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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

ОПК-6 Способен решать стандартные задачи по организационному и документационному
обеспечению профессиональной деятельности с применением современных технических
средств, информационно-коммуникационных технологий и с учетом требований
информационной безопасности  

УК-1 Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять
системный подход для решения поставленных задач  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
 понятие и структуру самосознания, его роль в жизнедеятельности личности, понятие, виды самооценки, уровня
притязаний, их влияния на результат образовательной, профессиональной деятельности  
методы и способы получения, хранения, переработки информации технологии развития современного
информационного общества  

 Должен уметь:
 оценить роль новых знаний, навыков и компетенций в образовательной, профессиональной деятельности  
работать с филологическими ресурсами интернета, осуществлять обоснованный выбор инструментальных средств
информационных технологий для решения профессиональных задач в области филологии  
  

 Должен владеть:
 новыми знаниями, навыками и компетенциями в образовательной, профессиональной деятельности  
навыками поиска, сбора и обработки информации.  

 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.О.06 Дисциплины (модули)" основной профессиональной
образовательной программы 45.03.01 "Филология (Зарубежная филология: иностранный (английский) язык,
переводоведение)" и относится к обязательной части ОПОП ВО.
Осваивается на 1 курсе в 1 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 4 зачетных(ые) единиц(ы) на 144 часа(ов).
Контактная работа - 25 часа(ов), в том числе лекции - 12 часа(ов), практические занятия - 12 часа(ов), лабораторные
работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).
Самостоятельная работа - 119 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 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)
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N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1. Тема 1. Информатика. Структура информатики. 1 2 2 2 0 0 0 15

2. Тема 2. Устройство компьютера. Системные и
прикладные программы. 1 2 2 2 0 0 0 15

3.
Тема 3. Текстовые редакторы Microsoft Office
(Word, WordPad, Блокнот). Редактирование и
форматирование текста. 1 1 1 1 0 0 0 15

4. Тема 4. Табличные процессоры. MS Excel 1 1 1 1 0 0 0 15

5.
Тема 5. Средства создания электронных
презентаций. MS PowerPoint 1 1 1 1 0 0 0 15

6. Тема 6. Сети передачи данных и Интернет. 1 2 2 2 0 0 0 15

7.
Тема 7. Средства обработки естественного
языка. Работа с системами автоматического
перевода.

1 1 1 1 0 0 0 15

8. Тема 8. Безопасность в Интернете. 1 2 2 2 0 0 0 14

 Итого  12 12 12 0 0 0 119

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Информатика. Структура информатики.
Предмет и задачи информатики. Понятие информации. Свойства информации. Носители информации. Операции с
данными.

Тема 2. Устройство компьютера. Системные и прикладные программы.
Архитектура компьютера. Классификация компонентов компьютера. Понятие программного обеспечения. Системное
и прикладное программное обеспечение.
⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀
Тема 3. Текстовые редакторы Microsoft Office (Word, WordPad, Блокнот). Редактирование и
форматирование текста.
Состав окна текстового редактора. Создание документа. Ввод текста в документ. Выбор шрифта. Форматирование
абзацев. Списки Word. Установка параметров документа. Сохранение документа. Создание и форматирование таблиц.
Вставка рисунков в текстовый документ. Создание и форматирование многостраничного документа

Тема 4. Табличные процессоры. MS Excel
Общие сведения. Интерфейс и управление. Ввод и редактирование данных. Форматирование данных ячеек. Формат
данных ячеек. Выполнение базовых арифметических операций. Формулы и функции Excel. Автозаполнение.
Добавление строк, столбцов и объединение ячеек. Редактирование формул и система отслеживания ошибок.
Относительные и абсолютные адреса ячеек. Диаграммы.
Тема 5. Средства создания электронных презентаций. MS PowerPoint
Создание презентации. Оформление презентации. Структура презентации. Настройка
презентации и управление демонстрацией.

Тема 6. Сети передачи данных и Интернет.
Появление INTERNET. Службы Интернет. Узлы и клиенты. Адрес компьютера в Интернет. Подключение к Интернет:
технологии проводных и беспроводных соединений. Сетевые технологии обработки данных. Основы компьютерной
коммуникации. Принципы организации и основные топологии вычислительных сетей. Сетевой сервис и сетевые
стандарты. Защита информации в локальных и глобальных компьютерных сетях.

Тема 7. Средства обработки естественного языка. Работа с системами автоматического перевода.
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Системы перевода и их классификация. Анализ возможностей электронных
переводчиков.⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀⠀
Тема 8. Безопасность в Интернете.
Правовые основы использования информации. Антивирусные программы.

 
 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 науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
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
 
 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;
- 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.
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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)
Информатика +++ - http://info.net.edusite.ru
Информатика и информационно-коммуникационные технологии в школе - http://www.klaksa.net
Тесты по информатике и информационным технологиям - http://www.junior.ru/wwwexam/
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
лекции Для того, чтобы составлять качественные конспекты лекций, важно понять, что конспект ? не дословно

записанная речь преподавателя. Преподаватель вообще не обязан диктовать текст лекции под запись ? так
он не успеет сообщить запланированную информацию в полном объеме, а студенты, соответственно, ? ее
получить. Конспект ? сжатое, емкое смысловое содержание лекции, включающее основные ее аспекты,
дополнительные пояснения лектора и пометки самого автора конспекта, то есть студента. Составление
конспекта требует достаточно больших усилий, зато результат всемерно способствует глубокому
пониманию и прочному усвоению изучаемого материала. 

практические
занятия

При подготовке к практическим занятиям необходимо проработать материал лекции по теме, которую вы
будете изучать на практике. Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала с
определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на лекциях) он будет закрепляться на
практических занятиях как в результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с помощью
решения проблемных ситуаций, задач. При этих условиях студент не только хорошо усвоит материал, но и
научится применять его на практике, а также получит дополнительный стимул (и это очень важно) для
активной проработки лекции. Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться
до окончательного логического ответа, которого требует условие, и по возможности с выводом.
Полученный ответ следует проверить способами, вытекающими из существа данной задачи. Полезно
также (если возможно) решать несколькими способами и сравнить полученные результаты. Решение задач
данного типа нужно продолжать до приобретения твердых навыков в их решении. 

самостоя-
тельная работа

Прежде чем приступать к самостоятельному решению домашнего задания, которое предлагается после
каждого практического занятия, вам необходимо проработать текст лекций, прочитать рекомендованную
литературу по теме, разобрать примеры решения типовых заданий по теме.При самостоятельном решении
задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из теоретических положений курса. Если студент
видит несколько путей решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный.
Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы (задачи). Решение проблемных
задач или примеров следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно сопровождать
комментариями, схемами, чертежами и рисунками. 

зачет Оптимальное время занятий - утренние и дневные часы. В перерывах между занятиями рекомендуются
прогулки на свежем воздухе, неутомительные занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных
конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, необходимо во время ее
восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, снять возникшие вопросы для того, чтобы
запоминание материала было осознанным. В-третьих, при подготовке к зачету у студента должен быть
хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра.
Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить для себя трудные
вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз целесообразно повторить основные
положения. Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит использовать время
экзаменационной сессии для систематизации знаний.При подготовке к зачету необходимо проработать
весь лекционный материал и прорешать основные типы. которые были разобраны на практических
занятиях. 

 
 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса
по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных
систем (при необходимости)
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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;
- 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 45.03.01
"Филология" и профилю подготовки "Зарубежная филология: иностранный (английский) язык, переводоведение".
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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
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