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Код и наименование специальности: 38.03.03 «Управление персоналом» 

Форма обучения: очная 

Планируемые результаты освоения дисциплины: умеет применять комплексные знания об 

информации и информационных процессах в профессиональной сфере, самостоятельно решать 

простейшие практические задачи с применением информационных технологий и с учетом 

требований информационной безопасности; 

владеет навыками и приемами обработки, хранения, передачи массивов информации в различных 

областях деятельности практика-управленца в современном рыночном мире, знаниями в области 

применения новых информационных технологий, включая их техническое и программное 

обеспечение; 

способен выявлять проблемы в сфере современных информационных технологий, проводить анализ 

и находить решение стандартных задач профессиональной деятельности на основе 

информационной культуры с применением методов поиска, отбора, систематизации, обработки и 

передачи информации. 

Объем дисциплины: общая трудоемкость дисциплины составляет 3 з.е. (108 а.ч.), количество 

академических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем (по видам учебных 

занятий) и на самостоятельную работу обучающихся: очная форма обучения: лекции – 16 а.ч., 

практические занятия – 32 а.ч., самостоятельная работа – 60 а.ч. 

Структура дисциплины: 

План курса: 

Тема 1. Информационные процессы. 

Определение информационной технологии (ИТ). ИТ как отрасль народного хозяйства. ИТ 

как фундаментальная наука. ИТ как прикладная дисциплина. Основы информационной культуры. 

Информатизация общества. Представление об информационном обществе. Роль и значение 

информационных революций. Информационная индустрия. ИТ и телекоммуникации. 

Информационное общество. Роль информатизации в развитии общества. Процесс информатизации 

общества. Информационный кризис. Информационный потенциал общества. Информатизация как 

эволюционный процесс развития человеческого общества. Различия понятий компьютеризация 

общества и информатизация общества. Опыт информатизации и перспективные идеи. Роль средств 

массовой информации. Информационная культура. Информационные ресурсы. Информационные 

продукты и услуги. Рынок информационных продуктов и услуг. Назначение рынка. История 

развития рынка информационных услуг. Структура рынка информационных продуктов и услуг. 

Правовое регулирование на информационном рынке. 

История развития компьютерной техники. Классификация ЭВМ по принципу действия, по 

этапам создания (поколения ЭВМ), по назначению, по размерам и функциональным возможностям. 

Большие ЭВМ. Малые ЭВМ. Персональные компьютеры. СуперЭВМ. Серверы. Переносные ЭВМ. 

Современное состояние и тенденции развития ЭВМ. 

Измерение и представление информации. Информация и ее свойства. Информация и данные. 

Виды информации. Адекватность информации. Формы адекватности информации: синтаксическая, 

семантическая, прагматическая. Качество информации. Показатели качества информации: 



репрезентативность, содержательность, достаточность (полнота), доступность, актуальность, 

своевременность, точность, достоверность, устойчивость. Структура информации. Классификация и 

кодирование информации. Системы кодирования: классификационная, регистрационная. 

Классификация информации по разным признакам. Информационно-логические основы построения 

ПК. Представление информации в ЭВМ. Системы счисления и формы представления чисел. Коды 

ASCII и КОИ-7. Логические основы построения ПК. Основы алгебры логики. Программное 

управление ЭВМ. Единицы измерения информации. 

 

Тема 2. Аппаратная реализация информационных процессов. 

Программно-технические средства. История возникновения ЭВМ. Принципы работы 

компьютера. Принципы фон Неймана как теоретические предпосылки создания компьютера. 

Модульная конструкция - техническая основа принципа открытой архитектуры ПК. IBM - 

совместимые компьютеры. Понятие архитектуры и структуры ПК. Функционально-структурная 

организация. Основные блоки ПК и их назначение. Системная плата, центральный процессор, 

семейство процессоров Intel, процессоры других фирм - производителей, сопроцессоры, 

оперативная память, кэш - память, BIOS и CMOS RAM. Микропроцессор: УУ, АЛУ, 

микропроцессорная память, интерфейсная система. Генератор тактовых импульсов. Системные и 

локальные шины. Системная шина: кодовая шина данных, кодовая шина адреса, кодовая шина 

инструкций, шина питания. Порты ввода - вывода; последовательный и параллельный порты. 

