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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕ-
СЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОПОП ВО

Планируемые результаты обучения по дисциплине /
Планируемые результаты освоения ОПОП ВО

Владение навыками работы с компьютером как средством получения, обработки и управления
информацией (ОПК – 11)

Знает: теоретические основы получения, обработки и управления информации с помощью
компьютера

Умеет: получать, обрабатывать и получать и управлять информацией с помощью компью-
тера

Владеет: навыком работы с компьютером для выполнения поставленных задач
Способность работать с различными носителями информации, распределенными базами дан-

ных и знаний, с глобальными компьютерными сетями (ОПК – 12)
Знает: различные  носители  информации,   распределенные  базы  данных  и  глобальные

компьютерные системы
Умеет: выбирать различные источники информации (носители информации, базы данных,

компьютерные сети) в соответствии с поставленной задачей
Владеет: Способностью работать  с различными носителями информации, распределенными

базами данных и знаний, с глобальными компьютерными сетями для выполнения по-
ставленной задачи

Владение основами современной информационной и библиографической культуры (ОПК – 14)
Знает: основные информационные источники
Умеет: выбрать информационные источники в соответствии с поставленной задачей
Владеет: основами современной информационной культуры

Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе инфор-
мационной и библиографической культуры с применением информационно-лингвистических тех-

нологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК – 20)
Знает: основные информационные технологии и требования информационной безопасно-

сти, специфику различных видов информационных ресурсов и способов доступа к
ним с учетом основных требований информационной безопасности

Умеет: решать стандартные задачи профессиональной деятельности с применением инфор-
мационных технологий и с учетом основных требований информационной безопас-
ности

Владеет: информационной культурой и навыком решения стандартных задач профессиональ-
ной деятельности с применением информационных технологий и с учетом основных
требований информационной безопасности

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО

Индекс дисциплины по учебному плану
Курс, семестр изучения дисциплины

(очная / заочная форма обучения)
Б1.Б.2 1 курс, 1 семестр/1 курс, 2 семестр
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3. ОБЪЕМ И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Объем дисциплины,
в т.ч. контактной (по видам учебных занятий) и самостоятельной работы студентов

Виды учебной работы

Объем, часов/ЗЕТ
Распределение по семестрам*

(очная/очно-заочная форма обу-
чения)

очная форма
обучения

очно-заочная
форма обуче-

ния
Контактная работа, в т.ч.: 54

Лекции (Л) 18
Практические занятия (ПЗ)
Лабораторные работы (ЛР) 36

Самостоятельная работа (СР) 54
Контроль – экзамен 36
Итого объем дисциплины 144/4
*Указывается, если обучение по дисциплине ведется в течение нескольких семестров

Объем дисциплины по тематическим разделам и видам учебных занятий

Наименование тематического раздела дисциплины

Количество часов 
(очная/очно-заочная форма обуче-

ния)

Л ПЗ ЛР СР

Информационные технологии и их роль в современном обществе.
Понятие информационных технологий

2 - - 12

Офисные компьютерные технологии. Компьютерные системы 
подготовки электронных унифицированных документов

6 - 4 14

Технология корпоративной работы с документами 6 - 16 14

Ресурсы Интернет,  их назначение и характеристика 4 - 16 14

Всего 18 - 36 54

Содержание тематических разделов дисциплины

Наименование раздела Содержание раздела

Информационные тех-
нологии и их роль в 
современном обществе.
Понятие информацион-
ных технологий

Определение информационных технологий, основные этапы развития ин-
формационных технологий,  виды информационных технологий,  исполь-
зование информационных технологий в профессиональной деятельности.
Информационная безопасность.

Офисные компьютер-
ные технологии. 
Компьютерные систе-
мы подготовки элек-
тронных унифициро-
ванных документов

Технология разработки электронных документов (форм бланков, таблиц,
шаблонов, писем рассылки), используемых в повседневной практике. За-
щита электронных документов и их отдельных фрагментов. Создание ги-
пертекстовых документов. Приемы эффективной разработки документов
сложной  структуры.  Технология  разработки  таблиц.  Инструментальные
средства  форматирования таблиц.  Адресация.  Организация вычислений,
применение  встроенных  функций.  Графическое  представление  данных.
Средства  анализа  табличных  данных.  Консолидация.  Использование
расширенного  фильтра.  Таблицы  подстановки.  Промежуточные  итоги.
Сводные таблицы.

Технология корпора- Microsoft Outlook как средство автоматизации рабочего места руководите-
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Наименование раздела Содержание раздела

тивной работы с доку-
ментами

ля.  Основные  компоненты  Microsoft  Outlook.  Варианты  представлений.
Интерфейс Microsoft Outlook. Приемы работы с документами Outlook. Ин-
теграция с World Wide Web.

Ресурсы Интернет,  их 
назначение и характе-
ристика

Ресурсы Интернет их назначение и характеристика. Понятия World Wide
Web, роль в лингвистической практике. Технологии работы с информаци-
онной системой глобальной сети. Поисковые системы. 

4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

При проведении учебных занятий по дисциплине Университет обеспечивает развитие у
обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений,
лидерских качеств (включая проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, ролевых
игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, преподавание дисциплин в форме
курсов,  составленных  на  основе  результатов  научных  исследований,  проводимых
Университетом,  в  том  числе  с  учетом  региональных  особенностей  профессиональной
деятельности выпускников и потребностей работодателей Самарской области).

