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1 Цели и задачи освоения дисциплины 

Цель (цели) освоения дисциплины: 

 сформировать представление об информационной картине мира, об информатике, как ком-

плексной научно-технической дисциплине и ее роли в развитии общества, профессиональной сферы; 

 – обеспечить прочное и сознательное овладение студентами основами знаний о процессах 

получения, преобразования, хранения и использования информации и на этой основе раскрыть 

значение информационной технологии и вычислительной техники в развитии современного 

общества, привить им навыки сознательного и рационального использования ПЭВМ в своей 

профессиональной деятельности. 

 

Задачи:  

 научить студента ориентироваться в информационных потоках, осуществлять поиск, ана-

лиз, оценку профессионально-значимой информации с использованием информационных техноло-

гий; 

 овладеть навыками работы с программами вспомогательного и прикладного назначения; 

 приобрести опыт использования информационных технологий в индивидуальной и коллек-

тивной учебной и познавательной  деятельности; 

 научить студента оценивать и выбирать необходимые программные продукты и использо-

вать их при решении профессиональных задач. 

2 Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина относится к базовой части блока 1 «Дисциплины (модули)» 

 

Пререквизиты дисциплины: Отсутствуют 

 

Постреквизиты дисциплины: Б.1.Б.30 Системы автоматизированного проектирования 

предприятий общественного питания, Б.1.Б.31 Система управления технологическими процессами и 

информационные технологии 

 

3 Требования к результатам обучения по дисциплине 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих результатов обучения 

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, характеризующие 

этапы формирования компетенций 
Формируемые компетенции 

Знать: 

 понятие об информации, методах ее хранения, обработки и 

передачи; 

 технические и программные средства реализации информа-

ционных технологий; 

 общие принципы работы компьютера;  

 работать с программными средствами общего назначения и 

офисными пакетами; 

 основы защиты информации. 

Уметь: 

 использовать возможности вычислительной техники и 

программного обеспечения; 

 использовать антивирусные программные средства, про-

граммы архивирования и резервного копирования данных; 

 использовать текстовые, табличные процессоры, системы 

ОПК-1 способностью 

осуществлять поиск, 

хранение, обработку и анализ 

информации из различных 

источников и баз данных, 

представлять ее в требуемом 

формате с использованием 

информационных, 

компьютерных и сетевых 

технологий 
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Планируемые результаты обучения по дисциплине, характеризующие 

этапы формирования компетенций 
Формируемые компетенции 

управления базами данных для создания и оформления документации; 

  выбирать и использовать соответствующий программный 

продукт при решении задачи (подзадачи), анализировать и оценивать 

полученные результаты на адекватность; 

  использовать средства компьютерной графики; 

 использовать внешние носители информации для обмена 

данными между машинами. 

Владеть: 

 навыками работы с операционной системой, программными 

оболочками; 

 навыками работы с программными средствами общего 

назначения (текстовый процессор, табличный процессор, пакет пре-

зентационной графики, графический редактор, СУБД); 

 приемами использования в своей информационной деятель-

ности бесплатных услуг и сервисов сети Internet; 

 приемами борьбы с вредоносными программами; 

 приемами архивирования, защиты информации; 

 приемами самоанализа, навыками самоконтроля, самоактуа-

лизации, самоорганизации, самооценки. 

4 Структура и содержание дисциплины 

4.1 Структура дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единиц (144 академических часов). 

 

Вид работы 

 Трудоемкость, 

академических часов 

1 семестр всего 

Общая трудоёмкость 144 144 

Контактная работа: 35,25 35,25 

Лекции (Л) 18 18 

Практические занятия (ПЗ) 16 16 

Консультации 1 1 

Промежуточная аттестация (зачет, экзамен) 0,25 0,25 

Самостоятельная работа: 108,75 108,75 

Базовые информационные процессы и их характеристика. 

Информационные технологии организационного управления, 

информационные технологии в пищевой промышленности. 

8 8 

Измерение информации. Системы счисления. Перевод чисел из одной 

системы в другую. 

10 10 

Классификация компьютерных вирусов. Классификация антивирусных 

программных средств, примеры.  

4 4 

Работа с изображениями и дизайн-эффектами в MS Word. Связь и 

внедрение объектов. Технология создания макросов.  

6 6 

Формирование списков на Web-документах. Размещение гиперссылок, 

графических изображений, аудио- и видеоинформации. Создание Web-

страниц на основе фреймовых структур.  

18 18 

Работа со списками в Еxcel: сортировка, фильтрация, формы, подведе-

ние итогов, консолидация.  