Контроллеры. Основная память: ПЗУ и ОЗУ. Внешняя память: НЖМД, НГМД, стример, CD-ROM, 

флэш-память. Источник питания. Таймер. Внешние устройства: диалоговые средства пользователя, 

ВЗУ, УВВ, УВ, средства связи и телекоммуникации. Устройства ввода информации: клавиатура, 

дигитайзер, сканер, манипуляторы, сенсорные экраны. Устройства вывода информации: принтеры, 

плоттеры. Средства мультимедиа. Математический сопроцессор. Элементы конструкции ПК: 

системный блок, системная плата. Внутримашинный системный интерфейс: шины расширений и 

локальные шины. 

Типы микропроцессоров. Структура микропроцессора: регистр команд, дешифратор операций, ПЗУ 

микропрограмм, узел формирования адреса, кодовые шины данных, адреса и инструкций. Арифметико-логическое 

устройство: сумматор, регистры, схемы управления. Микропроцессорная память. Последовательность работы блоков 

ПК. Характеристики микропроцессора: производительность, тактовая частота, разрядность. 

Запоминающие устройства ПК. Регистровая кэш-память. Основная память: RAM и ROM. Физическая 

структура. ОЗУ и ПЗУ. Логическая структура основной памяти: адресное пространство, стандартная память, 

расширенная память. 

Классификация ВЗУ. Накопители на магнитной ленте. Накопители на дисках: гибких магнитных дисках, 

жестких магнитных дисках (винчестер), CD-ROM. Логическая структура диска: дорожки (треки), сектора, кластер. 

Форматирование дискеты. Накопители на гибких магнитных дисках, их сравнительная характеристика. Накопители на 

жестких магнитных дисках, их сравнительная характеристика. Дисковые массивы RAID. Накопители на оптических 

дисках: неперезаписываемые лазерно-оптические диски, перезаписываемые лазерно-оптические диски, 

магнитооптические диски. Сравнительная характеристика запоминающих устройств. 

Основные внешние устройства ПК. Клавиатура: виды и типы. Видеотерминал: видеомонитор (дисплей) и 

видеоконтроллер (видеоадаптеры). Основные характеристики мониторов: режим работы, разрешающая способность, 

количество цветов, размер по диагонали, соответствие стандартам безопасности. Принтеры: классификация, принцип 

действия, сравнительная характеристика. Сканеры: черно-белые и цветные, ручные и настольные (планшетные, 

роликовые, проекционные). 

 
Тема 3. Программное обеспечение. Операционная система Windows. 

Основные понятия программного обеспечения: программа, задача, приложение. 

Классификация задач. Предметная (прикладная) область. Постановка задачи. Входная, выходная 

информация. Алгоритм решения задачи. Программирование. Категории специалистов, занятых 

разработкой и эксплуатацией программ. Схема взаимодействия специалистов, связанных с 

созданием и эксплуатацией программ. Характеристики программного продукта. Утилитарные 

программы. Программные продукты. Сопровождение программного продукта. Дерево 

характеристик качества программных продуктов. Жизненный цикл программного продукта. 



Защита программных продуктов. Ограничение несанкционированного доступа, исключение 

несанкционированного копирования программ. Правовые методы защиты программных продуктов. 

Лицензирование. 

Классификация программного обеспечения. Классы программных продуктов. Системное 

ПО: базовое и сервисное. Базовое ПО. Операционные системы, их классификация и назначение. 

Сравнительная характеристика операционных систем. 

Пакеты прикладных программ. Классификация и характеристика ППП. Проблемно- 

ориентированные ППП. ППП автоматизированного проектирования. ППП общего назначения. 

Методо-ориентированные ППП. Офисные ППП. Настольные издательские системы. Программные 

средства мультимедиа. Системы искусственного интеллекта. 

Инструментарий технологии программирования. Состав и назначение. Классификация 

инструментария технологии программирования. Средства для создания приложений. Локальные 

средства разработки программ. Языки программирования. Средства для создания приложений. 

Схема процесса создания загрузочного модуля программы. Основные функции трансляторов, 

интерпретаторов, компиляторов, отладчиков. Системы программирования. Инструментальная 

среда пользователя. Средства отладки и тестирования программ. Case-технология создания 

информационных систем. Программные продукты для создания приложений. 

Основные свойства и возможности Windows. Запуск Windows. Программы и приложения. 

Способы запуска любой программы. Графический пользовательский интерфейс. Базовая 

архитектура системы. Интегрированная операционная система. Принцип вытесняющей 

многозадачности. Многопоточность. Технология Plug and Play. True Type шрифт. WYSIWYG. 

