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 1. Цели освоения дисциплины 

-ознакомить студентов с теоретическими знаниями об информации и способах ее получения;

-способствовать выработке востребованного практикой прикладного знания о текстовых

редакторах и электронных таблицах;

-развить умения ориентироваться в локальных и глобальных сетях ЭВМ;

-сформировать навыки работы с основными справочными правовыми системами;

-заинтересовать студента в постоянном развитии своих навыков работы с современной

компьютерной техникой.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего

профессионального образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел " Б2.Б.1 Математический и

естественнонаучный" основной образовательной программы 030900.62 Юриспруденция и

относится к базовой (общепрофессиональной) части. Осваивается на 2 курсе, 3 семестр.

Дисциплина "Информационные технологии в юридической деятельности" относится к базовой

(обязательной) части Б.2.Б.1 "Информационно-правового цикла" и изучается на 1 курсе

первого и второго семестров.

 

 3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

/модуля 

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:

 

Шифр компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-1

(общекультурные

компетенции)

способностью к интеллектуальному, культурному,

нравственному, физическому и профессиональному

саморазвитию и самосовершенствованию

ОК-12

(общекультурные

компетенции)

способность понимать сущность и значение информации в

развитии современного общества; владением основными

методами, способами и средствами получения, хранения,

переработки информации, навыками работы с компьютером

как средством управления информацией

ПК-2

(профессиональные

компетенции)

способностью обрабатывать и интерпретировать с

использованием базовых знаний математики и

информатики данные, необходимые для осуществления

проектной деятельности

ПК-6

(профессиональные

компетенции)

способностью к реализации разработок с использованием

информационных и коммуникативных технологий

 

В результате освоения дисциплины студент:

 1. должен знать: 

 -основные закономерности создания и функционирования основных информационных

процессов в правовой сфере; 

-основы государственной политики в области информатики; 
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-методы и средства поиска, систематизации и обработки правовой информации. 

 

 2. должен уметь: 

 -применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой

информации, оформления юридических документов и проведения статистического анализа

информации. 

 3. должен владеть: 

 -навыками сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм

в соответствующих сферах профессиональной деятельности. 

 4. должен демонстрировать способность и готовность: 

 Студент должен демонстрировать способность и готовность работать с компьютером, 

находить и перерабатывать информацию с использованием 

современных технологий. 

 

 4. Структура и содержание дисциплины/ модуля 

Общая трудоемкость дисциплины составляет зачетных(ые) единиц(ы) 144 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины зачет в 3 семестре.

Суммарно по дисциплине можно получить 100 баллов, из них текущая работа оценивается в 50

баллов, итоговая форма контроля - в 50 баллов. Минимальное количество для допуска к зачету

28 баллов.

86 баллов и более - "отлично" (отл.);

71-85 баллов - "хорошо" (хор.);

55-70 баллов - "удовлетворительно" (удов.);

54 балла и менее - "неудовлетворительно" (неуд.).

 

4.1 Структура и содержание аудиторной работы по дисциплине/ модулю

Тематический план дисциплины/модуля

 

N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Понятие

информации.

Операционные

системы.

3 1-6 2 0 0

домашнее

задание

 

2.

Тема 2. Текстовые

редакторы и

электронные таблицы.

3 7-12 0 4 0

домашнее

задание

 

3.

Тема 3. Локальные и

глобальные сети ЭВМ.

3 12-18 0 0 0

домашнее

задание

 

4.

Тема 4. итоговая

аттестация

3 0 0 0  

5.

Тема 5. СПС

КонсультантПлюс.

3 1-8 2 2 0

домашнее

задание
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N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

6. Тема 6. СПС ГАРАНТ. 3 9-17 0 2 0

домашнее

задание

 

7.

Тема 7. Итоговая

аттестация

3 0 0 0  

.

Тема . Итоговая

форма контроля

3 0 0 0

зачет

 

  Итого     4 8 0  

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Понятие информации. Операционные системы. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Понятие информации. Операции с данными. Кодирование данных двоичным кодом.

