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1. Цели освоения дисциплины «Информационные технологии в  юридической деятельности»
Успешное решение задачи интенсификации информационного обеспечения правоохранительной деятельности требует коренного улучшения информационной подготовки кадров. Процесс информатизации общества, охвативший большинство сфер человеческой деятельности, не обошел стороной и правоохранительные органы. Компьютер стал средством, «орудием труда» юриста.
Цель преподавания дисциплины заключается в практическом освоении основ информатики и информационных технологий в правой сфере, в изучении программных средств подготовки нормативно-правовых документов и их хранении, в изучении программных средств подготовки документов и их хранении, в приобретении навыков работы за компьютером.
Современный уровень развития средств вычислительной техники и телекоммуникаций предполагает широчайшее использование информационных технологий практически во всех областях жизнедеятельности человека. Современный юрист должен уметь применять информационные технологии в образовательной и производственной деятельности. Будущим бакалаврам необходимо освоить не только глубокие теоретические знания программных и технических средств обработки  правовой информации, но и получить практические навыки создания и редактирования текстовых, графических и  аудио-видео документов, баз данных, электронных таблиц. 
Данный курс предназначен для изучения  основ информатики и аппаратных средств, информационных технологий, операционных систем,  основных понятий по формированию информационных процессов в правовой сфере, подготовки правовых документов  в текстовых редакторах. Поставленная цель достигается проведением лабораторных занятий в компьютерном классе. Вводится большое число самостоятельных занятий, с целью развития у студентов навыков индивидуального освоения нового материала. 
2. Место дисциплины  в структуре ООП бакалавриата 
Дисциплина является базовым курсом для освоения современных информационных  и компьютерных технологий. Данный курс проводится в 1 семестре и предваряет все последующие компьютерные курсы, такие как «Современные информационные технологии». 
Дисциплина «Информационные технологии в  юридической деятельности» относится к разделу ОК-10, ОК-12(общекультурные компетенции) ФГОС ВПО рабочего учебного плана направлений  030900  «Юриспруденция». Данная программа составлена по рекомендациям, содержащимся в сборнике типовых рабочих программ для бакалавров 1-2 курса УМО РФ по  направлениям 030900  «Юриспруденция»
.
Объем дисциплины в зачетных единицах составляет 4 кредита или 144 часа (с учетом СРС).

Из них:
	Лекций
	18

	Лабораторных занятий
	54

	Всего аудиторных занятий
	72

	Самостоятельная работа студентов
	45

	Экзамен
	27

	Общая трудоемкость
	144

	Объем в зачетных единицах трудоемкости
	4


Формы отчетности: 

- сдача контрольных мероприятий;

- сдача СРС (в виде  подготовки к лабораторным работам, контрольным мероприятиям, экзамену) в течение семестра;
- экзамен в 1 семестре.
Таким образом, в соответствии с графиком учебного процесса КРСУ дисциплина изучается студентами в 1 семестре 1 курса. Для изучения дисциплины необходимо знание обязательного минимума содержания среднего (полного) образования по информатике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины «Информационные технологии в  юридической деятельности» 

В результате освоения дисциплины бакалавры по направлению подготовки «Юриспруденция» должны приобрести и закрепить следующие общекультурные компетенции (ОК 10, ОК12):
· способность понимать сущность и значение информации в развитии современного правового информационного общества;
· иметь представление: о многообразии существующих на сегодня программных и технических средств обработки правовой информации, средств связи и телекоммуникаций,  теоретических основах работы современных ПК;  

· знать:  теоретические основы аппаратного и программного обеспечения современных ПК;

· владеть: основными средствами операционных систем (основные меню, инструментарий, навигация т.д.). Обязательное владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации.  Владение навыками работы с компьютером как средством управления информацией, основными понятиями по формированию  правовых информационных процессов в текстовых редакторах; способность работать с правовой информацией в глобальных компьютерных сетях;
· соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны;

·  уметь: применять современные информационные технологии в образовательной и профессиональной  и правоприменительной деятельности, а именно:

приобрести навыки: 

· алгоритмизации, организации данных в персональном компьютере, кодирования данных, профессиональной подготовки электронных юридических документов любого уровня сложности средствами текстовых редакторов (владеть всеми возможностями редактирования и форматирования текста, встроенной и импортированной графикой, табличным оформлением материала, настройками интерфейса, редактором формул, шаблонами, электронными бланками, электронной навигацией и другими дополнительными возможностями);
Компьютер должен стать инструментом интеллектуализации правоприменительной деятельности.
4.  Структура и содержание дисциплины  «Информационные технологии в  юридической деятельности»

 4.1.
Структура дисциплины
Таблица 1. Структура дисциплины
	Раздел дисциплины
	семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную
	Формы текущего контроля

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	всего
	ауд.
	лк
	пр. (сем)
	лаб.
	Контроль

СРС
	СРС


	ауд.
	СРС

	Раздел 1


	1
	1
	55
	34
	10
	
	24
	
	21
	
	

	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	Отчет о лаб.р.

