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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 
 

1.1. Дисциплина обеспечивает овладение следующей компетенцией  

код 

компетенции 
наименование компетенции 

УК–2 

Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать опти-

мальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющих-

ся ресурсов и ограничений 

 

1.2. В результате освоения компетенции у студентов должны быть сформированы 

обобщённая 

трудовая 

функция  

(ОТФ) 

(1) Информационно-аналитическая и организационно-административная поддерж-

ка деятельности руководителя организации; 

(2) Работа над содержанием публикаций СМИ; 

трудовая 

функция 

(ТФ) 

(1) Анализ информации и подготовка информационно-аналитических материалов; 

(2) Выбор темы публикации (разработка сценариев); 

трудовые  

действия 

(ТД) 

(1) Сбор, переработка и анализ информации для решения задач, поставленных руко-

водителем; Подготовка информационно-аналитических материалов; Разработка те-

матического плана обзорного документа, доклада; Определение круга библиогра-

фических источников; Подбор источников и литературы по теме обзора, доклада, 

аналитической справки; Написание и оформление обзора, доклада, аналитической 

справки; 

(2) Поиск и оценка информационных поводов; Определение круга проблем, кото-

рые необходимо осветить в свежем выпуске газеты (журнала, передачи), расстанов-

ка смысловых акцентов; Формулирование заданий корреспондентам по самостоя-

тельному выбору тем и поиску информации для публикаций; Рекомендации по сос-

тавлению сценариев сюжетов, разрабатываемых тележурналистами, редактирова-

ние сценариев 

 

 Результаты обучения по дисциплине:  

(з1) Знать базовые подходы, концепции и понятия в сфере информационно-коммуникационных 

средств и технологий; 

(у1) Уметь анализировать разнообразные социальные ситуации, собственные цели, задачи с учетом 

имеющихся в распоряжение информационно-коммуникационных средств и технологий; 

(н1) Владеть навыками работы с информационно-коммуникационными технологиями для поиска и 

обработки информации;   

 

 Индикаторы достижения компетенции:  

УК–2.1 
Проектирует решение конкретной задачи, выбирая оптимальный способ ее решения 

с учетом имеющихся нормативных и ресурсных ограничений 
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2. Объем и место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

2.1. Объем дисциплины  

зачетные единицы 02 зачетных единицы 

контактная работа 28 академических часов 

самостоятельная работа 44 академических часа 

 

2.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы 

индекс и наименование Б1.О.12 «Информатика» 

курс и семестр I курс, осенний семестр 

форма аттестации зачет 

 

3. Структура и содержание дисциплины 
 

3.1. Структура дисциплины  

№ темы / разделы дисциплины 

объем дисциплины  

в академических часах 

форма 

ТКУ и ПА 
всего 

работа с преподавателем 

СР 

Л ЛР ПЗ КСР 

1 Информация и информационные процессы 10 0 0 4 0 6 опрос 

2 Функциональная организация компьютера 10 0 0 4 0 6 опрос 

3 Программное обеспечение компьютера 10 0 0 4 0 6 опрос 

4 Технология обработки документов 10 0 0 4 0 6 опрос 

5 Возможности табличного процессора 10 0 0 4 0 6 опрос 

6 Особенности создания баз данных 10 0 0 4 0 6 опрос 

7 Организация офисной деятельности 12 0 0 4 0 8 опрос 

промежуточная аттестация 0      зачет 

всего 72 0 0 28 0 44  

 
условные обозначения к таблице:  

 

Л – занятие лекционного типа 

ЛР – лабораторная работа 

ПЗ – практическое занятие 

КСР – контролируемая самостоятельная работа  

СР – самостоятельная работа  

ТКУ – текущий контроль успеваемости  

ПА – промежуточная аттестация 
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3.2. Содержание дисциплины (список тем/разделов и их краткое содержание) 

 

тема 1. Информация и информационные процессы 

Информация: понятие, виды и свойства, информация и данные. Сообщения и сигналы. Меры 

информации, энтропия. Единицы измерения информации. Характеристика информационных 

процессов: сбор, обработка, хранение, накопление, классификация и кодирование, передача и 

распространение информации. Информационная технология: понятие, назначение.  

