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1. IHOACHUTEJIBHAA 3AIIUCKA

1.1. IEJb U 3AJAYY JUCIUATLITAHBI

Llenv Oucyunaunvl: TOATOTOBUTH CHEUUAINCTA K 3(P(EKTUBHOMY HCIOJIB30BAHUIO COBPEMEHHBIX

oduCcHBIX HH()OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUI AJIs pelieHus 3a7a4 B cepe OpraHu3alMOHHO YIIPaBICHHUS.



3adauu oucyuniunol:

- U3YUYUTh TEOpETHYECKHE U METO/I0JIOTUYECKHE OCHOBBI pa3paboTKu
0(pUCHBIXMH(DOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

- MO3HAKOMHUTHCSI C COBPEMEHHBIMU 0(DHCHBIMUMH(OPMAITMOHHBIMUA TEXHOJIOTHSIMU;

- npHOOpECTH HABBIKM TMPUMEHEHHUS TPUKIAIHBIX TMPOTPAMMHBIX CpPEACTB  OOMIero u
MIPUKJIAIHOTO HAa3HAYCHUS;

- W3YYUTh METOIbI MIOBHIIICHUS POCTa IPOU3BOIUTEILHOCTH TPYIa COTPYAHUKOB Oduca 3a cueT
NpUMEHEHHSI MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA Pa0OTHI C TOKyMEHTAMU;

- nmpuoOpecTy MpovHble HaBBIKU padoThl ¢ [IK u oBnamerp HEOOXOAMMOW TEPMHHOJIOTHEH B

nH(OPMALIMOHHON U KOMITBIOTEPHOH cdepe.

1.2. ®OPMUPYEMBIE KOMIIETEHIIUU, COOTHECEHHHBIE C IJIAHUPYEMbBIMU
PE3YJIIBbTATAMM OBYYEHUA 110 JUCHUIIJIMHE

JuciunivHa HarmpasieHa Ha (JOPMUPOBAHHE CICAYIONINX KOMHEmeHYUlL:

BJIQJICHUEM HaBBIKAMHU JOKYMEHTAIHHOTO OGOPMIICHUS PEUICHWH B YIPABICHUU OIEpaIlMOHHOM
(TpOM3BOACTBEHHOM) JEATEIHLHOCTH OPTaHM3allUi MPU BHEAPEHUH TEXHOJIOTHYECKUX, MPOTYKTOBBIX
WHHOBAIUI UM OpraHu3alnoHHbIX u3MeHenui (ITK-8)

B pesynbpTare OCBOCHHS AMCHMIUIMHBI — OOYYAIOMIMICS JOJDKEH JIEMOHCTPHPOBATH pe3)ibmambl

obpazosanus, IpeJICTaBICHHbIE B Ta0. 1

Tabmuma 1
PesynbTarel o0yuenus aucuuriuHe «OducHbie HHOOPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUM
Koowt Cooeporcanue KomnemeHyuil Ilepeuensy nnanupyemvlx pe3ynbomamos
KomnemeHnuyu 00yuenusa no oucyuniune
u
I1K-8 BJIQJICHUEM HaBbIKaMU | 3Hamb: POIb W 3HAYCHHUS] HWHQOpPMAINH H
JIOKYMEHTaJIbHOTO odopmiieHns | UHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA B Pa3BUTUU
peneHuit B YIIPaBJIEHUH | COBPEMEHHOT'O O0IECTBA M SKOHOMHUYECKUX
OTIEpallMOHHON  (TIPOU3BOJICTBEHHOW) | 3HAHUIA, CpeacTBa MPOTPAMMHOI0
NESATENIbHOCTH ~ OpraHu3aluid  T1pH | 0OecrieYeHus] aHaan3a M KOJUYECTBEHHOTO
BHEJ[PEHUU TEXHOJOTHYECKHX, | MOJICIUPOBAHUSI ~ CHUCTEM  yIpaBJICHUS,
MPOTYKTOBBIX WHHOBAITUI WIA | METOABI W TPOTpaMMHBIE  CpPEICTBa
OpraHU3aIMOHHBIX N3MECHECHHM. 00paboTKu Ae0BOM MH(MOPMAITIH.
Ymems:  pabotath ¢ wuHpOpMauuend B
rJI00ANBHBIX ~ KOMIBIOTEPHBIX  CETSIX U
KOPIOPaTHUBHBIX MH(OPMALIMOHHBIX
CUCTEeMaXx; B3aMMOJICCTBOBATH co
ciy>k6aMu  MH(QOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUI




u a¢heKTUBHO UCII0JIb30BaTh
KOPIIOpaTHUBHBIE WH(POPMAIIMOHHBIC
CUCTeMBI;  NPUMEHSATh Ha  MPAKTHUKE
MOJTyYCHHBIC 3HAHUS B oducHo

NesTeIbHOCTH; OOECIEYUTh JOCTOBEPHOCTD
nepepadarbiBaeMoi HH(OpMAIUH.
Braoems: KyJbTYpOH  MBIILJICHHUS,
CIOCOOHOCTBIO K BOCTIPUATHIO, 000OIICHUIO
U aHanu3y MH(OpMalMH, MOCTAaHOBKE LIETU
U BBIOOpY TyTed €€  JIOCTH)KCHHS,
CHOCOOHOCTBIO HAXOJUTh OPraHU3aI[MOHHO-
VIpaBIEeHYECKUE PEIICHUS U HECTH 32 HUX
OTBETCTBEHHOCTb; MeTOJIaMHU u
NPOrPpaMMHBIMHU ~ CPEJCTBaMU  00pabOTKU
JIeNOBOM MH(OPMAIIHH.

1.3. MECTO JUCIHHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJIBHOM ITIPOT' PAMMBI

Hucuunnuna «Oducupie HUHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHH» SIBISIETCS KYpCcOM TIO BBEIOODY
BapHaTHBHOW YacTbIO TUCIUIUIMH MO BBIOOPY Yy4eOHOro IutaHa oOpa3oBaTeNbHOIl MpOrpamMmbl IO
HarnpaBieHuto moarotoBku 38.03.02 - «MeHemxMmeHT», OakanmaBpuar, npoduis «MapkeTuHr» B
pe3ylbTaTe OCBOEHUS AMCLUMIUIUHBI hopmupyiomcs Komnemenyuu, HEOOXOIUMBIE ISl U3yYCHUS
CJIEYIOIIUX AUCIUIUIMH U MIPOXOXKIACHUS MTPAKTUK:

BIIQJICHUEM HaBBIKAMH JOKYMEHTAIBHOTO OQGOPMIICHHS PEIICHW B YIPABICHUU OMEPAIMOHHON
(MpOM3BOACTBEHHOI) NEATENBHOCTH OpraHU3alluil MpU BHEAPEHUU TEXHOJOTUYECKUX, MPOAYKTOBBIX
WHHOBAIUI WM OpraHn3alnoHHbIX u3MeHenuit (ITK-8)

Ha sroii qucuumnimmne 0a3upyroTcs Takue MpeaMEThl Kak:

- OcHogvl meopuu ynpasieHus

- Jlocucmuka

- Hngopmayuonnsiii menedsrcmenm

- Komnviomepnvie mexnonozuu

2. CTPYKTYPA JUCHUIIIAHBI (TEMATHYECKHAI IJIAH)

Cmpykmypa oucyunaunst «Ogucnovie ungpopmayuonnvie mexnHoaocuu
0713 OUHOUL

OO01mast TpyA0€MKOCTh JUCHIUTIIMHBI COCTaBIsAeT 2 3.€., 72 4.

Jlna ouwnoii ¢hopmwi 00yuenus, KOHTAKTHasgs paboTra oOydyalmmxcs ¢ MnpenogaBaTeneM 28 4.,

caMmocTosiTenbHast pabora oOywaromuxcs 44 4.
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1. WNndopmannonnsie 1 |2 6 Luckyccus
mpomeccsl B oduce u Ompoc
COBpEMEHHBIC
nH(pOpMaIMOHHBIE
TEXHOJIOTHUH.

2. 1 |2 6 6 Yemmuwiii onpoc.
NHCTpyMEHTHI

IIpoBepka
peanuzanuu

BBITTOJTHEHHSI
MH(pOPMaITMOHHBIX

MPAKTUIECKIX
MPOIIECCOB B Oduce .

3aJJaHHH.

3. 1 |4 4 4 Juckyccus
[Iporpammuoe [IpoBepka
obecnieuenre. OCHOBHEBIE BBITIOJTHEHUS
XapaKTEPUCTHKH NPaKTUIECKUX

3aJJaHuH.

4, OcHOBBI noctpoenus | 1 | 2 4 8 Camocmosmens
norudeckux cxem B [IK Has paboma.

[IpoBepka
BBITIOJTHEHUS
NPaKTUIECKUX
3aJJaHuH.

5. Meroabl moBeIIeHns | 1 2 4 6 Jucxyccus
nH(POPMAIIMOHHOMN IIpoBepka
0e3omacHOCTH  pabOThI BBITIOJTHCHHS
COBpEMEHHOT0 oduca. MPAKTUIECKIX

3aJaHUuN.
. 3 10 UmMo2086will
3auém
onpoc
HUTOrO: 12 16 44

3. COAEP KAHUE JUCIHUIIVINHbI

Huctummna «OducHbsle HHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUNY MPECTaBlIeHa ¢ pa3OMBKOM Ha MATh TEM.

Bce Tembl O6I>GI[I/IH€HBI CIWHBIM IIOAXOJOM K paCCManHBaGMOﬁ HpOGHeMG U JarT HOEJIOCTHYIO



KapTUHY Npolecca HCIOJIb30BaHMUSI COBPEMEHHBIX METOJIOB OOpabOTKH [1e710BOM HH(pOpMAIUHU B

oduce.

Tema 1. NH®OPMALMOHHBIE TMPOLHECCBI B O®UCE MU COBPEMEHHBIE
NH®OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOT UN.

OO6ume nouatus nHpopmanuu 1 uHGopmaruzauu. MHPopMaLmoHHbIE TPOLECCH B YIPABICHUU U
npobaemMbl nHpopMaTuzanmuu odmectBa B Poccuiickori deneparuu. OObeKTHBHAS HEOOXOIUMOCTH
aBTOMaTU3aluy  MHQPOPMAIIMOHHBIX  TpoleccoB B ympaBieHun oducom. Kmaccudukamms
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

[Iporeccrr cOopa, nepenayn, 06paboTKH U HakorieHus uHpopmaru. MHpopMaIimoHHbIE CHCTEMBI
yrpasieHusi B ouce. ABTOMaTHU3MPOBaHHBIE HHOOPMAIIMOHHBIE CUCTEMBI B YIIPABICHUH O(PHCOM H
WX KJacCUu(UKaIHI.

Pob m cocTaB aBTOMaTH3MPOBAHHOTO pabodero Mecra CIEHUANINCTa B COBPEMEHHOM oduce.

[TpumeHeHre HHPOPMALIMOHHBIX CHCTEM JUIS MTOJIy4YeHHUS KOHKYPEHTHBIX PEUMYIIECTB.

Tema 2.MHCTPYMEHTDBI PEAJ/IMZAIIUUN HWHOOPMALMOHHBIX INPOLECCOB B
OPUCE

[oxonenns 9BM. OcobGeHHoCcTH Kakaoro nokojenus DBM. CoBpeMeHHbIN ypoBeHb pa3BuTHs DBM.
Cucrembl HCKyccTBeHHOTO MHTEIUIeKkTa. Kinaccudukarus coppeMmeHHbIx DBM.

Apxutexktypa DBM. CoctaB B (QyHKIIMOHAIBHBIC XaPAKTEPUCTUKH COBPEMEHHOTO IEPCOHAIBHOTO

KoMIbloTepa. CTpyKTypHasi ceMa epCOHAIbHOIO0 KOMIIBIOTEpA.

Tema 3. IPOT'PAMMHOE OBECIIEYEHUE. OCHOBHBIE XAPAKTEPUCTUKHU
[lonstue nporpammuoro mnpoaykra. OcHoBHble xapaktepuctuku [1O. XKusnennsii nuka I10.
Knaccupukanus IO mnepconanbHoro xommbiotepa. Cucremnoe u mnpuxiagnoe I10, makeTs

MPUKJIAJHBIX TPOrpaMM, HHCTPYMEHTAPHI TEXHOJOTHI MPOrpaMMHUPOBAHUSI.

Tema 4.0CHOBbBI HIOCTPOEHUA JIOTHYECKUX CXEM B IIK

Omnpenenenne anroputma. OCHOBHBIE CBOMCTBA anroputMa. CriocoOs! 3amanust anroput™Ma. OCHOBHBIE

3JIEMEHTHI OJIOK-CXeM alnropuTMoB. OnepaTopHbIii crocob 3aaHus aropuTMa.

Tema 5. METO/IbI IOBBIINEHUA TH®OPMAIIMOHHOM BE3OITACHOCTHU PABOTHI
COBPEMEHHOI'O O®UCA.



[Tonsitue wuHpOpManoHHOW Oe3omacHOCTH oOpraHm3anud. (OCHOBHBIE YSI3BUMOCTH W YIPO3bI
6630HaCHOCTI/I opraHu3aluvu. ACHGKTBI, MCTOAbI U CPCACTBA IMOBBIIICHUA 6630HaCHOCTI/I pa6OTBI B

o(uce, 3aUTH MPOTPaMMHBIX MPOAYKTOB U CPEACTB MHTEIUIEKTYaJIbHOH COOCTBEHHOCTH.



4. OBPA30OBATEJIBHBIE TEXHOJIOT MU
peanu3yeMble B IporpaMMe AUCHUILIINHBL «O¢pucHbIe HHPOPMAITMOHHBIE TEXHOIOTHI»

I[Ipu peanuzamuu nOporpaMMbl  JTUCHHUILIHHBL  “OducHble  HMH()OPMAIIMOHHBIE  TEXHOJOTHH
UCTOJB3YIOTCS pa3iyHble 00pa30oBaTeIbHBIC TEXHOJIOTUH — BO BPEMS ayAUTOPHBIX 3aHATUN 3aHITHS
IPOBOJATCS B BHAE JeKuuil ¢ wucnonb3oBaHueM IIK u kommbploTepHOro mnpoekropa (JeKIHs-
BU3yallu3alus), MO HauOoyiee CIO0XKHBIM BONPOCAM TEMBbl 3aHATUS IPOBOJIATCS C BKIIOYEHHEM
IUCKyccHi (Jekuus-nuckyccusi). Ilpaktuueckue 3aHaTust (1abopaTtopHble pabOTHI) MPOBOISATCS B
KOMIIBIOTEPHOM KJIaCCE C HCIOJBb30BAHUEM CICIHAIBHBIX KOMIBIOTEPHBIX M MPOMBIIIICHHBIX
aBTOMaTH3UPOBAHHBIX MH(MOPMALIMOHHBIX CUCTEM U UTPOBBIX MPOTrPAMM.

