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1. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ  

Рабочая программа дисциплины «Общие информационные технологии» составлена на 

основании федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования по направлению подготовки 38.03.01 «Экономика» (уровень бакалавриата), 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  

12.11.2015 № 1327 и учебного плана направления подготовки «Экономика», профиль 

(программа бакалавриата) «Экономика предприятий, финансы и кредит». 

Трудоемкость дисциплины: 8 ЗЕТ / 288 академических часов, в том числе: 52 часа 

контактной работы и  236 часов самостоятельной работы обучающихся. 

Распределение часов дисциплины по семестрам и видам занятий (по учебному плану) 

Вид учебной работы 

 

Количество часов 

Всего по 

учебному 

плану 

Семестры 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Контактная работа (всего): 52 24 24        

в том числе:           

Лекции  8 4 4        

Практические занятия 40 20 20        

Контроль самостоятельной 

работы (КСР) 
4 2 2        

Самостоятельная работа (всего): 236 118 118        

Виды промежуточной 

аттестации ( зачет с оценкой) 
 

зачет с 

оценкой 

зачет с 

оценкой 
        

ОБЩАЯ 

трудоемкость 

дисциплины: 

Часы: 288 144 144        

Зач. ед.: 8 4 4        

 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель дисциплины - дать обучающимся целостное представление об информации, 

информационных системах и технологиях, их роли в развитии общества. Раскрыть 

возможности технических и программных средств персональных компьютеров и выработать 

устойчивые навыки работы в среде базовых информационных технологий. 

Задачи дисциплины: научить обучающихся использованию технических средств 

персональных компьютеров в своей учебной и профессиональной деятельности; 

познакомить обучающихся с интегрированными возможностями офисных программ; изучить 

компьютерную реализацию математических вычислений средствами MS Office, технологию 

сбора данных для анализа из различных приложений MS Office, возможности и средства 

Web-публикаций; познакомить обучающихся с Internet-технологиями для учебной и 

профессиональной деятельности, способами сетевой коллективной работы, в том числе с 



разнообразными электронно-образовательными ресурсами; сформировать представление о 

защите информации и использовании в документах электронно-цифровых подписей. 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Общие информационные технологии» относится к 

дисциплинам базовой части блока Дисциплины (модули). Ее освоение базируется на 

знаниях, полученных во время обучения в общеобразовательной школе. Знания, умения и 

навыки, приобретенные в результате изучения данной дисциплины, будут необходимы для 

освоения дисциплин «Моделирование систем и процессов», «Информационные системы в 

управлении предприятием», а также для написания выпускной квалификационной работы. 

 

4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ 

ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) 

определяются требованиями федерального государственного образовательного стандарта по 

направлению подготовки и формируются в соответствии с матрицей компетенций 

образовательной программы. Планируемые результаты обучения по дисциплине (знания, 

умения, навыки) обеспечивают достижение результатов освоения образовательной 

программы и  формируются в соответствии с картами компетенций образовательной 

программы. 

Шифр 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине 

ОПК-1 

способностью 

решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с 

применением 

информационно-

коммуникационны

х технологий и с 

учетом основных 

требований 

информационной 

безопасности 

знать: 

- термины, основные понятия информатики и 

архитектуры ЭВМ; 

- понятие информационной безопасности и ее виды, 

способы защиты информации и здоровья 

пользователя при работе с компьютером; 

- требования к библиографическому описанию 

источников информации; 

уметь:  

- выявлять информационные угрозы и использовать 

элементарные средства информационной и личной 

защиты при работе с компьютерной техникой и в 

сетях; 

- использовать специальное программное 

обеспечение для шифрования/ дешифрования 

документов; 

владеть: 

- навыками оформления текстовых документов с 

учетом библиографических стандартов 

- навыками работы с электронными цифровыми 



подписями 

ОПК-3 

способность 

выбрать 

инструментальные 

средства для 

обработки 

экономических 

данных в 

соответствии с 

поставленной 

задачей, 

проанализировать 

результаты 

расчетов и 

обосновать 

полученные 

выводы 

знать: 

- устройство и принципы работы компьютерной 

техники и средств передачи информации; 

- возможности и инструменты количественного и 

качественного анализа информации. 

уметь: 

- применять возможности офисных программ для 

анализа данных и решения поставленных задач 

- выбирать эффективные информационные технологи 

и способы решения поставленных задач. 

владеть: 

- навыками представления и обработки информации в 

текстовом, табличном и графическом виде  

- начальными навыками работы с программным 

обеспечением для анализа экономических данных 

- навыками экономических расчетов средствами 

офисных технологий. 

ПК-8 

способность 

использовать для 

решения 

аналитических и 

исследовательских 

задач современные 

технические 

средства и 

информационные 

технологии 

знать:  

- возможности современных технических средств, 

офисных программ, облачных и информационных 

технологий для решения аналитических и 

исследовательских задач. 

уметь: 

- визуализировать результаты исследовательской и 

аналитической деятельности в виде текстов, таблиц, 

схем, диаграмм; 

- применять возможности офисных программ для 

анализа данных и прогнозирования результатов, 

выявления временных зависимостей; 

- строить запросы и осуществлять выборку данных из 

базы в соответствии с заданными условиями; 

владеть: 

 - навыками поиска информации образовательного и 

экономического характера в сетях различного вида 

- навыками оформления документов различного вида 

по установленным требованиям  

- навыками построения мультимедийных 

презентаций  

- навыками представления результатов деятельности 

в глобальной сети. 

 

 



5. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

Семестр изучения: 1 

Раздел, 

модуль  
Подраздел, тема 

Виды учебной работы 

Промежуто

чная 

аттестация 

в часах 

Форма 

текущего 

контроля 

Формир

уемые 

компете

нции 

Контактная работа 

(в часах) 
Самостоятельная работа 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
 

за
н

я
т
и

я
 

К
С

Р
 

(п
р

о
п

о
р

ц
и

о
н

а
л

ь
н

о
 

т
ем

а
м

) 

в часах 

формы  

организации 

самостоятельной  

работы 

Раздел 1. 

Введение в 

информатику и 

информационн

ые технологии 

Тема 1. Знакомство с ИС 
Академии. Аппаратное и 

программное обеспечение 

учебного процесса 

1 - - 4 

Изучение 

теоретического 

материала 

 

- - ОПК-1 

Тема 2. Устройство ПК, 

представление данных в ПК 
- 1 - 4 

Изучение 

теоретического 

материала, 

выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-1 

ОПК-3 

Тема 3. Операционные 

системы, архивация данных, 
антивирусная защита 

- 1 - 4 

Изучение 

теоретического 

материала 

Подготовка к тесту 

- Тест 

ОПК-1 

Тема 4. Справочно-правовые 

системы в профессиональной 

и учебной деятельности 
- 1 - 4 

Подготовка к 

контрольной работе 
- 

Контрольная 

работа 

ОПК-1 

Тема 5. Техники 

информационно-

библиотечной работы 
- 1 - - - - - 

ОПК-1 



Раздел 2. 

Компьютерные 

технологии 
презентации 

Тема 6. Ментальные карты 1 1 - 8 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания 

- 

Проверка 

выполнения 

задания 

ПК-8 

Тема 7. Схематизация 

деятельности средствами 

Visio 
- 1 - 6 

Подготовка к 

контрольной 

работе, 

 выполнение 

практических 

заданий 

- 
Контрольная 

работа 

ПК-8 

Тема 8. Презентация 

результатов деятельности 
- 1 - 8 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания 

- 

Проверка 

выполнения 

задания 

ПК-8 

Раздел 3. 
Технологии 

работы с 

текстовыми 

документами 

Тема 9. Назначение и 

функциональные особенности 
текстового процессора Word 

1 1 - 4 

Изучение 

теоретического 

материала 

Подготовка к тесту 

- Тест 

ОПК-3 

Тема 10. Редактирование и 
форматирование текстов 

- 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-3 

Тема 11. Работы с таблицами 

в Word 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-3 

Тема 12. Работа с большими 

документами. Шаблоны 
документов 

- 1 - 8 

Выполнение 

практических 

заданий , 

подготовка к 

контрольной работе 

- 
Контрольная 

работа 

ОПК-3 

Тема 13. Объекты в документе 

в Word. 
- 1 - 6 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания 

- 

Проверка 

выполнения 

задания 

ОПК-3 



Тема 14. Дополнительные 

возможности (технология 
слияния, построение 

электронных форм) 

 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-3 

Раздел 4. 