	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	
	1к.т.
	

	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	Отчет о лаб.р.

	
	
	10
	
	
	
	
	
	
	
	2к.т.
	

	Раздел 2
	
	11
	62
	38
	8
	
	30
	
	24
	
	

	
	
	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	Отчет о лаб.р.

	
	
	18
	
	
	
	
	
	
	
	3к.т.
	

	Всего за семестр
	
	
	117
	72
	18
	
	54
	
	45
	Экзамен

	Экзамен
	
	
	27
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по дисциплине
	
	
	144
	72
	18
	
	54
	
	45
	


4.2.
Содержание дисциплины

4.2.1. Теоретическая часть

Таблица.2 Спецификация лекционного материала

	№
	Наименование тем и их содержание
	Количество часов

	Раздел 1
	Основные сведения об информационных технологиях в правовой сфере
	

	Тема 1
	Основные понятия предмета «Информационные технологии в юридической деятельности
	2

	Тема 2
	Информационная технология. Основные возможности операционных систем (ОС)
	2

	Тема 3
	Алгоритмизация информационных процессов. Понятие алгоритма. Графическое представление алгоритма
	2

	Тема 4
	Организация  представление данных в персональном   компьютере
	2

	Тема 5
	Типы данных. Кодирование данных. Принципы логической алгебры
	2

	Раздел 2
	Обработка и оформление правой информации при помощи текстовых редакторов
	

	Тема 1
	Основные операции, предусмотренные текстовыми редакторами
	2

	Тема 2 
	Форматирование документов в текстовых редакторах
	2

	Тема 3
	Форматирование документов сложной структуры
	2

	Тема 4
	Форматирование многостраничных  документов 
	2

	Итого по дисциплине
	18


4.2.2. Лабораторные работы


Лабораторные занятия проводятся в специально оборудованных компьютерных классах с применением необходимых средств обучения (современного компьютерного и программного обеспечения). 
Цель лабораторных работ - практическое освоение основных принципов работы в операционных системах и прикладных программах.
Таблица 3.  Спецификация лабораторных работ студентов
	Лабораторный практикум
	Неделя семестра
	Количество часов

	Раздел 1
	Основные сведения об информационных технологиях в правовой сфере
	
	

	Тема 1 
	Основные понятия предмета «Информационные технологии в юридической деятельности»
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	1.1
	Основные сведения о  современных ПК и OC 


	1
	1

	1.2
	Работа с файлами и папками в ОС 
	
	1

	Литература
	Электронная библиотека: http://lib.eit.kg/index.php/book/show_book/567
	
	

	Тема 2
	Информационная технология. Основные возможности операционных систем (ОС)
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	2.1
	Панель управления и настройки в ОС 
	2
	2

	2.2
	Управление элементами окон (программ, приложений, диалоговых)
	3
	2

	2.3
	Работа с файлами, папками - файловой структурой
	4
	2

	2.4
	Стандартные программы ОС
	5
	2

	
	Первая контрольная точка
	6
	2

	Литература
	Электронная библиотека: http://lib.eit.kg/index.php/book/show_book/567
	
	

	Тема 3
	Алгоритмизация информационных процессов Понятие алгоритма. Графическое представление алгоритма
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	3.1
	Представление данных в ПК:  Понятие алгоритма. Блок схемы
	7
	2

	Литература
	Алексеев Е.Г., Богатырев С.Д. Информатика. Мультимедийный электронный учебник  ---http://inf.e-alekseev.ru/text/Referats.html
	
	

	Тема 4
	Организация  представление данных в персональном   компьютере
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	4.1
	Системы счисления
	8
	2

	Литература
	Алексеев Е.Г., Богатырев С.Д. Информатика. Мультимедийный электронный учебник  ---http://inf.e-alekseev.ru/text/Referats.html
	
	

	Тема 5
	Типы данных. Кодирование данных. Принципы логической алгебры
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	5.1
	Законы логики
	9
	4

