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ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

60 часов

Стифутина Нина Федоровна старший преподаватель

Кафедра экономики, информатики и математики – каб. 216

Тел: 279-95-84

E-mail: nstifutina@ mail.ru

Мобильный телефон преподавателя +7(777)2874201 Офис-часы: по графику

ОПИСАНИЕ КУРСА

Дисциплина «Информационные технологии в юридической деятельности» изучается студентами направления подготовки «Юриспруденция» в 1 и во 2 семестрах.

Цель изучения данной дисциплины состоит в формировании информационной культуры студентов-юристов, приобретении необходимых знаний, навыков, умений использовать информационные технологии в условиях современного информационного общества.

Задачи изучения дисциплины:

осознать роль информационных технологий в развитии информационного общества;

изучить методы и средства получения, хранения, обработки, представления и защиты информации в различных областях деятельности практика-юриста;

получить навыки по работе с ПК, как средством управления информацией;

получить навыки подготовки и оформления юридических документов, обработки статистических показателей, эффективного поиска правовой информации;

обеспечить освоение основных правил работы с системами управления базами данных;

получить навыки работы со справочными правовыми системами;

обеспечить освоение основных правил работы и информацией в глобальных компьютерных сетях.

ОЖИДАНИЯ

По итогам изучения курса студент 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;

-оформлять юридические документы и проводить статистический анализ информации.

владеть:

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







ТРЕБОВАНИЯ

Поведение на занятиях должно соответствовать правилам внутреннего распорядка для студентов АФ СПбГУП.

По данному курсу лекции не предусмотрены, в связи с чем, теоретический материал изучается во время самостоятельной работы студента при подготовке к выполнению практических работ, с использованием основной литературы.

Практические занятия проводятся с целью формирования знаний по дисциплине, на этих занятиях необходимо выполнить общие (для всей группы) задания.

Самостоятельная работа студента представляет собой выполнение индивидуальных заданий, которые высылаются согласно графику сдачи СРС на электронную почту преподавателю. Те задания, которые должны быть представлены в бумажном виде, сдаются преподавателю, согласно графику сдачи СРС.

СИСТЕМА ОЦЕНКИ





Работа на практическом занятии Задания для СРС Рубежный контроль




min-0 баллов max- 4 балла min-0 баллов max-5 баллов min-0 баллов max-15 баллов






	1 учебный семестр
	 
	 
	 
	 
	 

	Выполнение практических работ:
	0
	– 4 балла
	15 х 4
	= 60 баллов

	Задания для СРС
	0
	– 5 баллов
	2
	х 5 = 10 баллов

	Рубежный контроль:
	0
	– 15 баллов
	2
	х 15
	= 30 баллов

	Максимальный балл (МБ) семестра – 60+10+30=100 баллов (100%)
	 

	2 учебный семестр
	 
	 
	 
	 
	 

	Выполнение практических работ:
	0
	– 4 балла
	15 х 4 = 60 баллов

	Задания для СРС
	0
	– 5 баллов
	2
	х 5 = 10 баллов

	Рубежный контроль:
	0
	– 15 баллов
	2
	х 15
	= 30 баллов



Максимальный балл (МБ) семестра – 60+10+30=100 баллов (100%)

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

Втечение каждого учебного семестра будут проведены 2 рубежных контроля (РК1

иРК2) в форме выполнения контрольной практической работы для выяснения уровня усвоения практических навыков, РК1 – 8 неделя, РК2 – 15 неделя. Дата и время будут сообщены дополнительно.

Итоговая форма контроля в 1 семестре не предусмотрена учебным планом. Итоговый контроль во 2 семестре – экзамен в устной форме.

Во время РК и экзамена запрещено пользоваться любыми источниками подсказки.

Внимание!

К экзамену не допускаются студенты, не набравшие рейтинг допуска (50% от МБ двух семестров)








ПЛАН ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

1 учебный семестр

1неделя. Организационно-методическое занятие (политика и процедуры курса) Поиск информации в сети Интернет

1.Выбор темы поиска.

2.Поиск информации с использованием каталогов.

2неделя. Поиск информации в сети Интернет

1.Подбор ссылок в индексах.

2.Составление каталога ресурса

3неделя. Использование информации из сети Интернет

1.Выбор объектов поиска.

2.Подбор ссылок на ресурсы, содержащие требуемую информацию.

4неделя. Использование информации из сети Интернет

1.Работа с правовыми информационными ресурсами

2.Копирование и сохранение информации с Webстраниц.

5неделя. Изучение справочной правовой системы Гарант

1.Поиск документов.