Технологии 

сетевой 
коллективной 

работы 

 

Тема 15. Интернет. Работа с 

электронными 

образовательными ресурсами 
(ЭОР) 

 

1 1 - 
8 

 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания 

- 

Проверка 

творческого 

задания 

ПК-8 

Тема 16. Коллективная работа 
над текстовыми документами 

в локальной сети 

 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 17. Применение 

облачных технологий для 

создания информационных 

ресурсов в сети 

 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

 

Тема 18. Технологии сетевой 

коллективной работы 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 19. Разработка вики-

систем и сайтов 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 20. Основы 
информационной 

безопасности. Шифрование и 

дешифрование документов 

2 1 - 6 

Изучение 

теоретического 

материала, 

выполнение 

практических 

заданий, 

подготовка к тесту 

- Тест 

ОПК-1 

Тема 21. Электронно-
цифровая подпись в 

документах 
- 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий,  

- 
Контрольная 

работа 

ОПК-1 



подготовка к 

контрольной работе 

Форма промежуточной аттестации  

(зачет с оценкой) 
- - - 12 

Подготовка к 

контрольному 

мероприятию 

- - - 

Итого 
4 20 2 118 -  

  
144 

 

Семестр изучения: 2 

Раздел, 

модуль  
Подраздел, тема 

Виды учебной работы 

Промежуто

чная 

аттестация 

в часах 

Форма 

текущего 

контроля 

Формир

уемые 

компете

нции 

Контактная работа 

(в часах) 
Самостоятельная работа 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
 

за
н

я
т
и

я
 

К
С

Р
 

(п
р

о
п

о
р

ц
и

о
н

а
л

ь
н

о
 

т
ем

а
м

) 

в часах 

формы  

организации 

самостоятельной  

работы 

Раздел 5. 

Технологии 

построения 
электронных 

таблиц 

Тема 22. Назначение 

табличных процессоров. 

Вычисления в таблицах 

1 1 - 10 

Изучение 

теоретического 

материала, 

подготовка к тесту, 

выполнение 

практических 

заданий 

- Тест ОПК-3 

Тема 23. Построение 

диаграмм 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-3 

Тема 24. Работа с большими 

таблицами 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий, 

- 
Контрольная 

работа 

ОПК-3 



 подготовка к 

контрольной работе 

Тема 25. Средства условного 

анализа 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ОПК-3 

Раздел 6. 

Основы Web-

программирован
ия 

Тема 26. Введение в Web-

программирование  

Тема 27. Основы Web-

графики 

- 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 28. Основы 

макетирования Web-страниц 
- 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий,  

подготовка к 

контрольной работе 

- 
Контрольная 

работа 

ПК-8 

Тема 29. Оформление Web-

страниц. CSS 
- 1 - 6 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания 

- 

Проверка 

выполнения 

задания 

ПК-8 

Раздел 7. Базы 

данных 

Тема 30. Реляционные базы 

данных. Основные понятия 
1 - - 6 

Изучение 

теоретического 

материала 

Подготовка к тесту 

- Тест 

ПК-8  

Тема 31. Построение БД - 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8  

Тема 32. Выборка данных из 
базы 

- 1 - 6 

Выполнение 

практических 

заданий, 

подготовка к 

контрольной работе 

- 
Контрольная 

работа 

ПК-8 

Тема 33. Разработка 

элементов БД 
- 1 - 6 

Выполнение 

индивидуального 

творческого 

задания  

- 

Проверка 

выполнения 

задания 

ПК-8  



 

Раздел 8. 

Основы 

алгоритмизации 

Тема 34. Понятие, виды, 

свойства и способы описания 

алгоритмов. Базовые 
алгоритмические структуры 

1 - - 4 

Изучение 

теоретического 

материала 

Подготовка к тесту 

- Тест 

ПК-8 

Тема 35. Построение 

линейных алгоритмов и 
разветвлений 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

-  

ПК-8 

Тема 36. Построение 

циклических алгоритмов 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий, 

подготовка к 

контрольной работе 

- 
Контрольная 

работа 

ПК-8 

Тема 37. Построение сложных 

(комбинированных) 
алгоритмов 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 38. Обработка 
одномерных и двумерных 

массивов (матриц) 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Раздел 9. 
Алгебра логики 

Тема 39. Генезис 

математической логики. 
Способы задания булевых 

функций 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 40. Законы 

математической логики 
- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - 

ПК-8 

Тема 41. Логические формулы 

и их преобразования 
Тема 42. Логические схемы 

- 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий, 

подготовка к 

контрольной работе 

- 
 Контрольная 

работа 

ПК-8 



Раздел 10. 

Технология 
управления 

проектами 

Тема 43. Введение в управление 
проектами 

Тема 44. Планирование проекта 

MS Project 

1 1 - 4 

Изучение 

теоретического 

материала, 

подготовка к тесту, 

выполнение 

практических 

заданий 

- Тест ПК-8 

Тема 45. Оптимизация проекта - 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий,  

подготовка к 

контрольной работе 

- 
Контрольная 

работа 
ПК-8 

Тема 46. Дополнительные 

возможности MS Project - 1 - 4 

Выполнение 

практических 

заданий 

- - ПК-8 

Форма промежуточной  

(зачет с оценкой) 
- - - 10 

Подготовка к 

контрольному 

мероприятию 

- - - 

Итого 
4 20 2 118 -  

  
144 

Всего 
8 40 4 236 -    

288   

 

 



 

6. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Раздел 1. Введение в информатику и информационные технологии 

Тема 1. Знакомство с ИС Академии. Аппаратное обеспечение 

информационных технологий 

Техника безопасности при работе в компьютерных классах. Сферы применения 

информационных технологий. Перспективы и направления развития современных 

информационных технологий Техническая база современных информационных 

технологий. Основные характеристики персонального компьютера: тактовая частота, 

разрядность, емкость оперативной памяти. Видеосистема персонального компьютера. 

Аппаратная и программная совместимость. Внешние устройства ПК: принтеры, сканеры, 

устройства ввода информации. Знакомство с информационно-технологической базой 

Академии, ТАУ-Мастер, локальной сетью, сетевыми ресурсами и правами студентов, 

ТТС. Составные части компьютера. Представление информации в компьютере. Файловые 

системы. 

Тема 2. Устройство ПК, представление данных в ПК 

Единицы измерения количества информации. Кодовая таблица ASCII. 

Универсальная таблица UNICODE. Файлы. Папки (каталоги). Файловая структура. 

Файловая структура FAT. Файловая структура NTFS. Файловая структура NDS. 

Тема 3. Операционные системы, архивация данных, антивирусная защита 

Классификация программных продуктов. Операционные системы и операционные 

оболочки. Особенности операционных систем семейства Windows. Версии Windows. 

Основные характеристики WindowsNT. Особенности Windows2000. WindowsXP и 

WindowsVista. Прикладное программное обеспечение. Современные форматы архивов 

файлов. Многотомные архивы. Самораспаковывающиеся архивы. Архивы с паролем. 

Понятие вируса в информационных технологиях. Классификация вирусов по различным 

основаниям. Противовирусные защиты – экраны и программы. Доктора и вакцины. 

Тема 4. Справочно-правовые системы в профессиональной и учебной 

деятельности 

Основы организации и функционировании информационных систем. Справочно-

правовые системы «Гарант» и «Консультант Плюс». Основы работы в справочно-

правовой системе «Консультант-плюс». Специфика работы с сетевой версией системы. 

Тема 5. Техники информационно-библиотечной работы 

Информационно-интеллектуальная культура. Техники ориентации в 

информационной среде библиотеки. Справочно-библиографический аппарат библиотеки, 

его структура. Электронный каталог. Автоматизированные информационно-

библиотечные системы МАРК-SQL, IPRbooks, Знаниум. Авторизация пользователя, 



 

правила работы с электронными публикациями. 