	
	Вторая контрольная точка
	10
	2

	Литература
	Математическая логика online- учебник --http://mathlog.h11.ru/logika.htm
	
	

	Раздел 2
	Обработка и оформление правой информации при помощи текстовых редакторов
	
	

	Тема 1
	Основные операции, предусмотренные текстовыми редакторами
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	1.1

	Текстовые редакторы: Набор теста, форматирование символов
	11
	4

	1.2
	Работа с буфером обмена, работа с несколькими страницами документа. Форматирование символов
	11
	4

	1.3
	Форматирование абзацев. Стили оформления символов, абзацев, текста. Вставка элементов: графических, символов, объектов
	11
	4

	Литература
	Электронная библиотека: http://lib.eit.kg/index.php/book/show_book/570
	
	

	Тема 2
	Форматирование документов в текстовых редакторах
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	2.1
	Алгоритм ввода формул. Формат по образцу 
	14
	4

	2.2
	Структурирование информации в текстовых редакторах. Создание таблиц
	15
	4

	Литература
	Электронная библиотека: http://lib.eit.kg/index.php/book/show_book/570
	
	

	Тема 3
	Форматирование  документов сложной структуры
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	3.1
	Создание списков, указателей, оглавлений в многостраничных документах. Работа с версиями документа
	16
	4

	Тема 4
	Форматирование многостраничных документов
	
	

	Вопросы:
	
	
	

	4.1
	Работа в режиме исправлений. Работа с планом документа. Создание электронных форм и анкет
	17
	4

	
	Третья контрольная точка
	18
	2

	Литература
	Электронная библиотека: http://lib.eit.kg/index.php/book/show_book/570
	
	

	Итого по дисциплине
	
	54


Лабораторные и контрольные  работы студентов представлены в электронном виде в библиотеке кафедры Судебная экспертиза.
	№№ и названия разделов и тем (в соответствии с п. 4.2.2)
	Цель и содержание

лабораторной работы
	Результаты лабораторной работы

	Лабораторная работа № 1: Основные сведения о  современных ПК и OC 

	1. Изучение аппаратного обеспечения компьютерного класса 
2. Приобретение навыков быстрой печати на компьютере
	1. Приобретение навыков в работе с необходимыми аппаратными средствами для выполнения лабораторных работ
2. Использование специальных программ (тренажеров)
	1. Знать все компоненты ПК, уметь ими пользоваться. Пройти курс техники безопасности
2. Овладеть техникой быстрой печати

3. Отчет по лабораторной работе

	Лабораторная работа № 2: Изучение интерфейса операционных систем (ОС)

	1. Управление элементами окон (программ, приложений, диалоговых)
2. Изучение стандартных программ: Блокнот. Калькулятор, графический редактор, Проводник
	1. Овладение навыками работы с интерфейсом операционных систем (ОС). Создание каталогов и сохранение файлов
 2.Овладение навыками работы со стандартными программами ОС. Работа с файлами, папками - файловой структурой
	1. Освоение всех операций с файлами, создание каталогов, например: Каталоги: Е:\Ю1-13\TEXT
Е:\Ю1-13\DOC
 2. Документы с заданиями  по работе со стандартными программами

3. Отчет по лабораторной работе

	Лабораторная работа № 3: Алгоритмы, системы счисления, законы логики.

	1. Алгоритмы
2. Системы счисления

3. Законы логики: конъюнкция, дизъюнкция, инверсия
	1. Разработка блок схем алгоритмов. Линейные и разветвленные, циклические алгоритмы
2. Переход из десятичной системы счисления в двоичную, восьмеричную, шестнадцатеричную системы
3. Применение законов логики для нахождения истинности логических выражений
	1. В рабочих тетрадях студентов блок схемы.
2. В рабочих тетрадях студентов осуществляется переход

3. В рабочих тетрадях студентов определяется истинность выражений

4. Отчет по лабораторной работе

	Лабораторная работа № 4: Текстовые редакторы: создание и модификация текстовых документов

	1.Набор теста, форматирование символов, абзацев, текста 
2. Работа с буфером обмена, работа с несколькими страницами

3. Коллекция шрифтов и стилей оформления документов
4.  Вставка элементов: графических, символов, объектов
5. Создание таблиц, форматирование таблиц. Использование таблиц как разметку страницы


	1. Изучение интерфейса текстовых редакторов. Стандартные элементы окна, панели инструментов, горизонтальное меню, линейки форматирования, строка состояния, рабочая область. Сохранение и модификация документа
2. Понятие буфера обмена. Содержимое буфера, команды. Создание нескольких страниц текста
3. Использование коллекции шрифтов и стилей для форматирования текста
4. Применение графических объектов в текстовых документах; Оформление формул,  с использованием специальных символов и редакторов формул.