Образовательные технологии
Наименование тех-

нологии
Содержание технологии

Адаптированные методы реализа-
ции

Проблемное обуче-
ние

Активное взаимодействие обучающих-
ся с проблемно-представленным содер-
жанием обучения, имеющее целью раз-
витие познавательной способности и 
активности, творческой самостоятель-
ности обучающихся.

Поисковые методы обучения, по-
становка познавательных задач с 
учетом индивидуального социаль-
ного опыта и особенностей обуча-
ющихся с ограниченными воз-
можностями здоровья и инвали-
дов.

Концентрированное 
обучение

Погружение обучающихся в опреде-
ленную предметную область, возмож-
ности которого заложены в учебном 
плане образовательной программы по-
средством одновременного изучения 
дисциплин, имеющих выраженные 
междисциплинарные связи. Имеет це-
лью повышение качества освоения 
определенной предметной области без 
увеличения трудоемкости соответству-
ющих дисциплин.

Методы погружения, учитываю-
щие динамику и уровень работо-
способности обучающихся с огра-
ниченными возможностями здо-
ровья и инвалидов.

Развивающее обуче-
ние

Обучение, ориентированное на разви-
тие физических, познавательных и 
нравственных способностей обучаю-
щихся путём использования их потен-
циальных возможностей с учетом зако-
номерностей данного развития. Имеет 
целью формирование высокой само-
мотивации к обучению, готовности к 
непрерывному обучению в течение 
всей жизни.

Методы вовлечения обучающихся
с ограниченными возможностями 
здоровья и инвалидов в различ-
ные виды деятельности на основе 
их индивидуальных возможно-
стей и способностей и с учетом 
зоны ближайшего развития.

Активное, интерак- Всемерная всесторонняя активизация Методы социально-активного 
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Наименование тех-
нологии

Содержание технологии
Адаптированные методы реализа-

ции

тивное обучение

учебно-познавательной деятельности 
обучающихся посредством различных 
форм взаимодействия с преподавателем
и друг с другом. Имеет целью фор-
мирование и развитие навыков команд-
ной работы, межличностной коммуни-
кации, лидерских качеств, уверенности 
в своей успешности.

обучения с учетом индивидуаль-
ного социального опыта и особен-
ностей обучающихся с ограничен-
ными возможностями здоровья и 
инвалидов.

Рефлексивное обуче-
ние

Развитие субъективного опыта и крити-
ческого мышления обучающихся, осо-
знание обучающимися «продуктов» и 
процессов учебной деятельности, повы-
шение качества обучения на основе ин-
формации обратной связи, полученной 
от обучающихся. Имеет целью фор-
мирование способности к самопозна-
нию, адекватному самовосприятию и 
готовности к саморазвитию.

Традиционные рефлексивные ме-
тоды с обязательной обратной 
связью, преимущественно ориен-
тированные на развитие адекват-
ного восприятия собственных 
особенностей обучающимися с 
ограниченными возможностями 
здоровья и инвалидами.

Реализуется с применением электронного схожим текстом:

Вид занятий (лекции, практические занятия,
лабораторные работы и т.д.), форма проме-

жуточной аттестации

Применяемые дистанционные образова-
тельные технологии

Лекции ДОТ 1 Zoom
Лабораторные работы ДОТ 1 Zoom
Экзамен ДОТ 1 Zoom

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО И ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕ-
НИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Учебная литература, в том числе:
Основная:
Информационные технологии : лабораторный практикум / Министерство образования и

науки Российской Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учре-
ждение высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный универси-
тет» ; авт.-сост. С.В. Говорова, М.А. Лапина. - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 168 с. : ил. - Биб-
лиогр.  в  кн.;  То  же  [Электронный  ресурс].  -  URL:  http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=459048

Пилко, И.С. Информационные технологии : практикум / И.С. Пилко, О.В. Дворовенко ;
Министерство  культуры  Российской  Федерации,  Кемеровский  государственный  институт
культуры, Институт информационных и библиотечных технологий, Кафедра технологии доку-
ментальных коммуникаций.  -  Кемерово :  Кемеровский государственный институт  культуры,
2016.  -  76 с.  :  табл.  -  ISBN 978-5-8154-0359-8 ;  То же [Электронный ресурс].  -  URL:  http://
biblioclub.ru/index.php?page=book&id=472702

Система формирования знаний в среде Интернет : монография / В.И. Аверченков, А.В. За-
болеева-Зотова, Ю.М. Казаков и др. - 3-е изд., стер. - Москва : Флинта, 2016. - 181 с. - Библиогр.
в  кн.  -  ISBN  978-5-9765-1266-5  ;  То  же  [Электронный  ресурс].  -  URL:  http://biblioclub.ru/
index.php?page=book&id=93354

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459048
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459048
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93354
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93354
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=472702
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=472702
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Блюмин,  А.М.  Мировые  информационные  ресурсы  :  учебное  пособие  /  А.М. Блюмин,
Н.А. Феоктистов. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательско-торговая корпорация «Даш-
ков и К°», 2016. - 384 с. : ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-
5-394-02411-5  ;  То  же  [Электронный  ресурс].  -  URL:  http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=453024