Раздел 2. Компьютерные техники презентаций 

Тема 6. Ментальные карты 

Ментальные карты и их назначение. Правила построения ментальных карт и 

описания знаниевых областей (базовое понятие, узлы, декомпозиция). Программы для 

работы с ментальными картами. FreeMind. 

Тема 7. Схематизация деятельности средствами Visio 

Правила построения схем в MS Visio. Шаблон фигур. Применение инструментов 

MS Visio для создания ландшафтных проектов, схем интерьера, производственных 

помещений. Построение организационных структур предприятий. Понятие алгоритма и 

способы его описания (словесный, построчная запись, графический), их достоинства и 

недостатки; язык блок-схем (элементы ГОСТ, их назначение и способы применения), 

правила построения блок-схем. Построение блок-схем с помощью инструментов MS 

Visio. 

Тема 8. Презентация результатов деятельности 

Понятие и виды презентаций (презентация-доклад, презентация-киоск). 

Программное обеспечения для подготовки презентаций и сопровождающих материалов. 

Возможности программы PowerPoint. Способы и правила построения презентаций. Ввод и 

редактирование текста. Добавление в презентацию объектов. Вставка примечаний. 

Создание гиперссылок. Добавление управляющих кнопок. Настройка эффектов переходов 

слайдов. Анимация содержимого слайдов. Подготовка доклада. Планировка помещения. 

Работа с проектором. Подготовка презентации к печати. Репетиция презентации. 

Таймирование презентации. Управление собственными ресурсами и психологический 

настрой на успех. Способы повышения качества презентации: фразы, жесты, внешний вид 

оратора. Методы влияния на слушателей и приемы убеждения. Сложные моменты 

презентации и приемы управления ситуацией. Рисование в процессе демонстрации 

презентации. 

Раздел 3. Технологии работы с текстовыми документами 

Тема 9. Назначение и функциональные особенности текстового процессора 

Word 

Создание и сохранение документов. Использование документов, созданных в 

других текстовых редакторах и в более ранних версиях Word. Окно программы Word. 

Режимы отображения документа Word на экране. Настройка параметров Word. 

Тема 10. Редактирование и форматирование документа в Word 

Основные элементы текстового документа. Основные операции с текстом. 

Копирование, перемещение и удаление фрагментов текста. Форматирование символов. 



 

Форматирование абзацев. Работа со списками. Работа с многоколоночным текстом. Работа 

со стилями. 

Тема 11. Работа с таблицами в Word 

Создание таблиц. Импорт таблиц из других приложений. Форматирование таблиц. 

Работа с таблицей Word как с базой данных. Вычисления в таблицах Word. 

Тема 12. Работа с большими документами. Шаблоны документов 

Работа с полями Word. Форматирование страниц и документа Редактирование 

документа в Word в целом. Работа с разделами документа. Добавление колонтитулов в 

документ. Вставка буквицы, закладок, сносок, названий в документ. Формирование 

оглавления и списков таблиц. Понятие шаблона документа, его назначение и 

использование. Разработка собственных шаблонов документов. 

Тема 13. Объекты в документе в Word 

Создание и размещение иллюстраций. Привязка иллюстраций. Работа с 

коллекциями ClipArt, WordArt, SmartArt.. Создание и редактирование диаграмм. Способы 

интеграции разнородных объектов. Редактор формул. 

Тема 14. Дополнительные возможности (технология слияния, построение 

электронных форм) 

Понятие «слияние» документов. Создание нового документа, основанного на 

технологии слияния. Назначение электронных форм. Технология создания электронных 

форм. Источники данных для форм. Типы полей электронной формы. Защита электронной 

формы.  

Раздел 4. Технологии сетевой коллективной работы 

Тема 15. Интернет. Работа с электронными образовательными ресурсами 

(ЭОР) 

Компьютерные сети. Классификация сетей. Локальные и корпоративные сети. 

Возможности и сервисы глобальной сети Интернет. Работа с электронной почтой. Поиск 

информации в Интернет. Электронные и открытые образовательные ресурсы (ЭОР и 

ООР). Методика применения ЭОР и ООР в образовательной деятельности. Оценка 

качества ЭОР и ООР. Соблюдение авторских прав. Библиографическое описание 

используемых ЭОР и ООР. 

Тема 16. Коллективная работа над текстовыми документами в локальной сети 

Главный документ и поддокументы. Преимущества использования главных 

документов. Способы создания главного документа. Работа с поддокументами. 

Технология преобразования поддокумента в часть главного документа. Элементы 

навигации по документу. Внедрение и связывание объектов. Внедрение нового объекта и 

объекта на основе существующего файла. Редактирование внедренного объекта. Создание 



 

связи между файлами. Механизмы редакционной правки. Добавление информации о 

рецензенте в документ. Режимы создания и просмотра примечаний. Удаление 

примечаний. Настройка форматов маркеров исправлений и их адаптация под каждого 

рецензента. Просмотр сделанных исправлений. Способы сохранения документа, 

содержащего редакционные правки. 

Тема 17. Применение облачных технологий для создания информационных 

ресурсов в сети 

Понятие облачных технологий и облачных хранилищ. Способы хранения 

информации в «облаках». Организация файловой системы облачного хранилища Google-

диск. Сохранение документов в «облаке» с помощью сервиса Google-диск. 

Синхронизация локальных компьютерных и мобильных устройств с облачным 

хранилищем. Преобразование файлов из стандартных форматов в форматы облачных 

хранилищ. Преимущества и недостатки хранения информации в «облаках». 

Существующие облачные программные средства для работы с файлами в сети. Основные 

принципы работы с облачными программами. Создание текстового документа, таблицы и 

презентации с помощью сервиса Google-документы. Опубликование презентации в 

глобальной сети. Построение сетевых анкет с помощью облачных технологий. Рассылка 

анкет для заполнения. Обработка результатов анкетирования.  

Тема 18. Технологии сетевой коллективной работы 

Организация внешнего доступа к хранящимся в облаке файлам. Виды доступа: 

комментатор, читатель, редактор, владелец. Коллективная работа с сетевыми 

документами. Хронология изменения документов. Создание сетевых групп с помощью 

сервиса Google-группа. Виды групп. Организация форумов в группе. Управление 

участниками группы. Создание индивидуального рабочего календаря и календаря для 

группы с помощью сервиса Google-календарь. Добавление событий в календарь. 

Настройка напоминаний и оповещений в календаре. 

Тема 19. Разработка вики-систем и сайтов 

Правила построения персональных сайтов и сайтов компаний на основе сервиса 

Google-сайт. Добавление информации (файлов, календарей, событий, новостей и т.п.) на 

страницы сайта. Опубликование сайта в глобальной сети. Открытие доступа к сайту 

отдельным участникам.  

Тема 20. Основы информационной безопасности. Шифрование и 

дешифрование документов 

Понятие информационной безопасности и ее виды. Антивирусная защита 

документов. Способы защиты информации «от взлома». Криптография в вопросах защиты 

документов, передаваемых по открытым каналам и сетям. Технология шифрования, 



 

дешифрования и расшифрования документов. Симметричное и ассиметричное 

шифрование документов. Понятия ключа и его виды. Шифрование с открытыми ключами. 

PGP и GPG шифрование. Программные средства работы с ключами. Создание ключей и 

обмен закрытыми ключами. Сертификаты ключей. Подтверждение подлинности ключей. 

Обмен зашифрованными документами, их последующее расшифрование и установление 

достоверности ключа.  

Тема 21. Электронно-цифровая подпись в документах 

Понятие ЭЦП (электронно-цифровой подписи). Генерация ключей для ЭЦП. 

Внешняя и внутренняя ЭЦП. Добавление ЭЦП в документ. Определение автора ЭЦП.  

Раздел 5. Технологии построения электронных таблиц  

Тема 22. Назначение табличных процессов. Вычисления в таблицах 

Возможности программы MS Excel. Понятие книги, ячейки, листа, формулы. 

Формат ячейки. Абсолютная и относительная адресация ячеек. Выделение фрагментов и 

перемещение по таблице. Средства автоматизации ввода и редактирования данных. Типы 

данных в электронной таблице. Ввод данных, форматирование, простейшие вычисления. 

Создание простых таблиц. Автоматические вычисления. Сообщения MS Excel об 

ошибках. Мастер функций. Категории функций. Механизм вложенных функций. 

