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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен 

овладеть следующими результатами обучения по дисциплине (модулю):  

 
Коды 

компетенц

ии 

Результаты освоения ООП  

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

дисциплине 

ОК-12 способность понимать сущность и значение 

информации в развитии современного 

информационного общества, сознавать 

опасности и угрозы, возникающие в этом 

процессе, соблюдать основные требования 

информационной безопасности, в том числе 

защиты государственной тайны 

Знать: основные 

принципы работы с 

информацией; основы 

теории информации; 

основные положения 

нормативно-правовой 

базы в области 

информации, 

информационной 

безопасности и защиты 

государственной тайны 

Уметь: выбирать и 

применять адекватные 

информационные 

технологии для решения 

задач профессиональной 

деятельности; получать, 

обрабатывать и 

анализировать 

профессиональную 

информацию в 

глобальных сетях 

Владеть: способностью 

понимать сущность и 

значение информации в 

развитии современного 

информационного 

общества, сознавать 

опасности и угрозы, 

возникающие в этом 

процессе, соблюдать 

основные требования 

информационной 

безопасности, в том числе 

защиты государственной 

тайны 

ОК-13 владение основными методами, способами и 

средствами получения, хранения, переработки 

информации, навыками работы с 

компьютером как средством управления 

информацией 

Знать: современные 

компьютерные 

технологии и 

программное обеспечение, 

применяемые при сборе, 
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хранении, обработке, 

анализе информации 

Уметь: выбирать и 

применять адекватные 

информационные 

технологии для решения 

задач профессиональной 

деятельности; работать с 

компьютером как 

средством управления 

информацией 

Владеть: навыками 

практического 

использования 

современных 

информационно-

коммуникационных 

технологий; навыками 

использования 

необходимых 

программных средств 

ОК-14 способность работать с информацией в 

глобальных компьютерных сетях 

Знать: современные 

компьютерные 

технологии и 

программное обеспечение, 

применяемые при сборе, 

хранении, обработке, 

анализе информации; 

принципы 

функционирования 

современных глобальных 

компьютерных сетей 

Уметь: выбирать и 

применять адекватные 

информационные 

технологии для решения 

задач профессиональной 

деятельности; 

осуществлять поиск и 

анализ информации 

Владеть: навыками 

практического 

использования 

современных 

информационно-

коммуникационных 

технологий; способностью 

работать в глобальных 

компьютерных сетях 

ПК-2 умение применять компьютерные технологии 

на уровне пользователя для решения 

профессиональных задач 

Знать: современные 

компьютерные 

технологии и 

программное обеспечение, 
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применяемые для решения 

профессиональных задач 

Уметь: выбирать и 

применять адекватные 

информационные 

технологии, создавать 

базы данных и 

использовать ресурсы 

сети Интернет, применять 

знания и навыки в этой 

области для решения 

профессиональных задач 

Владеть: навыками 

практического 

использования 

современных 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

 

2. Место дисциплины в структуре  

ПРОГРАММЫ БАКАЛАВРИАТА  

Дисциплина «Информатика и базы данных» относится к базовой части 

Математического и естественно-научного цикла дисциплин Б2.Б1. Изучается 

в I семестре.  

В связи с тем, что данная дисциплина изучается на первом курсе, то 

логически и содержательно-методически дисциплина «Информатика и базы 

данных» связана, прежде всего, со школьной программой.  

К моменту изучения дисциплины «Информатика и базы данных» 

студент должен знать: 

– основы работы в операционной системе Windows XP; 

– устройство персонального компьютера; 

– иметь общее представление о возможностях и ресурсах пакета 

Microsoft Office; 

– иметь навыки работы в сети Интернет.  

К моменту изучения дисциплины «Информатика» студент должен 

уметь: 

– уметь пользоваться научной литературой для изучения дисциплины, в 

том числе ориентироваться в традиционном и электронном библиотечных 

каталогах; 

– использовать ресурсы Интернет и информационные системы для 

поиска  информации. 

К моменту изучения дисциплины «Информатика» студент должен быть 

готов: 

– к поиску необходимой информации для изучения дисциплины; 

– анализировать Интернет-ресурсы; 

– создавать информационные продукты. 
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Материалы дисциплины «Информатика и базы данных» являются 

необходимыми для освоения изучаемых одновременно и в следующих 

семестрах дисциплин:  

– Основы математического анализа (Математический и информационно-

технический цикл, Базовая часть, Б.2.Б.2); 

– Количественные и естественнонаучные методы в гуманитарных 

исследованиях (Математический и информационно-технический цикл, 

вариативная часть базового цикла, Б.2.В.ОД.1); 

– Информационно-аналитическая работа (Профессиональный цикл, 

вариативная часть Б.3.В.ОД.10). 

 
 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную 

работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и 

на самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 3 

зачетных единиц (ЗЕ) 108 академических часа. 

 

3.1. Объѐм дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

Объѐм дисциплины 

Всего часов 
для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-заочной) 

формы обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 108  

Контактная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий) (всего) 

36  

Аудиторная работа (всего): 36  

в том числе:   

лекции   

семинары, практические занятия   

практикумы   

лабораторные работы 36  

в т.ч. в активной и интерактивной формах 12  

Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе, индивидуальная работа 

обучающихся с преподавателем: 

  

курсовое проектирование   

групповая, индивидуальная консультация и 

иные виды учебной деятельности, 

предусматривающие групповую или 

индивидуальную работу обучающихся с 

преподавателем) 

  

творческая работа (эссе)    

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 72  

Вид промежуточной аттестации обучающегося (зачет / зачет  
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Объѐм дисциплины 

Всего часов 
для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-заочной) 

формы обучения 

экзамен) 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по 

разделам (темам) с указанием отведенного на них количества 

академических часов и видов учебных занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных 

занятий (в академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Раздел 

Дисциплины 

О
б

щ
а

я
 

т
р

у
д
о
ѐм

к
о

ст
ь

 (
ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся и 

трудоемкость  

(в часах) 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

 
аудиторные 

учебные занятия  

самостоятель

ная работа 

обучающихся 
всего лекции лабораторные 

занятия 

1.  Раздел № 1 (Модуль № 1). 