Уразалина, З.К. Microsoft Word для начинающего пользователя / З.К. Уразалина. - 2-е изд.,
испр. - Москва : Национальный Открытый Университет «ИНТУИТ», 2016. - 175 с. : ил. ; То же
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429100

Дополнительная:
Кияев, В.И. Развитие информационных технологий / В.И. Кияев, О.Н. Граничин. - 2-е изд.,

исправ. - Москва : Национальный Открытый Университет «ИНТУИТ», 2016. - 199 с. : схем., ил.
-  Библиогр.  в  кн.  ;  То  же  [Электронный  ресурс].  -  URL:  http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=428804

Воробьева,  Ф.И.  Информатика.  MS  Excel  2010  :  учебное  пособие  /  Ф.И. Воробьева,
Е.С. Воробьев ; Министерство образования и науки России, Федеральное государственное бюд-
жетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Казанский на-
циональный исследовательский технологический университет». - Казань : Издательство КНИ-
ТУ, 2014. - 100 с. : ил. - ISBN 978-5-7882-1657-7 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://
biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428798

Система формирования знаний в среде Интернет : монография / В.И. Аверченков, А.В. За-
болеева-Зотова, Ю.М. Казаков и др. - 3-е изд., стер. - Москва : Флинта, 2016. - 181 с. - Библиогр.
в  кн.  -  ISBN  978-5-9765-1266-5  ;  То  же  [Электронный  ресурс].  -  URL:  http://biblioclub.ru/
index.php?page=book&id=93354

Лицензионное программное обеспечение: 
Microsoft Office 2007. Договор 347 от 30.08.2007, договор 989 от 21.11.2008 с Программ-

ные технологии; 
Microsoft Windows 7 Professional x64 RUS.  В рамках подписки Microsoft Imagine (было

Dreamspark):  договор  48770/CAM3615  от  08.10.2014,  акт  Tr061184  от  31.10.2014;  договор
Tr000055182 от 16.11.2015, акт Tr061918 от 08.12.2015; договор Tr000114451 от 01.11.2016 с
Софтлайн.

СДО Moodle. Среда дистанционного обучения с открытым исходным кодом (распростра-
няется свободно).

Профессиональные базы данных:
Технологии Microsoft: https://products.office.com/ru-ru/home 
Национальный корпус русского языка: http://www.ruscorpora.ru/
British National Corpus: http://www.natcorp.ox.ac.uk/

Информационные справочные системы: 
Электронные образовательные ресурсы по информатике и ИКТ: 
https  ://  pedsovet  .  org  /  component  /  option  ,  com  _  mtree  /  task  ,  viewlink  /  link  _  id  ,168106/  Itemid  ,118  

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО
ДИСЦИПЛИНЕ

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсо-
вых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной
аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения и про-
филактического обслуживания учебного оборудования. 

https://pedsovet.org/component/option,com_mtree/task,viewlink/link_id,168106/Itemid,118
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXU2xuNXJDN29VS0EybW54Q0NVNDJMUEJHa1VHbm5KVGdXSWo3Vi0yak5haHJNVUJTckxlQzVHbVJrMzcwX2VodlpOSzV6elM2b1o0WmpHUWxZNnQtdlp0VUppVmwzX09OQkhaUldoSG11TkJ5REgwWlRuRGYxRQ&b64e=2&sign=b446e5b2f22429c8e4bb14a82cf88f0f&keyno=17
http://www.ruscorpora.ru/
https://products.office.com/ru-ru/home
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93354
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93354
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428798
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428798
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428804
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428804
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429100
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453024
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453024
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Специальные помещения укомплектованы учебной мебелью, в  том числе мебелью для
преподавателя дисциплины, учебной доской, и техническими средствами обучения, служащими
для  представления  учебной  информации  большой  аудитории  (мультимедийный  проектор,
экран, компьютер, звуковые колонки, интерактивная доска).

Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демонстрационного обо-
рудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техни-
кой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную
информационно-образовательную среду организации.

Электронно-библиотечные системы (электронная библиотека) и электронная информаци-
онно-образовательная среда обеспечивает одновременный доступ не менее 25 процентов обуча-
ющихся.

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются
электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их здо-
ровья.

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ

Методические указания для преподавателя
Изучение дисциплины проводится в форме лекций, практических занятий,  организации

самостоятельной  работы студентов,  консультаций.  Главное  назначение  лекции -  обеспечить
теоретическую основу обучения, развить интерес к учебной деятельности и конкретной учеб-
ной дисциплине, сформировать у студентов ориентиры для самостоятельной работы над кур-
сом.

Основной целью практических (в т.ч. лабораторные) занятий является обсуждение наибо-
лее сложных теоретических вопросов курса, их методологическая и методическая проработка.
Они проводятся в форме опроса, диспута, тестирования, обсуждения докладов, выполнения за-
даний и пр. 

Самостоятельная работа с научной и учебной литературой, изданной на бумажных носи-
телях, дополняется работой с тестирующими системами, с профессиональными базами данных. 

Методы проведения аудиторных занятий: 
- лекции, реализуемые через изложение учебного материала под запись с сопровождением

наглядных пособий; 
- практические занятия, во время которых студенты выступают с докладами по заранее

предложенным темам и дискуссионно обсуждают их между собой и преподавателем; решаются
практические задачи (в которых разбираются и анализируются конкретные ситуации) с выра-
боткой умения формулировать выводы, выявлять тенденции и причины изменения социальных
явлений; проводятся устные и письменные опросы (в виде тестовых заданий) и контрольные ра-
боты (по вопросам лекций и практических занятий), проводятся деловые игры. 

