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1. Паспорт программы дисциплины 

«Информационные технологии в юридической деятельности» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Дисциплина «Информационные технологии в юридической деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла (ОП.05), освоение которой обеспечивается в 

рамках реализации программы подготовки специалистов среднего звена 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 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

 

 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. 

 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;  

 порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых 

средств. 

 



1.3. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 61 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часов, 

самостоятельной работы 11 часов. 

 

2. Структура и содержание дисциплины 

 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 61 

в т.ч. в форме практической подготовки 24 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 26 

практические занятия  24 

самостоятельная работа  11 

Промежуточная аттестация 

5 семестр 

Дифференцированный 

зачет 
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2.2. Тематический план и содержание 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 

Семестр 4 

Тема 1. Обработка 

текстовой 

информации в MS 

Word 

 

Содержание учебного материала  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. 

3 

В том числе практических занятий  

Практическое занятие №1. 

Подготовка текста к печати. 

Форматирование текста, вставка 

номеров страниц, колонтитулов, 

проверка правописания, 

предварительный просмотр 

документа. 

2 

Самостоятельная работа 

обучающихся 
2 

Тема 2. Технология 

использования 

электронных 

таблиц.  

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

1. Назначение электронных таблиц. 

Связь листов и книг. Расчёты, 

использование функций. Обработка 

данных.  

2 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
 

Практическое занятие №2. Создание 

и редактирование таблиц: формул, 

использование математических, 

статистических и финансовых 

функций. 

Построение диаграмм. Обработка 

данных.  

3 

Тема 3. Справочно-

правовые системы 

как средство поиска 

юридической 

информации. 

Общая 

характеристика 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

1. Понятие и свойства справочно-

правовой системы. Поиск 

юридической информации в 

справочно-правовых системах. 

Справочно-правовая система 

«КонсультантПлюс»: интерфейс 

4 
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справочно-правовой 

системы 

«КонсультантПлюс»   

программы, основные приёмы 

работы.  

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
 

Практическое занятие №.3. Работа со 

справочно-правовой системой 

«КонсультантПлюс». 
3 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
1 

Семестр 5 

Тема 4. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы «Гарант» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

1. Справочно-правовая система 

«Гарант»: интерфейс программы, 

основные приёмы работы.  

6 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
 

Практическое занятие №4. Работа со 

справочно-правовой системой 

«Гарант». 

4 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
2 

Тема 5. Общая 

характеристика 

справочно-правовой 

системы «Кодекс» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

1. Справочно-правовая система 

«Кодекс»: интерфейс программы, 

основные приёмы работы.  

6 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
 

Практическое занятие №5. Работа со 

справочно-правовой системой 

«Кодекс». 

4 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
4 

Тема 6. 

Интегрированный 

полнотекстовый 

банк правовой 

информации 

«Законодательство 

России» 

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02 

1. Интегрированный банк 

«Законодательство России»: 

основные приёмы работы.  

6 

В том числе практических и 

лабораторных занятий 
 

Практическое занятие №6. Работа с 

интегрированным банком 

«Законодательство России».  

6 

Самостоятельная работа 

обучающихся  
2 

Дифференцированный зачет 2  

ВСЕГО: 61  

 

 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины предполагает наличие лаборатории 

«Информационные технологии в юридической деятельности». 
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3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

Основная литература 

1. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для среднего 

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

П. У. Кузнецова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 436 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18194-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541081  

2. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для вузов / 

П. У. Кузнецов [и др.] ; под общей редакцией П. У. Кузнецова. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 436 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

18199-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/534519  

3. 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, 2024. — 314 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

00565-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536860  

4. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум 

для вузов / В. Д. Элькин [и др.] ; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 472 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

12733-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535552 

5. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для 

среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 355 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-15930-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/536598. 

 

Дополнительная литература 

1. Ковалева, Н. Н.  Информационное обеспечение органов власти : учебное пособие 

для вузов / Н. Н. Ковалева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

245 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13291-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/543186. 

2. Волков, А. М.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности в IT-сфере. 

Схемы, таблицы, определения, комментарии : учебник для среднего профессионального 

образования / А. М. Волков, Е. А. Лютягина. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 281 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14659-2. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/544152. 

3. Правовая информатика : учебник и практикум для вузов / под редакцией 

С. Г. Чубуковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 314 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03900-9. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/535680. 

4. Организационное и правовое обеспечение информационной безопасности : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Полякова, 

А. А. Стрельцов, С. Г. Чубукова, В. А. Ниесов ; ответственные редакторы Т. А. Полякова, 

А. А. Стрельцов. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 325 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-00843-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537691. 
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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.  

 

5.ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

5.1.Вопросы к экзамену 

 

1. Понятие текстового редактора и текстового процессора. Назначение и основные функции 

программ обработки текста. 

2. Создание, редактирование и форматирование документов в MS Word: основные приёмы и 

инструменты. 

3. Подготовка текста к печати в MS Word: форматирование, вставка номеров страниц, 

колонтитулы, проверка правописания, предварительный просмотр. 

4. Создание текстовых документов сложной структуры в MS Word: разделы, колонки, разрывы 
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страниц. 

5. Нумерация рисунков и таблиц в MS Word: автоматическая нумерация, подписи, перекрёстные 

ссылки. 

6. Создание оглавления и списка иллюстраций в MS Word: инструменты и последовательность 

действий. 

7. Форматирование символов и абзацев в MS Word: шрифты, интервалы, отступы, выравнивание. 

8. Работа со стилями в MS Word: применение, создание и изменение стилей для оформления 

юридических документов. 

9. Назначение электронных таблиц. Основные понятия: ячейка, строка, столбец, лист, книга. 