C wuenb0 aKTUBU3UPOBAaTh pabOTy CTYINEHTOB IIPU OCBOEHHMHM TEOPETHUYECKOro Marepuala,
M3JI0KEHHOTO Ha JIEKIMAX, NMPH MPOBEJCHUU JTa0OPaTOPHBIX pabOT MPOBOAMTCS YCTHBIA AKCHpEcc-
OIPOC CTYIEHTOB IO BOMPOCAM MPEAbIIYIIUX Ja00paTOPHBIX PA0OT U TE€M, U3JIOKEHHBIX Ha JICKIHIX.

CamocrosTrenbHas pa0oTa CTYJEHTOB HalpaBlI€HAa Ha 3aKpENJCHHME IOJYyYEHHBIX HABBIKOB U IS
IPUOOPETEHUS] HOBBIX TEOPETHYECKMX U (PAKTUYECKUX 3HAHHWM, BBIMOJHAETCS B YMTAIbHOM 3aJle
OUONIMOTEKH U B JIOMALTHUX YCIOBUSAX, MOJIKPEIUIAETCS y4eOHO-METOMUECKUM B HH()OPMAIIMOHHBIM
obecnieueHreM (y4eOHUKH, YIeOHO-METOIUYECKUE MTOCOOMSI, KOHCTICKTHI JICKITUH ).

15 % — uHTEpaKTUBHBIX 3aHATUN OT 00ObEMa ayTUTOPHBIX 3aHATHHA

dopmMupyemblie
Ne Buasl  y4eOHOM |KOMIIETEHIMHU Oo0pa3zoBare/bHbIe
HanmeHoBaHMe TeMbI
n/n padoThI (yxa3pIBaeTcsi KO/ |TEeXHOJIOIMHU

KOMIIETEHLIMH)

1 |2 3 4 5

1. |Temal. Jlexuus 1. I1K-8 BBoanas nekuusi.
Nudopmarnmonusie
mporeccel B oduce u
COBpPEMEHHBIC
nH(pOpPMAalOHHbIE
TEXHOJIOTHH.

2. |Tema 2. Jlexmusg 2. I1K-8 Jlexums-nucKyccus.
NHCTpyMeHTHI
peanuzanuu
WH(pOPMaITMOHHBIX
MPOIIECCOB B Oduce

Co3znanue, [IpakTuueckoe I1K-8 3ansaTus B
pelaKTUpPOBaHHUE, 3ansaTHe Ne 1. KOMIIBIOTEPHBIX KJIAaCCax.
¢dbopmatupoBanue

JIOKYMEHTOB OOJIBIIIOTO
00BEMa C




HNCITIOJIb30BAHUCM
TEKCTOBOI'O
porLeccopa
MicrosoftWord.

Tema 3.

[Iporpammuoe
obecrnieueHue.
OcHOBHBIE
XapaKTePUCTHKH.
Co3nanue u
peIaKTUPOBAHUE
BXO/IHBIX/BBIXOJJHBIX
bopm JOKYMEHTOB,
rpadudeckas
00paboTKa HaHHBIX C
HCIOJIb30BaHUEM
TaOJIUIHOTO
nponeccopa EXCEL.

Jlexmus 3.

[IpakTnueckoe
3aHsTue Ne 2.

I1K-8

I1K-8

Jlekuus-Busyanusanusi.

3auarTus B
KOMITBIOTEPHBIX KJIAcCax.

TeMma 4.
OCHOBBI ~ MOCTPOEHHUS
nornyeckux cxeM B I1K

Cosznmanue 51
peIaKTUPOBAHUE

OCHOBHBIX 00BEKTOB
0a3 JTAHHBIX C
HCIIOIH30BaHUEM

CUCTEMBI  YIIPaBJICHHS
0azaMu JTAHHBIX

(CYBJ) ACCESS

Jlexmusg 4.

[IpakTuueckoe
3agsaTue Ne 3.

I1K-8

I1K-8

Jlekiius ¢ pasbopom
KOHKPETHBIX CUTYaIIHH.

3auarus B
KOMITHIOTEPHBIX KJIacCax.

Tema S.

MeToabl  ITOBEINICHUSA
MH(POPMAIIMOHHOM
0e30macHOCTH  PabOTHI
COBPEMEHHOT0 oduca.

ApXxuUBHpOBaHHE
nHpopMaIuu.
Pazpabotka u
JI€MOHCTpPALIUS
MpE3EHTALHI B
porpaMme
MicrosoftPowerPoint

Jlexuus 5.

[IpakTrueckoe
3agsaTue Ne 4,

I1K-8

I1K-8

IloaroroBurennrHas
JIEKIIUSL.

3auarus B
KOMITHIOTEPHBIX KJIaccax.

10



5. OHEHKA INTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OB YUEHUSA

5.1. CUCTEMA OLIEHUBAHUA

11

B mnporecce u3ydeHMsT OUCHUIUIMHBI TPOBOAUTCS PEUTHHTOBBIM KOHTPOJIb 3HAHUN CTYAEHTOB B

coorBeTcTBUU ¢ Ilonmoxkenmem PITVY o

ero mposeneHud. OH mpeAnonaraeT ydeT pe3ylbTaToB

HarmMcCaHuA TCCTOB, BbIIIOJTHCHUA Ba[[aHI/Iﬁ Ha IMPAKTHYCCKUX 3aHATUAX, PC3YJIbLTATOB CaMOCTOSITEIILHOM

paGOTBI II0 BBIIIOJHCHUIO AHAJIUTHYCCKHUX BaﬂaHHﬁ, a TaKKC CTCIICHU Y4YaCcTusd CTYACHTOB B

TUCKYCCUSX, TIPU 00CY>KIEHIH MPOOJIEMHBIX BOIIPOCOB U TOKJIAI0B Ha MPAKTUYECKUX 3aHITUSX.

Kputepun, ucnonp3yemble Npu MPOBEIECHUU PEUTHHIOBOIO KOHTPOJS AJISL CTYIEHTOB, M3y4alOLIUX

mucuuuiney «OducHble MH)OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUUY, CPOKM U OIIEHKa pabdoT MpeACTaBIECHBI B

Tabimue:

dopma KOHTPOJIS

Cpok OoT4EeTHOCTH

Makc. KoJIn4yecTBo OaIoB

3a oxgHy paboty|Bcero
Tekymuii KOHTPOJIb:
-  YCTHBIA ONHI-OMpPOC © ydYacThe B
3, 4, 5 6, 7 |106am 5 OayuIoB
JTUCKYCCUU HA JICKIIMOHHOM 3aHSITHH
1509 (S04
- BBITTOJTHEHHOE MPaKTHYeCKoe 3aaanue 1 3-4 Henens 15 6amtoB 15 0amtoB
- BBITTOJTHEHHOE MPAKTHYECKOE 3a/IaHHE 2 7-8 "Henemst 15 6amtoB 15 damoB
- BBIIIOJIHEHHOE ITPAKTUYECKOE 3a7jaHue 3 11-12 15 6amnmoB |15 Gansos
Heaens
- BBIIIOJIHEHHOE ITPaKTUYECKOE 3a7aHue 4 13-14 10 6amnmoB |10 Gansos
Heaens
60 6amioB
[IpomexxyTouHas arTectanus 18 Hemensa 40 6ayu1oB
(3auer)
Hroro 3a cemecTp (IUCIUTUTHHY) 100 6amnoB

OrneHka «3auTe€HO» BBICTABIIsICTCS oOydaronieMmycs, HaOpaBiieMy He MeHee 50 OamoB B pe3ysbTare

CYMMHUpOBaHHs OaijioB, IMOJIyYECHHBIX INPH TEKYIIEM KOHTPOJIE€ M TNPOMEKYTOYHOH aTTECTAlMH.

[TonmyuyeHHbIii COBOKYIHBIN pe3ynbrar (MakcumyM 100 OasiyioB) KOHBEPTHUPYETCS B TPATUIIMOHHYO

IKaJIy OIEHOK M B IIKAJTy OIEHOK EBpOMeMckoil CHCTEMBbI NMEpPEHOCAa W HAKOIUIEHUS KPEAUTOB

(EuropeanCreditTransferSystem; nanee — ECTS) B cooTBeTCTBHHM C TabIuUIEH:

Llxkana ECTS

100-6annvnas wkana | Tpaduyuonnas wkana
95-100

8394 OMAUUHO

68 — 82 Xopouio

56 — 67 5

5055 YOO08IeMEOPUMETIbHO

3a4meHo

mo|0|®@|>
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20-49

0-19

Hey0081emeopuUmebHo

FX

He 3a4meHo

5.2. KPUTEPUU BBICTABJIEHHU S OHEHOK

Banapl/
HIxana
ECTS

Onenka
TUCHUIIJINHE

mnmo

Kpurepun
AUCHUILINHE

OlleHKH  pe3yJbTATOB O00y4YeHHMs 1O

100-83/
AB

«OTIHYIHOY/
«3aYTEHO
(oTI4aHO)»/
«3a4TEHOY

BrictaBnsercs oOyuwaromemycs, €clid OH IIIyOOKO u
MPOYHO  YCBOWJI TEOPETHYECKUM W  MPAKTUYECKHI
MaTepuaj, MOXKET MPOJAEMOHCTPUPOBATh TO HA 3aHATHUAX
U B XOJI€ IPOMEKYTOYHON aTTECTALUN.

OOyuaronuiics HCYEpNbIBAIOIIE M JIOTHYECKU CTPOIHO
u3JaraeT ydyeOHbIM MaTepuall, yMeeT yBSI3bIBaTh TEOPUIO C
[IPAKTUKOM,  CHOpaBiI€TCS C  PEIIEHUEM 3a1a4y
npo(eCCHOHATIBHON HAIpPaBICHHOCTU BBICOKOIO YpPOBHS
CIIO)KHOCTH,  TpPAaBUJIBHO  OOOCHOBBIBA€T  NPHUHSATHIC
pEeIIeHNS.

Coboano OpPHEHTUPYETCS B
po¢eCCHOHATILHOMN JINTEpaType.

yueOHOU u

OneHka Mo JUCHMIUIMHE BBICTABIIAIOTCS 00yYaroImeMycs C
y4€TOM  PE3YJIbTaTOB TEKyIIEd U  IPOMEKYTOYHOU
aTTECTaLlUN.

Komnerennumn,  3akperui€éHHble  3a
c()OPMHUPOBAHBI HA YPOBHE — «BBICOKUII».

JUCITUTLIMHOM,

82-68/

«Xopouioy»/
«3a4TCHO
(xoporro)»/
«3a4TCHO»

BricraBnsiercss  oOywaromemycs, ecid  OH  3HAeT
TEOPETUYECKUN U MPAKTUYECKUIA MaTepHa, TpaMOTHO U T10
CYICCTBY H3Jlara€t c€ro Ha 3aHATUAX U B XOAC
MIPOMEXKYTOUYHON aTTECTALNM, HE TONYCKasl CYIIECTBEHHBIX
HETOYHOCTEH.

OOyyarmuiicss TPaBWIBHO TPUMEHSET TEOPETHUYECCKUE
IIOJIOKCHU AL npu peIICHUN MPAKTUYCCKUX 3aa4
npodeccuoHalbHOM HaMpaBIEHHOCTH Pa3HOTO YPOBHS
CJIOKHOCTH, BJIaACCT HGOGXO,Z[I/IMBIMI/I JJI1 3TOTO HaBbIKaMH
WA OpUEMaMU.

JlocTaToOYyHO XOpOIIO OPHEHTUPYETCS B y4eOHOU U
npodeccuoHalbHOI TuTEpaType.

OrneHka Mo JUCHUIUIMHE BBICTABIISIOTCS 00yYaroImeMycs C
Y4ETOM  PEe3yJabTaTOB TEKyWEW H  MOPOMEKYTOUYHOU
aTTecTaluu.

KoMmnerenuun,  3akperui€HHbIE  3a
c(hOpMHUPOBAHBI HA YPOBHE — «XOPOIIHII».

JMCITUILIMHOM,

67-50/
D,E

«YJIOBJIETBOPH-
TEIBHOY/
«3aUTEHO
(ynosneTrBopu-
TEIBHO)»/
«3a4TEHOY

BricTaBnsercs oOydaroniemMycsi, €CJii OH 3HaeT Ha 6a30BOM
YPOBHE TEOPETUYECKMA W MPAKTUYECKUH Marepuall,
JIOTIYCKaeT OT/ENIbHbIE OLIMOKU MpPU €ro HU3J0KEHUU Ha
3aHATHUSAX U B XOJI€ IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALlUHU.

OOyyaronuiicsi UCIBITHIBAET OINpeAeTIEHHbIE 3aTPyTHEHUS
B IIPUMEHEHUU TEOPETHUECKUX MOJIOKEHUHN MPU PEIICHUN
MPAKTUYECKHX 3a/1a4 TPo(eCcCHOHATBLHOM HApPaBICHHOCTH
CTaHAApTHOTO YpOBHSI CJIOXHOCTH, BJIQJICET
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HEOOXOIUMBIMH JJIE 3TOrO 0a30BBIMH HAaBBIKAMH U
MPUEMAMHU.

JleMOHCTpHpYET JOCTAaTOYHBIA YPOBEHb 3HaHUs Y4eOHOI
JUTEPaTypHI 10 JUCIUILIMHE.

OrneHka Mo JUCIUILIMHE BBICTABISIOTCS 00YYaroIIeMycs C
Y4ETOM  PEe3yJabTAaTOB TEKYIEW H  MOPOMEKYTOUYHOU
aTTeCTalUu.

Komnerenuu, 3aKpEIUIEHHBIE 32 JIMCUMUIUIAHOW,
c(hOpMUPOBAHBI HA YPOBHE — «JIOCTATOUHBII».

49-0/ «HeynoBjieTBOpUTe | BhIcTaBisieTcs oOydaromiemycsi, €clidi OH HE 3HaeT Ha
F.FX JTBHOY/ 0a30BOM  YpPOBHE TEOPETUUYECKHH U  MPAKTHUYECKHM
HE 3a4TEHO Marepuai, JONyCKaeT TpyOble OMMOKH TP €ro
U3JIOKEHUH Ha 3aHATHSAX M B XOJ€ INPOMEKYTOYHOMH
aTTecTaluu.

OOyuaronuiics HCHBITBIBACT CEPbhE3HBIC 3aTPYIHEHUS B
MPUMEHEHUH TEOPETHUECKUX TMOJOXKEHUH HpH peleHUuU
MPAaKTUYECKHX 3a7ad MPOoPeCCHOHATHLHON HANPABICHHOCTH
CTaHIAPTHOTO  YPOBHS  CIOXXKHOCTH, HE  BIaJeer
HEOOXOAMMBIMU JIJIS1 3TOTO HAaBBIKAMU U MPUEMAMHU.
HemoHCcTpupyeT  ¢dparMeHTapHble 3HAHUS  y4eOHOM
JUTEPATyPHI MO JUCHUTUIMHE.

OneHka no JUCIUILIMHE BBICTABISAIOTCS 00YYaromeMycs C
y4€TOM  PE3YJIbTaTOB TEKYyIIEd U  IPOMEKYTOYHOU
aTTeCTallUH.

KomnereHnuu Ha ypoBHE «IOCTAaTOYHBII», 3aKpEIrIEHHbBIE
3a AMCUUIUIMHOW, HE C(OPMHUPOBAHBI.

