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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:
 -методы и способы получения, хранения, переработки информации, а также технологии развития современного
информационного общества
 Должен уметь:
 - осуществлять обоснованный выбор инструментальных средств информационных технологий для решения
профессиональных задач в области филологии
 Должен владеть:
 - знаниями, навыками и компетенциями поиска, сбора и обработки информации в образовательной,
профессиональной деятельности
 Должен демонстрировать способность и готовность:
 -применять полученные знания, умения и навыки в профессиональной деятельности
 
 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 (Прикладная филология: русский язык как иностранный с
углубленным изучением иностранных языков)" 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 - 73 часа(ов), в том числе лекции - 36 часа(ов), практические занятия - 36 часа(ов), лабораторные
работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).
Самостоятельная работа - 71 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 семестре.
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 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

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. История. Устройство
компьютера. Кодирование информации 1 30 30 4 0 0 0 30

2. Тема 2. Системные и прикладные программы 1 4 4 30 0 0 0 30

3. Тема 3. Компьютерные сети. Безопасность в
Интернете 1 2 2 2 0 0 0 11

 Итого  36 36 36 0 0 0 71

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Информатика. История. Устройство компьютера. Кодирование информации
Предмет и задачи информатики. Понятие информации. Свойства информации. Носители информации. Операции с
данными. История создания вычислительной техники. Математические, логические и кибернетические основы
информатики. Измерение объема информации и кодирование различных видов информации (текст, цвет, звук и т.д.).
Архитектура компьютера (Массачучетса, Принстона). Пять принципов фон Неймана. Классификация компонентов
компьютера. Ввод-вывод информации, постоянная память и память случайного доступа. Основные атрибуты
процессора.
Тема 2. Системные и прикладные программы
Понятие программного обеспечения. Системное и прикладное программное обеспечение. Операционная система.
Текстовые редакторы Microsoft Office (Word, WordPad, Блокнот). 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. 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.Создание электронных презентаций. Оформление презентации.
Структура презентации. Настройка презентации и управление демонстрацией. Динамические презентации. Анимация в
презентации, построение анимаций и переходов во время показа слайдов. Стилистические основы презентации.
Шрифты, цветовое решение, брендбук.

Тема 3. Компьютерные сети. Безопасность в Интернете
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. Этические и правовые вопросы
использования современных ИТ. Правовое регулирование информационной
безопасности. Электронная цифровая подпись. Защита информации. Методы защиты информации в
автоматизированных системах обработки данных. Правовые основы использования информации. Антивирусные
программы.

Список прикрепленных к данной дисциплине (модулю) электронных курсов и сторонних ресурсов
• https://stepik.org/course/122724/promo?search=1311348798 1-й семестр

 

https://stepik.org/course/122724/promo?search=1311348798
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 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.
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.
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 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для
освоения дисциплины (модуля)
Министерство науки и высшего образования РФ - https://minobrnauki.gov.ru/
Министерство образования и науки Республики Татарстан - https://mon.tatarstan.ru/
ЭБС ZNANIUM.COM - ZNANIUM.COM
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
лекции На лекциях дается самое важное, основное в изучаемой дисциплине. Студенту следует научиться

