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1.Место и цели дисциплины (модуля) в структуре ОПОП 

 

Дисциплина «Информатика» входит в базовую часть раздела  «Дисциплины (модули)» 

ООП по документоведению и архивоведению.  

Данная дисциплина изучается на 1 курсе (2 семестр) и опирается на знания, полученные 

студентами по программе средней общеобразовательной школы по математике и информа-

тике.  

 

Целями освоения дисциплины являются: 

Целями освоения дисциплины «Информатика» являются: 

обеспечение прочного и сознательного овладения студентами знаниями о процессах преоб-

разования, передачи и использования информации; 

формирование у студентов информационной культуры. 

 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения ООП (компетенциями выпускников) 

 

Формируемые 

компетенции 

(код, содержание 

компетенции) 

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

(модулю), в соответствии с индикатором достиже-

ния компетенции 

Наименование 

оценочного 

средства 

Индикатор достиже-

ния  компетенции*  

(код, содержание ин-

дикатора) 

Результаты обучения  

по дисциплине** 

ОПК-4 - Способен 

использовать базо-

вые знания в обла-

сти информаци-

онно-коммуника-

тивных технологий 

в сфере своей про-

фессиональной дея-

тельности; 

ОПК-4.1. Владеет ба-

зовыми знаниями в об-

ласти информаци-

онно-коммуникацион-

ных технологий в 

сфере документацион-

ного обеспечения 

управления и в архив-

ном деле. 

ОПК-4.2. Использует 

программные про-

дукты в управлении 

документами, приме-

няет навыки ведения 

электронного доку-

ментооборота, владеет 

технологиями скани-

рования документов. 
ОПК-4.3. Быстро адапти-

руется в использовании 

программ СЭД и их об-

новлении 

Знать: основные методы, способы 

и средства поиска, получения, хра-

нения (накопления), переработки 

информации  

 

Уметь: совершать различные ма-

нипуляции с информацией разными 

методами и способами, делать вы-

воды и прогнозирование в рамках 

проанализированной информации 

Владеть: способностью анализи-

ровать, синтезировать, системати-

зировать информацию и прогно-

зировать дальнейшую деятель-

ность учреждения 

Собеседование  

ОПК-5 - Способен 

самостоятельно ра-

ботать с различ-

ными источниками 

информации и при-

ОПК-5.1. Владеет ос-

новами информаци-

онно-аналитической 

деятельности и спосо-

бен применять их в ра-

.Знать: самостоятельно пользо-

ваться источниками документиро-

ванной информации;  использовать 

требования к оформлению доку-

ментов 

Уметь: использовать различные 

Собеседование 



менять основы ин-

формационно-ана-

литической дея-

тельности при ре-

шении профессио-

нальных задач; 

боте с различными ис-

точниками в сфере до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния и архивного дела.  

ОПК-5.2. Использует 

основные методы, 

способы и средства 

поиска, получения, 

хранения (накопле-

ния), переработки ин-

формации. 

ОПК-5.3. Совершает 

различные манипуля-

ции с информацией, 

полученные из различ-

ных источников, при-

меняя дифференциро-

ванные методы и спо-

собы, делая выводы и 

прогнозируя опреде-

ленные проекты в рам-

ках профессиональной 

деятельности.  

источники информации, перево-

дить информацию в читаемый фор-

мат; 

- какие источники информации по-

могут оформить различные доку-

менты; как воспользоваться полу-

ченной ин формацией при работе с 

документами 

Владеть: способностью ориенти-

роваться в технических возможно-

стях источников информации; 

- способностью различать инфор-

мативные источники; навыками ра-

боты с документами 

ПК-8 Способен осу-

ществлять организа-

ционное, документа-

ционное, информаци-

онное обеспечение и 

исполнительское со-

провождение деятель-

ности руководителя 

организации в рамках 

профессиональных 

обязанностей на базе 

полученных знаний и 

навыков 

 

ПК-8.1. Устанавливает и 

поддерживает професси-

ональные контакты, де-

ловые отношения с пред-

ставителями государ-

ственных, политических, 

коммерческих, обще-

ственных структур, 

СМИ.  

ПК-8.2. Исполняет по-

ручения руководите-

лей в рамках профес-

сиональных обязанно-

стей на базе получен-

ных знаний и навыков. 