5.3. OHEHOYHBIE CPEJACTBA JJIs1 TEKYHWIEI'O KOHTPOJISA YCIHEBAEMOCTMU,
MMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIMA 110 UTOT'AM OCBOEHUA TUCHUILIAHBI

Tekymuii KOHTPOJIb

[Ipu oueHwBaHWM ycmHO20 Oauy-onmpoca u yyacmus 6 OUCKycCUU Ha  TIPAKTHUYECKOM
3aHSTHUYYUTHIBAIOTCS:

- CTETICHb PACKPBITUS TeMbl BeIcTyIeHus (0-1 G6ama);

- 3HaHUWE cojepX aHus o00CyXJIaeMbIX NpobdjieM, YyMEHHE HCIOJb30BaTh paHee H3yYEHHBIN
TEOPETUYECKHI MaTepuall 1 TEPMUHOJIOTHIO HayUHBIX Hccienoanuit (0-1 Gamn).

[Ipu BBIMONHEHUH NPAKMUYECKO203A0AHUA YIUTHIBACTCS:

- IOJTHOTA ¥ TOYHOCTH BBITIOJTHEHHOU paboTs (0-12);

- opopmierue pabotsr (0-3)

[IpomexxyTouHast arTectarus (3a4eT)

[Ipu mpoBeneHHMH TNPOMEXKYTOUHOH aTTeCTallMM CTYACHT JOJDKEH OTBETUTh Ha 2 BOIpoca
(TEOpEeTHUYECKOTO U MPAKTHUECKOTO XapaKTepa).

[Tpu orieHMBaHMMOTBETA HAa BOIIPOC TEOPETHUECKOTO XapaKTepa YUUThIBACTCS:
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- TEOPETHUYECKOE COJEpKAHHE OCBOCHO HE IOJHOCTHIO, 3HAHWE MaTepuasga HOCUT (pparMeHTapHBIN
XapaxkTep, UIMEIOTCS sIBHBIE OIIMOKHU B OTBeTE (10 5 6anoB);

- TEOPETUYECKOE CO/IePIKaHUE OCBOEHO YaCTUYHO, JIOMYIIEHO He Oosee ABYX-Tpex HenoueToB (1o 10
0ayIoB);

- TEOPETHUYECKOE COJIEpPKAHWE OCBOEHO IIOYTH IOJHOCTHIO, JOMYILEHO HE Ooyiee OAHOTO-IBYX
Heo4ueToB (10 15 6amios);

- TEOPETHYECKOE COJEP’KAaHHE OCBOEHO IOJIHOCTHIO, OTBET MOCTPOCH IO OPUTHHAIBHOMY IUIAHY,
000CHOBaH, AaeTcs cChlIKa Ha UCTOYHUKH (20 Gaios).

ITpu ouleHMBaHUM OTBETA HA BONPOC MPAKTUYECKOT0 XapaKTepa yUUThIBACTCA:

- oTBeT coaepkut Menee 30% npasuiibHOro pemenus (0-5 6amion);

- oTBeT coaepkut 31-79 % mpaBmibHOrO pemenus (6-15 6anos);

- otBeT coaepkuT 80% u 6onee npaBuibHOTrO pemenus (15- 20 6anos).

KonTpoJbHbIE BOIPOCHI 10 KypCY.

1. NudopmanimonHas TeXHOJIOTHS.

2. Bueapenne nHpopMaMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

3. WNudopmanronnas cucrema.

4, NudopmanimoHHbie peBOJIONMH B UICTOPUHU YEIIOBEUECTRA.
5. HNudopmanroHHoe od11ecTBo.

6. WNudopmanronHas KyabTypa.

7. Kommbrorepuzanms 1 nHGpopMaTU3aIys oommecTsa.

8. [TpoGemsr naopmaTH3auu obmectsa B Poccuiickoii @eneparimn
9. WuctpymenTs! cuéra 1o OBM. Mexanusarus pacuéros.
10. OTKpBITHS, TPEAIIESCTBYIONINE CO3JJTAHNI0 KOMITBIOTEPOB.
11. [Tokonenus 9BM.

12. Knaccudukanus SBM.

13. [Tpuntumne! noctpoeHust OBM.

14. Apxurekrypa OBM.

15. MunHuManbHas KOHQUTypamus KOMIbIoTepa.

16. VYerpoiictBo mamsitu OBM.

17. VYerpoiicTBa BBOJA-BBIBOAA.

18. [Iporpammuoe obecnieuenue IBM.

19. Knaccudukanmst mporpaMMHBIX TTPOTYKTOB.



20.
21.
22.
23.
24.
25.

CucreMHOE ITporpaMMHOE 0OecrieueHue.
[IpuxiiagHoe nporpaMmMHOe oOecieueHue.

[TakeTs! mpuknagubix mporpamm (ITI1IT).

NHCcTpyMeHTapuil TEXHOJIOTUH MPOTrPaMMUPOBAHUSL.

ANTOpPUTMBI.

3aiuTa nporpaMMHbBIX POTYKTOB.

15
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6. YUYEBHO-METOJAWYECKOE W HWH®OPMALIMOHHOE OBECHEYEHUE
JUCIUATLITAHBI

6.1. CIIMCOK HCTOYHUKOB N JIUTEPATYPbI

Hcemounuxu

1. @enepanbublii 3akoH «O0 wuHpOpManuM, HWHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHSX W O 3alIUTe
naopmanuny. [punsat ['ocynapcreennoit Jlymoit 8 uronst 2006 roga. Ono6pen Coerom Deneparun
14 uronst 2006 rona. (B pen. @enepanpHoro 3akona ot 08.11.2007 N 258-D3).

2. I'ocynapctennsiii crangapr P@ I'OCT P 6.30-2003 «YHuUIMPOBaHHBIE CHUCTEMBI
JOKYMEHTAlluu YHUQPUIMPOBAHHAS CHCTEMa OPraHU3alMOHHO-PACIOPSIUTENBHON JOKYMEHTAIUH.
TpeboBanusi kK 0GOPMICHUIO AOKYMEHTOB.» (TNPUHAT U BBEIEH B JEHCTBHE IOCTAaHOBJIEHUEM
l'occrannapra PO ot 3 mapra 2003 r. N 65-cr). [Ipunsar u BBegeH B aeiictBue [loctaHoBieHuEM
I'occranmapra Poccun ot 3 mapra 2003 r. N 65-ct. Texkct I'OCT ony0nukoBaH B OQHUIHMATEHOM

m3nanuu ['occranmapra Poccun, UITK U3gaTenscTBo cranaaptos, 2003 r.

Jlumepamypa

OcHognas

YueOHast

1. Keoposa I''E., Mypomyesa A.B., Mypomyes B.B. u op. Nndopmatuka qisi TyMaHUTapHEB.

Y4eOHMK M MPAKTUKYM JJIs akaJeMuueckoro OakamaBpuara. / noxa pen. I.A.Kedposoii - M.: FOpaiit.

Cepus bakanaBp. Akagemuueckuid kype, 2016r. — 439c., rpudp YMO BO, ISBN 978-5-9916-5607-8

27,9 1. uwin

NudopmaTtnka mimsg TyMaHUTapueB [DJIEKTPOHHBIM pecypc]: Y4YeOHMK W TPAKTUKYyM s

akajeMuueckoro 6akanaspuata / mox pen. I'. E. Kegposoii ; MI'Y um. M. B. JlomonocoBa. - Mockaa :

FOpaiir, 2016. - 439 c. - (bakanaBp. AkajgemMuueckuid Kypc). - ABT. yKa3aHbl Ha c. 7. - bubmuorp. B

koure 1. - ISBN 978-5-9916-5607-8, URL: http://www.biblio-online.ru/book/170F1E70-CC31-

47C1-B77C-393F07613B2D

2. Nudopmatuka u wHGOPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTMH [DIEKTPOHHBIM pecypc| : y4yeOHUWK s

npukiagHoro Oakamaspuara / M. B. I'apunos, B. A. Knumos ; Capar. roc. ropun. akan. - 4-e usf.,

nepepad. u nom. - Mocksa : FOpaiit, 2016. - 383 c. - (bakanasp. [Ipuknannoit kypc). - bubmumorp.: c.

383. - ISBN 978-5-9916-6730-2, URL: http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-

8C97-25360C9FE899

3. Kpasuenxo JI.B. Tlpaktukym no MicrosoftOffice 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop. -
M.: Uudpa-M, @opym, 2013 1. — 168 c.


http://www.biblio-online.ru/book/170F1E70-CC31-47C1-B77C-393F07613B2D�
http://www.biblio-online.ru/book/170F1E70-CC31-47C1-B77C-393F07613B2D�
http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-8C97-25360C9FE899�
http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-8C97-25360C9FE899�
http://my-shop.ru/shop/producer/4817/sort/a/page/1.html�
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6.2. TEPYEHb PECYPCOB WH®OPMAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIITMOHHON
CETH «<MHTEPHET»

1. NudopMaTtnka M KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTUU [DJIEKTPOHHBIM pecypc]|: abopaTopHbBIS
paboTel: ydeOHOe mocoOue: st HampabieHus OakamaBpuara: 031600 "Pexkmama u cBsizum ¢
obmectBeHHOCTBIO" / [Mypomyee B. B., Mypomyesa A. B.; nayd. pen. Kynn6a]; MunobpHayku
Poccun, ®enep. roc. OromKeTHOE 00pa3oBar. yupekieHHe BbIcHI. Tpod. oOpazoBanus "Poc. roc.
rymaauTapabii yH-T" (PITY), UH-T 3x0oHOMUKH, yrp. u mipaBa, Dak. ynp., Kad. moxenupoBanus B
SKOHOMHMKE u ynp. - MockBa : PITY, 2014, - 197 c¢. - Pexum jgocrymna:
http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501. - 3arx. ¢ skpana. - ISBN 978-5-7281-1835-0.

2. WNudopmanroHHbIe TEXHOJIOTHUH B YIpaBIeHUH [DNEKTPOHHBINH pecypc].- M., cop. 2001-2011.
— DnekTpoH. naH. — Pexxum noctyma: http://www. it-management.ru

3. Nudopmatuka u HHPOpPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHU [DIIEKTPOHHBINH pecypc]| : y4eOHMK Ui
npukiaaHoro Oakamaspuara / M. B. 'apunos, B. A. Knumos ; Capar. roc. opun. akan. - 4-e usf.,
niepepad. u nom. - Mocksa : FOpaiit, 2016. - 383 c. - (bakanasp. [Ipuknannoit kypc). - bubmauorp.: c.
383. - ISBN 978-5-9916-6730-2, URL: http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-
8C97-25360C9FE899


http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501�
http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-8C97-25360C9FE899�
http://www.biblio-online.ru/book/AF7A992C-5CEB-4E37-8C97-25360C9FE899�

6.2. [lepeuenb pecypcoB HHGPOPMANUOHHO-TEJIEKOMMYHUKANMOHHOM ceTH « AHTEpHET».
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CocraB coBpeMeHHBIX NpodeccnoHabHBIX 0a3 manHbIX (b/]) 1 nHpOpMaMOHHO-CTIPaBOYHBIE CUCTEM

(MCC) (2018 1.)

Neri/n

HaumenoBanue

MexnyHapoanbeie pedeparuBHble HaykoMeTpudeckue bJl, MOCTymHBIE B pamKax
HalMoOHAJILHON nmoanucku B 2018 r.
WebofScience

Scopus

[Tpodeccuonanbupie mMoaHOTEKCTOBBIE B/, mMOCTymHBIE B pamMKax HaIllMOHAJIBHOU
moamnucku B 2018 1.

Kypuaner Cambridge University Press

ProQuest Dissertation& Theses Global

SAGE Journals

Kypuansi TaylorandFrancis

DJeKTpOHHbIE N3JaHMs U3JaTeIbCTBA Springer

[IpodeccronanbHbie MOTHOTEKCTOBBIE B/
JSTOR

W3nanus o oOLIECTBEHHBIM U TYMaHUTAPHBIM HayKam

KomnbroTepHbie cripaBOYHbIE TPABOBbIE CHCTEMBI
Koncynperant Ilmroc,

lapanT

CocraB coBpeMeHHBIX npodeccrnoHanbHbIX 0a3 nanHbix (b/1) 1 nHGOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIE CHCTEM

(MCC) (2019 1.)



Neri/n

HaumenoBanue

MexnyHnaponusle pedeparuBHbie HaykomeTpuueckue bJl, mocTtymHble B pamkax
HalMOHAJIILHON nmoanucku B 2019 r.
WebofScience

Scopus

[Ipodeccuonansubie nmoaHOTeKCTOBbIe B/, mocTymHble B pamMKax HalMOHAIbHOM
nonmucku B 2019 r.

Kypuansr Cambridge University Press

ProQuest Dissertation& Theses Global

SAGE Journals

XKypuansr Taylor and Francis

[IpodeccronanbHbie MOTHOTEKCTOBBIE B/
JSTOR
W3nanust mo oOLIECTBEHHBIM U TYMaHUTAPHBIM HayKam

OnekrponHas 6ubinoreka Grebennikon.ru

KomMmiproTepHble ClipaBOYHBIE IIPABOBBIE CHCTEMBI
Koncynprant Ilntoc,

I"apanT
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CocraB coBpeMeHHBIX npodeccrnoHanbHbIX 0a3 nanHbiX (B/1) 1 nHGOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIE CHCTEM

(UCC) (2020 1.)
Nen/n HaumenoBanue
1 Mexnaynaponnasle pedepaTuBHble HaykomeTpudeckue bJI, mocrtymHbie B

paMKax HalMoHanbHOM noanucku B 2020 r.
WebofScience

Scopus




2 [Ipodeccuonanpapie  moMHOTEKCTOBBIE BJl, gocTymHbie B pamKax
HalMoHaJIbHOM nmoamucku B 2020 T.

Kypuaner Cambridge University Press

ProQuest Dissertation& Theses Global

SAGE Journals

XKypuansr Taylor and Francis

3 [Tpodeccuonanpabie TOTHOTEKCTOBBIE b/l
JSTOR
W3nanus mo oOuiecTBEHHBIM  TYMaHUTAPHBIM HayKam

OnektponHas 6ubimoreka Grebennikon.ru

4 KommbroTepHbie cripaBOYHbIE TIPABOBBIE CHCTEMBI
Koncynbrant I[moc,

lapanT

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCIHUIIJINHBI

B kadecTBe MaTepuanbHO-TEXHUYECKOTO O0ECTICUCHUS JUCIUTLITNHBI He00X00UMbL:

- ICMOHCTPAIIMOHHBIC TPHOOPHI JIJIs JICKIIMH BH3yaTH3allnH,

- MYJIBTUMETUHHBIC CPEJICTBA JIJISI OTKPBITHS KEHCOB,

TpeboBaHus K ayTUTOPHIM

- JUTSI IPOBEICHUSI TPAKTHYECKUX 3aHATUN HEOOXOAMMBI KOMITBIOTEPHBIE KIIACCHI,

- JUIA JICKIUH HEOOXOJAMMO HaJMYKMe JOCKH M CICIHAIIbHO O0OpYyIOBaHHBIC I TOKa3a

ayIUTOPHH.

