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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ 
ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа дисциплины является частью образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 
Юриспруденция. 

 
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 
ОП. Общепрофессиональный цикл 
ОП.05 Информационные технологии в юридической деятельности 
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

− выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для 
решения задачи и/или проблемы, определять необходимые ресурсы. 

− определять задачи для поиска информации; 
− определять необходимые источники информации; планировать процесс 

поиска; 
− структурировать получаемую информацию; 
− выделять наиболее значимое в перечне информации; 
− оценивать практическую значимость результатов поиска; 
− оформлять результаты поиска, применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных задач; 
− использовать современное программное обеспечение; 
− использовать различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

− основные источники информации и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или социальном контексте. 

− номенклатура информационных источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; 

− приемы структурирования информации; 
− формат оформления результатов поиска информации, современные 

средства и устройства информатизации; 
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− порядок их применения и программное обеспечение в 
профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых 
средств. 

ПК и ОК, которые актуализируются при изучении дисциплины: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа  и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 
команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию  
на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках. 

ПК 1.3. Владеть навыками подготовки юридических документов, в том 
числе с использованием информационных технологий. 
 

1.4. Количество часов на освоение дисциплины:  
Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов, в том числе 

обязательная аудиторная учебная нагрузка - 60 часов, из них практическая 
работа – 32 часа, самостоятельная работа 12 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем часов 
Максимальная учебная нагрузка (всего) 62 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  60 
в том числе:    
лабораторные занятия (если предусмотрено) - 
практические занятия  (если предусмотрено) 32 
контрольные работы (если предусмотрено) - 
курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 12 
Промежуточная аттестация в форме Зачет с 

оценкой  
 

2.2 Тематический план и содержание дисциплины 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторных и практических занятий, 

внеаудиторной (самостоятельной) 
учебной работы обучающихся, курсовой 

работы (проекта) учебной и 
производственной практики 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1. Информационные технологии и системы 

Тема 1.1. 
Информационные 
процессы и ИТ - 

технологии. 
Аппаратное и 
программное 
обеспечение 

информационных 
технологий 

Содержание 

2 1,2 

1. Понятие «информационные 
технологии», виды информационных 
технологий, проблемы эффективного 
использования информационных 
технологий. Правовые нормы, 
относящиеся к информации, 
правонарушения в информационной 
сфере. Лицензионные и свободно 
распространяемые программные 
продукты. 
Информационные и 
телекоммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. Защита 
информации, классификация мер и средств 
защиты информации от 
несанкционированного доступа. Защита от 
компьютерных вирусов. Организация 
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безопасной работы с компьютерной 
техникой. 
2. Базовая аппаратная конфигурация 
персонального компьютера. Устройства 
ввода данных. Устройства вывода данных. 
Средства хранения и переноса данных. 
3. Прикладное программное обеспечение 
общего назначения. Специализированное 
программное обеспечение. 
Автоматизированные системы 
делопроизводства. 
Практическая работа - 
Самостоятельная работа - 

Раздел 2. Информационные технологии в профессиональной деятельности 
Тема 2.1. 

Обработка текстовой 
информации 

Содержание 

2 

1,2 

1. Компьютерные технологии подготовки 
текстовых документов. Прикладной 
характер использования универсальных 
информационных продуктов. 
2. Базовые возможности текстовых 
процессоров. Основные приемы работы с 
текстом, создание, форматирование и 
оформление таблиц. Автофигуры, объекты 
Word Art. Способы создания готовых форм 
(шаблонов, бланков), экранных бланков. 
Практическая работа 
1. Создание шаблонов текстовых 
документов. 

2 

Самостоятельная работа  
1. Комплексное использование программ 
интегрированного пакета. Слияние 
документов. 