Кодирование целых и действительных чисел. Кодирование текстовых данных. Кодирование

графических данных и звуковой информации. Основные структуры данных: линейная,

иерархическая и табличная.

Тема 2. Текстовые редакторы и электронные таблицы. 

практическое занятие (4 часа(ов)):

Текстовые и гипертекстовые редакторы, издательские системы, их назначение и

возможности. Пример конкретного текстового редактора (MS Word). Электронные таблицы, их

функциональные возможности и принципы работы, конкретные примеры. Создание

электронных таблиц MS Excel.

Тема 3. Локальные и глобальные сети ЭВМ. 

Тема 4. итоговая аттестация 

Тема 5. СПС КонсультантПлюс. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

СПС КонсультантПлюс. Введение. Фильм ?Роль СПС в нашей жизни?. Краткая историческая

справка о развитии компьютерных правовых систем за рубежом и России. Рынок СПС

сегодня. СПС КонсультантПлюс. Информационные ресурсы (знакомство со структурой СПС

КонсультантПлюс).

практическое занятие (2 часа(ов)):

СПС КонсультантПлюс. Юридическая обработка. Программные технологии. Сервисная

поддержка. Надежные источники информации - основа качества СПС. Значение СПС в

жизни студента. КонсультантПлюс: Высшая Школа. СПС КонсультантПлюс. Основные и

дополнительные возможности поиска информации в СПС КонсультантПлюс. Технология

ПРОФ - новая разработка компании КонсультантПлюс. Работа в Стартовом окне: а) как

работать с кодексами. б) как найти справочную информацию. в) как быстро найти документ по

известным реквизитам. СПС КонсультантПлюс. Основные и дополнительные возможности

поиска информации. Строка Быстрого поиска: а) как быстро найти документ по известным

реквизитам. б) как быстро найти документ без известных реквизитов. Способ сохранения

информации: закладка, закладка с комментариями. в) как найти документы по практическому

вопросу. Способ сохранения информации. Папки. Операции с папками. СПС

КонсультантПлюс. Особенности поиска и работы с документами. Работа в Карточке поиска: а)

Как найти документы по практическому вопросу. Способ сохранения информации. Папки.

Операции с папками. б) Как найти фрагмент документа, судебные решения и комментарии

законодательства. СПС КонсультантПлюс. Особенности поиска и работы с документами. а)

Как распечатать формы документов. б) Работа со ?Словарем терминов?. в) Выполнение

тестовых заданий (30 мин).
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Тема 6. СПС ГАРАНТ. 

практическое занятие (2 часа(ов)):

СПС ГАРАНТ. Справочная информация. Примеры поиска по реквизитам. Примеры поиска

толкования термина. СПС ГАРАНТ. Примеры поиска по ситуации. Применение фильтров.

Анализ документа. СПС ГАРАНТ. Работа со списком. Работа с документом. Операции с

документом. СПС ГАРАНТ. Решение содержательных задач. СПС ГАРАНТ. Контрольная

работа по выбору: a) задание с использованием системы Гарант, б) базовый дистанционный

тест на получение Серебряного сертификата на официальном сайте компании ?Гарант? (на

базе учебного класса Гарант-Софт)

Тема 7. Итоговая аттестация 

 

4.3 Структура и содержание самостоятельной работы дисциплины (модуля)

 

N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

1.

Тема 1. Понятие

информации.

Операционные

системы.

3 1-6

подготовка

домашнего

задания

8

домашнее

задание

2.

Тема 2. Текстовые

редакторы и

электронные таблицы.

3 7-12

подготовка

домашнего

задания

30

домашнее

задание

3.

Тема 3. Локальные и

глобальные сети ЭВМ.

3 12-18

подготовка

домашнего

задания

30

домашнее

задание

5.

Тема 5. СПС

КонсультантПлюс.