Cocras nporpammuoro obecriedenus (I10) (2018 r.)
[Tepeuens 110

20

CJIalIOB



Neni/m | HaumenoBanue [10 [IpowsBogutens | Crmoco® pacmpocTpaHeHUs
(ruyenzuonnoe unu
c60000H0
Pacnpocmpansiemoe)

1 MicrosoftOffice 2013 Microsoft JINIEH3UOHHOE

2 Windows 10 Pro Microsoft JINIEH3UOHHOE

Cocras nporpammuoro obecriedenus (I10) (2019 r.)

[Tepeuens 110
Neri/mm HaumenoBanue [10 [TpouzBoauTENH Crnioco6 pacripocTpaHeHus
(ruyensuonnoe unu
c80000HO
Pacnpocmpansiemoe)
1 AdobeMasterCollection CS4 Adobe JINIEH3UOHHOE
2 MicrosoftOffice 2010 Microsoft JINIEH3UOHHOE
3 Windows 7 Pro Microsoft JINIIEH3UOHHOE
4 AutoCAD 2010 Student Autodesk cBOOOIHO
pacIpocTpaHsIeMOoe
5 Archicad 21 RusStudent Graphisoft CBOOOIHO
pacpocTpaHsIeMOe
6 SPSS Statisctics 22 IBM JINIEH3UOHHOE
7 MicrosoftSharePoint 2010 Microsoft JINIEH3UOHHOE
8 SPSS Statisctics 25 IBM JINIIEH3UOHHOE
9 MicrosoftOffice 2013 Microsoft JINIEH3UOHHOE
10 OC «Anbt ObpazoBanue» 8 00O «bazanst CIIO | nuuieH3MOHHOE

21



11 MicrosoftOffice 2013 Microsoft JIMIIEH3HOHHOE
12 Windows 10 Pro Microsoft JTUICH3UOHHOE
13 KasperskyEndpointSecurity Kaspersky JTUICH3UOHHOE
14 MicrosoftOffice 2016 Microsoft JIMIEH3HOHHOE
15 VisualStudio 2019 Microsoft JIMIIEH3HOHHOE
16 AdobeCreativeCloud Adobe JMLIEH3HOHHOE

Cocras nporpammuoro obecriedenus (I10) (2020 r.)

ITepeuens 110
Neni/mm Haumenosanue [10 | IIpousBoaurens Crnioco6 pacnpocTpaHeHus
(ruyenszuonnoe unu c60600H0
pacnpocmpatsemoe)

1 AdobeMasterColle | Adobe JIMIECH3UOHHOE
ction CS4

2 MicrosoftOffice Microsoft JIMIECH3UOHHOE
2010

3 Windows 7 Pro Microsoft JIMIEH3UOHHOE

4 AutoCAD 2010 | Autodesk CBOOOTHOPACIIPOCTPAHIEMOE
Student

5 Archicad 21 | Graphisoft CBOOOTHO
RusStudent pacrpocTpaHseMoe

6 SPSS Statisctics 22 | IBM JTUIICH3NOHHOE

7 MicrosoftSharePoi | Microsoft JHULIEH3UOHHOE
nt 2010

8 SPSS Statisctics 25 | IBM JUICH3NOHHOE

22



9 MicrosoftOffice Microsoft JINIEH3UOHHOE
2013

10 OC «Anet | OO0 «bazaneT | nueH3nonHOE
Oo6pazoBanue» 8 CI1o

11 MicrosoftOffice Microsoft JINIEH3UOHHOE
2013

12 Windows 10 Pro Microsoft JINIEH3UOHHOE

13 KasperskyEndpoint | Kaspersky JTUICH3UOHHOE
Security

14 MicrosoftOffice Microsoft JINIEH3UOHHOE
2016

15 VisualStudio 2019 | Microsoft JIAIEH3UOHHOE

16 AdobeCreativeClou | Adobe JINIEH3UOHHOE
d

17 Zoom Zoom JIMLIEH3UOHHOE

23
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8. OBECIIEYEHHE OBPA3OBATEJIBHOI'O ITPOOHECCA JdA JHAO C
OI'PAHUYEHHBIMU BO3MOXHOCTAMMU 310POBbS

B xozxe peanuzanuu TUCHUIUIMHBI UCHONB3YIOTCS CIEAYIOLIUE JOTOTHUTEIbHbBIE METOABI 00YUYEeHHUS,
TEKYIIET0 KOHTPOJIS YCIeBAeMOCTH M MPOMEXKYTOUHOM aTTecTalii 00ydaromuxcsi B 3aBUCUMOCTH OT
UX WHAWBUIYAIbHBIX 0COOCHHOCTEH:

[ ] JJ1s1 CJICTIBIX U CHaGOBI/I,Z[}IH_II/IXI

- JeKuuu oQOpMIISIOTCA B BUE IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, TOCTYIHOTO C OMOIIbI0 KOMIBIOTEPA CO
CHeIHaTM3UPOBAHHBIM IPOTPaMMHBIM 00€CIICUEHHEM;

- NHUCBbMCHHBIC 3aJaHWs BBIINOJHAKOTCA HAa KOMIBIOTCPC CO CIICHUAIU3UPOBAHHBIM IIPOTrpaMMHBIM
OGGCHG‘-IGHI/IGM, HJIU MOT'YT 6I>ITB 3aMCHCHBI YCTHBIM OTBCTOM;,

- o0ecrnieunBaeTCsl MHINBUIyAIbHOE paBHOMEpPHOE ocBemieHre He menee 300 Jrokc;

- Ui BBIMOJHEHMS 3aJlaHusl MPU HEOOXOAMMOCTH IMPEAOCTAaBISIETCS YBEIWYHBAIOIIEE YCTPOMCTBO;
BO3MOXHO TAKXC HUCITIOJIB30BaHUEC COGCTBGHHBIX YBCINYHUBAOMIUX YCTpOfICTB;

- MUCHbMEHHBIE 337]aHNs 0O(POPMIISIOTCS YBETUUYEHHBIM HIPHUPTOM;

- 9K3aMeH U 3a4€T MPOBOJATCS B YCTHOW (opMe WM BBINOJHSIOTCS B MHUCbMEHHOM ¢opme Ha
KOMIIBIOTEPE.

[ ] I TIIyXUX U cna6ocnmmamnx:

- Jekuuu  OQOPMIIOTCS B BHJAE DJIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTa, JHOO  IpenoCTaBIIIeTCs
3BYKOYCHJIMBAIOIIAs allaparypa HHANBUAYAIBHOTO MOJI30BaHUS;

- IMCbMEHHBIE 3a/1aHUs BHITMOJIHIIOTCS Ha KOMITbIOTEpPE B MUCbMEHHOH dopMe;

- DK3aMEH U 3a4€T MPOBOJATCS B MUCHbMEHHOW (popMe Ha KOMIBIOTEpE; BO3MOXKHO MPOBEICHUE B
dbopMe TecTHpOBaHUS.

° JUISL JIUL] C HapYIICHUSIMH OIIOPHO-JIBUTATEIBLHOTO alapara:

- JeKuuu oQOpMIISIOTCA B BUE IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, TOCTYIHOTO C IOMOIIbIO KOMIBIOTEPA CO
CTELUANM3UPOBAHHBIM POTPAMMHBIM 00ECIIEYCHHEM;

- NHUCbMCHHBIC 3aJaHWs BBIINOJHAKOTCA HAa KOMIBIOTCPC CO CIICHUAIU3UPOBAHHBIM IIPOTrpaMMHBIM
oOecIeueHnEM;

- 9K3aMeH U 3a4€T MPOBOJATCS B YCTHOW (opMe WM BBINOJHSIOTCS B NMHUCbMEHHOM ¢opMe Ha
KOMITBIOTEPE.

[Tpu He06XOAUMOCTH MPEeTyCMaTPUBAETCS YBEIIMUCHUE BPEMEHH IS TOJITOTOBKH OTBETA.

[Tpoueaypa npoBeaeHUs MPOMEKYTOUHOM aTTECTAllMK AJIsi 00YYarOIIMXCSl YCTAaHABIUBAETCS C yUETOM
WX WHIUBUAYaJbHBIX MCUXOPU3NYECKUX ocoOeHHocTel. [IpomexyToyHass arTecTalusi MOXKET

MMPOBOAUTHCA B HCCKOJIBKO OTAIlOB.
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[Ipu npoBeaeHMHM TpoLENYypbl OLEHWBAHUSA  PE3yJNbTaTOB  OOydeHHUS MpedycMaTpHUBaeTCs
MCIOJIb30BaHNE TEXHUYECKUX CPEACTB, HEOOXOIUMBIX B CBSI3U C MHIMBHIYaJIbHBIMH OCOOCHHOCTAMHU
oOyyaromuxcs. OTH CpeACTBa MOTYT OBITh TPEIOCTABICHbI YHUBEPCUTETOM, WJIHM MOTYT
UCIOJIb30BaThCS COOCTBEHHBIE TEXHUUECKHUE CPEICTRA.

[IpoBenenune mnpouenypbl OLEHUBAHUS PE3YyIbTaTOB OOyUEHHs JOIMYCKAaeTCs C HCIOJIb30BAaHHEM
JMCTAaHIIMOHHBIX 00pPa30BaTENIbHBIX TEXHOIOTUH.

ObecneunBaeTcst JOCTYN K MHPOPMALMOHHBIM U OmbOnuorpaguueckuM pecypcam B cetu MHTepHer
UIS  KaxJIoro oOywaromierocss B (opmax, aJalnTHPOBAHHBIX K OTPAaHUYEHUSIM UX 3/J0pPOBbI HU
BOCHPUATHS HH(OPMALIUU:

° JUISL CIICNIBIX U CITA0OBUIAIINX

- B ICYaTHOH (pOopMe yBETMUEHHBIM HIPUPTOM;

- B (hopme 31eKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

- B popme ayaunodaiina.

° IUISL TITYXHX U CIa0OCIIbIIAIINX:

- B Ie4aTHO# dopMme;

- B (hopme 31eKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

° JUIs 00Y4aOIIUXCS C HAPYUICHUSIMHU OIOPHO-/IBUTaTENILHOTO armapara:

- B Ie4aTHO# dopMme;

- B (hopMe IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

- B popme ayaunodaiina.

VYyeOHBIC ayTUTOPHH I BCEX BUJIOB KOHTAKTHOM M CAaMOCTOSTEILHON paboThl, HayuyHas OnOInoTeKa
Y MHBIE IOMELICHUS 111 00YUEeHHUsI OCHAIIEHBI CIICIIATBHBIM 000pYI0BAaHUEM M YU€OHBIMH MECTaMHU C
TEXHUYECKUMHU CPEACTBAMH 00ydeHUS:

° JUTSL CITETIBIX M CITA0OBUISIINX :

- YCTPOMCTBOM Jisl CKaHUpoBaHus U ureHus ¢ kamepoit SARA CE;

- mucruieeM bpaitns PAC Mate 20;

- npuntepoM bpaitng EmBrailleViewPlus;

° IUISL TIIYXHX U CIa0OCIbIIAIINX

- aBTOMaTU3UPOBAHHBIM pabOYMM MECTOM JIJIS JIIOJIeH ¢ HapyIIEHUEM CIIyXa U CIa0O0CbIIIAIINX;

- aKyCTHYECKHUI YCHIIUTENb U KOJIOHKH;

° 111 00yYaroIUXCcs ¢ HAPYIICHUSIMU ONIOPHO-/IBUTATEIBHOTO arlapara:

- IEPEBIKHBIMU, PErYJINPYEMBIMHU 3proHOMUYecKuMu napramu CHU-1,

- KOMITBIOTEPHOM TEXHUKOW CO CrieluaibHbIM IPOrpaMMHBIM 00€CIIEYEHUEM.



26

9. METOANYECKHUE MATEPHUAJIbBI

[Ipaktudeckue 3aHsaTHs (1abopaTopHblie paboThl) mo aucuuiinHe «OducHbie WHGOPMAIMOHHBIE
TEXHOJIOTHW JIJIs1 OaKaaBpoOB MO HAINPaBJICHUIO TTOATOTOBKH IO HampaBiieHuonoarotopku 38.03.02 -
«MenemkMeHT» npoduiib «MapkeTHHT» 00ecreunBaroT npenoaaBanue B coorsercteun ¢ ®I'OC BO

1 yaeOHbIM turanoMm OOII.

Lenpb 3aasTH — CPOPMUPOBATH y CTYIEHTOB KOMIUIEKC 3HAHUN, YMEHHH M MPAKTUUYECKUX HABBIKOB
JUISL aHAJIM3a U PELICHUs COBPEMEHHBIX 3a/1a4 aBTOMATU3aIlluK paboThl oduca, CO3TaHMs SJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Pa3IMYHOTO BHUJA U MOJYy4YeHHs] MPO(ecCHOHANBHBIX KOMIIETEHIUH, HEOOXOUMBIX IS
peLIeHUsT UMEIOIINXCS 3a/1a4.

Pabotet mo kypcy «OducHble WHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUW» JOJDKHBI IIOMOYB CTYAEHTaM
INPUMEHATH IMOJIyYCHHbIE Ha JIEKIUSAX 3HAHUS, KaK B Ipolecce oOydeHus, Tak U B CBOCH Oymyrmien
CaMOCTOATENILHOMN paboTe.

OcobeHHoCThIO paboT 1o Kypcy «OducHbie MHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUMY SIBISETCS MX YeTKas
1eJIeBasi HANpaBJIEHHOCTh. BBIMOMHAS naHHBIE pabOTHI, CTYIEHTHI MPUOOPETAIOT HAaBBIKU PAabOTHI C
uHTep(eiicoM MOIb30BATEINSI COBPEMEHHOMN BBIYMCIUTEIHHON TEXHUKH U COBPEMEHHBIX MTPOrPaMMHBIX
MPOIYKTOB, y4daTcs CO3/1aBaThb C IOMOIIBIO COBPEMEHHBIX MPOrPAMMHBIX CpPEICTB Pa3HOPOHBIE
ANIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI, COJEpKallie TeKCT, Juarpammbl, rpauku, pUCYHKHA U TaOJIUIbl, ydaTcs
(dbopmaTupoBaTh, peIaKTUPOBATh U AHATTU3UPOBATH CO3/IaHHBIN SJICKTPOHHBIM JOKYMEHT.
[IpuBeneHHble nanee MpakTHYECKUE 3aHATHUS (JabopaTopHble pabOThI) sBIsIOTCS 0a30BBIMU. B HuX
JAIOTCSl TEOPETUYECKUE CBENIEHUS U TMPUEMBITPAKTUYECKOW padoThl, HEOOXOAUMBIE ISl 00Yy4eHHUS
cTyneHToB. OJHaKo AaHHbIE PabOTHI MOTYT OBITh JOMOJHEHBl U paCIIMPEeHbl MpernojaBaTesieM B
3aBUCHUMOCTH OT UCXOAHOM MOJArOTOBKHU CTYAECHTOB.

