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Раздел 1. Организационно-методический
1.1.  Выписка из образовательного стандарта
по учебной дисциплине

Дисциплина «Информатика» входит в состав федерального компонента цикла общих математических и естественнонаучных дисциплин (ЕН.Ф.02).

В программу дисциплины для специальностей 040201 «Социология», 080111 «Маркетинг», 080502 «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», 080507 «Менеджмент организации», 080505 «Управление персоналом», 080105 «Финансы и кредит», 080109 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», направления 080300 «Коммерция» входит следующее:

Понятие информации, общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации; технические и программные средства реализации информационных процессов; модели решения функциональных и вычислительных задач (для специальностей «Социология», «Маркетинг», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент организации», «Управление персоналом», для направления «Коммерция» (бакалавр); инструментарии решения функциональных задач (для специальностей «Финансы и кредит» и «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»); алгоритмизация и программирование; языки программирования высокого уровня; базы данных; программное обеспечение и технологии программирования; локальные и глобальные сети ЭВМ; основы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну; методы защиты информации. Компьютерный практикум. 

1.2. Цели и задачи учебной дисциплины

Дисциплина «Информатика» предназначена для того, чтобы сформировать у студентов теоретические знания в области современных информационных технологий и применения программных продуктов в профессиональной деятельности.

В соответствии с назначением основной целью дисциплины является выработка практических навыков использования персональных компьютеров и программных средств для решения задач в своей предметной области.

Исходя из цели, в процессе изучения дисциплины решаются следующие задачи:

· изучение основ информатики, информационных процессов и информационных технологий;

· изучение технических и программных средств реализации информационных процессов на персональном компьютере (ПК);

· применение программных средств для решения профессиональных задач в своей предметной области;

· алгоритмизация и проектирование программных продуктов на языке высокого уровня.

В целях освоения технических и программных средств и технологий решения задач на ПК все практические занятия проводятся в форме лабораторных работ в дисплейных классах.

1.3. Требования к уровню освоения дисциплины

По окончанию изучения дисциплины «Информатика» слушатель должен:

иметь представления о состоянии и перспективах развития ЭВМ, вычислительных систем и их программного обеспечения, процессах сбора, передачи, обработки и накопления информации;

знать архитектуру персональных компьютеров; структуру программного  обеспечения ПК; основные принципы информационных технологий решения  экономических задач; назначение и основные характеристики текстовых редакторов и табличных процессоров; основы алгоритмизации и программирования на языке высокого уровня;

уметь выбирать способы, методы и средства решения поставленной задачи; применять программные средства для решения экономических задач, формализовать поставленную задачу, построить алгоритм решения задачи, реализовать его на языке высокого уровня и решить на ПК.
1.4.  Формы контроля

Промежуточная аттестация. Для контроля усвоения данной дисциплины учебным планом для студентов дневной формы обучения предусмотрены зачет и экзамен. 
Для студентов заочной формы обучения предусмотрен зачет.
Экзаменационная оценка является итоговой по дисциплине и проставляется в приложение к диплому (выписке из зачетной книжки).

Текущий контроль. В течение процесса обучения студентами выполняются индивидуальные расчетные работы (ИРР). Результаты выполнения ИРР являются основанием для выставления оценок текущего контроля. Выполнение индивидуальных расчетных работ является обязательным для всех студентов. Студенты, не выполнившие в полном объеме все ИРР, не допускаются кафедрой к сдаче экзамена, как не выполнившие график учебного процесса по данной дисциплине.

