. проф. образование./ Е.И. Гребенюк, Н.А. Гребенюк.-2-е изд., стер.-М.:  "Академия",2015.
3. Деев В.Н. Информатика: Учебное пособие/В.Н. Деев– 2-е изд., перераб. и доп. -М.:  "Академия"– 2016. 
4. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учебное пособие:/ Е.В. Михеева. Допущено Минобрнауки России. – 8-е изд., стер. М.:  "Академия"– 2015 
5. Жукова Е.Л. Информатика: Учебное пособие./ Жукова Е.Л., Бурда Е.Г – 2-е изд., перераб. и доп.- М.:  "Академия" – 2014.  
Средства обеспечения освоения дисциплины:
1. Информационно – правовые системы: «Гарант», Консультант-плюс

2. Электронно-библиотечная система IPRbooks - www.iprbookshop.ru
Перечень Интернет-ресурсов:

http:// www.intuit.ru/
INTUIT.ru: Интернет Университет Информационных Технологий
4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения: 
	

	· использовать программное обеспечение в  профессиональной деятельности;
	выполнение   и защита практических работ

	· применять компьютерные  и телекоммуникационные   средства;
	выполнение   и защита практических работ

	· работать с информационными справочно-правовыми  системами;
	портфолио работ;
 защита практических работ.

	· использовать прикладные программы в профессиональной деятельности: 
	выполнение   и  защита практических работ   

	· работать с электронной почтой;
	выполнение   и защита практических работ

	· использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.
	презентации творческих самостоятельных работ

	Знания:
	

	· состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий; возможности их использования в профессиональной деятельности;
	собеседование, коллоквиум

	· основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;
	собеседование; презентации творческих самостоятельных работ

	· понятие информационных систем и информационных технологий
	 собеседование, коллоквиум

	· понятие правовой информации как среды информационной системы
	 коллоквиум

	· назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем;
	собеседование; презентации творческих самостоятельных работ

	· возможности сетевых технологий работы с информацией
	презентации творческих, самостоятельных  работ

	· теоретические основы, виды и структуру базы данных
	коллоквиум


	Результаты обучения

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Указывается код и наименование компетенции
	
	

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	Соблюдение основных  норм , требований, предъявляемые к специалисту сферы социальной защиты.

	Коллоквиум, собеседование

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	Проектирование собственной деятельности,  умение выделять её приоритетные направления и составлять алгоритм выполнения задачи

	Выполнение и защита практических работ.



	ОК 3. Принимать решения в стандартных  и  нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.


	Обоснование  принятых решений и организация  его реализации. Правильно применять нормы права. 


	Выполнение творческих заданий: написание рефератов, докладов, составление кроссвордов, синквейнов, кластера.



	ОК 4. Осуществлять поиск использование информации, необходимой для  эффективного  решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	Нахождение  и использование информации, необходимой для профессиональной деятельности и личностного роста


	Выполнение тестовых заданий, практических работ, тематических презентаций.



	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	 - использование программ автоматизации профессиональной деятельности (овладеть навыками работы в специальных программах, а также текстовых и табличных редакторах, программах по созданию презентаций)
	Практическое задание (на компьютере)

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать её сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	Умение работать в команде, ставить общие задачи и находить сообща пути их решения.
	Наблюдение в процессе дискуссии, беседы, групповой работы, деловой игры

	ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

	-умение составлять заполнять

таблицы, строить графики.

- применение статистических показателей при расчете

пенсий и пособий и других

социальных выплат.
	Интегрированные занятия – экспертная оценка практического задания



	ПК 2.1.Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.


	Ввод и обработка индивидуальных данных,   вывод результатов на печать. 
Ввод индивидуальных сведений, проверка индивидуальных сведений, создание выходных файлов, печать форм индивидуальных сведений, оформление индивидуальных сведений, порядок передачи индивидуальных сведений.

	Тестовое задание;

Решение задач

применением

компьютерных

технологий;

Выполнение и защита практических работ.
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