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1 Цель освоения дисциплины «Информационные технологии»
Цель освоения дисциплины «Информационные технологии» – формирование комплексного

представления о роли, месте, функциях и инструментах информационных технологий в процессах
информатизации общества.

2 Место дисциплины в структуре образовательной программы бакалавриата
Дисциплина «Информационные технологии» – дисциплина обязательной части цикла

дисциплин Блока 1 структуры программы бакалавриата по направлению подготовки 09.03.03
Прикладная информатика.

Освоение дисциплины «Информационные технологии» предполагает наличие у
обучающихся знаний, умений и навыков по школьным общеобразовательным курсам
информатики и информационно-коммуникационных технологий.

Знания концептуальных основ «Информационных технологий» являются базовыми для
изучения следующих дисциплин; «Информационные технологии в судопроизводстве»,
«Информационные технологии в оперативной деятельности» и др., выполнения выпускной
квалификационной работы.

3 Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми
результатами освоения образовательной программы бакалавриата

Перечень компетенций В результате освоения дисциплины обучающийся должен
знать уметь владеть

ОПК-2. Способен понимать
принципы работы
современных информационных
технологий и программных
средств, в том числе
отечественного производства,
и использовать их при решении
задач профессиональной
деятельности

понятия и
технологии работы в
текстовых и
табличных
процессорах,
программах
подготовки
презентаций,
программах
управления
электронными
коммуникациями

понимать
принципы работы
текстовых и
табличных
процессоров,
программ
подготовки
презентаций,
программ
управления
электронными
коммуникациями

навыками
использования
текстовых и
табличных
процессоров,
программ
подготовки
презентаций,
программ
управления
электронными
коммуникациями
при решении задач
профессиональной
деятельности



4. Объем, структура и содержание дисциплины «Информационные технологии»
Объем дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 академических часа.
Виды учебной работы, предусмотренные учебным планом: лабораторные занятия,

самостоятельная работа.
Контактная работа включает: занятия семинарского (практического) типа, индивидуальные

и групповые консультации, промежуточную аттестацию – зачет.
Виды контроля по дисциплине:
– текущий контроль успеваемости: защита лабораторных работ (ЛР), контрольный опрос

(КО), выполнение домашних заданий (ДЗ);
– промежуточная аттестация: очная форма обучения: курс 1 семестр 2 – зачет; заочная

форма обучения: курс 1 – зачет.

Структура дисциплины «Информационные технологии»
Очная форма обучения

Раздел, тема дисциплины

Виды учебной работы,
включая самостоятельную
работу и трудоемкость

(в академ. часах) Итого объем
дисциплины
(в академ.
часах)

Формы текущего
контроля и

промежуточной
аттестации

Контактная работа
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Тема 1. Информационные
технологии
документационного
обеспечения.

12 5 17 ЛР, КО, ДЗ

Тема 2. Технологии
обработки информации,
решение задач в электронных
таблицах.

10 5 15 ЛР, КО, ДЗ

Тема 3. Информационные
технологии презентационной
графики.

8 5 13 ЛР, КО, ДЗ

Тема 4. Информационные
технологии процессов
планирования и управления.

4 5 9 ЛР, КО, ДЗ

Промежуточная аттестация 2 16 18 Зачет
Итого 34 2 36 72

Заочная форма обучения



Раздел, тема дисциплины

Виды учебной работы,
включая самостоятельную
работу и трудоемкость

(в академ. часах)

Итого объем
дисциплины
(в академ.
часах)

Формы текущего
контроля и

промежуточной
аттестации

Контактная работа
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Тема 1. Информационные
технологии
документационного
обеспечения.

2 12 14 ЛР, КО

Тема 2. Технологии обработки
информации, решение задач в
электронных таблицах.

4 12 16 ЛР, КО, ДЗ

Тема 3. Информационные
технологии презентационной
графики.

2 12 14 ЛР, КО, ДЗ

Тема 4. Информационные
технологии процессов
планирования и управления.

2 8 10 ЛР, КО, ДЗ

Промежуточная аттестация 2 16 18 Зачет
Итого 10 2 60 72

Содержание дисциплины «Информационные технологии»
Тема 1. Информационные технологии документационного обеспечения.
Понятие системного и служебного (сервисного) программного обеспечения: назначение,

возможности, структура. Операционные системы. Файловая структура операционных систем.
Операции с файлами. Технологии обработки текстовой информации. Редактирование и
форматирование текстового документа.