РАЗДЕЛ 2. Содержание дисциплины
2.1. Тематический план учебной дисциплины 

для специальностей 040201 «Социология», 080111 «Маркетинг», 080502 «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», 080109 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», для направления 080300 «Коммерция» (бакалавр)
	Наименование
разделов и тем
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	
	Количество часов

	
	Лекции
	Практические занятия*
	Самост. работа
	Всего часов по теме
	Лекции
	Практические занятия*
	Самост. работа
	Всего часов по теме

	Раздел 1. Информатика

	Тема 1.1. Понятие информации. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации
	2
	-
	2
	4
	-
	-
	10
	10

	Тема 1.2. Технические и программные средства реализации информационных процессов
	4
	26
	3
	33
	-
	12
	22
	34

	Тема 1.3. Моделирование и формализация.
	4
	2
	8
	14
	-
	-
	10
	10

	Тема 1.4. Базы данных
	2
	4
	12
	18
	-
	-
	24
	24

	Тема 1.5. Локальные и глобальные сети ЭВМ
	4
	4
	16
	24
	-
	-
	40
	40

	Тема 1.6. Основы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну. Методы защиты информации
	2
	-
	4
	6
	-
	-
	10
	10

	Итого по разделу:
	18
	36
	45
	99
	-
	12
	116
	128

	Раздел 2. Проектирование программных продуктов

	Тема 2.1. Программное обеспечение и технологии программирования
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 2.2. Алгоритмизация.
	6
	10
	20
	36
	-
	-
	24
	24

	Тема 2.3. Программирование.
	11
	24
	30
	65
	-
	-
	48
	48

	Итого по разделу:
	17
	34
	50
	101
	-
	-
	72
	72

	Итого по дисциплине:

	
	35
	70
	95
	200
	-
	12
	188
	200

	

	Общее количество часов для специальностей:

	«Управление персоналом»
	35
	70
	47
	152
	-
	12
	140
	152

	«Финансы и кредит», Менеджмент организации»
	35
	70
	95
	200
	-
	16
	184
	200


* Практические занятия проводятся в форме лабораторных работ. 
2.3. Содержание отдельных разделов и тем
Раздел 1. Информатика

Тема 1.1. Понятие информации. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации
Информатика как наука. Предмет и задачи информатики. Понятие информации. Виды информации. Свойства информации. Носители информации. Информационные процессы. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации. Сообщения, данные, сигнал, атрибутивные свойства информации, показатели качества информации, формы представления информации. Системы передачи информации. Меры и единицы представления, измерения и хранения информации. Системы счисления. Кодирование информации. Основные понятия алгебры логики. Логические основы ЭВМ. Формальная и математическая логика.
Тема 1.2. Технические и программные средства реализации
информационных процессов

Понятие и принципы работы вычислительной системы. Состав и назначение основных устройств ПК. Состав и назначение периферийных устройств ПК. Классификация программного обеспечения. Операционные системы. Разновидности операционных систем. Файловая структура операционных систем. Программы пакета Microsoft Office: текстовый процессор MS Word, табличный процессор MS Excel, программа для создания и работы с электронными презентациями MS PowerPoint. Инструментарии решения функциональных задач (для специальностей «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»). Представление графической информации. Понятие растровой и векторной графики. Форматы графических файлов. 
Тема 1.3. Моделирование и формализация

Понятие модели. Модели объектов и процессов. Классификация моделей. Материальные и информационные модели. Виды информационных моделей. Формализация – как замена реального объекта его информационной моделью. Визуализация формальных моделей. Модели решения функциональных и вычислительных задач (для специальностей «Социология», «Маркетинг»,  «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент организации», «Управление персоналом», направления «Коммерция»). 
Тема 1.4. Базы данных
Понятие Базы данных (БД) и Системы управления базами данных (СУБД). Модели данных. Функции СУБД. Типы СУБД. Типы данных. Объекты управления БД (таблицы, формы, запросы, отчеты). Схема данных. Основные операции с данными.
Тема 1.5. Локальные и глобальные сети ЭВМ
Понятие компьютерных сетей, их классификация, основные топологии вычислительных сетей. Программные и аппаратные компоненты вычислительных сетей. Коммуникационное оборудование. Принципы построения и функционирования сети Интернет. Основные службы и ресурсы Интернет. Защита информации в локальных и глобальных компьютерных сетях. Шифрование данных. Электронная подпись.
Тема 1.6. Основы защиты информации и сведений, составляющих
 государственную тайну. Методы защиты информации

Информационная безопасность и ее составляющие. Необходимость защиты информации. Физические методы защиты информации. Программные методы защиты информации. Правовые методы защиты информации.

