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Программу дисциплины разработал(а)(и) доцент, к.н. Лукоянова М.А. Кафедра

образовательных технологий и информационных систем в филологии Высшая школа русского

языка и межкультурной коммуникации , marina-lkn@yandex.ru

 

 1. Цели освоения дисциплины 

Систематизация и расширение знаний в области новых информационных технологий,

формирование информационной культуры и понимания студентами возможностей

использования информационных технологий в образовании современного информационного

общества.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего

профессионального образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел " Б1.В.ОД.14 Дисциплины (модули)" основной

образовательной программы 45.03.01 Филология и относится к обязательным дисциплинам.

Осваивается на 1 курсе, 1, 2 семестры.

Данная учебная дисциплина включена в раздел " Б1.В.ОД.14.1 Дисциплины (модули)"

основной образовательной программы 44.03.01 Филология и относится к обязательным

дисциплинам. Осваивается на 1 курсе, 1 и 2 семестр. Для изучения данного курса студентам

необходимы знания и умения, полученные в школьном курсе информатики и ИКТ.

Изучение курса "Основы информационных технологий" должно предшествовать изучению

курсов: Б1.В.ОД.14 Компьютерный практикум и Базы данных.

 

 3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

/модуля 

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:

 

Шифр компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-1

(общекультурные

компетенции)

способность использовать основы философских знаний для

формирования мировоззренческой позиции;

ОК-6

(общекультурные

компетенции)

способность работать в коллективе, толерантно

воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и

культурные различия;

ОК-7

(общекультурные

компетенции)

способность к самоорганизации и самообразованию;

ОПК-6

(профессиональные

компетенции)

способность решать стандартные задачи

профессиональной деятельности на основе

информационной и библиографической культуры с

применением информационно-коммуникационных

технологий и с учетом основных требований

информационной безопасности;

ПК-4

(профессиональные

компетенции)

владение навыками участия в научных дискуссиях,

выступления с сообщениями и докладами, устного,

письменного и виртуального (размещение в

информационных сетях) представления материалов

собственных исследований;

 

В результате освоения дисциплины студент:

 4. должен демонстрировать способность и готовность: 
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 - создавать текстовую документацию с использованием текстовых редакторов в соответствии

с требованиями к оформлению документации; 

- обрабатывать, редактировать и форматировать текстовые документы различной структуры; 

- рецензировать текстовые документы; 

- к автоматизации обработки текстовых документов сложной структуры; 

- создавать графическую информацию с использованием основных графических редакторов; 

- создавать, обрабатывать и графически представлять числовую информацию с

использованием электронных таблиц; 

- внедрять динамические таблицы и диаграммы в текстовые документы и презентации; 

- создавать и использовать презентации учебного назначения; 

- работать с электронной почтой; 

- использования средств информационных технологий сбора, обработки, представления и

передачи информации; 

- использования современных информационно-коммуникационных технологий в филологии; 

- к поиску информации в сети Интернет; 

- использования современных информационно-коммуникационных технологий для

размещения материалов собственных исследований в информационных сетях. 

- решения профессионально-значимых для филологов задач с применением

информационно-коммуникационных технологий. 

 

 4. Структура и содержание дисциплины/ модуля 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных(ые) единиц(ы) 108 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины отсутствует в 1 семестре; экзамен во 2 семестре.

Суммарно по дисциплине можно получить 100 баллов, из них текущая работа оценивается в 50

баллов, итоговая форма контроля - в 50 баллов. Минимальное количество для допуска к зачету

28 баллов.

86 баллов и более - "отлично" (отл.);

71-85 баллов - "хорошо" (хор.);

55-70 баллов - "удовлетворительно" (удов.);

54 балла и менее - "неудовлетворительно" (неуд.).

 

4.1 Структура и содержание аудиторной работы по дисциплине/ модулю

Тематический план дисциплины/модуля

 

N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Информация и

ее свойства.

Измерение

информации.

1 1 2 0 0

Письменное

домашнее

задание

 

2.

Тема 2. Понятие

информационной

технологии. Виды и

свойства

информационных

технологий.

1 2 2 0 0

Тестирование
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N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

3.

Тема 3.

Классификация

информационных

технологий.

1 3 2 0 0

Устный опрос

 

4.

Тема 4.

Информационные

технологии обработки

различных видов

информации.

1 4 2 0 0  

5.

Тема 5. Интернет.

Основные компоненты

Интернет.