 

тема 2. Функциональная организация компьютера 

Архитектура ЭВМ: понятие. Принцип фон Неймана. Классификация ЭВМ. Магистрально-

модульный принцип построения ПК. Состав, назначение и характеристики основных устройств 

персонального компьютера. Периферийные устройства ПК и их характеристики. Аппаратные 

средства мультимедиа. Критерии выбора ПК для дома и офиса. Ознакомление с основными 

устройствами ПК 

 

тема 3. Программное обеспечение компьютера 

Программное обеспечение компьютера: понятие, назначение. Классификация программного 

обеспечения (ПО) ПК. Назначение операционной системы (ОС). Виды ОС. Инструментарии 

решения функциональных задач. Прикладное ПО. Понятие файловой системы. Графический 

пользовательский интерфейс Windows. Стандартные и служебные программы ОС Windows. 

Сервисные и обслуживающие программы (файловые менеджеры, антивирусы, архиваторы и др.). 

Обслуживание дисковой системы. Универсальные утилитные пакеты 

 

тема 4. Технология обработки документов 

Понятие документа, создание и использование шаблонов документов в различных приложениях MS 

Office. Основные возможности текстового процессора Word по созданию документов. Работа с 

таблицами, диаграммами, формулами, возможности редактирования и форматирования 

документов, технология внедрения и связывания объектов. Создание документов слияния, писем, 

конвертов, наклеек. 

 

тема 5. Возможности табличного процессора 

Понятие адресации, стилей ссылок, организации структурированных данных в рабочих книгах 

Excel, освоение навыков редактирования и форматирования листов и данных в книгах Excel. 

Способы обработки чисел в формулах и функциях; отдельные категории функций Excel: дата и 

время, текстовые, математические, статистические, логические, финансовые; использование 

вложенных функций; назначение построителя функций и приемы работы с ним; понятие массива в 

Excel. Основные приемы работы с Мастером диаграмм.  

 

тема 6. Особенности создания баз данных 

Основы построения баз данных, создание таблиц и организация связей, ввод и просмотр данных в 

режиме таблицы. Создание запросов выборки данных и запросов на изменение в MS Access. 

Разработка форм (главной, основной и дополнительной), создание и печать отчетов. 

 

тема 7. Организация офисной деятельности 

Основные инструменты организации планирования и контроля повседневной офисной 

деятельности в MS Office Outlook. Работа с календарем, организация собраний, совещаний, 

контроль заданий, отправка электронных почтовых сообщений. 
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4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд оценочных средств 

промежуточнои ̆аттестации по дисциплине 

 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации   

при проведении занятий семинарского типа: опрос (устный) в аудитории 

при контроле результатов самостоятельной работы: опрос (устный) в аудитории 

при проведении промежуточной аттестации:  зачет 

 
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся 

 

 Информация: информация и данные. Сообщения и сигналы. Меры информации, энтропия. 
Единицы измерения информации. 

 Способы представления символьной, графической и звуковой информации в ПК. 

Кодировочные таблицы. 

 Состав, назначение и характеристики основных устройств персонального компьютера. 

Периферийные устройства ПК и их характеристики. Аппаратные средства мультимедиа. 

 Характеристика информационных процессов: сбор, обработка, хранение, накопление, 

передача и распространение информации. 

 Назначение операционной системы (ОС). Виды ОС. Общая характеристика семейства ОС 
Windows. Понятие файловой системы. Графический пользовательский интерфейс 

Windows. Стандартные и служебные программы ОС Windows. Сервисные и 

обслуживающие программы (файловые менеджеры, антивирусы, архиваторы и др.). 
Обслуживание дисковой системы. Универсальные утилитные пакеты. 

 Назначение операционной системы (ОС).  

 Виды ОС. Общая характеристика семейства ОС Windows.  

 Понятие файловой системы.  

 Графический пользовательский интерфейс Windows.  

 Стандартные и служебные программы ОС Windows.  

 Сервисные и обслуживающие программы (файловые менеджеры, антивирусы, архиваторы 

и др.). Обслуживание дисковой системы. Универсальные утилитные пакеты. 

 Виды и характеристики носителей сигналов.  

 Способы представления символьной, графической и звуковой информации в ПК. 

Кодировочные таблицы. 

 Состав, назначение и характеристики основных устройств персонального компьютера.  