12 12 
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Вид работы 

 Трудоемкость, 

академических часов 

1 семестр всего 

Матричные операции в MS Excel. Решение систем линейных уравнений. 8,75 8,75 

Вычисления в таблицах MS Excel сложной структуры. 6 6 

Деловая графика в Excel. 2 2 

Создание сложных запросов, форм, отчетов в базе банных MS Access. 

Проектирование и программная реализация в СУБД Access простейших 

информационных систем. 

18 18 

Итоговые запросы в СУБД Access. Выбор данных при помощи запросов-

действий. Создание перекрестных запросов. 
8 8 

Основы телекоммуникаций и распределенной обработки информации. 8 8 

Вид итогового контроля (зачет, экзамен, дифференцированный 

зачет) 

экзамен  

 

Разделы дисциплины, изучаемые в 1 семестре 

 

№ 

раздела 
Наименование разделов 

Количество часов 

всего 

аудиторная 

работа 
внеауд. 

работа 
Л ПЗ ЛР 

1 Введение. Основные понятия. 3 1 – – 2 

2 Понятие информации. 11 1 – – 10 

3 
Технические  и  программные  средства  реали-

зации информационных  процессов. 
4 2 – 

 
2 

4 
Общие сведения о программах для компьюте-

ров, системное программное обеспечение. 
12 2 2 

– 
8 

5 Вспомогательное программное обеспечение. 13 2 1 – 10 

6 

Технология подготовки текстовых документов 

средствами MS Word. Технология создания 

слайд-презентаций в Power Point. 

20 2 4 

– 

14 

7 
Современные технологии обработки табличной 

информации. 
25 2 3 

– 
20 

8 
Системы управления базами данных 

MS Access. 
34 4 4 

– 
26 

9 Локальные и глобальные сети ЭВМ. Основы 

разработки Web-документов. 

22 2 2 – 18 

 Итого: 144 18 16  110 

 Всего: 144 18 16  110 

       

4.2 Содержание разделов дисциплины 

1 Введение. Основные понятия.  

Общие сведения об информатике. Предмет, цели и задачи курса. Этапы информатизации 

общества. Информационная деятельность и информационная культура человека Понятия 

“информация” и “данные”. Подходы к определению термина «информатика». 

 

2 Понятие информации. 

Виды и свойства информации. Информационные системы и технологии. Понятие информации 

и ее измерение. Участники процесса обработки информации. Информационное общество, его 

особенности и основные черты. Формы представления информации. Виды преобразований 
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информации. Методы измерения количества и качества информации. Системы счисления, перевод 

целых чисел. Способы защиты данных. 

 

3 Технические  и  программные  средства  реализации информационных  процессов. 

Компьютер как техническое средство реализации информационных технологий. Типовая 

схема ЭВМ, принципы Фон-Неймана. Основные устройства компьютера, их функции и взаимосвязь. 

Основные виды архитектуры ЭВМ. Архитектура процессора. Управление процессами в ОС. 

Управление памятью в ОС. Способы организации памяти. Управление внешней памятью. Принципы 

организации файловых систем. Основные функциональные характеристики современных 

компьютеров. 

 

4 Общие сведения о программах для компьютеров, системное программное обеспечение. 

Программное обеспечение: системное, прикладное. Среды конечного пользователя. 

Организация и средства человеко-машинного интерфейса. Классификация операционных системы. 

Понятие, назначение и основные функции операционной системы Windows. История развития 

Windows. Особенности интерфейса пользователя Windows. Объекты пользовательского уровня – 

приложение и документ. Основные операции и правила работы с объектами. 

 

5 Вспомогательное программное обеспечение. 

Вспомогательное программное обеспечение. Состав и назначение вспомогательного 

программного обеспечения. Устройство накопителей на магнитных дисках и логическая структура 

магнитного диска. Программы для обслуживания носителей данных, программа дефрагментации 

диска, программа проверки дисков. Программы-архиваторы, принцип архивации и сжатия данных. 

Сведения и правила использования архиватором WinRAR. Компьютерные вирусы. Назначение и 

возможности программ-вирусов. Классификация компьютерных вирусов и путей их проникновения в 

компьютер. Способы борьбы с компьютерными вирусами. Классификация программ для борьбы с 

вирусами. Антивирусные программы 

 

6 Технология подготовки текстовых документов средствами MS Word.  

Основные сведения о программах для обработки текстов. Назначение и возможности тексто-

вого процессора Word. Технология форматирования документа. Технология форматирования таблиц 

средствами Word. Возможности обмена данными в Word. OLE-технология. Вставка в документ гра-

фических объектов, объектов WordArt, формул. Автоматизация документов. Работа с формами в 

Word. 

 

7 Современные технологии обработки табличной информации. 