Лекции – есть разновидность учебного занятия, направленная на рассмотрении теоретиче-
ских вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями
лекции являются системное освещение ключевых понятий и положений по соответствующей
теме, обзор и оценка существующей проблематики, ее методологических и социокультурных
оснований, возможных вариантов решения, дача методических рекомендаций для дальнейшего
изучения курса, в том числе литературы и источников. Лекционная подача материала, вместе с
тем, не предполагает исключительную активность преподавателя. Лектор должен стимулиро-
вать студентов к участию в обсуждении вопросов лекционного занятия, к высказыванию соб-
ственной точки зрения по обсуждаемой проблеме. 

Практические занятия направлены на развитие самостоятельности студентов в исследова-
нии изучаемых вопросов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традицион-
но проводятся в форме обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии сту-
дентов,  они  способствуют  углубленному  изучению  наиболее  фундаментальных  и  сложных
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проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого материала, а также под-
ведения  итогов  самостоятельной  работы студентов,  стимулируя  развитие  профессиональной
компетентности,  навыков  и  умений.  На  практических  занятиях  студенты  учатся  работать  с
научной литературой, четко и доходчиво излагать проблемы и предлагать варианты их реше-
ния, аргументировать свою позицию, оценивать и критиковать позиции других, свободно пуб-
лично высказывать свои мысли и суждения, грамотно вести полемику и представлять результа-
ты собственных исследований. 

При проведении практических занятий преподаватель должен ориентировать студентов
при подготовке использовать в первую очередь специальную научную литературу (моногра-
фии, статьи из научных журналов). 

Результаты работы на практических занятиях учитываются преподавателем при выставле-
нии итоговой оценки по данной дисциплине. На усмотрение преподавателя студенты, активно
отвечающие на занятиях, и выполняющие рекомендации преподавателя при подготовке к ним,
могут получить повышающий балл к своей оценке в рамках промежуточной аттестации. 

Особенности реализации дисциплины в отношении лиц из числа инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими особен-
ностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, индивиду-
альными программами  реабилитации  инвалидов  (при  наличии).  При необходимости  осуще-
ствляется дополнительная поддержка преподавания психологами, социальными работниками,
прошедшими подготовку ассистентами.

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ в курсе предполага-
ется использовать социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии социо-
культурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличност-
ных отношений с другими студентами, создании комфортного психологического климата в сту-
денческой группе. Подбор и разработка учебных материалов производятся с учетом предостав-
ления материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных
технических средств и информационных систем.

Согласно требованиям,  установленным Минобрнауки России к порядку реализации об-
разовательной деятельности в отношении инвалидов и лиц с ОВЗ, необходимо иметь в виду,
что: 

1) инвалиды и лица с ОВЗ по зрению имеют право присутствовать на занятиях вместе с
ассистентом, оказывающим обучающемуся необходимую помощь;

2) инвалиды и лица с ОВЗ по слуху имеют право на использование звукоусиливающей
аппаратуры. 

При проведении промежуточной аттестации по дисциплине обеспечивается соблюдение
следующих общих требований: 

- проведение аттестации для инвалидов в одной аудитории совместно с обучающимися, не
являющимися инвалидами, если это не создает трудностей для инвалидов и иных обучающихся
при промежуточной аттестации; 

- присутствие в аудитории ассистента (ассистентов), оказывающего обучающимся инвали-
дам необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять ра-
бочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с экзаменатором); 

-  пользование  необходимыми  обучающимся  инвалидам  техническими  средствами  при
прохождении промежуточной аттестации с учетом их индивидуальных особенностей; 

- обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся инвалидов в ауди-
тории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях. 

По письменному заявлению обучающегося инвалида продолжительность прохождения ис-
пытания промежуточной аттестации (зачета, экзамена, и др.) обучающимся инвалидом может
быть увеличена по отношению к установленной продолжительности его сдачи: 
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- продолжительность сдачи испытания, проводимого в письменной форме, - не более чем
на 90 минут; 

- продолжительность подготовки обучающегося к ответу, проводимом в устной форме, -
не более чем на 20 минут; 

В зависимости от индивидуальных особенностей обучающихся с ОВЗ Университет обес-
печивает выполнение следующих требований при проведении аттестации: 

а) для слепых: 
- задания и иные материалы для прохождения промежуточной аттестации оформляются в

виде  электронного  документа,  доступного  с  помощью  компьютера  со  специализированным
программным обеспечением для слепых, либо зачитываются ассистентом; 

- письменные задания выполняются обучающимися на бумаге рельефно-точечным шриф-
том Брайля или на компьютере со специализированным программным обеспечением для сле-
пых, либо надиктовываются ассистенту; 

- при необходимости обучающимся предоставляется комплект письменных принадлежно-
стей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, компьютер со специализиро-
ванным программным обеспечением для слепых;

б) для слабовидящих: 
- задания и иные материалы для сдачи экзамена оформляются увеличенным шрифтом; 
- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс; 
- при необходимости обучающимся предоставляется увеличивающее устройство, допус-