понимать и основную идею лекции, а также, следуя за лектором, участвовать в усвоении новых мыслей.
Для этого надо быть подготовленным к восприятию очередной темы. Время, отведенное на лекцию, можно
считать использованным полноценно, если студенты понимают роль лектора, задачи лекции, если
работают вместе с лектором, а не бездумно ведут конспект. Подготовленным можно считать такого
студента, который, присутствуя на лекции, усвоил ее содержание. Перед лекцией необходимо прочитывать
конспект предыдущей лекции, а после окончания крупного раздела курса рекомендуется проработать его
по конспектам и учебникам. Для наиболее важных проблем курса 'Массовые открытые образовательные
курсы (МООК)' вызывающих наибольшие затруднения, рекомендуется перед каждой лекцией
просматривать содержание предстоящей лекции по учебнику (учебному пособию)с тем, чтобы лучше
воспринять материал лекции. Важно помнить, что ни одна дисциплина не может быть изучена в
необходимом объеме только по конспектам. Для хорошего усвоения курса нужна систематическая работа
с учебной и научной литературой, а конспект может лишь облегчить понимание и усвоение материала.
Основная задача при слушании лекции - учиться мыслить, понимать идеи, излагаемые лектором. Большую
помощь при этом может оказать конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает
сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое конспектирование. Механическая запись
лекции приносит мало пользы. Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания
услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и рука. Конспектирование
способствует запоминанию только в том случае, если студент понимает излагаемый материал. При
механическом ведении конспекта, когда просто записывается слова лектора, присутствие на лекции
превращается в бесполезную трату времени. Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи
в тетради легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические занятия. Рекомендуется в
тетради оставлять поля для дополнительных записей, замечаний и пунктов плана. Конспект следует вести
аккуратно и усердно, записывая тему, план, определения, основные факты и концептуальные оценки. При
использовании преподавателем электронных лекций необходимо фиксировать схемы и материалы таблиц,
которые заметно помогут при подготовке к творческому заданию и зачету.
В процессе изучения курса студенту необходимо, в первую очередь, усвоить понятийно-категориальный
аппарат, на основе которого строится курс. Для уточнения многих терминологических и категориальных
понятий по дисциплине большую роль играет справочная литература, рекомендованная как
дополнительная. При активном использовании студентами рекомендованной литературы и
интернет-источников значительно облегчается задача подготовки студента к практическим занятиям и
зачету.
 

практические
занятия

При подготовке к практическим занятиям по представленному преподавателем учебному материалу и
рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал, соответствующей теме
занятия. В начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его
понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного решения. В ходе
практического занятия давать конкретные, четкие ответы по существу вопросов, на занятии доводить
каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание изучаемой темы, в случае
затруднений обращаться к преподавателю. При выполнении практического задания с использованием ИТ
следовать рекомендациям, представленным в заданиях, ориентируясь на образцы и требования по
выполнению задания. 
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Вид работ Методические рекомендации
самостоя-

тельная работа
Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий, которые
ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной
дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной работы.
К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования:
- задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также
соответствовать установленным требованиям по оформлению;
- студентам следует руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД;
- выполнять все плановые задания, заданные преподавателем для самостоятельного выполнения.
 

зачет При подготовке к зачету изучить вопросы к нему, найти ответы на вопросы, прорабатывая
соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные моменты для их
обсуждения на плановой консультации.
Зачет в виде тестирования имеет ряд особенностей, знание которых помогает успешно выполнить тест.
Можно дать следующие методические рекомендации:
- Прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить объем времени, выделяемого на
данный тест, увидеть, какого типа задания в нем содержатся. Это поможет настроиться на работу.
- Лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения которых нет сомнений, пока не
останавливаясь на тех, которые могут вызвать долгие раздумья. Это позволит успокоиться и
сосредоточиться на выполнении более трудных вопросов.
- Очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь понять условия ?по первым
словам? или выполнив подобные задания в предыдущих тестированиях. Такая спешка нередко приводит к
досадным ошибкам в самых легких вопросах.
- Если Вы не знаете ответа на вопрос или не уверены в правильности, следует пропустить его и отметить,
чтобы потом к нему вернуться.
- Психологи также советуют думать только о текущем задании. Как правило, задания в тестах не связаны
друг с другом непосредственно, поэтому необходимо концентрироваться на данном вопросе и находить
решения, подходящие именно к нему. Кроме того, выполнение этой рекомендации даст еще один
психологический эффект ? позволит забыть о неудаче в ответе на предыдущий вопрос, если таковая имела
место.
- Многие задания можно быстрее решить, если не искать сразу правильный вариант ответа, а
последовательно исключать те, которые явно не подходят. Метод исключения позволяет в итоге
сконцентрировать внимание на одном-двух вероятных вариантах.
- Рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось время на проверку и доработку
(примерно 1/3-1/4 запланированного времени). Тогда вероятность описок сводится к нулю и имеется
время, чтобы набрать максимум баллов на легких заданиях и сосредоточиться на решении более трудных,
которые вначале пришлось пропустить.
 

 
 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.
 
 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья
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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 "Прикладная филология: русский язык как иностранный с углубленным изучением
иностранных языков".
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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.
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