Основы Информатики 
44  8 36 Опрос 

Контрольная 

работа 

Тест 

2.  Раздел № 2. (Модуль  № 2). 

Работа с ОС и пакетом 

Microsoft Office 

64  28 36 Опрос 

Контрольная 

работа 

Тест 

Зачет 

 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по 

разделам (темам) 
 

№ 
Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

1. Раздел № 1 (Модуль 

№ 1). Основы 

Информатики 

 

Содержание лабораторных занятий 

1.1 Теория и понятие 

информации. Единицы 

измерения информации. 

 

Теоретический блок 

Термин «информатика». Теория «информации», 

классификация информации, свойства информации, носители 

информации, методы передачи информации, воспроизведения 

и обработки данных. Интуитивное представление и уточнение 

понятия информации, информационные процессы и их модели.  

Практический блок 

Измерение количества информации. Единицы измерения 

компьютерной информации. Кодирование, аналоговая и 

цифровая обработка, компьютерная обработка.  

1.2 Основы алгоритмизации и Практический блок 
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№ 
Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

программирования. 

 

Математические методы, модели и алгоритмы. Число, цифра. 

Системы счисления – Непозиционная система счисления, 

Позиционная система счисления. Обычные системы 

счисления, десятичная, двоичная системы счисления. Перевод 

числе из двоичной системы в десятичную.  

1.3 Основы работы в среде 

локальных и глобальных 

компьютерных сетей. 

 

Теоретический блок 

Основы работы в среде локальных и глобальных 

компьютерных сетей: локальные и глобальные сети ЭВМ, 

основные характеристики и тенденции развития. Понятие 

поисковая машина (робот). Компьютерные вирусы и их 

разновидности. Методы борьбы с компьютерными вирусами.  

Практический блок 

Работа в локальной сети Windows, глобальной сети Internet, 

использование электронной почты, методов доступа FTP, 

WWW и др.; работа с www-браузерами. Использование 

поисковых систем. 

2. Раздел № 2. (Модуль  

№ 2). Работа с ОС и 

пакетом Microsoft Office 

 

Содержание лабораторных занятий 

 Операционная система 

Windows 8 

 

Теоретический блок 

Программное обеспечение компьютера. Классификация 

программного обеспечения. Основные сведения об 

операционных системах. Функции и задачи операционных 

систем. Семейства и хронология операционных систем. 

Краткая характеристика ОС, которые используются в мире. 

«Семейство Windows». Основные сведения о Windows 8 и 

программах, работающих в данной среде. 

Практический блок 

«Рабочий стол» и другие основные понятия ОС Windows 8. 

Рабочее пространство Windows 8. Базовые операции, 

необходимые для работы в Windows 8.  

 Текстовый редактор 

Microsoft Word 

 

Практический блок 

Занятие 1.  

Основные сведения о MS Word. 

Структура окна MS Word. Работа с меню. Панели 

инструментов. Настройка панели инструментов. Линейки. 

Полосы прокрутки. Строка состояния. Использование 

справочной системы. Помощник. Сочетания клавиш в MS 

Word. Создание и сохранение документов в MS Word. 

Открытие файлов других форматов. Перемещение по 

документу. Режимы просмотра документов: обычный, web-

документ, разметка страницы, структура. Предварительный 

просмотр документа перед печатью. Печать документа. 

Непечатаемые символы. Масштаб документа. Подчеркивания в 

документе. Просмотр двух документов в одном окне.  

Занятие 2. Форматирование документов. 

Настройка параметров страницы. Установка ширины полей. 

Размер и ориентация бумаги. Создание разворотов и полей под 

переплет. Форматирование абзацев: разбиение, объединение. 

Установка отступов, выравнивания. Настройка интервалов. 

Нумерация страниц, вставка и удаление номеров страниц. 

Колонтитулы. Разрывы страниц и разделов. Разбивка 

документа на разделы. Работа с оглавлениями и указателями. 

Использование постраничных и концевых сносок. Вставка 
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№ 
Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

символов. Работа со стилями: создание, переопределение. 

Отмена, возврат и повтор действий. Работа с панелью 

«Рисование». 

Занятие 3. Работа с текстом. 

Набор текста. Правила ввода текста. Манипуляции с текстом. 

Выделение, удаление, копирование и перенос. Использование 

буфера обмена. Панель «Форматирование». Шрифты, 

начертания, подчеркивания. Эффекты видоизменения. 

Анимация. Обрамление и заливка текста. Добавление границ. 

Рамки вокруг текста. Добавление горизонтальных линий. 

Размещение текста на странице. Создание списков. 

Маркированные, нумерованные, многоуровневые списки. 

Использование табуляции. Установка позиции табуляции. 

Размещение текста при помощи табуляции. Разбиение текста 

на колонки. Языковая поддержка. Проверка орфографии, 

грамматики. Перенос слов. Подбор синонимов. Поиск и замена 

текста. Автозамена. Автоформат. 

Занятие 4. Работа с таблицами 

Создание таблиц. Создание таблицы различными способами. 

Ввод данных и перемещение по таблице. Отражение и 

маскирование линий сетки. Выделение элементов таблицы. 

