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Рецензия на рабочую программу по дисциплине «Практикум по СПС», разработанную преподавателем НОУСПО «Чебоксарский кооперативный техникум» Козловой Т.В.

Рабочая программа по дисциплине «Практикум по СПС» рассчитана на 36 часов, из них 34 часа – лабораторные занятия. Она разработана с учетом требований Государственного образовательного стандарта СПО к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников. Рабочая программа составлена преподавателем для специальности: 03 05 03 Правоведение.
Целью изучения дисциплины является получение практических навыков работы со справочными правовыми системами Гарант и Консультант Плюс.
 Структура программы включает все необходимые разделы: содержание дисциплины; перечень практических занятий и самостоятельных работ; список литературы; перечень средств обучения.

Программа содержит требования к знаниям и умениям студентов по каждой теме.

Знания и навыки, полученные при изучении данной дисциплины, будут востребованы в будущей профессиональной деятельности.

Рецензент:
С.М.Гордеева, преподаватель правоведческих дисциплин 
НОУ СПО «Чебоксарский кооперативный техникум»

Рецензия на рабочую программу по дисциплине «Практикум по СПС», разработанную преподавателем НОУСПО «Чебоксарский кооперативный техникум» Козловой Т.В.

Рабочая программа по дисциплине «Практикум по СПС» разработана с учетом требований Государственного образовательного стандарта СПО к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников. Рабочая программа составлена преподавателем для специальности: 03 05 03 Правоведение.
Целью изучения дисциплины является получение практических навыков работы со справочными правовыми системами Гарант и Консультант Плюс в профессиональной деятельности. В программе предусмотрено изучение поисковых возможностей СПС. Практические задания носят профессиональную направленность, учитываются особенности будущей специальности.

Рабочая программы включает: титульный лист, пояснительную записку, где подчеркнута цель дисциплины; тематический план, предусматривающий максимальную учебную нагрузку с учетом самостоятельной работы; содержание дисциплины; перечень практических занятий и самостоятельных работ; список литературы; программное обеспечение, перечень средств обучения.

Рабочая программа рекомендуется к утверждению.

Рецензент:
В.М. Бакина – председатель РМО преподавателей информатики СУЗов, преподаватель ЧЭТС
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Рабочая программа учебной дисциплины «Практикум по СПС» предназначена для реализа​ции Государственных требований к минимуму содержания и уровню подго​товки выпускников по специальности 03 05 03 «Правоведение» для базового уровня профессионального образования.
Учебная дисциплина «Практикум по СПС» является дисциплиной по выбору студентов, формирующей знания и умения в области информационных технологий, необходимые для будущей трудовой деятельности выпускников. Профессиональная деятельность специалиста в немалой степени связана с применением справочных правовых систем Гарант или Консультант Плюс. Преподавание учебной дисциплины имеет практическую направленность и проводится в тесной взаимосвязи со всеми специальными дисциплинами.
Обучение проводится в компьютерном классе, где установлены СПС Гарант, информационный банк по федеральному законодательству системы КонсультантПлюс, а также информационные банки разделов «Законопроекты», «Судебная практи​ка», «Комментарии законодательства», «Формы документов», «Международные правовые акты».
От студентов требуется наличие элементарных навыков работы на компьютере (работа в среде Windows (XP), а также с текстовым редактором MS Word 2003/2007)
В результате изучения дисциплины студент должен
знать:
· состав информационных банков данных СПС Гарант, Конмсультант Плюс и поисковые возможности;

· технологию использования справочных правовых систем в профессиональной деятельности юриста;
уметь: 
использовать справочные правовые системы в профессиональной деятельности –
· осуществлять поиск документов в различных ситуациях, 
· изучать, анализировать правовые проблемы;
· сохранять результаты работы;
· создавать собственное информационное пространство;
· изучать особенности поиска и анализа информации из специализированных разделов системы;
· применять компьютерные и телекоммуникаци​онные средства.
Рабочая программа рассчитана на 36 часов, из них 34 часа – лабораторные занятия.
В содержании учебной дисциплины по каждой теме приведены требования к формируемым представлениям, знаниям и умениям.

Основная цель преподавания дисциплины – развитие у студентов способностей, в первую очередь, к анализу, синтезу и оценке, т.е. умения работать с информацией, применять справочные правовые системы в профессиональной деятельности.