 Периферийные устройства ПК и их характеристики.  

 Аппаратные средства мультимедиа.  

 Критерии выбора ПК для дома и офиса. Ознакомление с основными устройствами ПК 

 Программное обеспечение компьютера 

 Операционная система Windows 

 Технология обработки документов 

 Классификация программных средств компьютерной гра-фики: настольные издательские 
системы; смешанные систе-мы и имитаторы рисования; программы-векторизаторы; про-

граммные средства 3-D графики, анимации и САПР; гра-фические библиотеки и 

стандарты; графические расширения и встроенные средства редактирования графики; 
средства веб-графики.  

 Программные средства создания объектов фрактальной графики 

 Редакторы растровой графики 

 Редакторы векторной графики 
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4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации: 

 

 Перечень компетенций. Индикаторы достижения компетенции 

код 

компетенции 
наименование компетенции 

УК–2 

Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать опти-

мальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющих-

ся ресурсов и ограничений 

 

Индикаторы достижения компетенций, соотнесенные с планируемыми результатами обучения по 

дисциплине:  

результаты обучения по дисциплине индикаторы достижения компетенции 

Знать базовые подходы, концепции и понятия в сфере 

информационно-коммуникационных средств и 

технологий; 

УК–2.1 Проектирует решение конкретной задачи, 

выбирая оптимальный способ ее решения с учетом 

имеющихся нормативных и ресурсных ограничений 

Уметь анализировать разнообразные социальные 

ситуации, собственные цели, задачи с учетом имеющихся 

информационно-коммуникационных средств и техноло-

гий; 

Владеть навыками работы с информационно-

коммуникационными технологиями для поиска и 

обработки информации; 

 

 Шкала оценивания 

Для оценки сформированности компетенций используется 100-балльная шкала.  

100-балльная 
шкала 

5-балльная 
шкала 

уровень освоения 
компетенции 

комментарии 

61–100 

зачет 

высокий 

Продемонстрированы основные знания и умения, 

с отдельными и несущественными недочетами, а 

также навыки, в полной мере достаточные для 

реализации трудовой функции 

51–60 достаточный 

Продемонстрированы базовые знания и умения, с 

негрубыми, но очевидными ошибками, а также 

навыки, в целом достаточные для реализации 

трудовой функции 

41–50 пороговый 

Продемонстрированы отдельные базовые знания 

и умения, с очевидными и серьезными ошибками, 

а также навыки, минимально достаточные для 

реализации трудовой функции 

0–40 незачет  не освоена 

Имеющихся знаний, умений и навыков очевидно 

недостаточно для реализации трудовой функции 

в силу наличия систематических, грубых ошибок 

и явного непонимания изученного материала 
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4.3.2. Вопросы для промежуточной аттестации: 

 Синтаксическая мера информации (объем данных, энтропия, количество информации, 

степень информативности). 

 Семантическая мера информации (тезаурус, коэффициент содержательности). 

 Прагматическая мера информации (ценность, прирост экономического эффекта 

функционирования). 

 Классификация и кодирование информации (система и виды классификации, 

классификационные и регистрационные системы кодирования, основные признаки 

классификации информации). 

 Системы счисления и формы представления чисел в персональном компьютере.  

 Правила перевода вещественных чисел из одной системы в другую. 

 Форматы данных и машинные коды чисел. 

 Логические операции и функции, построение таблиц истинности. 

 Формы представления логических функций. 

 Варианты представления информации в ПК. 

 Прямые, обратные и дополнительные коды чисел. 

 Арифметические действия над машинными кодами. 

 Структура и виды команд. 

 Состав машинных команд. 

 Функциональная схема ПК. 

 Предмет информатики, ее связь с другими дисциплинами. 

 Правовые основы информатизации. 

 Природа, сущность и свойства информации. Основные определения понятия информации. 

 Меры информации, понятие энтропии.  

 Законы алгебры логики. 

 Логические основы построения ЭВМ. Базовые логические элементы. 

 Системы счисления. Перевод из одной системы счисления в другую. 

 Кодирование и представление информации в ЭВМ. 

 Состав, назначение и взаимодействие основных устройств персонального компьютера. 

Магистрально-модульный принцип. 

 Микропроцессоры, принцип действия и основные характеристики. Типы современных 

микропроцессоров. 