2.Работа со списками документов и работа с папками

6неделя. Изучение справочной системы Кодекс

1.Основы работы в системе

2.Тематические библиотеки системы «Кодекс»

3.Работа с документами, с папками пользователя.

7неделя. Изучение справочной системы Консультант Плюс

1.Программные оболочки систем Консультант Плюс

2.Формирование запроса на поиск интересующего пользователя набора документов

8неделя. Изучение справочной системы Консультант Плюс

1.Работа со списком документов

2.Работа с текстом документа.

9неделя. Использование справочных правовых систем при практических задачах

1.Индивидуальные задания на примерах юридических задач.

10неделя. Использование справочных правовых систем при практических задачах

1.Индивидуальные задания на примерах юридических задач.

11неделя. Электронная почта

1.Регистрация на сервере.

2.Создание простейших сообщений.

3.Отправка и прием корреспонденции.

4.Создание папок на сервере.

5.Фильтрация сообщений.

6.Работа с адресной книгой.

7.Изучение возможностей почтового сервера.

12неделя. Работа в Outlook

1.Создание Календаря.

2.Планирование проводимых мероприятий, встреч, собраний.

3.Задачи, стандартные представления задач.






13 неделя. Работа в Outlook

1.Преобразование элементов

2.Создание и работа с контактами. Списка рассылки.

3.Создание заметки, ее представление.

14 неделя. Создание, размещение и регистрация web-узла

1.Регистрация на сервере.

2.Создание страниц с помощью шаблонов.

15 неделя. Создание, размещение и регистрация web-узла

1.Загрузка файлов на сервер.

2.Создание и тестирование гиперссылок.

2 учебный семестр

1 неделя. Создание презентаций в MS PowerPoint

1.Изучение шаблонов оформления презентаций в PowerPoint.

2.Использование шаблонов готовых презентаций в PowerPoint.

3.Создание презентации по индивидуальным заданиям.

4.Редактирование нескольких шаблонов готовых презентаций в составе одной новой презентации.

2 неделя. Создание презентаций в MS PowerPoint

1.Создание презентации с помощью Мастера Автосодержания с последующим изменением дизайна.

2.Вставка в слайды презентации заранее приготовленного текста и цифровых фотографий.

3.Ввод звуковых эффектов и эффектов анимации при переходе от одного слайда к другому.

4.Ввод анимационных и звуковых эффектов появления на экране элементов очередного слайда презентации

3 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1.Создание и настройка новой рабочей книги.

2.Создание таблиц и их заполнение постоянными данными

4 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1. Создание таблиц и их заполнение формулами.

5 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1. Графическое представление данных

6 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1. Редактирование диаграмм.

7 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1. Сортировка данных в таблице.

8 неделя. Работа с электронными таблицами MS Excel

1. Фильтрация данных из таблицы.

9 неделя. СУБД MS Access

1.Создание однотабличной базы данных.

2.Заполнение базы данных и вывод данных.

3.Ввод и просмотр данных посредством формы.







10 неделя. СУБД MS Access

1.Создание форм для ввода данных в таблицы.

2.Разработка сложной формы.

11неделя. СУБД MS Access

1.Формирование запросов на выборку из однотабличной базы.

2.Создание отчета для однотабличной базы данных.

12 неделя. СУБД MS Access

1. Разработка сложного запроса.

13неделя. СУБД MS Access

1.Разработка информационно-логической и логической моделей реляционной базы данных.

2.Разработка реляционной базы данных.

14 неделя. СУБД MS Access

1.Создание отчета с вычисляемыми и итоговыми данными.

2.Разработка кнопочной формы.

15 неделя

Контрольная работа по итогам изученного материала.

ЗАДАНИЕ ДЛЯ СРС

Самостоятельная работа студента в 1 семестре заключается:

1.В подготовке реферата на одну из предложенных тем. Список вариантов тем рефератов предлагается преподавателем. Реферат должен иметь титульный лист, лист содержания, введение, заключение, список использованной литературы. Объём должен быть в пределах 15-20 страниц, размер шрифта14 пт, шрифт Times New Roman, межстрочный интервал – полуторный. В тексте должны присутствовать рисунки, сноски, списки, таблицы. В списке литературы должны быть ссылки на Интернет-

источники. Реферат в электронном виде должен быть выслан на электронную

почту и в распечатанном виде сдан преподавателю не позднее 7 учебной недели.

2.В подготовке индивидуальной работы по обработке правовых текстовых документов. Данная работа должна содержать элементы фирменного стиля специалиста в области юриспруденции, обработку служебных документов. Список вариантов служебных документов предлагается преподавателем. Работа в электронном виде должна быть выслана на электронную почту и в распечатанном виде сдана преподавателю не

позднее 11 учебной недели.

