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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения дисциплины: 

– формирование основных понятий об информации и эффективных приемов создания, распре-

деления и потребления различных типов информации;  

– привитие студентам навыков грамотного использования современных методов работы с ин-

формацией. 

 

Задачи дисциплины:  

 формирование основных понятий и современных подходов к информатике как самостоя-

тельной науке естественнонаучного направления;  

 изложение основных принципов функционирования аппаратно-программного комплекса;  

 приобретение навыков работы на персональном компьютере в операционных системах 

Microsoft Windows и в их стандартных приложениях;  

 освоение методов подготовки документов с использованием текстового процессора Microsoft 

Word, создание макросов;  

 знакомство с электронными таблицами на примере Microsoft Excel;  

 знакомство с СУБД на примере Microsoft Access;  

 приобретение навыков поиска и использования локальных и глобальных информационных 

ресурсов. 

 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Цикл, к которому относится дисциплина: 

Б1.Б.23. Информатика   

 

Дисциплины, на которых базируется данная дисциплина: 

- Базовые знания, полученные по стандарту общего среднего образования 

 

Связь дисциплины «Информатика» с предшествующими   дисциплинами и 

сроки их изучения 

Код 

дисциплины 

Дисциплины, предшествующие дисциплине 

 «Информатика» 

Семестр 

 Школьный курс информатики  

   

 

Связь дисциплины «Информатика» с последующими дисциплинами и сроки 

их изучения 

Код 

дисциплины 

Дисциплины, следующие за дисциплиной 

 «Информатика» 

Семестр 

Б1.В.ДВ.2 Информационные системы обработки  налоговой 

информации 

8 

 

Связь дисциплины «Информатика» со смежными дисциплинами и сроки их 

изучения 
Код 

дисциплины 

Дисциплины, смежные с дисциплиной 

 «Информатика» 

Семестр 
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3. КОМПЕТЕНЦИИ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ,                         

ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Перечень компетен-

ций, которыми должны 

овладеть обучающиеся 

в результате освоения 

образовательной про-

граммы 

Степень 

реализации 

компетен-

ции при 

изучении 

дисципли-

ны (модуля) 

Перечень планируемых результатов обучения 

по дисциплине (модулю) 

Знания Умения Владения (на-

выки) 

а) общепрофессиональные компетенции  

ОПК-1 

 

«способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной дея-

тельности на основе ин-

формационной и биб-

лиографической культу-

ры с применением ин-

формационно-

коммуникационных тех-

нологий и с учетом ос-

новных требований ин-

формационной безопас-

ности» 

Компетен-

ция реализу-

ется полно-

стью  

 понятие ин-

формации; 

 основные 

положения тео-

рии информа-

ции и кодиро-

вания; 

 общую ха-

рактеристику 

процессов сбо-

ра, передачи, 

обработки и 

накопления 

информации; 

 технические 

и программные 

средства реали-

зации инфор-

мационных 

процессов; 

 современное 

состояние и на-

правления раз-

вития вычисли-

тельной техни-

ки и программ-

ных средств; 

 закономер-

ности протека-

ния информа-

ционных про-

цессов в систе-

мах обработки 

информации; 

 принципы 

использования 

современных 

 работать в 

качестве 

пользователя 

персонально-

го компьюте-

ра; 

 самостоя-

тельно ис-

пользовать 

внешние но-

сители ин-

формации для 

обмена дан-

ными между 

машинами; 

 создавать 

резервные ко-

пии и архивы 

данных и про-

грамм; 

 работать с 

программны-

ми средства-

ми общего 

назначения, 

соответст-

вующими со-

временным 

требованиям 

мирового 

рынка; 

 использо-

вать инфор-

мационные 

системы и 

средства вы-

числительной 

 навыками 

подготовки 

сложных ил-

люстрирован-

ных текстовых 

документов с 

использовани-

ем MS Word; 

 навыками 

решения рас-

четных эконо-

мических задач 

с применением 

MS Excel; 

 навыками 

создания и об-

работки реля-

ционных баз 

данных средст-

вами MS Ac-

cess; 

 навыками 

подготовки 

электронных 

презентаций с 

использовани-

ем MS Power-

Point. 

 методами 

решения эко-

номических 

задач с помо-

щью специали-

зированных 

программных 

продуктов; 

 навыками 
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информацион-

ных технологий 

и инструмен-

тальных 

средств для 

решения раз-

личных задач в 

своей профес-

сиональной 

деятельности; 

 основы за-

щиты инфор-

мации и сведе-

ний, состав-

ляющих госу-

дарственную 

тайну; 

методы обеспе-

чения инфор-

мационной 

безопасности 

экономического 

субъекта. 

техники в ре-

шении задач 

сбора, пере-

дачи, хране-

ния и обра-

ботки эконо-

мической ин-

формации; 

 формули-

ровать требо-

вания и при-

нимать обос-

нованные ре-

шения по вы-

бору аппарат-

но-

программных 

средств для 

рационально-

го решения 

задач, связан-

ных с получе-

нием и преоб-

разованием 

информации; 

использовать 

в профессио-

нальной дея-

тельности се-

тевые средст-

ва поиска и 

обмена ин-

формацией. 

автоматизации 

решения эко-

номических 

задач; 

 технология-

ми работы в 

локальных и 

глобальных 

информацион-

ных сетях; 

 приемами 

антивирусной 

защиты; 

навыками ра-

боты с про-

граммами ав-

томатизации 

бухгалтерского 

учета. 

 

Планируемые результаты обучения по уровням сформированности компетенций 

 

Код компетенции Уровень сформирован-

ности компетенции 

Планируемые результаты обучения 

ОПК -1 

Высокий уровень (по от-

ношению к базовому) 
Знать:  

 принципы использования современ-

ных информационных технологий и ин-

струментальных средств для решения 

различных задач в своей профессиональ-

ной деятельности; 

 основы защиты информации и сведе-

ний, составляющих государственную 

тайну; 

 методы обеспечения информацион-

ной безопасности экономического субъ-

екта. 

Уметь:  
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 формулировать требования и прини-

мать обоснованные решения по выбору 

аппаратно-программных средств для ра-

ционального решения задач, связанных с 

получением и преобразованием инфор-

мации. 

Владеть:  

 методами решения экономических 

задач с помощью специализированных 

программных продуктов; 

 навыками автоматизации решения 

экономических задач; 

 навыками работы с программами ав-

томатизации бухгалтерского учета на 

уровне администратора. 

Базовый уровень (по от-

ношению к минимальному)  
Знать:  

 современное состояние и направле-

ния развития вычислительной техники и 

программных средств; 

 закономерности протекания инфор-

мационных процессов в системах обра-

ботки информации. 

Уметь:  

 использовать информационные сис-

темы и средства вычислительной техники 

в решении задач сбора, передачи, хране-

ния и обработки экономической инфор-

мации; 

 использовать в профессиональной 

деятельности сетевые средства поиска и 

обмена информацией. 

Владеть:  

 навыками создания и обработки ре-

ляционных баз данных средствами MS 

Access; 

 технологиями работы в локальных и 

глобальных информационных сетях; 

 приемами антивирусной защиты; 

 навыками работы с программами ав-

томатизации бухгалтерского учета на 

уровне пользователя. 

Минимальный уровень 

(уровень, обязательный 

для всех обучающихся, ос-

ваивающих ОПОП) 

Знать:  

 понятие информации; 

 основные положения теории инфор-

мации и кодирования; 

 общую характеристику процессов 

сбора, передачи, обработки и накопления 

информации; 

 технические и программные средства 

реализации информационных процессов. 

Уметь:  

 работать в качестве пользователя 

персонального компьютера; 
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 самостоятельно использовать внеш-

ние носители информации для обмена 

данными между машинами; 

 создавать резервные копии и архивы 

данных и программ; 

 работать с программными средства-

ми общего назначения, соответствующи-

ми современным требованиям мирового 

рынка. 

Владеть:  

 навыками подготовки сложных ил-

люстрированных текстовых документов с 

использованием MS Word; 

 навыками решения расчетных эко-

номических задач с применением MS Ex-

cel; 

 навыками подготовки электронных 

презентаций с использованием MS Pow-

erPoint. 

 

 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ  

 

 

Всего 

Порядковый номер 

семестра 

1 2 

Общая трудоемкость дисциплины всего 

(в з.е.), в том числе:  
252 ч. 

(7 з.ед.) 
90 162 

Курсовой проект (работа)    

Аудиторные занятия всего (в акад.часах), 

в том числе: 
 58 74 

Лекции 56 20 36 

Практические занятия, семинары    

Лабораторные работы 72 36 36 

контроль самостоятельной работы (КСР) 4 2 2 

Самостоятельная работа  84 32 52 

Вид итоговой аттестации:    

Зачет/дифф.зачет    

Экзамен 36  * (36) 

 

 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕ-

ЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ 

ИЛИ АСТРОНОМИЧЕКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

Раздел 1.  Основы теории информации, информатики и информационных 

технологий.  

Тема 1. Понятие информации. Меры информации. Ценность информации. Старе-

ние информации.  
Понятие информации. Виды информации. Единицы измерения информации. Язык как 

способ представления информации: естественные и формальные языки. Ценность информа-

ции. Старение информации.  
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 На самостоятельное изучение:  

Информация и ее представление в нормальной форме. Преобразование представлений. 

Формальные языки.  

 

Тема 2. Классификация информационных процессов. Кодирование информации.  

Информационные процессы. Хранение, передача и обработка информации. Процесс пе-

редачи информации, источник и приемник информации, сигнал, кодирование и декодирова-

ние, скорость передачи информации.  

   На самостоятельное изучение: 

Искажение информации при передаче. Восприятие, запоминание и преобразование сиг-

налов живыми организмами.  

   Лабораторная работа №1. Кодирование информации.  