[IpoBoaMMBIE 3aHATHSA POBOAATCS B KOMIBIOTEPHBIX Kiaaccax PI'TY Ha nepcoHaJbHBIX KOMIIbIOTEPAX
(ITK) B cTporoM COOTBETCTBMM C pacmucaHueM ydeOHoro mporecca. Ha mepBom 3aHsITHH
npenojaBaTesib 3HAKOMUT CTYJEHTOB C IMpaBWJIAMU TEXHHKU O€30MacCHOCTH U TIOBEICHUS B
KOMIIBIOTEPHBIX KJIACCaX, KOTOPBIE B TAIIbHEHIIIEM JI0JKHBI HEYKOCHUTEIIEHO COOIONATHCS.

[Tocne o3HakoMJIeHHsI ¢ OMUCaHUWEM paboThHI, CTYJACHT NPUCTYHaeT K e BBINOJIHEHUI0. B mporecce
paboThl HAJ 3aJaHuEM, CTYIEHT OTBEYaeT Ha KOHTPOJbHBIE BOINPOCHI M MPH HEOOXOIUMOCTH,
BBIIIOJIHSIET JONOJIHUTEIbHBIE 3aJaHus mnpenogasaTens. [IpenonaBaTens MpoBepsieT W 3aCUUTHIBAET
3aHSATHE MOCJIE IPABUIILHOTO BBIIIOJHEHUS BCEX 3a/laHUM.

[Ipu BBINONIHEHNH AAHHBIX PabOT CTYAEHTHI MOTY4al0T HABBIKU MOCTAHOBKU M PEUICHUS KOHKPETHBIX
MPUKIATHBIX 3a/lad, KOTOpPhIE OHU CMOTYT HKCIOJb30BaTh B JalibHEWIIEH MPodecCHOHATBHON

JCATCIIBHOCTH.
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CtpykTypa Bcex paOOT OJMHAKOBA M COACPKHUT: HOMEP pabOThl, TEMY, LEIH, MPOJOJIKUTEIbHOCTD
TaHHOW paboThI, HEOOIBINIOE MOSICHEHUE, 3aJaHUs], Pe3yNbTaThl PaOOTHI, KOHTPOJBHBIE BOMPOCHl U
JTUTEPATYPY.

BrimotHeHNE BceX paboT SIBISETCS OCHOBOW YCHENTHOM MPpodeCcCHOHATBHOW NEeATeTbHOCTH OYyTyIIHNX
MeHeKepoB B Xoje mpakThyeckoro 3aHsATUsI OakanaBp BBIMOJIHSET TEOPETUUYECKHE U MPAKTHUYECKHE
3aaHus, B Xoje OOCYXIEHHUS KOTOPHIX OIICHMBAIOTCS HABBIKU B 00JacTu Mpod)eCCHOHATHHOU

IIOATOTOBKU

9.1. INTAHBI IPAKTUYECKHUX (CEMHUHAPOB) PABOT

lIpakmuueckoe 3ansmue Ne 1.

Tema: Co3nanue, penaktupoBaHue U GopMaTUPOBAHUE JOKYMEHTOB C MCIOJIb30BAaHUEM TEKCTOBOIO
nporieccopa MicrosoftWord - 6 gacos.

Ilean: B pe3ynbrare BBHIMOTHEHHS MPAKTUYECKOH (1abopaTopHOi) pabOTHl CTYHEHT JOJKEH
HAy4YUTbCs paboTaTh C JOKYMEHTAaMH PAa3IMYHOTO 00BEMA, MPUOOPECTH HABBIKU PEAAKTHPOBAHUS U
dhopmaTupoBaHus TOKYMEHTOB B cpezie MicrosoftWord.

dopma npoBeneHus: 1TabopaTopHasi paboTa B KOMITBIOTEPHBIX Kilaccax.

Coneprkanue pabOTHI:

1. Co3nanue daiina TekctoBoro pexakropa MS Word.
2. Bun skpana. KomanaHoe MeHro.

3. HaGop u penakTupoBaHue TEKCTA:

a) pa3OueHNe U COCAMHEHUE TEKCTOB,;

b) peIaKTHPOBAaHHE TEKCTA,

c) KOIMPOBAHUE TEKCTA.

4. dopmaTHpoBaHUE TEKCTA:

a) dbopmatupoBanue ab3aia,

b) CO3/IaHHE CIIUCKOB;

C) pa3OreHne TeKCcTa Ha KOJIOHKH,

d) W3MEHECHUE U CO3JaHUE CTUIIS.

5. Coxpanenue nokymenta B MicrosoftWord.
a) 3anonHenue popmel «CBoiicTBa (haiiia»;

b) HACTPOHKa MapaMeTPOB OTOOPaKEHUS CTPAHHUIIBL.
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3aoanue na npakmuueckyro pabomy

[IpenyoskeHHbIN MpernoaaBaTeNieM JOKYMEHT CTYACHT JO/DKEH BHECTH MPaBKH COTJIACHO 3aIaHMIo,
COJICpIKAIIIEMYCS B IOTIOJIHUTEIILHOM (haitsie 1 0ThopMaTUPOBATh €ro.

B pesynpTare BBHIMOJHEHUS TPAKTUYECKOW pabOTBHl CTYAGHT TMOJy4YaeT MpPEJACTaBICHHE O
(GYHKIIMOHATBHBIX BO3MOXHOCTSIX TeKcToBoro pemaktopa MicrosoftWord, mpuoOperaer HaBBIKH

COCTaBIICHUS, pPENAKTUPOBAHUS M  (POPMATUPOBAHMUS SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B Cpene

MicrosoftWord.

Cnucox ucmouyHuKos u Jumepamypbol

Ilepeuens pecypcoe cemu «Mnmepnemy:

1. NudopmaTtnka M KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTUU [DJIEKTPOHHBIM pecypc]|: abopaTopHbIS
paboTel: ydeOHOe mocoOue: uisi HampabieHus OakamaBpuara: 031600 "Pexkimama u cBsizum ¢
obmectBeHHOCTHIO" / [MypomueB B. B., MypomneBa A. B.; nayu. pen. Kyns6a]; MunoOpaayku
Poccun, ®enep. roc. OromKeTHOE 00pa3oBar. yupekIeHHe BbIcII. Tpod. oOpazoBanus "Poc. roc.
rymaauTapabii yH-T" (PITY), UH-T 3x0oHOMUKH, yrp. u mipaBa, Dak. ynp., Kad. moxenupoBanus B
SKOHOMHMKE u ynp. - Mocka : PITY, 2014, - 197 c¢. - Pexum pgocrymna:
http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501. - 3ar. ¢ skpana. - ISBN 978-5-7281-1835-0.

Koumponvnvie sonpocwi

[Tepeunciure ocHoBHBIE QyHKIIMK peaakTopa MS Word?
Urto Takoe pabouast 006J1aCTh CTpaHUIIBI?

Kak Hactpouts B 3kpaHa’?

UTto Takoe maHeIu HHCTPYMEHTOB U KaKkue OHU OBIBAIOT?
UTo BXOAWUT B MOHATHE PETAKTUPOBAHHE TEKCTA?

Uro BXOJIUT B MOHATHE POpMATHPOBAHUE TeKCTa?
[Tepeunciure criocodsl hopmaTupoBanus adb3areB?

Kakune BBl ClIMCKOB BEI 3HaeTe?

© ©®© N o g~ w D E

Kaxk co3mats aBTOMaTHYECKUN CIUCOK?

[EEN
©

Kaxk pa30uTh TeKCT Ha KOJTOHKU?

[EEN
=

Hns gero cnyxutT komanaa «Peructp» mento «dopmar»?

[EEN
N

Kak pa30uth cTpoKy Ha JBE YaCTH — COXpPaHsisl CTUJIb ab3ara U He COXpaHss CTHIIb a03ara?

[EEN
w

Urto Takoe ctuiib? Kakue nmapametpsl ctuiiga Bel 3naeTe?

[EEN
>

Kaxk coxpanutp mokymeHnt B MS Word?


http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501�
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Ipaxmuueckoe 3ansamue Ne 2.

Tema: Co3nanue U perakTUPOBAHHE BXOJHBIX/BBIXOJHBIX (OPM JOKYMEHTOB, TIpaduueckas
00paboTKa JaHHBIX C CcToJb30BaHueM TadbmuuHoro npoueccopa EXCEL - 4 gaca.

Leas: B pe3ynbTare BhINONHEHUS J1aOOPaTOPHONH pabOThI CTYJIEHT JIOJKEH UMETh MPEICTaBIECHUE O
(YHKIMOHATBHBIX BO3MOXKHOCTIX Tabmuunoro mnporeccopa EXCEL, mpuoOpecTn HaBBIKM CO31aHUS
TabIuIl, IUarpamm, rpadukoB U (popMaTHPOBAHUS STUCEK.

dopma nipoBeneHus: 1abopaTopHasi paboTa B KOMITBIOTEPHBIX KJIaccax

Coneprkanne pabOTHI:

1 OxkHo, paboumne KHUTH, ajapeca siueek B MicrosoftExcel.

2 BBoja naHHbIX.

3. PenaktupoBanue u popMaTupoBaHue JaHHBIX.

4 Co3anue HOBOW TaOIUIIBL.

5 O06paboTKa YHCIOBBIX 3HAUCHUI:

a) cosmanue GopMmy;

b) Oyukiuu B MicrosoftExcel.

6. PaGouue mucThrI.

7. AHanu3 JaHHBIX C UCTIOIB30BaHUEM aBTO(DUIBTpA.

8. I'padpuaeckuii ananu3 qaHHbIX. CIOCOOBI CO3JaHUS U U3MEHEHUS TUArPaMM.

3aoanue na npakmuueckyro pabomy

B mporiecce BBIMONIHEHUS TPAKTHYECKOTO 3aJaHMsl CTyAEHTaM TMpeAsiaraercs Co3AarTh TaOIuIly
YCTIEBAaUMOCTH YYeHHKOB He MeHee 50 cTpok. DTy Tabmuily cieayer oT(hopMaThpoBaTh COTJIACHO
TpeOOBaHUSAM TIpenojaBaTess, pacCUYMTaTh MO HEH CpemHWH 0al, KOJUYECTBO MAKCUMAIBHBIX H
MUHHMAaJIBHBIX OAJIOB MMOJyYEHHBIX YYCHHKAMH, TIOCTPOUTh AUArpaMMy yCIIEBAaUMOCTH YUECHHKOB.

B pesynbrare BBIMOTHEHHWS MPAKTHYECKON pabOThl CTYACHTHI MOJTYYalOT HaBBIKM pPabOTHI C

MicrosoftExcel xak ¢ cuctemoil anannunueckoir 00pabOTKM JaHHBIX, TaK U ¢ 0a30i JaHHBIX.
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Cnucox ucmouyHuKos u Jumepamypbol

Ilepeuens pecypcos cemu «Mnmepnemy:

1. NudopMaTtika ¥ KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTUU [DJIEKTPOHHBIM pecypc]|: abopaTopHbBIS
paboTel: ydeOHOe mocoOue: st HampabieHus OakamaBpuara: 031600 "Pexkimama u cBsizum ¢
obmectBeHHOCTHIO" / [MypomueB B. B., MypomueBa A. B.; nayu. pen. Kyne6a]; MunoOpaayku
Poccun, ®enep. roc. OromKeTHOE 00pa3oBar. yupekIeHHe BbIcHI. Tpod. oOpazoBanus "Poc. roc.
rymaauTapabii yH-T" (PITY), UH-T sx0oHOMUKH, yrp. u mipaBa, dak. ynp., Kad. moxenupoBanus B
SKOHOMHMKE u ynp. - Mocka : PITY, 2014, - 197 <c¢. - Pexum jgocrymna:
http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501. - 3arx. ¢ skpana. - ISBN 978-5-7281-1835-0.

KoumponwHuie onpocwl

[lepeuncnure KaTeropuu BBOJAUMBIX B SYEHKY JTaHHBIX.

Kak npousBoautcs pukcanusi BBEICHHBIX JaHHBIX B siueiike?

Kaxk mpousBectu popmaTupoBaHue yncen B sueikax?

Kax M0OXHO yMecTUTb, TEKCTOBYIO HH(OpPMALIHIO B siTUeHKE HE YBEIMYHMBAs IIUPUHY CTOIO1IA?
Kak ocymectBisercs pabota ¢ popmymnamu B EXEL?

Oco0eHHOCTH CIIoc00a «HABEIU U IIEIKHU»?

Urto Takoe BIOKCHHBIC (PYHKITUN?

Kak mpocTaBuTh 115 MeyaT JOKYMEHTA CKBO3HBIE CTPOKH U CTOJIOIBI?

© © N o g » w D oE

Kaxk n3menuts ums pabouero nucra?

[EEN
o

Kaxk BcTaBUThH HOBBIM JTUCT B pabouyro kHUTY Excel 1 kakoBO MX MakCUMaIbHOE KOJIMYECTBO?

Ipaxmuueckoe 3ansamue Ne 3.

Tema: Co3ganne U pelaKTHPOBAHUE OCHOBHBIX OOBEKTOB 0a3 JaHHBIX C MCIOJIB30BAHUEM CHUCTEMBI
ynpasienus 6azamu qanHbix (CYB/[) ACCESS - 4 gaca.

Leas: B pe3ynbTare BHINONHEHUS J1aOOPaTOPHONH pabOThI CTYJIEHT JIOJKEH UMETh MPEICTaBIECHUE O
MOHATUU U TEXHOJIOTUU 0a3 OaHHBIX, Ha HAYaJIbHOM YPOBHE OCBOMTH IpPHUEMBI paboOThl ¢ 0azamu
nanHbix Ha npumepe CYBJ] ACCESS.

dopma npoBeneHus: 1abopaTopHast paboTa B KOMITBIOTEPHBIX KJIaccax

Coneprxanne pabOTHI:


http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501�
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baswr mannpix u CYB/I.
Crpykrypa u npocreiimue b/I.
CBoiicTBa 110y1ei 0a3bl JaHHBIX.
Tune! JaHHBIX.

Pexumsbl pabotsl ¢ B/1.
O6mwexTh B/I.

Pa3paboTka cxeMbl TaHHBIX.

© N o a bk~ w DN e

Coznmanue B/I.

3aoanue na npakmuueckyro pabomy

B mporiecce BHIMOTHEHUS] MPAKTUYECKOTO 3aJaHUS CTYIEHTAM TpeJIaracTcsl co3/aTh 0a3y JaHHBIX
MI'TC MOoCKOBCKOW TOpOACKON TenedoHHON ceTu). B 0asze  perucTpupyrOT W YYUTHIBAIOT
MEXIYTOpOJHbIE Pa3roBOPbl AOOHEHTOB (IT0JIH30BATENEH) CETH M0 aBTOMATUYECKOU CBsI3U. PasroBopsl
MPEOCTaBIAIOT B KpeAuT. Omiary mpou3BOAAT IO CUYETaM, BBICHUIAEMBIM a0OHEHTaM C HEKOTOpOi
MEPUOJUYHOCTHIO (HampuMmep, pa3 B Mecsi). CTOMMOCTh Pa3roBOpa 3aBUCUT OT BBI3BIBAEMOTO TOPO/Ia,
JUINTETPHOCTH pasroBopa B MHUHYTaX H TOTrO, SBISIETCS JH HOMEp TelnedoHAa JHYHBIM WIH
MPUHATICKUT OPTaHU3AIHH.

