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 Настоящая программа не может быть использована другими подразделениями университета и другими вузами без разрешения кафедры-разработчика программы. 
1. Область применения и нормативные ссылки

Настоящая программа учебной дисциплины устанавливает минимальные требования к знаниям и умениям студента и определяет содержание и виды отчетности.

Программа предназначена для студентов вечерне-заочного факультета экономики и управления, принимающих участие в переаттестации по дисциплине «Информатика» по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция.

Программа разработана в соответствии с:

· Образовательным стандартом высшего образования федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики" по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, утвержденным Ученым советом  Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», 
Протокол от ___.___.2014г. № ____;

· Образовательной программой по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция.

· Рабочим учебным планом по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, утвержденным в 2014 г.

2. Цели освоения дисциплины

Цели освоения дисциплины «Информатика» по направлению подготовки  40.03.01 Юриспруденция: 
2.1. В области обучения целью ВПО по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция является:

- подготовка в области основ гуманитарных, социальных, экономических и математических знаний, получение высшего профессионально профилированного (на уровне бакалавра) образования, позволяющего выпускнику успешно работать в избранной сфере деятельности, обладать универсальными и предметно-специализированными компетенциями, способствующими его социальной мобильности и устойчивости на рынке труда.

2.2. В области воспитания личности целью ВПО по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция является:

- формирование социально-личностных качеств студентов: целеустремленности, организованности, трудолюбия, ответственности, гражданственности, коммуникативности, толерантности, повышение их общей культуры и расширение кругозора.



3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен:

· Знать принципы организации и размещения современных информационных систем, содержащих данные, необходимые специалисту, а также технологии работы с такими информационными системами. 

· Уметь создавать электронные документы, содержащие различные типы данных, отвечающие требованиям стандартов и позволяющие вести обработку экономической информации.

· Иметь навыки (приобрести опыт) использования современных информационных технологий, обеспечивающих оптимальное хранение собранных данных и эффективную аналитическую деятельность менеджера: автоматизацию подготовки данных к анализу, проведения анализа, формирования выводов по результатам анализа и оформления принятого управленческого решения.

4. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Настоящая дисциплина относится к базовой части цикла дисциплин «Математический и естественнонаучный цикл».
Изучение данной дисциплины базируется на следующей дисциплине:

· Базовый школьный курс информатики.

Для освоения учебной дисциплины, студенты должны владеть следующими знаниями и компетенциями:

· Способен самостоятельно работать на компьютере с использованием основных программ пакета Microsoft Office;
· Владеет первоначальными навыками поиска данных в локальных и глобальных сетях.

Основные положения дисциплины должны быть использованы в дальнейшем при разработке курсовых работ и выпускной квалификационной работы.

5. Контроль знаний студентов

5.1. Формы контроля знаний студентов
	Тип контроля
	Форма контроля
	1 курс  (модуль)
	Параметры 

	
	
	1
	2
	3
	

	Итоговый
	Экзамен
	1
	-
	-
	Тестирование 90 минут


5.2. Критерии оценки знаний, навыков

5.2 Критерии оценки знаний, навыков

Оценки по всем формам контроля выставляются по 10-ти балльной шкале. 

6. Содержание дисциплины

Раздел 1. Поиск и обработка экономической информации
Тема 1. Экономическая информация, технологии поиска и обработки информации 

Информация как продукт взаимодействия данных и методов. Типы данных и контекстные методы доступа. Информационный процесс и его особенности. Свойства информации, оценка и измерение количества информации. Кодирование и структурирование данных как средства получения экономической информации. Файлы и файловая структура.

 Информационные технологии. Аппаратное и программное обеспечение вычислительных систем как средство реализации информационных технологий. Вычислительные сети и технологии поиска информации. Особенности построения сети Интернет.

Организация поиска в сети Интернет. Службы Интернета. Каталоги и поисковые системы. Простой, сложный и расширенный виды поиска. Метапоисковые системы.

Тема 2. Технологии обработки текстовой и графической информации

Офисные технологии поиска и обработки информации. Требования к оформлению документов. Общая характеристика Microsoft Office System 2010. Универсальный текстовый процессор и его возможности. Этапы создания документа. Разработка электронных документов, содержащих текстовые и графические данные. Создание макета документа и выбор информационных технологий для его реализации. Выбор программного обеспечения и настройки удобной информационной среды. Ввод, редактирование и форматирование реквизитов документа. Создание аппарата электронного документа. Сохранение и рассылка электронных документов.