Понятие компьютерных вирусов, их классификация, методы защиты. Основные виды антивирусных программ. Проверка файлов на присутствие вирусов. 

Раздел 2. Проектирование программных продуктов

Тема 2.1. Программное обеспечение и технологии программирования
Структурное программирование. Основные понятия, основные управляющие структуры: следование, ветвление (полное, неполное), циклы (циклы со счетчиком, итерационные циклы, циклы с постусловием, циклы с предусловием).
Тема 2.2. Алгоритмизация

Этапы создания программных продуктов. Структура программного продукта. Виды проектирования программных продуктов. Понятие алгоритма. Свойства алгоритма. Типы алгоритмов. Способы записи алгоритмов.

Тема 2.3. Программирование
Понятие «программирование». Процесс создания программы. Основные этапы разработки программы. История развития языков программирования. Классификация языков. Характеристика основных языков программирования высокого уровня, баз данных, языков для Интернета и прочих специальных языков программирования. Visual Basic for Application для приложений Windows. Объекты, свойства, методы. Виды и типы данных. Программирование линейных процессов. Программирование разветвляющихся процессов. Программирование циклических процессов. Процедуры и функции пользователя. Отладка программ.

РАЗДЕЛ 3. Учебно-методическое обеспечение дисциплины
3.1 Список вопросов для подготовки к зачету 

1. FTP – сервер. Назначение

2. IP – адрес. Назначение

3. OLE – технология. Понятие, назначение

4. URL – адреса. Понятие, пример

5. Абзац в Word. Понятие

6. Автоматическое создание оглавления в Word

7. АЛУ – арифметико-логическое устройство. Назначение

8. Базовая системы ввода – вывода (BIOS). Назначение

9. Блок ячеек. Примеры

10. Буфер обмена. Назначение

11. Векторная и растровая графика. Форматы графических файлов

12. Видеопамять. Назначение

13. Виды фрагментов текста в Word (строчный, линейный, блочный)

14. Вирусы. Классификация

15. Внешняя память. Примеры

16. Внутренняя и внешняя память

17. Гипертекст. Понятие

18. Доменная система имен в сети Интернет

19. Единицы измерения количества информации (бит, байт, килобайт…)

20. Заражение компьютерными вирусами

21. Защита информация. Понятие. Виды защиты информации

22. Интерфейс пользователя. Определение

23. Итоговые и сводные таблицы. Назначение

24. Клиент – серверная технология. Понятие

25. Колонтитул в Word. Назначение

26. Контроллер системной шины. Назначение 

27. Логические операции "И", "ИЛИ", "НЕ". Принцип действия

28. Маска для выделения файла (* и?). Назначение

29. Материнская плата. Назначение, состав

30. Моделирование и формализация. Понятие. Классификация моделей

31. Модем. Назначение. Характеристики 

32. Обычные и концевые сноски. Создание, назначение

33. Оперативное запоминающее устройство (ОЗУ). Назначение

34. Операционная система Windows. Определение. Назначение 

35. Панель инструментов в ОС Windows. Назначение

36. Поисковые системы в сети Internet. Примеры

37. Поколения ЭВМ, элементная база. Появление ЭВМ

38. Пользовательский интерфейс

39. Порт. Виды портов. Назначение

40. Провайдер. Понятие

41. Программа Проводник. Назначение

42. Программы антивирусы. Классификация

43. Протокол. Понятие

44. Процессор. Основные характеристики

45. Работа с датами в Excel. Примеры

46. Рабочий стол. Определение, назначение элементов рабочего стола

47. Разделы в Word. Назначение

48. Расчеты в ЭТ, адресные ссылки

49. Расширения файлов (.rtf, .bmp, .com, .tif, .zip, .jpg, .arj …)

