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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ЮРИДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной про-

граммы: 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в юридической деятельно-

сти» является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности.  

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 
Код ПК, 

ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

Выявлять и эффективно искать информа-

цию, необходимую для решения задачи 

и/или проблемы, определять необходи-

мые ресурсы. 

Основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте. 

ОК 02 

Определять задачи для поиска информа-

ции; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс по-

иска; структурировать получаемую ин-

формацию; выделять наиболее значимое в 

перечне информации; оценивать практи-

ческую значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий 

для решения профессиональных задач; 

использовать современное программное 

обеспечение; использовать различные 

цифровые средства для решения профес-

сиональных задач. 

Номенклатура информационных источ-

ников, применяемых в профессиональ-

ной деятельности; приемы структуриро-

вания информации; формат оформления 

результатов поиска информации, совре-

менные средства и устройства информа-

тизации; порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профессиональ-

ной деятельности в том числе с исполь-

зованием цифровых средств. 
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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 44 

в т.ч. в форме практической подготовки 18 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия  18 

Самостоятельная работа   6 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачёт) 2 
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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 под-

готовки, акад. ч. 

Коды компетенций, 

формированию кото-

рых способствует эле-

мент программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Базовые программные продукты в профессиональной деятельности. 

Тема 1.1. Обработка текстовой инфор-

мации в MS Word  

Содержание учебного материала  ОК 01, ОК 02 

Лекция №1. Текстовые редакторы как один 

из видов прикладного программного обеспе-

чения. Создание, редактирование и формати-

рование документов, 

подготовка к печати. Создание текстовых до-

кументов сложной структуры. 

Нумерация рисунков и таблиц. Создание 

оглавления, списка иллюстраций. 

2 

В том числе практических занятий  

Практическое занятие №1. Подготовка тек-

ста к печати. Форматирование текста, вставка 

номеров страниц, колонтитулов, проверка 

правописания, предварительный просмотр 

документа. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Ознакомиться с требованиями к оформлению 

официальных документов в текстовом редак-

торе Microsoft Word 

2 

Тема 1.2. Технология использования 

электронных таблиц.  

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

Лекция №2. Назначение электронных таб-

лиц. Связь листов и книг. Расчёты, использо-

вание функций. Обработка данных.  

2 

В том числе практических и лаборатор-

ных занятий 
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Практическое занятие №2. Создание и ре-

дактирование таблиц: формул, использова-

ние математических, статистических и фи-

нансовых функций. Построение диаграмм. 

Обработка данных.  

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Ознакомится с правилами построения диа-

грамм в табличном редакторе Microsoft Excel  

4 

Раздел 2. Технологии поиска информации в юридической деятельности. 

Тема 2.1. Справочно-правовые системы 

как средство поиска юридической ин-

формации. Общая характеристика 

справочно-правовой системы «Кон-

сультантПлюс»   

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

Лекция №3. Понятие и свойства справочно-

правовой системы. Поиск юридической ин-

формации в справочно-правовых системах 

2 

Лекция №4. Справочно-правовая система 

«КонсультантПлюс»: интерфейс программы, 

основные приёмы работы.  

2 

В том числе практических и лаборатор-

ных занятий 
 

Практическое занятие №.3. Работа со спра-

вочно-правовой системой «Консультант-

Плюс». 
2 

Практическое занятие №.4. Работа со спра-

вочно-правовой системой «Консультант-

Плюс». 

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема №2.2. Общая характеристика 

справочно-правовой системы «Гарант» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

Лекция №5. Справочно-правовая система 

«Гарант»: интерфейс программы, основные 

приёмы работы.  

2 

Лекция №6. Поиск документа по реквизи-

там 
2 

В том числе практических и лаборатор-

ных занятий 
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Практическое занятие №5. Работа со спра-

вочно-правовой системой «Гарант». 
2 

Практическая работа №6. Сравнение спра-

вочно-правовых систем «Гарант» и «Кон-

сультант-Плюс»  

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема №2.3. Общая характеристика 

справочно-правовой системы «Кодекс» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

Лекция №7. Справочно-правовая система 

«Кодекс»: интерфейс программы, основные 

приёмы работы.  

2 

В том числе практических и лаборатор-

ных занятий 
 

Практическое занятие №7. Работа со спра-

вочно-правовой системой «Кодекс». 
2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема №2.4. Интегрированный полно-

текстовый банк правовой информации 

«Законодательство России» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

Лекция №8. Интегрированный банк «Зако-

нодательство России»: основные приёмы ра-

боты.  

2 

Лекция №9. Интегрированный банк «Зако-

нодательство России»: основные приёмы ра-

боты.  

2 

В том числе практических и лаборатор-

ных занятий 
 

Практическое занятие №8. Работа с инте-

грированным банком «Законодательство Рос-

сии».  
2 

Практическое занятие №9. Работа с инте-

грированным банком «Законодательство Рос-

сии».  