Размещение таблицы. Операции с ячейками. Вставка и 

удаление ячеек, строк и столбцов. Объединение и разбиение 

ячеек. Изменение размеров ячеек. Перемещение и копирование 

ячеек. Высота строк и столбцов. Автоматическая установка 

ширины столбцов и высоты строк. Размещение текста в 

таблице. Выравнивание. Изменение направления текста. 

Преобразование таблицы в текст. Преобразование текста в 

таблицу. Форматирование таблиц. Рисование границ. 

Автоформат. Границы и заливка. 

 Редактор электронных 

таблиц Microsoft Excel 

 

Практический блок 

Занятие 1.  

Основные сведения о программе. 

Возможности Microsoft Excel. Структура окна MS Excel. 

Создание и сохранение документов в Microsoft Excel. Понятие 

ячейки, рабочей книги, листа рабочей книги. Ввод данных в 

ячейку: текст, число, формула. Выделение блока ячеек, строки, 

столбца. Режимы просмотра документов: обычный, разметка 

страницы, структура. Предварительный просмотр документа 

перед печатью. Печать документа. Непечатаемые символы. 

Масштаб документа. Подчеркивания в документе. Просмотр 

двух документов в одном окне. 

Занятие 2. 

Редактирование данных и ввод формул. 

Редактирование данных. Форматирование ячеек. Правила 

ввода формул. Создание простейших таблиц. Простейшие 

вычисления. 

Занятие 3. 

Работа с абсолютными и относительными адресами,  

создание диаграмм 

Понятие абсолютной и относительной адресации. Применение 

абсолютных адресов. Отображение полученных результатов в 

виде гистограмм и графиков. Построение и форматировании 

диаграмм. 

Занятие 4. 

Работа со списками и мастером функций. 
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№ 
Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

Правила формирования списков. Сортировка списков. 

Использование мастера функций. 

Занятие 5. 

Совместное использование текстового редактора и 

редактора электронных таблиц для подготовки документа. 

Слияние документов Word и Exсel. Правила слияния, алгоритм 

действий. Использование  Excel для решения практических 

задач. 

Занятие 6. 

Использование макрокоманд 

Понятие макрос. Необходимость его использования. Основные 

правила написания макросов. Создание собственного макроса. 

 Создание электронных 

презентаций на основе 

приложения Microsoft 

PowerPoint 

Практический блок 

Занятие 1. 

Работа с презентацией 

Создание презентации, обычный режим просмотра, добавление 

нового слайда, режим слайдов, содержание презентации, 

итоговый слайд, шрифт, маркеры и отступы абзацев 

Занятие 2. 

Работа с объектами. Настройка эффектов в презентации 

Текстовые объекты, перемещение и масштабирование 

объектов, добавление оргдиаграммы, организация переходов, 

анимация объектов, хронометраж 

Занятие 3. 

Публикация и печать электронных презентаций 

Параметры страницы, печать слайдов, заметок и структуры, 

преобразование в другие форматы. 

 Системы управления 

базами данных. 

Работа с базами данных в 

Microsoft Access 

 

Теоретический блок 

Системы управления базами данных 

Определение «база данных», системы управления базами 

данных (СУБД), типы СУБД. Архитектура СУБД. Функции 

СУБД. Основные модели данных: иерархическая, сетевая, 

реляционная, постреляционная, многомерная, объектно-

ориентированная.  

 

Практический блок 

Занятие 2. 

Основные сведения о Microsoft Access. 

Структура окна Microsoft Access. Работа с меню. Панели 

инструментов. Настройка панели инструментов. Линейки. 

Полосы прокрутки. Строка состояния. Использование 

справочной системы. Помощник. Создание и сохранение 

документов в Microsoft Access. Открытие файлов других 

форматов. Перемещение по документу. Режимы просмотра 

документов: обычный, web-документ, разметка страницы, 

структура. Предварительный просмотр документа перед 

печатью. Печать документа. Масштаб документа. 

Подчеркивания в документе.  

Занятие 3. 

Работа с данными в Microsoft Access. Создание БД. 

Объекты БД в Microsoft Access. Типы данных в Microsoft 

Access. Поэтапное создание БД в Microsoft Access. 

 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для 
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самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

(модулю)  

Курс «Информатика и базы данных» обладает рядом особенностей. Курс 

построен на основании лабораторных занятий.  

Методика подготовки и работы на лабораторном занятии. 

Изучение темы начинается с прослушивания цели и задач лабораторного 

занятия, выявления основных этапов лабораторного занятия. Преподаватель 

объясняет алгоритм действий студента для достижения цели лабораторного 

занятия и решения основных задач лабораторной работы. Особое внимание в 

данной части лабораторной работы следует уделить конспектированию 

основных этапов действий. 

Следующий этап работы – пошаговое решение поставленных задач. 

Данная работа предполагает внимательное выслушивание и 

конспектирование инструкций преподавателя и последующее их пошаговое 

выполнение. Итогом каждой лабораторной работы должны стать новые 

умения и навыки работы в конкретной программной среде, возможность 

применения данных навыков при подготовке контрольных, курсовых и 

дипломных проектов. 

В рамках дисциплины «Информатика» акцент сделан на взаимосвязи 

аудиторной и самостоятельной работы студентов. Помимо работы в 

компьютерном классе (под руководством преподавателя), ряд заданий 

студенты выполняют самостоятельно, а затем разбирают их на занятии.  

Наиболее адекватно уровень самостоятельной работы студентов будут 

отражать результаты тестирования, контрольной работы и зачета.  

