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1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: формирование и развитие у будущих юристов умений и навыков работы с современными информационными технологиями, активно используемыми во всех видах юридической деятельности.

 Задачи дисциплины:

1. Формирование представлений об устройстве и принципах функционирования компьютера.
2. Формирование представлений о многообразии и областях применения программного обеспечения.
3. Формирование навыков использования прикладных программ.
4. Формирование навыков использования Интернет и электронной почты. 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Рабочая программа по дисциплине: «Информационные технологии в юридической деятельности» разработана на основе федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 030900.62 Юриспруденция и примерной образовательной программой, разработанной Московской государственной юридической академией имени О.Е. Кутафина.
Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям обучающихся:

Отсутствуют (1 курс, 1 семестр).

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций  (ОК-10-12): способен понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны; владеет основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией; способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях.
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:

- основные закономерности создания и функционирования информационных процессов в правовой сфере;
- основы государственной политики в области информатики;
- методы и средства поиска, систематизации и обработки правовой информации.
Уметь:

- применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой информации, оформления юридических документов и проведения статистического анализа информации.
Владеть:

- навыками сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм в соответствующих сферах профессиональной деятельности.

Конкретный перечень результатов обучения по дисциплине (уровней и этапов формирования компетенций) представлен в фонде оценочных средств по данной дисциплине.

4. Объем дисциплины и виды учебной работы

(по очной форме обучения)

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы.

	Вид учебной работы
	Всего
	Семестры

	
	ак. часов
	зач. единиц
	1

	Аудиторные занятия (всего)
	54
	1,5
	1,5

	В том числе:
	
	
	

	Лекции
	14
	0,5
	0,5

	Практические занятия 
	40
	1
	1

	Семинары 
	-
	-
	-

	Лабораторные работы 
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа 
	54
	1,5
	1,5

	Вид промежуточной аттестации (экзамен)
	36
	1
	1

	Общая трудоемкость
	144
	4
	4


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание разделов дисциплины

1. Раздел: Основные понятия информационных технологий

1.1. Тема: Введение в дисциплину. 
Государственная политика в информационной сфере
Предмет и основные понятия информатики. Сущность понятий информация, информатизация, информационные процессы, информационные технологии, информационные системы. Информатизация и информационное общество. Государственная политика в информационной сфере. Доктрина информационной безопасности Российской Федерации.

1.2. Тема: Информационные технологии: технические и программные средства
Виды информационных технологий. Основные этапы развития информационных технологий. История развития ЭВМ. Типы современных компьютеров. Архитектура персонального компьютера. Основные устройства персонального компьютера: назначение функции, основные технические характеристики. Программное обеспечение. Классификация компьютерных программ.

1.3. Тема: Операционные системы: назначение, основные функции
Назначение и функции операционных систем. Организация хранения данных. Понятие файла, папки, документа. Управление объектами: создание, копирование, удаление, переименование, перемещение папок и файлов. Средства обслуживания папок и файлов. Удаление и восстановление файлов. Работа с приложениями: вызов приложения, создание, сохранение, открытие документа. Параметры команд приложений: управляющие элементы. Обмен данными между программами: использование буфера обмена. Настройка режимов работы операционной системы. 

Контрольные вопросы по 1 разделу:

1. В чем суть основных понятий информатики? 

2. В чем отличия между данными и информацией?

3. Что такое информационные системы и технологии?

4. Что такое файловая система?

5. Что такое вычислительная техника?

6. Назовите классификацию ЭВМ

7. Что такое базовая конфигурация ПК?

8. Что такое программные продукты?

9. Каково назначение операционных систем?

2. Раздел: Технологии обработки информации
2.1. Тема: Технология подготовки текстовых документов 
Текстовые редакторы: назначение и функции. Приемы работы с текстами: создание документа, ввод текста, редактирование и форматирование текста, сохранение и печать документа. Приемы и средства автоматизации разработки документов: работа со стилями, шаблонами, темами. Создание комплексных документов: ввод формул, работа с таблицами, с диаграммами, с графическими объектами.

2.2. Тема: Технология работы с электронными таблицами 
Назначение, основные и дополнительные возможности электронных таблиц. Ввод и редактирование данных: вставка, удаление, перемещение, копирование. Средства автоматизации ввода: автозавершение и автозаполнение. Организация вычислений, использование стандартных функций. Абсолютные и относительные ссылки в формулах. Использование электронных таблиц как баз данных: сортировка и фильтрация баз данных, построение сводных таблиц, диаграмм и графиков. 

