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ВВЕДЕНИЕ 

Цель дисциплины – знакомство с теоретическими, методическими и техноло-
гическими основами современных информационных технологий, освоение общих 
принципов работы с информацией и получение практических навыков использова-
ния современных информационных технологий для решения прикладных задач. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 
иметь представление 
– об основных возможностях информационных технологий;  
– методах описания информационных технологий;  
– о возможности использования информационных технологий;  
знать: 
– основные понятия и сущность информации;  
– рациональные приемы поиска и представления научно-технической инфор-

мации;  
– методику формирования деловой и конструкторской документации на ПК; 
– назначение и направление развития прикладного программного обеспече-

ния персонального компьютера (ПК);  
– методы и средства защиты информации в вычислительных системах и сетях. 
уметь: 
– пользоваться глобальными информационными ресурсами и современными 

средствами телекоммуникаций; 
– систематизировать, обобщать и представлять данные в удобном виде для их 

последующей переработки с использованием современных информационных тех-
нологий;  

– эффективно использовать системное и прикладное программное обеспече-
ние, в том числе офисоориентированные программные средства; ППП для форми-
рования деловой и конструкторской документации;  

– эффективно использовать сетевые средства поиска и обмена информацией;  
– применять современные методы и средства архивирования и защиты ин-

формации. 
владеть:  
– методами системного и критического мышления; 
– навыками работы с программными средствами общего и профессионально-

го назначения;  
– навыками подготовки научно-технической документации в электронном виде 

на государственном и иностранном (-ых) языках; 
– навыками поиска и сбора научно-технической информации в сети Интернет. 
Самостоятельная работа проводится в целях активного приобретения сту-

дентами новых знаний, закрепления, расширения и углубления знаний, полученных 
на других видах учебных занятий, а также для обучения студентов методам само-
стоятельной работы с учебным материалом.  

Содержание учебных вопросов, выносимых на данные занятия, определяется 
тематическим планом изучения учебной дисциплины. 

В процессе изучения дисциплины бакалавр должен выполнить следующие 
виды и объемы самостоятельной работы:  

1. Изучение теоретического материала в течении семестра для углубления 
знаний по дисциплине. Подготовка к практическим занятиям. 

2. Подготовка и выполнение контрольной работы. 
3. Подготовка экзамену. 
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1. САМОСТОЯТЕЛЬНОЕ ИЗУЧЕНИЕ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО  

МАТЕРИАЛА И ПОДГОТОВКА К ЗАНЯТИЯМ 

Раздел 1. Технология работы с информацией как система. 
Технология работы с информацией как система. Средства реализации техно-

логий работы с информацией: математические, технические, алгоритмические, 
программные, информационные, методические.  

Информационные системы, сase–технологии проектирования информацион-
ных систем, введение в методологию анализа и проектирования информационных 
систем. 

 

Раздел 2. Базовые технологии обработки информации: технологии элек-

тронного офиса, технологии интеграции данных различных приложений: об-

работка информации, базы данных и модели их организации. 

2.1. Текстовый процессор MS WORD 
Основы работы текстового процессора MS Word. Создание нового документа. 

Создание и форматирование таблиц. Создание списков. Сохранение текстового доку-
мента. Организация печати документа. Режимы просмотра документа. Регулируем вид 
экрана. 

Иллюстрация документа. Надписи в тексте. Вставка объектов в текст. Встро-
енный редактор формул. Вставка рисунков в документ. Оформление фигурного 
текста. Встроенный векторный графический редактор. Колонки. Буквица. Вставка 
даты. Нумерация страниц. Оформление колонтитулов. 

Экономим время, работая эффективно. Параметры автозамены. Автокоррек-
ция ошибок, расшифровка сокращений и поиск в словарях. Сноски. Электронное 
письмо. Статистика. Автосохранение текста. Электронные закладки. Стилевые 
настройки. Автозаполнение содержания документа. 

2.2. Табличный процессор MS EXCEL 
Основы работы табличного процессора MS Excel. Ввод текстовых данных. 

