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 Рабочая тетрадь по общеобразовательной учебной дисциплине ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности предназначена для обучающихся, осваивающих образовательную программу среднего общего образования (ФГОС СОО) в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, утверждённого Приказом Министерства образования и науки № 508 от 12.05.2014.

Рабочая тетрадь поможет обучающимся  более прочно усвоить теоретические положения, а также развить практические умения и навыки решения не только типовых, но и творческих задач.

Цель Рабочей тетради — способствовать повышению эффективности обучения и уровня творческого развития обучаемых. 

В тетради представлены блоки информации, где содержатся основные теоретические вопросы дисциплины, контроль, представленный вопросами и заданиями в тестовой форме, и различные практические задания. Особое внимание уделено усвоению ключевых понятий и терминов, на которые студенты должны дать краткие определения, опираясь на материалы лекций, энциклопедий и словарей. 

Рабочая тетрадь позволит активизировать самостоятельную работу студентов, сформировать необходимые навыки и умения при работе с исторической литературой и картой.
Задание для самостоятельной работы.

Подготовка ответов на контрольные вопросы. 

Напишите ответы на контрольные вопросы по алгоритму: краткое определение термина, сущность предмета вопроса, примеры их применения в работе специалиста (минимум 3 строки) 
. 

1 Введение
	Понятие информационной революции и ее роль в формировании информационного общества

Этапы информационных революций
1 этап:
2 этап:
3 этап:
4 этап:
5 этап:


	Информационное общество как логичный этап развития цивилизации
Основные этапы становления и модели информационного общества



	Черты информационного общества:

Перспективы развития информационного общества:




Раздел 2. Табличный процессор MS Excel
	Назначение и возможности табличного процессора МЕ


	Относительные, абсолютные и смешанные ссылки MS Excel - это


	

	Формулы MS Excel - это



	Функции в MS Excel - это



	Автоматическое форматирования таблиц MS Excel – это



	Диаграммы в MS Excel - это




Раздел 2. Информационные системы

 Написать полное определения основных терминов. 

	Базы данных – это


	Система управления базами данных (СУБД) - это



	Базы данных и СУБД: возможности и перспективы:


	Алгоритм



	Информационные системы – это


	Информационные технологии - это


	Критическая информационная инфраструктура РФ 



	Достоинства Баз данных




Раздел 3. Электронные презентации

	Достоинства презентации



	Назначение электронных презентаций


	Для чего нужен режим «Сортировщик слайдов»?



	Как настроить анимацию объектов на слайде?



	Что такое гиперссылки и для чего они используются в презентации?


	Что такое шаблон презентации?



Практическое задание

1. Создать собственные шаблон и фон электронной презентации MS PowerPoint.

2. Подготовка презентации своей специальности на 6 слайдах

3. Подготовка презентации при помощи «Мастера автосодержания», «Шаблона оформления».

Раздел 4. Информационная безопасность в финансовых организациях
	Защита информации и безопасность данных: определение, важность, сложность проблемы, угрозы и методы обеспечения безопасности информации



	Основные принципы управления информационной безопасностью в юридических организациях


	Различные методы и подходы к управлению информационной безопасностью



	Правила хранения и защиты конфиденциальной информации



	Различные методы защиты данных и обеспечения конфиденциальности в юридических организациях.



	Вирусы и их воздействие на компьютер, классификация вирусов



	Описание основных угроз и рисков, связанных с утечкой и несанкционированным доступом к конфиденциальной информации.



	Обзор технических и организационных мер безопасности для защиты данных.


	Электронная подпись: значение, применение, виды электронной подписи



Раздел 5. Программное обеспечение, применяемого в юридической отрасли,
	ГАС Правосудие


	Система "Гарант", 



	Система "КонсультантПлюс", 



	Система  "Кодекс" 



	ПО "Электронное право" 



	ПО "Судебные документы"


	ПО "Юридическая помощница"
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