2.3. Тема: Технология работы с базами данных

Информационные модели данных. Реляционная база данных. Системы управления базами данных (СУБД): назначение и основные функции. Структура базы данных. Основные объекты базы данных. Виды связи между объектами базы данных. Понятие целостности данных. Типы данных. Средства поиска информации в базе данных. Упорядочение и сортировка данных в базе. Анализ данных: выбор и группировка данных, отвечающих заданным условиям, определение групповых количественных показателей.

2.4. Тема: Технология разработки электронных презентаций 
Понятие и виды электронных презентаций. Структура электронной презентации. Редакторы электронных презентаций: назначение, основные возможности. Создание и управление слайдами электронной презентации: копирование, перемещение, удаление. Оформление слайда. Макет слайда. Использование шаблонов для оформления слайда. Цветовая схема слайда. Анимация текста и графических объектов на слайде. Управление презентацией. Добавление переходов между слайдами. Настройка демонстрации. Виды раздаточных материалов по электронной презентации. 

2.5. Тема: Технологии работы в компьютерных сетях 
Компьютерные сети: назначение и характеристика. Способы адресации в сети Интернет. Браузер – программы просмотра Web-страниц. Открытие Web-страниц и работа с поисковыми страницами. Глобальная сеть: понятие, назначение, общие сведения. Базовые пользовательские технологии работы в Интернете. Гипертекст. Электронная почта. Понятие об электронной цифровой подписи. 

2.6. Тема: Технология работы с правовой информацией в справочных правовых системах

Справочные правовые системы (СПС): назначение и основные возможности. Организация хранения правовой информации в СПС, структура информационных баз данных. Виды поиска документов в СПС: поиск по реквизитам, тематические виды поиска (по тематическому классификатору, по ключевым понятиям), контекстный поиск, комбинированные виды поиска. 

Контрольные вопросы по 2 разделу:

1. Что такое относительная и абсолютная адресация?
2. Что такое база данных?
3. Какие основные свойства Microsoft Power Point?

4. Для чего используется Outlook Express?

5. Какие существуют способы получения электронного адреса?

6. Что такое гипертекст?

7. Что такое сеть? 

8. Какие существуют виды адресации в сети?

9. Что такое браузер?

10. Какие существуют виды поиска документов в СПС?

5.2. Разделы дисциплины и междисциплинарные связи 
с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

	№ 
п/п
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	№ разделов данной дисциплины, необходимых для изучения обеспечиваемых (последующих) дисциплин

	1
	Информационная безопасность
	1,2

	2
	Мировые информационные ресурсы
	1,2

	3
	Информационное право
	1,2


5.3. Разделы дисциплины и виды занятий

тематический план по очной форме обучения

	№

п/п
	Наименование разделов и тем дисциплины
	Лекции
	Практ.

зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.

	1. Раздел: Основные понятия информационных технологий

	1.1
	Введение в дисциплину. Государственная политика в информационной сфере. 
	2
	-
	-
	-
	2
	4

	1.2
	Информационные технологии: технические и программные средства.
	2
	2
	-
	-
	4
	8

	1.3
	Операционные системы: назначение, основные функции
	2
	2
	-
	-
	4
	8

	2. Раздел: Технологии обработки информации

	2.1
	Технология подготовки текстовых документов
	1
	6
	-
	-
	7
	14

	2.2
	Технология работы с электронными таблицами
	2
	6
	-
	-
	8
	16

	2.3
	Технология работы с базами данных
	2
	6
	-
	-
	8
	16

	2.4
	Технология разработки электронных презентаций
	1
	4
	-
	-
	5
	10

	2.5
	Технологии работы в компьютерных сетях
	1
	4
	-
	-
	5
	10

	2.6
	Технология работы с правовой информацией в справочных правовых системах
	1
	10
	-
	-
	11
	22

	Итого:
	14
	40
	
	
	54
	108

	в т.ч. в активной и интерактивной формах
	
	40
	
	
	
	


тематический план по заочной форме обучения,

полной образовательной программе 

	№

п/п
	Наименование разделов и тем дисциплины
	Лекции
	Практ.

зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.