Ввод числовых данных. Создание последовательности дат. Создание числовой по-
следовательности. Быстрое копирование данных с помощью автозаполнителя. Ввод 
формул. Форматирование данных. Параметры страницы и колонтитулы. Печать го-
товой таблицы. Шаблоны, входящие в состав MS Excel. 

Вычислительные возможности MS Excel. Построение диаграмм. Понятия от-
носительной и абсолютной адресации. Дадим имя ячейке. Связь, внедрение и кон-
солидация рабочих листов. Вычислительные возможности MS Excel: виды функ-
ций, мастер функций. Построение диаграмм в MS Excel: редактирование и форма-
тирование макета диаграммы, названия осей, легенды и других элементов. в реше-
нии поставленных задач.  

Обработки информации и решение инженерных задач в электронных таблицах. 
Работа со списками. Поиск и сортировка данных. Автоввод данных. Форма данных. 
Фильтрация данных. Просмотр и печать списков. Связывание данных. Элементы 
управления на рабочем листе MS Excel: структура, обозначение, функциональные 
возможности, применение. Подбор параметров. Подготовка данных к поиску реше-
ния, поиск решения. Использование сценариев: создание, редактирование, управле-
ние, объединение. Сводные таблицы. 

2.3. Специализированное программное обеспечение для формирования баз 

данных, облачных хранилищ информации. СУБД ACCESS 
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Основные понятия баз данных. Информационные модели: иерархическая, се-
тевая, реляционная. Системы управления базами данных. Реляционные базы дан-
ных. Архитектура ACCESS. Свойства отношений. Нормализация отношений. Опе-
рации над отношениями. Свойства полей баз данных. Типы данных.  

Проектирование и эксплуатация баз данных в СУБД MS ACCESS. Создание 
и редактирование объектов баз данных: таблиц, запросов, форм, отчетов. Поиск и 
фильтрация записей. Импорт и экспорт объектов. Макросы и модули. 

Облачные хранилища информации. 

2.4. Электронные презентации 
Современные способы организации презентаций. Создание и оформление но-

вой презентации в приложении MS PowerPoint. Способы достижения единообразия 
в оформлении презентации. Способы печати презентации. Сохранение и показ пре-
зентации. Принципы планирования показа слайдов. 

2.5 Редакторы обработки графической информации.  
Растровые и векторные графические редакторы. Инструменты и основы ра-

боты в растровых редакторах на примере программы Gimp2.  
 

Раздел 3. Телекоммуникационные технологии, представление информа-
ции в сетях, мультимедиа технологии, технологии защиты информации. 

Истрия развития компьютерных сетей. Компоненты вычислительной сети. 
Классификация сетей по масштабам, по топологии, или архитектуре, по стандартам 
организации. Среда передачи данных. Типы компьютерных сетей: локальные сети с 
выделенным сервером и одноранговые локальные сети. Сетевой контроллер. Эта-
лонная модель OSI. Преимущества работы в локальной сети. Методы и средства 
защиты информации в вычислительных сетях. 

Глобальная сеть Интернет. История Великой Сети. Два подхода к сетевому 
взаимодействию. Современная структура сети Интернет. Основные протоколы сети 
Интернет. Интернет как единая система ресурсов. Гипертекстовая система WWW. 
Электронная почта. Сетевые новости. FTP-передача файлов. Разговор по Интерне-
ту. IP-телефония. Электронная коммерция. Основы проектирования Web-страниц. 
Рациональные приемы поиска и представления научно-технической информации. 
Тенденции и перспективы развития сетевых информационных систем. 

Мультимедиа технологии. Характеристика мультимедиа технологий. Техно-
логии записи, воспроизведения и передачи мультимедийной информации 

Информационная безопасность. Безопасность в информационной среде. 
Классификация средств защиты. Программно-технический уровень защиты. Защи-
та жесткого диска (винчестера). Создание аварийного загрузочного диска. Резерв-
ное копирование данных. Алгоритмы архивации данных (архивирование докумен-
тов). Коварство мусорной корзины. Установка паролей на документ. 

