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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

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

является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01.; ОК 02.; 
ОК 09.; ПК 1.3. 

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

и знания 
Код  

ПК, ОК 
Навыки Умения Знания 

ОК 01 
Выбирать 

способы решения 
задач 

профессиональной 
деятельности 

применительно  
к различным 
контекстам 

 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 
Использовать 
современные 

средства поиска, 
анализа и 

интерпретации 
информации и 

информационные 
технологии для 

выполнения задач 
профессиональной 

деятельности 

 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; 

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 



оформлять 
результаты поиска, 
применять средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; использовать 
современное 
программное 
обеспечение; 
использовать 
различные цифровые 
средства для решения 
профессиональных 
задач. 

числе с использованием 
цифровых средств. 

ОК 09 
Пользоваться 

профессиональной 
документацией на 
государственном  
и иностранном 

языках 

 понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные и 
бытовые), понимать 
тексты на базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие  
и профессиональные 
темы; строить 
простые 
высказывания о себе 
и о своей 
профессиональной 
деятельности; кратко 
обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие и 
планируемые); 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы 

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 
темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, относящийся 
к описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; правила 
чтения текстов 
профессиональной 
направленности 



ПК 1.3.  
Владеть навыками 

подготовки 
юридических 

документов, в том 
числе с 

использованием 
информационных 

технологий. 

подготовки 
юридических 
документов, в 
том числе с 
использованием 
информационных 
технологий. 

применять 
современные 
информационные 
технологии для 
поиска и обработки 
правовой 
информации и 
оформления 
юридических 
документов; 
составлять 
различные виды 
юридических 
документов. 

правила составления 
юридических 
документов; 

 
  



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 52 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия  22 

Консультация 6 

Промежуточная аттестация Контрольная работа 



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 
подготовки, акад. ч. 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 
1 2 3 4 

Раздел 1. Базовые понятия информационных технологий в юридической деятельности 10  
Тема 1.1. 
Государственная 
политика в сфере 
формирования и 
развития 
информационного 
общества в России 

Содержание учебного материала 4 ОК 01.; ОК 02.; 
ОК 09. 

 
Лекция. 
Виды информации. Информатизация общества. Информационные 
революции. Понятие и классификация информационных технологий. 
Базовые и прикладные информационные технологии. Политика РФ в 
области информационных технологий. 

4 

Тема 1.2. Правовая 
информация 

Содержание учебного материала 6 ОК 01.; ОК 02.; 
ОК 09. 

 
Лекция. 
Правовая информация и ее структура. Классификация информационных 
технологий в юридической области. Информационные технологии 
законотворческой, управленческой, правоприменительной деятельностях. 
Значимые достижения информационных технологий в юридической 
деятельности.  
 
 
 
 
 
 

6 



Раздел 2. Базовые программные продукты в профессиональной деятельности. 24  
Тема 2.1. 
Использование 
компьютерных 
технологий при 
подготовке 
текстовых 
юридических 
документов  

Содержание учебного материала 12 ОК 09.; ПК 1.3. 
 Лекция. 

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. 

4 

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 0 
Тема 2.2. 
Технология 
использования 
электронных 
таблиц в MS Excel.  

Содержание учебного материала  12 ОК 09.; ПК 1.3.  
Лекция.  
Назначение электронных таблиц. Связь листов и книг. Расчёты, 
использование функций. Обработка данных.  

4 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 
Практическое занятие.  
Создание и редактирование таблиц: формул, 
использование математических, статистических и финансовых функций. 
Построение диаграмм. Обработка данных.  

8 

Раздел 3. Технологии поиска информации в юридической деятельности.  12  
Тема 3.1. 
Справочно-
правовые системы 
как средство поиска 
юридической 
информации. 

Содержание учебного материала 6 ОК 01.; ОК 02.; 
ОК 09.; ПК 1.3.  Лекция. 

Понятие и свойства справочно-правовой системы. Поиск юридической 
информации в справочно-правовых системах. Справочно-правовая 
система «КонсультантПлюс»: интерфейс программы, основные приёмы 
работы.  

2 



Общая 
характеристика 
справочно-правовой 
системы 
«КонсультантПлюс»  

В том числе практических и лабораторных занятий 4 

Практическое занятие. Работа со справочно-правовой системой 
«КонсультантПлюс». 

4 

Тема №3.2. Общая 
характеристика 
справочно-правовой 
системы «Гарант» 

Содержание учебного материала  6 ОК 01.; ОК 02.; 
ОК 09.; ПК 1.3.  Лекция. 

Справочно-правовая система «Гарант»: интерфейс программы, основные 
приёмы работы.  

2 

В том числе практических и лабораторных занятий 4 

Практическое занятие. Работа со справочно-правовой системой «Гарант». 4 

Промежуточная 
аттестация 

Контрольная работа (консультация) 6  

Всего: 52  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 
Лаборатория «Информационные технологии в юридической деятельности», 

оснащенная необходимым для реализации программы учебной дисциплины 
оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 примерной образовательной программы  
по данной специальности. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 
1. 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/ 

2. 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, 2023. — 314 с. — (Профессиональное образование). 
— ISBN 978-5-534-00565-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511841  

3. Коломейченко, А. С. Информационные технологии : учебное пособие для СПО / 
А. С. Коломейченко, Н. В. Польшакова, О. В. Чеха. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : 
Лань, 2024. — 212 с. — ISBN 978-5-507-49263-3. — Текст : электронный // Лань : 
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/384743  

4. Седых, Ю. И. Информационные технологии : учебно-методическое пособие / Ю. 
И. Седых, В. В. Кургасов. — Липецк : Липецкий ГТУ, 2023. — 119 с. — ISBN 978-5-00175-
187-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 
https://e.lanbook.com/book/399977  



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.  

 
 