 

Тема 3. Арифметическая основа компьютера. Система счисления. Перевод чисел из 

одной системы счисления в другую. Арифметические действия в различных системах.  

Понятие системы счисления. Позиционные и непозиционные системы счисления. Пере-

вод в десятичную систему счисления, перевод из десятичной системы счисления. Перевод из 

двоичной системы в 8-ю и 16 –ю системы счисления. 

Лабораторная работа. «Запись чисел в различных системах счисления».   

 

Тема. 4. Логические основы компьютера. Логическая формула. Решение логических 

задач средствами алгебры и логики. Решение логических задач с помощью рассуждений  
Понятие Алгебра логики. Логические высказывания. Аксиомы конъюнкции. Аксиомы 

дизъюнкции. Основные законы алгебры логики. Таблица истинности. 

Лабораторная работа. Решение задач средствами алгебры и логики  

 

Тема 5. Основные понятия моделирования. Алгоритмизация, формализация. Про-

граммирование.  
Алгоритмизация процессов обработки информации. Сущность алгоритмизации вычис-

лительных процессов, алгоритм и его свойства. Способы записи алгоритмов. Технологии раз-

работки алгоритмов. Понятие алгоритмического (модульного) структурного, объектно-

ориентированного программирования. Этапы разработки программ. 

Лабораторная работа. Составление алгоритмов  

 

Тема 6. Понятие об информационных технологиях. Их назначение и возможности. 

Технические и программные средства реализации информационных процессов.  
Информационные технологии. Коммуникационные технологии. Информатизация об-

щества. Информационные ресурсы. Личная информация, информационная безопасность, ин-

формационные этика и право. 

  На самостоятельное изучение: 

Основные этапы развития средств  информационных технологий.  

 

Студенты должны знать: 

- понятие информационной системы, информационного процесса 

- основные этапы обращения информации в системах 

-классификацию информационных систем  

- понятие информационных технологий, коммуникационных технологий. 

- понятие информатизации общества, информационных ресурсов 

- единицы измерения информации. 

Лабораторная работа № 1. Форматирование дискет. Организация и обслуживание файлов.  

 

Раздел 2. Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных 

систем, их программное обеспечение.  
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Тема 2.1. Архитектура персональных компьютеров. Устройства и назначение, со-

временные требования к аппаратным и техническим средствам.  
Магистрально-модульный принцип построения ПК. Принцип открытой архитектуры 

ПК. Магистраль (шина данных, шина адресов, шина управления). Процессор, его характери-

стики. Виды памяти. Устройства ввода-вывода. Выбор конфигурации ПК в зависимости от его 

назначения. Вычислительные системы. Структура вычислительных систем. 

    Студенты должны знать:  

- понятие архитектуры ПК; 

- иметь представление о магистрально-модульном принципе построения ПК; 

- в чем заключается принцип открытой архитектуры ПК; 

- назначение шины; 

- что такое контроллер внешнего устройства ПК; 

- назначение и характеристики процессора; 

- основные виды памяти ПК; 

- назначение и основные характеристики устройств ввода-вывода. 

   Студенты должны уметь: 

- подбирать конфигурацию ПК в зависимости от его назначения. 

   На самостоятельное изучение:  

История развития ЭВМ. Классификация ПК.  

    Лабораторная работа 1. Задачи на расчет внутренней памяти компьютера  

 

Тема 2.2. Операционные системы. Программное обеспечение вычислительной 

техники. Сервисные программы. 

Назначение операционной системы. Составные части ОС. Загрузка операционной сис-

темы. Системный диск. BIOS. CMOS. POST. Этапы процесса загрузки операционной системы. 

Графический интерфейс Windows (рабочий стол, меню, окно, пиктограмма, работа с мышью). 

Программная обработка данных: данные, программа, программное обеспечение. Структура 

ПО (системное ПО, прикладное ПО). Сервисное программное обеспечение (программы-

архиваторы, антивирусные программы, программы обслуживания дисков, программы тести-

рования компьютера) 

Студенты должны знать:  

- понятие ОС, назначение ОС; 

- составные части ОС; 

- этапы процесса загрузки ОС; 

- понятие интерфейса; 

- понятия «данные», «программа», «программное обеспечение»; 

- структуру программного обеспечения ПК. 

Студенты должны уметь: 

- работать в среде ОС Windows на  пользовательском уровне 

- выполнять стандартные операции в среде файлового менеджера: создание каталога, 

копирование, перемещение, удаление, переименование файлов и каталогов, изменение атрибу-

тов файла, работа с группами файлов. 

 

            Лабораторная работа 1. «Работа в среде операционной системы Microsoft Windows.».  

            Лабораторная работа 2. Запуск приложений (программ). Понятие «ярлык». 

            Лабораторная работа 3. Работа с папками и файлами с помощью основного меню и 

панели инструментов. 

             Лабораторная работа 4.  Параметры папки и действия над папкой. Проводник. 

 

Тема 2.3. Основы и проблемы защиты информации. Методы защиты информации. 

Компьютерные вирусы. Антивирусы.  

Защит информации от несанкционированного доступа. Необходимость защиты. Крип-

тографические методы защиты. Защита информации в сетях. Электронная подпись. Архивиро-
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вание с паролем как средство защиты информации. Защита от компьютерных вирусов. Типы 

вирусов. Антивирусные программы. 

        Студенты должны знать: 

-способы защиты информации от несанкционированного доступа 

-типы компьютерных вирусов; 

-способы профилактики заражения компьютерными вирусами 

Студенты должны уметь: 

- производить проверку компьютера на наличие вирусов. 

       На самостоятельное изучение:  

      Компьютерные вирусы и антивирусные программы  

Лабораторная работа № 1. Компьютерные вирусы.        

 
Тема 2.4. Графический редактор Paint. Основное назначение и интерфейс  

Основные возможности графического редактора Paint по созданию графических объек-

тов. Интерфейс графического редактора и его основные объекты. Панель Палитра. Панель Ин-

струменты. Настройка инструментов рисования. Создание рисунков с помощью инструмен-

тов.. 

Студенты должны знать:  

- назначение и возможности графического редактора;  

-  назначение объектов интерфейса графического редактора. 

Студенты должны уметь: 

- настраивать панель Инструменты;  

-  создавать простейшие рисунки с помощью инструментов. 

     Лабораторная работа №1. «Знакомство с программой Paint»       

 

На самостоятельное изучение: 

-Программы трехмерной графики. Системы автоматизированного проектирования. 

Форматы графических файлов.  

 

Раздел 3. Прикладные программные средства 
Тема 3.1. Текстовые процессоры  

Создание, редактирование и форматирование документов. Создание документа с ис-

пользованием шаблона. Слияние. Создание форм. 

Студенты должны знать: 

-назначение и основные возможности текстовых редакторов и текстовых процессоров 

-приемы форматирования текстовых документов 

Студенты должны уметь: 

-создавать, редактировать и форматировать текстовые документы; 

-создавать документы на основе шаблонов, использовать слияние; 

-создавать формы. 

    Лабораторная работа №1. «Форматирование текста в редакторе Word»   

    Лабораторная работа №2. «Таблицы, сортировка таблиц, вычисление в таблицах».   

    Лабораторная работа №3. «Размещение графики в документе»  

    На самостоятельное изучение: 

- Программы автоматического распознавания текста после сканирования. Программы авто-

матического перевода с различных языков. 

 

Тема 3.3. Электронные таблицы  

Электронные таблицы. Основные элементы: ячейка, строка, столбец, лист, книга. Типы 

данных: число, текст, формула. Относительные и абсолютные ссылки. Автозаполнение. 
 

Студенты должны знать: 
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-назначение и основные возможности табличных процессоров 

-приемы форматирования текстовых документов 

Студенты должны уметь: 

-создавать, редактировать и форматировать электронные таблицы; 

-производить вычисления в электронных таблицах; 

-строить графики и диаграммы. 

     Лабораторная работа №1.  «Введение основных понятий, связанных с работой электрон-

ных таблиц Excel»  

     Лабораторная работа №2.  «Знакомство с общими сведениями об управлении листами ра-

бочей книги, удалении, переименовании листов. формулы, имеющие ссылки на ячейки друго-

го листа рабочей книги. Мастер диаграмм. Выделение ячеек таблицы, не являющихся сосед-

ними»  

     Лабораторная работа №3. «Создание шаблона. Работа с шаблонами документов. Совмест-

ное использование Word и Excel»  

     На самостоятельное изучение: 

 -Относительные и абсолютные ссылки. Автозаполнение 
 

Тема 3.4. Компьютерные презентации PowerPoint.  

Компьютерная презентация. Мультимедиа технология. Слайд. Структура слайда. Оформ-

ление слайда. Вставка графических и звуковых объектов в презентацию. Использование ани-

мации в презентациях. Эффекты смены слайдов. Анимация объектов слайдов. Интерактивная 

презентация. Переходы между слайдами при помощи ссылок. Демонстрация презентации. 

Обучающиеся должны знать:  

- понятие компьютерной презентации; 

- понятие мультимедиа технологии 

- понятие анимации; 

- понятие интерактивной презентации. 

Обучающиеся должны уметь: 

- создавать, редактировать и  форматировать компьютерные презентации 

- применять анимационные эффекты в презентациях; 

- создавать гиперссылки; 

- настраивать презентацию. 

    Лабораторная работа №1.  «Создание мультимедийных презентаций. Создание анимации»   

    На самостоятельное изучение: 

  - Создание гиперссылок для переходов между слайдами. Настройка презентации. 
 

Раздел 4. Хранение, поиск и сортировка информации в базах данных. СУБД  

ACCESS.  
 

Тема 4.1. Общие сведения о данных и базах данных. Основные принципы органи-

зации баз данных. Модели баз данных.  

Понятие и типы информационных систем. База данных. Табличные базы данных. Ие-

рархические и сетевые базы данных. 