	1. Раздел: Основные понятия информационных технологий

	1.1
	Введение в дисциплину. Государственная политика в информационной сфере. 
	1
	-
	-
	-
	3
	4

	1.2
	Информационные технологии: технические и программные средства.
	1
	-
	-
	-
	7
	8

	1.3
	Операционные системы: назначение, основные функции
	1
	-
	-
	-
	7
	8

	2. Раздел: Технологии обработки информации

	2.1
	Технология подготовки текстовых документов
	-
	2
	-
	-
	12
	14

	2.2
	Технология работы с электронными таблицами
	-
	2
	-
	-
	14
	16

	2.3
	Технология работы с базами данных
	-
	4
	-
	-
	12
	16

	2.4
	Технология разработки электронных презентаций
	-
	1
	-
	-
	9
	10

	2.5
	Технологии работы в компьютерных сетях
	1
	1
	-
	-
	8
	10

	2.6
	Технология работы с правовой информацией в справочных правовых системах
	2
	2
	-
	-
	18
	22

	Итого:
	6
	12
	
	
	90
	108

	в т.ч. в активной и интерактивной формах
	
	8
	
	
	
	


6. Лабораторный практикум


Не предусмотрен.
7. Практические занятия (семинары)

7.1. Практические занятия
	№ п/п
	№ 

темы 
	Тематика практических занятий
	Трудоемкость (час.)

	1
	1.2
	Информационные технологии: технические и программные средства: 

Основные устройства персонального компьютера: назначение функции, основные технические характеристики. 
	2

	2
	1.3
	Операционные системы: назначение, основные функции: 

Организация хранения данных. 
	2

	3
	2.1
	Технология подготовки текстовых документов: 

Работа со стилями, шаблонами, темами.

Ввод формул, работа с таблицами, с диаграммами, с графическими объектами.
	6

	4
	2.2
	Технология работы с электронными таблицами:

Организация вычислений, использование стандартных функций. 
	6

	5
	2.3
	Технология работы с базами данных:
Основные объекты базы данных.
	6

	6
	2.4
	Технология разработки электронных презентаций:

Создание и управление слайдами электронной презентации: копирование, перемещение, удаление. 
	4

	7
	2.5
	Технологии работы в компьютерных сетях:

Открытие Web-страниц и работа с поисковыми страницами. Электронная почта.
	4

	8
	2.6
	Технология работы с правовой информацией в справочных правовых системах:

Виды поиска документов в СПС.
	10


7.2. Семинары

Не предусмотрено.
8. Примерная тематика курсовых работ (проектов)

Не предусмотрено.
9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

А. Основная литература

1. Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «Консультант Плюс»: учебник / под ред. Д. Б. Новикова. – М.: КонсультантПлюс – Новые Технологии, 2009.

2. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник / под ред. В. Д. Элькина. – М.: Проспект, 2015.

3. Информационные технологии в юридической деятельности [Эл. ресурс] : учеб. пособие / О. Э. Згадзай [и др.]. – Электрон. текстовые данные. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2014. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20959. 

4. Литвинов, В.А. Информационные технологии в юридической деятельности: учеб. пособие / В.А. Литвинов. – СПб.: Питер, 2013. 

Б. Дополнительная литература

1. Бурняшов Б.А. Информационные технологии в юридической деятельности [Электронный ресурс]: курс лекций / Бурняшов Б.А. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Южный институт менеджмента, 2014. — 176 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/25966

2. Информатика: учебник для вузов / под ред. Н.В. Макаровой. - М.: Финансы и статистика, 2004. - 767 с.

3. Информатика: практикум по технологии работы на компьютере: учебное пособие для вузов  / под ред. Н.В. Макаровой. - 3-е изд. - М.: Финансы и статистика, 2005. - 256 с. 
4. Информатика для студентов гуманитарных специальностей высших учебных заведений / А.Н. Степанов. – 6-е изд. – СПб.: Питер, 2011. – 720 с.
5. Каймин В.А. Информатика: учебник для вузов / В.А. Каймин. – 5-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2007. -  285 с.
6. Корнеев И.К. Информационные технологии: учебник для вузов / И.К. Корнеев. – М.: Проспект, 2007. – 205 с.
7. Кулантаева И.А. Информационные технологии в юридической деятельности [Электронный ресурс]: практикум / Кулантаева И.А. — Электрон. текстовые данные. — Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2014. — 109 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/33632

8. Острейковский В.А. Информатика: учебник для вузов. –  М.: Высш. шк., 1999. – 511 с.