При проведении практических занятий группа делится на 2 подгруппы.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Наименование разделов и тем
	Макси-мальная учебная нагрузка студента час
	Количество часов
	Самостоятельная работа 

	
	
	Всего
	Практи-ческие занятия
	

	Правовая информатика: цели, задачи, содержание. Правовая информация: виды, назначение. Другие СПС: назначение, возможности, история, обзор рынка.
	2
	2
	
	

	Раздел 1. Справочная правовая система Гарант.
	22
	16
	16
	6

	Тема 1.1. СПС Гарант. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы. Настройки конфигурации.
	2
	2
	2
	

	Тема 1.2. СПС Гарант. Базовый поиск. Поиск по реквизитам. Поиск по ситуациям. Решение задач.
	6
	4
	4
	2

	Тема 1.3. СПС Гарант. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования. Поиск справочной информации (бизнес-справки). Решение задач.
	6
	4
	4
	2

	Тема 1.4. СПС Гарант. Сервис: папки, Журнал работы (история). Работа со списком: представление списка, сортировка, открытие документа в извлечениях, синхронный просмотр, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация.
	4
	4
	4
	

	Тема 1.5. СПС Гарант. Работа с документами. Машина времени, документы на контроле, закладки. Гарант-студенту.
	4
	2
	2
	2

	Раздел 2. Справочная правовая система КонсультантПлюс
	22
	16
	16
	6

	Тема 2. 1. СПС КонсультантПлюс. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы.
	2
	2
	2
	

	Тема 2. 2. СПС КонсультантПлюс. Быстрый поиск. Карточка поиска. Поиск по Правовому навигатору. Умные ссылки. Решение задач.
	6
	4
	4
	2

	Тема 2. 3. СПС КонсультантПлюс. Поиск по классификатору. Пресса и книги. Поиск справочной информации. Решение задач. Сервис: папки, история работы.
	6
	4
	4
	2

	Тема 2. 4. СПС КонсультантПлюс. Работа со списком: представление списка, сортировка, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация, логические операции со списками
	4
	4
	4
	

	Тема 2. 5. СПС КонсультантПлюс. Работа с документом: структура документа, анализ документа, связи документа, документы на контроле, закладки..
	4
	2
	2
	2

	Комплексные задания.
	2
	2
	2
	

	Всего по дисциплине:
	48
	36
	36
	12


СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Студент должен
иметь представление:
· о правовой информации, 

· о популярных справочных правовых системах на российском рынке,

· о возможностях СПС Гарант, Консультант Плюс,
· о роли и месте дисциплины в системе юридических наук.
Студент должен
знать:
· правила поиска нормативно-правовых актов в СПС Гарант, КонсультантПлюс;
· правила работы с гипертекстовыми связями (ссылками) в СПС «Гарант», «КонсультантПлюс»;
· перечень правовых баз, содержащихся в СПС «Гарант», «КонсультантПлюс».
уметь:
· находить необходимые документы в СПС «Гарант», «КонсультантПлюс».
· распечатывать документ и (или) список документов;

· экспортировать документ или его фрагмент в MS Word и MS Excel.
Содержание дисциплины и ее задачи. Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами.
ВВЕДЕНИЕ

Правовая информатика: цели, задачи, содержание. Правовая информация: виды, назначение. Другие СПС: назначение, возможности, история, обзор рынка.
РАЗДЕЛ I. СПРАВОЧНАЯ ПРАВОВАЯ СИСТЕМА ГАРАНТ.
Тема 1. СПС Гарант
Студент должен
знать:
· правила поиска нормативно-правовых актов в СПС Гарант;
· правила работы с гипертекстовыми связями (ссылками) в СПС «Гарант»,
· перечень правовых баз, содержащихся в СПС «Гарант».
уметь:
· заполнять карточку реквизитов;
· находить необходимый документ по его реквизитам;
· находить необходимый документ по источнику, в котором он опубликован,

· находить необходимый документ по классификатору;

· находить необходимый документ по ситуации;
· получать справку о документе;

· находить в документе слово или словосочетание;
· устанавливать в тексте документа закладки и удалять их;
· переходить к документу по закладке;

· распечатывать документ и (или) список документов;

· записывать текущий документ или список документов в файл;

· копировать текущий документ или его фрагмент в буфер обмена;
· экспортировать документ или его фрагмент в MS Word и MS Excel.
История создания и развития СПС «Гарант». Информационные ре​сурсы системы «Гарант»: правовые базы, справочники и программы, свя​занные с правовой тематикой, электронный архив, библиотека СПС «Га​рант».
Правовые базы СПС «Гарант» Гипертекстовая технология пред​ставления правовой информации в СПС «Гарант».