Обучающиеся должны знать:  

- понятие и типы информационных систем;  

- определение базы данных; 

- типы баз данных (табличные, иерархические, сетевые);  

Обучающиеся должны уметь: 

- приводить примеры табличных, иерархических и сетевых баз данных. 

    На самостоятельное изучение: 

 Общие сведения о данных и о базах данных.  

  

Тема 4.2. Формы представления данных (таблицы, формы, запросы, отчеты)  
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Системы управления базами данных (СУБД). СУБД Access. Создание структуры таб-

личной БД. Поле, запись, ключевое поле. Ввод и редактирование данных в таблице. Формы 

представления данных (таблицы, формы, запросы, отчеты). 

Обучающиеся должны знать:  

- понятие СУБД; 

- понятия: поле, запись, ключевое поле;  

- формы представления данных (таблицы, формы, запросы, отчеты);  

Обучающиеся должны уметь: 

- создавать структуру табличной базы данных; 

- осуществлять ввод и  редактирование данных; 

- создавать простые формы и отчеты. 

 

    Лабораторная работа №1. «Формирование структуры базы данных»  

    Лабораторная работа №2. «Формирование запросов и отчетов для однотабличной базы 

данных». 

    Лабораторная работа №3. «Разработка инфологической модели и создание структуры ре-

ляционной базы данных». 

    Лабораторная работа №4. «Формирование сложных запросов»  

    Лабораторная работа №5. «Разработка форм базы данных. Работа с формами»  

    Лабораторная работа №6. «Создание таблиц базы данных. Работа с таблицами».  

 

    На самостоятельное изучение: 

 Создание запросов с вычисляемыми полями, с параметрами, перекрестных запросов.  

 

Раздел 5. Локальные и глобальные компьютерные сети ЭВМ  
 

Тема 5.1 Основы работы, адрес, обработка информации, поиск данных. Совмест-

ная работа в сети.  

Возможности и преимущества сетевых технологий. Локальные сети. Топологии ло-

кальных сетей (кольцо, звезда, шина, сеть). Глобальная сеть Интернет. Адресация в Интернете. 

Протокол передачи данных TCP/IP. IP-адрес. Доменная система имен. Аппаратные и про-

граммные средства организации компьютерных сетей. Подключение к Интернету по коммути-

руемым телефонным каналам. Организация поиска информации. Описание объекта для его 

последующего поиска. 

Обучающиеся должны знать:  

- возможности и преимущества сетевых технологий;  

- понятие локальной сети, топологии локальных сетей;  

- понятие Интернет; 

- принцип построения адреса в Интернет;  

- понятие сетевого протокола; 

- аппаратные и программные средства организации компьютерных сетей. 

 Обучающиеся должны уметь: 

- определять IP-адрес компьютера в локальной сети. 
         - технологию поиска информации в сети Интернет. 

      

     Лабораторная работа №1. «Локальная сеть»  

     На самостоятельное изучение:  

    Подключение к Интернету по коммутируемым телефонным каналам   
 
Тема 5.2. Работа в глобальной сети, электронная почта, конференции, создание 

Web-страниц.  
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Электронная почта, адрес электронный почты, функционирование электронной почты. 
Почтовые программы. Телеконференции. WWW. URL-адрес. Браузеры. Файловые архивы. FTP.  
Поисковые информационные системы. Гипертекст. Язык разметки гипертекста HTML. Струк-

тура HTML –документа. Теги, атрибуты. Создание заголовков, параграфов, списков, размеще-

ние рисунков на странице, форматирование текста, связывание страниц при помощи ссылок. 

HTML-редакторы. 

Обучающиеся должны знать:  

- назначение основных сервисов сети Интернет (электронная почта, телеконференции, 

WWW,  файловые архивы); 

- основные элементы языка HTML. 

Обучающиеся должны уметь: 

- создавать простые Web- документы на HTML. 

    

Лабораторная работа №1. «Работа с браузером Internet Explorer»  

Лабораторная работа № 2.  «Загрузка файлов из Интернета». 

 

   На самостоятельное изучение:  

   Формы на Web-страницах. Тестирование и публикация Web-сайта  

 

 
 

Распределение учебных часов 

по темам и видам учебных занятий (общая трудоемкость  

учебной дисциплины — 7 зачетных единиц) 

Раздел, тема программы учебной 

дисциплины 

Трудоемкость (час) 

Всего В том числе по видам учебных занятий 

Лекции Семина-

ры, 

практи-

ческие 

занятия 

Лабора-

торные 

работы 

Провероч-

ные тесты 

Раздел 1. Основы теории инфор-

мации, информатики и инфор-

мационных технологий. 

2    2 

Тема 1. Понятие информации. Меры 

информации. Ценность информа-

ции. Старение информации. 

2 2    

Тема 2. Классификация информаци-

онных процессов. Кодирование 

текста. Кодирование графической 

информации. Кодирование звука 

4 2  2  

Тема 3.Арифметическая основа 

компьютера. Система счисления. 

Перевод чисел из одной системы 

счисления в другую. Арифметиче-

ские действия в различных систе-

мах. 

8 4  4  

Тема 4. Логические основы компь-

ютера. Логическая формула. Реше-

ние логических задач средствами 

8 4  4  
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алгебры и логики. Решение логиче-

ских задач с помощью рассуждений  

Тема 5. Основные понятия модели-

рования. Алгоритмизация, форма-

лизация. Программирование. 

6 2  4  

Тема 6. Понятие об информацион-

ных технологиях. Их назначение и 

возможности. Технические и про-

граммные средства реализации ин-

формационных процессов. 

4 2  2  

Раздел 2. Общий состав и струк-

тура персональных ЭВМ и вы-

числительных систем, их про-

граммное обеспечение. 

2    2 

Тема 7. Архитектура персональных 

компьютеров. Устройства и назна-

чение, современные требования к 

аппаратным и техническим средст-

вам. 

6 4  2  

Тема 8. Операционные системы. 

Программное обеспечение ЭВМ. 

Сервисные программы. Структура и 

настройка операционных систем на 

примере Windows. 

8 4  4  

Тема 9.  Основы и проблемы защи-

ты информации. Методы защиты 

информации. Компьютерные виру-

сы. Антивирусы. 

8 4  4  

Раздел 3. Прикладные программ-

ные средства 
2    2 

Тема 10. Графические редакторы 8 4  4  

Тема 11. Текстовые процессоры 12 6  6  

Раздел 4. Прикладные программ-

ные средства 
2    2 

Тема 12. Средства табличной обра-

ботки информации 
10 4  6  

Тема 13. Компьютерные презента-

ции  PowerPoint. 
4 2  2  

Раздел 5. Хранение, поиск и сор-

тировка информации в базах дан-

ных. СУБД  ACCESS. 

2    2 

Тема 14. Общие сведения о данных 

и базах данных. Основные принци-

пы организации баз данных. Модели 

баз данных. 

10 4  
6 

 
 

Тема 15. Формы представления дан-

ных (таблицы, формы, запросы, 

отчеты) 

10 4  6  

Раздел 6. Локальные и глобаль- 2    2 
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ные компьютерные сети ЭВМ. 

Тема 16. Основы работы, адрес, 

обработка информации, поиск дан-

ных. Совместная работа в сети. 

4 2  2  

Тема 17. Работа в глобальной сети, 

электронная почта, конференции, 

создание Web-страниц, работа с 

браузером WWW, создание Web-

сайтов 

4 2  2  

Итого аудиторных часов 128 56  60 12 

Самостоятельная работа студен-

та, в том числе: 

- в аудитории под контролем 

преподавателя 

- курсовое проектирование (вы-

полнение курсовой работы) 

- внеаудиторная работа 

84 

 

4 

 

 

 

80 

 

 

 

 

Формы текущего и рубежного контроля  

подготовленности обучающегося: 

 

Экзамен 36 

Всего часов на освоение учебно-

го материала 

 

 

 

 

6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Интерактивные формы проведения учебных занятий по дисциплине 

 

№ 

п.п. 

Тема программы дисциплины Применяемые техно-

логии 

Кол-во аудит. часов 

(из учебного плана) 

Лекции Практ. 

1 Тема 3. Арифметическая основа компью-

тера. Система счисления. Перевод чисел из 

одной системы счисления в другую. 

Арифметические действия в различных 

системах. 

Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором  3   

2 Тема 4. Логические основы компьютера. 

Логическая формула. Решение логиче-

ских задач средствами алгебры и логики. 

Решение логических задач с помощью 

рассуждений 

Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 3   

3 Тема 11. Текстовые процессоры Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 

3 4 

4 Тема 12. Средства табличной обработки 

информации 
Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 

3 4 

5 Тема 13. Компьютерные презентации  

PowerPoint. 
Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 

  3 

6 Тема 14. Общие сведения о данных и ба-

зах данных. Основные принципы орга-

низации баз данных. Модели баз данных. 

Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 

3 4 

7 Тема 15. Формы представления данных 

(таблицы, формы, запросы, отчеты) 
Интерактивная доска 

с цифровым проек-
2 6 
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тором 

8 Тема 17. Работа в глобальной сети, элек-

тронная почта, конференции, создание 

Web-страниц, работа с браузером WWW, 

создание Web-сайтов 

Интерактивная доска 

с цифровым проек-

тором 
  2 

 Всего часов  17 23 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯ-

ТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 

№ 

п/п 

Наименование раздела (темы) 

дисциплины 

Вид самостоя-

тельной работы 

Трудоемкость 

(в академиче-

ских часах) 

Методы контроля са-

мостоятельной рабо-

ты 

 Раздел 1. Основы теории 

информации, информатики 

и информационных техно-

логий. 

 

  

 

 Тема 1. Понятие информации. 

Меры информации. Ценность 

информации. Старение инфор-

мации. 