1 5 2 0 0  

6.

Тема 6.

Педагогические

технологии

информатизации

образования.

1 6 2 0 0

Реферат

 

7.

Тема 7.

Информационные

технологии

автоматизации работы

с документацией.

1 7 2 0 0

Реферат

 

8. Тема 8. Базы данных. 1 8 2 0 0

Реферат

 

9.

Тема 9. Эволюция

информационных

технологий и

информационные

революции.

1 9 2 0 0

Презентация

 

10.

Тема 10. Информация

и ее свойства.

Измерение

информации.

2 1-3 0 0 6

Письменное

домашнее

задание

 

11.

Тема 11.

Информационные

технологии обработки

различных видов

информации.

2 4-17 0 0 28

Контрольная

работа

 

12.

Тема 12. Интернет.

Основные компоненты

Интернет.

2 18 0 0 2

Презентация

 

.

Тема . Итоговая

форма контроля

2 0 0 0

Экзамен

 

  Итого     18 0 36  

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Информация и ее свойства. Измерение информации. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):
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Информация: понятие, виды. Свойства (качественные признаки) информации. Измерение

информации: вероятностный и объемный подходы.

Тема 2. Понятие информационной технологии. Виды и свойства информационных

технологий. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Определение понятия ?информационная технология?. Виды информационных технологий по

приложению методов и средств обработки данных в различных областях и компьютерных

средах. Свойства информационных технологий.

Тема 3. Классификация информационных технологий. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Классификация информационных технологий по признакам и характеристика классов

информационных технологий согласно признакам.

Тема 4. Информационные технологии обработки различных видов информации. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Средства обработки текстовой информации, табличной информации, графической

информации. Мультимедийные технологии обработки информации.

Тема 5. Интернет. Основные компоненты Интернет. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Появление Интернет. Компоненты Интернет. Узлы и клиенты. Адрес компьютера в Интернет.

Технологии подключения к Интернет.

Тема 6. Педагогические технологии информатизации образования. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Основные направления использования информационных технологий в современном

образовании. Их назначение и характеристика.

Тема 7. Информационные технологии автоматизации работы с документацией. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Характеристика и назначение информационной технологии автоматизации офиса. Основные

компоненты автоматизированного офиса. Компьютерные конференции и телеконференции.

Тема 8. Базы данных. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Определение базы данных. Понятие банка данных. Преимущества организации данных в виде

банка данных. Компоненты банка данных. Основные функции СУБД.

Тема 9. Эволюция информационных технологий и информационные революции. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Информационные революции на разных этапах развития общества. Этапы развития

информационных технологий.

Тема 10. Информация и ее свойства. Измерение информации. 

лабораторная работа (6 часа(ов)):

Решение задач на кодирование различных видов информации. Определение объема файлов

различных типов.

Тема 11. Информационные технологии обработки различных видов информации. 

лабораторная работа (28 часа(ов)):

Файловая система компьютера. Операционная система компьютера. Операции с объектами

операционной системы. Создание, редактирование и форматирование текстовых документов

различной структуры в текстовом редакторе. Освоение приемов автоматизации обработки

текстовых документов. Обработка числовой информации средствами электронных таблиц.

Создание диаграмм на электронных таблицах, их редактирование и форматирование.

Перемещение диаграмм на лист диаграмм. Создание, обработка и сохранение изображений в

графическом редакторе. Создание, редактирование и оформление запросов СУБД.

Создание, редактирование и оформление презентации для доклада в пакете презентаций.

Настройка презентации для управления и демонстрацией. презентации.
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Тема 12. Интернет. Основные компоненты Интернет. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Общение средствами Интернет, информационная безопасность. Электронная почта.

Файлохранилище. Виды интерактивной связи. Антивирусные программы.

 

4.3 Структура и содержание самостоятельной работы дисциплины (модуля)

 

N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

1.

Тема 1. Информация и

ее свойства.

Измерение

информации.

1 1

подготовка

домашнего

задания

2

домашнее

задание

2.

Тема 2. Понятие

информационной

технологии. Виды и

свойства

информационных

технологий.

1 2

подготовка к

тестированию

2 тестирование

3.

Тема 3.

Классификация

информационных

технологий.

1 3

подготовка к

устному опросу

2 устный опрос

6.

Тема 6.

Педагогические

технологии

информатизации

образования.

1 6

подготовка к

реферату

4 реферат

7.

Тема 7.

Информационные

технологии

автоматизации работы

с документацией.

