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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)
Целью изучения дисциплины является формирование базовых знаний по использованию информационных технологий в повседневной деятельности менеджера; расширение представления об информационных технологиях в современном мире, возможности их использования в российских условиях; углубление полученных знаний при решении практических вопросов.
Задачами изучения дисциплины является:

- формирование у студентов навыков использования и применения в практике информационных технологий.

- развитие компетенций профессиональной деятельности в сфере использования информационных технологий.
2
Место учебной дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы 

Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 3 семестре. 

3
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:


Знать: 

1) Роль, место и преимущества программно-технических средств современных информационных технологий, технологию компьютерной работы в операционной среде, под управлением которой функционируют системы обработки информации (код компетенции - ОПК-7);

2) Технологию обработки цифровой, текстовой, табличной, графической, звуковой, видео информации, больших объемов информации (код компетенции - ОПК-7);
Уметь: 
1) Практически использовать компьютерные технологии обработки информации (код компетенции - ОПК-7);

Владеть:
1) Методами и программными средствами обработки деловой информации современных компьютерных технологий (код компетенции - ПК-11).
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины (модуля)

4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)

	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	3
	ЗЧ
	2
	72
	16
	-
	32
	​
	-
	0,1
	23,9

	Итого
	
	2
	72
	16
	-
	32
	​
	-
	0,1
	23,9

	Очно-заочная форма обучения

	3
	ЗЧ
	2
	72
	20
	-
	20
	​
	-
	0,1
	31,9

	Итого
	
	2
	72
	20
	-
	20
	​
	-
	0,1
	31,9

	Заочная форма обучения

	3
	ЗЧ
	2
	72
	2
	-
	8
	​
	-
	0,1
	61,9

	Итого
	
	2
	72
	2
	-
	8
	​
	-
	0,1
	61,9


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.

4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения

	№№ 

лекций
	№№ разделов дисциплины (модуля), 

выносимых на лекции

	3 семестр

	1
	Введение. Цель и задачи курса. 

Операционная система Windows: основные понятия и приемы работы. 

	2
	Операционная система Windows: управление приложениями.

	3
	Операционная система Windows: управление файлами. 

	4
	Текстовый редактор Word.

	5
	Команды вкладок текстового редактора Word.

Команды контекстных вкладок текстового редактора Word.

	6
	Редактор формул Equation.

Использование диаграмм в текстовом редакторе WORD

	7
	Стили и шаблоны в текстовом редакторе Word.

Создание форм с заполняемыми и вычисляемыми полями в текстовом редакторе Word.

	8
	Графический редактор Paint.

Рисование в текстовом редакторе Word.


Очно-заочная форма обучения

	№№ 

лекций
	№№ разделов дисциплины (модуля), 

выносимых на лекции

	3 семестр

	1
	Введение. Цель и задачи курса. 

Операционная система Windows: основные понятия и приемы работы. 

	2
	Операционная система Windows: управление приложениями.

	3
	Операционная система Windows: управление файлами. 

	4
	Текстовый редактор Word.

	5
	Команды вкладок текстового редактора Word.

Команды контекстных вкладок текстового редактора Word.

	6
	Редактор формул Equation.

Использование диаграмм в текстовом редакторе WORD

	7
	Стили и шаблоны в текстовом редакторе Word.

Создание форм с заполняемыми и вычисляемыми полями в текстовом редакторе Word.

	8
	Графический редактор Paint.

Рисование в текстовом редакторе Word.


Заочная форма обучения

	№№ 

лекций
	№№ разделов дисциплины (модуля), 

выносимых на лекции

	3 семестр

	1
	Введение. Цель и задачи курса. 


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.4 Содержание лабораторных работ
Очная форма обучения

	№ ЛР
	Наименование лабораторных работ

	3 семестр

	1
	Операционная система Windows: основные понятия и приемы работы

	2
	Операционная система Windows: управление приложениями

	3
	Операционная система Windows: управление файлами

	4
	Текстовый редактор Word

	5
	Команды вкладок текстового редактора Word

	6
	Команды контекстных вкладок текстового редактора Word.