Подготовка ре-

ферата 
4 

Защита реферата 

 Тема 2. Классификация ин-

формационных процессов. 

Кодирование текста. Кодиро-

вание графической информа-

ции. Кодирование звука 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Тема 3.Арифметическая основа 

компьютера. Система счисле-

ния. Перевод чисел из одной 

системы счисления в другую. 

Арифметические действия в 

различных системах. 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Тема 4. Логические основы 

компьютера. Логическая фор-

мула. Решение логических 

задач средствами алгебры и 

логики. Решение логических 

задач с помощью рассуждений  

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Тема 5. Основные понятия 

моделирования. Алгоритмиза-

ция, формализация. Програм-

мирование. 

Подготовка ре-

ферата 
4 

Защита реферата 

 Тема 6. Понятие об информа-

ционных технологиях. Их на-

значение и возможности. Тех-

нические и программные сред-

ства реализации информацион-

ных процессов. 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Раздел 2. Общий состав и     
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структура персональных 

ЭВМ и вычислительных сис-

тем, их программное обеспе-

чение. 

 Тема 7. Архитектура персо-

нальных компьютеров. Уст-

ройства и назначение, совре-

менные требования к аппарат-

ным и техническим средствам. 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Тема 8. Операционные систе-

мы. Программное обеспечение 

ЭВМ. Сервисные программы. 

Структура и настройка опера-

ционных систем на примере 

Windows. 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 Тема 9.  Основы и проблемы 

защиты информации. Методы 

защиты информации. Компью-

терные вирусы. Антивирусы. 

Подготовка ре-

ферата 
4 

Защита реферата 

 Раздел 3. Прикладные про-

граммные средства 

 
  

 

 Тема 10. Графические редакто-

ры 

Подготовка ре-

ферата 
4 

Защита реферата 

 Тема 11. Текстовые процессо-

ры 

Подготовка ре-

ферата 
8 

Защита реферата 

 Раздел 4. Прикладные про-

граммные средства 

 
  

 

 Тема 12. Средства табличной 

обработки информации 

Подготовка ре-

ферата 
8 

Защита реферата 

 Тема 13. Компьютерные пре-

зентации  PowerPoint. 

Подготовка ре-

ферата 4 
Защита реферата 

 Раздел 5. Хранение, поиск и 

сортировка информации в 

базах данных. СУБД  AC-

CESS. 

 

  

 

 Тема 14. Общие сведения о 

данных и базах данных. Ос-

новные принципы организации 

баз данных. Модели баз дан-

ных. 

Подготовка ре-

ферата 

6 

Защита реферата 

 Тема 15. Формы представления 

данных (таблицы, формы, за-

просы, отчеты) 

Подготовка ре-

ферата 6 

Защита реферата 

 Раздел 6. Локальные и гло-

бальные компьютерные сети 

ЭВМ. 

 

  

 

 Тема 16. Основы работы, адрес, 

обработка информации, поиск 

данных. Совместная работа в 

Подготовка ре-

ферата 4 

Защита реферата 
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сети. 

 Тема 17. Работа в глобальной 

сети, электронная почта, кон-

ференции, создание Web-

страниц, работа с браузером 

WWW, создание Web-сайтов 

Подготовка ре-

ферата 

4 

Защита реферата 

 

 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

Шкала и критерии оценки промежуточной аттестации в форме зачета 

 

Оценка 

(баллы) 

Уровень 

сформиро-

ванности 

компетенций 

Общие требования к ре-

зультатам аттестации в 

форме зачета 

Планируемые результаты обучения 

«Зачтено» 

(61-100) 

Высокий уро-

вень  

Теоретическое со-

держание курса освоено 

полностью без пробелов 

или в целом, или большей 

частью, необходимые 

практические навыки ра-

боты с освоенным мате-

риалом  сформированы 

или в основном сформи-

рованы, все или большин-

ство предусмотренных 

рабочей программой 

учебных заданий выпол-

нены, отдельные из вы-

полненных заданий со-

держат ошибки 

Знать:  

 принципы использования со-

временных информационных тех-

нологий и инструментальных 

средств для решения различных за-

дач в своей профессиональной дея-

тельности; 

 основы защиты информации и 

сведений, составляющих государст-

венную тайну; 

 методы обеспечения информа-

ционной безопасности экономиче-

ского субъекта. 

Уметь:  

 формулировать требования и 

принимать обоснованные решения 

по выбору аппаратно-программных 

средств для рационального решения 

задач, связанных с получением и 

преобразованием информации. 

Владеть:  

 методами решения экономиче-

ских задач с помощью специализи-

рованных программных продуктов; 

 навыками автоматизации реше-

ния экономических задач; 

 навыками работы с программа-

ми автоматизации бухгалтерского 

учета на уровне администратора. 

Базовый уро-

вень  

Теоретическое со-

держание курса освоено в 

целом без пробелов, необ-

ходимые практические 

навыки работы с освоен-

ным материалом в основ-

ном сформированы,  пре-

Знать:  

 современное состояние и на-

правления развития вычислитель-

ной техники и программных 

средств; 

 закономерности протекания 

информационных процессов в сис-
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дусмотренные рабочей 

учебной программой 

учебные задания выпол-

нены с отдельными не-

точностями, качество вы-

полнения большинства 

заданий  оценено числом 

баллов, близким к макси-

муму. 

темах обработки информации. 

Уметь:  

 использовать информационные 

системы и средства вычислитель-

ной техники в решении задач сбора, 

передачи, хранения и обработки 

экономической информации; 

 использовать в профессиональ-

ной деятельности сетевые средства 

поиска и обмена информацией. 

Владеть:  

 навыками создания и обработки 

реляционных баз данных средства-

ми MS Access; 

 технологиями работы в локаль-

ных и глобальных информационных 

сетях; 

 приемами антивирусной защи-

ты; 

 навыками работы с программа-

ми автоматизации бухгалтерского 

учета на уровне пользователя. 

Минималь-

ный уровень  

Теоретическое со-

держание курса освоено 

большей частью, но про-

белы не носят существен-

ного характера, необхо-

димые практические на-

выки работы с освоенным 

материалом в основном 

сформированы, большин-

ство предусмотренных 

рабочей учебной про-

граммой учебных заданий 

выполнены, отдельные из 

выполненных  заданий 

содержат ошибки. 

Знать:  

 понятие информации; 

 основные положения теории 

информации и кодирования; 

 общую характеристику процес-

сов сбора, передачи, обработки и 

накопления информации; 

 технические и программные 

средства реализации информацион-

ных процессов. 

Уметь:  

 работать в качестве пользовате-

ля персонального компьютера; 

 самостоятельно использовать 

внешние носители информации для 

обмена данными между машинами; 

 создавать резервные копии и 

архивы данных и программ; 

 работать с программными сред-

ствами общего назначения, соответ-

ствующими современным требова-

ниям мирового рынка. 

Владеть:  

 навыками подготовки сложных 

иллюстрированных текстовых до-

кументов с использованием MS 

Word; 

 навыками решения расчетных 

экономических задач с применени-

ем MS Excel; 

 навыками подготовки элек-

тронных презентаций с использова-
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нием MS PowerPoint. 

«Не за-

чтено» 

(менее 

61) 

компетенции, 

закреплённые 

за дисципли-

ной, не сфор-

мированы 

Теоретическое со-

держание курса освоено 

частично, необходимые 

навыки работы не сфор-

мированы или сформиро-

ваны отдельные из них, 

большинство предусмот-

ренных рабочей учебной 

программой заданий не 

выполнено либо выполне-

но с грубыми ошибками, 

качество их выполнения 

оценено числом баллов, 

близким к минимуму. 

Планируемы результаты обучения 

не достигнуты 

 

 
Шкала и критерии оценки промежуточной аттестации в форме экзамена 

 

Оценка 

(баллы) 

Уровень 

сформиро-

ванности 

компетенций 

Общие требования к результа-

там аттестации в форме экза-

мена 

Планируемые результаты обу-

чения 

«Отлич-

но» 

(91-100) 

Высокий уро-

вень  

Теоретическое содержа-

ние курса освоено полностью 

без пробелов, системно и глу-

боко, необходимые практиче-

ские навыки работы с освоен-

ным материалом сформирова-

ны, все предусмотренные ра-

бочей учебной программой 

учебные задания выполнены 

безупречно, качество их вы-

полнения оценено числом 

баллов, близким к максимуму. 

Знать:  

 принципы использования 

современных информационных 

технологий и инструменталь-

ных средств для решения раз-

личных задач в своей профес-

сиональной деятельности; 

 основы защиты информа-

ции и сведений, составляющих 

государственную тайну; 

 методы обеспечения ин-

формационной безопасности 

экономического субъекта. 

Уметь:  

 формулировать требования 

и принимать обоснованные ре-

шения по выбору аппаратно-

программных средств для ра-

ционального решения задач, 

связанных с получением и пре-

образованием информации. 

Владеть:  

 методами решения эконо-

мических задач с помощью 

специализированных про-

граммных продуктов; 

 навыками автоматизации 

решения экономических задач; 

 навыками работы с про-

граммами автоматизации бух-

галтерского учета на уровне 
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администратора. 

«Хоро-

шо» 

(81-90) 

Базовый уро-

вень  

Теоретическое содержа-

ние курса освоено в целом без 

пробелов, необходимые прак-

тические навыки работы с ос-

военным материалом в основ-

ном сформированы,  преду-

смотренные рабочей учебной 

программой учебные задания 

выполнены с отдельными не-

точностями, качество выпол-

нения большинства заданий  

оценено числом баллов, близ-

ким к максимуму. 

Знать:  

 современное состояние и 

направления развития вычисли-

тельной техники и программ-

ных средств; 

 закономерности протекания 

информационных процессов в 

системах обработки информа-

ции. 