1 7

подготовка к

реферату

4 реферат

8. Тема 8. Базы данных. 1 8

подготовка к

реферату

2 реферат

9.

Тема 9. Эволюция

информационных

технологий и

информационные

революции.

1 9

подготовка к

презентации

2 презентация

11.

Тема 11.

Информационные

технологии обработки

различных видов

информации.

2 4-17

подготовка к

контрольной

работе

12

контрольная

работа

12.

Тема 12. Интернет.

Основные компоненты

Интернет.

2 18

подготовка к

презентации

6 презентация

  Итого       36  

 

 5. Образовательные технологии, включая интерактивные формы обучения 

Электронный лекторий (чтение лекций с применением мультимедиа технологий).
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Использование студентами Web-ресурсов для подготовки к практическим занятиям и для

самостоятельной работы.

Он-лайн консультации преподавателя (по запросу обучающихся).

Использование методов дистанционного обучения (отправка отчетов о выполненном задании,

получение рецензии на выполненную работу и т.п.).

Создание электронного портфолио студента.

 

 6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной

аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение

самостоятельной работы студентов 

 

Тема 1. Информация и ее свойства. Измерение информации. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Решение задач на определение объема информации файлов с различными видами

информации.

Тема 2. Понятие информационной технологии. Виды и свойства информационных

технологий. 

тестирование , примерные вопросы:

Дайте определение информационной технологии. Что называют инструментарием

информационной технологии? Какие виды информационных технологий Вы знаете? Назовите

свойства информационных технологий.

Тема 3. Классификация информационных технологий. 

устный опрос , примерные вопросы:

По каким признакам можно классифицировать информационные технологии? Какие классы

информационных технологий выделяют согласно признакам классификации информационных

технологий?

Тема 4. Информационные технологии обработки различных видов информации. 

Тема 5. Интернет. Основные компоненты Интернет. 

Тема 6. Педагогические технологии информатизации образования. 

реферат , примерные темы:

Место и роль информационных технологий в образовании.Использование средств

информационных технологий в образовании. Обзор возможностей ИТ для использования в

образовательном процессе. Системы для создания электронных учебных пособий.

Перспективы и возможности дистанционного образования.

Тема 7. Информационные технологии автоматизации работы с документацией. 

реферат , примерные темы:

Характеристика информационной технологии автоматизированного офиса. Назначение

информационной технологии автоматизированного офиса. Основные компоненты

автоматизации офиса: характеристика и назначение. Преимущества доступа к информации с

помощью телеконференций. Характеристика и назначение аудио и видеоконференций.

Тема 8. Базы данных. 

реферат , примерные темы:

База данных: характеристика, назначение и возможности. Основные функции СУБД. Банк

данных, характеристика, назначение и отличительные особенности. Компоненты банка данных.

Тема 9. Эволюция информационных технологий и информационные революции. 

презентация , примерные вопросы:

Информационные революции. Взаимосвязь информационных революций с различными

этапами развития общества. Информационное общество и его характерные черты.

Характеристика различных этапов развития информационных технологий.

Тема 10. Информация и ее свойства. Измерение информации. 
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Тема 11. Информационные технологии обработки различных видов информации. 

контрольная работа , примерные вопросы:

1. Перечислите способы запуска программ на выполнение в Windows. 2. Как можно добавить и

удалить строку, столбец таблицы, а также удалить содержимое таблицы и всю таблицу

целиком? 3. Что такое электронная таблица и каково ее назначение? 4. Как создаются

управляющие кнопки? Для чего их можно использовать? 5. Укажите способы выделения

файлов и групп файлов в программе Проводник. 6. Опишите способы вставки таблиц. 7. Как

обозначаются столбцы и строки в MS EXCEL? 8. Как установить анимацию для смены слайдов

при демонстрации презентации? 9. Для чего используется буфер обмена Windows? Опишите

его работу. 10. Какие инструменты входят в состав Вкладки Вставка? 11. С какими типами

данных работает MS EXCEL? 12. Как настроить автоматическую смену слайдов во время

полноэкранной демонстрации презентации? 13. Укажите способы и особенности копирования

и перемещения объектов файловой структуры в программе Проводник. 14. Что позволяют

сделать инструменты Вкладки Главная? 15. Из чего состоит рабочая книга? Какие операции

можно осуществлять с составляющими рабочей книги? 16. Какие параметры эффектов

анимации можно изменять при их настройке? 17. Охарактеризуйте состав и назначение

объекта рабочего стола Компьютер. 18. Какие существуют способы выделения текста? 19. Как

ввести данные в ячейку? Как отредактировать данные в ячейке? 20. Как настроить анимацию

объектов на слайде? 21. Приведите назначение программ-архиваторов. 22. Какие существуют

режимы для работы с документом? 23. Каково назначение формул в MS EXCEL? Что может

входить в формулу? 24. Как изменить положение текстовой надписи на слайде? 25.

