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Ведение

Целями освоения дисциплины �Информатика¤ являются: 
– сформировать практические навыки и умения использования 

компьютера и программного обеспечения;
– формирование у студентов основ информационной культуры бу-

дущих специалистов, адекватной современному уровню и перспекти-
вам развития информационных процессов и систем, а также формиро-
вание у студентов знаний и умений, необходимых для свободного ори-
ентирования в информационной среде и дальнейшего профессиональ-
ного самообразования в области компьютерной подготовки.

Рабочая программа дисциплины подготовки бакалавра предпола-
гает выполнение самостоятельной работы в течение семестра в плане 
подготовки к началу сессии и выполнение контрольных заданий, за-
крепляющих самостоятельно приобретенные знания. Трудоемкость ос-
воения дисциплины составляет 3 ЗЕ (зачетные единицы). Трудоем-
кость в часах приведена на рисунке 1.

Рисунок 1 – Трудоемкость освоения дисциплины в часах

В соответствии с требованиями ФГОС – 3 ВПО с позиции компе-
тентностного подхода к реализации образовательного процесса, в ре-
зультате освоения дисциплины студент должен приобрести общекуль-
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турные и общепрофессиональные компетенции, знания, умения и на-
выки. Освоение дисциплины направлено на формирование:

1. общекультурных компетенций: 
 владеет культурой мышления, способен использовать, обоб-

щать и анализировать информацию, ставить цели и находить пути их 
достижения (ОК-5);

 способен логически верно, аргументировано и ясно строить 
устную и письменную речь, владеет навыками ведения дискуссии и 
полемики (ОК-6); 

 способен принимать организационно-управленческие решения 
в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность (ОК-
8); 

 готов выстраивать и реализовывать перспективные линии ин-
теллектуального, культурного, нравственного, физического и профес-
сионального саморазвития и самосовершенствования (ОК-10);

 способностью анализировать социально значимые проблемы и 
процессы (ОК-13);

 способен самостоятельно приобретать и использовать в практи-
ческой деятельности новые знания и умения, стремится к повышению 
своей квалификации и мастерства (ОК-10); 

 владеет методами количественного анализа и моделирования, 
теоретического и экспериментального исследования (ОК-15);

 понимает роль и значение информации и информационных тех-
нологий в развитии современного общества и экономических знаний 
(ОК-16);

 готов использовать основные методы, способы и средства полу-
чения, хранения, переработки информации, готов работать с компью-
тером как средством управления информацией (ОК-15, ОК-17); 

 способен работать с информацией в глобальных компьютерных 
сетях (ОК-18);

 способен понимать сущность и значение информации в разви-
тии современного информационного общества, сознавать опасности и 
угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требова-
ния информационной безопасности, в том числе защиты государствен-
ной тайны (ОК-18); 

 готов к взаимодействию с коллегами, к работе в коллективе 
(ОК-19).
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2. профессиональных компетенций: 
 способен составлять и контролировать план выполняемой рабо-

ты, планировать необходимые для выполнения работы ресурсы, оцени-
вать результаты собственной работы (ПСК-72);

 способен ориентироваться в информационном потоке, исполь-
зовать рациональные способы получения, преобразования, системати-
зации и хранения информации, актуализировать ее в необходимых си-
туациях интеллектуально-познавательной деятельности (ПСК-72);

 способен к проведению научно-исследовательской работы и 
грамотному оформлению и презентации материалов и результатов ис-
следования (ПСК-72); 

 владеет навыками участия в научных дискуссиях, выступления 
с сообщениями и докладами, устного, письменного и виртуального 
(размещение в информационных сетях) представления материалов соб-
ственных исследований (ПСК-72);

 умеет формулировать экономическую постановку задач (от-
дельных этапов), решаемых с помощью вычислительной техники и ис-
пользовании готовых проектов, алгоритмов, и пакетов прикладных 
программ (ПСК-72).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
Знать: 
 основные понятия и современные принципы работы с деловой 

информацией, а также иметь представление о корпоративных инфор-
мационных системах (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, 
ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 основы информатики (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, 
ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 структуру программного обеспечения персональных компьюте-
ров (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18);