Использование мультимедиа. Особые возможности. 

Структура интерфейса пользователя. Элементы Рабочего стола. Специальные папки: Мой 

компьютер, Корзина, Сетевое окружение, Принтеры. Командные центры: Панель задач, Панель 

управления, Проводник, Портфель. Панель задач. Главное системное меню. Работа с меню. 

Типовое окно. Виды окон. Диалоговые окна. Элементы окна. Полосы и строки. Границы. 

Семейство кнопок. Как вытащить окно поверх кучи. Перемещение окна по экрану. Изменение 

размеров окна. Организация экрана. Манипулирование окнами. 

Ярлыки: создание и удаление. Способы создания ярлыка. Добавление ярлыка на рабочий 

стол. Добавление ярлыка в классическое меню «Пуск». Запуск программы в свернутом или 

развернутом окне. Изменение значка ярлыка. Общие сведения о свойствах файлов. Создание ярлыка 

в папке. 

Проводник. Основные элементы интерфейса. Функции и свойства Проводника. Диалоговое 

окно Проводника. Использование проводника Windows. Общие сведения о личных папках. Общие 

сведения о просмотре файлов и папок. Сортировка файлов по имени, по расширению, по дате, по 

размеру. Различные формы вывода списка каталога на экран дисплея. Режимы: эскизы страниц, 

плитка, значки, список, таблица. 

Способы выбора файлов и каталогов. Копирование, перемещение и удаление файлов и 

каталогов. Перемещение файлов путем перетаскивания. Поиск файлов и папок. Переименование 

файлов и папок. 

Перемещение и обмен данными. Буфер Обмена. Перетащить и опустить (drag & drop). 

Способы выделения информации. Скопировать, переместить, вставить и удалить. Использование 

Буфера Обмена (Clipboard). Его назначение. Работа с ним. 

Динамический обмен данными (ДОД). Понятие объекта и документа. Понятие ДОД. 

Создание ДОД. Работа ДОД. Актуализация данных. Связывание по типу «звезда». Цепное 

связывание. 

OLE-технология. Связывание и встраивание объектов. Что такое OLE-технология. 

Связывание и встраивание объектов. Понятие сервера и клиента. Организация OLE через Буфер 

Обмена. Организация OLE из приложения-клиента. Работа OLE. 

 

Тема 4. Архивация файлов. Защита от компьютерных вирусов. Предотвращение 

несанкционированного доступа к информации. 

Необходимость архивации файлов. Программы для архивации. Архивный файл. 



Помещение файлов в архив. Извлечение файла из архива. Архивация и разархивация каталогов. 

Просмотр архивов. Создание саморазворачивающихся архивов. Многотомные архивы. 

Что такое компьютерный вирус. Основные методы защиты от компьютерных вирусов. 

Сравнение различных средств защиты от вирусов. Действия при заражении компьютера вирусом. 

Профилактика против заражения вирусом. Программы - детекторы и доктора. Программы вакцины. 

Программы-ревизоры. Программы-фильтры. Сравнение различных средств защиты от вирусов. 

Действия при заражении компьютера вирусом. 

Криптографическая и стеганографическая защита информации. Методы и средства защиты 

информации (организационные, технические, программные, законодательные). Биометрические 

методы предотвращения несанкционированного доступа. Аппаратные и программно-технические 

методы предотвращения НСД. 

История криптографии. Основные понятия из области криптографии. Методы и способы 

криптозащиты данных. Стеганографическая защита информации. 

 

Тема 5. Компьютерные сети. 

Коммуникационная среда и передача данных. Назначение и классификация 

компьютерных сетей. Принцип централизованной обработки данных. Распределенная обработка 

данных. Многомашинные вычислительные комплексы. Компьютерная (вычислительная) сеть. 

Обобщенная структура компьютерной сети. Физическая передающая среда. Классификация 

вычислительных сетей: локальные, региональные, глобальная. Иерархия компьютерных сетей. 

Характеристика процесса передачи данных. Режимы передачи данных: симплексный, 

полудуплексный, дуплексный. Коды передачи данных. Типы синхронизации данных: синхронная, 

асинхронная. Аппаратная передача данных. Способы передачи цифровой информации. Аппаратные 

средства: адаптер, мультиплексор, модем, концентратор, повторитель. Характеристики 

коммуникационной сети: скорость передачи данных, пропускная способность, достоверность 

передачи, надежность канала. Архитектура компьютерных сетей. Эталонные модели 

взаимодействия систем. Модель взаимодействия открытых систем. Протоколы компьютерной сети. 