Уметь:  

 использовать информаци-

онные системы и средства вы-

числительной техники в реше-

нии задач сбора, передачи, хра-

нения и обработки экономиче-

ской информации; 

 использовать в профессио-

нальной деятельности сетевые 

средства поиска и обмена ин-

формацией. 

Владеть:  

 навыками создания и обра-

ботки реляционных баз данных 

средствами MS Access; 

 технологиями работы в ло-

кальных и глобальных инфор-

мационных сетях; 

 приемами антивирусной 

защиты; 

 навыками работы с про-

граммами автоматизации бух-

галтерского учета на уровне 

пользователя. 

«Удов-

летвори-

тельно» 

(61-80) 

Минималь-

ный уровень  

Теоретическое содержа-

ние курса освоено большей 

частью, но пробелы не носят 

существенного характера, не-

обходимые практические на-

выки работы с освоенным ма-

териалом в основном сформи-

рованы, большинство преду-

смотренных рабочей учебной 

программой учебных заданий 

выполнены, отдельные из вы-

полненных  заданий содержат 

ошибки. 

Знать:  

 понятие информации; 

 основные положения тео-

рии информации и кодирова-

ния; 

 общую характеристику 

процессов сбора, передачи, об-

работки и накопления инфор-

мации; 

 технические и программ-

ные средства реализации ин-

формационных процессов. 

Уметь:  

 работать в качестве пользо-

вателя персонального компью-

тера; 

 самостоятельно использо-

вать внешние носители инфор-

мации для обмена данными ме-

жду машинами; 
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 создавать резервные копии 

и архивы данных и программ; 

 работать с программными 

средствами общего назначения, 

соответствующими современ-

ным требованиям мирового 

рынка. 

Владеть:  

 навыками подготовки 

сложных иллюстрированных 

текстовых документов с ис-

пользованием MS Word; 

 навыками решения расчет-

ных экономических задач с 

применением MS Excel; 

 навыками подготовки элек-

тронных презентаций с исполь-

зованием MS PowerPoint. 

«Не-

удовле-

твори-

тельно» 

(менее 

61) 

компетенции, 

закреплённые 

за дисципли-

ной, не сфор-

мированы 

Теоретическое содержа-

ние курса освоено частично,  

необходимые навыки работы 

не сформированы или сфор-

мированы отдельные из них, 

большинство предусмотрен-

ных рабочей учебной про-

граммой учебных заданий не 

выполнено либо выполнено с 

грубыми ошибками, качество 

их выполнения оценено чис-

лом баллов, близким к мини-

муму. 

Планируемы результаты обуче-

ния не достигнуты 

 

 

Соответствие форм оценочных средств темам дисциплины 

 

№ 

п/п 

Разделы  / темы Форма оценочного 

средства 

1 Раздел 1. Основы теории информации, информатики и инфор-

мационных технологий. 
Тест 

2 Раздел 2. Общий состав и структура персональных ЭВМ и вы-

числительных систем, их программное обеспечение. 
Тест 

3 Раздел 3. Прикладные программные средства Тест 

4 Раздел 4. Прикладные программные средства Тест 

5 Раздел 5. Хранение, поиск и сортировка информации в базах 

данных. СУБД  ACCESS. 
Тест 

6 Раздел 6. Локальные и глобальные компьютерные сети ЭВМ. Тест 
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9. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИТЕРАТУРЫ И ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ ОБУЧЕНИЯ 

Основная учебная литература: 

1. Тер-Акопов Р.С. Информатика для экономистов [Электронный ресурс] : 

лабораторный практикум / Р.С. Тер-Акопов. — Электрон. текстовые дан-

ные. — М. : Московская государственная академия водного транспорта, 

2007. — 136 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/46709.html 

2. Граничин О.Н. Информационные технологии в управлении [Электронный 

ресурс] / О.Н. Граничин, В.И. Кияев. — Электрон. текстовые данные. — М. 

: Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 2016. 

— 377 c. — 978-5-94774-986-1. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/57379.html 

3. Головицына М.В. Информационные технологии в экономике [Электрон-

ный ресурс] / М.В. Головицына. — Электрон. текстовые данные. — М. : 

Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 2016. — 

589 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/52152.html 

4. Бирюков А.Н. Процессы управления информационными технологиями 

[Электронный ресурс] / А.Н. Бирюков. — Электрон. текстовые данные. — 

М. : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 

2016. — 263 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/52165.html 

 

Дополнительная учебная литература: 

1. Синаторов. С.В. Информационные технологии.: Учебное пособие / С.В. 

Синаторов. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 336 c. 

2. Синаторов. С.В. Информационные технологии: Задачник / С.В. Синаторов. 

- М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2012. - 256 c. 

3. Советов. Б.Я. Информационные технологии: Учебник для бакалавров / Б.Я. 

Советов, В.В. Цехановский. - М.: Юрайт, 2013. - 263 c. 

4. Федотова. Е.Л. Информационные технологии в науке и образовании: 

Учебное пособие / Е.Л. Федотова, А.А. Федотов. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ 

ИНФРА-М, 2013. - 336 c. 

5. Федотова. Е.Л. Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности: Учебное пособие / Е.Л. Федотова. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИН-

ФРА-М, 2012. - 368 c. 

6. Федотова. Е.Л. Информационные технологии и системы: Учебное пособие 

/ Е.Л. Федотова. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 352 c. 

Хлебников. А.А. Информационные технологии: Учебник / А.А. Хлебников. 

- М.: КноРус, 2014. - 472 c. 

7. Черников. Б.В. Информационные технологии управления: Учебник / Б.В. 

Черников. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 368 c. 

8. Щипицина. Л.Ю. Информационные технологии в лингвистике: Учебное 

пособие / Л.Ю. Щипицина. - М.: Флинта, Наука, 2013. - 128 c. 

http://www.iprbookshop.ru/46709.html
http://www.iprbookshop.ru/57379.html
http://www.iprbookshop.ru/52152.html
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9. Ээльмаа. Ю.В. Информационные технологии на уроках литературы: Посо-

бие для учителей общеобр. учреждений / Ю.В. Ээльмаа, С.В. Федоров. - 

М.: Просв., 2012. - 176 c. 

10. Светлов. Н.М. Информационные технологии управления проектами: Учеб-

ное пособие / Н.М. Светлов, Г.Н. Светлова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2012. - 

232 c. 

 

Электронные образовательные ресурсы 

  

 Официальный сайт Министерства образования и науки Российской Федера-

ции – минобрнауки.рф 

 Федеральный портал «Российское образование» – http://www.edu.ru 

 Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресур-

сам» – http://window.edu.ru 

 Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов – http://school- 

collection.edu.ru 

 Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов –

 http://fcior.edu.ru 

 Электронно-библиотечная система IPRbooks – http://www.iprbookshop.ru/ 

 Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU - https://elibrary.ru 

 Многофункциональная система "Информио" – http://www.informio.ru/ 

 Система Росметод – http://rosmetod.ru/ 

  

 

 
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИС-

ЦИПЛИНЫ 

 
Тема 1. Понятие информации. Меры информации. Ценность информации. Старение 

информации.  

Задачи занятия (лекция) (2 часа): 

 формировать представление о понятиях «Информация»,  «Виды информации»,  «Свойства 

информации», «Информационные процессы» 

 рассмотреть действия, которые можно выполнять над информацией; 

 

Рекомендуемая литература для подготовки к занятию: 

1. Тер-Акопов Р.С. Информатика для экономистов [Электронный ресурс] : лабораторный 

практикум / Р.С. Тер-Акопов. - Электрон. текстовые данные. - М. : Московская государст-

венная академия водного транспорта, 2007. - 136 c. - 2227-8397. - Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/46709.html 

2. Синаторов. С.В. Информационные технологии.: Учебное пособие / С.В. Синаторов. - М.: 

Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 336 c. 

 

3. Текст лекций. 

Слово информация происходит от латинского informatio, означающего сведения, разъяснения, 

пояснения. 

Информация — это сведения о людях, предметах, фактах, событиях и процессах, независи-

мо от формы их представления. 

В простейшем бытовом понимании с термином “информация” обычно ассоциируются некото-

рые сведения, данные, знания и т.п. Информация передается в ви-

https://минобрнауки.рф/
http://www.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
https://elibrary.ru/
http://www.informio.ru/
http://rosmetod.ru/
http://www.iprbookshop.ru/46709.html
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де сообщений, определяющих форму и представление передаваемой информации. Примерами 

сообщений являются музыкальное произведение; телепередача; команды регулировщика на 

перекрестке; текст, распечатанный на принтере; данные, полученные в результате работы со-

ставленной вами программы и т.д. При этом предполагается, что имеются “источник инфор-

мации” и “получатель информации”. 

Сообщение от источника к получателю передается посредством какой-нибудь среды, являю-

щейся в таком случае “каналом связи” (рис. 1). Так, при передаче речевого сообщения в каче-

стве такого канала связи можно рассматривать воздух, в котором распространяются звуковые 

волны, а в случае передачи письменного сообщения (например, текста, распечатанного на 

принтере) каналом сообщения можно считать лист бумаги, на котором напечатан текст. 

Виды информации: 

1 По отношению к окружающей среде (или к использующей ее среде): 
 Входная информация - информация, которую система воспринимает от окружающей 

среды; 

 Выходная информация - информация, которую система выдает в окружающую среду; 

 Внутренняя, внутрисистемная информация - информация, которая хранится, перераба-

тывается, используется только внутри системы т.е. актуализируемая лишь только под-

системами системы. 

2 По отношению к конечному результату проблемы: 
 исходная (на начало актуализации этой информации); 

 промежуточная (от начала до завершения актуализации информации); 

 результирующая (после завершения её актуализации). 