[Tocne co3manus 6a3er manabIx MI'TC crynenTy HeoOXoauMo 1o TpeOOBaHUIO MPEMOIaBaTEIs CO3aTh
TPYIIy 3ampocoB (IO BpEMEHHOMY MHTEpBally, M0 HOMepY Tenedona u ap.). Mrorom pabotsl Oymer
(dbopMupoBanue u3BeleHus (0T4éTa) 00 orare cyéra 3a MeperoBOpHI.

B pesynbrare BBHIMOTHEHHWS MPAKTHUYECKON pabOThl CTYACHTHI MONYYalOT HaBBIKM pPabOTHI C

WHCTPYMEHTOM yIpaBieHus cucreMoit 6azamu nanasix ACCESS.

Cnucox ucmoyHuxkos u Jumepamypbol

Ilepeuens pecypcos cemu «Mnmepnemy:

1. Nudopmarnka W KOMITBPIOTEpHBIC TEXHOJOTUM [DIEKTPOHHBIN pecypc]: labopaTopHbIe
paboTel: ydeOHOe mocoOue: juisi HampabieHus OakamaBpuara: 031600 "Pexkmama u cBsizum ¢
obmecTtBeHHOCTRIO" / [Mypomyes B. B., Mypomyesa A. B.; mayd. pen. Kynp6a]; MunoOpHayku
Poccun, ®enep. roc. OromKeTHOE 00pa3oBar. yupekIeHHe BbIcHI. Tpod. oOpazoBanus "Poc. roc.

rymauutapubiii yH-1" (PITY), UH-T 5K0HOMUKH, ynp. U npaBa, Pak. ynp., Kad. mogenupoBanus B
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SKOHOMHMKE u ynp. - Mocka : PITY, 2014. - 197 <c¢. - Pexum pgocryna:
http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501. - 3ar. ¢ skpana. - ISBN 978-5-7281-1835-0.

Konmponvhnwvie 6onpocwi

Yro Takoe 6a3a nanubix? [IpuBenuTe mpuMepsl.

Urto takoe CYB/I? [IpuBeaure npumepsl.

Kak B Tabmnuiie 06a3bl JaHHBIX IPUHSATO HA3bIBATh CTPOKHU U CTOJIOITI?
Yrto Takoe CTpyKTypa 0a3bl JaHHBIX ?

Kaxue Brl 3HaeTe cBoiicTBa mojei 0a3bl JaHHBIX?

Kakwne Brl 3HaeTe THOBI JaHHEIX ?

KakoBBI 0COOEHHOCTH THIIA JaHHBIX «CUETUUK)»?

Hazosure ussectasle Bam 00beKTEI 0a3 JaHHBIX.

© © N o g > w D oE

Yewm tabaunia ornuyaetcs ot 3anpoca? Yro obmero?

[EEN
o

[lepeuncnure oOCHOBHBIE ATAlbl Pa3pabOTKU MpoeKTa 0a3bl JAHHBIX.

[EEN
=

Kaxkue Tumel cBsizeli (oTHOIIEHUH) MKy Tabnuamu Bam n3BecTHbI?

[EEN
N

B kakoil cuTyanun MMeeT MEeCTO CBSI3b «OJIMH-KO-MHOTUM»?

[EEN
w

B kakoii cuTyaru uMeeT MECTO CBSI3b «OMH-K-0HOMY»? KakoBbl ee ocobeHHOCTH?

[EEN
-

B kaxoii cutyanun uMeeT MecTo CBSI3b «MHOTHE-KO-MHOTUM»? KakoBbI €e 0cOOEHHOCTH?

[EEN
o

Kakwue Tuns! cBszeit nonaepxxusaer CYBJ] MicrosoftAccess?

lIpakmuuecxoe 3ansamue Ne 4.

Tema: ApxuBupoBanue uHpopmauuu. Pa3zpaboTka W AEMOHCTpalus Npe3eHTAalUUd B MporpamMme
MicrosoftPowerPoint - 4 yaca.

Lenb: ®opMupoBaHre HABBIKOB PA0OTHI C TMPE3CHTAMSIMUA U MPUOOPETEHNE HABBIKOB BBICTYIUICHUS C
MCIOJIb30BaHHUEM HarJIsAHOTO MPEIOCTaBIeHUs HHPOpMAIUH.

®opma npoBeaeHus: 1abopaTopHas paboTa B KOMIIbIOTEPHBIX KJIaccax.

Coneprxkanne pabOTHI:

1. Co3nanue npesentauuii B nporpamme PowerPoint.

a) Oxno PowerPoint. [Tanenu HHCTpYMEHTOB.

b) Cosmanne npesenTanuii. Co31aHue HOBOTO Cliaiia.

C) BcraBka pucynka B cnaiia. Crnaiiasl ¢ TabnuamMu U 1uarpaMMaMH.
d) PexxuMbl mpocMoTpa nmpe3eHTanuii. JleMoHcTpaus npe3eHTanuu.

e) N3menenune mabmoHa opopMiIeHUs TPE3CHTAIINH.


http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501�
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f) [TeuaTh pa3gaToOYHBIX MaTEPUAIIOB.

2. IlporpaMMBbI-yIakOBIIMKH. APXUBHUPOBaHUE HH(DOPMAITUH.
a) apXUBHPOBAHHUE;

b) pazapxuBHpOBaHHUE.

3adanue na rabopamophyio pabomy
Co3narp mpe3eHTalMio 1mo TpedyeMoil Teme, c(OpMHpPOBATh pacleyaTKy BbAAY. 3aapXHBHPOBATH
MOJTyYeHHBIE (DalIbl U CPAaBHUTH UX.
B pe3ynbTare BEIOIHEHUS 1a00paTOpPHOM pabOTHI CTYICHT IOJDKEH YMETh CO3/aBaTh MPE3CHTAIUIO C
noMmoIipio 1mabnona odopmieHus B PowerPoint, BkiIrodyas BO3MOXKHOCTH CO37aBaTh CIAiJibI,
N00aBIATh B HUX TaOJUIBI, TUArpaMMbl, PUCYHKH ¥ JE€MOHCTPUPOBATh MPE3CHTALMIO, a TaKXKe

apXUBUPOBATH HHPOPMAIIHIO.

Cnucox ucmouyHuKos u Jumepamypbol

Ilepeuenv pecypcos cemu «Mnumepnemy:

1. NudopMaTtika M KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTUU [DJIEKTPOHHBIM pecypc]|: abopaTopHbIS
pa0GoTbl: yuebHOe mocobue: nans HampaBieHus OakanmaBpuata: 031600 "Pexnmama u cBsiz3u ¢
obmectBeHHOCTHIO" / [MypomueB B. B., MypomneBa A. B.; nayu. pen. Kyne6a]; MunoOpaayku
Poccun, denep. roc. OromkeTHOoe 0o0paszoBar. yupexaeHue Bwicil. npod. obpazoanust "Poc. roc.
rymaauTapabii yH-T" (PITY), UH-T 3x0HOMUKH, yrp. u mipaBa, Pak. ynp., Kad. moxenupoBanus B
SKOHOMUKE U yop. - MockBa : PITY, 2014. - 197 ¢ - Pexum pocryna:
http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000009501. - 3arx. ¢ skpana. - ISBN 978-5-7281-1835-0.

KOHmpOJZbele 60npocsl

HazoBure otinnuutensHble 0ocoOeHHOCTH apxuBaropa WinRAR.

Kakue ciocoOs1 apxuBanuu ¢aitnos apxuatopoM WinRAR Bri 3Haete?
Kaxkue crioco0b1 pazapxuBaruu ¢aiinoB apxuBaropom WinRAR Brl 3naete?
Uro u3 cebst npeacrapuser okHo PowerPoint?

B kakux pexxumax MOXKHO ITpocMaTpuBaTh ciaaia?

© o > w D P

Kakue nonosnutensHbie KOMaHabl coaepXuT MeHio «BCTABKA»?
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7. Uro Takoe mabdsion opopmiaeHus?

8. Kakoif pexxum mNpocMOTpa CIAWI0B TO3BOJISET KOHTPOJIUPOBATH W TPOBOJMUTH IIOKA3,
MPOCMOTP, COPTUPOBKY, YIaJE€HHUE, CO3JaHNE HOBBIX CIanI0B?

9. 3aduem HeoOXouMa (DYHKITUS CKPBITBINA caiia?

10. Kakue ¢pyHKIMM BBITONHSAET (PYHKIHMS CTPAHUIBI 3aMETOK?

11. Kakue ecth BO3BMOXHOCTH BCTaBOK B claiiibl mpesenTtaiuu PowerPoint?
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Hpuiioxenust
Ipunoowcenue 1

AHHOTANMSA

Huctummna «OducHbie HHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTHI» BXOJUT B KYPChI IO BBIOOPY BapHaTUBHOU
YaCTH JUCLMILIMH y4eOHOro IjaHa o0pa3oBaTeNbHON MporpaMMmsbl OakanaBpuata «MeHEIKMEHT» 10
npopmno «MapkeTuHr». JlucuuIuiMHA peannsyercs Kadeapod MOJEIUpPOBaHHS B HKOHOMHMKE WU
yIpaBieHuH (QakyiabTeTa yupasieHus MHCTUTYTa 5)KOHOMUKH, YIIPABICHHS U TPaBa.

Llenv Oucyunaunvl: TOATOTOBUTH CHEUUAINACTA K 3(P(EKTUBHOMY HCIOJIB30BAHUIO COBPEMEHHBIX

oduCHBIX HH()OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUHN AJIs pelIeHUs 3a7a4 B cdepe OpraHu3alluOHHOIO yIIpaBil

3aoauu oucyuniunol:

- U3YYUTh TEOpEeTHYECKHE U METO/I0JIOTUYECKHE OCHOBBI pa3paboTKu
0(pUCHBIXMH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

- MO3HAaKOMUTHCS C COBPEMEHHBIMH O(PHCHBIMUUH(POPMAIIMOHHBIMI TEXHOJIOTHIMHU;

- npuoOpecTH HaBBIKM TMPUMEHEHHUS TNPUKIAIHBIX IMPOTPaMMHBIX CpEACTB OOIIero U
MPUKIIQTHOTO Ha3HAYCHUS;

- U3YyYUTh METO/BI TIOBBIICHHUS POCTa MPOU3BOANTEIBHOCTH TPYyJa COTPYJHUKOB Ooduca 3a CUeT
IpUMEHEHHsI THPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHi pabOTHI C TOKYMEHTaMU;

- npuobpectu mpouHble HaBbIKM padoTel ¢ [IK u oBiameTr HEOOXOIUMOW TEPMUHOJOTHEH B

nH()OPMALIMOHHON U KOMITBIOTEPHOH cdepe.

JlucuuruinHa HarpaBiieHa Ha (JOPMHUPOBAHUE CICAYIOIIUX KOMHEMeHYUlL:

BJaJICHUEM HaBBIKAMU JOKYMEHTAJIBHOTO O(OpPMIIEHUS PpEIICHUH B YIPABICHUU OIEPALUOHHOM
(IpOU3BOJCTBEHHON) NEATEIBHOCTH OPraHM3alUi MPH BHEAPEHHHM TEXHOJOTHMUYECKUX, MPOTYKTOBBIX
WHHOBAIUI WM OpraHn3alnoHHbIX u3MeHenuit (ITK-8)

B pesynbrare 0CBOCHUS MUCIUILTHHBI 00YJaIONIHIACS JOIKEH:

3HaAmMb

- poab U 3HaueHHUs] MH(pOpMAIMK 1 UH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH B Pa3BUTUU COBPEMEHHOTO
o0I11eCTBa U IKOHOMHUYECKUX 3HAHUIA;

- CpeAcTBa MPOrPAaMMHOTO OOECIICUCHHS aHAIN3a W KOJIHYECTBEHHOTO MOJICIMPOBAHUS CUCTEM
YIpaBJICHUS, METOJIBI M IPOTPaMMHBIC CPEACTBA 0OPAOOTKH J€T0BOI HHGOPMAIIHH.

ymemu

- paborate ¢ wuHpOpMaIMEel B TJI00ATBHBIX KOMIBIOTEPHBIX CETAX U KOPIOPAaTUBHBIX

MH(OPMALIMOHHBIX CHCTEMAX;
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B3aUMOJICHCTBOBAaTh CO CIy)XO0amMu HWHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH U 3(DPEKTUBHO
UCIOJIb30BaTh KOPIOPATUBHBIE HH(OPMAIIMOHHbBIE CUCTEMBI;

- MPUMEHSITh Ha IPAKTHKE TOTYyYCHHBIC 3HAHUS B OPHCHOMN JAEITeTbHOCTH;

- o0ecreunTh JOCTOBEPHOCTH NepepadaTbiBaeMoi HH(OpMaIuy.

enadems

- KYJIBTYpOW MBIIIJICHUS, CTIOCOOHOCTBIO K BOCTIPHATHIO, OOOOIEHUIO U aHAIU3y MH(pOpMaIu,
MIOCTAHOBKE LIEJIM U BBIOOPY MyTEH ee JOCTH)KEHUS;

- CIOCOOHOCTBIO HAaXOJUTh OPraHMU3alMOHHO-YIPABICHUECKUE PpEUIeHUs] W HEeCTH 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb;

- METOAAMHU U MPOTPaMMHBIMH CpeICTBaMH 00pabOTKH 1e0BON HH(POPMAIIUH.

Paboueii mporpamMmoii NPEAYCMOTPEHBI CIEAYIONUE BHIBI KOHTPOJISA: TEKYIIUH KOHTPOJIh
ycneBaeMocTd B (opmMe paboThl Ha TPAKTUYECKHX 3aHATUAX (1abopaTopHblie  paboOTHI),
MIPOMEXYTOUHAs aTTecTanus B popme 3auera.

OO01mast TpPyA0€MKOCTh OCBOSHUS TUCIUTIIIMHBI COCTABIISIET 2 3a4eTHBIE SIMHUIIBI, 72 Jaca.
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[Tpunoxenue 2

JUCT UBMEHEHU
No TexcT akryanuzauuu uinu npuiaraeMbiii k PITJ[ mokymenr, Hara No
COJIepIKAIMi H3MEHEHHUS POTOKOJIA
1 OOGHOBIIEHA OCHOBHAS M TOTIOJHUTENbHAS JIATEPATYpPa, TPOTrPaMMHOE
obecrieucHue 20.06.2019 11
[Tpunoxenne 1
2 [Mpunoxxenue 2 31.08.2020 1
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IIpunoxenue k nucty uaMeHeHui Nel

Cocras nporpammuoro odecneuenus (ITO), coBpeMmeHHbIX npodeccnoHanbHbIX 023 1aHHbIX (B/I)
uHpopManuoHHo-crpaBouHblie cuctem (MCC) (2019 r.)

epeuens 11O

Neri/ Haumenosanue I10 IIpousBoauTens Crioco6 pacnpocTpaHeHus

I

(muyensuonnoe unu c60600H0
pacnpocmpansemoe)

Windows 10 Pro Microsoft JIMIEH3NOHHOE

MicrosoftOffice 2016 Microsoft JIMIEH3UOHHOE

Iepeuens B/l u NCC

Nen/ Haumenosanue

Mexc;[yHapoz(HLIe pe(l)epaTI/IBHLIe HAaYKOMCTPHUYCCKUC BI[, JOCTYIHBIC B paMKax HaHHOHaHLHOﬁ
noanucky B 2019 r.