При этом, контрольные работы студенты выполняют в течении семестра 

(как вид промежуточного контроля), рефераты сдают в конце семестра, 

обсудив предварительно тему с преподавателем. 

 

5.2. Формы самостоятельной работы студентов: 

1. Самостоятельное выполнение практических заданий. 

2. Работа с Интернет-ресурсами; 

3. Работа с материалами УМК; 

 

Вопросы и задания для индивидуальной и самостоятельной работы 

1. Освоение операционной среды Windows 8. Управление ресурсами 

системы средствами Windows Explorer. Настройка индивидуальной среды 

пользователя, комплекс средств Control Panel.  

2. Работа с файловой системой. Управление файловой системой, 

средствами Windows Explorer, средствами оболочки типа Norton Commander, 

из командной строки. Сервис файловой системы: проверка целостности 

системы, упорядочение диска, резервное копирование и архивирование.  

3. Работа пользователя в локальной сети. Разделение ресурсов (файлов, 

принтеров и др.) и использование сетевых ресурсов в одноранговой сети. 

Электронная почта и другие виды коммуникации пользователей локальной 

сети. Особенности работы при наличии выделенного сервера.  
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4. Работа в глобальной сети Internet, Базовые представления о протоколе 

TCP/IP. Доступ к ресурсам Internet, техника работы с WWW браузером, 

использование протокола FTP. Электронная почта в Internet.  

5. Основы работы с текстовым редактором MS Word. Техника ввода и 

форматирования текста. Использование графических иллюстраций.  

6. Обработка графической информации. Растровая и векторная графика. 

Скапирование изображений и распознавапие текста.  

7. Электронные таблицы (MS Excel). Ввод данных, вычисления, средства 

представления и анализа результатов, использование электронных таблиц 

для решения задачи профессиональной области.  

8. Базы данных и СУБД (MS Access). Проектирование, формирование 

таблиц данных, получение и представление информации. Обмен данными с 

другими приложениями: текстовыми редакторами, электронными таблицами 

и др., использование СУБД для реализации задачи профессиональной 

области. 
 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей и 

критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание 

шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций) 

6.1 Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 
 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка 

– по желанию 

Наимен

ование 

оценоч

ного 

средств

а 

 

1. Раздел № 1 (Модуль № 1). 

Основы Информатики. 

ОК-12 

ОК-13 

ОК-14 

ПК-2 

Результат обучения: 
Знать: 

– основы теории информации; 

– основы алгоритмического 

отражения данных, систем счисления; 

– теоретические основы 

программного обеспечения ПК; 

– правила работы в компьютерных 

сетях. Базовое знакомство с 

Опрос 

Контро

льная 

работа 

Тест 
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глобальной компьютерной сетью  

Internet; 

Уметь: 

– классифицировать информацию, 

методы ее передачи и обработки; 

– составлять алгоритмы и переводить 

из одной системы счисления в 

другую. 

– работать в локальных, внутренних 

сетях и в глобальной сети. 

Владеть: 

– терминологией и понятийным 

аппаратом курса; 

– базовыми навыками работы в 

локальных, внутренних сетях и в 

глобальной сети. 

 

2. Раздел № 2. (Модуль  № 2). Работа с 

ОС и пакетом Microsoft Office. 
ОК-12 

ОК-13 

ОК-14 

ПК-2 
Знать:  

– правила работы в среде ОС 

Windows 8; 

– правила работы в пакете программ: 

Microsoft Word, Microsoft Excel, 

Microsoft Power Point, Microsoft 

Access; 

– пути и возможности применения 

данных знаний на практике. 

Уметь:  

– работать и выполнять различные 

задачи в среде ОС Windows 8. 

– создавать и редактировать 

документы различной сложности, 

работать с таблицами и 

изображениями, графиками и 

формулами в пакете 

программ:Microsoft Word, Microsoft 

Excel, Microsoft Power Point, Microsoft 

Access.  

– применять данные умения на 

практике. 

Владеть: 

– навыками работы в среде ОС 

Windows 8. 

– навыками работы в пакете 

программ:Microsoft Word, Microsoft 

Excel, Microsoft Power Point, Microsoft 

Access; 

– приемами применения данных 

навыков на практике. 

Опрос 

Контро

льная 

работа 

Тест 

Зачет 

 

6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  

6.2.1. Зачет: 

а) типовые вопросы зачета 
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1. Понятие алгоритма, программы, команды; информация и данные. 

2. Классификация программного обеспечения, технология его 

разработки и использования. 

3. Операционная система Windows 8. Основные характеристики, 

термины, интерфейс пользователя. 

4. Управление объектами в Windows 8, файловые менеджеры и работа с 

ними. 

5. Основные встроенные приложения Windows 8 (калькулятор, 

редакторы, мультимедиа-приложения и др.) и работа с ними. 

6. Встроенные программы обслуживания магнитных дисков Windows 8. 

7. Виды вирусов, способы заражения и антивирусная профилактика 

компьютера. 

8. Специализированные средства упаковки и архивации. 

9. Преимущества специализированных файловых менеджеров, их виды и 

основные характеристики. 

10. Функции менеджера Total Commander по работе с файлами и 

папками. 

11. Основы сетевых технологий: протоколы, службы, клиент-серверная 

технологий обработки данных в сети. 

12. Основы поиска данных в сети Интернет, типы запросов, 

расширенный поиск, поисковый язык. 

13. Основные поисковые машины, принципы работы с ними. 

14. Метапоисковые системы, их типы и назначение. 

15. Назначение и основные характеристики приложений MS Office: 

Word, Excel, PowerPoint, Access. 

