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1. [bookmark: __RefHeading___114][bookmark: __RefHeading___255][bookmark: __RefHeading___396][bookmark: _Toc162900297]ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Toc164675536][bookmark: _Toc164848804][bookmark: _Toc165908896][bookmark: _Toc165909640]ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
[bookmark: __RefHeading___115][bookmark: __RefHeading___256][bookmark: __RefHeading___397][bookmark: _Toc162900298]1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы
Цель дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности формирование представлений о практическом применении информационных технологий в профессиональной деятельности.
 Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» включена в обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной программы.

[bookmark: __RefHeading___116][bookmark: __RefHeading___257][bookmark: __RefHeading___398][bookmark: _Toc162900299]1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины
Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Код
ОК, ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками 

	ОК 01

	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

	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.
	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.
	-

	ПК 1.3. 
	работать с законодательными и иными
нормативными правовыми актами,
специальной литературой;
- составлять проекты договоров,
доверенностей, заявлений и иных документов
юридического характера;
- применять информационные технологии в
профессиональной деятельности
	- основные типы современных
правовых систем;
- понятие, условия и формы
правовой ответственности;
- понятие и структура правового
договора, порядок его заключения;
	- работы в справочно-правовых системах как средствах поиска юридической информации.




[bookmark: __RefHeading___117][bookmark: __RefHeading___258][bookmark: __RefHeading___399][bookmark: _Toc162900300]2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: __RefHeading___118][bookmark: __RefHeading___259][bookmark: __RefHeading___400][bookmark: _Toc162900301]2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 
	Наименование составных частей дисциплины
	Объем в часах

	Теоретических часов
	8

	Практические часы
	32

	Самостоятельная работа
	4

	Промежуточная аттестация – зачет
	-

	Всего
	44
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2.2. Примерное содержание дисциплины
	[bookmark: __RefHeading___120][bookmark: __RefHeading___261][bookmark: __RefHeading___402][bookmark: _Toc162900303]Наименование разделов и тем
	Примерное содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий
	Объем, акад. ч. /
в том числе в форме практической подготовки, акад. ч
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Базовые программные продукты в профессиональной деятельности. (18 часов)
	
	

	Тема 1.1. Обработка текстовой информации в MS Word

	Содержание 
	
	

	
	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.
	2
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Практическое занятие №1. Подготовка текста к печати. Форматирование текста, вставка номеров страниц, колонтитулов, проверка правописания, предварительный просмотр документа.
	6
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Тема 1.2. Технология использования электронных таблиц. 
	Содержание  
	
	

	
	Назначение электронных таблиц. Связь листов и книг. Расчёты, использование функций. Обработка данных. 
	2
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	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. 
	8
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	Самостоятельная работа студентов: Создание книги документов.
	2
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Раздел 2. Технологии поиска информации в юридической деятельности. (18 часов)
	
	

	Тема 2.1. Справочно-правовые системы как средство поиска юридической информации. Общая характеристика справочно-правовой системы «КонсультантПлюс»  
	Содержание  
	
	

	
	Понятие и свойства справочно-правовой системы. Поиск юридической информации в справочно-правовых системах. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»: интерфейс программы, основные приёмы работы. 
	1
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №.3. Работа со справочно-правовой системой «КонсультантПлюс».
	4
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Тема 2.2. Общая характеристика справочно-правовой системы «Гарант»
	Содержание  
	
	

	
	Справочно-правовая система «Гарант»: интерфейс программы, основные приёмы работы. 
	1
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №4. Работа со справочно-правовой системой «Гарант».
	4
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Тема 2.3. Общая характеристика справочно-правовой системы «Кодекс»
	Содержание  
	
	

	
	Справочно-правовая система «Кодекс»: интерфейс программы, основные приёмы работы. 
	1
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №5. Работа со справочно-правовой системой «Кодекс».
	3
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Тема 2.4. Интегрированный полнотекстовый банк правовой информации «Законодательство России»
	Содержание  
	
	

	
	Интегрированный банк «Законодательство России»: основные приёмы работы. 
	1
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие № 6. Работа с интегрированным банком «Законодательство России». 
	3
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	
	Самостоятельная работа студентов: разнообразие справочно-правовых систем как средств поиска юридической информации.
	2
	ОК 01, 02,
ПК 1.3

	Промежуточная аттестация
	
	

	Всего: 
	44 
	









3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: __RefHeading___121][bookmark: __RefHeading___262][bookmark: __RefHeading___403][bookmark: _Toc162900304]3.1. Материально-техническое обеспечение
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.

[bookmark: __RefHeading___122][bookmark: __RefHeading___263][bookmark: __RefHeading___404][bookmark: _Toc162900305]3.2. Учебно-методическое обеспечение
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 организации 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/или электронные издания
[bookmark: __RefHeading___123][bookmark: __RefHeading___264][bookmark: __RefHeading___405][bookmark: __RefHeading___130][bookmark: __RefHeading___271][bookmark: __RefHeading___412][bookmark: _Toc162900313]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 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Показатели освоенности компетенций
	Методы оценки

	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. 
	Экспертное наблюдение выполнения практических работ 


	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.
	Экспертное наблюдение выполнения практических работ 






6. ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В ПРОГРАММУ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

	№ изменения, дата внесения изменения; № страницы с изменением

	БЫЛО
	СТАЛО

	Основание:










Подпись лица, внесшего изменения

	