Самостоятельная работа студента во 2 семестре заключается:

1.В решении индивидуальной работы по обработке и анализу статистических данных и возможности использования электронных таблиц Microsoft Excel для решения задач. Список вариантов работ предлагается преподавателем. Работа в электронном виде должна быть выслана на электронную почту и в распечатанном виде сдана

преподавателю не позднее 6 учебной недели.

2.В проектировании и разработке гипертекстовой презентации. Данная работа заключается в заполнении шаблонов по проектированию презентации и его создании в Microsoft Power Point. Темы презентаций предлагаются преподавателем. Презентация должна содержать титульный лист, лист содержания (меню), введение, заключение, список использованной литературы. Объём материала должен быть разбит на информационные порции в пределах минимум 30-35 слайдов, размер шрифта читабельный. В слайдах должны присутствовать списки, рисунки, таблицы. Все слайды должны быть логически связаны между собой с помощью гиперссылок, кнопок






переходов. Презентация в электронном виде должна быть выслана на электронную почту преподавателю не позднее 14 учебной недели.

Задания СРС сдаются строго согласно графику, указанному выше. Задания СРС

сданные после указанных сроков не рассматриваются и не оцениваются!!!

Дополнительные материалы для выполнения СРС описаны в списке дополнительной литературы и находятся в библиотеке.

Тематика тем СРС представлена ниже. Во избежание дублирования работ выбор темы СРС осуществляется по согласованию с преподавателем.

Внимание! Дублирование тем работ не допускается!

Темы для СРС

1.Роль информационных технологии в юридической деятельности.

2.Современные информационные технологии в правоохранительной деятельности.

3.Компьютерная преступность и основные подходы к обеспечению информационной безопасности.

4.Информационные технологии и обеспечение конфиденциальности коммерческой тайны, государственной тайны, персональных данных.

5.Современные юридические консультационные системы.

6.Экспертные правовые системы.

7.Информационные технологии в деятельности органов внутренних дел и прокуратуры.

8.Информационные технологии в деятельности Администрации Президента России, Правительства и Государственной Думы России.

9.Информационные технологии в деятельности органов судебной власти

10.Кибер-терроризм: основные формы и правовые основы противодействия.

11.Нежелательные электронные рассылки (SPAM): понятие, формы, правовые основы противодействия.

12.Информационные правовые системы в мире: основные виды, история и тенденции развития.

13.Государственная политика в сфере формирования и развития информационного общества.

14.Государственная информационная политика в сфере информатизации деятельности. органов государственной власти, в федеральных органах государственной власти.

15.Государственная политика в сфере формирования «Электронного правительства».

16.Государственная политика в сфере информационного обеспечения процесса управления.

17.Государственная политика в области региональной информатизации.

18.Государственная политика в сфере информационного обеспечения избирательных процессов.

19.Государственная политика в области обеспечения информационной безопасности.

20.Правовая информация как система знаний.

21.Правовая информация как объект правовой информатики.

22.Информационные процессы и системы в правовой сфере.

23.Справочные правовые системы в юридической деятельности.

24.Информационные системы правотворческой деятельности.

25.Информационные системы судебной деятельности.

26.Информационные системы органов прокуратуры.

27.Информационные системы органов внутренних дел.

28.Особенности современного информационного общества. Государственная политика в области формирования информационного общества.

29.Информация и ее роль в развитии общества. Понятие информационного ресурса, информационного продукта. Рынок информационных продуктов и услуг.

30.Понятие информационной системы. Основные свойства и возможности юридических информационных систем.

31.Автоматизированные информационные системы в юридической деятельности.

32.Автоматизированное рабочее место юриста.






33.Правовые системы и Интернет.

34.Роль и место информационных технологий в юридической деятельности.

35.Правовое обеспечение информационной безопасности.

36.Лицензионное программное обеспечение.

37.Правовые вопросы нелегального подключения к Интернет

38.Защита информационных систем, персональных данных и государственной тайны.

39.Правовые проблемы Интернета. Законодательство Российской Федерации о компьютерной информации.

40.Интернет и защита авторского права.

41.Регулирование распространения вредной и незаконной информации.

42.Компьютерное пиратство.

43.Уголовное законодательство РФ об ответственности за компьютерные преступления.

44.Уголовное законодательство РК об ответственности за компьютерные преступления.

45.Международное Уголовное законодательство об ответственности за компьютерные преступления.

46.Документы, имеющие юридическую силу. Классификация.

47.Система Гарант.

48.Система Юрист.

49.Юридические информационные ресурсы сети Интернет. Классификация.

50.«Электронное правительство» РФ.

51.«Электронное правительство» РК.

52.Сетевой этикет.

53.Средства автоматизации юридической деятельности.