кается использование увеличивающих устройств, имеющихся у обучающихся; 
в) для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи: 
- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при

необходимости обучающимся предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуально-
го пользования; 

- по их желанию испытания проводятся в письменной форме; 
г) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (тяжелыми нарушениями дви-

гательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей): 
- письменные задания выполняются обучающимися на компьютере со специализирован-

ным программным обеспечением или надиктовываются ассистенту; 
- по их желанию испытания проводятся в устной форме. 
О необходимости обеспечения специальных условий для проведения аттестации обучаю-

щийся должен сообщить письменно не позднее, чем за 10 дней до начала аттестации. К заявле-
нию прилагаются документы, подтверждающие наличие у обучающегося индивидуальных осо-
бенностей (при отсутствии указанных документов в организации). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания результа-
тов обучения может проводиться в несколько этапов.

Методические указания для обучающихся
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия,

готовиться и активно участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомен-
дованной литературой. Изучение дисциплины целесообразно начать со знакомства с програм-
мой курса, чтобы четко представить себе объем и основные проблемы курса. Прочитав соответ-
ствующий раздел программы, и установив круг тем, подлежащих изучению, можно переходить
к работе с конспектами лекций и учебником. Конспект лекций должен содержать краткое изло-
жение основных вопросов курса. В лекциях преподаватель, как правило, выделяет выводы, со-
держащиеся в новейших исследованиях,  разногласия ученых, обосновывает наиболее убеди-
тельную точку зрения. Необходимо записывать методические советы преподавателя, названия
рекомендуемых им изданий. Не нужно стремиться к дословной записи лекций. Для того чтобы
выделить главное в лекции и правильно ее законспектировать,  полезно заранее просмотреть
уже пройденный лекционный материал, для более полного и эффективного восприятия новой
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информации в контексте уже имеющихся знаний, приготовить вопросы лектору. Прочитав свой
конспект лекций, следует обратиться к материалу учебника. 

Обращение к ранее изученному материалу не только помогает восстановить в памяти из-
вестные положения, выводы, но и приводит разрозненные знания в систему, углубляет и расши-
ряет их. Каждый возврат к старому материалу позволяет найти в нем что-то новое, переосмыс-
лить его с иных позиций, определить для него наиболее подходящее место в уже имеющейся
системе знаний. Неоднократное обращение к пройденному материалу является наиболее рацио-
нальной формой приобретения и закрепления знаний. Очень полезным в практике самостоя-
тельной работы, является предварительное ознакомление с учебным материалом. Даже краткое,
беглое знакомство  с материалом очередной лекции дает  многое.  Студенты получают общее
представление о ее содержании и структуре, о главных и второстепенных вопросах, о терминах
и определениях. Все это облегчает работу на лекции и делает ее целеустремленной. 

Работа с литературой 
При изучении дисциплины студенты должны серьезно подойти к исследованию учебной и

дополнительной литературы. Данное требование особенно важно для подготовки к практиче-
ским занятиям. 

Особое  внимание  студентам следует  обратить  на  соответствующие  статьи  из  научных
журналов. Данные периодические издания представлены в читальном зале Университета. Для
поиска  научной  литературы  по  дисциплине  студентам  также  следует  использовать  каталог
Электронной научной библиотеки: eLIBRARY.RU, ЭБС «Университетская библиотека Online».

При подготовке к практическому занятию студенты имеют возможность воспользоваться
консультациями  преподавателя.  Качество  учебной  работы  студентов  определяется  текущим
контролем. Студент имеет право ознакомиться с ним. 

Методические рекомендации по самостоятельной работе студентов 
Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и

формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессионально-
му совершенствованию. 

Реализация поставленной цели предполагает решение следующих задач: 
- качественное освоение теоретического материала по изучаемой дисциплине, углубление

и расширение теоретических знаний с целью их применения на уровне межпредметных связей; 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических навы-

ков; 
- формирование умений по поиску и использованию нормативной, правовой, справочной

и специальной литературы, а также других источников информации; 
- развитие познавательных способностей и активности, творческой инициативы, самостоя-

тельности, ответственности и организованности; 
-  формирование  самостоятельности  мышления,  способностей  к  саморазвитию,  самооб-

разованию, самосовершенствованию и самореализации; 
- развитие научно-исследовательских навыков; 
- формирование умения решать практические задачи (в профессиональной деятельности),

используя приобретенные знания, способности и навыки. 
Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного процесса. 
Самостоятельная работа предполагает инициативу самого обучающегося в процессе сбора

и усвоения информации, приобретения новых знаний, умений и навыков и ответственность его
за планирование, реализацию и оценку результатов учебной деятельности. Процесс освоения
знаний при самостоятельной работе не обособлен от других форм обучения. 

Самостоятельная работа должна: 
- быть выполнена индивидуально (или являться частью коллективной работы). В случае,

когда СР подготовлена в порядке выполнения группового задания, в работе делается соответ-
ствующая оговорка; 

- представлять собой законченную разработку (этап разработки), в которой анализируются
актуальные проблемы по определенной теме и ее отдельных аспектов; 
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- отражать необходимую и достаточную компетентность автора; 
- иметь учебную, научную и/или практическую направленность; 
- быть оформлена структурно и в логической последовательности: титульный лист, оглав-

ление, основная часть, заключение, выводы, список литературы, приложения, 
-  содержать краткие и четкие формулировки,  убедительную аргументацию, доказатель-

ность и обоснованность выводов; 
- соответствовать этическим нормам (правила цитирования и парафраз; ссылки на исполь-

зованные  библиографические  источники;  исключение  плагиата,  дублирования  собственного
текста и использования чужих работ).