16. Настройка рабочего места: расположения документов, панелей 

инструментов; резервное копирование и автосохранение, защита документов; 

поиск документов в компьютере. 

17. Рациональные способы подготовки документа в среде MS Word ("10 

заповедей"). 

18. Работа с шаблонами и мастерами. 

19. Спецсимволы в MS Word; разрыв строки, конец абзаца, табуляция, 

вставка спецсимволов. 

20. Работа в режиме хаотичного форматирования: параметры абзаца, 

шрифта, заливки, границ; терминология. 

21. Стили, их просмотр, создание, форматирование, применение. 

22. Работа со структурой и схемой документа, работа со списками, 

нумерацией, отступами. 

23. Работа с нетекстовыми объектами в MS Word (рисунки и фото, 

деловая графика, формулы, внедрение объектов). 

24. Создание и модификация таблиц, их преобразование в текст и 

обратно. 

25. Импорт и экспорт документов в различных форматах, файлы RTF, 

CSV, HTML. 
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26. Применение режима исправлений в коллективной работе с 

документом. 

27. Поиск и замена текста в документе. Работа с закладками, сносками, 

гиперссылками. 

28. Переносы, правописание и стилистика текста в MS Word. 

Автозамена. 

29. Понятие верстки документа, параметры страницы, разбиение 

документа на разделы и страницы, колонтитулы. 

30. Печать и публикация документов. Требования к формату страницы, 

виды и числовые характеристики шрифтов, отступов, интервалов. 

31. Основы работы в Microsoft Excel. Понятие ячейки, рабочей книги, 

листа рабочей книги. Ввод данных в ячейку. Выделение в ячейке. 

Редактирование данных.  

32. Форматирование ячеек. Понятие «Формат ячейки». 

33. Формула в Exсel. Правила ввода формул. Создание простейших 

таблиц. Простейшие вычисления. 

34. Понятие абсолютной и относительной адресации. Применение 

абсолютных адресов. 

35. Отображение полученных результатов в виде гистограмм и 

графиков. Построение и форматировании диаграмм. 

36. Использование мастера функций. 

37. Слияние документов Word и Exсel. Правила слияния, алгоритм 

действий. Использование  Excel для решения практических задач. 

38. Понятие макрос. Необходимость его использования. Основные 

правила написания макросов. Создание собственного макроса. 

39. Создание презентации, обычный режим просмотра, добавление 

нового слайда, режим слайдов, содержание презентации, итоговый слайд, 

шрифт, маркеры и отступы абзацев. 

40. Текстовые объекты, перемещение и масштабирование объектов, 

добавление оргдиаграммы, организация переходов, анимация объектов, 

хронометраж. 

41. Параметры страницы, печать слайдов, заметок и структуры, 

преобразование в другие формат. 

42. Определение «база данных», системы управления базами данных 

(СУБД), типы СУБД. Архитектура СУБД. Функции СУБД.  

43. Основные модели данных: иерархическая, сетевая, реляционная, 

постреляционная, многомерная, объектно-ориентированная.  

44. Структура окна Microsoft Access. Работа с меню. Панели 

инструментов. Настройка панели инструментов. Линейки. Полосы 

прокрутки. Строка состояния. Использование справочной системы. 

Помощник.  

45. Создание и сохранение документов в Microsoft Access. Открытие 

файлов других форматов. Перемещение по документу. Режимы просмотра 

документов: обычный, web-документ, разметка страницы, структура. 
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Предварительный просмотр документа перед печатью. Печать документа. 

Масштаб документа. Подчеркивания в документе.  

46. Объекты БД в Microsoft Access. Типы данных в Microsoft Access. 

Поэтапное создание БД в Microsoft Access. 

 

б) критерии оценивания знаний, умений и навыков (результатов) 

Критерии оценки включают: 1. Правильное выполнение практического 

задания. 2. В рамках теоретического блока четкий и развернутый ответ на 

полученные вопросы, свидетельствующий о знании фактического материала. 

Если вопросы раскрыты полностью, то он получает «зачет» по курсу. За не 

выполнение практики и незнание полученных вопросов и отсутствие ответов 

на дополнительные вопросы студент не получает «зачет» по предмету.  

 

в) описание шкалы оценивания 

Отметка «зачтено» ставится, если: 

– задание выполнено верно, лишь с небольшими помарками; 

– студент продемонстрировал умение пользоваться соответствующей 

программой; 

– ответ на поставленные на зачете вопросы показывает, что знания 

отличаются глубиной и содержательностью; 

– студент владеет терминологией; 

– ответ студент структурирован; 

– ответ не содержит фактических ошибок; 

– ответ иллюстрируется примерами; 

 

Отметка «незачтено» ставится, если: 

– задание выполнено неправильно, содержит большое количество 

ошибок; 

– обнаружено незнание или непонимание студентом проблем и вопросов 

курса; 

– содержание вопросов не раскрыто, допускаются существенные 

фактические ошибки, которые студент не может исправить самостоятельно; 

– на большую часть дополнительных вопросов по содержанию зачета 

студент затрудняется дать ответ или не дает верных ответов. 

 

6.2.3 Контрольная работа 

а) Типовые вопросы к контрольной работе: 

1. Понятие информатики и информации. 

2. Развитие вычислительной техники в довоенную эпоху. 

3. История появления современного персонального компьютера. 

4. История конкурентной борьбы Microsoft и Apple – от противостояния 

до сотрудничества. 

5. История развития операционных систем. 

6. Назначение и основные функции баз данных. Системы управления 

базами данных. 
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7. Базы данных и информационные системы: основные этапы 

проектирования и жизненного цикла.  

8. Основные понятия реляционной модели данных. 

9. Основные возможности сети Интернет. 