2 

Тема 2.2. 
Процессоры 

электронных таблиц 

Содержание 

2 
1,2 

1. Интерфейс табличного процессора. 
2. Типы данных, хранимых в ячейках 
электронной таблицы. 
3. Форматирование числовых и 
символьных данных. 
4. Использование формул и функций. 
Адресация. 
5. Графические возможности. Виды 
диаграмм. 
6. Средства анализа данных в электронных 
таблицах. Сводные таблицы. 
Практическая работа  4 
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1. Построение диаграмм. Обработка 
данных 
Самостоятельная работа 
1. Создание и редактирование таблиц: 
формул,  использование математических, 
статистических и финансовых функций 

2 

Тема 2.3. 
Системы управления 

базами данных 

Содержание 

2 

1,2 

1. Информационная система: функции и 
основное назначение.  Классификация баз 
данных. 
2. Виды моделей данных - иерархическая, 
сетевая, реляционная. Обобщенная 
технология работы с базами данных. 
3. Интерфейс программы СУБД MS 
Access, свойства полей и типы данных 
таблицы. 
4. Объекты базы данных MS Access, 
режимы работы. Способы 
структурирования и установление связи 
между объектами обработки данных. 
Работа с запросами. Формирование 
отчётов. 
Практическая работа 
1. Редактирование и модификация таблиц. 
Создание связанных таблиц. 
2. Создание отчетов. Импорт данных. 
3. Разработка базы данных организации. 
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Самостоятельная работа 
1. Разработка структуры базы данных. 
Нормализация таблиц. 

2 

Раздел 3. Использование сетевых информационных ресурсов в профессиональной 
деятельности 

Тема 3.1. 
Компьютерные сети 

Содержание  

4 1,2 

1. Понятие и классификация 
компьютерных сетей. Классификация 
сетей по топологии. Локальные сети с 
выделенным сервером. Преимущества 
работы в локальной сети. Интеграция 
различных вычислительных сетей. Доступ 
к совместному использованию документов 
в локальной сети. Локальные 
(корпоративные), отраслевые сети. 
Сетевое программное обеспечение. 
2. Принципы организации Интернет. 
Протоколы Интернет. 



9  

3. Основные службы и ресурсы Интернет. 
Электронный почтовый адрес. Отправка и 
получение сообщений при помощи 
электронной почты. 
4. Гипертекстовая система WWW. 
Организация поиска в сети Интернет. 
Отражение информации через браузеры. 
Поисковые механизмы Интернет. 
Поисковые системы-указатели (Rambler, 
Yandex и другие). Поиск по ключевому 
слову.Система запросов. Составление 
запроса. Извлечение информации. 
Выделение и сохранение информации, 
найденной в сети Интернет.  
5. Образовательные возможности 
всемирной сети 
Практическая работа 
1. Работа с электронной почтой. Создание 
ящика электронной почты и настройка его 
параметров. 
2. Структура веб-страниц. Создание веб-
страницы на языке HTML. Тэги для 
работы со шрифтами, таблицами, 
изображениями, списками. 
3. Создание сетевой странички при 
использовании готовых изображений и 
организацией гипертекстовых связей. 
4. Организация работы с документами с 
использованием совместного доступа 

10 

Самостоятельная работа 
1. Технология Internet. Использование 
браузеров, организация поиска 
информации. 
2. Организация поиска информации. 
Поиск по ключевому слову. Система 
запросов 

2 

Тема 3.2. 
СПС 

«КонсультантПлюс» 

Содержание 

2 1,2 

1. Обзор компьютерных СПС: 
достоинства, ограничения, современные 
тенденции в развитии СПС. Особенности 
российских СПС: «КонсультантПлюс», 
«Гарант», «Кодекс». Основы организации 
поиска документов. 

http://www/
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Практическая работа 
1. Организация полнотекстового поиска. 
Работа со списком в СПС 
«КонсультантПлюс». 
2. Работа со списком и текстами 
найденных документов. Справочная 
информация. Работа с папками. 
3. Сохранение документов. Работа с 
формами. Организация поиска по 
нескольким информационным базам. 