3 1-8

подготовка

домашнего

задания

30

домашнее

задание

6. Тема 6. СПС ГАРАНТ. 3 9-17

подготовка

домашнего

задания

30

домашнее

задание

  Итого       128  

 

 5. Образовательные технологии, включая интерактивные формы обучения 

Активное изучение дисциплины "Информационные технологии в юридической деятельности"

осуществляется в формате практических и лекционных занятий. В зависимости от содержания

темы используются различные лекционные технологии: проблемная лекция,

лекция-консультация и их комбинации. Практические занятия предусматривают широкое

использование в учебном процессе компьютерной техники с целью формирования и развития

профессиональных навыков обучающихся.

Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется главной целью

(миссией) программы, особенностью контингента обучающихся и содержанием конкретных

дисциплин, и в целом в учебном процессе составляет не менее 30 % аудиторных занятий.

Занятия лекционного типа для соответствующих групп студентов составляют не более 40 %

аудиторных занятий.

 

 6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной

аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение

самостоятельной работы студентов 

 

Тема 1. Понятие информации. Операционные системы. 
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домашнее задание , примерные вопросы:

Интерфейс WINDOWS. Составные части. Файловые системы операционных систем. Типы

файлов. Операции работы с файлами. Средства поддержки режима мультимедиа. Средства

поддержки сетевого взаимодействия.

Тема 2. Текстовые редакторы и электронные таблицы. 

домашнее задание , примерные вопросы:

MS Word: основные возможности и способы работы. Форматирование страниц, абзацев и

символов. Оформление текста в целом: заголовки, разделы, колонтитулы, оглавление, список

литературы, сноски. Технологии создания однотипных документов. Создание и

форматирование таблиц. Вставка и форматирование рисунков. Набор математических формул.

Тема 3. Локальные и глобальные сети ЭВМ. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Программные системы работы в сети Internet. Электронная почта. Информационно поисковые

системы в Internet, принципы их работы и взаимодействие с пользователем. Основы работы с

системами Netscape Navigator и Internet Explorer.

Тема 4. итоговая аттестация 

Тема 5. СПС КонсультантПлюс. 

домашнее задание , примерные вопросы:

1. СПС КонсультантПлюс: юридическая обработка, программные технологии, сервисная

поддержка. 2. Основные и дополнительные возможности поиска информации в СПС

КонсультантПлюс. Технология ПРОФ. 3. Работа в Стартовом окне с кодексами, поиск

справочной информации, поиск документа по известным реквизитам.

Тема 6. СПС ГАРАНТ. 

домашнее задание , примерные вопросы:

1. СПС ГАРАНТ. Справочная информация. Примеры поиска по реквизитам. Примеры поиска

толкования термина. 2. СПС ГАРАНТ. Примеры поиска по ситуации. Применение фильтров.

Анализ документа. 3. СПС ГАРАНТ. Работа со списком. Работа с документом. Операции с

документом.

Тема 7. Итоговая аттестация 

Тема . Итоговая форма контроля

 

Примерные вопросы к зачету:

Контрольные вопросы по курсу "Информационные технологии в юридической деятельности".

1. Принципы Фон Неймана устройства ЭВМ.

2. Принцип открытой архитектуры ПК.

3. Операции с данными. Кодирование данных двоичным кодом. Кодирование целых и

действительных чисел.

4. Кодирование текстовых данных.

5. Кодирование графических данных и звуковой информации.

6. Основные структуры данных: линейная, иерархическая и табличная.

7. Файлы и файловая структура: единицы представления, измерения и хранения данных,

понятие о файловой структуре.

8. Состав вычислительной системы: аппаратное и программное обеспечение, уровни

программного обеспечения, классификация программных средств.

9. Базовая аппаратная конфигурация ПК.

10. Функции операционных систем ПК.

11. Основы работы с Windows: основные объекты и приемы управления, файлы и папки,

операции с файловой структурой.

12. Настройка Windows: настройка средств ввода-вывода, элементов оформления, элементов

управления, средств автоматизации, шрифтов. Справочная система Windows.
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13. Компьютерные сети: локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые службы, уровни

обмена данными, виртуальные соединения.

14. Интернет: протоколы, адресация, основные службы, подключение.