5. Создание таблиц несколькими способами. Преобразование текста в таблицу. Форматирование таблицы сложной структуры: объединение ячеек,  изменение направления текста, границы. Вложенные таблицы
	1.Студенты должны полностью освоить все возможности форматирования текста, абзацев, оформления границ и заливки, вставка символов, параметры  страницы. 
2.Уметь работать с графическими объектами, таблицами. 
3.В папках должны размещаться сохраненные документы по выполнению заданий. 
4. Отчет по лабораторной работе



	Лабораторная работа № 5: Текстовые редакторы: создание и модификация документов сложной структуры

	1.Создание списков нумерованных, маркированных, стили списков

2.Создание предметных указателей, оглавлений в многостраничных документах

3. Создание электронных форм и анкет в текстовых редакторах


	1. Овладение навыками создания списков разной конфигурации
2. Приобретение навыков по созданию автоматических оглавлений и указателей. Цели и назначения этих образований

3. Создание электронных анкет, используя панель «Формы». Назначение типов полей. Защита формы

4. Контрольная работа по текстовым редакторам
	1.Студенты должны полностью освоить все возможности текстовых редакторов для создания сложных документов, таких как рефераты, курсовые, дипломы, юридические документы. 
2. Уметь работать со списками, применять свои знания для создания оглавлений и  указателей печатных изданий. Свободно владеть умением создавать электронные бланки (анкеты, тесты)
3. Отчет по лабораторной работе




Таблица 4. Самостоятельная работа студентов
	Содержание материала дисциплин, вынесенного на СРС
	Неделя семестра
	Количество часов
	Форма контроля

	

	1. 
	Подготовка к выполнению лабораторных работ
	3-18
	5
	Защита л.р.

	2.
	Подготовка к 3-м контрольным точкам  (выполнение расчетных работ)
	6,10,18
	15
	Контрольные работы

	3.
	Подготовка к экзамену
	20
	15
	Оценка за экзамен

	4.
	Подготовка и сдача 3-х отчетов по лабораторному практикуму (в виде реферата, презентации)
	7, 16
	10
	Защита отчета

	Итого по дисциплине
	
	45
	


5. Образовательные технологии 

5.1.
Порядок и условия изучения и контроля знаний по дисциплине
Рекомендуемые  образовательные  технологии:  лекции,    лабораторные занятия, самостоятельная работа студентов.  Для достижения поставленных целей преподавания дисциплины реализуются следующие средства, способы и организационные мероприятия:

- изучение  теоретического  материала  дисциплины  на  лекциях  с  использованием компьютерных технологий;

- самостоятельное изучение теоретического материала дисциплины с использованием Internet-ресурсов, информационных  баз, методических  разработок, специальной учебной и научной литературы;

- закрепление  теоретического  материала  при  проведении  лабораторных работ с использованием современной вычислительной техники и пакетов прикладных программ MS Office, выполнения проблемно-ориентированных, поисковых, творческих заданий.
 Необходимо использовать активные и интерактивные формы обучения (разбор конкретных ситуаций, обсуждение отдельных разделов дисциплины). В  сочетании  с  внеаудиторной  работой  это  способствует  формированию  и развитию профессиональных навыков обучающихся. 
Текущий контроль усвоения знаний проходит в виде отчетов вопросы к лабораторным работам, контрольных работ по темам, сдачи докладов, рефератов, эссе. Итоговый контроль проходит в форме экзамена.
Эталоном, относительно которого оцениваются знания студентов, является обязательный минимум содержания информатики и информационных технологий. 
5.2.
Технологии проведения занятий
Информационная лекция – форма учебного занятия, цель которого состоит в логически выверенном, последовательном изложении лектором теоретических вопросов конкретной дисциплины (модуля). Лекционный материал, как правило, закрепляется на семинарах. 
Лекция-визуализация – изложение содержания лекции  сопровождается презентацией (демонстрацией учебных материалов, представленных в различных знаковых системах, в т.ч. иллюстративных, графических, аудио- и видеоматериалов).