3 По изменчивости при её актуализации: 
 постоянная (не изменяемая никогда при её актуализации); 

 переменная (изменяемая при актуализации); 

 смешанная - условно - постоянная (или условно-переменная). 

4 По способу восприятия: 
 Зрительная 

 Слуховая 

 Тактильная 

 Обонятельная 

 Вкусовая 

5 По способу отображения: 
 Текстовая 

 Числовая 

 Графическая 

 Музыкальная 

 Комбинированная 

6 По общественному значению: 
 Массовая (общественно-политическая) 

 Специальная(научная, техническая) 

 Личная(знания, умения, интуиция) 

 Эстетическая 

 Обыденная 

7 По стадии использования: 
 Первичная; 

 Вторичная. 

8 По полноте: 
 Избыточная; 

 Достаточная; 

 Недостаточная. 

9 По доступу: 
 открытая или общедоступная; 

 закрытая или конфиденциальная; 
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 cмешанная. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Что такое информация? 

2. Каковы основные свойства информации? 

3. Перечислите и прокомментируйте информационные процессы, протекающие в природе и 

обществе. 

4. Укажите формы представления информации. 

5. В чем состоит процедура дискретизации непрерывной информации? 

 

Вариант оформления внеаудиторной работы: 

Тема № Понятие информации. Меры информации. Ценность информации. Старение ин-

формации. 

Перечень вопросов, выносимых на самостоятельное изучение 

1. Информация и ее представление в нормальной форме. Преобразование представлений. 

Формальные языки 

Ход работы 

1. Раскрыть роль языков в передачи и получении информации. 

2. Научить представлять информацию используя различные языки 

Вопросы для самоконтроля (тестовые задания, типовые задачи и т.д.) 

Проверочный тест по разделу «Информация» 
1. Информация – это…  

а) последовательность знаков некоторого алфавита  

б) книжный фонд библиотеки  

в) сведения об окружающем мире и протекающих в нем процессах, воспринимаемые челове-

ком непосредственно или с помощью специальных устройств  

г) сведения, содержащиеся в научных теориях 

2. Информацию, существенную и важную в настоящий момент, называют:  

а) полезной  

б) актуальной  

в) достоверной  

г) объективной 

3. Известно, что наибольший объём информации физически здоровый человек получает 

при помощи:  

а) органов слуха  

б) органов зрения  

в) органов осязания  

г) органов обоняния  

д) вкусовых рецепторов  

4. По форме представления информацию можно условно разделить на следующие виды:  

а) математическую, биологическую, медицинскую, психологическую и пр.  

б) текстовую, числовую, графическую, звуковую, комбинированную  

в) обыденную, научную, производственную, управленческую  

г) визуальную, звуковую, тактильную, обонятельную, вкусовую  
5. Дайте самый полный ответ. При двоичном кодировании используется алфавит, со-

стоящий из:  

а) 0 и 1  

б) слов ДА и НЕТ  

в) знаков + и -  

г) любых двух символов 

6. В какой строке единицы измерения информации расположены по возрастанию?  

а) гигабайт, мегабайт, килобайт, байт, бит  

б) бит, байт, мегабайт, килобайт, гигабайт  

в) байт, бит, килобайт, мегабайт, гигабайт  
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г) бит, байт, килобайт, мегабайт, гигабайт 

7. Информационные процессы — это:  

а) процессы строительства зданий и сооружений  

б) процессы химической и механической очистки воды  

в) процессы сбора, хранения, обработки, поиска и передачи информации  

г) процессы производства электроэнергии 

8. Информацию, не зависящую от личного мнения или суждения, называют:  

а) понятной  

б) актуальной  

в) объективной  

г) полезной 

9. По способу восприятия человеком различают следующие виды информации:  

а) текстовую, числовую, графическую, табличную и пр.  

б) научную, социальную, политическую, экономическую, религиозную и пр.  

в) обыденную, производственную, техническую, управленческую  

г) визуальную, звуковую, тактильную, обонятельную, вкусовую 

10. В какой строке единицы измерения информации расположены по убыванию?  

а) гигабайт, мегабайт, килобайт, байт, бит  

б) бит, байт, мегабайт, килобайт, гигабайт  

в) бит, байт, килобайт, мегабайт, гигабайт  

г) байт, бит, килобайт, мегабайт, гигабайт  

11. Под носителем информации принято подразумевать:  

а) линию связи  

б) сеть Интернет  

в) компьютер  

г) материальный объект, на котором можно тем или иным способом зафиксировать информа-

цию  

12.Информацию, взятую из надежного источника, называют:  

а) полезной  

б) актуальной  

в) достоверной  

г) объективной 
13.  Чему равен 1 байт? 

а) 8 бит      
б) 2  бит       
в) 10 бит      
г) 10  бит 
14. По качеству проявления информация бывает 
а) полезная, бесполезная, дезинформация 
б) полезная, бесполезная 
в) визуальная, звуковая, тактильная, обонятельная, вкусовая      
г) текстовая, числовая, графическая, звуковая, комбинированная 
15. Минимальная единица измерения информации 
а) байт 
б) бит 
в) Мбайт 
г) Кбайт  
Ответы 
1. В; 2.Б; 3.Б; 4.Б; 5.А; 6.Г; 7.В; 8.В; 9.Г; 10.А; 11.Г; 12.В; 13.А; 14.А; 15.Б. 

 

Рекомендуемая литература (основная и дополнительная) 

Основная учебная литература: 

1. Тер-Акопов Р.С. Информатика для экономистов [Электронный ресурс] : лабораторный 

практикум / Р.С. Тер-Акопов. — Электрон. текстовые данные. — М. : Московская госу-
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дарственная академия водного транспорта, 2007. — 136 c. — 2227-8397. — Режим досту-

па: http://www.iprbookshop.ru/46709.html  

2. Головицына М.В. Информационные технологии в экономике [Электронный ресурс] / М.В. 

Головицына. — Электрон. текстовые данные. — М. : Интернет-Университет Информаци-

онных Технологий (ИНТУИТ), 2016. — 589 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/52152.html 

Дополнительная учебная литература: 

5. Советов. Б.Я. Информационные технологии: Учебник для бакалавров / Б.Я. Советов, 

В.В. Цехановский. - М.: Юрайт, 2013. - 263 c. 

6. Федотова. Е.Л. Информационные технологии и системы: Учебное пособие / Е.Л. Федо-

това. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 352 c. 

Хлебников. А.А. Информационные технологии: Учебник / А.А. Хлебников. - М.: Кно-

Рус, 2014. - 472 c. 

 
10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРО-

ГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

 

 
Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образо-

вательного процесса по дисциплине 

 

№ 

п/п 

Название отдельной темы дис-

циплины (практического занятия 

или лабораторной работы), в ко-

торой используется ИТ 

Перечень при-

меняемой ИТ 

или ее частей 

Цель применения Перечень 

компе-

тенций 

 Лабораторная работа №1. Ко-

дирование информации 

Интерактивная 

доска с цифро-

вым проекто-

ром 

Рассмотреть и изучить 

все способы кодирова-

ние информации 

ОПК-1 

 Лабораторная работа. «Запись 

чисел в различных системах 

счисления». 

Интерактивная 

доска с цифро-

вым проекто-

ром 

Обобщить и приме-

нить для решения за-

дач знания о способах 

перевода чисел; разви-

тие познавательного 

интереса, творческой 

активности студентов 

ОПК-1 

 Лабораторная работа. Реше-

ние задач средствами алгебры и 

логики 

Интерактивная 

доска с цифро-

вым проекто-

ром 

Ознакомление студен-

тов с методами реше-

ния логических задач 

средствами алгебры 

логики 

ОПК-1 

 Лабораторная работа. Со-

ставление алгоритмов 

Интерактивная 

доска с цифро-

вым проекто-

ром 

Познакомиться с поня-

тием алгоритм, с ти-

пами алгоритмов и с 

основными алгорит-

мическими структура-

ми; Формировать на-

выки реализации тео-

ретических знаний в 

практической деятель-

ности 

ОПК-1 

 Лабораторная работа № 1. Операционная Сформировать умение ОПК-1 

http://www.iprbookshop.ru/46709.html
http://www.iprbookshop.ru/52152.html
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Форматирование дискет. Орга-

низация и обслуживание фай-

лов 

система  

WINDOWS 7 

работать с дисками, 

архивировать файлы, 

проверять на вирусы 

 Лабораторная работа 1. Зада-

чи на расчет внутренней памя-

ти компьютера 

Операционная 

система  

WINDOWS 7 

Закрепить знания о 

логической организа-

ции памяти, получить 

навыки использования 

специализированных 

программ для получе-

ния сведений о рас-

пределении памяти, 

исследовать влияние 

менеджеров памяти на 

ее распределение 

ОПК-1 

 Лабораторная работа 1. «Ра-

бота в среде операционной сис-

темы Microsoft Windows.».  

Лабораторная работа 2. За-

пуск приложений (программ). 

Понятие «ярлык». 

Лабораторная работа 3. Рабо-

та с папками и файлами с по-

мощью основного меню и па-

нели инструментов. 

Лабораторная работа 4.  Па-

раметры папки и действия над 

папкой. Проводник. 

Операционная 

система  

WINDOWS 7 

Программа-

архиватор 

(WinRAR, 

WinZIP) 

Программа для 

записи CD и 

DVD дисков 

(Nero) 

Изучение приемов ра-

боты с программой 

Проводник, ознако-

миться с основными 

элементами интерфей-

са MS Windows, закре-

пить навыки работы с 

окнами, меню, нау-

читься пользоваться 

ОПК-1 

 Лабораторная работа № 1. 
Компьютерные вирусы. 

Операционная 

система  

WINDOWS 7 

Получение практиче-

ских навыков в обна-

ружении и «лечении» 

компьютер-

ных вирусов в ПК с 

помо-

щью антивирусных пр

ограмм. 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1. 