Понятие протокола. Основные типы протоколов: байт-ориентированный, бит- ориентированный. 

Локальные вычислительные сети (ЛВС). Особенности организации ЛВС. Функциональные группы 

устройств в сети: сервер, рабочая станция. Управление взаимодействием устройств в сети: клиент и 

сервер. Архитектура клиент-сервер. Одноранговая сеть. Сеть с выделенным сервером. Типовые 

топологии и методы доступа. Физическая передающая среда ЛВС. Объединение ЛВС. Причины 

объединение ЛВС. Способы объединения ЛВС: мост, маршрутизатор, шлюз. 

Глобальная сеть Internet. Представление о структуре и системе адресации Internet. 

Протоколы IP и TCP. Доменная система имен. Всемирная информационная сеть World Wide Web. 

Навигация в WWW при помощи Internet Explorer. Работа с гиперссылками. Гипертекст. 

Возможности работы с Web-страницами. Поиск информации в сети Internet. 

Электронная почта и Outlook Express. Получение, чтение и отправка писем. Присоединение 

файлов к письму. Адресная книга. Группа новостей. Как подписаться на группу новостей. 

Служба Gopher. Телеконференции Usenet. Передача файлов с помощью протокола FTP. 

Взаимодействие с другим компьютером Telnet. Электронные доски объявлений BBS. 

 

Тема 6. Прикладные программные продукты. Текстовый редактор Word. 

Интерфейс Word. Создание нового документа или шаблона. Масштабирование. Ввод и 

корректировка текста. Режимы просмотра одного документа: нормальный, разметки страницы, 

просмотра структуры документа. Вставка и замена текста. Пометка и просмотр исправлений. 

Различные форматы файлов. 

Форматирование символов, абзацев, всего документа в целом. Отображение рисунков и 

непечатаемых символов. Основы форматирования символов. Основы форматирования абзацев. 

Установка абзацного отступа. Выравнивание абзацев. Разбивка на страницы, на разделы. Задание 

сносок и концевых сносок. Создание и редактирование примечаний. Создание списков- 



перечислений. Создание многоуровневых списков. Форматирование списков перечислений. 

Специальные приемы форматирования. Нумерация строк. Задание обрамления и заливки. 

Заголовки в газетном стиле. Двухколоночный текст без разбивки на колонки. Вставка выноски. 

Форматирование выноски. Создание «водяных знаков». Копирование формата текста с помощью 

кисти. 

Создание колонтитулов. Управление размещением колонтитулов на странице. Нумерация 

заголовков. Задание автоматической нумерации заголовков. Создание оглавления. Создание 

предметного указателя. Создание списка иллюстраций. 

Использование режима Надпись. Понятие режима Надпись. Создание и удаление Надписи. 

Вставка в Надпись текста и/или графики. Проверка орфографии. Создание словаря исключений. 

Расстановка переносов автоматически и вручную. 

Сложные приемы форматирования. Подготовка документов путем слияния. Общая 

характеристика слияния. Этапы подготовки составного документа. Создание основного документа 

и задание источника данных. Подготовка основного документа к слиянию. 

Создание элемента Автотекста. Вставка элемента Автотекста в документ с сохранением 

форматирования. Удаление элемента Автотеста. Редактирование элемента автотекста. Автозамена. 

Создание элементов Автозамены типичных ошибок ввода текста. Использование Автозамены для 

переопределений. Удаление из списка Автозамены. 

Автоформат. Задание автоформата при вводе текста. Задание замены при вводе прямых 

кавычек на парные и букв на символы. 

Работа с таблицами. Создание таблиц: путем преобразования текста, создание новых таблиц. 

Преобразование таблицы в текст. Форматирование таблицы: изменение ширины столбцов. 

Оформление таблицы с помощью Автоформата. Изменение размеров и расположения таблицы и ее 

элементов. Форматирование текста в ячейках таблицы. Редактирование таблиц. Вычисляемые 

таблицы. Задание формулы вычисления содержимого ячейки по содержимому других ячеек 

таблицы. Просмотр формул. 

Импорт графических объектов. Графические форматы. Создание рисунков и работа с ними. 

Вставка статического рисунка. Вставка рисунка, связанного с файлом. Рисование с помощью Word. 

Создание и обработка графических объектов.м Инструменты графического редактора. Работа с 

простейшими геометрическими элементами. Редактирование фигур произвольной формы. 