54.Применение Microsoft Word в юридической деятельности.

55.Применение Microsoft Excel в юридической деятельности.

56.Применение Microsoft Power Point в юридической деятельности.

57.Применение Microsoft Access в юридической деятельности.

58.Информационный ресурсы ZAKON.KZ.

59.Делопроизводство. Виды деловых документов и их особенности.

60.Электронный документооборот.

61.Средства автоматизации офиса.

62.История проникновения информационных технологий в юридическую деятельность.

63.Информационная культура. Компоненты.

64.Формирование правовой культуры.

65.Информационная компетентность юриста.

66.Требования к информационной компетентности юриста.

ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ

1.Информационные технологии в юридической деятельности: понятие и основные виды.

2.Политика Российской Федерации в области информационных технологий. Нормативные акты, регулирующие вопросы в сфере информационных технологий.

3.Понятие коммуникационных технологий, их цель, основные составляющие.

4.Существующие классификации (методов) информационных технологий. Информационные технологии по видам юридической деятельности.

5.Глобальная компьютерная сеть Интернет. Структура сети Интернет

6.Общая классификация и характеристика ресурсов Internet.

7.Правительственные программы в области информатизации: концепция «электронного государства», программы «электронная Россия» и «электронное правительство».

8.Понятие электронного документооборота. Отличие электронного документооборота от электронного документа и электронного обмена данными.

9.Электронная цифровая подпись. Удостоверяющие центры. Юридическое значение электронной подписи.

10.Понятие информационных систем, их классификация и применение в юридической деятельности.

11.Правовые проблемы Интернета в России и за рубежом.






12.Общая характеристика автоматизированных рабочих мест (АРМ) юристов. Проблемы создания АРМ юриста.

13.Мобильные устройства (iPhone, iPad и т.п.) и их эффективное применение в юридической деятельности

14.Справочно-правовые информационные системы и их виды.

15.Структура информационных баз данных.

16.Технология работы с текстами документов в юридических правовых системах.

17.Технология создания, поиска и сортировки информации в базах данных.

18.Инфологическая и логическая модель реляционной базы данных

19.Понятие структурированных данных.

20.Функциональные возможности СУБД.

21.Статистический анализ правовых материалов.

22.Электронные презентации и программные средства их создания.

23.Понятие «информационное облако». Назначение, структура и перспективы применения в юридической деятельности.

24.Общая характеристика методов исследования правовой информации.

25.Информационная безопасность: задачи, объекты и методы ее обеспечения.

26.Защита от несанкционированного доступа к информации в Интернете.

27.Законодательство РФ об ответственности за компьютерные преступления.

28.Защита информации при работе в сети Интернет

29.Официальные органы, обеспечивающие информационную безопасность в Российской Федерации.

30.Понятие табличного документа. Элементы и структура табличного документа. Типы данных, форматы представления. Таблицы, форматы таблиц. Организация вычислений. Графическое представление данных в документе.

31.Средства создания табличных документов. Редактирование данных. Автоматизация ввода информации, редактирования, проведения вычислений, представления результатов обработки.

32.Построение сводных таблиц, баз данных. Связывание объектов документа. Импорт и экспорт данных. Анализ данных.

33.Коллективная работа с табличными документами. Средства защиты документов. Подготовка документа к печати. Использование электронных таблиц в профессиональной деятельности.

34.Средства автоматизации при работе с табличными документами, содержащими числовые данные.

35.Базы данных. Назначение баз данных. Классификация баз данных и основные понятия. Структурные элементы базы данных. Понятие модели данных.

36.Системы управления базами данных. Назначение, состав, важнейшие функции системы управления базами данных. Основные классы и типы систем управления.

37.Средства создания структуры базы данных. Обобщенная схема технологии работы в системе управления базами данных. Система управления базами данных MS Access. Общая характеристика, назначение, возможности, версии.

38.Понятие ключа (ключевого поля). Типы ключевых полей: простой ключ, составной ключ и внешний ключ.

39.Связи между таблицами базы данных. Целостность данных. Принцип нормализации.

40.Понятие формы, запроса. Виды форм и запросов, способы построения.

41.Понятие отчета. Создание отчета с помощью Мастера. Автоотчеты. Стили отчета. Использование вычисляемых полей в отчете.

42.Электронные презентации в профессиональной деятельности. Назначение презентаций. Объекты презентаций. Программные средства создания презентаций.

43.Принципы функционирования Интернета: базовые понятия. Адресация компьютеров в сети.

44.Всемирная паутина (WWW). Основные понятия www-технологии: протокол HTTP, язык HTML, страница, узел, каналы, гиперссылки, адресация документов, средства просмотра
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