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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ПК - 2 способен разрабатывать, реализовывать, администрировать и обеспечивать

документооборот корпоративной социальной политики  

УК - 2 Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать

оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм,

имеющихся ресурсов и ограничений.  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 Современное состояние уровня и направление развития компьютерной техники и программных средств;

основы современных информационных технологий и их значение в конкретной практической сфере

деятельности  

 Должен уметь: 

 - уверенно работать в качестве пользователя ПК, используя программные и технические средства общего

назначения;  

- работать в локальных сетях, глобальных сетях, получать информацию из мировых баз данных, использовать

электронную почту.  

- освоить методику изучения новых программных средств и технологий;  

- самостоятельно решать типовые проблемы, возникающие при работе на компьютере (борьба с вирусами,

архивация данных, использование сервисных программ и т. д.).  

 Должен владеть: 

 - понимать структуру предметной области Информатика, цели и задачи обуче-ния;  

- обладать оперативными и мобильными теоретическими знаниями об информации, информационном

обществе, процессе информатизации, информационных процессах и ресурсах, структуре, предмете и объекте

информатики и применении ее для решения профессиональных задач;  

- ориентироваться в сфере информации и информационных технологий, электронных, системных и

прикладных программных средств и владеть методикой изучения новых программных средств и технологий;  

- приобрести навыки отношений 'человек'-'компьютер', овладеть конкретно-практическими умениями

использования ПК в профессиональной деятельности.

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - понимать сущность и значение информации в развитии современного общества, сознавать опасности и

угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том

числе защиты государственной тайны,  

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации,

навыками работы с компьютером как средством управления информацией,  

- участвовать в составлении и оформлении научно-технической документации, научных отчетов, представлять

результаты исследовательской работы с учетом особенностей потенциальной аудитории,  

- представлять итоги проделанной работы в виде отчетов, рефератов, статей, оформленных в соответствии с

имеющимися требованиями, с привлечением современных средств редактирования и печати,  

а также,  

1) знать современное состояние уровня и направление развития компьютерной техники и программных

средств; основы современных информационных технологий и их значение в конкретной практической сфере

деятельности;  

2) уверенно работать в качестве пользователя ПК, используя программные и технические средства общего

назначения;  

3) работать в локальных сетях, глобальных сетях, получать информацию из мировых баз данных, использовать

электронную почту.  

4) освоить методику изучения новых программных средств и технологий;  
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5) самостоятельно решать типовые проблемы, возникающие при работе на компьютере (борьба с вирусами,

архивация данных, использование сервисных программ и т. д.).

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.06 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 37.03.02 "Конфликтология (Управление коммуникациями: переговоры и

посредничество)" и относится к вариативной части.

Осваивается на 1 курсе в 2 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 35 часа(ов), в том числе лекции - 16 часа(ов), практические занятия - 18 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).

Самостоятельная работа - 37 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет во 2 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Понятие информации,

общая характеристика процессов

сбора, обработки передачи и

накопления информации.

2 2 2 0 2

2.

Тема 2. Технические и

программные средства реализации

информационных процессов;

инструментарии функциональных

задач.

2 2 6 0 8

3.

Тема 3. Алгоритмизация и

программирование.

Программирование на HTML.

2 2 2 0 6

4. Тема 4. Базы данных. 2 2 2 0 6

5. Тема 5. Программное обеспечение. 2 2 2 0 6

6.

Тема 6. Локальные и глобальные

сети.

2 4 2 0 5

7.

Тема 7. Основы и методы защиты

информации.

2 2 2 0 4

  Итого   16 18 0 37

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Понятие информации, общая характеристика процессов сбора, обработки передачи и накопления

информации.

Тема 1. Основные понятия и методы теорий информации и кодирования. Понятие информации, общая

характеристика процессов сбора, обработки передачи и накопления информации.

Основные концепции: кибернетическая теория информации, социальная теория информации. Информационная

деятельность человека. Язык как способ представления информации. Кодирование. Двоичная система

счисления. Количество и единицы измерения информации. Информационные процессы: получение, передача,

преобразование и использование информации.
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Информационное общество. Психолого-педагогические аспекты информатизации образования.

Информатизация, ее сущность и основные направления. Единство информационных процессов в живой

природе, обществе и технике. Технические и программные средства для реализации информационных

процессов.

Информатика как комплексная научная дисциплина. Фундаментальные понятия информатики: информация,

компьютер, процесс обработки информации. Предмет и объект информатики. Информационные технологии.