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Планируемые результаты обучения по дисциплине /
Планируемые результаты освоения ОПОП ВО Показатели оценивания

Владение навыками работы с компьютером как средством получения, обработки и управления
информацией (ОПК – 11)

Знает:
Теоретические основы получения,  обработки и управле-
ния информации с помощью компьютера

Блок 1 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Умеет:
Получать, обрабатывать и получать и управлять информа-
цией с помощью компьютера

Блок 2 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Владеет:
Навыком работы с компьютером для выполнения постав-
ленных задач

Блок 3 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Способность работать с различными носителями информации, распределенными базами дан-
ных и знаний, с глобальными компьютерными сетями (ОПК – 12)

Знает:
Различные носители информации,   распределенные базы
данных и глобальные компьютерные системы

Блок 1 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Умеет:
Выбирать  различные  источники  информации  (носители
информации,  базы данных,  компьютерные сети)  в соот-
ветствии с поставленной задачей

Блок 2 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Владеет:

Способностью работать с различными носителями инфор-
мации, распределенными базами данных и знаний, с гло-
бальными  компьютерными  сетями  для  выполнения  по-
ставленной задачи

Блок 3 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Владение основами современной информационной и библиографической культуры (ОПК – 14)

Знает:
Основные информационные источники Блок 1 контрольного за-

дания  выполнен  кор-
ректно

Умеет:
Выбрать  информационные  источники  в  соответствии  с
поставленной задачей

Блок 2 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Владеет:
Основами современной информационной культуры Блок 3 контрольного за-

дания  выполнен  кор-
ректно

Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе инфор-
мационной и библиографической культуры с применением информационно-лингвистических тех-

нологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК – 20)
Знает: Основные информационные технологии и требования ин- Блок 1 контрольного за-
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формационной  безопасности,  специфику  различных  ви-
дов информационных ресурсов и способов доступа к ним
с учетом основных требований информационной безопас-
ности

дания  выполнен  кор-
ректно

Умеет:
Решать стандартные задачи профессиональной деятельно-
сти с применением информационных технологий и с уче-
том основных требований информационной безопасности

Блок 2 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Владеет:

Информационной  культурой  и   навыком  решения  стан-
дартных задач профессиональной деятельности с примене-
нием информационных технологий и с учетом основных
требований информационной безопасности

Блок 3 контрольного за-
дания  выполнен  кор-
ректно

Типовое контрольное задание

БЛОК 1 – ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ 

Выбрать ОДИН правильный ответ

1.1. (ОПК – 11,  ОПК – 14) Основным путем заражения вирусами по сети является... 
a) HTML документ 
b) сообщения с Интернет-пейджера 
c) почтовое сообщение+ 
d) SMS

1.2. (ОПК – 11,   ОПК – 14) Шаблоны в MS Word используются для… 
a) добавления стилей 
b) вставки в документ графики 
c) замены ошибочно написанных слов 
d) применения установленных параметров форматирования 

1.3  (ОПК – 11) Из перечисленных операций обработки текстового документа:
a) указание интервала между символами
b) указание интервала между строками
c) подчеркивание фрагмента документа
d) указание отступа первой строки

к форматированию абзацев относятся … 
a) b, d
b) a, d
c) b, c
d) a, c

1.4. (ОПК – 11,  ОПК – 14,  ОПК – 20) В MS Word 2007с помощью Разметка страницы/Парамет-
ры страницы пользователь имеет возможность … 

a) установить параметры абзаца на странице (например, выравнивание, интервал) 
b) установить скорость прокрутки страницы и цвет фона 
c) выбрать элементы управления (кнопки),  которые будут добавлены на панели инстру-
ментов 
d) установить элементы форматирования документа (поля, ориентацию и размер страни-
цы) 

1.5. (ОПК – 11) Кнопка панели инструментов   в MS Word предназначена для... 
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a) сохранения текущих изменений в документе 
b) включения/отключения режима показа непечатаемых знаков 
c) вывода на экран диалогового окна «Параметры страницы» 
d) обозначения начала абзаца 

1.6. (ОПК – 12,  ОПК – 14) Классификация информационных технологий (ИТ) по решаемой за-
даче включает:

a) ИТ автоматизации офиса
b) ИТ обработки данных
c) ИТ экспертных систем
d) ИТ поддержки предпринимателя
e) ИТ поддержки принятия решения

1.7 . (ОПК – 11, ОПК – 14) Microsoft Word не включает...
a) функции настольных издательских систем
b) функцию удалённого доступа
c) функцию редактирования графических объектов
d) шаблоны типовых таблиц.