10. Ввод и редактирование данных в электронных таблицах: типы данных, форматы ячеек. 

11. Связь листов и книг в электронных таблицах: внешние и внутренние ссылки. 

12. Выполнение расчётов в электронных таблицах: создание формул, операторы, приоритеты. 

13. Использование математических и статистических функций в электронных таблицах. 

14. Использование финансовых функций в электронных таблицах для решения 

профессиональных задач. 

15. Построение диаграмм в электронных таблицах: типы диаграмм, выбор данных, 

форматирование. 

16. Обработка данных в электронных таблицах: сортировка, фильтрация, поиск, подведение 

итогов. 

17. Понятие справочно-правовой системы (СПС). Назначение и свойства СПС. 

18. Роль справочно-правовых систем в юридической деятельности. Виды правовой информации. 

19. Поиск юридической информации в справочно-правовых системах: виды поиска, их 

характеристика. 

20. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»: общая характеристика, состав 

информационного банка. 

21. Интерфейс программы «КонсультантПлюс»: основные элементы и их назначение. 

22. Основные приёмы работы в СПС «КонсультантПлюс»: быстрый поиск, поиск по реквизитам, 

поиск по ситуации. 

23. Работа с документом в СПС «КонсультантПлюс»: просмотр, структура документа, навигация, 

печать. 

24. Дополнительные возможности СПС «КонсультантПлюс»: папки, закладки, история работы, 

новости законодательства. 

25. Справочно-правовая система «Гарант»: общая характеристика, состав информационных 

банков. 

26. Интерфейс программы «Гарант»: основные элементы и их назначение. 

27. Основные приёмы работы в СПС «Гарант»: базовый поиск, расширенный поиск, поиск по 

ситуации. 

28. Работа с документом в СПС «Гарант»: просмотр, структура, навигация, сравнение редакций. 

29. Инструменты СПС «Гарант»: папки, закладки, обзоры законодательства. 

30. Сравнительная характеристика справочно-правовых систем «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

31. Справочно-правовая система «Кодекс»: общая характеристика, состав информационных 

блоков. 

32. Интерфейс программы «Кодекс»: основные элементы и их назначение. 

33. Основные приёмы работы в СПС «Кодекс»: быстрый поиск, атрибутный поиск, поиск по 

классификатору. 

34. Работа с документом в СПС «Кодекс»: просмотр, структура, навигация, печать, экспорт. 

35. Дополнительные возможности СПС «Кодекс»: правовой конвейер, словари, обзоры, 

аналитические материалы. 

36. Интегрированный полнотекстовый банк правовой информации «Законодательство России»: 

общая характеристика и назначение. 

37. Интерфейс интегрированного банка «Законодательство России»: основные элементы и 

приёмы работы. 
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38. Поиск информации в интегрированном банке «Законодательство России»: виды поиска и их 

особенности. 

39. Работа с документом в интегрированном банке «Законодательство России»: просмотр, 

сохранение, печать. 

40. Сравнительная характеристика справочно-правовых систем, применяемых в юридической 

деятельности: достоинства и недостатки. 

 

5.2 Критерии оценивания промежуточной аттестации 

 

 

Оценка «отлично»  

 

 Полно и логично раскрывает содержание теоретического вопроса, опираясь на знание 

основных понятий и категорий информационных технологий; 

 Свободно владеет приёмами работы в текстовых редакторах, электронных таблицах и 

справочно-правовых системах; 

 Демонстрирует глубокое знание интерфейсов, функций и возможностей всех изученных 

СПС («КонсультантПлюс», «Гарант», «Кодекс», «Законодательство России»); 

 Умеет сравнивать справочно-правовые системы, выделять их достоинства и недостатки, 

обоснованно выбирать оптимальную для решения конкретной задачи; 

 Безошибочно отвечает на дополнительные вопросы, демонстрирует способность 

применять полученные знания в профессиональной юридической деятельности. 

  

Оценка «хорошо»  

 

 В целом полно раскрывает содержание теоретического вопроса, но допускает 

незначительные неточности в формулировках; 

 Владеет основными приёмами работы в текстовых редакторах, электронных таблицах и 

справочно-правовых системах; 

 Знает интерфейсы и возможности изученных СПС, но не всегда свободно ориентируется 

в их дополнительных функциях; 

 Может сравнить справочно-правовые системы по основным параметрам, но не всегда 

аргументирует выбор; 

 Отвечает на дополнительные вопросы с незначительными подсказками преподавателя. 

  

Оценка «удовлетворительно»  

 

 Раскрывает содержание теоретического вопроса неполно, с существенными 

упрощениями и неточностями; 

 Знает назначение текстовых редакторов, электронных таблиц и справочно-правовых 

систем, но слабо владеет практическими приёмами работы; 

 Ориентируется в интерфейсах изученных СПС на базовом уровне, но затрудняется с 

использованием расширенных функций; 

 Не может самостоятельно сравнить справочно-правовые системы, путает их 

возможности; 

 Отвечает на дополнительные вопросы с подсказками преподавателя, демонстрирует 

фрагментарные знания. 
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Оценка «неудовлетворительно»  

 

 Не может раскрыть содержание теоретического вопроса, не знает основных понятий 

информационных технологий в юридической деятельности; 

 Не владеет приёмами работы в текстовых редакторах, электронных таблицах и 

справочно-правовых системах; 

 Не может охарактеризовать интерфейс и возможности ни одной из изученных 

справочно-правовых систем; 

 Не способен выполнить практические действия по поиску юридической информации в 

СПС; 

 Не отвечает на дополнительные вопросы или даёт полностью неверные ответы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