Логические функции Excel. Сортировка данных. Фильтрация данных. Работа с таблицами 

в режиме формы. Автоматическое вычисление общих и промежуточных итогов.  

Тема 23. Построение диаграмм 

Построение диаграмм в MS Excel. Виды диаграмм. Настройка внешнего вида 

диаграмм. Размещение диаграмм. Настройка осей диаграммы. 

Тема 24. Работа с большими таблицами 

Разбиение таблиц на отдельные фрагменты и их закрепление. Фильтрация данных в 

таблице с помощью автофильтра. Подведение промежуточных итогов в таблицах. 

Тема 25. Средства условного анализа 

Применение расширенного фильтра для выборки данных из больших таблиц и 

расчета итоговых величин; построение условий для расширенного фильтра. Сводные 

таблицы, назначение и возможности, применение сводных таблиц для выборки данных из 

больших таблиц и подведения итогов по ним, построение сводных таблиц по данным из 

нескольких книг. Расчет математических выражений с помощью подбора параметров. 

Прогнозирование результатов исследования с помощью поиска решения. 

Раздел 6. Основы Web-программирования 

Тема 26. Введение в Web-программирование 

Структура веб-страницы. Файловая организация сайта. Создание веб-страницы.  

Основные теги и правила. Кодировки кириллицы. Теги форматирования текста, 



 

цветовая гамма страницы. Мета-теги, содержащие управляющие команды для роботов 

поисковых систем. Мета-теги, содержащие управляющие команды для браузера. 

Внешние, внутренние и комбинированные ссылки. Изменение цвета гиперссылки. 

Использование картинки в качестве гиперссылки. 

Тема 27. Основы Web-графики 

Виды компьютерной графики. Растровая графика. Векторная графика. Основные 

понятия компьютерной графики. Использование различных форматов графики в html. 

Сохранение графики в специальном формате «для web». Теги размещения изображений на 

веб-страницах. Обтекание изображения текстом.  

Тема 28. Основы макетирования Web-страниц 

Понятие макетирования. Инструменты макетирования. Правила построения таблиц 

в html: создание, объединение ячеек, отступы от краев, начертание и размер границ. 

Применение скрытых таблиц для макетирования страниц. Понятие фрейма, использование 

фреймов, создание страницы с использованием фреймов. Основные теги. Деление 

страницы на отдельные области (div). Формы как элемент web-страницы. Типы элементов 

форм. 

Тема 29. Оформление Web-страниц. CSS 

Правила стилевого оформления сайтов. Каскадные таблицы стилей CSS. Описание 

элементов в CSS. Описание классовПонятия провайдер, хостинг. Правила создания web-

сайта, бесплатные хостинги.  

Раздел 7. Базы данных 

Тема 30. Реляционные базы данных. Основные понятия 

Понятие базы данных, базы знаний. Способы приобретения знаний для 

формирования базы знаний. Интеграция данных в базах знаний. Модели баз данных: 

иерархическая, сетевая, объектно-ориентированная, реляционная. Способы создания 

модели баз данных. Элементы реляционной базы данных. Объекты, поля и записи. 

Понятие сущности. Обеспечение целостности данных. Понятие связи. Виды связей. 

Мощность связи. Виды ключей: первичный ключ, внешний ключ. 

Тема 31. Построение базы данных  

Таблица – основной структурный элемент реляционной Способы создания таблиц – 

режим конструктора, экспорт таблиц. Типы данных. Мастера подстановок. Обеспечение 

целостности связей. Схема данных. Заполнение таблиц. 

Тема 32. Выборка данных из базы 

Понятие фильтра и запроса. Назначение и использование языка SQL. Основные 

команды языка SQL. Выбор данных из нескольких таблицах. Создание запроса с 

параметром. Запросы на обновление данных. Запросы с простыми условиями. Сортировка 



 

в запросах. Конструктор запросов. Запросы с несколькими условиями. Использование 

групповых операций в запросах. Использование построителя выражений. Использование 

функций YEAR, MONTH, DAY. Выбор данных без повторяющихся записей.  

Тема 33. Разработка элементов СУБД 

Понятие и назначение СУБД и экранных форм. Виды форм. Создание простой 

формы. Создание сложной формы с подчиненным контентом. Размещение элементов 

управления на формах. Создание главной кнопочной формы. Понятие отчета. Виды 

отчетов. Создание простого отчета. Создание сложного отчета с данными подчиненного 

отчета. Вычисления в отчетах. Создание отчета на основе запроса. Приведение отчета к 

презентабельному виду. Печать отчета.  

Раздел 8. Основы алгоритмизация 

Тема 34. Понятие, виды, свойства и способы описания алгоритмов. Базовые 

алгоритмические структуры 

Понятие алгоритма и способы его описания (словесный, построчная запись, 

графический), их достоинства и недостатки. Свойства алгоритмов. Способы 

представления алгоритмов. Язык блок-схем (элементы ГОСТ, их назначение и способы 

применения), правила построения блок-схем. Построение блок-схем с помощью 

инструментов MS Visio. Следование (линейный алгоритм), ветвления (стандартное, 

усеченное, с вложением), циклы (с известным количество повторений, с предусловием и 

постусловием). 

Тема 35. Построение линейных алгоритмов и разветвлений 

Организация ввода и вывода данных, описание вычислительных действий, 

определение используемых типов данных и добавление комментариев в алгоритм. 

Организация разветвления. Нормальное и усеченное разветвление, разветвление с 

вложением. Формирование простых и сложных условий.  

Тема 36. Построение циклических алгоритмов 

Особенности построения и работы цикла с известным количеством повторений, 

цикла с предусловием и постусловием. Вложение циклов друг в друга. Выбор наиболее 

эффективного цикла для решения задачи. 

Тема 37. Построение сложных (комбинированных) алгоритмов 

Решение прикладных задач с применением всех базовых алгоритмических 

структур. Чтение алгоритмов, выделение базовых алгоритмических структур. Разбор 

разнообразных экономических задач с построением алгоритмов их решения. 

Тема 38. Обработка одномерных и двумерных массивов (матриц) 

Массив как тип данных. Характеристики массива, его размерность.  

Алгоритм заполнения и вывода массива. Поиск элементов в массиве. 



 

Раздел 9. Алгебра логики 

Тема 39. Генезис математической логики. Способы задания булевых функций  

Логика как наука о формах и законах человеческого мышления. Алгебра логики 

как раздел математики, работающий с логическими данными. Виды логических данных и 

виды логических операций. Символика логических операций. Понятие логического 

высказывания, суждения и умозаключения, логического выражения и логического 

проектирования. Этапы логического проектирования (построение таблицы истинности, 

вывод математического выражения логической функции, оптимизация, построение 

логической схемы). Способы задания функций алгебры логики: табличный, числовой, 

аналитический, графический, координатный, диаграммы Венна и др. Таблицы 

истинности. Заполнение таблиц истинности. Компактные формы записи таблиц 

истинности (числовой способ). Построение выражения (аналитический способ). 

Тема 40. Законы математической логики 

Основные законы алгебры логики. Оптимизация (упрощение) логических 

выражений с помощью законов алгебры логики. Решение логических задач. 

Тема 41. Логические формулы и их преобразования 

Нормальные и совершенные формы логических выражений (конъюнктивная и 

дизъюнктивная). Выбор вида совершенной нормальной формы. Конституента и 

антиконституента. Построение совершенных форм по таблице истинности. 

Тема 42. Логические схемы 

Элементы схем, соответствующие логическим функциям. Графическое 

обозначение элементов и правила их оформления. Построение логических схем по 

логическому выражению. 

Раздел 10. Технология управления проектами 

Тема 43. Введение в управление проектами 

Понятие проекта. Терминология управления проектами. Задачи и ресурсы проекта. 

Общие принципы управления проектами. Средства автоматизации управления 

проектами. Структурное планирование. Построение календарного графика. Диаграмма 

Ганта. Сетевое планирование проекта. Создание файла проекта. Сохранение базового 

плана проекта. Отображение суммарной задачи проекта. Настройка параметров проекта. 

Статистика проекта. 