Назначение и возможности табличного процессора MS Excel. Технология редактирования и 

форматирования электронной таблицы. Графическое представление данных. Вычисления в таблицах 

MS Excel. Работа со списками: сортировка, фильтрация, формы, подведение итогов, консолидация. 

Матричные операции в MS Excel. Решение систем линейных уравнений. 

 

8 Системы управления базами данных MS Access. 

 Понятие базы данных, модели данных, СУБД. Понятие класса объектов, свойства (атрибута) 

объекта, связи (отношения) объектов. Типы связей между объектами в БД. Структура MS Access. Со-

здание таблицы при помощи Конструктора таблиц. Установка ключей и связи между таблицами БД.  

Работа в режиме таблицы, создание записей в таблице, редактирование записей. Создание запросов 

на выборку к однотабличным базам данных. Понятие запроса, его создание: создание полей и уста-

новка критериев отбора записей. Вычисляемые поля, окно построителя выражений. Итоговые запро-

сы. Создание запросов на выборку к многотабличным базам данных. Выбор данных при помощи за-

просов-действий. Создание перекрестных запросов. Понятие отчета. Создание отчетов по данным 

таблиц баз данных. Понятие форм. Способы создания форм. Создание форм для ввода и редактиро-

вания данных. Работа с Мастерами в MS Access. 
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9 Локальные и глобальные сети ЭВМ.  

Понятие о сетях ЭВМ, информационных технологиях на сетях. Принципы построения и архи-

тектура компьютерных сетей. Классификация сетей. Основы телекоммуникаций и распределенной 

обработки информации. Аппаратные и программные средства для передачи данных по сети. Локаль-

ные сети. Иерархия компьютерных сетей. Глобальная компьютерная сеть Internet. Адресация компь-

ютеров в сети. Информационный поиск данных в сети Internet. Электронная почта. Создание и про-

смотр простейших Web-страниц. 

4.3 Практические занятия (семинары) 

№ занятия 
№ 

раздела 
Тема 

Кол-во 

часов 

1 4 

Операционная система Windows. Стандартные приложения 

Windows. Операции с файлами и папками в Windows. Работа с 

деловыми приложениями Windows: Калькулятор, графический 

редактор Paint, текстовый редактор Блокнот, текстовый редак-

тор WordPad. Обмен данными между приложениями. 

2 

2 5 

Обслуживание магнитных дисков (использование программ 

проверки поверхности диска, оптимизации диска). Использова-

ние антивирусных программных средств. Архивация информа-

ции. 

1 

3 6 

Текстовый процессор Microsoft Word. Знакомство с интерфей-

сом. OLE-технология. Графические возможности Microsoft 

Word. Вставка в документ объектов WordArt, формул. Работа с 

таблицами Microsoft Word. 

2 

4 6 
Оформление документов сложной структуры в Microsoft Word. 

Технология создания слайд-презентаций в Power Point. 
2 

5 7 Основы работы в MS Excel. Создание и форматирование 

таблиц, автозаполнение ячеек 

1 

6 7 Логические операции в MS Excel, построение графиков и 

диаграмм. Средства MS Excel для работы с данными списка 

2 

7 8 

Структура MS Access. Создание таблицы при помощи Кон-

структора таблиц. Установка ключей и связи между таблицами 

БД.  Работа в режиме таблицы, создание записей в таблице, ре-

дактирование записей.Создание запросов на выборку к одно-

табличным базам данных. Понятие запроса, его создание: со-

здание полей и установка критериев отбора записей. Вычисля-

емые поля, окно построителя выражений. Понятие отчета. Со-

здание отчетов по данным таблиц баз данных. 

2 

8 8 Многотабличные базы данных, создание связей между табли-

цами. Формирование запросов. 

2 

9 9 

Язык разметки гипертекста HTML. Теговая модель, понятие 

атрибута. Структура HTML-документа. Создание и просмотр 

простейших Web-страниц. Планирование самостоятельной 

работы. 

2 

  Итого: 16 
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5 Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

5.1 Основная литература 

1. Информатика. Базовый курс [Текст] : учеб. пособие для студентов втузов: для бакалавров и 

специалистов / под ред. С. В. Симоновича.- 3-е изд. - СПб. : Питер, 2012. - 638 с.: ил. - (Учебник для 

вузов) - ISBN 978-5-459-00439-7. 

2. Токарева, М. А. Введение в современные информационные технологии [Электронный ре-

сурс]: лаб. практикум: учеб. пособие / М. А. Токарева, Т. Е. Тлегенова; М-во образования и науки 

Рос. Федерации, Федер. гос. бюджет. образоват. учреждение высш. проф. образования "Оренбург. 