15. Получение информации из Интернета: основные понятия World Wide Web, работа с

программой Internet Explorer, поиск информации в World Wide Web.

16. Общие сведения о текстовом редакторе MS Word: интерфейс, режимы отображения

документов, первичная настройка.

17. Основные приемы работы с документами в MS Word: создание документа; ввод

редактирование и рецензирование текста; форматирование, сохранение и печать документа.

18. Приемы и средства автоматизации разработки документов: стили, структура документа,

шаблоны.

19. Работа с таблицами и диаграммами в MS Word.

20. Работа с графическими объектами в MS Word.

21. Создать документ "Заявление о принятии контракта к финансированию" по образцу:

Бюллетень международных договоров. � 6, 2007, с. 46.

22. Создать таблицу "Перечень транзитных учреждений?" по образцу: Бюллетень

международных договоров. � 1, 2007, с. 24.

23. Создать документ "Ходатайство о реадмиссии?" по образцу: Бюллетень международных

договоров. � 8, 2007, с. 59

24. Создать документ "Субстанции, запрещенные в отдельных видах спорта" по образцу:

Бюллетень международных договоров. � 9, 2007, с. 40.

25. Создать документ "Ходатайство о транзите?" по образцу: Бюллетень международных

договоров. � 8, 2007, с. 55.

26. Работа с большими документами. Создать документы "Соглашение между Правительством

Российской Федерации и ?" по образцам: Бюллетень международных договоров. � 6, 2007, с.

12 - 24.

27. Основные понятия баз данных: базы данных и системы управления базами данных,

структура базы и свойства полей базы данных, типы данных.

28. Основные объекты баз данных: таблицы, запросы, формы, отчеты, страницы, макросы и

модули. Проектирование баз данных. Схема данных.

29. Работа с СУБД MS Access: работа с таблицами, межтабличными связями, запросами,

формами и отчетами.

30. Создание электронных таблиц MS Excel: ввод, редактирование и форматирование данных;

вычисления и ссылки на ячейки; копирование содержимого ячеек; автоматизация ввода;

использование стандартных функций; печать документов.

31. Применение электронных таблиц для расчетов: итоговые вычисления, использование

надстроек, построение диаграмм и графиков.

32. СПС КонсультантПлюс. Информационные ресурсы, структура СПС КонсультантПлюс.

33. СПС КонсультантПлюс: юридическая обработка, программные технологии, сервисная

поддержка.

34. Основные и дополнительные возможности поиска информации в СПС КонсультантПлюс.

Технология ПРОФ.

35. Работа в Стартовом окне с кодексами, поиск справочной информации, поиск документа по

известным реквизитам.

36. Строка Быстрого поиска документа: по известным реквизитам, без известных реквизитов,

по практическому вопросу.

37. Способ сохранения информации. Папки. Операции с папками. Способ сохранения

информации: закладка, закладка с комментариями.

38. Работа в Карточке поиска: поиск документов по практическому вопросу.

39. Поиск фрагмента документа, судебных решений и комментариев законодательства.

40. Особенности работы с документами: распечатка формы документов, работа со "Словарем

терминов".
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41. Знакомство с системой Гарант. Интерфейс системы. Поиск в системе. Фильтры.

42. Работа со списками документов. Работа с документом. Работа с папкой "Мои документы".

43. СПС ГАРАНТ. Справочная информация. Примеры поиска по реквизитам. Примеры поиска

толкования термина.

44. СПС ГАРАНТ. Примеры поиска по ситуации. Применение фильтров. Анализ документа.

45. СПС ГАРАНТ. Работа со списком. Работа с документом. Операции с документом.

46. СПС ГАРАНТ. Решение содержательных задач.
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 8. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля) 

Освоение дисциплины "Информационные технологии в юридической деятельности"

предполагает использование следующего материально-технического обеспечения:

 

Аудитория КФУ, оснащенная современной компьютерной техникой.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО и учебным планом по

направлению 030900.62 "Юриспруденция" и профилю подготовки Уголовное право и процесс .
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