Тема 44. Планирование проекта MS Project 

Составление расписания задач от даты начала или завершения проекта. Добавление 

задач в проектный план. Структуризация задач. Повторяющиеся задачи. Добавление 

новых задач, удаление задач. Вехи. Зависимости задач и различные типы связей между 

ними. Время запаздывания или опережения. Управление ресурсами проекта. Виды 



 

ресурсов. Настройка ресурсов проекта. Назначение ресурсов задачам. Установка процента 

выполнения задач. 

Тема 45. Оптимизация проекта 

Оптимизация как инструмент управления проектами. Перегрузка ресурсов и ее 

устранение. Критический путь проекта. Методы оптимизации длительности проекта. 

Составляющие стоимости проекта. Методы оптимизации стоимости. 

Тема 46. Дополнительные возможности MS Project 

Стандартные отчеты по ходу выполнения проекта. Построение отчетов 

пользователя. Форматирование элементов отчета. Взаимосвязь равноправных и 

починенных проектов. Понятие главного проекта. Понятие внешней задачи. Порядок 

построения взаимосвязанных проектов. Изменение существующих календарей в проекте. 

Настройка рабочего времени и выходных дней. Добавление нового календаря в проект и 

назначение календаря ресурсам проекта. Изменение таблиц просмотра проекта. Создание 

пользовательских полей разного типа. Применение условных операторов для расчета 

и/или заполнения полей проекта. 

 

 

7. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

В рамках данной учебной дисциплины студенты выполняют самостоятельную 

внеаудиторную работу в виде изучения теоретического материала по темам 1, 2, 3, 9, 20, 

22, 30, 34, 43; подготовки к тестам по темам 1, 2, 9, 20, 22, 30, 34, 43; выполнения 

индивидуальных творческих заданий по темам 6, 8, 13, 15, 29, 31-33; подготовки к 

промежуточным контрольным работам по темам 4, 7, 12, 21, 24, 28, 32, 36, 42, 45 и 

мероприятиям итогового контроля. 

 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

При изучении данной дисциплины используются следующие образовательные 

технологии: 

Тема занятия 
Вид образовательной 

технологии 
Форма проведения занятия 

Тема 1. Знакомство с ИС 
Академии. Аппаратное и 

программное обеспечение 

учебного процесса 

Традиционная технология 

Лекция 

Практическое занятие 

Тема 2. Устройство ПК, 
представление данных в ПК 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 3. Операционные системы, 

архивация данных, антивирусная 
защита 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 4. Справочно-правовые 

системы в профессиональной и 
Традиционная технология Практическое занятие 



 
учебной деятельности 

Тема 5. Техники информационно-

библиотечной работы 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 6. Ментальные карты 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технологии проектного 

обучения 
Информационный проект 

Тема 7. Схематизация 
деятельности средствами Visio 

Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 8. Презентация результатов 

деятельности 

Интерактивная 

технология 

Публичное выступление 

Обсуждение результатов 
работы 

Тема 9. Назначение и 

функциональные особенности 

текстового процессора Word 

Традиционная технология Лекция 

Тема 10. Редактирование и 

форматирование текстов 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 11. Работы с таблицами в 

Word 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 12. Работа с большими 

документами. Шаблоны 

документов 

Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 13. Объекты в документе в 

Word. 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технологии проектного 

обучения 
Творческий проект 

Тема 14. Дополнительные 

возможности (технология 
слияния, построение электронных 

форм) 

Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 15. Интернет. Работа с 

электронными образовательными 

ресурсами (ЭОР) 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Технологии проектного 

обучения 
Творческий проект 

Тема 16. Коллективная работа над 

текстовыми документами в 
локальной сети 

Интерактивная 

технология 
Работа в малых группах 

Тема 17. Применение облачных 

технологий для создания 
информационных ресурсов в сети 

Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 18. Технологии сетевой 

коллективной работы 

Интерактивная 

технология 
Работа в малых группах 

Тема 19. Разработка вики-систем и 
сайтов 

Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 20. Основы информационной 

безопасности. Шифрование и 
дешифрование документов 

Традиционная технология Лекция 

Интерактивная 

технология 
Работа в малых группах 

Тема 21. Электронно-цифровая 
подпись в документах 

Интерактивная 
технология 

Работа в малых группах 

Тема 22. Назначение табличных 

процессоров. Вычисления в 

таблицах 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 23. Построение диаграмм Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 24. Работа с большими 

таблицами 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 25. Средства условного 

анализа 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 26. Введение в Web-

программирование 
Традиционная технология 

Лекция 

Практическое занятие 



 

Тема 27. Основы Web-графики Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 28. Основы макетирования 

Web-страниц 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 29. Оформление Web-

страниц. CSS 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технология проектного 

обучения 
Творческий проект 

Тема 30. Реляционные базы 

данных. Основные понятия 
Традиционная технология Лекция 

Тема 31. Построение БД 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технология проектного 

обучения 
Творческий проект 

Тема 32. Выборка данных из базы 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технология проектного 

обучения 
Творческий проект 

Тема 33. Разработка элементов 

СУБД 

Традиционная технология Практическое занятие 

Технология проектного 
обучения 

Творческий проект 

Тема 34. Понятие, виды, свойства 

и способы описания алгоритмов. 

Базовые алгоритмические 
структуры 

Традиционная технология Лекция 

Тема 35. Построение линейных 

алгоритмов и разветвлений 
Традиционная технология 

Лекция 

Практическое занятие 

Тема 36. Построение циклических 
алгоритмов 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 37. Построение сложных 

(комбинированных) алгоритмов 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 38. Обработка одномерных и 
двумерных массивов (матриц) 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 39. Генезис математической 

логики. Способы задания булевых 

функций 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 40. Законы математической 
логики 

Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 

Тема 41. Логические формулы и 

их преобразования 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 42. Логические схемы Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 43. Введение в управление 

проектами Традиционная технология 
Лекция 

Практическое занятие 
Тема 44. Планирование проекта MS 

Project 
Традиционная технология Практическое занятие 

Тема 45. Оптимизация проекта Традиционная технология Практическое занятие 
Тема 46. Дополнительные 

возможности MS Project 
Традиционная технология Практическое занятие 

 

 

9. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНАЯ 

АТТЕСТАЦИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

9.1. Формы контроля по дисциплине 

В процессе изучения учебной дисциплины студентом выполняются практические 

и творческие задания, тесты и промежуточные контрольные работы. Результаты их 

выполнения являются основанием для выставления оценок текущего контроля по данной 



 

учебной дисциплине. Выполнение всех работ и тестов является обязательным для всех 

студентов. Студенты, не выполнившие в полном объеме все контрольные работы и тесты, 

не допускаются к сдаче зачета с оценкой  по данной учебной дисциплине. 

Промежуточная аттестация. Для контроля усвоения обучающимися данной 

дисциплины учебным планом предусмотрен зачет с оценкой в первом семестре и зачет с 

оценкой во втором семестре, который проводится в форме устного ответа на 

теоретический вопрос и выполнения практического задания.. 

 

9.2. Оценочные материалы (оценочные средства) для текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине 

Текущий контроль. 

Примерный перечень тем индивидуальных творческих заданий в 1 семестре: 

Тема 6. Для построения ментальной карты описываемая область знаний выбирается 

студентами самостоятельно. 

Тема 8. Тема разрабатываемой презентации определяется студентом 

самостоятельно. 

Тема 13. Студент разрабатывает рекламный лист для: презентации бизнеса, 

приглашения на мероприятия, рекламы такси, объявления о рабочих вакансиях, рекламы 

вещевой ярмарки, рекламы кредитной компании (на выбор). 

Тема 15. Студент самостоятельно собирает (поиск в Интернет), анализирует и 

структурирует информацию по выбранной теме и оформляет в виде реферата по заданным 

требованиям. Тема реферата может быть выбрана студентом самостоятельно (должна 

быть актуальной для современного общества либо быть профессионально-

ориентированной, заключать в себе некоторую проблему), может воспользоваться темой 

презентации или ментальной карты, или может выбрать из следующих вариантов:  

1. Антикризисное управление конфликтами 

2. Безопасность современной жизнедеятельности 

3. Бизнес-планирование в системе управления организацией 

4. Биржевое дело 

5. Выставочный менеджмент  

6. Деловые коммуникации 

7. Интернет-банкинг 

8. Конкуренция в сфере услуг 

9. Конфликтология в социальной работе 

10. Корпоративные финансы 

11. Криптографические методы преобразования текстов 



 

12. Методы принятия управленческих решений 

13. Персональный менеджмент 

14. Политическая этика 

15. Преступления против собственности 

16. Проблема идентификации личности по голосу 

17. Проблемы банкротства в коммерческих организациях 

18. Прорывные высокотехнологичные стартапы 

19. Социологические проблемы изучения общественного мнения 

20. Текущие события на мировых финансовых рынках 

21. Успешные предприятия XXI века 

22. Экономика природопользования 

 

Примерный перечень вопросов для подготовки к тестам за 1 семестр: 

1. Что принимают за минимальную единицу измерения информации? 