 Модули памяти, виды, назначение, принцип действия и основные характеристики. 

 Внешние запоминающие устройства, виды, назначение, принцип действия и основные 

характеристики. 

 Устройства ввода информации, назначение, виды, принцип действия и основные 

характеристики. 

 Устройства вывода информации, назначение, виды, принцип действия и основные 

характеристики.  

 Критерии выбора персонального компьютера для дома и офиса. 
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5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
5.1. Рекомендуемое оформление письменных работ 

 текст оформляется единообразно («тело» текста и сноски выполняются в едином стиле) в 

шрифте Time New Roman, через 1,5 интервала, 12 кеглем; с выравниванием по ширине;  

 текст должен содержать сквозную нумерацию страниц; с использованием арабских цифр, 

размещенных в правом нижнем углу страницы (в колонтитуле);  

 каждый новый смысловой фрагмент текста (введение, разделы/главы/части, заключение и 

список литературы) рекомендуется размещать на новой странице;  

 ссылки на первичные источники и литературу должны быть постраничными, со сквозной 

нумерацией; все процитированные работы дублируются в списке литературы;  

 оформление ссылок должно быть единообразным; обновленные рекомендации по ГОСТ 

можно найти по ссылке;  

 

5.2. Рекомендации по поиску необходимой литературы для самостоятельной подготовки 

 основная и дополнительная литература представлена в электронных ресурсах по ссылкам; 

полный список электронных ресурсов можно найти на сайте библиотеки;   

 библиотека также содержит богатый набор литературы по социальным и гуманитарным 

наукам; рекомендуется обращаться к книгам с шифрами 320–327 (политические науки);  

 получить консультацию по поиску, использованию и интерпретации литературы можно у 

преподавателя дисциплины;  

 

5.3. Рекомендации по корректному оформлению цитат и идей в письменных текстах 

 в цитировании не нуждается «общее знание», а именно: общепринятые факты, которые 

можно найти в самых разных источниках и которые не вызывают никаких разногласий;  

 необходимо избегать умышленного или неумышленного плагиата (то есть, представления 

чужих идей в качестве своих собственных); существуют различные формы плагиата, но все 

они равно недопустимы в академической практике:  

  а) копирование фрагмента текста целиком или с минимальными исправлениями;  

  б) близкий в смысловом, структурном и грамматическом смысле пересказ текста;  

  в) представление идей других авторов в качестве своих собственных без ссылок;  

  г) формирование собственного текста из скопированных фрагментов иных текстов; 

  д) дословный или близкий к оригиналу перевод иностранного текста без ссылок;  

 дабы минимизировать опасность плагиата рекомендуется аккуратно, сразу же при наборе 

текста, расставлять все необходимые сноски с указанием страниц, а также удостовериться 

в расстановке кавычек внутри текста там, где это необходимо (при прямых цитатах); 

 

5.4. Рекомендации по работе с основной, дополнительной и иной литературой  

 при работе с текстом необходимо последовательно размечать в нем исследовательский 

вопрос, основные аргументы; выделять необходимые факты и стержневые понятия;  

 однократного прочтения (особенно сложных политико-теоретических) текстов может быть 

недостаточно для полного понимания смысловых конструкций;  

 разно уровневая цветовая разметка текста (на бумаге или в электронной форме) служит 

хорошим визуальным помощником при смысловом анализе текста;   

http://www.iki.rssi.ru/rus/gost.pdf
http://www.msses.ru/lib/resources/
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6. Учебная литература, ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

включая учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы  
 

 

6.1. Основная литература 

Информатика для гуманитариев : учебник и практикум для академического бакалавриата / Г. Е. 

Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство Юрайт, 2017. — 439 с. 

— (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-01031-2. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/399461 

 

6.2. Дополнительная литература 

Трофимов, В. В. Информатика в 2 т : учебник для академического бакалавриата / В. В. Трофимов ; 

под редакцией В. В. Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2016. 
— 959 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-3894-4. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/388058 

 

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 Волков В. Б., Макарова Н. В. Информатика: Учебник для вузов. СПБ: Питер, 2011. 

 Граф Х. Создание веб-сайтов с помощью Joomla 1.5. Packt, 2010 

 Индикаторы информационного общества: статистический сборник. М., Национальный 

исследовательский университет «Высшая школа экономики», 2011. 