 основные современные системы обработки данных (ОК-5, ОК-
6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 современное состояние уровня и направлений развития вычис-
лительной техники и программных средств (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, 
ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 атрибутивные свойства информации и показатели ее качества 
(ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-
19, ПСК-72);
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 формы представления информации и системы ее передачи (ОК-
5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, 
ПСК-72);

 характеристику процессов сбора, накопления, обработки, хра-
нения и передачи информации (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-
15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 состав и назначение основных элементов персонального ком-
пьютера, их характеристики (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, 
ОК-18);

 классификацию, принципы работы и основные характеристики 
запоминающих устройств (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, 
ОК-18);

 операционные системы; уровни программного обеспечения (ба-
зовый, системный, служебный, прикладной) их назначение и возмож-
ности (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18);

 файловую структуру операционных систем и операции с фай-
лами (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18);

 технологии обработки текстовой и графической информации 
(ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-
19, ПСК-72);

 электронные таблицы, средства электронных презентаций, сис-
темы управления базами данных (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, 
ОК-17, ОК-18);

 сетевые технологии обработки данных, сетевой сервис и сете-
вые стандарты (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18);

Уметь: 
 обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные (ОК-

5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, 
ПСК-72);

 применять информационные технологии для решения управ-
ленческих задач (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-
17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 работать с современными системами обработки данных (муль-
тимедийные презентации, базы данных и др.) (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-
10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 использовать внешние носители информации для обмена дан-
ными (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18);
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 работать в локальных и глобальных компьютерных сетях, ис-
пользовать в профессиональной деятельности сетевые средства поиска 
и обмена информации (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-
18).

Владеть: 
 владеть методами построения математической модели профес-

сиональных задач и содержательной интерпретации полученных ре-
зультатов программным обеспечением для работы с деловой информа-
цией и основами интернет-технологий (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-
13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 основными приемами работы на персональном компьютере 
(ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-
19, ПСК-72);

 методами поиска и обмена информацией в глобальных и ло-
кальных компьютерных сетях (ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-
15, ОК-16, ОК-17, ОК-18, ОК-19, ПСК-72);

 инструментальными средствами обработки информации (ОК-5, 
ОК-6, ОК-8, ОК-10, ОК-13, ОК-17, ОК-18).

На формирование указанных компетенций и приобретение соот-
ветствующих знаний и умений направлено выполнение самостоятель-
ной работы студента. Самостоятельная работа включает самоподготов-
ку по изучению теоретического материала, ответы на контрольные во-
просы и выполнение контрольного задания.

1. Самостоятельная работа студента (самоподготовка)

Цель работы: поиск и приобретение новых знаний по отдельным 
разделам рабочей программы дисциплины, формирование навыков и 
умений самостоятельно работать с учебно-методической литературой.

Самоподготовка заключается в изучении соответствующих теоре-
тических разделов лекционного материала и подготовка к выполнению 
практических работ, выполняемых в течение семестра, согласно табли-
цам 1, 2 и 3. Структура и содержание дисциплины �Информатика¤ для 
студентов очной и заочной форм обучения приведены в таблицах 1 и 2.
Содержание самостоятельной работы – в таблице 3. Контрольные во-
просы для самопроверки и тестирования приведены в разделе 2.3.
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Таблица 1 – Лекционные занятия

Объем в часахНеделя
семест-

ра
Раздел дисциплины (модуля), темы лекций и их содержание ОФ ЗФ ЗФу

1 Раздел.
Тема 1. Понятие информации 
1.1.Понятие информации. Методы получения информации. 

Передача информации и характеристики информацион-
ного канала. 

1.2.Аналоговое и цифровое, образное и знаковое представ-
ление информации. Свойства информации 
[7,10,14,19,21,22].

3 1 12(п)

1-3
Тема 2. Введение в информационные технологии
2.3. Информационные революции. Информационная куль-
тура. Понятие информационного общества. Определение 
информационной технологии. Классификация информаци-
онной технологии по типу пользовательского интерфейса, 
по типу обрабатываемой информации, по степени автомати-
зации задач, по способу построения сети ЭВМ. 
2.4. Информационные технологии обработки данных. Ин-
формационные технологии управления. Информационные 
технологии поддержки принятия решений. Информацион-
ные технологии экспертных систем. [7,10,14,19,21,22].