2. Как записывается число 5 в двоичной системе счисления? 

3. От чего зависит производительность работы компьютера.  

4. Какое устройство может оказывать наиболее вредное воздействие на здоровье 

человека? 

5. Что такое файл. 

6. Что является общим свойством машины Беббиджа, современного компьютера и 

человеческого мозга. 

7. Чему равен 1 байт? 

8. Где удаляется информация при выключении питания? 

9. В каком направлении от дисплея вредные излучения максимальны? 

10. Что может располагаться непосредственно в корневом каталоге. 

11. В каком виде обрабатывает информация в микропроцессоре? 

12. Что такое каталог? 

13. Какое устройство обладает наименьшей скоростью обмена информацией? 

14. Каковы функции системной шины? 

15. Какой режим работы с презентацией позволяет добавлять объекты на слайд?? 

16. Какое расширение принадлежит исполняемому файлу? 

17. Перечислите основные отличия графических операционных систем от текстовых? 

18. Какое расширение имеет файл шаблона документа? 

19. Какие команды относятся к командам форматирования абзацев? 

20. Когда возможно автоматическое создание оглавления документа? 

21. Какие символы используются по умолчанию для маркеров обычных сносок? 



 

22. Как выглядит в режиме отображения непечатаемых символов символ конца абзаца? 

23. Как называются составные части главного документа? 

24. Что произойдет, если при заданном выделении нажать кнопку «Разорвать связь»? 

25. На какой элемент документа MS Word можно создать перекрестную ссылку? 

26. Какие маркеры исправлений можно настраивать? 

27. Какая информация отображается в подокне примечаний? 

28. Кому можно открыть совместный доступ к папкам на Google-диск? 

29. Что такое облачное хранилище? 

30. Какие технологии называются облачными? 

31. Что хранит История изменений? 

32. Как отразить историю (хронологию) изменений документа при совместном 

доступе? 

33. Какие виды документов можно опубликовать в Интернете? 

34. Какие роли можно назначить участникам google-группы? 

35. Какие виды совместного доступа к документам Вам известны? 

36. Каким способами можно пригласить участника в группу 

37. Какие параметры задаются при создании ключа? 

38. Кто устанавливает степень доверия ключу? 

39. Для генерации какой подписи используется буфер обмена? 

40. Для чего используют отзывающий сертификат? 

41. Что понимается под шифрованием? 

42. Что такое шифртекст? 

43. Где хранятся открытый и закрытый ключи? 

44. В каких целях производится подпись чужого открытого ключа? 

45. Перечислите существующие модели доверия ключу. 

 

Примерный перечень тем индивидуальных творческих заданий во 2 семестре: 

Тема 29. Студент разрабатывает информационный сайт на произвольную тему  

Тема 31- 33. Для проектирования и реализации СУБД студент выбирает одну из 

тем: Центр иностранных языков, Ветеринарная клиника для кошек, Туристическое 

агентство, Аптека, Склад Second Hand, Отдел продажи настольных игр, Автосервис, 

Пиццерия. 

Примерный перечень вопросов для подготовки к тестам за 2 семестр: 

1. Каковы основные функции табличных процессоров? 

2. Какие параметры ячейки вам известны? 

3. Какие типы данных могут храниться в ячейке? 



 

4. В чем заключается функция автозаполнения ячеек таблицы? 

5. Каково назначение мастера функций? 

6. Какие категории функций вам известны? 

7. В чем заключается механизм фильтрации данных и как он реализуется в Excel? 

8. Опишите технологию построения диаграммы в Excel 

9. Какие типы диаграмм вам известны? 

10. Что такое алгоритм? 

11. Какие способы описания алгоритма Вам известны? 

12. Какие ГОСТы на создание алгоритмов существуют? 

13. Каковы правила описания алгоритмов? 

14. Каким блоком задается операция ввода данных с клавиатуры? 

15. Какие фрагменты алгоритмов отвечают за организацию циклов? 

16. Каковы правила построения блок-схем? 

17. Перечислите свойства алгоритма. 

18. Что такое массив? 

19. Каким может быть индекс массива? 

20. Какие значения после представленного алгоритма примут переменные? 

21. Какие данные будут выведены на экран после выполнения алгоритма? 

22. Какие логические функции Вам известны? 

23. Какие способы описания логических выражений Вы знаете? 

24. Перечислите элементы логических схем, соответствующие основным логическим 

функциям? 

25. Каковы правила оформления логических элементов на схеме? 

26. Какие элементы логических схем реализуют сразу несколько функций? 

27. Перечислите законы оптимизации логических выражений. 

28. Назовите способы упрощенной записи таблиц истинности. 

29. Какие формы записи логических выражений называют нормальными и 

совершенными? 

30. Сколько входов и выходов можно отразить на логической схеме? 

31. Определите по схеме логическое выражение. 

32. Что такое базовый план проекта? 

33. Отличие диаграммы Ганта от сетевого графика проекта? 

34. Перечислите характеристики материального ресурса проекта. 

35. Какие типы связей могут присутствовать в проекте? 

36. Что означает загрузка трудового ресурсам на 50%? 

37. Какие методы начисления затрат на задачу могут использоваться в проекте? 



 

38. Что такое «предшественник задачи»? 

39. Что такое критический путь проекта? 

40. Какие способы оптимизации проекта по длительности возможны? 

41. Какие способы оптимизации проекта по стоимости возможны? 

42. Какими способами можно устранить перегрузку трудовых ресурсов? 

43. Какую статистику по проекту можно отразить в MS Project? 

44. Какие затраты на задачу называются общими? 

45. Какие варианты отображения проекта существуют в MS Project? 

 

Промежуточная аттестация. 

Список вопросов для подготовки к зачету с оценкой за 1 семестр 

1. Основные понятия и определения информатики.  

2. Сферы применения информационных технологий. 

3. ПК: назначение, архитектура, стандартный набор ПО, санитарные правила работы, 

периферийные устройства: принтер и правила работы с ним, проектор и правила 

работы с ним. 

4. Операционные системы: понятие, назначение, существующие виды, основные 

функции, особенности OS Windows, ее интерфейс и его базовые элементы, 

механизмы работы.  

5. Файловая система: понятие, файловая структура диска, двоичное кодирование 

информации, понятие файла, каталога и дерева каталогов, основные файловые 

операции, архивация данных  

6. Компьютерные вирусы: понятие, признаки заражения, классификация 

компьютерных вирусов, программы для борьбы с компьютерными вирусами 

7. Электронная почта: назначение, виды, программы для работы с почтой, основные 

выполняемые операции, правила электронной переписки (этикет), настройка 

почты. 

8. Компьютерные сети: понятие, виды, топология, протоколы, адресация компьютера 

в сети, правила поиска информации в сети. 

9. Справочно-правовые системы: назначение, наиболее распространенные системы, 

понятие документа и основные атрибуты, правила поиска документа в базе и 

последующей работы с ним.  

10. Основной текст в Word: понятие абзаца, ввод абзаца, понятие фрагмента, способы 

выделения различных фрагментов текста, операции работы с фрагментами, 

форматирование абзаца и символов, операции поиска и замены данных,  

11. Структурирование текста в Word: списки и их виды, колонки, таблицы и правила 



 

работы с ними.  

12. Оформление документа: настройка параметров документа, стилевое 

форматирование, создание колонтитулов, проверка правописания, добавление 

сносок различного вида, подготовка к печати  

13. Объекты в текстовом документе: виды объектов (диаграммы, рисунки, формулы и 

т.д.), формирование изображений средствами Word, способы вставки других 

файлов, редактор формул, галерея ClipArt. 