Перечислите состав и назначение стандартных программ Windows. 26. Как осуществить

выравнивание текста по горизонтали и вертикали? 27. Как задать цвет ячейкам и цвет текста?

28. Как добавить на слайд текстовую надпись? Как изменить шрифт для текста на слайде? 29.

Для чего предназначена Панель задач на Рабочем столе? 30. Как создать маркированный

список? 31. Как отобразить числа с символом денежной единицы, процента? 32. Как добавить

на слайд диаграмму? 33. Что такое ярлык? Как можно создать ярлык объекта Windows? 34.

Расскажите про работу функции ?Формат по образцу?. 35. Как выполняется копирование

формулы, распространение на соседние ячейки (автозаполнение) формулы? 36. Как добавить

на слайд картинку? 37. Какие операции с текстом можно выполнить в редакторе WordPad? 38.

Как задать новый междустрочный интервал? 39. Что отображается в ячейке после введения в

нее формулы? Как увидеть формулу? 40. Какие существуют режимы просмотра презентации?

41. Приведите основные элементы структуры окна программы (приложения) Windows. 42. Как

создать нумерованный список? 43. Что такое диапазон ячеек? Как выделить смежные и

несмежные диапазоны ячеек? 44. Как изменить разметку слайда? 45. Какие операции и каким

способом можно выполнять с объектами Windows? 46. Опишите способы установки абзацного

отступа? 47. Как добавить в таблицу строки (столбцы)? Как удалить ненужные строки

(столбцы)? 48. Как изменить фон и цвета на слайде? 49. Укажите способы управления видом

окна папки в Windows. 50. Перечислите способы выравнивания текста. 51. Каково назначение

диаграмм? Что такое легенда? 52. Что такое тема оформления? 53. Приведите основные

элементы структуры окна программы (приложения) Windows. 54. Опишите операции по работе

с ячейками таблицы Word? 55. Каково назначение кнопки Автосумма? 56. Что такое шаблон

презентации? 57. Перечислите виды окон в Windows. Опишите их отличия друг от друга. 58.

Перечислите приемы форматирования шрифта. 59. Как построить диаграмму в Excel? 60. Что

такое слайд? Из чего он состоит? 61. Перечислите способы запуска программ на выполнение в

Windows. 62. Опишите способы вставки таблиц. 63. С какими типами данных работает MS

EXCEL? 64. Какие параметры эффектов анимации можно изменять при их настройке?

Тема 12. Интернет. Основные компоненты Интернет. 

презентация , примерные вопросы:

Характеристика и назначение основных служб Интернет. Сравнение поисковых систем.

Достоинства и недостатки виртуальной реальности и интернет-сообществ. Сетевой характер

взаимодействия в образовании и науке. Информационная среда как открытая система.

Глобальные компьютерные сети. Понятие о распределенной сети. Структура глобальной

компьютерной сети. Технология WWW. Интернет как технология и информационный ресурс.

Тема . Итоговая форма контроля
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Примерные вопросы к экзамену:

Приложение �1

Вопросы к экзамену

1. Информация - это ...

2. Перечислите свойства информации:

3. Информационная технология - это ...

4. Инструментарий информационной технологии включает: ...

5. Выделяют следующие виды информационных технологий: ...

6. Выделяют следующие свойства информационных технологий: ...

7. Классификация ИТ осуществляется по следующим признакам: ...

8. К компонентам Интернет относятся: ...

9. Какой протокол должен поддерживать компьютер для выхода в Интернет?

10. Структура доменного имени должна содержать ...

11. Какие существуют технологии для подключения к Интернет?

12. Какие виды модемов используются при подключении к Интернет?

13. Назовите основные направления использования ИТ в образовании:

14. Программные продукты, обеспечивающие технологию автоматизации офиса:

15. К основным компонентам автоматизированного офиса относятся:

16. Телеконференция включает в себя следующие типы конференций:

17. Отличительные особенности банка данных:

18. К компонентам банка данных относятся:

19. Основные свойства СУБД - это ...