3 1

2 Раздел.
Тема 3. Структура программного обеспечения ПК
3.5. Структура программного обеспечения: системные, при-
кладные, инструментальные программы, назначение и со-
став каждой группы.
3.6. Определение, функции, классификация операционных 
систем. Файловая система и принципы хранения информа-
ции. [7,10,14,19,21,22].

3 1

4-6

Тема 4. Операционная среда Microsoft Windows
4.7. Особенности ОС MS Windows. Рабочий стол и его ком-
поненты. Графический интерфейс MS Windows для работы 
с дисками, файлами и папками.
4.8. Стандартные и прикладные программы MS Windows. 
Обмен данными между приложениями [7,10,14,19,21,22].

3 1

24(п)

7-9

3 Раздел.
Тема 5. Технология использования текстового процессора
5.9. Окно приложения MS Word. Использование шаблонов и 
мастеров. Режимы просмотра документа. Списки. Создание 
таблиц и схем. Работа с формулами и диаграммами. 
5.10. Форматирование текста. Работа со стилями. Создание 
оглавления. Сервисные средства редактирования документа. 
Подготовка документа к печати [1,2,3,6,7,12,15,18,19,22]

3 1 4
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Объем в часахНеделя
семест-

ра
Раздел дисциплины (модуля), темы лекций и их содержание ОФ ЗФ ЗФу

Тема 6. Технология использования табличного процессо-
ра
6.11. Окно приложения MS Excel. Структура электронных 
таблиц. Адресация ячеек. Работа с листами. Типы данных. 
Ввод, редактирование и форматирование данных. Автоза-
полнение. Использование формул. Абсолютная и относи-
тельная адресация. Применение стандартных функций. 
6.12. Сообщения об ошибках в формулах. Создание и редак-
тирование диаграмм. Создание, просмотр, сортировка и 
фильтрация списков. Применение инструментов анализа 
данных: таблицы подстановки, подбор параметра, поиск 
решения, сводные таблицы печати [4,5,7,9,15,16,17,19,22].

3 1

Итого 18 6 4

Таблица 2 – Практические (семинарские) занятия

Объем в часахНе-
деля 
семе-
стра

№
раздела Наименование работы ОФ ЗФ ЗФу

1 2 Раздел. 1. Основы работы Microsoft Windows [7,10,14,19,21,22]. 2

3 Раздел. 2. Создание и форматирование документа в среде MS
Word с применением стилей [1,2,3,6,7,12,15,18,19,22]. 2

3 Раздел.
3. Составление простейших расчётных таблиц с исполь-
зованием стандартных функций MS Excel. Работа со спи-
сками и сводными таблицами [4,5,7,9,15,16,17,19,22].

2

3 Раздел. 4. Табулирование функции одной и нескольких перемен-
ных средствами MS Excel [4,5,7,9,15,16,17,19,22]. 2

3 Раздел. 5. Решение нелинейных уравнений и поиск экстремумов 
функции средствами MS Excel [4,5,7,9,15,16,17,19,22]. 2

3 Раздел. 6. Использование финансовых функций MS Excel для 
расчета по займам и кредитам [4,5,7,9,15,16,17,19,22]. 2

3 Раздел. 7. Решение систем линейных алгебраических уравнений 
средствами MS Excel [4,5,7,9,15,16,17,19,22]. 2

2-17

3 Раздел. 8.–9. Запись и выполнение макросов в текстовом и таб-
личном редакторе [4,5,7,9,15,16,17,19,22]. 4

4 6

Итого 18 4 6
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Таблица 3 – Самостоятельная работа студента  

Раздел
дисципли-
ны

№ 
не-
дели

Вид СРС
Трудоем-
кость, ЗЕ (оч-
ное)

Трудоем-
кость, ЗЕ 
(заочное)

Трудоем-
кость, ЗЕ 
(заочное 
ускорен-
ное)

Раздел 2 1-4 Реф [7,10,14,19,21,22] 0,2 0,4 0,4

5-8 Дз 
[1,2,3,6,7,12,15,18,19,22]. 0,3

0,6 0,6

Раздел 3
9-17 Реф, Дз 

[4,5,79,15,16,17,19,22]. 0,5
0,8 0,8

Итого: 0,52 ЗЕ=1 ЗЕ 1,8 ЗЕ 1,8 ЗЕ

2. Самостоятельная работа студента (контрольное задание)

Цель работы: закрепление ранее изученного материала, приоб-
ретение знаний, умений и практических навыков по отдельным разде-
лам рабочей программы дисциплины.