1.8. (ОПК – 11, ОПК – 12,  ОПК – 20) При сортировке по возрастанию значений столбца MS 
Excel, содержащего фамилии, фамилия “Сергеев” окажется расположенной… 

a) выше фамилии “Сергачев” 
b) между фамилиями “Сергачев” и “Семенов” 
c) ниже фамилии “Семенов” +
d) между фамилиями “Серегин” и “Сериков”

 
1.9. (ОПК – 11, ОПК – 12, ОПК – 20) Выполненные настройки  Главная-Ячейки-Формат ячеек-
Выравнивание электронной таблицы MS Excel  предназначены

a) для отображения нескольких строк текста внутри одной ячейки 
b) для установки режима переноса слов при переходе с одной строки рабочего листа на 
другую строку 
c) для расположения данных по центру строки рабочего листа 
d) для расположения данных по центру выделенной области рабочего листа

 
1.10. (ОПК – 12, ОПК – 14, ОПК – 20) Из перечисленных функций:
(1) печать текстов
(2) построение диаграмм
(3) создание презентаций
(4) вычисление по формулам
(5) упаковка данных

к основным функциям электронных таблиц относятся… 
a) только (4) 
b) (2), (3) и (4) 
c) (2) и (4) 
d) только (2)

БЛОК 2 – ПРОВЕРКА УМЕНИЙ 

2.1. (ОПК – 11, ОПК – 12, ОПК – 14, ОПК – 20) Согласно поставленной задаче установите со-
ответствующую встроенную функцию для расчета:

1. Итоговые максимальные значения в таблице a. Срзнач
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2. Итоговые средние значения в таблице b. Макс

3. Итоговые минимальные значения в таблице c. Мин

4. Итоговые суммарные значения в таблице d. Сумм

2.2. (ОПК – 11, ОПК – 12,  ОПК – 14, ОПК – 20) Установите соответствие между поставлен-
ной задачей и выбором технологии для ее реализации:

1. Подвести промежуточные итоги для структурирован-
ных данных в виде таблиц

a. Технология электронных 
таблиц -консолидация

2. Подготовить электронный документ и разослать 
нескольким клиентам

b Технология электронных та-
блиц –промежуточные итоги.

3. Найти карту города Самара и сохранить ее
с. Технология слияния доку-
ментов в среде текстового 
процессора Ms Word»

4.  По трем информационным источникам в виде таблиц
получить одну таблицу, в которой разместить суммар-
ные значения числовых данных 

d. Ресурсы Интернет. Поис-
ковые системы

2.3. (ОПК – 11, ОПК – 12) Установите соответствие между адресами в MS Excel:

1. Относительный адрес a. $A1

2. Абсолютный адрес b. $A$1

3. Смешанный c. A1

2.4. (ОПК – 11, ОПК – 12,  ОПК – 20) Проанализируйте таблицу. Выберите данные, которые
необходимо рассчитать по формулам. Рассчитайте их.
Уценка 10%, если количество книг больше 5.
Наличие литературы в магазине:

Название книги Автор Количество Цена Уценка Стоимость
Достоевский Братья Карамазовы 3 305
Руэл Толкин Властелин колец 7 678
Пушкин А.С. Евгений Онегин 3 456
Лермонтов М.Ю. Мцыри 9 345
Гоголь Н.В. Мертвые души 10 234
Островский A. H. Бедность не порок 5 765
Пушкин А.С. Евгений Онегин 5 321

2.5. (ОПК – 11, ОПК – 12) Определите, к какому виду прикладных программ относятся перечис-
ленные ниже программные продукты:

1. Текстовые редакторы a. Adobe Photoshop

2. Графические редакторы b. WordPerfect, MSWord

3. Электронные таблицы c. Google Chrome

4. Веб-браузеры d. MS Excel

БЛОК 3 – ПРОВЕРКА НАВЫКОВ 
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_3.1. (ОПК – 11, ОПК – 12,  ОПК – 14, ОПК – 20) Найдите в Интернете текст по теме «Лингви-
стическое обеспечение информационно-поисковых систем» на сайте  http://tsput.ru/res/informat/
sist_seti_fmo/lekcii/lekciy-4.html. Сохраните его на свой компьютер в формате MS Word. Офор-
мите титульную страницу  документа,  которая должна включать:  название вуза и института,
ФИО и № группы докладчика, дату устного выступления, тему, название курса и ФИО препода-
вателя, город и год. В документе установите номера страниц, колонтитулы, создайте оглавле-
ние.
- размеры полей: левое – 2,5 см., правое – 1,5 см., верхнее – 2 см., нижнее – 2,5 см.;
- расстояние от края страницы до верхнего и нижнего колонтитулов 1,27 см.;
- в верхнем колонтитуле находится: имя файла, название отчета, фамилия студента и номер 
группы, дата оформления отчета;
- в нижнем колонтитуле располагается номер страницы; 
- на титульном листе колонтитулов не должно быть;
- отчет печатается шрифтом Times New Roman, размер шрифта - 12, начертание – обычное.
- заголовки оформляются следующими стилями: 
1 уровень – шрифт Times New Roman, размер шрифта - 14, начертание – полужирный;
2 уровень – шрифт Times New Roman, размер шрифта - 12, начертание – полужирный курсив;
3 уровень – шрифт Times New Roman, размер шрифта - 12, начертание – курсив
заголовки всех уровней выравниваются по центру.
Время выполнения задания – 60 минут. 

Методические рекомендации к процедуре оценивания
Оценка  результатов  обучения  по  дисциплине,  характеризующих  сформированность

компетенции  проводится  в  процессе  промежуточной  аттестации  студентов  посредством
контрольного  задания.  При этом процедура  должна включать  последовательность  действий,
описанную ниже.