8 

Самостоятельная работа 
1.Организация поиска нормативных 
документов по реквизитам. 

2 

Тема 3.3. 
Организация работы в 
программе Microsoft 

Office Outlook 

Содержание 

2 

1,2 

Программа Microsoft Office Outlook: 
интерфейс программы, основные приёмы 
работы 

Самостоятельная работа 
Организация работы в программе 
Microsoft Office Outlook. 

2 

Практическая работа - 
Самостоятельная работа - 

Всего 60  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
3.1. Материально-техническое обеспечение  
Реализация дисциплины требует наличия: 
− учебного кабинета. 

 
Технические средства обучения:  
Занятия проводятся в учебной аудитории и компьютерном классе, 

оснащенных необходимым учебным, методическим, информационным, 
программным обеспечением. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации дисциплины 
 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и 
информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. 
При формировании библиотечного фонда образовательной организацией 
выбирается не менее одного издания из перечисленных иже печатных 
изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список 
может быть дополнен новыми изданиями. 

 
Основные источники:  
1. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для 

среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, 
В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-06399-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489604 (дата обращения: 07.11.2022). 

2. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для среднего 
профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, 
В. И. КИЯЕВ, Е. В. Трофимова ; под редакцией В. В. Трофимова. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 238 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-03964-1. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/490102 (дата 
обращения: 07.11.2022).  

 
Дополнительные источники:  

https://urait.ru/bcode/489604
https://urait.ru/bcode/490102
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1. Шандриков, А.С. Информационные технологии : учебное 
пособие : [16+] / А.С. Шандриков. – 3-е изд., стер. – Минск : РИПО, 2019. – 
445 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463339. – Библиогр.: с. 426-430. 
– ISBN 978-985-503-887-1. – Текст : электронный. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463339
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 
занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения 
обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.  

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы 

оценки 
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
Знает основные источники информации 
и ресурсы для решения задач и проблем 
в профессиональном и/или социальном 
контексте. Знает номенклатуру 
информационных источников, 
применяемых в профессиональной 
деятельности; приемы структурирования 
информации; формат оформления 
результатов поиска информации, 
современные средства и устройства 
информатизации; порядок их 
применения и программное обеспечение 
в профессиональной деятельности в том 
числе с использованием цифровых 
средств. 

Глубокое и прочное 
усвоение программного 
материала курса, 
исчерпывающее, 
последовательное, чёткое и 
логически стройное его 
изложение, демонстрация 
тесной связи теории с 
практикой, отсутствие 
затруднений при решении 
задач, при ответах на 
вопросы, отсутствие 
затруднений при 
видоизменении заданий, 
правильное обоснование 
принятых решений.  

Проведение 
фронтального 
опроса, оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы, 
экспертное 
наблюдение за 
ходом 
выполнения 
практической 
работы, 
промежуточная 
аттестация. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
Умеет выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую для решения 
задачи и/или проблемы, определять 
необходимые ресурсы. Умеет определять 
задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники 
информации; планировать процесс 
поиска; структурировать получаемую 
информацию; выделять наиболее 
значимое в перечне информации; 
оценивать практическую значимость 
результатов поиска; оформлять 
результаты поиска, применять средства 
информационных технологий для 
решения профессиональных задач; 
использовать современное программное 
обеспечение; использовать различные 
цифровые средства для решения 
профессиональных задач. 

Глубокое и прочное 
усвоение программного 
материала курса, 
исчерпывающее, 
последовательное, чёткое и 
логически стройное его 
изложение, демонстрация 
тесной связи теории с 
практикой, отсутствие 
затруднений при решении 
задач, при ответах на 
вопросы, отсутствие 
затруднений при 
видоизменении заданий, 
правильное обоснование 
принятых решений. 

Проведение 
фронтального 
опроса, оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы, 
экспертное 
наблюдение за 
ходом 
выполнения 
практической 
работы, 
промежуточная 
аттестация.  

 