Лабораторная работа – форма учебного занятия, основной целью которого является экспериментальное подтверждение и проверка существующих теоретических положений (законов, зависимостей), формирование учебных и профессиональных практических навыков и умений.
Дидактические материалы: 

· учебные  электронные пособия, учебные издания, содержащее изобразительные материалы в помощь преподавателю и студентам, изучающим соответствующую дисциплину;

· практикум, содержащий практические задания и упражнения;

Интерактивная форма проведения занятий:
 -      круглые столы

-      мастер – классы 

- интерактивные лекции, используя  сетевые информационные образовательные ресурсы (сетевой ресурс) http://cemz.krsu.edu.kg/, http://e-course.krsu.edu.kg
Образовательные технологии для СРС:

 - использование мультимедийных учебников, электронных версий курсов в преподавании дисциплины;

- использование медиаресурсов, энциклопедий, электронных библиотек и  Интернет;
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов
Таблица 5. Формы и сроки контрольных мероприятий по дисциплине

	Контрольные мероприятия (названия)
	Неделя семестра
	Максимальный бал

	
	Контрольная работа №1 (ОС, Алгоритмы)
	6
	10

	
	Контрольная работа №2 (Системы счисления, Логика)
	10
	15

	
	Контрольная работа №3(Текстовые редакторы)
	18
	20

	
	Самостоятельная работа студента (СРС)
	18
	15

	
	Итого
	
	60

	
	Экзамен
	20
	30

	
	Активность
	
	5

	
	Посещаемость
	
	5

	
	Всего
	
	100


Первая контрольная работа (первая контрольная точка)

ВАРИАНТ   1 

1. Представьте в развернутой форме: а) 4563; б) 1001012; в) АС616. 
2. Переведите число 74 из десятичной системы счисления в двоичную, восьмеричную, шестнадцатеричную;   
3. Выполните действия: 

· в двоичной системе счисления: а)11001101011+1110000101;б) 101011-10011; 1011х101. 
· в восьмеричной   системе счисления: а)564+234; б) 652-465. 

· в шестнадцатеричной: а)DF45+128A; б)92D4-11AЕ.

 4. Используя кодировочную таблицу ASCII, определите код буквы Y и изобразите его в восьмиразрядном формате. 

ВАРИАНТ   2 

1. Представьте в позиционном виде: а) 7045; б) 1101012; в) 1D516. 
2. Переведите число 83 из десятичной системы счисления в двоичную, восьмеричную, шестнадцатеричную; 
3. Выполните действия: 

· в двоичной системе счисления: а) 1110101011 + 1110110101; 1011 – 1100011; в) 10101x 111. 

· в восьмеричной системе счисления: а) 641 + 427; б) 254 – 125. 

· в шестнадцатеричной: а)F154+12DA; б)12С4-9Е1.  

4. Используя кодировочную таблицу ASCII, определите код буквы Z  и изобразите его в восьмиразрядном формате. 

Вторая и  третья контрольные работы (вторая и третья контрольные точки) представлены  в электронном виде в библиотеке каф. Судебной экспертизы

6.1 Самостоятельная работа студента

· Подготовка к лабораторным работам

· Подготовка к 3-м контрольным мероприятиям
· Подготовка к экзамену

· Подготовка и сдача 3-х отчетов по лабораторным работам (в виде отчета; реферата; презентации)
Рекомендации по оформлению отчета по лабораторным работам
1. Отчёт  должен  быть  выполнен  аккуратно,  с  соблюдением  принятых  в компьютерном классе правил  оформления  бланка  протокола-отчета (допускается изготовление  студентом  протокола-отчета  с  помощью  персонального компьютера) 

2. При  заполнении  протокола-отчета  особое  внимание  следует  уделить  контрольным вопросам 

3. Необходимо представить результаты экспериментальных измерений, как в табличной,  так  и  в  графической  форме 

4. Окончательный результат должен быть записан в соответствии с принятыми правилами обязательно должен быть сделан краткий вывод (анализ) полученного результата (по форме  он  не  должен  быть  констатацией  факта  выполнения  лабораторной  работы  или пересказом порядка её выполнения). 

5. Лабораторные  работы,  которые  студент  не  выполнил  в  течение  семестра  по уважительной  причине,  могут  быть  выполнены  им  на  дополнительных  занятиях, организованных в учебной лаборатории. Допуск к выполнению пропущенной лабораторной работы  студент  должен  получить  у  преподавателя,  ведущего  занятия  в  данной  учебной группе.