«Знакомство с программой 

Paint» 

Операционная 

система  

WINDOWS 7 

Изучение основ рас-

тровой графики и пер-

воначаль-

ное знакомство с гра-

фическим редактором 

Paint 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1. 

«Форматирование текста в ре-

дакторе Word»   

Лабораторная работа №2. 
«Таблицы, сортировка таблиц, 

вычисление в таблицах».   

Лабораторная работа №3. 

«Размещение графики в доку-

менте» 

Пакет про-

грамм Mi-

crosoft Office 

(MS Word) 

Развитие умений и на-

выков форматирова-

ния и редактирования 

 текста, таблиц и гра-

фиков в текстовом ре-

дакторе Word 2010 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1.  

«Введение основных понятий, 

связанных с работой электрон-

ных таблиц Excel»  

Пакет про-

грамм Mi-

crosoft Office 

Приобрести и закре-

пить практические на-

выки по созданию 

электронной таблицы с 

ОПК-1 
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Лабораторная работа №2.  

«Знакомство с общими сведе-

ниями об управлении листами 

рабочей книги, удалении, пере-

именовании листов. формулы, 

имеющие ссылки на ячейки 

другого листа рабочей книги. 

Мастер диаграмм. Выделение 

ячеек таблицы, не являющихся 

соседними»  

Лабораторная работа №3. 

«Создание шаблона. Работа с 

шаблонами документов. Со-

вместное использование Word 

и Excel» 

(MS Excel) использованием воз-

можностей автозапол-

нения, автосуммиро-

вания и копирования, 

построения диаграмм. 

 Лабораторная работа №1.  

«Создание мультимедийных 

презентаций. Создание анима-

ции» 

Пакет про-

грамм Mi-

crosoft Office 

(MS Power 

Point) 

научиться создавать 

слайд-шоу, расширить 

практические навыки 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1. 

«Формирование структуры ба-

зы данных»  

Лабораторная работа №2. 

«Формирование запросов и от-

четов для однотабличной базы 

данных». 

Лабораторная работа №3. 

«Разработка инфологической 

модели и создание структуры 

реляционной базы данных». 

Лабораторная работа №4. 

«Формирование сложных за-

просов»  

Лабораторная работа №5. 

«Разработка форм базы данных. 

Работа с формами»  

Лабораторная работа №6. 

«Создание таблиц базы данных. 

Работа с таблицами». 

Пакет про-

грамм Mi-

crosoft Office 

(MS Access) 

Изучить порядок при-

менения СУБД MS 

Access для создания 

реляционных таблиц 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1. 

«Локальная сеть» 

Операционная 

система  

WINDOWS 7 

Изучить основные то-

пологии сетей и стан-

дарты линий связи, 

выявить достоинства и 

недостатки линий свя-

зи локальных сетей. 

ОПК-1 

 Лабораторная работа №1. 

«Работа с браузером Internet 

Explorer»  

Лабораторная работа № 2.  
«Загрузка файлов из Интерне-

та» 

Браузер Inter-

net Explorer, 

Yandex, 

Chrome 

Знать, уметь выпол-

нять при помощи 

браузера - перемеще-

ние по гиперссылкам, 

открытие и загрузку 

файлов, работать с ftp-

сервером. 

ОПК-1 
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11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Средства обучения 

Цифровые образовательные ресурсы 

Операционная система WINDOWS 7 

Антивирусная программа 

Система оптического распознавания текста 

Редакторы векторной и растровой графики 

Мультимедиа проигрыватель 

Программа-архиватор (WinRAR, WinZIP) 

Программа для записи CD и DVD дисков (Nero) 

Пакет программ Microsoft Office (MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Ac-

cess) 

 

Технические средства обучения 

Экран, мультимедиа проектор, персональные компьютеры, принтер, сканер, 

носители информации (CD и DVD диски) 

 

Материально-техническое обеспечение дисциплины «Информатика» 

 

Кафедра «Математика и ИВТ» имеет  следующие лаборатории для проведения 

занятий: аудитории 220, 236, 335, оснащенные компьютерами по 13 посадочных 

мест.  

.  
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Типовые лабораторные  задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций при изучении учебной дисциплины в процессе освоения образовательной 

программы 

 
Типовой тест промежуточной аттестации 

 
Спец-ть и курс  

Ф.И.О.  

1.  

Вопрос №1: Электронная почта (E-mail) позволяет передавать: 

 только сообщения 

 только файлы 

 только гипертекст  

 видеоизображения 

 сообщения и приложенные файлы 

 

Вопрос №2: BIOS - это ... 

 игровая программа  

 диалоговая оболочка  

 базовая система ввода-вывода  

 командный язык операционной системы 
 

Вопрос №3: Какие команды DOS называются внешними?  

 команды, предназначенные только для работы с периферийными устройствами  

 команды, хранящиеся на диске и вызываемые по мере необходимости  

 все команды, которые можно реализовать с помощью DOS 

Вопрос №4:  Какие функции выполняет программа command.com?  

 обрабатывает команды, вводимые пользователем  

 хранит все команды операционной системы  

 обрабатывает команды и программы, выполняемые при каждом запуске 

компьютера 

Вопрос №5: Программное обеспечение делится на... (В этом вопросе несколько вариантов от-

вета) 

 Прикладное 

 Системное 

 Инструментальное 

 Компьютерное 

 Процессорное 

 

Вопрос №6: Что такое буфер обмена? 

 Специальная область памяти компьютера в которой временно хранится информация. 

 Специальная область монитора в которой временно хранится информация. 

 Жесткий диск. 

 Это специальная память компьютера которую нельзя стереть 
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2. Вопрос №7: Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет 

 IP-адрес 

 Web-сервер 

 домашнюю Web-страницу 

 доменное имя  

 гипертекстовый редактор 

 

Вопрос №8:Ярлык - это ...  

 копия файла, папки или программы  

 директория  

 графическое изображение файла, папки или программы  

 перемещенный файл, папка или программа  
 

Вопрос №9: Какой процесс позволяет записывать файлы в кластеры, последовательно идущие 

друг за другом? 

 форматирование  

 фрагментация 

 дефрагментация  

 установка драйвера 

 

Вопрос №10: Компьютерные игры относятся к… 

 прикладное ПО  

 системное ПО  

 системы программирования 

 

Вопрос №11: Ярлык - это ...  

 копия файла, папки или программы  

 директория  

 графическое изображение файла, папки или программы  

 перемещенный файл, папка или программа  
 

Вопрос №12: Программы, которые обеспечивают управление работой внешних устройств ПК 

и согласование информационного обмена с другими устройствами, а также позволяют произ-

водить настройку некоторых параметров устройств, называются… 

 операционные системы  

 утилиты  

 драйверы  

 BIOS 

 

Вопрос №13: Электронная таблица – это: 

1) приложение, хранящее и обрабатывающее данные в прямоугольных таблицах и предна-

значенное для автоматизации расчетов 

2) программные средства, осуществляющие поиск информации 

3) приложение, предназначенное для сбора, хранения, обработки и передачи информации 

4) приложение, предназначенное для набора и печати таблиц 
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Вопрос №14: Дана таблица: 

Фамилия имя 

М
ат

ем
ат

и
к
а 

Ф
и

зи
к
а 

С
о
ч
и

н
ен

и
е 

С
у
м

м
а 

б
ал

-

л
о
в

 

С
р
ед

н
и

й
 

б
ал

л
 

1 2 3 4 5 6 

Бобров Игорь 5 4 3 12 4,0 

Городилов Анд-

рей 

4 5 4 13 4,3 

Лосева Ольга 4 5 4 13 4,3 

Орехова Татьяна 3 5 5 13 4,3 

Орлова Анна 3 2 0 5 1,7 

Определите, какие столбцы будут вычисляемыми: 

1) 5, 6 

2) 2, 3, 4 

3) 1, 2, 3, 4 

4) нет вычисляемых столбцов 

 

Вопрос №15: Какая формула содержит ошибку? 

1) =Н9*3 

2) =S6*1,609/S4 

3) =7A1+1 

4) =1/(1-F3*2+F5/3) 

5) нет ошибок 

 

 

Вопрос №16: В ячейку введены символы =А1+Б1. Как Excel воспримет эту информацию? 

1) ошибка 

2) формула 

3) текст 

4) число 

 

Вопрос №17: Изменение вида документа, без изменения его содержания это- …? 

1) Редактирование  

2) Форматирование 

 

 

Вопрос №18: К операциям форматирования абзаца относятся: 

1) выравнивание, межстрочный интервал, задание отступа 

2) начертание, размер, цвет, тип шрифта 

3) удаление символов 

4) копирование фрагментов текста 

 

Вопрос №19: Изменение содержимого документа это? 

1) Форматирование 

2) Редактирование 

 

Вопрос №20: Абзац – это: 

1) фрагмент текста, заканчивающийся нажатием на клавишу Enter 

2) текст, начинающийся с отступа 

3) текст, начинающийся несколькими пробелами 

4) одна строка текста 
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Типовой вариант задания на лабораторную работу 

 
Лабораторная работа 1.  

«Работа в среде операционной системы Microsoft Windows». 

 

Задание 1.Оконный интерфейс Windows. 

1.Включите компьютер. Дождитесь  загрузки Windows. 

2.На Рабочем столе найдите значки специальных папок Мой компьютер, Корзина, Панель за-

дач (серая полоса с кнопкой Пуск, обычно в нижней части экрана.). 

Изменение размеров и местоположения окон. 

3.Выполните следующие действия: 

►двойным щелчком левой кнопки мыши откройте папку Мой Компьютер; 

►Найдите  значок системного меню и заголовок окна; 

►минимизируйте окно папки; 

►на Панели задач найдите кнопку окно Мой компьютер и опять откройте его; 

►увеличьте окно до максимального размера; 

►вернитесь  к прежнему  размеру окна; 

►закройте папку Мой компьютер; 

4.Откройте папку Мой компьютер.Установите с помощью пункта меню Вид представление 

содержимого папки в виде таблицы. 