Раздел 2. Технологии анализа и моделирования экономических процессов

Тема 3. Моделирование и анализ экономических процессов средствами Excel 2010.

Таблицы и табличные процессоры. Основные понятия электронных таблиц. Применение электронных таблиц для решения задач экономического содержания. Использование расчетных технологий в экономических документах. Встроенные функции и особенности их применения. Средства автоматизации для подготовки данных к анализу и проведения анализа. Поиск, сортировка и фильтрация. Формирование критериев поиска и фильтрации. Использование графического представления для анализа данных. Таблицы подстановки и диспетчер сценариев. Анализ связанных таблиц. Специальная вставка и консолидация данных. Решение задач оптимизации с применением технологий подбора параметров и поиска решений. Анализ и обработка данных с помощью сводных таблиц. 
7. Оценочные средства для аттестации студента

Вопросы для оценки качества освоения дисциплины 

1. Какие программы необходимо установить на компьютер для решения задач экономического характера?

2. Какие программы обеспечивают поиск нужных данных?

3. Состав и назначение пакета прикладных программ  Microsoft Office. 
4. Документы Microsoft Office и требования к оформлению документов. 

5. Универсальный текстовый процессор Microsoft  Word и его возможности. 

6. Методика поэтапной разработки электронного документа. 

7. Электронные шаблоны и средства для их создания.
8. Методика и технологии коллективной работы с большими документами. 
9. Служебный аппарат электронного документа и средства для его создания.

10. Таблицы и табличные процессоры. Табличный процессор Microsoft Excel и его возможности.
11. Особенности поэтапного создания электронного документа на основе табличного процессора. 

12. Как организовать связь между отдельными листами в табличном процессоре? Абсолютная и относительная адресация.  
13. Особенности организации расчетов в табличном процессоре. Библиотека встроенных функций и ее применение. 

14. Средства подготовка  и проведения анализа полученных результатов: сортировка, группировка, фильтрация и поиск нудных данных.

15. Средства автоматизации подготовки и проведения анализа: таблицы подстановки, диспетчер сценариев, установка специальных связей между таблицами. 

16. Консолидация электронных таблиц и сводные таблицы.

17. Использование электронных таблиц для решения задач линейного программирования.

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

8.1. Основная литература

1. Лебедев В.В. Информационные технологии в офисной работе. Создание электронных документов с помощью текстового процессора Microsoft Word 2007. НИУ ВШЭ ПФ. Кафедра информационных технологий в бизнесе, 2010 г., 218 с. (Электронный документ, опубликованный в сети университета).
2. Лебедев В.В. Системы ведения математических и экономических расчетов. Ведение расчетов с помощью системы MathCAD 14. Учебно-методическое пособие. НИУ ВШЭ ПФ, Кафедра информационных технологий в бизнесе, 2011 г., 48 с. (Электронный документ, опубликованный в сети университета).
3. Лебедев В.В. и др. Информационные технологии в офисной работе. Разработка и анализ экономических документов и помощью табличного процессора Excel 2007. Учебно-методическое пособие. НИУ ВШЭ – Пермь. 2011. 82 с. (Электронный документ, опубликованный в сети университета).
4. Лебедев В.В. Информационные технологии бизнес-аналитики. Системы подготовки принятия решения Deductor. Учебно-методическое пособие. Кафедра информационных технологий в бизнесе. НИУ ВШЭ ПФ, 2011 г. 190 с. (Электронный документ, опубликованный в сети университета).
5. Информационные технологии управления проектами. Разработка и анализ проектов с помощью Microsoft Project 2010 (2013). Учебно-методическое пособие. Кафедра информационных технологий в бизнесе. НИУ ВШЭ Пермь. 2012. – 114 с. (Электронный документ, опубликованный в сети университета).
8.2. Дополнительная литература 

6. Симонович С.В. Эффективная работа: MS Word 2007. – СПб.: Питер, 2008 - 640с.
7. Харт-Дейвис Г. Excel 2007. Полное руководство. – М.: НТ Пресс, 2008.- 560 с.

8. Глушаков С.В. Microsoft Office 2007 / Эффективное руководство.- М.:АСТ МОСКВА, 2008.- 618 с.
8.3. Справочники, словари, энциклопедии

9. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия компьютера 2011. – M.: ОЛМА Медиа Групп, 2011. 
10. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия. Компьютер и Интернет 2013 M.: ОЛМА Медиа Групп, 2013. 

8.4. Программные средства
Для успешного освоения дисциплины, студент использует следующие программные средства:

· Пакет прикладных программ Microsoft Office 2010.
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