Пример оформления отчета по лабораторной работе:

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №1

Название работы

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

2. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О РАБОТЕ

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

6. ЛИТЕРАТУРА
Рекомендации по оформлению отчета по лабораторным работам в виде реферата и презентации
Реферат - форма самостоятельной работы студента, содержит краткий обзор основного содержания нескольких источников по проблеме исследования. Различают 2 вида рефератов: продуктивные и репродуктивные. Репродуктивный реферат воспроизводит содержание первичного текста. Продуктивный реферат содержит творческое или критическое осмысление реферируемого источника.

Реферат имеет определенную композицию:

1. Вступление. Во вступлении обосновывается выбор темы,  раскрывается проблематика выбранной темы.

2. Основная часть. Содержание реферируемого текста, приводятся и аргументируются основные тезисы.

3. Вывод. Делается общий вывод по проблеме, заявленной в реферате.

Реферат имеет следующие признаки:

· содержание реферата полностью зависит от содержания реферируемого источника;

· содержит точное изложение основной информации без искажений и субъективных оценок;

· имеет постоянные структуры.

Презентация - документ или комплект документов, предназначенный для представления чего-либо (темы, организации, проекта, продукта и т.п.). Цель презентации — донести до целевой аудитории полноценную информацию об объекте презентации в удобной форме.
 Правила оформления презентаций

1. Общие требования к смыслу и оформлению:

· Всегда необходимо отталкиваться от целей презентации и от условий прочтения. Презентации должны быть разными — своя на каждую ситуацию. Презентация для выступления, презентация для отправки по почте или презентация для личной встречи значительно отличаются; 

· Представьте себя на месте просматривающего.

2. Общий порядок слайдов:

· Титульный; 

· План презентации (практика показывает, что 5-6 пунктов — это максимум, к которому не следует стремиться); 

· Основная часть; 

· Заключение (выводы); 

· Спасибо за внимание (подпись).

3. Общие требования к оформлению:

· Дизайн должен быть простым и лаконичным; 

· Не используйте стандартное оформление — используйте фирменные шаблоны компании; 

· Не меняйте ничего в фирменном дизайне; 

· Основная цель — читаемость, а не субъективная красота. При этом не надо впадать в другую крайность и писать на белых листах черными буквами — не у всех это получается стильно; 

· Всегда должно быть два типа слайдов: для титульных, планов и т. п. и для основного текста; 

· Каждый слайд должен иметь заголовок; 

· Слайды должны быть пронумерованы с указанием общего количества слайдов; 

· Дата , если и должна быть, то только на титульном слайде, а не на всех; 

· На слайдах должны быть тезисы — они сопровождают подробное изложение мыслей докладчика, но не наоборот; 

· Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы).

4. Требования к оформлению заголовков:

· Точку в конце не ставить. А между предложениями ставить; 

· Не писать длинные заголовки; 

· Слайды не могут иметь одинаковые заголовки. Если хочется назвать одинаково надо писать в конце (1), (2), (3). Или продолжение. Продолжение 1, Продолжение 2.

5. Требования к оформлению диаграмм:

· У диаграммы должно быть название или таким названием может служить заголовок слайда; 

· Диаграмма должна занимать все место на слайде; 

· Линии и подписи должны быть хорошо видны.

6. Требования к оформлению таблиц:

· Название для таблицы; 

· Читаемость при невчитываемости; 

· Отличие шапки от основных данных.

7. Последний слайд (любое из перечисленного):

· Спасибо за внимание; 

· Вопросы; 

· Подпись; 

· Контакты.

8. Правописание должно быть

6.2. Перечень  контрольных вопросов 
                   Теоретическая  часть
1. Наука Информатика и связь её с дисциплиной «Информационные технологии в юриспруденции»

2. Информационные технологии в правой сфере

3. Классификация понятия информации в отраслях наук

4. Понятие алгоритма

5. Типы алгоритмов

6. Понятие систем счисления

7. Позиционные и непозиционные системы счисления

8. Алгоритм перехода  между системами счисления

9. Сформулировать три закона логики

10. Начертите таблицу истинности для трех логических переменных

11. Алгоритм определения истинности логического выражения

12. Назначение и характеристика операционных  систем

13. Объясните понятия: рабочий стол, окно, приложение, документ, папка
14. Основные элементы окна. Назначение и наименование
15. Объясните понятия: пиктограмма, командная кнопка, ярлык
16. Перечислите известные вам прикладные программы
17. Принципиальные особенности операционных систем
18. Перечислите варианты представления окон в операционных системах
19. Как настроить рабочий стол?