Web of Science

Scopus

Ipodeccronanpubie moHOTEKCTOBBIE B/], MOCTyMHBIE B paMKax HaIlMOHATBHON Toamnucky B 2019 .
KypuansiCambridge University Press

ProQuest Dissertation& Theses Global

SAGE Journals

XKypuansr Taylor and Francis

IpodeccronansHble MOMHOTEKCTOBEIE BT

JSTOR

W3nanus no o0IeCTBEHHBIM M T'YMAaHUTAPHBIM HayKam
DnexrponHas oubauorexka Grebennikon.ru

KomnbroTepHsle clipaBoYHbIE IPABOBBIE CUCTEMBI
Koncynsrant [Tmoc,
T'apanT
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[Ipunoxenne K JIUCTY M3MeHEeHUH Ne2
1. O6pa3oBartenbHbIe TexHOI0TUM (K 1.4 Ha 2020 1.)

B mepuox BpeMEHHOTO MPUOCTAHOBICHMS IMOCEUICHHUS OOYYaIONIMMHUCS MOMEIICHUH U TEPPUTOPHH
PITY. nns opranuszanmuu y4eOHOTO Tpolecca € NPUMEHEHHEM SJEKTPOHHOTO OO0ydeHus |
AUCTAHIITMOHHBIX OGp&BOB&TGJIBHBIX TEeXHOJIOTUN MOTYT 6BITB HUCIIOJIBb30BAaHbI CJICOAYIOIIUC
o0Opa3oBaTeNbHbIe TEXHOJIOTHH:

— BUJICO-JIEKIIUH,;

— OHJIAWH-JIEKIIMH B PEKUME PEAIbHOTO BPEMEHH;

— JJICKTPOHHBIE y4EOHMKH, yuyeOHbIE MOCOOUs, HayuyHble M3/IaHUS B AJIEKTPOHHOM BHUE U IO CTYI K
MHBIM JIEKTPOHHBIM 00pa30BaTEIbHBIM pecypcam;

— CHCTEMBI JIJIsl 2JIEKTPOHHOT'O TECTUPOBAHMS;

— KOHCYJIbTAalUHU C UCIIOJIb30BAHNEM TCICKOMMYHUKAIIMOHHBIX CPCIACTB.

3. llepevenb B/l u UCC (k m. 6.2 na 2020 r.)

Nent HanmenoBanue
/m
1 MesxnyHapoHble pedepaTuBHBIC HAyKOMeTpuueckue bJ1, ocTynHbIe B paMKax HalMOHAILHOM

noanucku B 2020 r.

WebofScience

Scopus

2 Ipodeccuonansuble nonHorekcToBble b/, fOCTyIIHbBIE B paMKax HalMOHAILHOM noanucku B 2020 .

KypuansiCambridge University Press

ProQuest Dissertation& Theses Global

SAGE Journals

XKypuansr Taylor and Francis

3 [Ipodeccronanbhbie moaHoTEKCTOBBIE B

JSTOR

I/I3I[aHI/I$I 10 O6H_I€CTBGHHHM U T'YMaHWUTapHbIM HaAyKaM

DnexTponHas 6ubimoreka Grebennikon.ru
4 KOMHLI()TCI)HLIC CIIPABOYHBIC IPABOBBLIC CUCTEMbL

Koncynprant Ilntoc,
["apanT

4. Cocras nporpammuoro odecnedenust (II0) (k m. 7 na 2020 r.)

Nenr Haumenosanue 10 [TpousBoauTenn Cnoco0
/m pacrpocTpaHeHHs
(ruyenzuonnoe unu
6000010
pacnpocmparsiemoe)
1 AdobeMasterCollection CS4 Adobe JIMLIEH3UOHHOE
2 MicrosoftOffice 2010 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
3 Windows 7 Pro Microsoft JTUICH3NOHHOE
4 AutoCAD 2010 Student Autodesk CBOOOIHOpACIIPOCTpaHsIe
MO€
5 Archicad 21 RusStudent Graphisoft CBOOOIHO
pacpocTpaHsIeMoe
6 SPSS Statisctics 22 IBM JIULIEH3UOHHOE
7 MicrosoftSharePoint 2010 Microsoft JTUICH3NOHHOE