Тема 2. Технологии обработки информации, решение задач в электронных таблицах.
Инструментарий решения функциональной задачи обработки информации. Электронные

таблицы. Числовые форматы. Пользовательские форматы. Форматирование ячеек. Выполнение
расчетов и построение диаграмм. Анализ данных: установка надстроек, вычисление итогов,
консолидация данных, поиск решения, сценарии. Сводная таблица: создание и работа с данными.

Тема 3. Информационные технологии презентационной графики.
Понятие презентации. Назначение и основные функции MS PowerPoint. Создание и

оформление слайда. Настройка анимации элементов слайда. Настройка переходов между
слайдами. Просмотр слайдов. Демонстрация презентации.

Тема 4. Информационные технологии процессов планирования и управления.
Планирование и управление профессиональной деятельностью средствами MS Outlook,

событие, встреча, собрание, контакт, заметка, дневник, электронное письмо, телеконференция.
Интерактивные формы проведения занятий

Удельный вес занятий, проводимых по дисциплине «Информационные технологии» в
интерактивных формах

Очная форма обучения



Раздел, тема дисциплины
Занятия лекционного типа Занятия семинарского

типа Всего

форма
объем,
академ.
часов

форма
объем,
академ.
часов

объем,
академ.
часов

уд.
вес, %

Тема 1. Информационные
технологии
документационного
обеспечения.

Работа в малых
группах

2 2

Тема 2. Технологии
обработки информации,
решение задач в
электронных таблицах.

Работа в малых
группах

2 2

Тема 3. Информационные
технологии
презентационной графики.

Работа в малых
группах

2 2

Тема 4. Информационные
технологии процессов
планирования и
управления.

Работа в малых
группах

2 2

Итого 8 8 22,2

Заочная форма обучения

Раздел, тема дисциплины
Занятия лекционного типа Занятия семинарского

типа Всего

форма
объем,
академ.
часов

форма
объем,
академ.
часов

объем,
академ.
часов

уд.
вес, %

Тема 1. Информационные
технологии
документационного
обеспечения.

Работа в
малых группах

2 2

Итого 2 2 16,7

5 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся содержится в

методических указаниях (Приложение 1) и фонде оценочных средств (Приложение 2) по
дисциплине «Информационные технологии», доступ к которым открыт на официальном сайте
института.

6 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по итогам
освоения дисциплины

Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации
обучающихся по дисциплине «Информационные технологии» содержится в Приложении 2 к
рабочей программе дисциплины, доступ к которому открыт на официальном сайте института.



7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
освоения дисциплины

7.1 Основная учебная литература
1. Балдин, К. В. Информационные системы в экономике : учебник / К. В. Балдин,

В. Б. Уткин. – 9-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°, 2021. – 395 с. : ил., табл. – Режим доступа: по
подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684194. – Библиогр. в кн. – ISBN
978-5-394-04038-2. – Текст : электронный. (Рекомендовано УМО по образованию в области
прикладной информатики в качестве учебника для студентов высших учебных заведений).

2. Карпенков, С. Х. Технические средства информационных технологий : учебное
пособие / С. Х. Карпенков. – 5-е изд., испр. и доп. – Москва : Директ-Медиа, 2023. – 376 с. : ил.,
схем., табл. – Режим доступа: по подписке. –
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=707511. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4499-
3938-8. – DOI 10.23681/707511. – Текст : электронный. (Допущено Министерством образования
Российской Федерации в качестве учебного пособия для студентов высших учебных заведений,
обучающихся по направлениям подготовки дипломированных специалистов «Информатика и
вычислительная техника» и «Информационные системы»).

3. Киселев, Г. М. Информационные технологии в педагогическом образовании : учебник /
Г. М. Киселев, Р. В. Бочкова. – 6-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°, 2024. – 300 с. : ил., табл.,
схем. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. –
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=711130. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-
05582-9. – Текст : электронный. (Рекомендовано органом по сертификации образовательной
деятельности «Центр качества профессионального образования» в качестве учебника для
студентов вузов, обучающихся по направлению подготовки «Педагогическое образование»
(квалификация — бакалавр)).

7.2 Дополнительная учебная литература
1. Василькова, И.В. Основы информационных технологий в Microsoft Office 2010:

практикум : [16+] / И.В. Василькова, Е.М. Васильков, Д.В. Романчик. – Минск : ТетраСистемс,
2012. – 143 с. : ил.,табл., схем. – Режим доступа: по подписке. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=111911. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-985-536-
287-7. – Текст : электронный.

2. Ермакова, А.Н. Информатика: учебное пособие для студентов высших учебных
заведений / А.Н. Ермакова, С.В. Богданова ; Министерство сельского хозяйства Российской
Федерации, Ставропольский государственный аграрный университет, Кафедра прикладной
информатики. – Ставрополь : Сервисшкола, 2013. – 184 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277483. – Библиогр. в кн. – Текст : электронный.