 Lev Manovich Software Takes Command (International Texts in Critical Media Aesthetics), 

2013 

 

6.4. Ресурсы сети «Интернет»  

Все перечисленные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» находятся в 

свободном доступе с любого компьютера:  

 поисковая система научных публикаций Google Scholar – https://scholar.google.com  

 интерактивная поисковая система Electoral Knowledge Network – http://aceproject.org  

 архив международных правовых документов Avalon – https://avalon.law.yale.edu  

 он-лайн библиотека научных публикаций SSRN – https://www.ssrn.com  

 свободная философская энциклопедия Stanford Encyclopaedia – https://plato.stanford.edu   

 статистика World Factbook – https://www.cia.gov/library/publications/the-world-factbook/  

 электронный архив документов по европейской интеграции – http://aei.pitt.edu  

 платформа для статей и дискуссий по мировой политике E-IR – http://www.e-ir.info  

 сайт Американской ассоциации политической науки – https://www.apsanet.org  

 сайт Британской ассоциации международных исследований – https://www.bisa.ac.uk  

 сайт Европейской ассоциации политической науки – https://www.epsanet.org  

 сайт Всемирной ассоциации политической науки – https://www.ipsa.org  

 

 

 

 

 

  

https://urait.ru/bcode/399461
https://urait.ru/bcode/388058
https://scholar.google.com/
http://aceproject.org/
https://avalon.law.yale.edu/
https://www.ssrn.com/
https://plato.stanford.edu/
https://www.cia.gov/library/publications/the-world-factbook/
http://aei.pitt.edu/
http://www.e-ir.info/
https://www.apsanet.org/
https://www.bisa.ac.uk/
https://www.epsanet.org/
https://www.ipsa.org/
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7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и 

информационные справочные системы 

 

Учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа (практических занятий), а также 

индивидуальных и групповых консультаций, текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации; оснащена специализированной мебелью, оборудованием и техническими средствами 

обучения.  

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся; оснащено компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информаци-

онно-образовательную среду.  

 

 оборудование и технические средства обучения:  

оборудование проектор 

технические средства обучения ноутбук  

 

 лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение (ПО):  

лицензионное ПО ОС «Windows» (версия 8–10); пакет «Office Standard»  

свободно распространяемое ПО LibreOffice  

 

 базы данных:  

http://www.iprbookshop.ru  ЭБС «IPR Books» [авторизация по IP] 

https://biblio-online.ru  ЭБС «Юрайт» [авторизация по IP] 

http://www.nexisuni.com  «Nexis Uni» [авторизация по IP] 

 

 информационные справочные системы:  

https://www.icpsr.umich.edu  ICPRS World Handbook [свободный доступ] 

http://www.correlatesofwar.org  The Correlates of War Project [свободный доступ] 

https://www.acleddata.com  Armed Conflict Location Data [свободный доступ] 

https://ucdp.uu.se  International Conflict Data Programme [свободный доступ] 

http://www.humanrightsdata.com  CIRI Human Rights Data Project [свободный доступ] 

http://www.politicalterrorscale.org  Political Terror Scale Data [свободный доступ] 

https://www.start.umd.edu/gtd/  Global Violence & Terrorism Database [свободный доступ] 

http://www.systemicpeace.org  Polity IV Index [свободный доступ] 

https://www.v-dem.net/ru/  V-Dem Index [свободный доступ] 

https://sites.duke.edu/icbdata/  International Crisis Behaviour [свободный доступ] 

https://www.prio.org  Oslo Peace Research Institute [свободный доступ] 

https://www.sipri.org  Stockholm International Peace Research Institute [свободный доступ] 

 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/
https://biblio-online.ru/
http://www.nexisuni.com/
https://www.icpsr.umich.edu/
http://www.correlatesofwar.org/
https://www.acleddata.com/
https://ucdp.uu.se/
http://www.humanrightsdata.com/
http://www.politicalterrorscale.org/
https://www.start.umd.edu/gtd/
http://www.systemicpeace.org/
https://www.v-dem.net/ru/
https://sites.duke.edu/icbdata/
https://www.prio.org/
https://www.sipri.org/
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