10. Методика поиска ресурсов в Интернет. 

11. Операционная система Windows 8. Основные характеристики, 

термины, интерфейс пользователя. 

12. Виды вирусов, способы заражения и антивирусная профилактика 

компьютера. 

13. Специализированные средства упаковки и архивации. 

14. Основы сетевых технологий: протоколы, службы, клиент-серверная 

технологий обработки данных в сети. 

15. Основы поиска данных в сети Интернет, типы запросов, 

расширенный поиск, поисковый язык. 

16. Основные поисковые машины, принципы работы с ними. 

17. Метапоисковые системы, их типы и назначение. 

 

б) критерии оценивания знаний, умений и навыков (результатов) 

Методические указания, а также списки источников и литературы для 

подготовки контрольной работы даются магистрантам на первом занятии. На 

консультациях преподаватель рекомендует наиболее важные издания, 

необходимые для подготовки к контрольной работы. Это, естественно, не 

ограничивает студента в подборе материалов и Интернет-ресурсов. 

Выполнение этих заданий контролируется в рамках практических занятий. 

Студенты, не написавшие контрольную работу, сдают обозначенную в 

контрольной работе тему в виде дополнительного вопроса на зачете.  

Информация в контрольной работе должна быть подобрана и изложена 

таким образом, что бы студент мог продемонстрировать, а преподаватель 

оценить знания и умения по дисциплине.  

Примерные критерии оценивания: 

– содержание (степень соответствия теме, полнота изложения, наличие 

анализа, использование нескольких источников и т.д.); 

– качество изложения материала (понятность, профессиональная 

терминология, качество аргументов и т.д.); 

– использование материалов сети Интернет. 

 

в) описание шкалы оценивания 

Выполнение контрольной работы оценивается по 4-х балльной шкале. 

Отметка «отлично» ставится, если: 

 знания отличаются глубиной и содержательностью, дается полное 

исчерпывающее описание проблемы контрольной работы; 

 студент свободно владеет научной терминологией; 

 работа грамотно структурирована, содержит анализ существующих 

теорий, научных школ, направлений и их авторов; 

 логично и доказательно раскрывает проблему, предложенную в 
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контрольной работе; 

Отметка «хорошо» ставится, если: 

 знания имеют достаточный содержательный уровень, однако 

отличаются слабой структурированностью; содержание проблемы 

раскрывается, но имеются неточности;  

 недостаточно раскрыта проблема по одному из аспектов проблемы 

контрольной работы; 

 студент излагает существующие научные теории и точки зрения, но 

не всегда аргументировано обозначает собственную позицию; 

 студент не последовательно продемонстрировал способность к 

интеграции теоретических знаний и фактического материала. 

Отметка «удовлетворительно» ставится, если: 

  содержание проблемы контрольной работы раскрыто слабо, знания 

имеют фрагментарный характер, отличаются поверхностностью и малой 

содержательностью, имеются неточности; 

 материал в основном излагается, но носит описательный характер; 

 студент не может обосновать закономерности и принципы, объяснить 

факты; 

 студент не приводит примеры для иллюстрации теоретического 

положения; 

 у студента отсутствуют представления о межпредметных связях. 

Отметка «неудовлетворительно» ставится, если: 

 содержание проблемы контрольной работы не раскрыто, допускаются 

существенные фактические ошибки; 

 в контрольной работе отсутствуют необходимые структурные 

компоненты. 

 

6.2.4. Тест 

 

а) Типовые тестовые задания: 

1. Файл – это: 

а) единица измерения информации; 

б) программа в оперативной памяти; 

в) текст, распечатанный на принтере; 

г) программа или данные на диске, имеющие имя. 

 

2. Общим свойством машины Бэббиджа и современного 

компьютера является способность обрабатывать: 

а) числовую информацию; 

б) текстовую информацию; 

в) звуковую информацию; 

г) графическую информацию. 

 

3. За основную единицу измерения информации принят: 

а) 1 бод; 
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б) 1 байт; 

в) 1 бит; 

г) 1 Кбайт. 

 

4. MS Word это: 

a) Редактор электронных таблиц 

b) Текстовый редактор 

c) Программа доступа в Интернет 

d) Графическая программа 

 

5. Команда Номера страниц находится в меню: 

a) Правка 

b) Формат 

c) Вставка 

d) Сервис 

 

б) критерии оценивания знаний, умений и навыков (результатов) 

Тестирование проводится в качестве рубежного контроля в конце 

прохождения каждого раздела дисциплины. Студенту предлагаются тестовые 

задания по разделу. Каждое тестовое задание включает вопрос и четыре 

варианта ответа, только один из которых правильный. Тест предлагается 

студенту в печатной форме. Студент должен четко обвести номер 

правильного ответа. 

 

в) описание шкалы оценивания 

Выполнение тестовых заданий оценивается по системе «зачтено / 

незачтено».  

Отметка «зачтено» ставится если: 

– студент выполнил 50% и более тестовых заданий. 

Отметка «незачтено» ставится если: 

– студент выполнил менее 50% тестовых заданий. 

 

6.3. Методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующие этапы формирования компетенций: 

Все задания, используемые для контроля знаний, умений и навыков в 

силу своих особенностей могут быть реализованы только в процессе 

обучения (практические занятия, контактная внеаудиторная и 

самостоятельная работа). Выполнение всего комплекса заданий является 

необходимым для формирования и контроля ряда знаний, умений и навыком. 

Все формы работы (работа на практических занятиях, подготовка докладов, 

выполнение контрольных работ и тестов) оцениваются в форме 

«зачтено»/«незачтено» либо по 4-х и 3-х балльной шкале. 