Знать: понятийный аппарат орга-

низации деятельности архивных 

служб ДОУ; признаки оценки 

срока хранения документов; состав 

должностных обязанностей работ-

ников архивной службы ДОУ в 

процессе обеспечения и исполни-

тельного сопровождения деятель-

ности руководителя организации в 

рамках профессиональных обязан-

ностей 

Уметь: организовывать докумен-

тационное, информационное обес-

печение деятельности руководи-

теля 

Владеть: знаниями, умени-

ями и навыками в области де-

ловых отношений с предста-

вителями государственных, 

политических, коммерческих, 

общественных структур, 

СМИ. 

Собеседование 

 

 

3.Структура и содержание «Информатика» 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 3 зачётные единицы, 108 часа, из которых 30 

часа составляет контактная работа обучающегося с преподавателем: 28 ч. занятия практи-

ческого типа. Кроме того,  2  часа мероприятия промежуточной аттестации (2 часа –экза-

мен) 



42 часов составляет самостоятельная работа обучающегося (в т.ч. включая контроль 36 

часов).  

 

 
Наименование и 

краткое содер-

жание разделов 

и тем дисци-

плины (модуля),  

 

форма промежу-

точной аттеста-

ции по дисци-

плине (модулю) 

Всего 

(часы) 

В том числе 

Контактная работа (работа во взаимодействии с преподава-

телем), часы 
из них 
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Введение       3            5

,

2 

  

Устройство 

ПК. Структур-

ная схема ПК. 

      3            5

,

2 

  

Работа в ОС 

Windows 

      3            5

,

2 

  

Использова-

ние сети Ин-

тернет. 

      3            5

,

2 

  

Пакеты при-

кладных про-

грамм ДОУ и 

архивов. Об-

зор рынка то-

варов и услуг. 

      3            5

,

2 

  

Пакеты при-

кладных про-

грамм ДОУ и 

архивов. При-

менение. 

      3            5

,

2 

  

Разновидности 

и работа пери-

ферийной 

офисной тех-

ники. 

      3            5

,

2 

  

Программы за-

щиты инфор-

мации. 

      3            5

,

2 

  



 

Промежуточная аттестация  

Экзамен (письменно) 

 

Содержание дисциплины «Информатика» по разделам 

 

1. Введение 

1.1  Понятие и роль информатизации в развитии общества 

1.2 Появление и развитие информатики  

1.3 Информация и данные 

 

2. Устройство ПК. Структурная схема ПК.  

2.1 Системный блок 

2.2 Монитор 

2.3 Клавиатура 

2.4 Основные устройства ПК: назначение функций, основные технические харак-

теристики 

2.5 Операционные системы: назначение и функции 

  

3. Работа в ОС Windows 

3.1 Основы работы в операционной системе Windows 

3.2 Microsoft Word: интерфейс и общие установки 

3.3 Ввод и редактирование текста 

3.4 Оформление текстового документа 

3.5 Создание и оформление таблиц 

3.6 Создание документов на основе шаблонов и образцов 

3.7 Основные возможности редактора электронных таблиц Microsoft Excel 

3.8 Интерфейс среды Microsoft Excel 

3.9 Организация данных 

3.10 Типы данных 

3.11 Создание формул 

3.12 Создание диаграмм 

3.13 Структура электронной презентации 

3.14 Режимы работы в PowerPoint 

3.15 Действия над слайдами 

3.16 Оформление слайда 

3.17 Управление презентацией 

 

4. Использование сети Интернет 

4.1 Адресация в Интернет 

4.2 Доступ к сети Интернет 

4.3 Методы поиска информации в Интернете 

 

5. Пакеты прикладных программ ДОУ и архивов. Обзор рынка товаров и услуг 

5.1 Обзор с помощью сети Интернет рынка товаров и услуг в части информатиза-

ции ДОУ и архивного дела 

 

6. Пакеты прикладных программ ДОУ и архивов. Применение 

6.1 Программы создания и ведения электронного документооборота организации 

6.2 Программы создания и ведения электронных архивов 



 

7. Разновидности и работа периферийной офисной техники 

7.1 Принтеры 

7.2 Сканеры 

7.3 Копиры 

7.4 Факсы 

7.5 Плоттеры 

7.6. Картриджи, тонеры 

 

8. Программы защиты информации 

8.1 Антивирусные программы 

8.2 Защита электронных информационных хранилищ 

 

 

4. Образовательные технологии 

По направлению 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» реализуется компе-

тентностный подход  и  в ходе преподавания дисциплины «Информатика» используются 

интерактивные формы проведения занятий, как презентации с использованием мультиме-

дийных технологий.  

