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1. Общая характеристика рабочей программы дисциплины 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  

Дисциплина ОП.05 Информационные технологии в юридической 

деятельности является обязательной частью общепрофессионального цикла 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных 

компетенций ОК 01, ОК 02. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы дисциплины студентами осваиваются умения и 

знания 
Код общих и 

профессиональных 

компетенций 
Умения Знания 

ОК 01 

Выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы, 

определять необходимые 

ресурсы. 

Основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте. 

ОК 02 

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. 

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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2. Структура и содержание дисциплины 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 
Объем образовательной программы дисциплины 94 
Объем работы студентов во взаимодействии с преподавателем 64 
в том числе: 
теоретическое обучение 12 
практические занятия 52 
самостоятельная работа  18 
Консультация перед экзаменом 2 
Промежуточная аттестация в форме экзамена 10 



2.2. Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы 

организации деятельности обучающихся 
Объем 

часов 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 
1 2 3 4 

Раздел 1. «Базовые программные продукты в профессиональной 

деятельности» 
28 ОК 01, ОК 02 

Тема 1.1. Обработка 

текстовой информации в 

MS Word 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 12 
Создание, редактирование и 

форматирование документов, подготовка к 

печати.  
Создание текстовых документов сложной 

структуры. 
Нумерация рисунков и таблиц.  
Создание оглавления, списка иллюстраций. 

2 

В том числе практических занятий 8 
Практическое занятие «Подготовка текста к 

печати. Форматирование текста, вставка 

номеров страниц, колонтитулов, проверка 

правописания, предварительный просмотр 

документа» 

8 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Возможности текстовых редакторов как 

один из видов прикладного программного 

обеспечения. 

2 

Тема 1.2. Технология 

использования 

электронных таблиц  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 16 
Связь листов и книг.  
Расчеты, использование функций. 

Обработка данных. 

2 

В том числе практических занятий 12 
Практическое занятие «Создание и 

редактирование таблиц: формул, 

использование математических, 

статистических и финансовых функций». 

6 

Практическое занятие «Построение 

диаграмм. Обработка данных». 
6 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Назначение электронных таблиц.  

2 
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Раздел 2. «Технологии поиска информации в юридической 

деятельности» 
54 ОК 01, ОК 02 

Тема 2.1. Справочно-
правовые системы как 

средство поиска 

юридической 

информации. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы 

«КонсультантПлюс»   

Содержание учебного материала 14 
Понятие и свойства справочно-правовой 

системы.  
Поиск юридической информации в 

справочно-правовых системах.  
Справочно-правовая система 

«КонсультантПлюс»: интерфейс 

программы, основные приёмы работы. 

2 

В том числе практических занятий  8 
Практическое занятие «Работа со справочно-
правовой системой «КонсультантПлюс»». 

8 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Возможности справочно-правовой системы 

«КонсультантПлюс» в профессиональной 

деятельности юриста 

4 

Тема 2.2. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы «Гарант» 
 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 14 
Справочно-правовая система «Гарант»: 

интерфейс программы, основные приемы 

работы 

2 

В том числе практических занятий 8 
Практическое занятие «Работа со 

справочно-правовой системой «Гарант»». 
8 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Возможности справочно-правовой системы 

«Гарант» 

4 

Тема 2.3. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы «Кодекс» 
 
 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 12 
Справочно-правовая система «Кодекс»: 

интерфейс программы, основные приёмы 

работы 

2 

В том числе практических занятий 8 
Практическое занятие «Работа со 

справочно-правовой системой «Кодекс»». 
8 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Возможности справочно-правовой системы 

«Кодекс» 

2 

Тема 2.4. 

Интегрированный 

полнотекстовый банк 

правовой информации 

Содержание учебного материала 14 
Интегрированный банк 

«Законодательство России»: основные 

приемы работы 

2 
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«Законодательство 

России» 
 
 
 
 
 
 

В том числе практических занятий  8 
Практическое занятие «Работа с 

интегрированным банком 

«Законодательство России»».  

8 

Самостоятельная работа обучающихся 

изучение вопросов: 
Возможности справочно-правовой 

системы «Законодательство России» 

4 

Консультация перед экзаменом 2  
Промежуточная аттестация - экзамен 10  
Всего 94  
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3. Условия реализации дисциплины 
 

3.1. Материально-техническое обеспечение 
 Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальное помещение: учебная аудитория для проведения занятий 

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, а также для самостоятельной работы, оснащенная 

оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов. 
Учебная лаборатория, оснащенная оборудованием:  
- рабочие места по количеству обучающихся; 
- рабочее место преподавателя; 
- наглядные пособия (бланки документов, образцы оформления документов 

и т.п.); 
- комплект учебно-методической документации. 
- техническими средства обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением (по выбору 

образовательной организации): MS Office 2016, СПС КонсультантПлюс, 

ГАРАНТ, бухгалтерская справочная система (БСС) «Система Главбух», «1С» 

(серия программ «1С: Бухгалтерия»), «АйТи» (семейство «БОСС»), «Атлант –

Информ» (серия «Аккорд»), «Галактика – Парус» (серия программ «Галактика» и 

«Парус»), «ДИЦ» («Турбо – бухгалтер»), «Интеллект – сервис» (серия «БЭСТ»), 

«Инфин» (серия программных продуктов от «мини» до «макси»), «Информатик» 

(«Инфо – бухгалтер»), «Инфософт» («Интегратор»), «Омега» (серия «Abacus»), 

«Цифей» («Эталон») и «R-Style Software Lab» («Универсальная бухгалтерия 

Кирилла и Мефодия», серия RS-Balance);  
 - мультимедиапроектор; 
- интерактивная доска или экран. 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Основные печатные и электронные издания: 
1. Баженов Р. И. Интеллектуальные информационные технологии в 

управлении: учебное пособие / Р. И. Баженов. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2024. 

— 130 c. — ISBN 978-5-4497-1864-8. — Текст: электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/141464  

2. Беляева Т.М. Информационные технологии в юридической 

деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования 
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/ 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, 2025. — 314 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
00565-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/560932 платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://www.urait.ru/bcode/491488  

3. Кузнецов П.У. 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/ 
4. Федотова Е. Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2024. — 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-
0752-8. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2079929 
(дата обращения: 03.08.2023). – Режим доступа: по подписке. 

 
Дополнительные источники: 
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с изменениями и 

дополнениями). 
2. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть первая от 31.07.1998 № 

146-ФЗ (с изменениями и дополнениями),  
3. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая от 05.08.2000 № 

117-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 
4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 

№ 14-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 
5. Бюджетный кодекс Российской   Федерации 31 июля 1998 года № 145-ФЗ 

(с изменениями и дополнениями) 
6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-

ФЗ (с изменениями и дополнениями) 
7. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями). 
8. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(с изменениями и дополнениями). 
9. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями и 

дополнениями). 
10. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

https://urait.ru/bcode/
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11. Федеральный портал «Российское образование». http://www.edu.ru 
12. Работа в Excel с формулами и таблицами данных https://exceltable.com 
13. Экономико-правовая библиотека http://www.vuzlib.net 
14. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» 

http://www.consultant.ru 
15. Справочно-правовая система «Гарант» http://www.garant.ru 
 

 
 

 

 

 

http://www.edu.ru/
http://www.vuzlib.net/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 
преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а 

также выполнение студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.  

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 

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, четкое 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. 

Умеет: 
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.  
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