Защита от компьютерных вирусов. История возникновения компьютерных 
вирусов. Что такое компьютерный вирус? Виды компьютерных вирусов. Организа-
ционные меры и приемы антивирусной защиты.  

 

Раздел 4. Прикладные технологии работы с информацией.  
Автоматизированная обработка текста в рамках текстомайнинга, предназна-

ченная для извлечения новых знаний из неструктурированных текстовых массивов. 
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Темы для самостоятельного изучения 

Теоретический курс для самостоятельного изучения охватывает содержание 
учебного материала, которое не вошло в основные разделы дисциплины. Продук-
том самостоятельного изучения теоретического курса являются планы-конспекты, 
разработанные студентами. 

План-конспект – это знаковое средство обучения, в структуру которого вхо-
дят: название темы, цели изучения, план вопросов, изучаемых по теме, краткое со-
держание в виде тезисов. План-конспект предъявляется преподавателю в соответ-
ствии с графиком самостоятельной работы после изучения теоретического курса. 
Темы самостоятельного изучения теоретического курса приведены ниже. 

1. Применение информационных технологий в учебном процессе. 
2. Информационные технологии дистанционного обучения. 
3. Электронно-вычислительная машина: история развития. 
4. Твердотельные накопители информации. 
5. Международные стандарты безопасности электронных устройств – сер-

тификат TCO.  
6. Возможности наиболее известных представителей графических редакто-

ров Adobe Photoshop и Corel Draw. 
7. Компьютерная сеть: история и предпосылки организации.  
8. Компьютерные игры: обучение или развлечение, польза или вред? 
9. Социальные сети. 
10. Возможности и перспективы электронных денег. Электронный кошелек. 
11. Безопасность электронных денег. Мошенничество в сфере электронных 

денег. 
12. Возможности совместного использования различных прикладных про-

грамм при выполнении и оформлении контрольных, расчетно-графических, курсо-
вых и выпускных квалифицированных работ. 
 
 

2. ПОДГОТОВКА И ВЫПОЛНЕНИЕ  

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

В ходе изучения дисциплины студенты выполняют контрольную работу, со-

стоящую из двух частей и демонстрирующую практические навыки освоение про-

грамм Microsoft Excel и Microsoft Access соответственно.  

Контрольная работа должна быть выполнена студентом самостоятельно в 

компьютерном классе в соответствии с вариантом задания, выданным преподава-

телем, файлы сохранены в именной папке студента, показаны преподавателю на 

экране монитора для проверки и защиты. 

Методика, задания и образцы выполнения контрольной работы представлены 

в приложениях 1 и 2 соответственно. 

Оценка контрольной работы обучающегося производится с учетом качества 

выполненной работы, самостоятельности принятых решений и результатов защиты. 

Студенты, не выполнившие контрольные работы, к сдаче экзамена не допус-

каются.  
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3. ПОДГОТОВКА К ЗАЧЕТУ И ЭКЗАМЕНУ 

В соответствии с учебным планом промежуточная аттестация студентов по 

дисциплине «Технологии работы с информацией» представляет собой экзамен во 

втором семестре и проводятся в форме компьютерного тестирования.  

Тестовые задания «Технологии работы с информацией» включает в себя бо-

лее 290 вопросов по основным темам, из которых программ выборочно предложит 

50 вопросов. 

Критерии оценки результатов тестирования на экзамен: 

от 0 до 35 правильных ответов - "неудовлетворительно"; 

от 36 до 40 правильных ответов - "удовлетворительно"; 

от 41 до 45 правильных ответов - "хорошо"; 

от 46 до 50 правильных ответов - "отлично". 

К промежуточной аттестации допускаются студенты, успешно выполнившие 

контрольную работу и практическую часть курса. 

С примерами тестовых заданий можно ознакомиться в локальной сети компь-

ютерных классов Инженерного института во время практических занятий. 