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 

К самостоятельной работе студента относится деятельность, которую он осуществ-

ляет без участия преподавателя, но по его заданию, под его руководством и наблюдением. 

Самостоятельная работа проводится с целью углубления и расширения знаний,  по-

лученных на практическом занятии, закрепления полученных практических умений, фор-

мирование самостоятельного мышления, способностей к саморазвитию, самосовершен-

ствованию и самореализации. 

     Основа  текущего контроля – вопросы к семинарским занятиям: 

 

План практических занятий 

 

Введение 

1. Понятие «информации» 

2. Понятие «информатики» 

3. Основные этапы развития информатики 

  

Устройство ПК. Структурная схема ПК.  

1. Классификация современных компьютеров. Их характеристика 

2. Основные компоненты персонального компьютера 

3. Назначение функций и технические характеристики основных устройств ПК 

4. Определение операционной системы 

 

Работа в ОС Windows 

1. Основные функции операционной системы 

2. Особенности операционной системы Windows 

3. Определение понятий: файл, папка, ярлык, объект 

4. Функции текстовых редакторов 

5. Средства ввода и редактирования текста 

6. Понятие «формат документа». Средства установки его параметров 

7. Процедура создания таблицы 

8. Понятие шаблона документа. Порядок его создания 

9. Назначение и функции электронных таблиц 



10. Ввод и редактирование данных в электронных таблицах: вставка, удаление, пе-

ремещение, копирование 

11. Основные типы данных 

12. Порядок записи формулы 

13. Мастер формул 

14. Создание диаграмм в электронных таблицах 

15. Мастер диаграмм 

16. Виды электронных презентаций 

17. Понятие и структура слайда 

18. Порядок создания и редактирования диаграмм 

19. Использование видео- и звуковых эффектов в презентации 

20. Понятие анимация 

 

Использование сети Интернет 

1. Понятие «компьютерная сеть» 

2. Классификация компьютерных сетей 

3. Система адресации в сети Интернет 

4. Получение доступа к сети Интернет 

5. Характеристика основных служб сети Интернет 

6. Характеристика методов и средств поиска информации в сети Интернет 

 

Пакеты прикладных программ ДОУ и архивов. Обзор рынка товаров и услуг 

1. Примеры программ для осуществления электронного документооборота в органи-

зации.  

2. Примеры программ для реализации работы электронного архива в организации.  

 

Пакеты прикладных программ ДОУ и архивов. Применение 

1. Задачи и функции программ для осуществления электронного документооборота 

в организации 

2. Сходства и различия программ для осуществления электронного документообо-

рота в организации 

3.Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой СЭД. 

На примере одной из программ. 

4. Задачи и функции программ для реализации работы электронного архива в орга-

низации 

5. Сходства и различия программ для реализации работы электронного архива в ор-

ганизации 

6. Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой ЭА. На 

примере одной из программ. 

 

Разновидности и работа периферийной офисной техники 

1. Разновидности и технические характеристики современных принтеров 

2. Разновидности и технические характеристики современных сканеров 

3. Разновидности и технические характеристики современных копиров 

4. Разновидности и технические характеристики современных плоттеров 

5. Разновидности и технические характеристики современных факсов 

6. Разновидности и технические характеристики современных картриджей и тонеров 

 

Программы защиты информации 

1. Разновидности антивирусных программ 

2. Задачи и функции антивирусных программ 

3. Программы ограничения доступа к данным 



4. Программы защиты информационных хранилищ 

5. Задачи и функции программ защиты информационных хранилищ 

6. Разграничение прав доступа к информационным хранилищам информации 

 

 

Вопросы к экзамену: 

1. Понятие «информации» 

2. Понятие «информатики» 