8 SPSS Statisctics 25 IBM JINIEH3UOHHOE
9 MicrosoftOffice 2013 Microsoft JUIEH3UOHHOE
10 | OC «Anbt OOpazoBanue» 8 000 «bazanpst CIIO | nMIIEH3MOHHOE
11 | MicrosoftOffice 2013 Microsoft JUIEH3UOHHOE
12 | Windows 10 Pro Microsoft JIALIEH3MOHHOE
13 | KasperskyEndpointSecurity Kaspersky JIMIIEH3MOHHOE
14 | MicrosoftOffice 2016 Microsoft JIALIEH3MOHHOE
15 | VisualStudio 2019 Microsoft JIULIEH3UOHHOE
16 | AdobeCreativeCloud Adobe JUIEH3UOHHOE
17 Zoom Zoom JIMIICH3UOHHOE
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	На этой дисциплине базируются такие предметы как:
	Основы теории управления
	Логистика
	Информационный менеджмент
	Компьютерные технологии
	2. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ (ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН)
	Структура дисциплины «Офисные информационные технологии»
	для очной
	Общая трудоемкость дисциплины составляет 2  з.е., 72  ч.
	Для очной формы обучения, контактная  работа  обучающихся с преподавателем 28 ч.,  самостоятельная  работа  обучающихся 44 ч.
	3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
	Дисциплина «Офисные информационные технологии» представлена с разбивкой на пять тем. Все темы объединены единым подходом к рассматриваемой проблеме и дают целостную картину процесса использования современных методов обработки деловой информации в офисе.
	Тема 1.  ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ В ОФИСЕ И СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ.
	Общие понятия информации и информатизации. Информационные процессы в управлении и проблемы информатизации общества в Российской Федерации. Объективная необходимость автоматизации информационных процессов в управлении офисом. Классификация информационн...
	Процессы сбора, передачи, обработки и накопления информации. Информационные системы управления в офисе. Автоматизированные информационные системы в управлении офисом и их классификация.
	Роль и состав автоматизированного рабочего места специалиста в современном офисе. Применение информационных систем для получения конкурентных преимуществ.
	Тема 2.ИНСТРУМЕНТЫ РЕАЛИЗАЦИИ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ В ОФИСЕ
	Поколения ЭВМ. Особенности каждого поколения ЭВМ. Современный уровень развития ЭВМ. Системы искусственного интеллекта. Классификация современных ЭВМ.
	Архитектура ЭВМ. Состав и функциональные характеристики современного персонального компьютера. Структурная сема персонального компьютера.
	Тема 3. ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ. ОСНОВНЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ
	Понятие программного продукта. Основные характеристики ПО. Жизненный цикл ПО. Классификация ПО персонального компьютера. Системное и прикладное ПО, пакеты прикладных программ, инструментарий технологий программирования.
	Тема 4.ОСНОВЫ ПОСТРОЕНИЯ ЛОГИЧЕСКИХ СХЕМ В ПК
	Определение алгоритма. Основные свойства алгоритма. Способы задания алгоритма. Основные элементы блок-схем алгоритмов. Операторный способ задания алгоритма.
	Тема 5.  МЕТОДЫ ПОВЫШЕНИЯ ИНФОРМАЦИОННОЙ БЕЗОПАСНОСТИ РАБОТЫ СОВРЕМЕННОГО ОФИСА.
	Понятие информационной безопасности организации. Основные уязвимости и угрозы безопасности организации. Аспекты, методы и средства повышения безопасности работы в офисе, защиты программных продуктов и средств интеллектуальной собственности.
	4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
	реализуемые в программе дисциплины «Офисные информационные технологии»
	При реализации программы дисциплины “Офисные информационные технологии” используются различные образовательные технологии – во время аудиторных занятий занятия проводятся в виде лекций с использованием ПК и компьютерного проектора (лекция-визуализация...
	С целью активизировать работу студентов при освоении теоретического материала, изложенного на лекциях, при проведении лабораторных работ проводится устный экспресс-опрос студентов по вопросам предыдущих лабораторных работ и тем, изложенных на лекциях.
	Самостоятельная работа студентов направлена на закрепление полученных навыков и для приобретения новых теоретических и фактических знаний, выполняется в читальном зале библиотеки и в домашних условиях, подкрепляется учебно-методическим и информационны...
	15 % – интерактивных занятий от объема аудиторных занятий
	5. ОЦЕНКА ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ
	5.1. СИСТЕМА ОЦЕНИВАНИЯ
	В процессе изучения дисциплины проводится рейтинговый контроль знаний студентов в соответствии с Положением РГГУ о  его проведении. Он предполагает учет результатов написания тестов, выполнения заданий на практических занятиях, результатов самостоятел...
	Критерии, используемые при проведении рейтингового контроля для студентов, изучающих дисциплину «Офисные информационные технологии», сроки и оценка работ представлены в таблице:
	Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, набравшему не менее 50 баллов  в результате суммирования баллов, полученных при текущем контроле и промежуточной аттестации. Полученный совокупный результат (максимум 100 баллов) конвертируется в традиционну...
	5.2. КРИТЕРИИ ВЫСТАВЛЕНИЯ ОЦЕНОК
	5.3. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ, ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ИТОГАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Текущий контроль
	При оценивании устного блиц-опроса и участия в дискуссии на практическом занятииучитываются:
	- степень раскрытия темы выступления (0-1 балла);
	- знание содержания обсуждаемых проблем, умение использовать ранее изученный теоретический материал и терминологию научных исследований (0-1 балл).
	При выполнении практическогозадания учитывается:
	- полнота и точность выполненной работы (0-12);
	- оформление работы (0-3)
	Промежуточная аттестация (зачет)
	При проведении промежуточной аттестации студент должен ответить на 2 вопроса  (теоретического и практического характера).
	При оцениванииответа на вопрос теоретического характера учитывается:
	- теоретическое содержание освоено не полностью, знание материала носит фрагментарный характер, имеются явные ошибки в ответе (до 5 баллов);
	- теоретическое содержание освоено частично, допущено не более двух-трех недочетов (до 10 баллов);
	- теоретическое содержание освоено почти полностью, допущено не более одного-двух недочетов (до 15 баллов);
	- теоретическое содержание освоено полностью, ответ построен по оригинальному плану, обоснован, дается ссылка на источники  (20 баллов).
	При оценивании ответа на вопрос практического характера учитывается:
	- ответ содержит менее 30% правильного решения (0-5 баллов);
	- ответ содержит  31-79 % правильного решения (6-15 баллов);
	- ответ содержит 80% и более правильного решения (15- 20 баллов).
	Контрольные вопросы по курсу.
	Информационная технология.
	Внедрение информационных технологий.
	Информационная система.
	Информационные революции в истории человечества.
	Информационное общество.
	Информационная культура.
	Компьютеризация и информатизация общества.
	Проблемы информатизации общества в Российской Федерации
	Инструменты счёта до ЭВМ. Механизация расчётов.
	Открытия, предшествующие созданию компьютеров.
	Поколения ЭВМ.
	Классификация ЭВМ.
	Принципы построения ЭВМ.
	Архитектура ЭВМ.
	Минимальная конфигурация компьютера.
	Устройство памяти ЭВМ.
	Устройства ввода-вывода.
	Программное обеспечение ЭВМ.
	Классификация программных продуктов.
	Системное программное обеспечение.
	Прикладное программное обеспечение.
	Пакеты прикладных программ (ППП).
	Инструментарий технологии программирования.
	Алгоритмы.
	Защита программных продуктов.
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
	6.1. СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
	Источники
	Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Принят Государственной Думой 8 июля 2006 года. Одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года. (в ред. Федерального закона от 08.11.2007 N 258-ФЗ).
	Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.» (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ о...
	Литература
	Основная
	Учебная
	Кедрова Г.Е., Муромцева А.В., Муромцев В.В. и др. Информатика для гуманитариев. Учебник и практикум для академического бакалавриата. / под ред. Г.А.Кедровой - М.: Юрайт. Серия Бакалавр. Академический курс, 2016г. – 439с., гриф УМО ВО, ISBN 978-5-9916-...
	Информатика для гуманитариев [Электронный ресурс]: учебник и практикум для академического бакалавриата / под ред. Г. Е. Кедровой ; МГУ им. М. В. Ломоносова. - Москва : Юрайт, 2016. - 439 с. - (Бакалавр. Академический курс). - Авт. указаны на с. 7. - Б...
	Информатика и информационные технологии [Электронный ресурс] : учебник для прикладного бакалавриата / М. В. Гаврилов, В. А. Климов ; Сарат. гос. юрид. акад. - 4-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2016. - 383 с. - (Бакалавр. Прикладной курс). - ...
	Кравченко Л.В. Практикум по MicrosoftOffice 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop. -  М.: Инфра-М, Форум, 2013 г. – 168 с.
	6.2. ПЕРЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»
	Информатика и компьютерные технологии [Электронный ресурс]: лабораторные работы: учебное пособие: для направления бакалавриата: 031600 "Реклама и связи с общественностью" / [Муромцев В. В., Муромцева А. В.; науч. ред. Кульба]; Минобрнауки России, Феде...
	Информационные технологии в управлении [Электронный ресурс].- М., cop. 2001-2011. – Электрон. дан. – Режим доступа: http://www. it-management.ru
	Информатика и информационные технологии [Электронный ресурс] : учебник для прикладного бакалавриата / М. В. Гаврилов, В. А. Климов ; Сарат. гос. юрид. акад. - 4-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2016. - 383 с. - (Бакалавр. Прикладной курс). - ...
	6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	Состав современных профессиональных баз данных (БД) и информационно-справочные систем (ИСС) (2018 г.)
	Состав современных профессиональных баз данных (БД) и информационно-справочные систем (ИСС) (2019 г.)
	Состав современных профессиональных баз данных (БД) и информационно-справочные систем (ИСС) (2020 г.)
	7. МАТЕРИАЛЬНО–ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
	В качестве материально-технического обеспечения дисциплины необходимы:
	- демонстрационные приборы для лекции визуализации,
	- мультимедийные средства для открытия кейсов,
	Требования к аудиториям
	- для проведения практических занятий необходимы компьютерные классы,
	- для лекций необходимо наличие доски и специально оборудованные для показа слайдов аудитории.
	Состав программного обеспечения (ПО) (2018 г.)
	Перечень ПО
	Состав программного обеспечения (ПО) (2019 г.)
	Перечень ПО
	Состав программного обеспечения (ПО) (2020 г.)
	Перечень ПО
	ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
	В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в зависимости от их индивидуальных особенностей:
	для слепых и слабовидящих:
	- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;
	- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;
	- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;
	- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее устройство; возможно также использование собственных увеличивающих устройств;
	- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;
	- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на компьютере.
	для глухих и слабослышащих:
	- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;
	- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме;
	- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно проведение в форме тестирования.
	для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
	- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;
	- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением;
	- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на компьютере.
	При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.
	Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов.
	При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусматривается использование технических средств, необходимых в связи с индивидуальными особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставлены университетом, или могут использоватьс...
	Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с использованием дистанционных образовательных технологий.
	Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:
	для слепых и слабовидящих:
	- в печатной форме увеличенным шрифтом;
	- в форме электронного документа;
	- в форме аудиофайла.
	для  глухих и слабослышащих:
	- в печатной форме;
	- в форме электронного документа.
	для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
	- в печатной форме;
	- в форме электронного документа;
	- в форме аудиофайла.
	Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и учебными местами с техническими средствами обучения:
	для слепых и слабовидящих:
	- устройством для сканирования и чтения с камерой SARA CE;
	- дисплеем Брайля PAC Mate 20;
	- принтером Брайля EmBrailleViewPlus;
	для  глухих и слабослышащих:
	- автоматизированным рабочим местом для людей с нарушением слуха и слабослышащих;
	- акустический усилитель и колонки;
	для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
	- передвижными, регулируемыми эргономическими партами СИ-1;
	- компьютерной техникой со специальным программным обеспечением.
	МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ
	Практические занятия (лабораторные работы) по дисциплине «Офисные информационные технологии» для бакалавров по направлению подготовки по направлениюподготовки 38.03.02 - «Менеджмент» профиль «Маркетинг» обеспечивают преподавание в соответствии с ФГОС ...
	Цель занятий – сформировать у студентов комплекс знаний, умений и практических навыков для анализа и решения современных задач автоматизации работы офиса, создания электронных документов различного вида и получения профессиональных компетенций, необхо...
	Работы по курсу «Офисные информационные технологии» должны помочь студентам применять полученные на лекциях знания, как в процессе обучения, так и в своей будущей самостоятельной работе.
	Особенностью работ по курсу «Офисные информационные технологии» является их четкая целевая направленность. Выполняя данные работы, студенты приобретают навыки работы с интерфейсом пользователя современной вычислительной техники и современных программн...
	Приведенные далее практические занятия (лабораторные работы) являются базовыми. В них даются теоретические сведения и приемыпрактической работы, необходимые для обучения студентов. Однако данные работы могут быть дополнены и расширены преподавателем в...
	Проводимые занятия проводятся в компьютерных классах РГГУ на персональных компьютерах (ПК) в строгом соответствии с расписанием учебного процесса. На первом занятии преподаватель знакомит студентов с правилами техники безопасности и поведения в компью...
	После ознакомления с описанием работы, студент приступает к её выполнению. В процессе работы над заданием, студент отвечает на контрольные вопросы и при необходимости, выполняет дополнительные задания преподавателя. Преподаватель проверяет и засчитыва...
	При выполнении данных работ студенты получают навыки постановки и решения конкретных прикладных задач, которые они смогут использовать в дальнейшей профессиональной деятельности.
	Структура всех работ одинакова и содержит: номер работы, тему, цели, продолжительность данной работы, небольшое пояснение, задания, результаты работы, контрольные вопросы и литературу.
	Выполнение всех работ является основой успешной профессиональной деятельности будущих менеджеров В ходе практического занятия бакалавр выполняет теоретические и практические задания, в ходе обсуждения которых оцениваются навыки в области профессиональ...
	9.1. ПЛАНЫ ПРАКТИЧЕСКИХ (СЕМИНАРОВ) РАБОТ
	Практическое занятие № 1.
	Тема: Создание, редактирование и форматирование документов с использованием текстового процессора MicrosoftWord - 6 часов.
	Цель: В результате выполнения практической (лабораторной) работы студент должен научиться работать с документами различного объёма, приобрести навыки редактирования и форматирования документов в среде MicrosoftWord.
	Форма проведения: лабораторная работа в компьютерных классах.
	Содержание работы:
	Создание файла текстового редактора MS Word.
	Вид экрана. Командное меню.
	Набор и редактирование текста:
	разбиение и соединение текстов;
	редактирование текста;
	копирование текста.
	4. Форматирование текста:
	форматирование абзаца;
	создание списков;
	разбиение текста на колонки;
	изменение и создание стиля.
	5. Сохранение документа в MicrosoftWord.
	заполнение формы «Свойства файла»;
	настройка параметров отображения страницы.
	Задание на практическую работу
	Предложенный преподавателем документ студент должен внести правки согласно заданию, содержащемуся в дополнительном файле и отформатировать его.
	В результате выполнения практической работы студент получает представление о функциональных возможностях текстового редактора MicrosoftWord, приобретает навыки составления, редактирования и форматирования электронных  документов в среде MicrosoftWord.
	Список источников и литературы
	Перечень ресурсов сети «Интернет»:
	Информатика и компьютерные технологии [Электронный ресурс]: лабораторные работы: учебное пособие: для направления бакалавриата: 031600 "Реклама и связи с общественностью" / [Муромцев В. В., Муромцева А. В.; науч. ред. Кульба]; Минобрнауки России, Феде...
	Контрольные вопросы
	Перечислите основные функции редактора MS Word?
	Что такое рабочая область страницы?
	Как настроить вид экрана?
	Что такое панели инструментов и какие они бывают?
	Что входит в понятие редактирование текста?
	Что входит в понятие форматирование текста?
	Перечислите способы форматирования абзацев?
	Какие виды списков вы знаете?
	Как создать автоматический список?
	Как разбить текст на колонки?
	Для чего служит команда «Регистр» меню «Формат»?
	Как разбить строку на две части – сохраняя стиль абзаца и не сохраняя стиль абзаца?
	Что такое стиль? Какие параметры стиля Вы знаете?
	Как сохранить документ в MS Word?
	Практическое занятие № 2.
	Тема: Создание и редактирование входных/выходных форм документов, графическая обработка данных с использованием табличного процессора EXCEL - 4 часа.
	Цель: В результате выполнения лабораторной работы студент должен иметь представление о функциональных возможностях табличного процессора EXCEL, приобрести навыки создания таблиц, диаграмм, графиков и форматирования ячеек.
	Форма проведения: лабораторная работа в компьютерных классах
	Содержание работы:
	Окно, рабочие книги, адреса ячеек в MicrosoftExcel.
	Ввод данных.
	Редактирование и форматирование данных.
	Создание новой таблицы.
	Обработка числовых значений:
	создание формул;
	Функции в MicrosoftExcel.
	Рабочие листы.
	Анализ данных с использованием автофильтра.
	Графический анализ данных. Способы создания и изменения диаграмм.
	Задание на практическую работу
	В процессе выполнения практического задания студентам предлагается создать таблицу успеваимости учеников не менее 50 строк. Эту таблицу следует отформатировать согласно требованиям преподавателя, рассчитать по ней средний балл, количество максимальных...
	В результате выполнения практической работы студенты получают навыки работы с MicrosoftExcel как с системой аналичической обработки данных, так и с базой данных.
	Список источников и литературы
	Перечень ресурсов сети «Интернет»:
	Информатика и компьютерные технологии [Электронный ресурс]: лабораторные работы: учебное пособие: для направления бакалавриата: 031600 "Реклама и связи с общественностью" / [Муромцев В. В., Муромцева А. В.; науч. ред. Кульба]; Минобрнауки России, Феде...
	Контрольные вопросы
	Перечислите категории вводимых в ячейку данных.
	Как производится фиксация введенных данных в ячейке?
	Как произвести форматирование чисел в ячейках?
	Как можно уместить, текстовую информацию в ячейке не увеличивая ширину столбца?
	Как осуществляется работа с формулами в EXEL?
	Особенности способа «наведи и щёлкни»?
	Что такое вложенные функции?
	Как проставить для печати документа сквозные строки и столбцы?
	Как изменить имя рабочего листа?
	Как вставить новый лист в рабочую книгу Excel и каково их максимальное количество?
	Практическое занятие № 3.
	Тема: Создание и редактирование основных объектов баз данных с использованием системы управления базами данных (СУБД) ACCESS - 4 часа.
	Цель: В результате выполнения лабораторной работы студент должен иметь представление о понятии и технологии баз банных, на начальном уровне освоить приемы работы с базами данных на примере СУБД ACCESS.
	Форма проведения: лабораторная работа в компьютерных классах
	Содержание работы:
	Базы данных и СУБД.
	Структура и простейшие БД.
	Свойства полей базы данных.
	Типы данных.
	Режимы работы с БД.
	Объекты БД.
	Разработка схемы данных.
	Создание БД.
	Задание на практическую работу
	В процессе выполнения практического задания студентам предлагается создать базу данных МГТС Московской городской телефонной сети). В базе  регистрируют и учитывают междугородные разговоры абонентов (пользователей) сети по автоматической связи. Разгово...
	После создания базы данных МГТС студенту необходимо по требованию преподавателя созать группу  запросов (по временному интервалу, по номеру телефона и др.). Итогом работы будет формирование извещения (отчёта) об оплате счёта за переговоры.
	В результате выполнения практической работы студенты получают навыки работы с инструментом управления системой базами данных ACCESS.
	Список источников и литературы
	Перечень ресурсов сети «Интернет»:
	Информатика и компьютерные технологии [Электронный ресурс]: лабораторные работы: учебное пособие: для направления бакалавриата: 031600 "Реклама и связи с общественностью" / [Муромцев В. В., Муромцева А. В.; науч. ред. Кульба]; Минобрнауки России, Феде...
	Контрольные вопросы
	Что такое база данных? Приведите примеры.
	Что такое СУБД? Приведите примеры.
	Как в таблице базы данных принято называть строки и столбцы?
	Что такое структура базы данных?
	Какие Вы знаете свойства полей базы данных?
	Какие Вы знаете типы данных?
	Каковы особенности типа данных «счетчик»?
	Назовите известные Вам объекты баз данных.
	Чем таблица отличается от запроса? Что общего?
	Перечислите основные этапы разработки проекта базы данных.
	Какие типы связей (отношений) между таблицами Вам известны?
	В какой ситуации имеет место связь «один-ко-многим»?
	В какой ситуации имеет место связь «один-к-одному»? Каковы ее особенности?
	В какой ситуации имеет место связь «многие-ко-многим»? Каковы ее особенности?
	Какие типы связей поддерживает СУБД MicrosoftAccess?
	Практическое занятие № 4.
	Тема: Архивирование информации. Разработка и демонстрация презентаций в программе MicrosoftPowerPoint - 4 часа.
	Цель: Формирование навыков работы с презентациями и приобретение навыков выступления с использованием наглядного предоставления информации.
	Форма проведения: лабораторная работа в компьютерных классах.
	Содержание работы:
	1. Создание презентаций в программе PowerPoint.
	Окно РowerPoint. Панели инструментов.
	Создание презентаций. Создание нового слайда.
	Вставка рисунка в слайд. Слайды с таблицами и диаграммами.
	Режимы просмотра презентаций. Демонстрация презентации.
	Изменение шаблона оформления презентации.
	Печать раздаточных материалов.
	2. Программы-упаковщики. Архивирование информации.
	a) архивирование;
	b) разархивирование.
	Задание на лабораторную работу
	Создать презентацию по требуемой теме, сформировать распечатку выдач. Заархивировать полученные файлы и сравнить их.
	В результате выполнения лабораторной работы студент должен уметь создавать презентацию с помощью шаблона оформления в PowerPoint, включая возможности создавать слайды, добавлять в них таблицы, диаграммы, рисунки и демонстрировать презентацию, а также ...
	Список источников и литературы
	Перечень ресурсов сети «Интернет»:
	Информатика и компьютерные технологии [Электронный ресурс]: лабораторные работы: учебное пособие: для направления бакалавриата: 031600 "Реклама и связи с общественностью" / [Муромцев В. В., Муромцева А. В.; науч. ред. Кульба]; Минобрнауки России, Феде...
	Контрольные вопросы
	Назовите отличительные особенности архиватора WinRAR.
	Какие способы архивации файлов архиватором WinRAR Вы знаете?
	Какие способы разархивации файлов архиватором WinRAR Вы знаете?
	Что из себя представляет окно PowerPoint?
	В каких режимах можно просматривать слайд?
	Какие дополнительные команды содержит меню «ВСТАВКА»?
	Что такое шаблон оформления?
	Какой режим просмотра слайдов позволяет контролировать и проводить показ, просмотр, сортировку, удаление, создание новых слайдов?
	Зачем необходима функция скрытый слайд?
	Какие функции выполняет функция страницы заметок?
	Какие есть возможности вставок в слайды презентации PowerPoint?
	Приложения
	Приложение 1
	АННОТАЦИЯ
	Дисциплина «Офисные информационные технологии» входит в курсы по выбору вариативной части дисциплин учебного плана образовательной программы бакалавриата «Менеджмент» по профилю «Маркетинг». Дисциплина реализуется кафедрой моделирования в экономике и ...
	Цель дисциплины: подготовить специалиста к эффективному использованию современных офисных информационных технологий для решения задач в сфере организационного управл
	Задачи дисциплины:
	изучить теоретические и методологические основы разработки офисныхинформационных технологий;
	познакомиться с современными офиснымиинформационными технологиями;
	приобрести навыки применения прикладных программных средств общего и прикладного назначения;
	изучить методы повышения роста производительности труда сотрудников офиса за счет применения информационных технологий работы с документами;
	приобрести прочные навыки работы с ПК и овладеть необходимой терминологией в информационной и компьютерной сфере.
	Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:
	владением навыками документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений (ПК-8)
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	знать
	роль и значения информации и информационных технологий в развитии современного общества и экономических знаний;
	средства программного обеспечения анализа и количественного моделирования систем управления, методы и программные средства обработки деловой информации.
	уметь
	работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах;
	взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы;
	применять на практике полученные знания в офисной деятельности;
	обеспечить достоверность перерабатываемой информации.
	владеть
	культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;
	способностью находить организационно-управленческие решения и нести за них ответственность;
	методами и программными средствами обработки деловой информации.
	Рабочей программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме работы на практических занятиях (лабораторные работы), промежуточная аттестация в форме зачета.
	Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа.
	Приложение 2
	ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ
	Приложение к листу изменений №1
	Состав программного обеспечения (ПО), современных профессиональных баз данных (БД) и информационно-справочные систем (ИСС) (2019 г.)
	Приложение к листу изменений №2
	1. Образовательные технологии (к п.4 на 2020 г.)
	В период временного приостановления посещения обучающимися помещений и территории РГГУ. для организации учебного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий могут быть использованы следующие образовательные ...
	– видео-лекции;
	– онлайн-лекции в режиме реального времени;
	– электронные учебники, учебные пособия, научные издания в электронном виде и доступ к иным электронным образовательным ресурсам;
	– системы для электронного тестирования;
	– консультации с использованием телекоммуникационных средств.
	3. Перечень БД и ИСС (к п. 6.2 на 2020 г.)
	4. Состав программного обеспечения (ПО) (к п. 7 на 2020 г.)