Поэтому, в случае невыполнения любого из заданий в процессе 

обучения, их необходимо «отработать» до зачета. Вид заданий, которые 



 21 

необходимо выполнить для ликвидации «задолженности» определяется в 

индивидуальном порядке, с учетом причин невыполнения. 

Процедура зачета. Зачет проводится по вопросам. Студент получает 

один вопрос, на подготовку дается 15 минут.  
 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература: 

Гаврилов, М.В.  Информатика и информационные технологии [Текст] : 

учебник для бакалавров / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. - 2-е изд., испр. и 

доп. - М. : Юрайт, 2012. - 350 с. 

 

б) Дополнительная литература: 

(на выбор) 

1. Безручко, В.Т.  Компьютерный практикум по курсу "Информатика" 

[Текст] : учеб. пособие / В. Т. Безручко. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : 

ФОРУМ - ИНФРА-М, 2009. - 367 с. 

2. Воройский, Ф.С. Информатика. Новый систематизированный толковый 

словарь-справочник / Ф.С. Воройский. – М., 2003 

3. Зверев, Г.Н. Теоретическая информатика и ее основы / Г.Н. Зверев. В 2-х т. 

М., 2008 

4. Кудряшов, Ю.И. Основы современной информатики: учебное пособие. 2-е 

изд. / Ю.И. Кудряшов, Ф.Ф. Пащенко. – СПб, 2011 

5. Толстяков, Р.Р. Информатика: учебное пособие / Р.Р. Толстяков, Т.Ю. 

Забавникова, Т.В. Попова. – М., 2012 

 

в) Интернет-ресурсы 

1. Информационные технологии для историков: Учебное пособие к 

практикуму по курсу "Информатика и математика" / Отв. ред. Л.И.Бородкин. 

М.: МГУ, 2006. - 236 с. [Электронный ресурс] // Сайт кафедры 

«Исторической 

информатики МГУ». URL: http://www.hist.msu.ru/Labs/HisLab/BOOKS/inf200

6.htm  

2. Информатика. [Электронный ресурс] // Информационные технологии 

в образовании. URL: http://www.rusedu.info/Informatika.html  

3. Развитие определений  «Информатика» и «Информационные 

технологии» [Электронный ресурс] // Сайт Института проблем 

Информатики. URL: http://www.ipiran.ru/~shorgin/infor1.htm  

4. Астахов М.В. Создание и настройка в редакторе Word 97-2002 

шаблона "Документ историка" для использования информационных 

технологий при написании дипломной работы. Учебно-методическое 

пособие для студентов исторических факультетов университетов / Самарский 

государственный университет; СЦАИ. - Самара, 2004 - 18 с. [Электронный 

ресурс] // Самарский Центр аналитической истории и исторической 

http://www.hist.msu.ru/Labs/HisLab/BOOKS/inf2006.htm
http://www.hist.msu.ru/Labs/HisLab/BOOKS/inf2006.htm
http://www.rusedu.info/Informatika.html
http://www.ipiran.ru/~shorgin/infor1.htm
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информатики. URL: http://scahi.ru/viewpage.php?page_id=22  

5. Разборов А. Theoretical Computer Science: взгляд математика // 

Компьютерра. – 2001. – № 2 [Электронный ресурс] // Компьютерра. Online. 

URL: http://offline.computerra.ru/print/offline/2001/379/6782/ 
 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), необходимых для 

освоения дисциплины (модуля) 

 

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины (модуля) 

Вид учебных 

занятий 

Организация деятельности студента 

Лабораторные 

занятия 

Курс «Информатика и базы данных» обладает рядом 

особенностей. Курс построен на основании лабораторных занятий.  

Методика подготовки и работы на лабораторном занятии. 

Изучение темы начинается с прослушивания цели и задач 

лабораторного занятия, выявления основных этапов лабораторного 

занятия. Преподаватель объясняет алгоритм действий студента для 

достижения цели лабораторного занятия и решения основных задач 

лабораторной работы. Особое внимание в данной части 

лабораторной работы следует уделить конспектированию основных 

этапов действий. 

Следующий этап работы – пошаговое решение поставленных 

задач. Данная работа предполагает внимательное выслушивание и 

конспектирование инструкций преподавателя и последующее их 

пошаговое выполнение. Итогом каждой лабораторной работы 

должны стать новые умения и навыки работы в конкретной 

программной среде, возможность применения данных навыков при 

подготовке контрольных, курсовых и дипломных проектов. 
Контрольная 

работа/индивидуа

льные задания 

Контрольная работа по дисциплине выполняется письменно. Она 

подводит промежуточный итог определенному логическому блоку в 

рамках дисциплины и ее тематика созвучна проблемам 

обсуждаемым на практических занятиях, что позволяет студенту, 

выполняя контрольную работу, подготовиться к ряду вопросов 

практических занятий. Подготовка контрольной работы включает 

самостоятельное повторение материалов лекций и предшествующих 

практических занятий. Контрольная работа представляет собой 

письменную работу с обязательными разделами «Введение», 

основная часть, заключение, список источников и литературы.  

Преподаватель должен получить контрольную работу в 

обозначенные на первом занятии сроки и проверить в течении 2-х 

недель. В случае неудовлетворительной подготовки контрольной 

работы студенту необходимо ее переделать в соответствии с 

замечаниями преподавателя. 

Тест Тест является важным учебно-методическим средством контроля 

и измерения знаний студентов. Для выполнения тестовых заданий 

http://scahi.ru/viewpage.php?page_id=22
http://offline.computerra.ru/print/offline/2001/379/6782/
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рекомендуется приготовить 2-4 варианта с сопоставимыми по 

сложности вопросами. Задания тестов различны по своей форме и 

направленности и охватывают значительный пласт фактического 

материала.  

