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Цели и задачи учебной дисциплины 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен иметь 
практический опыт: 

 поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, по-

собий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением 

компьютерных технологий; 

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; 

 использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия автоматизированной обработки информации, общий со-

став 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; 

 основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления 

информации; 

 

 
Результаты освоения учебной дисциплины 

Код и наимено-

вание компетен-

ции 

 

Наименование результата обучения 
Номер 

темы 

ПК 1.5 Осущест-

влять формиро-

вание и хранение 

дел получателей 

пенсий, пособий 

и других соци-

альных выплат 

иметь практический опыт: 

поддержания в актуальном состоянии базы дан-

ных получателей пенсий, пособий, компенсаций, 

услуг, льгот и других социальных выплат с при-

менением компьютерных технологий; 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации; 

Тема 1.6., 

Тема 1.7. 



основные методы и средства обработки, хране-

ния, передачи и накопления информации; 

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации; 

использовать информационные ресурсы для по-

иска и хранения информации; 

ПК 2.1 Поддер-

живать базы 

данных получа-

телей пенсий, 

пособий, ком-

пенсаций и дру-

гих социальных 

выплат, а также 

услуг и льгот в 

актуальном со-

стоянии 

иметь практический опыт: 

поддержания в актуальном состоянии базы дан-

ных получателей пенсий, пособий, компенсаций, 

услуг, льгот и других социальных выплат с при-

менением компьютерных технологий; 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации. 

 

Тема 1.7. 

ПК 2.2 Выявлять 

лиц, нуждаю-

щихся в соци-

альной защите, и 

осуществлять их 

учет, используя 

информационно-

компьютерные 

технологии 

иметь практический опыт: 

поддержания в актуальном состоянии базы дан-

ных получателей пенсий, пособий, компенсаций, 

услуг, льгот и других социальных выплат с при-

менением компьютерных технологий; 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.7. 



ОК 1 Понимать 

сущность и со-

циальную зна-

чимость своей 

будущей про-

фессии, прояв-

лять к ней ус-

тойчивый инте-

рес 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.7. 

ОК 2 Организо-

вывать собст-

венную деятель-

ность, выбирать 

типовые методы 

и способы вы-

полнения про-

фессиональных 

задач, оценивать 

их эффектив-

ность и качество 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.7. 

ОК 3 Принимать 

решения в стан-

дартных и не-

стандартных си-

туациях и нести 

за них ответст-

венность 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.5. 

ОК 4 Осуществ-

лять поиск и ис-

пользование ин-

формации, необ-

ходимой для  

эффективного 

выполнения 

профессиональ-

ных задач, про-

фессионального 

и личностного 

должен знать: 

основные понятия автоматизированной обработ-

ки информации, общий состав и структуру пер-

сональных электронно-вычислительных машин 

(далее  - ЭВМ) и вычислительных систем  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.2. 



развития 

ОК 5 Использо-

вать информаци-

онно-

коммуникацион-

ные технологии 

в  профессио-

нальной дея-

тельности 

должен знать: 

основные понятия автоматизированной обработ-

ки информации, общий состав и структуру пер-

сональных электронно-вычислительных машин 

(далее  - ЭВМ) и вычислительных систем  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты  

Тема 1.1. 

ОК 6 Работать в 

коллективе и ко-

манде, эффек-

тивно общаться с 

коллегами,  ру-

ководством, по-

требителями 

должен знать: 

основные понятия автоматизированной обработ-

ки информации, общий состав и структуру пер-

сональных электронно-вычислительных машин 

(далее  - ЭВМ) и вычислительных систем  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты  

Тема 1.1. 

ОК 7 Брать на 

себя ответствен-

ность за работу 

членов команды 

(подчиненных),  

результат вы-

полнения зада-

ний 

должен знать: 

основные понятия автоматизированной обработ-

ки информации, общий состав и структуру пер-

сональных электронно-вычислительных машин 

(далее  - ЭВМ) и вычислительных систем  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты  

Тема 1.1. 

ОК 8 Самостоя-

тельно опреде-

лять задачи про-

фессионального 

и личностного 

развития, зани-

маться самооб-

разованием, 

осознанно пла-

нировать повы-

шение квалифи-

кации 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.3. 

ОК 9 Ориенти-

роваться в усло-

виях постоянно-

го изменения 

правовой базы 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

Тема 1.4. 



использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

ОК 10 Соблю-

дать основы здо-

рового образа 

жизни, требова-

ния охраны тру-

да 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.4. 

ОК 11 Соблю-

дать деловой 

этикет, культуру 

и психологиче-

ские основы об-

щения, нормы и 

правила поведе-

ния 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.6. 

ОК 12 Проявлять 

нетерпимость к 

коррупционному 

поведению 

должен знать: 

базовые системные программные продукты и па-

кеты прикладных программ для обработки тек-

стовой, графической, числовой и табличной ин-

формации  

должен уметь: 

использовать базовые системные программные 

продукты; 

использовать прикладное программное обеспече-

ние общего назначения для обработки текстовой, 

графической, числовой информации 

Тема 1.4. 

 

Содержание дисциплины 
Тема 1.1. Основные понятия автоматизированной обработки информации  

Тема 1.2. Компьютер как техническое устройство обработки информации  

Тема 1.3. Программное обеспечение ПК  

Тема 1.4. Обработка текстовой информации  



Тема 1.5. Обработка графической информации  

Тема 1.6. Обработка числовой и табличной информации  

Тема 1.7. Системы управления базами данных  

 