 

Тема 7. Табличный процессор Excel. 

Основные понятия. Понятие табличного процессора и электронной таблицы. История 

появления и развития электронных таблиц. Интерфейс табличного процессора. Структура окна. 

Панели. Характеристика режимов и команд. Ведение рабочей книги. Функциональные 

возможности табличных процессоров. 

Ввод исходных данных. Типы вводимых данных. Модель ячейки. Адреса ячеек. Блок ячеек. 

Рабочий лист. Рабочая книга. Использование формул. Отслеживание взаимосвязи ячеек. 

Составление функций с помощью Мастера функций. 

Навигация по рабочему листу. Выделение ячейки, блоков ячеек, столбцов, строк, рабочего 

листа. Быстрый переход к ячейкам. Разбиение окон. Фиксирование окон-фрагментов. Копирование 

и перемещение формул. Заполнение смежных ячеек. Перетаскивание содержимого ячеек. 

Автозаполнение. Абсолютные и относительные адреса. 

Редактирование данных. Реорганизация таблиц. Вставка и удаление ячеек, строк, столбцов. 

Копирование и перемещение. Специальное копирование. 

Форматирование данных. Форматирование чисел. Выравнивание данных. Установка 

шрифтов. Линии и рамки. Цвета и узоры. Высота строк и ширина колонок. Автоформатирование. 

Стили оформления. Создание шаблонов и их использование для построения таблиц. Копирование 

форматов в другие ячейки. Оформление рабочих листов. Построение простых таблиц для 

нахождения итоговых сумм. 

Деловая графика. Создание внедренных диаграмм и построение диаграмм на отдельном 

листе. Мастер диаграмм. Панель инструментов Диаграмма. Виды и типы диаграмм. Изменение 



данных диаграмм. Редактирование диаграмм. Элементы диаграммы, их выделение и 

редактирование. Изменение типа диаграммы. Оформление диаграмм. Автоматическое 

форматирование диаграмм. Пользовательский формат диаграмм. Изменение способа представления 

данных. 

Функции Excel. Математические функции. 

Проектирование электронных таблиц. Создание новой рабочей книги и технология работы 

с листами. Организация рабочих книг. Изменение количества рабочих листов в рабочей книге. 

Перемещение по рабочим листам. Выделение рабочих листов. Вставка, удаление и переименование 

рабочих листов. Перемещение и копирование рабочих листов. Оформление рабочих листов. 

Связывание рабочих листов. Связывание рабочих книг (файлов). Управление рабочими книгами. 

Документирование рабочих книг. 

Логические функции. Понятие логических функций и их виды. Простая функция ЕСЛИ. 

Логическая функция И. Логическая функция ИЛИ. Функции СУММЕСЛИ, СЧЕТЕСЛИ. Функции 

даты и времени. 

 

Тема 8. Базы данных. 

Режимы работы с базами данных. Основные операции с базами данных. Информационная 

технология баз данных. 

Базы и банки данных. Классификация баз данных. Различие архитектур баз данных: клиент-

сервер и файл-сервер. Этапы проектирования базы данных. Структурные элементы базы данных. 

Модель “сущность – связь”. Модели данных. Иерархическая модель данных. Сетевая модель 

данных. Реляционная модель данных. Функциональные возможности СУБД. Производительность 

СУБД. Обеспечение целостности данных. Обеспечение безопасности. 

Структурирование данных. Структурные элементы базы данных. Основные понятия системы 

управления базой данных (СУБД). Классификация СУБД. Основные этапы разработки СУБД. 

Информационно-логическая модель предметной области. Организация данных. Реляционный 

подход к построению инфологической модели. Понятие информационного объекта. Операции с 

данными. Типы связей. Построение инфологической модели. Архитектура СУБД. 

Основные характеристики наиболее известных СУБД, режимы их работы с пользователями. 

Выбор СУБД. Пользовательский интерфейс. Развитие СУБД. Роль баз данных и СУБД в создании 

современных ИС и развитии ИТ. Механизм транзакции. Обеспечение целостности баз данных. 

Ограничения существующих технологий СУБД. Направления совершенствования технологий 

СУБД. Простейшие СУБД. Профессиональные СУБД. Направления применения 

профессиональных СУБД. Новейшая технология управления распределенными базами данных – 

тиражирование. Защита данных от несанкционированного доступа. SQL – интерфейс. 
 

Форма промежуточной аттестации: зачет. 
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