Самостоятельная работа представляет собой работу, индивиду-
ально выполняемую студентами в течение семестра. Прежде чем при-
ступить к выполнению работы, необходимо проработать лекционный 
материал, изучить основную и дополнительную литературу, электрон-
ные источники информации, ответить на контрольные вопросы.

Задание включает подготовку реферата по выбранной теме и от-
веты на контрольные вопросы. Темы рефератов приведены в разделе
2.2. Список контрольных вопросов – в разделе 2.3.

Срок выполнения самостоятельной работы – до 20 мая текущего 
года для студентов ОФО. Для студентов ЗФО – к началу сессии.

2.1. Задание 

1. Разработать по теме, указанной преподавателем, план реферата.
Темы рефератов приведены в разделе 2.2. Номер темы – номер логина
для студентов очной формы обучения, для заочной – последняя цифра 
номера зачетной книжки плюс один.

2. Собрать необходимую информацию, используя учебную и тех-
ническую литературу, электронные источники, найденные при помощи 
поисковых систем в сети Интернет.
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3. Выполнить анализ имеющегося материала, оценить и обобщить 
его; выбрать наиболее важные сведения, уточнить план и подготовить 
реферат.

4. Реферат подготовить средствами MS Word. Содержание рефе-
рата представить в структурированной форме (введение, не менее 3-х 
разделов материала, заключение, список литературы). Во введении 
сформулировать актуальность темы, цель и задачи работы, привести 
краткую характеристику разделов. Использовать необходимые иллю-
страции, графики, таблицы, ссылки на использованные источники ин-
формации. Показать умение использовать широкие возможности MS
Word: стили, форматирование текста, сноски, списки, колонтитулы и 
т.д. В заключении сформулировать обоснованные выводы, оценки и 
рекомендации. Минимальный объем реферата – 10 страниц, из кото-
рых 1–я страница – титульный лист, 2–я страница – оглавление, по-
следняя – список использованной литературы и электронных источни-
ков.

Примеры оформления титульной страницы, оглавления и списка 
литературы приведены в Приложениях А - В.

Использовать следующие параметры форматирования:
- для основного текста: выравнивание – по ширине; гарнитура 
шрифта – Times New Roman; размер шрифта – 14; отступ абзаца –
1,27 см; междустрочный интервал – 1,5 строки;  интервалы перед
и после абзаца – 0 пт. (рис. 2);
- для заголовков: гарнитура шрифта – Times New Roman; размер 
шрифта – 16; начертание – полужирный (рис. 3); выравнивание –
по левому краю;
- для таблиц: выравнивание – по левому краю содержимого и за-
головка; самой таблицы – по центру;
- для рисунка: выравнивание – по центру. 
При подготовке реферата в MS Word использовать литературу [1,

4, 9, 10, 17, 24, 26].
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Рисунок 2 – Диалоговое окно Абзац

При подготовке реферата надо соблюдать следующие правила:
– при вводе текста ставить один пробел между словами; 
– перед знаками препинания пробел не ставят, а ставят после зна-

ка препинания;
– основной текст должен иметь один формат;
– для заголовков использовать один стиль оформления;
– после заголовка точку не ставят.

2.2. Темы рефератов

1. Понятие информации. Методы получения информации. Переда-
ча информации и характеристики информационного канала. 

2. Аналоговое и цифровое, образное и знаковое представление ин-
формации. 

3. Формы адекватности информации (в сфере государственного и 
муниципального управления). Меры информации. 