История информатики.

Тема 2. Технические и программные средства реализации информационных процессов; инструментарии

функциональных задач.

Тема 2. Аппаратные программные средства персональных ЭВМ, предназначенные для обработки информации.

Основные устройства ПК и их элементная база, их функции и взаимосвязь. Основные характеристики

компьютера - конфигурация (процессор, память, внешняя память, видео, звук). Периферийные устройства для

обработки информации. История развития персональных компьютеров (ПК). Техника безопасности в

компьютерной лаборатории.

Понятие о программном управлении работой компьютера. Основные представления о современных

информационных технологиях. Классификация программных средств (ПС) персональных компьютеров по

способам их применения в области обработки информации. Операционные системы (Unix, Linux, Windows) и

инструментальные средства. Инсталляция программ.

Файл. Иерархическая организация файловой структуры. Операции с файлами (документами) и каталогами

(папками). Работа с ВЗУ: инсталляция программ, форматирование, антивирусные программы (Aidstest,

DoctorWeb, Norton AntiVirus, Panda, AntiViral Toolkit Pro, Антивирус Касперского и т. д.), запись и считывание

файлов с ВЗУ. Архива-ция файлов (rar, zip, arj). Команды восстановления удаленных файлов.

Тема 3. Алгоритмизация и программирование. Программирование на HTML.

Тема 3. Макросы.

Язык разметки гипертекстовых документов HTML.

Словесно- формульное описание.

Блок-схема (схема графических символов).

Алгоритмические языки.

Операторные схемы.

Псевдокод.

Программирование на HTML.

Открывающий тег (Opening tag)

Закрывающий тег (Closing tag)

Контент (Content)

Элемент(Element)

Тема 4. Базы данных.

Тема 4. Базы данных.

Технология хранения, поиска и сортировки информации. Модели данных: определение модели данных;

основные модели данных (иерархическая, сетевая, реляционная). Логическая организация баз данных. Системы

управления БД (СУБД). Этапы проектирования БД (прагматический, инфологический, логический, физический).

Методы искусственного интеллекта, базы знаний, экспертные системы принятия решений, ПС для решения

научно-исследовательских задач. Назначение, перспективы, проблемы развития каждой группы. Роль

программного обеспечения в информационной технологии.

Автоматизированные системы делопроизводства. Социальные аспекты автоматизации решения задач

делопроизводства. Пример автоматизации решения задач делопроизводства.

Тема 5. Программное обеспечение.

Тема 5. Программное обеспечение ПК.

Технология обработки текста и графики: текстовый и графический редакторы, сканирование, тиражирование.

Понятие документа и текста, правила набора, редактирования и обработки. Этапы работы над документом.

Печать.

Технология обработки числовых данных: электронные таблицы. Структура электронных таблиц. Строка, столбец,

ячейка. Ввод чисел, формул и текста. Абсолютная и относительная ссылки. Стандартные функции.

Редактирование структуры таблицы. Печать таблицы. Построение диаграмм. Использование электронных таблиц

для решения задач конкретной предметной области.

Технология хранения, поиска и сортировки информации. Представление данных в виде таблицы и формы.

Системы управления базами данных. Ввод и редактирование записей. Сортировка и поиск записей. Запросы и

отчеты. Вывод на печать. Изменение структуры базы данных.

Интегрированные информационные среды. Основные понятия, определения и информационные объекты.

Программные средства для работы в интегрированных информационных средах: MS Works, MS Office,

FrameWork и т. д. Области применения и примеры использования.
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Применение информационных технологий в профессиональной деятельности. Технология создания презентаций

(Power Point). Юридические информационные системы (Гарант, Консультант). Технология работы. Справочники.

Словари. Переводчики (Stylus, Lingvo). Математико-статистическая обработка данных. Программа Statistica.

Средства визуализации данных (диаграммы, графики и т. д.).

Тема 6. Локальные и глобальные сети.

Тема 6. Локальные и глобальные сети

Локальные и глобальные компьютерные информационные сети. Модемы, каналы связи и скорость передачи

информации. Основные типы (топологии) локальных сетей и их программная поддержка. Сеть Интернет как

пример глобальной телекоммуникационной сети. Понятие мультимедиа, гипертекст. Браузеры Netscape

Navigator, Internet Explorer, Opera. Поисковые машины (Google, Rambler, Aport, Yandex, Yahoo, Lycos, AltaVista,

Infoseek и др.). Протоколы передачи данных http, ftp, Gofer. Информационные ресурсы сети. WWW - всемирная

паутина. Поиск требуемой информации. Основные правила организации запросов. Электронная почта, доски

объявлений, телеконференции. Создание информационных ресурсов Интернет. Гипертекст. Универсальный

локатор ресурса (URL). Язык гипертекстовой разметки документов (HTML). Средства создания интерактивных

ресурсов Интернет (JavaScript, VBScript, Java, CGI). Создание Web-документов.