20. Что такое документ в прикладной программе?

21. Как используется  манипулятор мышь? Чем отличается указатель мыши от текстового курсора?

22. Опишите состав зоны заголовка окна приложения
23. Что такое горизонтальное меню приложения? Назовите способы выбора пункта горизонтального меню
24. Назовите основные панели инструментов окна приложения 

25. Как установить панель инструментов в окне?

26. Назначение строки состояния, полосы прокрутки, линеек окна документа
27. Назовите основные элементы окна документа
28. Назначение и основные команды системного меню окна
29. Перечислите основные способы открытия документа
30. Как изменить размеры окна приложения или документа?

31. Назовите  все способы создания новой папки 

32. Назовите  способы завершения работы в операционных системах
33. Что такое Буфер обмена? Какими способами данные могут быть помещены в Буфер обмена
34. Как вставить данные из Буфера обмена в документ?

35. Как переименовать папку? Как  скопировать, или переместить (вырезать) документ из одной папки в другую. Отличительная особенность копирования и перемещения
36. Цели использования  текстовых редакторов. Алгоритмы создания документа в текстовых редакторах
37. Каким пунктом горизонтального меню можно воспользоваться для переключения между открытыми документами  в приложении?

38. Назначение текстовых редакторов, выполняемые  функции

39. Назначение кнопок в панелях инструментов: «Стандартная», «Форматирования» (на примере одного из текстовых редакторов)
40. Назовите все  структурные элементы окна документа в текстовом редакторе
41. Алгоритмы форматирования символов, абзацев, теста

42. Способы создания таблиц
43. Алгоритмы форматирования символов, абзацев, теста

44. Создание многостраничных документов

45. Формат по образцу. Представление графических объектов в текстовых редакторах

46. Создание таблиц: способы создания таблиц, форматирование

47. Создание шаблонов, электронных бланков

48. Создание анкет, используя панель «Формы»

49. Система контроля в текстовых редакторах

50. Издательские возможности текстовых редакторов

51. Основы государственной политики в области информатики
52. Норберт Винер и его «Кибернетика»
53. Поколения компьютеров. Интеллектуализация компьютеров пятого поколения
54. История Интернет
55. Эволюция носителей информации (от камня до бумаги, механическая и магнитная запись звука, перфокарты и перфоленты
56. Библиотеки стандартных программ, ассемблеры (50-е годы ХХ века
57. Способы уменьшения избыточности информации

58. Обратимые и необратимые способы сжатия информации

59. Алгоритмы сжатия

60. Программы – архиваторы

61. Компьютерные вирусы

62. Разновидности вирусов

63. Источники вирусов

64. Основные признаки заражения

65. Антивирусные программы

66. Актуальные проблемы обеспечения безопасности информации

67.  Предмет защиты

68. Свойства информации

69. Виды воздействия на информацию

70. Меры противодействия воздействия на информацию
                    Практическая часть
По указанию преподавателя
7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

7.1. Список рекомендуемой литературы
Основная: 

1. Бочкарев А.И., Коваль И.Г. Информатика для юриста Бишкек. Изд. Токтом , 2003г.

2. Коваль И.Г. Изучение технологии создания текстовых документов. КРСУ, Бишкек, 2007г
Дополнительная:
3. Акулов О.А.. Медведев Н.В.  «Информатика. Базовый курс», Изд. Омега-Л,2007г.

4. Бачило И.Л., Лопатин В.Н., Федотов М.А. Информационное право, учебник. Спб.: Юридический центр Пресс, 2001г.

5. Бедняков Д.И. Не процессуальная информация и расследование преступлений/ Бедняков Д.И. М., Юрид. литература, 2001. - 208с.
6. Блек A.B. Информационное обеспечение научных исследований (На примере физиологии) / Блек A.B. Л., Наука, 2002г
7. Игнатьев М. Б. Информационные технологии в микро-, нано- и оптоэлектронике. — изд. ГУАП, Санкт-Петербург, 2008г. — 200 с.

8. Кибернетика и информатика // Сборник научных трудов к 50-летию Секции кибернетики Дома ученых им. М. Горького РАН. — Санкт-Петербург, 2006г. — 410 с. 

9. Клименко С.В., Крохин И.В., Кущ В.М., Лагутин Ю.Л. Электронные документы в корпоративных сетях.  М., 2001г.

10. Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. М: Научная книга, 2001г.