1. Подготовительные действия включают:
Предоставление студентам контрольных заданий, а также, если это предусмотрено зада-

нием, необходимых приложений (формы документов, справочники и т.п.);
Фиксацию времени получения задания студентом.
2. Контрольные действия включают:
Контроль соблюдения студентами дисциплинарных требований, установленных Положе-

нием о промежуточной аттестации обучающихся и контрольным заданием (при наличии);
Контроль соблюдения студентами регламента времени на выполнение задания.
3. Оценочные действия включают:
Восприятие результатов выполнения студентом контрольного задания, представленных в

устной, письменной или иной форме, установленной заданием.
Оценка проводится по каждому блоку контрольного задания по 100-балльной шкале.
Подведение итогов оценки компетенции и результатов обучения по дисциплине с исполь-

зованием формулы оценки результата промежуточной аттестации и шкалы интерпретации ре-
зультата промежуточной аттестации.

Оценка результата промежуточной аттестации выполняется с использованием формулы:

3
1



n

i
iП

Р
,

где Пi – оценка каждого блока контрольного задания, в баллах

Шкала интерпретации результата промежуточной аттестации
(сформированности компетенций и результатов обучения по дисциплине)

http://tsput.ru/res/informat/sist_seti_fmo/lekcii/lekciy-4.html.%20
http://tsput.ru/res/informat/sist_seti_fmo/lekcii/lekciy-4.html.%20
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Результат
промежуточ-

ной аттестации
(Р)

Оценка сформированности
компетенций

Оценка результатов
обучения по дисципли-

не
Оценка ECTS

От 0 до 36 Не сформирована.
Неудовлетворительно
(не зачтено)

F (не зачтено)

«Безусловно неудовлетворительно»: контрольное задание выполнено менее, чем на 50%, пре-
имущественная часть результатов выполнения задания содержит грубые ошибки,  характер
которых указывает на отсутствие у обучающегося знаний, умений и навыков по дисциплине,
необходимых и достаточных для решения профессиональных задач, соответствующих этапу
формирования компетенции.

От 37 до 49

Уровень  владения  компетенци-
ей  недостаточен  для  ее  фор-
мирования  в  результате  обуче-
ния по дисциплине.

Неудовлетворительно

(не зачтено)
FX (не  зачте-
но)

«Условно неудовлетворительно» контрольное задание выполнено не менее, чем на 50%, зна-
чительная часть результатов выполнения задания содержит ошибки, характер которых указы-
вает на недостаточный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по
дисциплине, необходимыми для решения профессиональных задач, соответствующих компе-
тенции.

От 50 до 59

Уровень  владения  компетенци-
ей  посредственен  для  ее  фор-
мирования  в  результате  обуче-
ния по дисциплине.

Удовлетворительно
(зачтено)

E (зачтено)

«Посредственно»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 50%, большая часть ре-
зультатов  выполнения  задания  содержит  ошибки,  характер  которых указывает  на  посред-
ственный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дисциплине,
но при этом позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать типовые профес-
сиональные задачи. 

От 60 до 69

Уровень  владения  компетенци-
ей  удовлетворителен  для  ее
формирования в результате обу-
чения по дисциплине.

Удовлетворительно
(зачтено)

D (зачтено)

«Удовлетворительно»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 60%, меньшая часть
результатов выполнения задания содержит ошибки, характер которых указывает на посред-
ственный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дисциплине,
но при этом позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать типовые профес-
сиональные задачи. 

От 70 до 89

Уровень  владения  компетенци-
ей  преимущественно  высокий
для  ее  формирования  в  ре-
зультате обучения по дисципли-
не.

Хорошо (зачтено) C (зачтено) 

«Хорошо»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 80%, результаты выполнения за-
дания содержат несколько незначительных ошибок и технических погрешностей,  характер
которых указывает на высокий уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навы-
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Результат
промежуточ-

ной аттестации
(Р)

Оценка сформированности
компетенций

Оценка результатов
обучения по дисципли-

не
Оценка ECTS

ками по дисциплине и позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать типовые
и ситуативные профессиональные задачи.

От 90 до 94

Уровень  владения  компетенци-
ей  высокий для ее  формирова-
ния  в  результате  обучения  по
дисциплине.

Отлично (зачтено) B (зачтено)

«Отлично»: контрольное задание выполнено в полном объеме, результаты выполнения зада-
ния содержат одну-две незначительные ошибки,  несколько технических погрешностей,  ха-
рактер которых указывает на высокий уровень владения обучающимся знаниями, умениями и
навыками по дисциплине и позволяет сделать вывод о готовности обучающегося эффективно
решать типовые и ситуативные профессиональные задачи, в том числе повышенного уровня
сложности.

От 95 до 100

Уровень  владения  компетенци-
ей  превосходный  для  ее  фор-
мирования  в  результате  обуче-
ния по дисциплине.

Отлично (зачтено) A (зачтено)

«Превосходно»: контрольное задание выполнено в полном объеме, результаты выполнения
задания не содержат ошибок и технических погрешностей, указывают как на высокий уро-
вень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дисциплине, позволяют сде-
лать вывод о готовности обучающегося эффективно решать типовые и ситуативные профес-
сиональные задачи, в том числе повышенного уровня сложности, способности разрабатывать
новые решения.
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