3. Основные этапы развития информатики 

4. Классификация современных компьютеров. Их характеристика 

5. Основные компоненты персонального компьютера 

6. Назначение функций и технические характеристики основных устройств ПК 

7. Определение операционной системы 

8. Основные функции операционной системы 

9. Особенности операционной системы Windows 

10. Определение понятий: файл, папка, ярлык, объект 

11. Функции текстовых редакторов 

12. Средства ввода и редактирования текста 

13. Понятие «формат документа». Средства установки его параметров 

14. Процедура создания таблицы 

15. Понятие шаблона документа. Порядок его создания 

16. Назначение и функции электронных таблиц 

17. Ввод и редактирование данных в электронных таблицах: вставка, удаление, пе-

ремещение, копирование 

18. Основные типы данных 

19. Порядок записи формулы 

20. Мастер формул 

21. Создание диаграмм в электронных таблицах 

22. Мастер диаграмм 

23. Виды электронных презентаций 

24. Понятие и структура слайда 

25. Порядок создания и редактирования диаграмм 

26. Использование видео- и звуковых эффектов в презентации 

27. Понятие анимация 

28. Понятие «компьютерная сеть» 

29. Классификация компьютерных сетей 

30. Система адресации в сети Интернет 

31. Получение доступа к сети Интернет 

32. Характеристика основных служб сети Интернет 

33. Характеристика методов и средств поиска информации в сети Интернет 

 

34. Примеры программ для осуществления электронного документооборота в орга-

низации.  

35. Примеры программ для реализации работы электронного архива в организации.  

36. Задачи и функции программ для осуществления электронного документооборота 

в организации 

37. Сходства и различия программ для осуществления электронного документообо-

рота в организации 

38.Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой СЭД. 

На примере одной из программ. 

39. Задачи и функции программ для реализации работы электронного архива в орга-

низации 



40. Сходства и различия программ для реализации работы электронного архива в 

организации 

41. Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой ЭА. 

На примере одной из программ. 

42. Разновидности и технические характеристики современных принтеров 

43. Разновидности и технические характеристики современных сканеров 

44. Разновидности и технические характеристики современных копиров 

45. Разновидности и технические характеристики современных плоттеров 

46. Разновидности и технические характеристики современных факсов 

47. Разновидности и технические характеристики современных картриджей и тоне-

ров 

48. Разновидности антивирусных программ 

49. Задачи и функции антивирусных программ 

50. Программы ограничения доступа к данным 

51. Программы защиты информационных хранилищ 

52. Задачи и функции программ защиты информационных хранилищ 

53. Разграничение прав доступа к информационным хранилищам информации 

 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучаю-

щихся по дисциплине «Информатика». 

6.1. Перечень компетенций выпускников образовательной программы с указанием ре-

зультатов обучения (знаний, умений, владений), характеризующих этапы их формиро-

вания 
Уровень сфор-

мированности 

компетенций 

(индикатора 

достижения 

компетенций) 

Шкала оценивания сформированности компетенций 

плохо неудовле-

творительно 

удовлетво-

рительно 

хорошо очень хорошо отлично превосходно 

не зачтено зачтено 

Знания 

 

Отсутствие 

знаний тео-

ретического 

материала. 

Невозмож-

ность оце-

нить полноту 

знаний 

вследствие 

отказа обуча-

ющегося от 

ответа 

Уровень зна-

ний ниже ми-

нимальных 

требований. 

Имели место 

грубые 

ошибки. 

Минимально 

допустимый 

уровень зна-

ний. Допу-

щено много 

негрубых 

ошибки. 

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

грамме под-

готовки. До-

пущено не-

сколько  не-

грубых оши-

бок 

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответствую-

щем про-

грамме подго-

товки. Допу-

щено не-

сколько  несу-

щественных 

ошибок 

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

грамме под-

готовки, без  

ошибок. 

Уровень зна-

ний в объеме, 

превышаю-

щем про-

грамму под-

готовки.  

Умения 

 

Отсутствие 

минималь-

ных умений . 

Невозмож-

ность оце-

нить наличие 

умений 

вследствие 

отказа обуча-

ющегося от 

ответа 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны основ-

ные умения. 

Имели место 

грубые 

ошибки. 

Продемон-

стрированы 

основные 

умения. Ре-

шены типо-

вые  задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены 

все задания 

но не в пол-

ном объеме.  

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения. Ре-

шены все ос-

новные за-

дачи с негру-

быми ошиб-

ками. Выпол-

нены все за-

дания, в пол-

ном объеме, 

но некоторые 

с недочетами. 

Продемонстри-

рованы все ос-

новные уме-

ния. Решены 

все основные 

задачи . Вы-

полнены все 

задания, в пол-

ном объеме, но 

некоторые с 

недочетами. 