Виды поиска документов. Поиск по реквизитам документов. Пол​нотекстовый поиск. Поиск по специализированным классификаторам. Поиск по ситуации. Поиск по источнику опубликования.
Заполнение карточки реквизитов. Выбор логических условий. Од​новременный поиск документа по нескольким базам. История запросов.

Получение справки к документу. Поиск словосочетания в тексте документа. Установка и просмотр закладок в документе.
Распечатка документа. Запись документа в текстовый файл.. Копирование документа или его фрагмента в буфер обмена. Экспорт документа в MS Word и MS Excel.
Практические занятия по СПС Гарант
Лабораторная работа 1. Правовая информатика: цели, задачи, содержание. Правовая информация: виды, назначение. Другие СПС: назначение, возможности, история, обзор рынка.
Лабораторная работа 2. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы. Настройки конфигурации.
Лабораторная работа 3. Базовый поиск. Поиск по реквизитам. Решение задач.
Лабораторная работа 4. Поиск по ситуациям. Решение задач.
Лабораторная работа 5. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования. Поиск справочной информации (бизнес-справки). Решение задач.
Лабораторная работа 6. Сервис: папки, Журнал работы (история).
Лабораторная работа 7. Работа со списком: представление списка, сортировка, открытие документа в извлечениях, синхронный просмотр, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация, логические операции со списками.
Лабораторная работа 8. Работа с документами: структура документа, анализ документа, связи документа (корреспонденты и респонденты), машина времени, документы на контроле, закладки.
Лабораторная работа 9. Комплексные задания.
Лабораторная работа 10. Гарант в Интернете. Гарант-студенту.
Самостоятельная работа. Решение олимпиадных задач.
Тема Справочная правовая система «КонсультантПлюс».
Студент должен
знать:
· правила поиска нормативно-правовых актов;

· правила работы с документами в СПС «Консул ьтантПлюс».
уметь:
· заполнять карточку поиска;

· находить необходимый документ по Правовому навигатору;

· находить необходимый документ в Прессе и книгах;

· получать справку о документе;

· находить в документе слово или словосочетание;
· устанавливать в тексте документа закладки и удалять их;
· переходить к документу по закладке;
· распечатывать документ и (или) список документов;

· записывать текущий документ или список документов в файл;
· копировать текущий документ или его фрагмент в буфер обмена;
· экспортировать документ или его фрагмент в MS Word.
История создания и развития СПС «КонсультантПлюс». Источники поступления информации. Принципы и этапы юридической обработки до​кументов, включенных в систему «КонсультантПлюс». Гипертекетовая тех​нология представления правовой информации в СПС «Консультант Плюс»: прямые и обратные ссылки.
СПС «КонсультантПлюс» по федеральному зако​нодательству. СПС по законодательству субъектов Российской Федерации. СПС «КонсультантПлюс: Международное право». Системы поддержки принятия решений.

Виды поиска документов. Поиск по карточке поиска документов. Пол​нотекстовый поиск. Поиск по специализированным классификаторам. Поиск по Правовому навигатору. Пресса и книги.
Заполнение карточки поиска. Выбор логических условий. Од​новременный поиск документа по нескольким базам. История запросов.

Получение общей информации о найденных документах. Сортировка списка документов.
Папки документов. Импорт и экспорт папок. Поиск фрагмента текста. Создание закладок в документе.
Распечатка документа. Печать из списка документов. Запись документа в текстовый файл. Копирование документа или его фрагмента в буфер обмена. Экспорт документа в MS Word и MS Excel.
Практические занятия по СПС КонсультантПлюс
Лабораторная работа 11. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы.
Лабораторная работа 12. Поиск по реквизитам. Решение задач.
Лабораторная работа 13. Поиск по Правовому навигатору. Решение задач.
Лабораторная работа 14. Поиск по классификатору. Поиск по разделу Пресса и книги. Поиск справочной информации. Решение задач.
Лабораторная работа 15. Сервис: папки, история работы.
Лабораторная работа 16. Работа со списком: представление списка, сортировка, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация, логические операции со списками.
Лабораторная работа 17. Работа с документом: структура документа, анализ документа, связи документа, документы на контроле, закладки.
Лабораторная работа 18. Комплексные задания.
ПЕРЕЧЕНЬ ЛАБОРАТОРНЫХ ЗАНЯТИЙ

	№ п/п
	Содержание практической работы

	1
	Правовая информатика: цели, задачи, содержание. Правовая информация: виды, назначение. Другие СПС: назначение, возможности, история, обзор рынка.