 

 

5. УЧЕБНОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ  

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Список основной литературы  

1. Гвоздева, В.А. Базовые и прикладные информационные технологии: учеб-

ник / В.А. Гвоздева. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2023. — 383 с. — (Высшее 

образование). - ISBN 978-5-8199-0885-3. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1893910 (дата обращения: 04.10.2022). – Режим 

доступа: по подписке. (ЭБС ИНФРА-М) 

2. Гуриков, С.Р. Информатика: учебник / С.Р. Гуриков. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 566 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

— DOI 10.12737/1014656. - ISBN 978-5-16-015023-9. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1844031. – Режим доступа: по подписке. (ЭБС 

ИНФРА-М) 

 

Список дополнительной литературы 

1. Федотова, Е.Л. Информационные технологии и системы: учебное пособие / 

Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 352 с. — (Высшее обра-

зование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-8199-0927-0. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1839925. – Режим доступа: по подписке. (ЭБС 

ИНФРА-М). 

2. Ламонина, Л.В. Информационные технологии: практикум: учебное посо-

бие / Л.В. Ламонина, Т.Ю. Степанова. — Омск: Омский ГАУ, 2019. — 160 с. — 

ISBN 978-5-89764-832-0. — Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/129434. — Режим доступа: для авториз. 

пользователей. (ЭБС ЛАНЬ). 

3. Брыксина, О. Ф. Информационно-коммуникационные технологии в обра-

зовании: учебник / О.Ф. Брыксина, Е.А. Пономарева, М.Н. Сонина. — Москва: 
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ИНФРА-М, 2022. — 549 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 

10.12737/textbook_59e45e228d2a80.96329695. - ISBN 978-5-16-012818-4. - Текст: 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1843834. – Режим доступа: 

по подписке. (ЭБС ИНФРА-М)  
 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной  
сети «Интернет» 

№ 
п/п 

Наименование Адрес 

1.  Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU https://elibrary.ru/defaultx.asp? 

2.  Электронно-библиотечная система Издательства 
Лань (ЭБС) 

https://e.lanbook.com 

3.  Официальный сайт научно-издательского центра 
ИНФРА-М (ЭБС) 

http://znanium.com 

4.  Библиотека свободно доступных материалов по ин-
формационным технологиям на русском языке. 

http://citforum.ru – on-line 

5.  Государственная публичная научно-техническая 

библиотека (ГПНТБ) 

http://www.gpntb.ru/ 

6.  Портал Гуманитарное образование http:\\www.humanities.edu. ru\ 

7.  Федеральный портал Российское образование http:\\www.edu.ru\ 

8.  Федеральное хранилище Единая коллекция 

цифровых образовательных ресурсов 

http:\\school-collection.edu.ru\ 

9.  Бесплатное дистанционное обучение в сфере ин-
формационных технологий в Национальном Откры-
том Университете «ИНТУИТ». 

http://www.intuit.ru 

10.  Интернет-издание, посвящённое новостям компью-
терной индустрии, науки и техники. 

http://www.computerra.ru 

11.  Электронная библиотека портала «Информационно-
коммуникационные технологии в образовании». 
Учебные и методические материалы по информаци-
онным технологиям с открытым доступом. 

http://www.ict.edu.ru/lib 

12.  Сайт информационных технологий. http://inftech.webservis.ru 
13.  Электронный журнал Открытые системы. http://www.osp.ru 

14.  Журнал для ИТ-профессионалов. http://www.bytemag.ru 
15.  Журнал для пользователей персональных компью-

теров. 
http://www.osp.ru/pcworld/#/h
ome 

16.  Электронный ресурс содержит материалы  по 

следующим направлениям  «Профильное обучение 

в школе», «Педагогика», «Педагогические 

технологии», «Методики обучения», «ИС в 

образовании». 

http://www.profile-edu.ru 

17.  Профессиональный информационно-аналитический 
ресурс, посвященный машинному обучению, распо-
знаванию образов и интеллектуальному анализу 
данных. 

http://www.machinelearning.ru 
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