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения,ре-

шены все ос-

новные за-

дачи с от-

дельными не-

существен-

ным недоче-

тами, выпол-

нены все за-

дания в пол-

ном объеме.  

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения,. Ре-

шены все ос-

новные за-

дачи. Выпол-

нены все за-

дания, в пол-

ном 

объеме без 

недочетов 

Навыки 

 

Отсутствие 

владения ма-

териалом. 

Невозмож-

ность оце-

нить наличие 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны базовые 

навыки. 

Имеется ми-

нимальный   

набор навы-

ков для ре-

шения стан-

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки  

при решении 

стандартных 

Продемонстри-

рованы базо-

вые навыки  

при решении 

стандартных 

Продемон-

стрированы 

навыки  

при решении 

нестандарт-

ных задач без 

Продемон-

стрирован 

творческий 

подход к  ре-



навыков 

вследствие 

отказа обуча-

ющегося от 

ответа 

Имели место 

грубые 

ошибки. 

дартных за-

дач с некото-

рыми недоче-

тами 

задач с неко-

торыми недо-

четами 

задач без оши-

бок и недоче-

тов. 

ошибок и 

недочетов. 

шению не-

стандартных 

задач  

 

6.2. Описание шкал оценивания. 

Промежуточная аттестация проходит в традиционной форме написания письмен-

ного ответа на вопросы билета. Билеты включают 3 вопроса из списка в п. 5 настоящей 

программы, оцениваемых по семибалльной или пятибалльной системе.  

Критерии оценивания для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине (модулю). 

 

 

 

Пятибальня 

система 

Семибальная 

система 

Критерии оценивания 

Отлично (5) Превосходно Очень высокий уровень подготовки. Изло-

жено правильное понимание вопроса и дан исчер-

пывающий на него ответ, содержание раскрыто 

полно, профессионально, грамотно.   

Студент способен отстаивать свою позицию.  

Отлично Превосходная подготовка с очень незначи-

тельными погрешностями.  

Хорошо (4) Очень хорошо Подготовка, уровень которой существенно 

выше среднего с некоторыми ошибками.  

Хорошо В целом хорошая подготовка с рядом замет-

ных ошибок.  

Удовлетвори-

тельно (3)  

Удовлетвори-

тельно 

Подготовка, удовлетворяющая минимальным 

требованиям, со значительными ошибками.  

Студент знает основные положения, преду-

смотренные Программой курса и содержащиеся в 

базовом учебнике, но не умеет толковать и приме-

нять знания, предусмотренные программой при 

анализе конкретных жизненных ситуаций, связан-

ных с профилем, изучаемой дисциплины. 

Неудовлетво-

рительно (2) 

Неудовлетво-

рительно 

Необходима дополнительная подготовка для 

успешного прохождения экзамена. 

Студент не владеет знаниями основных поло-

жений, предусмотренных Программой курса и со-

держащихся в базовом учебнике; не умеет толко-

вать и применять их при анализе конкретных жиз-

ненных ситуаций, связанных с профилем, изучае-

мой дисциплины. 

Плохо Подготовка совершенно недостаточная. 

 

6.3. Критерии и процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине, ха-

рактеризующих этапы формирования компетенций. 

Для оценивания результатов используются следующие процедуры и технологии: со-

беседование 

6.4. Типовые контрольные задания и иные материалы, необходимые для оценки 

результатов обучения, характеризующих этапы формирования компетенций. 

1.Понятие «информации» 



2. Понятие «информатики» 

3. Основные этапы развития информатики 

4. Классификация современных компьютеров. Их характеристика 

5. Основные компоненты персонального компьютера 

6. Назначение функций и технические характеристики основных устройств ПК 

7. Определение операционной системы 

8. Основные функции операционной системы 

9. Особенности операционной системы Windows 

10. Определение понятий: файл, папка, ярлык, объект 

11. Функции текстовых редакторов 

12. Средства ввода и редактирования текста 

13. Понятие «формат документа». Средства установки его параметров 

14. Процедура создания таблицы 

15. Понятие шаблона документа. Порядок его создания 

16. Назначение и функции электронных таблиц 

17. Ввод и редактирование данных в электронных таблицах: вставка, удаление, пе-

ремещение, копирование 

18. Основные типы данных 

19. Порядок записи формулы 

20. Мастер формул 

21. Создание диаграмм в электронных таблицах 

22. Мастер диаграмм 

23. Виды электронных презентаций 

24. Понятие и структура слайда 

25. Порядок создания и редактирования диаграмм 

26. Использование видео- и звуковых эффектов в презентации 

27. Понятие анимация 

28. Понятие «компьютерная сеть» 