	7
	Редактор формул Equation

	8
	Использование диаграмм в текстовом редакторе WORD

	9
	Стили и шаблоны в текстовом редакторе Word

	10
	Создание форм с заполняемыми и вычисляемыми полями

	11
	Графический редактор Paint

	12
	Рисование в текстовом редакторе Word


Очно-заочная форма обучения

	№ ЛР
	Наименование лабораторных работ

	3 семестр

	1
	Операционная система Windows: основные понятия и приемы работы

	2
	Операционная система Windows: управление приложениями

	3
	Операционная система Windows: управление файлами

	4
	Текстовый редактор Word

	5
	Команды вкладок текстового редактора Word

	6
	Редактор формул Equation

	7
	Использование диаграмм в текстовом редакторе WORD

	8
	Стили и шаблоны в текстовом редакторе Word

	9
	Графический редактор Paint

	10
	Рисование в текстовом редакторе Word


Заочная форма обучения

	№ ЛР
	Наименование лабораторных работ

	3 семестр

	1
	Операционная система Windows: основные понятия и приемы работы

	2
	Операционная система Windows: управление приложениями

	3
	Операционная система Windows: управление файлами

	4
	Текстовый редактор Word


4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	3 семестр

	1
	Изучение дополнительного материала с применением учебно-методической литературы, основной, дополнительной литературы, интернет-источников

	2
	Подготовка и выполнение лабораторных работ с подготовкой электронных отчетов

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 


Очно-заочная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	3 семестр

	1
	Изучение дополнительного материала с применением учебно-методической литературы, основной, дополнительной литературы, интернет-источников

	2
	Выполнение лабораторных работ с подготовкой электронных отчетов

	3
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	4
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 


Заочная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	3 семестр

	1
	Выполнение контрольно-курсовой работы 

	2
	Самостоятельное изучение теоретического материала дисциплины  

	3
	Выполнение лабораторных работ с подготовкой электронных отчетов

	4
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	3 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	
	Выполнение лабораторной работы №1
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №2
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №3
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №4
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №5
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №6
	5

	
	
	Итого
	30

	
	
	

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	
	Выполнение лабораторной работы №7
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №8
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №9
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №10
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №11
	5

	
	
	Выполнение лабораторной работы №12
	5

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет*
	40(100**)


Очно-заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	3 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	Выполнение лабораторной работы №1
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №2
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №3
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №4
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №5
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №6
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №7
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №8
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №9
	5

	
	Выполнение лабораторной работы №10
	5

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	10

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	3 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	Выполнение лабораторной работы №1
	10

	
	Выполнение лабораторной работы №2
	10

	
	Выполнение лабораторной работы №3
	10

	
	Выполнение лабораторной работы №4
	10

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	20

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости
Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобальная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется учебная аудитория, оснащенная компьютером, видеопроектором, настенным экраном (лекционные занятия). 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется аудитория, оснащенная персональными компьютерами под управлением ОС Microsoft Windows, объединенными в локальную вычислительную сеть (лабораторные занятия).

Для проведения промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) требуется учебная аудитория, оснащенная компьютерами.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)

7.1 Основная литература

1. Борисов А.Н. Информационные технологии в менеджменте: электронный курс/А.Н.Борисов - Тула: Тул. гос. ун-т. 2012.
2. Бурняшов, Б. А. Информационные технологии в менеджменте. Облачные вычисления : учебное пособие / Б. А. Бурняшов. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 87 c. — ISBN 978-5-4487-0386-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/79630.html (— Режим доступа: для авторизир. пользователей
3. Пахомова, Н. А. Информационные технологии в менеджменте : учебно-методическое пособие / Н. А. Пахомова. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 93 c. — ISBN 978-5-4486-0033-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/70765.html — Режим доступа: для авторизир. пользователей
7.2 Дополнительная литература

1.Анисимов, А. А. Менеджмент в сфере информационной безопасности : учебное пособие / А. А. Анисимов. — 3-е изд. — Москва, Саратов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 211 c. — ISBN 978-5-4497-0328-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/89443.html  — Режим доступа: для авторизир. пользователей
2.Бурняшов, Б. А. Информационные технологии в менеджменте : практикум / Б. А. Бурняшов. — Саратов : Вузовское образование, 2015. — 88 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/33674.html  — Режим доступа: для авторизир. пользователей

3. Петров, В. Ю. Информационные технологии в менеджменте : учебное пособие / В. Ю. Петров. — Санкт-Петербург : Университет ИТМО, 2015. — 77 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/67814.html  — Режим доступа: для авторизир. пользователей
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1 Справка Microsoft: http://support.microsoft.com/?ln=ru
2 Справка Microsoft: http://office.microsoft.com/ru-ru/?CTT=97
3 Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. С экрана 

4 ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана

5 Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

6 НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

7 Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1.Операционная система Windows 7;

2. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel
3. Пакет офисных приложений «МойОфис»

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

1. Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.