5.Измените размер окна Мой компьютер с помощью: 

►мыши и границы окна; 

►системного меню и клавиатуры. Переход в системное меню можно осуществить : щелчком 

мыши на значке в верхнем  левом углу окна или с помощью сочетания клавиш 

ALT+пробел.Сделайте окно маленьким. 

6.Просмотрите информацию, не умещающуюся в окне, используя следующие способы: линии 

прокрутки и бегунок; клавиши END,HOME,CTRL+END, CTRL+HOME ( при использовании 

последних сочетаний не происходит выделения соответствующего объекта подсветкой). 

7.Переместите окно  Мой компьютер в правый нижний угол экрана. Для изменения положения 

окна установите курсор мыши на заголовок окна и, нажав левую кнопку, перетащите в нужное 

место. Измените его размер. 

 ИЗМЕНЕНИЕ ВИДА ОКОН. 

8.Используя команды пункта меню Вид в окне Мой компьютер, отключите и установите стро-

ку состояния и изображение Панели инструментов. Измените размер окна так, чтобы видны 

были все инструменты. 

9.С помощью Панели инструментов задайте представление объектов в окне в виде: 

1) крупных значков; 2)мелких значков; 3) таблицы; 4)списка. 

УПОРЯДОЧЕВАНИЕ ОКОН О ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ МЕЖДУ НИМИ. 

10.Откройте (в дополнение к окну Мой компьютер) папку Корзина и еще какую-либо, присут-

ствующую на Рабочем столе. Естественно, окно активных задач перекроются . На Панели за-

дач разместятся  кнопки всех открытых окон.Для переключения из окна в окно щелкните на 

нужной кнопке Панели задач. Переключитесь последовательно: Мой компьютер-Корзина-

Следующие папки.  

11Упорядочите все открытые окна каскадом, затем вертикальной полосой и горизонтальной 

Мозаикой. Отмените упорядочивание, использовав пункт контекстного меню Панели задач 

Отменить окна рядом. 

12.Свертите все окна, выбрав из контекстного меню пункт Свернуть все окна. 

13. Не разворачивая,  закройте все открытые  окна, вызвав на кнопке каждого с помощью ком-

бинации клавиш ALT+F4. 

14.Найдите на Панели задач системные часы и индикатор раскладки клавиатуры. Подведите к 

ним курсор мыши и прочитайте всплывающую подсказку. 

15.Дважды щелкнув на часах , посмотрите диалоговое окна с часами и календарем, а также 

возможности установления часовых поясов и корректировки времени и даты. 
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16. Щелчок на индикаторе раскладки клавиатуры позволит вам узнать, на каких языках можно 

печать текст (русский , английский). Переключитесь также с одного на другой с помощью кла-

виатуры ( комбинация ALT+SHIFT  или  CTRL+SHIFT). 

17.выйдите из Windows  через Главное меню: 

►укажите кнопку Пуск-Завершение работы; 

►выберите Выключить компьютер, дождитесь сообщения «Теперь питание компьютера мож-

но отключить»; 

►выключите питание компьютера. 

 

 

Лабораторная работа 3. 

Работа с папками и файлами с помощью основного меню и панели инструментов. 

 

Работа с папками и файлами посредством папки мой компьютер. 

1.►В папке Мой компьютер откройте рабочий диск. Создайте папку Документы командой 

мею-Создать-Папка. 

►В ней создайте папки Графика и Тексты с помощью контекстного меню. 

►В папке Тексты создайте еще две папки: Приказы и Договоры. 

►В папке Договоры Создайте текстовой документ (файл) с именем «Договор 1»: Файл-

Создать_Текстовой документ. 

►Двойным щелчком на значке документа вызовите обрабатывающее текстовые документы 

приложение Блокнот И введите текст, содержащий дату. фамилию, номер группы. 

►Сохраните документ (Файл-Сохранить), закройте программу Блокнот (Файл-выход). 

2.Выполните переходы с одного уровня папок на другой с помощью Панели инструментов: 

►Перейдите в папку Тексты с помощью кнопки Вверх .Измените вид окна папки с помощью 

кнопки Вид на таблицу. 

►Перейдите в папку Документы, щелкнув мышью В любом месте открытой папки Тексты. 

►Вернитесь в папку Договоры.         

 ППЕРЕМЕЩЕНИЕ И КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ. 

3.Переместите документ Договор 1 в папку Приказы через Рабочий стол: 

►мышью перетащите документ на Рабочий стол; 

►перейдите в окно папки Тексты; 

►установите окно так, чтобы был виден значок папки Договоры;  

►откройте папку Договоры. 

4.Создайте копию файла Договоры 1 в этой же папке под именем Договор 2, используя буфер 

лбмена. 

►мышью укажите значок документа Договор 1; 

►выполните команду Правка –Копировать, затем Правка Вставить. 

►переименуйте копию документа. 

5.Создайте копию файла Договор 1 в этой папке под именем Договор 3 с помощью кнопок Па-

нели инструментов Копировать, Вставить. Удалите файл кнопкой Удалить на Панели инстру-

ментов. 

6.Отредактируйте документ Договор 2 с помощью Блокнота, добавив строку: «Составил: Ива-

нов П.А.» Выйдите из Блокнота. 

7. Скопируйте Договор 2 из папки Приказы в папку Договоры таким образом: 

►перейдите в папку Тексты; 

►установите режим открывания для каждой папки отдельного окна (Сервис-Свойства папки в 

одном и том же окне); 

►Откройте окно папки Тексты и разместите его без перекрытия с папки  Приказы; 

►при нажатой клавише CTRL мышью перетащите файл Договор 2 на значок папки Договоры 

в окне папки Тексты; 

►откройте окно папки Договоры и переименуйте файл Договор 2 в Договор 4; 

►скопируйте файл Договор 4 в папку Тексты, перемещая файл в окно папки правой кнопкой 

мыши. В контекстном меню укажите Копировать. 
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Перечень тем рефератов 

 

1. Аппаратное обеспечение ПК. 

2. Основные характеристики ПК и принципы его выбора. 

3. История развития вычислительной техники. 

4. Тенденции развития вычислительных систем. 

5. Периферийные устройства ввода-вывода. 

6. Внутреннее устройство системного блока. 

7. Организация памяти в ПК. 

8. Внешняя память ПК: классификация, характеристики. 

9. Операционная система Microsoft Windows. Область ее применения и возможности.  

10. Сетевые возможности Windows.  

11. Работа с файлами и папками в Windows. 

12. Файловые системы Windows. 

13. Текстовый процессор Word. Его использование в профессиональной деятельности. 

14. Макросы в текстовом процессоре Word. 

15. Стили и шаблоны в текстовом процессоре Word. 

16. Электронные таблицы Excel. Их использование в профессиональной деятельности. 

17. Использование Microsoft Excel в маркетинговой деятельности. 

18. Структура и функциональная организация локальных сетей. 

19. Internet и его возможности. 

20. Информационные услуги Internet. 

21. Использование ресурсов Internet в профессиональной деятельности. 

22. World Wide Web –  "Всемирная паутина". 

23. Перспективы развития сети Internet. 

24. Применение автоматизированных информационных систем в профессиональной рабо-

те.  

25. Использование информационных технологий в профессиональной работе. 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ КОНТРОЛЬНЫХ ВОПРОСОВ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ИТО-

ГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (ЭКЗАМЕН)  

 

1. Сигналы и данные.  

2. Данные и методы.  

3. Понятие об информации. 

4. Диалектическое единство данных и методов в информационном процессе.  

5. Носители данных.  

6. Кодирование данных двоичным кодом.  

7. Кодирование целых и действительных чисел.  

8. Кодирование текстовых данных.  

9. Основные структуры данных.  

10. Единицы представления данных.  

11. Понятия о файловой структуре  

12. Свойства информации.  

13. Способы представления информации в компьютерах. Единицы измерения 

информации.  

14. Память персонального компьютера: оперативная память, постоянная память, 

дисковая память.  

15. Устройства ввода/вывода: клавиатура, дисплей, манипулятор «мышь», прин-

тер, сканер, модем, сетевой контролер, устройства мультимедиа.  
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16. Классификация и назначение программного обеспечения компьютера.  

17. Понятие операционной системы. Назначение и основные функции операци-

онной системы.  

18. Операционные системы семейства Windows. Основные отличия операцион-

ных систем Windows XP, Windows 7.  

19. Операционные системы семейства Linux.  

20. Программа сжатия информации.  

21. Вычисления в программе Excel.  

22. Работа с диаграммой и ее форматирование.  

23. Фильтры и сортировка.  

24. Основные этапы проектирования базы данных.  

25. Создание базы данных.  

26. Информационные процессы.  

27. Методы классификации компьютеров.  

28. Состав вычислительной системы.  

29. Базовая аппаратная конфигурация.  

30. Системы расположенные на материнской плате.  

31. Периферийные устройства персонального компьютера.  

32. Организация файловой системы.  

33. Обеспечение взаимодействия с аппаратным обеспечением.  

34. Основные объекты и приемы управления.  

35. Стандартные прикладные программы. 

36. Компьютерные сети.  

37. Работа с программой Интернет.  

38. Создание текстовых документов.  

39. Создание комплексных текстовых документов.  

40. Обработка данных средствами электронных таблиц.  

41. Основные понятия базы данных.  

42. Проектирование баз данных.  

43. Модели описания баз данных.  

44. Службы Интернет.  

45. Компьютерные вирусы.  

46. Защита информации в Интернете.  

47. Алгоритмизация.  

48. Программирование.  

49. Основы представления графических данных.  

50. Логические основы компьютера. 