9. Симонович С.В. и др. Информатика. Базовый курс. - 2-е изд. - СПб.: Питер, 2004. - 640 с. 

10. Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник. – Ростов н/Д: Феникс, 2004. – 352 с.

10. Перечень информационных технологий

А. Программное обеспечение

Браузер Internet Explorer, Outlook,  Microsoft Office
Б. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

Автоматизированная информационно-библиотечная система «Марк».

ЭБС IPRbooks: www.iprbookshop.ru.
ЭБС ВСЭИ: http://edu/vs_library/index.php
Система тестирования «АСТ».

КонсультантПлюс.

11. Описание материально-технической базы по дисциплине

Все практические занятия и часть самостоятельной работы проводятся со студентами в компьютерных классах (по 15-17 компьютеров в каждом классе). Технические характеристики компьютеров позволяют работать в ОС Windows. Все компьютеры работают в единой локальной сети и подключены к глобальной компьютерной сети Internet.

12. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

При преподавании дисциплины используются лекции и практические занятия. 

Методы проведения практических занятий: решение задач, выполнение упражнений.
Занятия в активной и интерактивной формах проводятся в виде: разбора конкретных ситуаций, компьютерного моделирования и практического анализа результатов.

Формы и содержание текущего контроля: участие в практических занятиях,  промежуточное тестирование.

Формы и содержание итогового контроля: экзамен в виде компьютерного теста по утвержденным в вузе правилам проведений и шкалам оценок. 
Допуск к экзамену проводится по основаниям: выполнение практических работ и своевременно сданная и положительно оцененная контрольная работа (для заочной формы обучения).
13. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 

Электронно-библиотечная система вуза и электронная информационно-образовательная среда вуза, обеспечивающие доступ обучающегося к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Электронная информационно-образовательная среда вуза обеспечивает:

- доступ к учебным планам, программам дисциплин, практик, изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, указанным в рабочей программе;

- фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации и результатов освоения образовательной программы;

- формирование электронного портфолио обучающегося;

- взаимодействие между участниками образовательного процесса;

- индивидуальный неограниченный доступ к Wi-Fi (на территории вуза);
- индивидуальный неограниченный доступ к ЭБС IPRbooks.
14. Перечень учебно-методического обеспечения 

самостоятельной работы обучающихся

Булдакова, Н.В. Организация самостоятельной работы студентов ВСЭИ: Методические рекомендации. – Киров: ВСЭИ, 2013. – 16 с. 

Методические указания по самостоятельной работе обучающихся по дисциплине.

Примерные вопросы к экзамену

1. Предмет и основные понятия информатики.

2. Понятие и особенности современного информационного общества

3. Информация и ее виды. Информационный ресурс. 

4. Информационные процессы, информационные системы и технологии. 

5. Персональные компьютеры  и персональные ЭВМ. Классификация ПК.
6. Базовая аппаратная конфигурация. 
7. Внутренние устройства системного блока. Периферийные устройства ПК.

8. Программные продукты и их основные характеристики. 
9. Системное программное обеспечение: базовое и сервисное. 
10. Операционные системы. 
11. Сервисное программное обеспечение.
12. Пакеты прикладных программ.
13. Текстовые редакторы: назначение и функции.

14. Назначение, основные и дополнительные возможности электронных таблиц.
15. Использование электронных таблиц как баз данных. 
16. Информационные модели данных. 
17. Реляционная база данных. 
18. Системы управления базами данных (СУБД): назначение и основные функции. 

19. Основные объекты базы данных. 

20. Понятие и виды электронных презентаций. Структура электронной презентации. 
21. Редакторы электронных презентаций: назначение, основные возможности. 

22. Компьютерные сети: назначение и характеристика. 
23. Способы адресации в сети Интернет. 
24. Глобальная сеть: понятие, назначение, общие сведения. 
25. Базовые пользовательские технологии работы в Интернете. 
26. Электронная почта. 
27. Понятие об электронной цифровой подписи. 
28. Справочные правовые системы (СПС): назначение и основные возможности.
29. Организация хранения правовой информации в СПС, структура информационных баз данных.
30. Виды поиска документов в СПС.
Учебное издание

Информационные технологии в юридической деятельности
Рабочая программа
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