14. Большие документы в Word: создание разделов внутри документа, автоматически 

генерируемое оглавления и его обновление, список таблиц и иллюстраций, режим 

структуры  

15. Механизмы автоматизации работы в Word: шаблоны документов, построение 

электронных форм, технология слияния документов. 

16. Реферат: структура, библиографическое описание книг, электронных ресурсов и 

ресурсов из Интернета. Правила цитирования. 

17. Построение презентации: размещаемая информация, способы просмотра, скрытые 

слайды, заметки докладчика, переходы между слайдами, особенности 

использования мультимедийной информации 

18. Анимация в презентации: понятие, виды (анимация объектов, анимация переходов 

между слайдами), способы создания, требования к анимации. 

19. Репетиция презентации. Таймирование презентации. Рисование в процессе 

демонстрации презентации. Управление собственными ресурсами и 

психологический настрой на успех. Способы повышения качества презентации: 

фразы, жесты, внешний вид оратора.  

20. Схемы Visio: области применения, существующие шаблоны фигур, порядок 

построения схем, настройка параметров страницы и схемы 

21. Построение схемы Visio: выбор шаблона, размещение фигур, возможные действия 

над фигурами, добавление текста, фона 

22. Карта FreeMind: назначение, способы использования, свойства ментальных карт, 

основные понятия (узел, ребро, примечание, ссылка, пиктограмма) 

23. Построение карты FreeMind: порядок построения, связь карты с другими 

объектами (файлами, картами, узлами), режимы просмотра карты, экспорт карты в 

другие виды файлов  

24. Глобальная сеть Интернет. История создания Интернет. Основные сервисы сети 

Интернет.  

25. Электронные и открытые образовательные ресурсы. Соблюдение авторских прав 

при работе с ЭОР и ООР. 



 

26. Коллективная работа с текстовыми документами. Главный документ и 

поддокументы. Технология связывания объектов с текстовым документом. 

Создание связи с файлом. 

27. Механизмы редакционной правки текстовых документов. Механизм примечаний. 

Механизм исправлений. 

28. Понятие облачных технологий и облачных хранилищ. Хранения информации в 

«облаках» на примере сервисов Google. Многоуровневый доступ пользователей 

сети к хранящейся в облаках информации.  

29. Анкетирование пользователей сети.  

30. Построения сайтов на примере сервисов Google.  

31. Понятие информационной безопасности и ее виды.  

32. Антивирусная защита компьютера. Виды компьютерных вирусов. Классификация 

компьютерных вирусов. 

33. Технология шифрования документов. PGP и GPG шифрование. Программное 

обеспечения для шифрования документов. 

34. Симметричное и ассиметричное шифрование документов. Сертификаты ключей. 

Подтверждение подлинности ключей. Проблема обмена открытыми ключами. 

35. Понятие ЭЦП (электронно-цифровой подписи). Примеры применения ЭЦП в 

различных организациях. Генерация ключей для ЭЦП.  

Список вопросов для подготовки к зачету с оценкой за 2 семестр 

1. Табличный процессор Excel: назначение, функциональные возможности, основные 

понятия (книга, лист, ячейка), структура книги и рабочего листа, изменение 

количества листов в рабочей книге, интерфейс окна. 

2. Ячейка таблицы Excel: модель ячейки, типы вводимых данных, способы ввода 

данных, форматирование внешнего вида, условное форматирование, защита данных 

3. Адресация в Excel: понятие, обозначения строк и столбцов и их настройка, виды 

адресации, ссылка на ячейку на другом листе и/или книге, имя ячейки, адреса 

диапазонов ячеек  

4. Формулы в Excel: правила написания, элементарные операции и их аргументы, 

копирование и перемещение формул в электронных таблицах, защита формул от 

изменения, вставка функций в формулы. 

5. Функции в Excel: назначение, категории, мастер функций, вставка функций в 

формулу, часто используемые функции (Автосуммирование и др.), функция ЕСЛИ 

6. Диаграммы в Excel: графические возможности, основные типы диаграмм, 

построение диаграмм на основе табличных данных, правила построения диаграмм.  

7. Большие таблицы в Excel: сортировка, фильтрация, подведение промежуточных 



 

итогов, разбиение на отдельные области, построение сводных таблиц  

8. Сводные таблицы, их роль в научном эксперименте, порядок построения, 

подводимые итоги, построение сводных таблиц на основе нескольких электронных 

книг. 

9. Диаграммы как мощный механизм отображения эмпирических данных в наглядном 

виде, средство проведения сравнительного анализа.  

10. Средства фильтрации данных, автофильтр и расширенный фильтр. 

11. Понятие алгоритма. Свойства алгоритма. Основные алгоритмические конструкции. 

12. Блок-схема как графический способ описания алгоритма. Правила построения блок-

схем. Наиболее часто используемые блоки. 

13. Линейные и разветвляющиеся алгоритмы, их графическое представление. Полное, 

неполное и вложенное ветвления. Примеры блок-схем. 

14. Циклические алгоритмы. Цикл с известным количеством повторений, цикл с 

предусловием, цикл с постусловием: общий вид блок-схемы и конкретные примеры. 

15. Массив: основные понятия, виды массивов. Блок-схема ввода и вывода массива. 

Нахождение суммы элементов массива. 

16. Задача поиска максимального и минимального элемента в массиве с подробной 

блок-схемой. 

17. Булева алгебра. Основные логические операции и их таблицы истинности. Пример 

построения таблицы истинности для функции трех аргументов F(x,y,z) 

18. Совершенные и нормальные формы записи логических выражений. Конституента и 

антиконституента. Примеры построения СДНФ и СКНФ по известной таблице 

истинности. 

19. Логические элементы и логические схемы. Примеры основных блоков. Примеры 

схем для конкретных выражений. 

20. Понятие базы данных. Структура реляционной базы данных. Понятие поля, записи, 

ключевого поля. Виды связей между таблицами. 

21. Типы данных в таблицах MS Access 

22. Формы в MS Access. Простая и составная форма – принцип создания.  

23. Технология создания главной кнопочной формы. 

24. Отчеты в MS Access. Режим Конструктора отчетов. Основные разделы отчета. 

25. Запросы в MS Access. Виды запросов.  

26. Создание запроса в режиме мастера и в режиме конструктора.  

27. Понятие проекта. Основные способы организации проекта – от даты начала и от 

даты конца.  

28. Терминология сетевого планирования и управления проектами: задача, типы задач, 



 

связи между задачами, ресурсы, базовый план, диаграмма Ганта, объем работ. 

29. MS Project – система управления коллективными работами. Создание проекта в MS 

Project, основные просмотры проекта. Сохранение базового плана. Добавление 

циклической задачи в проект и ее характеристики.  

30. Лист ресурсов – назначение полей. Назначение ресурсов на задачу. Задачи с 

фиксированным и переменным потреблением ресурсов. Настройка календаря 

ресурса. 

31. Перегрузка ресурсов. Способы оптимизации ресурсов. 

32. Способы оптимизации длительности проекта. Критический путь. 

33. Способы оптимизации стоимости проекта. 

34. Создание проекта в режиме сетевого графика.  

35. Взаимосвязь и подчинение проектов. Задача - призрак.  

36. Отчеты по проекту – основные группы. Создание пользовательских отчетов. 

37. Календарь проекта и календарь ресурса. 

38. Создание веб-страницы. Основные теги и правила. Кодировки кириллицы на web-

странице. 

39. Мета-теги, содержащие управляющие команды для роботов поисковых систем.  

40. Теги форматирования текста. Цветовая гамма страницы. 

41. Внешние, внутренние и комбинированные ссылки. Изменение цвета гиперссылки. 

Создание гиперссылок в виде графических объектов. 

42. Правила построения таблиц в html: создание, объединение ячеек, отступы от краев, 

начертание и размер границ. Применение скрытых таблиц для макетирования 

страниц. 

43. Понятие фрейма, использование фреймов, создание страницы с использованием 

фреймов. Основные теги. 

44. Каскадные таблицы стилей. 