гос. ун-т". - Электрон. текстовые дан. (1 файл: 6,26 МБ). - М. : ОГУ, 2012. -Adobe Acrobat Reader 6.0 − 

Режим доступа: http://artlib.osu.ru/web/books/metod_all/3227_20120706.pdf 

5.2 Дополнительная литература 

1. Макарова, Н. В. Информатика [Электронный ресурс]: учебник для   вузов / Н.В. Макарова, 

В.Б. Волков. − Электрон. текстовые дан. − СПб.: Питер, 2011. − Режим доступа: 

http://ibooks.ru/reading.php?productid=23133 

2. Манаева, Н. Н. Оформление документов средствами MS Office 2010 [Электронный ресурс] : 

электронное гиперссылочное учебное пособие / Н. Н. Манаева, О. В. Юсупова; М-во образования и 

науки Рос. Федерации, Федер. гос. бюджет. образоват. учреждение высш. проф. образования 

"Оренбург. гос. ун-т". - Электрон. текстовые дан. (1 файл: 6.65 Mb). - Оренбург: ОГУ, 2014. Режим 

доступа: 

http://ufer.osu.ru/index.php?option=com_uferdbsearch&view=uferdbsearch&action=details&ufer_id=1033 

3. Могилев, А. В.    Информатика [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. В. Могилев, Н. И. Пак, 

Е. К. Хеннер; под ред. Е. К. Хеннера.- 7-е изд., стер. - М. : Академия, 2009. - 842 с. : ил. - (Высшее 

профессиональное образование) - ISBN 978-5-7695-6342-3. 

4. Токарева, М. А. Работа с приложениями MS Office [Электронный ресурс] : лаб. практикум 

по информатике для студентов техн. специальностей: учеб. пособие / М. А. Токарева, Э. И. Мурзаха-

нова, О. В. Юсупова; М-во образования и науки Рос. Федерации, Федер. агентство по образованию, 

Гос. образоват. учреждение высш. проф. образования "Оренбург. гос. ун-т". - Электрон. текстовые 

дан. (1 файл: 6,44 МБ). - Оренбург : ГОУ ОГУ, 2007. - Adobe Acrobat Reader 5.0 − Режим доступа: 

http://artlib.osu.ru/web/books/metod_all/2463_20110921.pdf 

 5.3 Периодические издания 

 Научно-технический и научно-производственный журнал «Информационные технологии». 

 Журнал «Информатика и образование». 

 Журнал «Информатика в уроках и задачах». 

 Журнал «Педагогическая информатика». 

 Научный журнал «Информатика и её применения». 

5.4 Интернет-ресурсы 

− http://www.edu.ru – федеральный образовательный портал; 

− http://aist.osu.ru/ – Автоматизированная Интерактивная Система Сетевого Тестирования ОГУ; 

− http://orencode.info – ресурс о компьютерах, интернете,  информационных технологиях, про-

граммировании на различных языках  и многом другом; 

− http://ito.osu.ru/method/links/ – образовательные ресурсы Интернет; 

− http://cde.osu.ru//courses2/index.html – электронные гиперссылочные и мультимедийные учеб-

ники ОГУ; 

− https://moodle.osu.ru/ – система электронного обучения Moodle 

http://artlib.osu.ru/web/books/metod_all/3227_20120706.pdf
http://ibooks.ru/reading.php?productid=23133
http://ufer.osu.ru/index.php?option=com_uferdbsearch&view=uferdbsearch&action=details&ufer_id=1033
http://artlib.osu.ru/web/books/metod_all/2463_20110921.pdf
http://www.edu.ru/
http://aist.osu.ru/
http://orencode.info/
http://ito.osu.ru/method/links
http://cde.osu.ru/courses2/index.html
https://moodle.osu.ru/
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5.5 Программное обеспечение, профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы современных информационных технологий 

 Операционная система семейства Windows; 

 Пакет Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint); 

 Internet Explorer; 

 Outlook Express; 

 Архиватор 7-zip. 

Промежуточный контроль знаний студентов, контроль за выполнением самостоятельных ра-

бот происходит с использованием  автоматизированной интерактивной системы сетевого тестирова-

ния АИССТ (режим доступа: http://aist.osu.ru) и системы электронного обучения Moodle (режим до-

ступа: https://moodle.osu.ru/). 

6 Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Мультимедийные комплексы для проведения лекционных занятий. 

Для проведения лабораторных занятий используются компьютерные классы университета. 

Для получения необходимой информации и самостоятельной работы студентов используются 

web-ресурсы Интернет и локальная библиотека электронных материалов. 

http://aist.osu.ru/
https://moodle.osu.ru/
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