20. К основным функциям, выполняемым системами управления базами данных, относят

следующие:

21. Чем отличается база данных от банка данных?

22. К этапам развития ИТ относят: ручную, механическую, электрическую, электронную. Какие

еще этапы необходимо добавить?

23. Ярлык - это?

24. Для чего предназначена Панель задач?

25. Пункт меню "Программы" в меню "Пуск" содержит:

26. Корзина служит для:

27. Для запуска программы необходимо:

28. На большей части панели задач располагаются?

29. Пункт "Документы" меню Пуск содержит:

30. Для переключения в другую программу необходимо:

31. Правая кнопка мыши предназначена для:

32. Файл chess.exe находится в папке CHESS, вложенной в папку Games. Папка Games

находится на диске D. Укажите полное имя файла.

33. Для того, чтобы удалить пустую строку, надо нажать клавишу ?

34. В процессе редактирования текста изменяются ?

35. Основные параметры абзаца:

36. Выберите верный алгоритм перемещения фрагмента текста.

37. Каких списков нет в Редакторе MS Word?

38. При наборе текста в Word, клавиша Enter используется для ?

39. В процессе форматирования абзацев изменяются

40. Основные параметры страницы:

41. Выберите верный алгоритм копирования фрагмента текста.

42. Что такое колонтитул?
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43. Имя ячейки электронной таблицы образуется?

44. В какую категорию входит функция СУММ?

45. Что является основой для построения диаграммы?

46. Выберите верную запись формулы для электронной таблицы

47. Электронная таблица представляет собой?

48. С какого символа начинается формула в Excel?

49. Что из перечисленного не является характеристикой ячейки?

50. Для чего используется функция СУММ?

51. Excel- это ?

52. Как называется страница презентации?

53. К форматированию текста слайда не относится?

54. Начать показ слайдов следует с помощью:

55. Как правильно вставить гиперссылку в презентацию?

56. Как вставить новый слайд?

57. Какое расширение имеет файл презентации?

58. В презентации можно использовать:

59. Чтобы вставить диаграмму в слайд, нужно выбрать пункт меню:

60. Как правильно вставить управляющие кнопки в презентацию?

61. Установка эффектов смены слайдов:
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 8. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля) 

Освоение дисциплины "Основы информационных технологий" предполагает использование

следующего материально-технического обеспечения:
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Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория

состоит из интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная

современными средствами воспроизведения и визуализации любой видео и аудио

информации, получения и передачи электронных документов. Типовая комплектация

мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора, автоматизированного

проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны преподавателя,

включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер

(с техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),

конференц-микрофон, беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы

подключения: USB,audio, HDMI. Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым

элементом управления, объединяющим все устройства в единую систему, и служит

полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность легко

управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические

занятия, презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки

обучающихся в удобной и доступной для них форме с применением современных

интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в процессе обучения всех

корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее

лицензионное программное обеспечение.

Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15

рабочих мест студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер,

лицензионное программное обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в

сеть Интернет. Все компьютеры подключены к корпоративной компьютерной сети КФУ и

находятся в едином домене.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в

электронно-библиотечной системе " БиблиоРоссика", доступ к которой предоставлен

студентам. В ЭБС " БиблиоРоссика " представлены коллекции актуальной научной и учебной

литературы по гуманитарным наукам, включающие в себя публикации ведущих российских

издательств гуманитарной литературы, издания на английском языке ведущих американских и

европейских издательств, а также редкие и малотиражные издания российских региональных

вузов. ЭБС "БиблиоРоссика" обеспечивает широкий законный доступ к необходимым для

образовательного процесса изданиям с использованием инновационных технологий и

соответствует всем требованиям федеральных государственных образовательных стандартов

высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) нового поколения.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в

электронно-библиотечной системе "ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен студентам.

ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения крупнейших российских учёных, руководителей

государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны, высококвалифицированных

специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом всех

изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, УМК,

монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания,

выпускаемые издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует

всем требованиям федеральных государственных образовательных стандартов высшего

профессионального образования (ФГОС ВПО) нового поколения.

Установленный на компьютерах офисный пакет, выход в Интернет.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО и учебным планом по

направлению 45.03.01 "Филология" и профилю подготовки Прикладная филология: татарский

язык и литература, информационные технологии с углубленным изучением иностранного языка

.
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