Большинство вопросов теста содержит задания с выбором 

правильного ответа. С их помощью проверяется базовое знание 

исторических фактов, персоналий, процессов, закономерностей, 

явлений, причин и следствий событий.  

В компоновке тестовых вариантов важно акцентировать 

внимание (соблюдать необходимую пропорцию) на вопросах, 

ориентирующих студентов на развитие профессиональных умений: 

анализ, сопоставление информации, проведение исторических 

аналогий, систематизация исторических фактов, установление 

причинно-следственных и структурных связей. 

С методической точки зрения тест является мобильной и 

оперативной формой проверки знаний студентов, в целом 

соответствующей принципам модульного прохождения учебных 

дисциплин. Контроль и проверка выполнения тестов студентами 

включает в себя следующие объекты проверки учебных достижений:  

 знание основных фактов, процессов и явлений;  

 умение проводить поиски информации в источниках разного 

типа;  

 умение анализировать информацию, представленную в 

разных знаковых системах (таблица, схема, иллюстрация);  

 умение систематизировать разнообразную информацию на 

основе своих представлений;  

 умение использовать принципы причинно-следственного, 

структурно-функционального, временного и пространственного 

анализа для изучения процессов и явлений;  

 умение представлять результаты познавательной 

деятельности в свободной форме с ориентацией на заданные 

параметры деятельности. 

Невозможно правильно выполнить задания, не уяснив его 

полностью, не поняв все требования к содержанию и направленности 

ответа. Частой ошибкой является ориентация на использование 

суждений общего характера, в то время как поставленный в тесте 

вопрос ориентирует на обращение к конкретному материалу. 

Преподаватели-практики и психологи разработали общие подходы к 

тому, как следует выполнять тест: 

1. Внимательно прочитайте предложение. Обязательно до конца. 

Сконцентрируйте внимание на самых важных словах в предложении. 

Можете подчеркнуть их карандашом. 

2. Прочитайте все варианты ответов. 

3. Ищите вариант ответа, который является определѐнно не 

правильным, чтобы исключить его. Вариантов ответов останется 

меньше. 

4. Посмотрите, есть ли среди оставшихся вариантов два, которые 

взаимоисключают друг друга. Предположительно один из них будет 

правильным. 

5. Ищите подсказки в предложении: возможно, какая-то часть 

ответа уже имеется в  нѐм. 

6. Посмотрите, есть ли среди ответов такой, который вы 

слышали многократно в речи учителя или встречали в учебнике. То, 
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что вам привычно и знакомо. Вероятно, это и будет правильный 

вариант. 

7. Не изменяйте свой первоначально выбранный вариант, пока не 

убедитесь, что другой вариант правильный. Чаще всего правильным 

является вариант, который вы выбрали первым. 

Самостоятельная 

работа 

Учитывая сложность предлагаемого материала, очень важно 

организовать качественную работу по изучению дисциплины. 

Студент обязан аккуратно без опозданий и прогулов (кроме прогулов 

по уважительным причинам – болезнь, распоряжение деканата, 

ректората) посещать занятия дисциплины.  

Для более точного понимания материала рекомендуется перед 

каждым из занятий прочитать соответствующую главу в учебном 

пособии.  

На практических занятиях студенты дают развернутые ответы 

на поставленные вопросы, дополняют, не повторяя уже сказанного 

другими. Рассмотрение каждого вопроса заканчивается подведением 

итогов, формулированием наиболее важных выводов, которые 

следует записать в тетрадь. Также в рамках практических занятий 

готовятся доклады, рефераты.  

Также студентам предоставляется, входящий в состав УМК 

список вопросов для самостоятельной работы.  
Подготовка к 

зачету 

При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на 

конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др. 

 

 

10. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю), включая перечень программного обеспечения и 

информационных справочных систем (при необходимости) 

В процессе практических занятий используется следующее программное 

обеспечение: 

– ОС Windows 8; 

– программы, обеспечивающие доступ в сеть Интернет (например, 

«Google chrome»); 

– программный пакет MS Office: Word, Excel, PowerPoint, Access. 

– программы, демонстрации видео материалов (например, 

проигрыватель «Windows Media Player»). 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) 

 

Для обеспечения традиционных и активных форм проведения занятий 

по дисциплине используются компьютерные мультимедийные аудитории и 

следующее техническое обеспечение: 

а) Компьютерный класс (2411 ауд.), где установлено 12 ПК со 

следующими требованиями: 
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б) Методический кабинет факультета с необходимой литературой, 

библиотека КемГУ.  

Значительная часть необходимых материалов (литература, методические 

материалы) имеются на кафедре отечественной истории). 
 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

1. Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся созданы фонды оценочных 

средств, адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение ими 

запланированных в основной образовательной программе результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. Форма проведения текущей аттестации для 

студентов-инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.). При тестировании для 

слабовидящих студентов используются ФОС с укрупненным шрифтом. На 

экзамен приглашается сопровождающий, который обеспечивает техническое 

сопровождение студенту. При необходимости студенту-инвалиду 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на зачете или 

экзамене. 

 

 

 

Составитель (и): Гизей Ю.Ю., к.и.н., доцент 
(фамилия, инициалы и должность преподавателя (ей)) 

 

 

 

Макет рабочей программы дисциплины (модуля) разработан в соответствии с 

приказом Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367, одобрен научно-методическим 

советом (протокол № 8 от 09.04.2014 г.) и утвержден приказом ректора от 23.04.2014 

№ 224/10.. 

 