29. Классификация компьютерных сетей 

30. Система адресации в сети Интернет 

31. Получение доступа к сети Интернет 

32. Характеристика основных служб сети Интернет 

33. Характеристика методов и средств поиска информации в сети Интернет 

 

34. Примеры программ для осуществления электронного документооборота в орга-

низации.  

35. Примеры программ для реализации работы электронного архива в организации.  

36. Задачи и функции программ для осуществления электронного документооборота 

в организации 

37. Сходства и различия программ для осуществления электронного документообо-

рота в организации 

38.Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой СЭД. 

На примере одной из программ. 

39. Задачи и функции программ для реализации работы электронного архива в орга-

низации 

40. Сходства и различия программ для реализации работы электронного архива в 

организации 

41. Трудности и пути их преодоления, возникающие при работе с программой ЭА. 

На примере одной из программ. 

42. Разновидности и технические характеристики современных принтеров 

43. Разновидности и технические характеристики современных сканеров 

44. Разновидности и технические характеристики современных копиров 



45. Разновидности и технические характеристики современных плоттеров 

46. Разновидности и технические характеристики современных факсов 

47. Разновидности и технические характеристики современных картриджей и тоне-

ров 

48. Разновидности антивирусных программ 

   

 

Характеристика оценочных средств «Письменные ответы на вопросы билета». 

Общие сведения об оценочном средстве 

 

Каждый билет содержит три вопроса, требующих максимально развёрнутого ответа. 

Полная версия всех билетов находится в закрытом для студентов доступе и хранится 

на кафедре.  

При письменном варианте – 90 минут для полного изложения ответа. 

Ответы оцениваться по пятибалльной или семибалльной шкалам в соответствии с 

п.6.2. настоящей программы. 

Результат ответа по билету определяется как среднеарифметическая составляющая 

ответов на три вопроса, каждый из которых оценивается по пятибалльной или семибалль-

ной шкалам. 

6.5.Методические материалы, определяющие процедуры оценивания.  

1. Положение «О проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной ат-

тестации обучающихся в ННГУ», утверждённое приказом ректора ННГУ от 

13.02.2014 г. №55-ОД,  

2. Положение о фонде оценочных средств, утвержденное приказом ректора ННГУ от 

10.06.2015 №247-ОД. 
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ЭБС «Консультант студента», адрес доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/doc/ISBN9785940748281-

SCN0000/000.html?SSr=580133c58a193765ebcb55frr-142 

Информатика: Учебник / В.А. Каймин; Министерство образования РФ. - 5-e изд. - М.: ИН-

ФРА-М, 2009. - 285 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование). 

http://znanium.com/bookread2.php?book=205420 

Информатика: Учебник / И.И. Сергеева, А.А. Музалевская, Н.В. Тарасова. - 2-e изд., пере-

раб. и доп. - М.: ИД ФОРУМ: ИНФРА-М, 2011. - 384 с.: 60x90 1/16. 

http://znanium.com/bookread2.php?book=305668 

Информатика: Учебник / С.Р. Гуриков. - М.: Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 464 с.: 

70x100 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). (переплет) ISBN 978-5-91134-794-9, 
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7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины «Информа-

тика». 

Материально-техническое обеспечение дисциплины «Информатика и информацион-

ные технологии в профессиональной деятельности». 

Дисциплина «Информатика» обеспечена всей необходимой материальной базой. 

Имеются в необходимом количестве аудитории для проведения семинарских занятий.  

Имеется  компьютерный класс, на 15 компьютеров, все компьютеры снабжены вы-

ходом в Интернет. 

 

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО/ВПО с учетом рекомен-

даций и ОПОП ВО/ВПО по направлению (профилю), специальности (специализации) «До-

кументоведение и архивоведение» 

Автор(ы) ____________________________________________________________ 

Рецензент(ы)________________________________________________________ 

Заведующий кафедрой__________________________________________________ 

Программа одобрена на заседании методической комиссии юридического факультета от 

11.06.2021 г., протокол № 75. 
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