50. Режимы Of-line и On-line 

51. Режимы просмотра документа Word. Назначение

52. Режимы реального времени, разделения времени. Назначение

53. Роуминг. Понятие

54. Свойства информации

55. Системное и прикладное программное обеспечения (примеры)

56. Сканер. Назначение

57. Службы Internet. Назначение

58. Состав мультимедиа

59. Состав ПК

60. Спецификация файла, (полный путь к файлу)

61. Списки в Word. Определение, виды списков

62. Средством коммуникации. Понятие, примеры

63. Структура  файловой систему (папки, каталоги, файлы). Понятие. Операции с папками, файлами

64. Структура адреса электронной почты в сети Интернет (имя владельца, имя компьютера)

65. Структура окна приложения Windows

66. Структура программного обеспечения ПК

67. Текстовый процессор Word. Назначение, основные функции

68. Тип шрифта True Type. Назначение

69. Типы трансляторов. Назначение

70. Топология сети. Определение

71. Трафик. Понятие

72. Устройства ввода-вывода информации. Основные характеристики

73. Файл. Понятие. Определение

74. Форматирование и редактирование в Word. Понятие, приемы

75. Форматирование. Понятие

76. Функции ИЛИ, И, ЕСЛИ в Excel. Примеры

77. Электронная почта (e-mail). Назначение

78. Электронные таблицы. Назначение

79. Ярлык. Определение

3.2  Список вопросов для подготовки к экзамену
1. Атрибутивные свойства информации.

2. Видео- и звуковые адаптеры. Назначение, характеристики.

3. Внешние запоминающие устройства. Назначение и основные характеристики запоминающих устройств.

4. Выполнение основных арифметических операций в различных системах счисления.

5. Высказывание и суждение. Понятие.

6. Графические редакторы. Способы представления и хранения графической информации, форматы графических файлов. 

7. Данные. Понятие.

8. Двоичное кодирование различных форм представления информации в компьютере.

9. Единицы измерения количества и объема информации.

10. Законы получения, передачи и использования информационных ресурсов.

11. Истинность и ложность высказываний. Примеры.

12. История развития ЭВМ.

13. Каналы связи. Назначение, характеристика.

14. Классификацию компьютерных вирусов по различным признакам и способы защиты от них.

15. Классификация и формы представления моделей.

16. Кодирование, передача хранение, извлечение и отображение информации.

17. Координатные устройства ввода. Примеры, характеристики.

18. Логические основы работы ЭВМ.

19. Назначение  и характеристики микропроцессорных систем.

20. Назначение и основные функции текстовых процессоров, приемы ввода, редактирования и форматирования текста.  

21. Назначение и основы использования систем искусственного интеллекта. Базы знаний. Экспертные системы.

22. Назначение и основы применения баз данных и знаний.

23. Назначение и особенности использования службы имен доменов (DNS), удаленного управления компьютером (Telnet), списков рассылки (Mail list), телеконференций, электронной почты (e-mail), службы передачи файлов, ICQ-службы и IRC-сервиса, служб каталогов, поисковых служб.  

24. Назначение и характеристика основных компонентов вычислительных сетей. Основные требования к вычислительным сетям. Модели взаимодействия открытых систем, понятие протокола.

25. Назначение и характеристики основных элементов персонального компьютера.

26. Назначение интегрированных сред программирования.

27. Назначение коммуникационного оборудования: шлюзы, мосты, маршрутизаторы, концентраторы, модемы.  Их характеристики.    

28. Назначение основных этапов компиляции. 

29. Назначение, структура и основные функции электронных таблиц. Способы ввода и редактирования данных и формул. Типы данных в ячейках. Типы ссылок на ячейки и диапазоны. 

30. Носители информации.