11. Левин В.И. Носители информации в цифровом веке / Под общ. ред. Д.Г. Красковского. - М.: КомпьютерПресс, 2000г.

12. Мультимедийный электронный учебник: http://inf.e-alekseev.ru/text/toc.html
13. Овчинникова Т. А. Организующие субъекты информационного обеспечения Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков / Т. А. Овчинникова: монография - Хабаровск: Изд-во «Риотип», 2006г.
14. Овчинникова Т. А. Теоретические аспекты информационного обеспечения деятельности Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков / Т. А. Овчинникова: монография. - Хабаровск: Изд-во «Риотип», 2006г.
15. Поваров Г. Н. Ампер и кибернетика. — М.: Советское радио, 1977г. 

16. Под ред. М.М. Рассолова «Основы правовой информатики (юридические и математические основы информатики)», Изд. КОНТРАКТ, 2004г.

17. Под редакцией профессора Х.А. Андриашина и профессора С.Я. Казанцева, «Информатика и математика для юристов», Изд.  ЮНИТИ-ДДНА, 2001г.

18. Симонович С.В. «Информатика. Базовый курс»,  Изд. Питер,2005г. 
19. Симонович С.В. Информатика для юристов и экономистов, Изд. Питер, 2001г.
20. Симонович С.В., Евсеев Г.А., М. Практическая информатика Изд. АСТ-ПРЕСС Инфорком-Пресс, 2001г.
21. Симонович С.В.Общая информатика, Изд. АСТ-ПРЕСС, Москва 2008г.

22. Теслер Г. С. Новая кибернетика. — Киев: Логос, 2004г. — 401 с. 

23. Тканев А. Электронная подпись: право на жизнь// Газета "Бизнес-Адвокат". № 9. 2005г. 

24. Электронная библиотека: http://lib.eit.kg
25. Элькин В.Д., Беляева Т.М. Основы информатики и математики для юристов, изд. Элит, 2007г.
8. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

· Компьютерное и мультимедийное оборудование: 

· ПК на базе  Процессор Pentium IV с тактовой частотой 4,7 ГГц 

· ПК на базе Pentium IV (ОЗУ 1,5 Гб)

· Приборы и оборудование учебного назначения: 

· Авто  Canon Bubble-Jet BJ-10e на SERVER304 на DEKANAT

· Microsoft Office Document Image Writer

· Пакет прикладных обучающих программ: 

· Компьютеры, цифровая электроника. Комплекс обучающих программ, абитуриентам, студентам. 

· Internet шаг за шагом. Учебный комплект (CD-ROM + книга + Web поддержка) для начинающих пользователей Inernet (от 12 лет), 

· Bombina_7.3

· Программа для запоминания иностранных слов Vocabilis 3.1

· Видео - аудиовизуальные средства обучения: 

· Radmin

· UserGate

· NetOp SnapShot

· Электронная библиотека дисциплины:

· Ссылки на интернет-ресурсы
· Сетевой ресурс: e-course.krsu.edu.kg
· Сетевой ресурс:  http://cemz.krsu.edu.kg
· Сетевой ресурс:  http://www.e-learn.krsu.edu.kg
· Сетевой ресурс:  www.cdot.krsu.edu.kg
Дисциплина «Информационные технологии в юридической деятельности» должна быть обеспечена необходимым аппаратным (персональные компьютеры) и программным обеспечением. Для проведения  лекционных занятий необходимо использовать мультимедийное оборудование (проектор, ноутбук  и экран).

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций и ПрООП (примерной ООП) ВПО по направлению и профилю подготовки «Юриспруденция».
Рабочая программа составлена на основе ГОС по специальности 030900 ЮРИСПРУДЕНЦИЯ, утвержденного  приказом Министерства образования Российской Федерации от 4 мая 2010 г. N 464.  Программа рассмотрена  и одобрена на заседании ученого совета юридического факультета
Автор:  ст. преподаватель кафедры Судебная экспертиза Коваль И.Г.

Рецензент (ы)  _________________________

Протокол № ___от «__» ___________20__г.
Декан юридического факультета ___________________________проф. Тугельбаева Б.Г.
Программа одобрена на заседании Учебно-методической комиссии (совета) факультета _______________________________ от «____»______________20____ года, протокол № ________
� Электронный ресурс:  МОиН РФ: �HYPERLINK "http://www.edu.ru/db-mon/mo/Data/d_10/m464.html"��http://www.edu.ru/db-mon/mo/Data/d_10/m464.html�
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