 

Порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по дисциплине для инвалидов и лиц с ОВЗ предусмотрен Положением о 

текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 

 

10. РЕСУРСНАЯ СОСТАВЛЯЮЩАЯ 

Для проведения занятий лекционного типа по данной дисциплине используются 

аудитории с медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) и учебной мебелью. 

Для проведения практических занятий по данной дисциплине, а также для 

самостоятельной работы обучающихся используются компьютерные классы, оснащенные 



 

компьютерами с необходимым программным обеспечением и доступом в Интернет и 

электронную информационно-образовательную среду организации. 

Для проведения контроля самостоятельной работы по данной дисциплине 

используются компьютерные классы, оснащенные компьютерами с необходимым 

программным обеспечением и доступом в Интернет и электронную информационно-

образовательную среду организации.  

Для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по 

данной дисциплине используются компьютерные классы, оснащенные компьютерами с 

необходимым программным обеспечением и доступом в Интернет и электронную 

информационно-образовательную среду организации. 

 

Перечень лицензионного программного обеспечения 

№ 

п/п 
Наименование Тип ресурса 

1 Microsoft Windows  Лицензионное соглашение Microsoft - Open Value 

Subscription для решений Education Solutions 

№V3711475 

Сублицензионный договор АО «СофтЛайн Трейд» 

№ 57736/САМ3812/84 от 20.06.2017 Срок действия 

договора с 01.07.2017 до 30.06.2020 

2 Microsoft Office 

3 Microsoft Office Project  

4 Microsoft Office Visio  

 

Перечень свободно распространяемого программного обеспечения  

− СПС КонсультантПлюс - справочно-правовая система отечественного 

производства; 

− 7-Zip – архиватор; 

− Gpg4win – бесплатный набор инструментов, предназначенных для шифрования 

файлов; 

− notepad++ - свободный текстовый редактор с открытым исходным кодом для 

Windows с подсветкой синтаксиса большого количества языков программирования; 

− Kleopatra – менеджер сертификатов для OpenPGP и X.509 (S / MIME) и общих 

криптографических диалогов; 

− FreeMind – бесплатная программа для создания диаграмм связей и ментальных 

карт; 

− Google Chrome - бесплатный веб-браузер; 

− Сервисы Google – облачные сервисы; 

− Prezi.com – облачный сервис, который служит для создания интерактивных 

презентаций; 



 

− Trello.com – бесплатное облачное программное обеспечение для управления 

проектами. 

 

В соответствии с Положением о создании специальных условий для инвалидов и 

лиц с ОВЗ информационно-технологическая база образовательного процесса 

предусматривает использование материально-технических средств с учетом различных 

нозологий инвалидов и лиц с ОВЗ. 

 

11. ЛИТЕРАТУРА 

11.1. Основная литература 

№ Библиографическое описание 

Тип (учебник, 

учебное пособие, 

учебно-

методическое 

пособие, практикум, 

аудио-, 

видеопособия и др.) 

Количество 

в 

библиотеке 

1. 

Безручко, В. Т. Информатика (курс лекций) 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / В. Т. 

Безручко. - М. : Инфра-М, 2018. - 432 с. - 

Электронная версия находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/bookread2.php?book=944064 

учебное пособие ЭБС 

2. 

Безручко, В. Т. Компьютерный практикум по курсу 

«Информатика» [Электронный ресурс] : учеб. 

пособие / В. Т. Безручко. - 3-е изд., перераб. и доп. - 

М. : Инфра-М, 2018. - 367 с. - Электронная версия 

находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/catalog/product/927482. 

учебное пособие ЭБС 

3. 

Гвоздева, В. А. Базовые и прикладные 

информационные технологии [Электронный ресурс] : 

учебник / В. А. Гвоздева. - М. : Инфра-М, 2015. - 384 

с. - Электронная версия находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/bookread2.php?book=504788  

учебник ЭБС 

4. 

Стрекалова, Н. Б. Технологии сетевой коллективной 

работы в учебной деятельности [Текст] : учеб. - метод. 

пособие / Н. Б. Стрекалова. - Тольятти : [ЧОУ ВО 

ТАУ], 2015. - 63 с. 

учебно-методическое 

пособие 

50 

 + ЭБ ТАУ 

5. 

Стрекалова, Н. Б. Современные технологии в 

профессиональной подготовке специалистов 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / Н. Б. 

Стрекалова, В. Н. Маризина. - Тольятти: [Изд-во 

ТАУ], 2016. - Формат PDF. - 7,93 МБ, 128 с 

учебное пособие 
5 + 

ЭБ ТАУ 

 

11.2 Дополнительная литература 

1. Асмолова, М. Л. Искусство презентаций и ведения переговоров [Электронный 

ресурс] : учеб. пособие / М. Л. Асмолова. - 3-e изд. - М. : Инфра-М, 2017. - 247 с. - 

http://znanium.com/bookread2.php?book=944064
http://znanium.com/catalog/product/927482
http://znanium.com/bookread2.php?book=504788


 

Электронная версия находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/bookread2.php?book=542559. 

2. Быкова, В. В. Искусство создания базы данных в Microsoft Office Access 2007 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / В. В. Быкова. - Красноярск : Сибир. федер. 

ун-т., 2011. - 260 с. - Электронная версия находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=443138. 

3. Колдаев, В. Д. Архитектура ЭВМ [Электронный ресурс] : учеб. пособие / В. Д. 

Колдаев, С. А. Лупин. - М.: Инфра-М, 2018. - 383 с. - Электронная версия 

находится в ЭБС Знаниум: http://znanium.com/catalog/product/912831.  

4. Пивоварова, Т. С. Облачные технологии для дистанционного и медиаобразования 

[Электронный ресурс] : учеб. - метод. пособие / Т. С. Пивоварова, М. В. Кузьмина, 

Н. И. Чупраков. - Киров : Старая Вятка, 2013. - 70 с. - Электронная версия 

находится в ЭБС Знаниум : http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=526482. 

5. Светлов, Н. М. Информационные технологии управления проектами [Электронный 

ресурс] : учеб. пособие / Н. М. Светлов, Г. Н. Светлова. - 2-е изд., перераб. и доп. - 

М. : Инфра-М, 2015. - 232 с. - Электронная версия находится в ЭБС Знаниум: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=429103. 

6. Яшин, В. Н. Информатика: программные средства персонального компьютера 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / В. Н. Яшин. - М. : Инфра-М, 2018. - 235 с. - 

Электронная версия находится в ЭБС Знаниум : 

http://znanium.com/bookread2.php?book=937489. 

Периодические издания: 

1. Открытые системы. СУБД [Электронный ресурс]: журнал. – Режим доступа: 

http://dlib.eastview.com/browse/publication/64072 

2. Прикладная информатика: научно-практический журнал [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://znanium.com; http://www.appliedinformatics.ru 

3. Программные продукты и системы [Электронный ресурс]: научно-практический 

журнал. - Режим доступа : http://znanium.com/catalog.php?item=magazines 

 

11.3. Современные профессиональные базы данных, информационные справочные 

системы, электронные библиотечные системы: 

1. East View Information Services : Universal Databases (универсальные базы данных) 

[Электронный ресурс]. – Режим доступа : https://dlib.eastview.com. 

2. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа : https://elibrary.ru. 

http://znanium.com/bookread2.php?book=542559
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=443138
http://znanium.com/catalog/product/912831
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=526482
http://dlib.eastview.com/browse/publication/64072
http://znanium.com/catalog.php?item=magazines
http://www.appliedinformatics.ru/
http://znanium.com/catalog.php?item=magazines
https://dlib.eastview.com/
https://elibrary.ru/


 

3. ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://znanium.com. 

4. ЭБ ТАУ : электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа : 

http://83.234.207.58/MarcWeb2/Default.asp. 

5. Бизнес-информатика: журнал. – Режим доступа к электронной онлайн-версии 

журнала: http://bijournal.hse.ru 

6. Кибернетика и программирование: журнал. – Режим доступа к электронной 

онлайн-версии журнала: https://www.nbpublish.com/e_kp/ 

7. Системный администратор: журнал. – Режим доступа к электронной онлайн-версии 

журнала: http://www.samag.ru 

http://znanium.com/
http://83.234.207.58/MarcWeb2/Default.asp
http://bijournal.hse.ru/
http://www.samag.ru/
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