31. Общее понятие о базах данных. Основные понятия систем управления базами данных и банками знаний.

32. Операторы ветвления.

33. Операторы цикла. 

34. Определение значения целых и вещественных чисел по их внутреннему представлению в компьютере.
35. Определение истинности и ложности высказываний.

36. Организация линейной структуры алгоритма. 

37. Основные   типы данных в программировании. Переменные, выражения языка программирования.

38. Основные алгоритмические конструкции.  Базовые алгоритмы.

39. Основные виды характеристик объектов модели, характеристики моделей интеллектуальных систем.

40. Основные логические операции и формулы.

41. Основные методы и технологии создания моделей. 

42. Основные модели хранения данных и знаний. Их достоинства и недостатки.

43. Основные понятия  реляционной модели данных. Общие сведения о проектировании баз данных. Нормализации баз данных.

44. Основные понятия алгебры логики

45. Основные понятия объектно-ориентированного программирования: классы, объекты, свойства, методы, события, наследование, инкапсуляция, полиморфизм.

46. Основные понятия формальной логики.

47. Основные понятия шифрования.

48. Основные положения симметричных и асимметричных криптосистем, их различия.

49. Основные прикладные программы для использования услуг Интернета.

50. Основные способы представления и обработки графической информации (растровый и векторный).

51. Основные элементы интерфейса и приемы работы в почтовых программах и браузерах

52. Основные элементы систем программирования. Назначение элементов систем программирования

53. Основные этапы компиляции, лексический семантический анализ выражения, формальная грамматика, компилятор формулы, дерево синтаксического разбора.

54. Основные этапы развития вычислительной техники.

55. Основные этапы создания презентаций. Структура презентаций. Анимация.

56. Основные этапы создания программных продуктов. 

57. Перевод числа из одной системы счисления в другую.

58. Позиционные систем счисления, записи чисел в позиционных системах.

59. Показатели качества информации.

60. Понятие и основные виды архитектуры ЭВМ. 

61. Понятие модели и назначение моделирования.

62. Понятие о структурном программировании. Модульный принцип программирования. Подпрограммы. 

63. Понятие сигнала, как средства передачи информации.

64. Понятие файловой системы и файловой структуры, операции над файлами и папками и основные приемы их выполнения.

65. Построение логических схем.
66. Представление логических выражений в виде формул.

67. Применение логических операций.

68. Принципы построения позиционных и непозиционных систем счисления.

69. Принципы проектирования программ сверху-вниз и снизу-вверх.

70. Принципы работы вычислительной системы.

71. Принципы фон Неймана. 

72. Программное обеспечения: классификация, назначение, возможности, структура.  Операционные системы. Классификация.

73. Работа с функциями в MS Excel, фильтрация данных, построение диаграмм.

74. Рекурсивные алгоритмы.

75. Системы передачи информации.

76. Системы управления базами данных. Основные возможности и особенности СУБД Access, принципы работы с объектами СУБД Access.

77. Сканеры. Принтеры. Плоттеры. Мониторы.

78. Сообщения, данные, сигнал. Понятие, примеры.

79. Состав персонального компьютера.

80. Составляющие вычислительной системы, принципы работы вычислительных систем. 

81. Способы организации доступа к данным, основные операции с данными в базе данных: запросы, сортировка данных, отбор и поиск данных по различным условиям на языке запросов.
82. Средства и способы защиты информации в компьютерных сетях. Основные методы шифрования данных. Механизмы обеспечения безопасности. Понятие об электронной подписи.

83. Таблицы истинности.

84. Технология создание программ, методы отладки и тестирования.

85. Топология и архитектура сетей. Способы подключения компьютеров к сети. Принципы адресации компьютеров, пользователей и ресурсов в сети Интернет. IP-адрес, доменное имя компьютера, универсальный адрес ресурса.

86. Трансляция, компиляция и интерпретация. Понятие.

87. Упрощение логических выражений.
88. Устройства ввода/вывода. Назначение устройств и их основные характеристики. Клавиатура. 