3. Информатика : учебное пособие / Е.Н. Гусева, И.Ю. Ефимова, Р.И. Коробков и др. ;
Магнитогорский государственный университет. – 4-е изд., стер. – Москва : Флинта, 2016. – 261 с. :
ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83542. –
Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-9765-1194-1. – Текст : электронный.

4. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие :
[12+] / Н. Б. Руденко, Н. Н. Грачева, В. Н. Литвинов, Е. В. Назарова. – Москва ; Берлин : Директ-
Медиа, 2021. – Часть 1. – 188 с. : табл., ил. – Режим доступа: по подписке. –
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200. – Библиогр.: с. 164. – ISBN 978-5-4499-
1976-2. – Текст : электронный.

5. Калугян, К. Х. Информационные технологии : учебное пособие : [16+] / К. Х. Калугян ;
Ростовский государственный экономический университет (РИНХ). – Ростов-на-Дону :
Издательско-полиграфический комплекс РГЭУ (РИНХ), 2020. – 84 с. : ил., табл., схем., граф. –
Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=614954. –
Библиогр.: с. 72-75. – ISBN 978-5-7972-2751-9. – Текст : электронный.

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684194
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=707511
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=711130
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=111911
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277483
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83542
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=614954


7.3 Периодическая литература
1. Вестник ВИЭПП: научный журнал / учред. и изд. Волжский институт экономики,

педагогики и права (Волжский) ; главный редактор Скоков Р.Ю. ; редакционный совет: Г.Ф.
Ушамирская [и др.]. – 2018. –Волжский, 2025. – Издается 4 раза в год. – Режим доступа: для
зарегистрированных пользователей. – URL: https://www.elibrary.ru/title_about_new.asp?id=69901. –
Текст : электронный.

2. Прикладная информатика / гл. ред. А. А. Емельянов. – Москва : Университет Синергия,
2023. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://
biblioclub.ru/index.php?page=journal_red&jid=688854. – ISSN 1993-8314. – Текст : электронный.

8 Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети Интернет и
информационных технологий, необходимых для освоения дисциплины

1. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. - Москва, 2000 -. - URL:
https://elibrary.ru/. - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст: электронный.

2. Волжский институт экономики, педагогики и права : сайт / МБОУ «Волжский
институт экономики, педагогики и права». – Волжский, 2006 - . – Обновляется в течение суток. –
URL: http://www.viepp.ru/. – Текст: электронный.

3. КиберЛенинка: научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2020 - .
Обновляется в течение суток. - URL: https://cyberleninka.ru/. - Текст: электронный.

4. Корпоративная виртуальная справочная служба универсальных научных библиотек
(ВСС КОРУНБ) / Российская национальная библиотека. - Москва, 2007 - . - Обновляется в течение
суток. - URL: http://korunb.nlr.ru/. – Текст: электронный.

5. Некоммерческая интернет-версия системы КонсультантПлюс : сайт». - Москва, 1997 -
. - Обновляется в течение суток. - URL: http:// http://www.consultant.ru/online/. - Текст:

электронный.
6. Электронная библиотечная система «Университетская библиотека online» : сайт /

Директ-Медиа. - Москва : Директ-Медиа, 2006 - . - URL: http://biblioclub.ru/. - Режим доступа: по
подписке. - Текст: электронный.

7. Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов : сайт / АО
«Кодекс». – Москва, 2023. - Обновляется в течение суток. - URL: https://docs.cntd.ru/. - Текст:
электронный.

Перечень программного обеспечения
1. Microsoft Office Standard 2016;
2. Microsoft Windows 10 Pro;
3. Microsoft Windows Multipoint Server Premium 2012;
4. Microsoft Windows Server - Standard 2012;
5. Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс;
6. АИБС «МАРК-SQL».

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем
7. АИБС «МАРК-SQL»;8. Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс.

9 Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного
процесса по дисциплине «Информационные технологии»

Для освоения данной дисциплины рекомендуется аудитория, оснащенная
мультимедийными средствами (проектор и др.), персональными компьютерами,
информационным, программным и аппаратным обеспечением локальной компьютерной сети,
информационным и программным обеспечением глобальной сети Интернет.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся должны быть оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети Интернет и обеспечением доступа в

https:// biblioclub.ru/index.php?page=journal_red&jid=688854
https:// biblioclub.ru/index.php?page=journal_red&jid=688854
http://www.viepp.ru/
http://korunb.nlr.ru/
http://www.consultant.ru/online/
http://biblioclub.ru/


электронную информационно-образовательную среду института.
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