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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

ОПЦ.05 Информационные технологии в юридической деятельности 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

 
Учебная дисциплина «Информационные технологии в юридической деятельности» 

является обязательной частью профессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания и  

 
Код ОК  Умения Знания 

ОК-1 распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 
анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части;  
определять этапы решения задачи;  
выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 
составить план действия;  
определить необходимые ресурсы; 
выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи  
и/или проблемы; 
составлять план действия; 
определять необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы  
в профессиональной и смежных сферах; 
реализовывать составленный план; 
оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника). 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить;  
основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 
алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях;  
методы работы в профессиональной и 

смежных сферах;  
структуру плана для решения задач;  
порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК-2 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 

номенклатура 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. 
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для решения профессиональных задач; 
использовать современное программное 

обеспечение; 
использовать различные цифровые 

средства  
для решения профессиональных задач. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 100 

в т.ч. в форме практической подготовки  

в т. ч.: 

теоретическое обучение - 

практические занятия  72 

курсовая работа (проект)  – 

контрольная работа  – 

Самостоятельная работа  28 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного 

материала и формы 

организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. 

ч / в том 

числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Базовые программные продукты в 

профессиональной деятельности. 
32 

 

Тема 1.1. Обработка 

текстовой 

информации в MS 

Word 

 

Содержание учебного 

материала 
16 

ОК 01, ОК 02 

Текстовые редакторы как один из 

видов прикладного программного 

обеспечения. Создание, 

редактирование и 

форматирование документов, 

подготовка к печати. Создание 

текстовых документов сложной 

структуры. 

Нумерация рисунков и таблиц. 

Создание оглавления, списка 

иллюстраций. 

- 

В том числе практических 

занятий 
12 

Практическое занятие №1. 

Подготовка текста к печати. 

Форматирование текста, вставка 

номеров страниц, колонтитулов, 

проверка правописания, 

предварительный просмотр 

документа. 

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся 
4 

Тема 1.2. 

Технология 

использования 

электронных 

таблиц.  

Содержание учебного 

материала  
16 

ОК 01, ОК 02 

1. Назначение электронных 

таблиц. Связь листов и книг. 

Расчёты, использование 

функций. Обработка данных.  

- 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
12 
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Практическое занятие №2. 

Создание и редактирование 

таблиц: формул, 

использование математических, 

статистических и финансовых 

функций. 

Построение диаграмм. Обработка 

данных.  

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
4 

Раздел 2. Технологии поиска информации в 

юридической деятельности.  
68  

Тема 2.1. 

Справочно-

правовые системы 

как средство поиска 

юридической 

информации. 

Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы 

«КонсультантПлюс»   

Содержание учебного 

материала  

16 

 

ОК 01, ОК 02 

1. Понятие и свойства справочно-

правовой системы. Поиск 

юридической информации в 

справочно-правовых системах. 

Справочно-правовая система 

«КонсультантПлюс»: интерфейс 

программы, основные приёмы 

работы.  

- 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
12 

Практическое занятие №.3. 

Работа со справочно-правовой 

системой «КонсультантПлюс». 

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
4 

Тема №2.2. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы «Гарант» 

Содержание учебного 

материала  

16 

 

ОК 01, ОК 02 

1. Справочно-правовая система 

«Гарант»: интерфейс программы, 

основные приёмы работы.  

- 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
12 

Практическое занятие №4. Работа 

со справочно-правовой системой 

«Гарант». 

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
4 

Тема №2.3. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

Содержание учебного 

материала  

18 

 

ОК 01, ОК 02 

1. Справочно-правовая система - 
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системы «Кодекс» «Кодекс»: интерфейс программы, 

основные приёмы работы.  

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
12 

Практическое занятие №5. Работа 

со справочно-правовой системой 

«Кодекс». 

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
6 

Тема №2.4. 

Интегрированный 

полнотекстовый 

банк правовой 

информации 

«Законодательство 

России» 

Содержание учебного 

материала  
18 

ОК 01, ОК 02 

1. Интегрированный банк 

«Законодательство России»: 

основные приёмы работы.  

- 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
12 

Практическое занятие №6. Работа 

с интегрированным банком 

«Законодательство России».  

12 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
6 

Промежуточная аттестация-дифференцированный 

зачет  

 

Всего: 100  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет междисциплинарных курсов 

Специализированная мебель и системы хранения: 

Учебная доска, рабочее место преподавателя, посадочные места для обучающихся 

– 68 мест. Мебель для размещения и хранения учебной литературы и наглядного 

материала. 

Технические средства: 

Мультимедийный проектор, ноутбук, экран, 

Демонстрационные учебно-наглядные пособия: 

Плакаты, дидактические средства обучения 

Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, в том числе отечественного производства: 

Office Professional Plus 2016 Russian OLP NL AcademicEdition (MS Word, MS Excel, 

MS Power Point, MS Access), основание Акт предоставления прав № Tr035773 от 22 июля 

2016 года, АО «СофтЛайн Трейд» 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro – акт предоставления 

прав № IT168538 от 01.10.2013 

Google Chrome – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

Opera – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате PDF Свободное 

ПО // бессрочно  

7-ZIP – архиватор. Свободное ПО // бессрочно 

Кабинет информационных систем в профессиональной деятельности 

Специализированная мебель и системы хранения: 

Учебная доска, рабочее место преподавателя, посадочные места для обучающихся 

– 16 мест и 14 персональных компьютеров с выходом в интернет. Мебель для размещения 

и хранения учебной литературы и наглядного материала. 

Технические средства: 

Мультимедийный проектор, ноутбук, экран, 

Демонстрационные учебно-наглядные пособия: 

Плакаты, дидактические средства обучения, магнитно-маркерная доска, 

мультимедийный проектор, ноутбук, принтер, экран, наглядные учебные пособия по 

дисциплине, плакаты, дидактические средства обучения 

Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, в том числе отечественного производства: 

Windows Professional 7 Russian Upgrade Academic OPEN, основание: Microsoft Open 

License Лицензия № 49155852, авторизационный номер лицензианта 69123958ZZE1310 

Windows Professional 8.1 Russian Upgrade OLP NL AcademicEdition, Акт предоставления 

прав № Tr017554 от 30.03.2015, АО "СофтЛайн Трейд" 

Windows Remote Desktop Services CAL 2012 Russian OLP NL AcademicEdition User 

CAL, основание Акт предоставления прав № Tr017554 от 30.03.2015, АО "СофтЛайн 

Трейд" 
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Office Professional Plus 2013 Russian OLP NL AcademicEdition (MS Word, MS Excel, 

MS Power Point, MS Access), основание Акт предоставления прав № Tr017554 от 

30.03.2015, АО "СофтЛайнТрейд" 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro – акт предоставления 

прав № IT168538 от 01.10.2013. 

Google Chrome – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

Opera – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате PDF Свободное 

ПО // бессрочно  

7-ZIP – архиватор. Свободное ПО // бессрочно 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

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 

ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 

список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основная литература 

1. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник для 

среднего профессионального образования / П. У. Кузнецов [и др.]; под общей редакцией 

П. У. Кузнецова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 325 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06989-1. — Текст: электронный 

// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/ 

2. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, 

Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова; ответственный редактор С. Г. Чубукова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 314 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-00565-3. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511841  

 

3.2.2. Дополнительная литература 

1 Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2017. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-

406-04887-0. — URL: https://book.ru/book/922139. — Текст : электронный. 

3.2.3. Интернет-ресурсы 

1. https://book.ru 

2. https://urait.ru 

 

 

https://urait.ru/bcode/
https://book.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 
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.  

 

 
 