89. Формальные грамматики. Использование грамматик при разработке языка программирования.

90. Формы записи алгоритма. Свойства алгоритма. Основные элементы блок-схемы алгоритма.

91. Формы представления информации. 

92. Характеристики информации.

93. Эволюция и классификация языков программирования. Основные понятия языков программирования.
3.3 Список основной и дополнительной литературы

Основная:

1. Акулов О. А., Медведев Н.В. Информатика базовый курс - М.: Омега-Л, 2007.
2. Безручко В. Т. Практикум по курсу «Информатика». Работа в Windows, Word, Excel / В. Т. Безручко. – М.: Финансы и статистика, 2001.
3. Информатика для юристов и экономистов / под ред. С. В. Симоновича. – СПб: Питер, 2006.

4. Информатика: учеб. пособие / [Н. В. Макарова и др.]; под ред. Н. В. Макаровой. – 3-е изд., перераб. - М.: Финансы и статистика, 2004.

5. Информатика для экономистов: учебник / [С. А. Балашова и др.]; под общ. ред. В.М. Матюшка. – М.: ИНФРА-М, 2006.

6. Информатика: практикум по технологии работы на компьютере / [Н. В. Макарова, Е. И. Култышев, А. Г. Степанов, В. Л. Широков]; под ред. Н. В. Макаровой. – 3-е изд., переаб. - М.: Финансы и статистика, 2004.

7. Меняев М. Ф. Эффективный самоучитель MS Office XP / М. Ф. Меняев. – М.: Омега-Л, 2005.

8. Меняев М. Ф. Информатика и основы программирования: учеб. пособие -  М.: Омега-Л, 2006.

9. Макарова Н. В. Статистика в Excel / Н. В. Меняев, В. Я. Трофимец. - М.: Финансы и статистика, 2002.

10. Информатика: учеб.-метод. комплекс для экон. специальностей / [сост. Марков Б. И., Проскурина О. И., Степанова Т. И. и др.]. – Новосибирск: НГУЭУ, 2005.
11. Степанов А.Н. Информатика для гуманитарных специальностей - СПб.: Питер, 2002.
Дополнительная:
12. Острейковский В. А. Информатика / В. А. Острейковский. – М.: Высшая школа, 2005.

13. Каймин В. А. Информатика / В. А. Каймин. - М.: ИНФРА-М, 2004.

14. Акулов О. А. Информатика: базовый курс / О. А. Акулов, Н. В. Медведев. – М.: Омега-Л, 2007г.

15. Гарбер Г.З. Основы программирования на Visual Basic и VBA в Excel 2007 - СОЛОН-ПРЕСС, 2008.

16. Косарев В. П. Экономическая информатика / В. П. Косарев, Л. В. Еремин, О. В. Машникова. – М.: Финансы и статистика, 2006.

17. Программирование в пакетах MS Office; под ред. Назарова С.В. М.: Финансы и статистика, 2007.
18. Романова Ю.Д., Лесничая И.Г., Шестаков В.И., Миссинг И.В., Музычкин П.А. Информатика и информационные технологии: учебное пособие - М.: Эксмо, 2008.
19. Гарнаев А. Ю. Использование MS Excel и VBA в экономике и финансах / А. Ю. Гарнаев. - СПб.: БХВ. 1999.

3.4. Список нормативных правовых документов
1. ГОСТ 19.701-90. ЕСПД. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Условные обозначения и правила выполнения.

2. ГОСТ 19.401-78. ЕСПД. Текст программы. Требования к содержанию и оформлению.

3. ГОСТ 19781-90. Обеспечение систем обработки информации программное. Термины и определения.

4. Об информации, информатизационных технологиях и о защите информации: федер. закон от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ // СПС «Консультант+».

5. Национальный  кодекс деятельности в области информатики и телекоммуникаций // PC WEEK. – 1996. - № 29, 30.
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