4. Свойства информации. Классификация и кодирование инфор-
мации.
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Рисунок 3 – Диалоговое окно Шрифт

5. Представление информации в ЭВМ. 
6. Системы счисления и формы представления чисел. 
7. Кодирование символьной информации.
8. История развития вычислительной техники. 
9. Классификация ЭВМ по ряду признаков. 
10. Характеристики основных классов ЭВМ.
11. Программный принцип управления компьютером. 
12. Состав и назначение основных блоков персонального компью-

тера (ПК). 
13. Внутримашинный системный интерфейс. 
14. Функциональные характеристики ПК. 
15. Микропроцессоры. 
16. Запоминающие устройства ПК, виды, назначение, основные ха-

рактеристики. 
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17. Внешние устройства ПК (в контексте применения в сфере му-
ниципального и государственного управления). 

18. Структура программного обеспечения: системные, прикладные, 
инструментальные программы, назначение и состав каждой группы.

19. Определение, функции, классификация операционных систем. 
20. Файловая система и принципы хранения информации. 
21. Особенности ОС MS Windows. Рабочий стол и его компоненты. 
22.Графический интерфейс MS Windows для работы с дисками, 

файлами и папками. 
23. Стандартные и прикладные программы MS Windows. Обмен 

данными между приложениями. 
24. Технология использования текстового процессора (в сфере го-

сударственного и муниципального управления).
25. Окно приложения MS Word. 
26. Режимы просмотра документа. 
27. Работа с формулами и диаграммами. 
28. Форматирование текста. Работа со стилями. Создание оглавле-

ния. Сервисные средства редактирования документа. Подготовка до-
кумента к печати. 

29. Технология использования табличного процессора.
30. Окно приложения MS Excel. Структура электронных таблиц. 
31. Типы данных. Ввод, редактирование и форматирование данных. 

Автозаполнение.
32. Использование формул. Абсолютная и относительная адреса-

ция.
33. Сообщения об ошибках в формулах. 
34. Применение инструментов анализа данных: таблицы подстанов-

ки, подбор параметра, поиск решения, сводные таблицы (в сфере госу-
дарственного и муниципального управления).

35. Этапы подготовки и решения задачи на ЭВМ. Понятие алгорит-
ма. 

36. Свойства алгоритма. Средства представления и записи алгорит-
ма.

2.3. Контрольные вопросы

1. Понятие информации. 
2. Методы получения информации. 
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2. Передача информации и характеристики информационного кана-
ла. 

3. Аналоговое и цифровое представление информации.
4. Образное и знаковое представление информации. 
5. Формы адекватности информации (в сфере государственного и 

муниципального управления).
6. Меры информации. 
7. Свойства информации. 
8. Классификация и кодирование информации.
9. Представление информации в ЭВМ. 
10. Системы счисления и формы представления чисел. 
11. Кодирование символьной информации.
12. Классификация ЭВМ по ряду признаков.
13. Программный принцип управления компьютером. 
14. Состав и назначение основных блоков персонального компью-

тера (ПК). 
15. Функциональные характеристики ПК. 
16. Микропроцессоры. 
17. Запоминающие устройства ПК. Виды, основные характеристи-

ки.
18. Внешние устройства ПК. 
19. Структура программного обеспечения: системное, прикладное

ПО (используемое на уровнях государственного и муниципально-
го управления).

20. Структура программного обеспечения: уникальное, системы 
программирования.

21. Файловая система и принципы хранения информации.
22. Стандартные и прикладные программы MS Windows.
23. Обмен данными между приложениями.
24. Технология использования текстового процессора (в сфере госу-

дарственного и муниципального управления).
25. Окно приложения MS Word.
26. Режимы просмотра документа.
27. Работа с формулами и диаграммами.
28. Форматирование текста.
29. Работа со стилями.
30. Создание оглавления.
31. Сервисные средства редактирования документа.
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32. Подготовка документа к печати.
33. Технология использования табличного процессора (в сфере го-

сударственного и муниципального управления).
34. Окно приложения MS Excel.
35. Структура электронных таблиц.
36. Типы данных.
37. Ввод, редактирование и форматирование данных.
38. Автозаполнение.
39. Использование формул.
40. Абсолютная, смешанная и относительная адресация.
41. Сообщения об ошибках в формулах.
42. Этапы подготовки и решения задачи на ЭВМ.
43. Понятие алгоритма.  Свойства алгоритма.
44. Средства представления и записи алгоритма.
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