	2
	СПС Гарант. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы. Настройки конфигурации.

	3
	СПС Гарант. Поиск по реквизитам. Решение задач.

	4
	СПС Гарант. Поиск по ситуациям. Решение задач.

	5
	СПС Гарант. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования. Поиск справочной информации (бизнес-справки). Решение задач.

	6
	СПС Гарант. Сервис: папки, Журнал работы (история).

	7
	СПС Гарант. Работа со списком: представление списка, сортировка, открытие документа в извлечениях, синхронный просмотр, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация, логические операции со списками.

	8
	СПС Гарант. Работа с документами: структура документа, анализ документа, связи документа (корреспонденты и респонденты), машина времени, документы на контроле, закладки.

	9
	СПС Гарант. Комплексные задания.

	10
	СПС Гарант. Гарант в Интернете. Гарант-студенту.

	11
	СПС КонсультантПлюс. Структура правовой информации. Технология обработки и представления информации. Интерфейс программы.

	12
	СПС КонсультантПлюс Поиск по реквизитам. Решение задач.

	13
	СПС КонсультантПлюс. Поиск по Правовому навигатору. Решение задач.

	14
	СПС КонсультантПлюс. Поиск по классификатору. Поиск по разделу Пресса и книги. Поиск справочной информации. Решение задач.

	15
	СПС КонсультантПлюс. Сервис: папки, история работы.

	16
	СПС КонсультантПлюс. Работа со списком: представление списка, сортировка, уточнение запроса (поиск в списке), фильтрация, логические операции со списками.

	17
	СПС КонсультантПлюс. Работа с документом: структура документа, анализ документа, связи документа, документы на контроле, закладки.

	18
	СПС КонсультантПлюс. Комплексные задания.

	ИТОГО 36 часов


ПЕРЕЧЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ

	№ п/п
	Содержание самостоятельных работ
	Кол-во часов

	1. 
	Тема 1.2. СПС Гарант. Базовый поиск. Поиск по реквизитам. Поиск по ситуациям. Решение задач.
	2

	2. 
	СПС Гарант. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования. Поиск справочной информации (бизнес-справки). Решение задач.
	2

	3. 
	СПС Гарант. Решение олимпиадных задач.
	2

	4. 
	Тема 2. 2. СПС КонсультантПлюс. Быстрый поиск. Карточка поиска. Поиск по Правовому навигатору. Умные ссылки. Решение задач.
	2

	5. 
	Тема 2. 3. СПС КонсультантПлюс. Поиск по классификатору. Пресса и книги. Поиск справочной информации. Решение задач. Сервис: папки, история работы.
	2

	6. 
	СПС КонсультантПлюс. Решение олимпиадных задач.
	2

	Итого
	16


Федеральные законы

1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: Федеральный закон от 27 июля 2006 г.N 149-ФЗ

2. Об электронной цифровой подписи: № 1-ФЗ от 10.01.2002.
ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА

1. Михеева, Е.В. Практикум по информатике/ Е.В. Михеева. –М.: Издательский центр «Академия», 2007

2. Филимонова, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности/ Е.В. Филимонова – Ростов н/Д: Феникс, 2008.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА
1. Макарова, Н.В. Информатика, практикум по технологии работы на компьютере/ Н.В. Макарова. – М.: ФиС, 2000.

2. Симонович, С Информатика для юристов и экономистов/ С. Симонович. – СПб: Питер, 2001

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
1. Операционная система Windows XP.

2. Интегрированный пакет прикладных программ Microsoft Office 2003.

3. СПС Гарант.

4. Консультант Плюс.
ПЕРЕЧЕНЬ СРЕДСТВ ОБУЧЕНИЯ

1. Компьютерный класс персональных компьютеров типа Pentium IV и объемом жесткого диска 80 ГБ, оперативной памятью 1,2 Гб, объединенных в локальную сеть с выходом в Internet.

2. Сканер ScanJet 3300;

3. Принтер HP LaserJet P2014;

4. Телевизор LG Electronics Inc;

5. Тесты для обучения и контроля знаний;

6. Презентации по темам.
УТВЕРЖДЕНА


приказом директора НОУСПО


«Чебоксарский кооперативный техникум Чувашпотребсоюза


от 26 августа 2011г. №  _________
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