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Промежуточная аттестация: Дифференцированный зачет 2 
 

Всего: 44 
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть преду-

смотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория «Информационные технологии в юридической деятельности», 

оснащенная необходимым для реализации программы учебной дисциплины оборудо-

ванием: 

Оборудование компьютерного кабинета и рабочих мест обучающихся 

- рабочие столы и стулья для обучающихся; 

- рабочий стол и стул для преподавателя; 

- доска классная магнитно-маркерная; 

- наглядные пособия; 

- комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: 

- ПК, 

- мультимедийный проектор, 

- сканер, принтер, 

- МФУ, 

- сетевое оборудование, 

- ноутбук, 

- колонки  

- программное обеспечение общего и профессионального назначения; 

- комплект учебно-методической документации; 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 

1. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной де-

ятельности: учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — Саратов: 

Профобразование, 2023. — 268 c. — ISBN 978-5-4488-1575-1. — Текст: электрон-

ный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/131404 (дата обращения: 29.01.2024). — 

Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS 

Word и Excel : учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Са-

ратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-

4488-1585-0, 978-5-4497-1972-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс циф-

ровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/126617 (дата обращения: 29.01.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

3. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности: учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — Саратов: 

Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электрон-

ный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104886 (дата обращения: 29.01.2024). — 

Режим доступа: для авторизир. пользователей 

https://profspo.ru/books/131404
https://profspo.ru/books/126617
https://profspo.ru/books/104886
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3.2.2. Дополнительные печатные и электронные издания 

1. Белаш, В. Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-

методическое пособие / В. Ю. Белаш, А. А. Салдаева. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 

2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4497-1390-2. — Текст: электронный // Электронный ре-

сурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/111181 (дата обращения: 29.01.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

2. Седых, Ю. И. Информационные технологии: учебно-методическое посо-

бие для СПО / Ю. И. Седых, В. В. Кургасов. — Липецк: Липецкий государственный 

технический университет, ЭБС АСВ, 2023. — 119 c. — ISBN 978-5-00175-1 87-8. — 

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/130965 (дата обращения: 

29.01.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

3. Кудрявцева, Л. Г. Информационные технологии: практикум / Л. Г. Куд-

рявцева, Р. В. Самолетов. — Саратов: Вузовское образование, 2020. — 80 c. — ISBN 

978-5-4487-0729-2. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образо-

вательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/97631 (дата обращения: 29.01.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

4. Халеева, Е. П. Информационные технологии: практикум / Е. П. Халеева, 

И. В. Родыгина, Я. Д. Лейзерович. — Саратов: Вузовское образование, 2020. — 158 

c. — ISBN 978-5-4487-0704-9. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/94206 (дата обращения: 29.01.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

5. Башмакова, Е. И. Информатика и информационные технологии. Техно-

логия работы в MS WORD 2016: учебное пособие / Е. И. Башмакова. — Москва: Ай 

Пи Ар Медиа, 2020. — 90 c. — ISBN 978-5-4497-0515-0. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94204 (дата обращения: 29.01.2024). — Ре-

жим доступа: для авторизир. пользователей 

 

  

https://profspo.ru/books/111181
https://profspo.ru/books/130965
https://profspo.ru/books/97631
https://profspo.ru/books/94206
https://profspo.ru/books/94204
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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 инфор-

мации и ресурсы для решения за-

дач и проблем в профессиональ-

ном и/или социальном контексте. 

Знает номенклатуру информаци-

онных источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования инфор-

мации; формат оформления ре-

зультатов поиска информации, со-

временные средства и устройства 

информатизации; порядок их при-

менения и программное обеспече-

ние в профессиональной деятель-

ности в том числе с использова-

нием цифровых средств. 

Глубокое и прочное усвоение про-

граммного материала курса, ис-

черпывающее, последовательное, 

чёткое и логически стройное его 

изложение, демонстрация тесной 

связи теории с практикой, отсут-

ствие затруднений при решении 

задач, при ответах на вопросы, от-

сутствие затруднений при видоиз-

менении заданий, правильное 

обоснование принятых решений.  

Проведение фронталь-

ного опроса, оценка ре-

зультатов выполнения 

практической работы, 

экспертное наблюде-

ние за ходом выполне-

ния практической ра-

боты, промежуточная 

аттестация. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Умеет выявлять и эффективно ис-

кать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или про-

блемы, определять необходимые 

ресурсы. Умеет определять задачи 

для поиска информации; опреде-

лять необходимые источники ин-

формации; планировать процесс 

поиска; структурировать получае-

мую информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне ин-

формации; оценивать практиче-

скую значимость результатов по-

иска; оформлять результаты по-

иска, применять средства инфор-

мационных технологий для реше-

ния профессиональных задач; ис-

пользовать современное про-

граммное обеспечение; использо-

вать различные цифровые сред-

ства для решения профессиональ-

ных задач. 

Глубокое и прочное усвоение про-

граммного материала курса, ис-

черпывающее, последовательное, 

чёткое и логически стройное его 

изложение, демонстрация тесной 

связи теории с практикой, отсут-

ствие затруднений при решении 

задач, при ответах на вопросы, от-

сутствие затруднений при видоиз-

менении заданий, правильное 

обоснование принятых решений. 

Проведение фронталь-

ного опроса, оценка ре-

зультатов выполнения 

практической работы, 

экспертное наблюде-

ние за ходом выполне-

ния практической ра-

боты, промежуточная 

аттестация.  

 
 