Тема 7. Основы и методы защиты информации.

Тема 7. Основы защиты информации

Общие понятия информационной безопасности. Способы и средства нарушения конфиденциальности

информации. Классификация угроз информационной безопасности. Основы противодействия нарушению

конфиденциальности информации. Определение и классификация вирусов. Процесс заражения вирусом;

структура компьютерного вируса; жизненный цикл вируса; среда обитания; симптомы заражения; вирусы и ОС;

влияние на защиту от вирусов используемых аппаратных средств; вирусы и сети; Методика восстановления

информации. Способы защиты от вирусов. Криптографические методы преобразования информации.

Организационные и правовые методы защиты от вирусов.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

MICROSOFT OFFICE 2003 - http://kpfu.ru/portal/docs/F737965232/Uch_pos_MS_Office_Prak_zan_novyj.pdf

MICROSOFT OFFICE 2010 - http://kpfu.ru/portal/docs/F1967112112/Ucheb_posobOfis2010_novyj.pdf

Учебное пособие Microsoft Word, Excel, Access, Язык HTML для студентов гуманитарных факультетов -

http://old.kpfu.ru/f9/bin_files/nasyrova!202.pdf

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;
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- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Защита информации - http://www.bourabai.kz/einf/chapter117.htm

Мир знаний - http://mirznanii.com/a/115265/zashchita-informatsii-v-internete

Студфайл - http://www.studfiles.ru/preview/5764782/

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

лекции Просмотр записей лекционного курса. Конспектирование предлагаемого преподавателем

материала вырабатывает у студентов навыки самостоятельного отбора и анализа необходимой

информации, умение более сжато и чётко записывать Лекции могут служить необходимым

вспомогательным материалом при подготовке к тестированию, зачету, написании

самостоятельных творческих работ студентов: сообщений, рефератов, презентаций. 

практические

занятия

Основной целью выполнения практических занятий (лабораторных работ) является развитие

навыков работы на ПК. Перед практическим занятием (лабораторной работой) необходимо

обратиться к курсу лекций по данному вопросу и учебным пособиям, чтобы уточнить

определения, формулировки основных результатов, найти аналоги выполняемым заданиям и

выполняемым упражнениям. При работе с примерами необходимо стремиться не только к

узнаванию алгоритма исполнения каждого конкретного задания, но и к пониманию цели его

употребления в данном контексте, функциональной нагрузки, которой данный пример

обладает. 

самостоя-

тельная

работа

Самостоятельная работа по изучению курса предполагает внеаудиторную работу с учебной,

научной и популярной литературой. В процессе изучения курса студентам необходимо обратить

особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебной (а также научной и

популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебными пособиями, научной и

популярной литературой, материалами периодики и Интернета является наиболее

эффективным методом получения знаний по данному предмету, позволяет значительно

активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению

изучаемого материала. Данная работа также предполагает обращение студентов к справочной

литературе для уяснения конкретных терминов и понятий, введенных в курс, что способствует

пониманию и закреплению пройденного лекционного материала и подготовке к практическим

занятиям. 
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Вид работ Методические рекомендации

зачет Самостоятельная работа по изучению курса предполагает внеаудиторную работу с учебной,

научной и популярной литературой. В процессе изучения курса студентам необходимо обратить

особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебной (а также научной и

популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебными пособиями, научной и

популярной литературой, материалами периодики и Интернета является наиболее

эффективным методом получения знаний по данному предмету, позволяет значительно

активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению

изучаемого материала. Данная работа также предполагает обращение студентов к справочной

литературе для уяснения конкретных терминов и понятий, введенных в курс, что способствует

пониманию и закреплению пройденного лекционного материала и подготовке к практическим

занятиям. 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

Компьютерный класс.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;
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- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 37.03.02

"Конфликтология" и профилю подготовки "Управление коммуникациями: переговоры и посредничество".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. 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, учебно-методические

комплексы, 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 образования (ФГОС ВО) нового поколения.


