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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Цель преподавания учебной дисциплины «Информационные технологии 

в профессиональной деятельности» – подготовка к использованию 

информационных технологий, в качестве инструмента для решения задач 

предметной области.  

Задачи учебной дисциплины: 

– сформировать у студентов теоретико-методологические основы знаний 

по современным методам работы с информацией; 

– сформировать представление о перспективах развития аппаратного и 

программного обеспечения ИТ. 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» является одной из основополагающих дисциплин, 

формирующих у обучающихся систему знаний, определяющих их 

компетентность как специалистов предметной области:  

− обучает технологиям обработки информации, что в дальнейшем 

используется при изучении специальных учебных дисциплин «Введение в 

теорию коммуникации», «Теория и практика межкультурной коммуникации» 

и др.; 

− обучает грамотно оформлять печатные работы. 

В результате изучения учебной дисциплины «Информационные 

технологии в профессиональной деятельности» формируются следующие 

компетенции: 

УК – 2: решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе применения информационно-коммуникационных технологий.  
В результате изучения учебной дисциплины «Информационные 

технологии в профессиональной деятельности» студенты должны: 

знать: 

− базовые понятия информационных технологий с целью их 

дальнейшего  проецирования на предметную область;  

− принципы действия и структурную организацию персональных 

компьютеров и компьютерных сетей, назначение и особенности 

функционирования программного обеспечения; 

− программные средства, используемые в профессиональной 

деятельности; 

− перспективы развития аппаратного и программного обеспечения 

компьютерных информационных технологий;  

уметь использовать персональный компьютер для создания анкет 

онлайн опросов, текстовых, табличных документов, динамических 

презентаций. 

владеть навыками использования сервисов, информационных ресурсов 

сети Интернет, а также применения программного обеспечения для решения 

задач предметной области.  
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Методика преподавания учебной дисциплины «Информационные 

технологии в профессиональной деятельности» строится на сочетании 

практических занятий и лабораторных, элементов дистанционного обучения, 

самостоятельной работы студентов.  

Изучение каждой темы учебной дисциплины, помимо приведенных в 

программе литературных источников, предполагает использование 

материалов тематической печати, а также информационных ресурсов сети 

Интернет.  

В рамках образовательного процесса по данной учебной дисциплине 

студент должен приобрести не только теоретические и практические знания, 

умения и навыки по специальности, но и развить свой ценностно-личностный, 

духовный потенциал, сформировать качества патриота и гражданина, готового 

к активному участию в экономической, производственной, социально-

культурной и общественной жизни страны. 

Общее количество часов, отводимое на изучение учебной дисциплины в 

соответствии с учебным планом учреждения высшего образования по 

специальности 1-23 01 02 Лингвистическое обеспечение межкультурных 

коммуникаций (по направлениям) предусмотрено 90 часов (3 зачетные 

единицы), из них всего аудиторных 34 часа, в том числе 8 часов практические 

занятия, 26 часа лабораторные занятия. Форма текущей аттестации по учебной 

дисциплине – зачет. 
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

 

Тема 1. Введение в информационные технологии 

Предмет и содержание учебной дисциплины. 

Информационные технологии (ИТ) и их классификация ИТ. Роль ИТ в 

научной деятельности и практической работе специалиста. Основные понятия 

ИТ (информация, данные, знания). Виды и свойства информации. Понятие 

документа, электронного документа.  

Информатизация, ее влияние на общество. Государственная политика 

Республики Беларусь в области информатизации. 

Тема 2. Техническое обеспечение информационных технологий 

Составляющие технического обеспечения ИТ. 

Классификация компьютеров. Персональные компьютеры (ПК). 

Принцип «открытой архитектуры».  

Основные компоненты компьютеров: процессоры – назначение, 

компоненты, характеристики, семейства; память – единицы измерения объема 

информации, виды внутренней и внешней памяти. 

Производительность ПК. Параметры, влияющие на производительность. 

Пути повышения производительности.  

Тенденции развития технических средств ИТ. 

Тема 3. Сетевые информационные технологии 

Компьютерные сети: понятие, классификация.  

Компоненты компьютерной сети. Рабочие станции и серверы. 

Коммутационное и соединительное оборудование; среда передачи данных 

сети. 

Глобальная сеть Интернет. IP- и доменный адрес компьютера.  

Сервисы Интернет: виды, назначение и особенности. URL-адрес 

ресурсов в сети Интернет. Облачные сервисы и их использование в 

предметной области. Использование информационных ресурсов и 

коммуникационных возможностей сети в профессиональной деятельности. 

Тема 4. Программное обеспечение информационных технологий 

Классификация программного обеспечения. Выбор программного 

средства для решения задач предметной области.  

Системное программное обеспечение. Операционные системы: 

назначение, классификация, тенденции развития. Сервисные программы: 

назначение и виды. Файловые менеджеры. Служебные программы в составе 

операционной системы, выбранной для изучения (программы 

форматирования, дефрагментации, очистки и др.). Антивирусные программы. 

Программы-архиваторы.  

Классификация прикладного ПО. Понятия и состав электронного, 

виртуального и облачного офиса. 
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Классификация систем обработки текстовых документов функцио-

нальные возможности и их применение в практической деятельности 

специалиста. Текстовые процессоры: функциональные возможности.  

Составной электронный документ. Технологии обмена данными между 

приложениями. Системы машинного перевода. Системы автоматизированного 

реферирования и аннотирования. 

Табличные процессоры: функциональные возможности. Основные 

понятия: книга, лист, электронная таблица, страница, ячейка, адресация ячеек, 

виды ссылок. Типы данных в электронной таблице: число, текст, дата, время, 

формула. Форматы данных. Пользовательский формат данных. Визуализация 

данных. Работа с таблицей как с базой данных. 

Системы создания динамических презентаций. Виды и функциональные 

возможности. Слайд. Объекты слайдов, разметка слайдов, заметки к слайдам. 

Системы программирования. Программирование в приложениях 

офисного пакета, выбранного для изучения.  

 

 



 

 

Учебно-методическая карта учебной дисциплины  

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

для дневной формы получения высшего образования 
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Название раздела, темы 

Количество аудиторных часов 

Иное* 
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я Количество 

часов УСР 

Л Пз Лаб 

1 Тема 1. Введение в информационные 

технологии 

 
2     

 
[1 – 12] 

Тест 

2 Тема 2. Техническое обеспечение 

информационных технологий 

 
2     

 
[1 – 12] 

 

3 Тема 3. Сетевые информационные технологии  2  2    [1 – 12]  

4 Тема 4. Программное обеспечение 

информационных технологий  2  24    [1 – 12] 

Тест 

Контрольная работа 1 

Контрольная работа 2 

 Всего часов  8  26     Зачет 

 

 

 
  



 

 

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы 

студентов по учебной дисциплине «Информационных технологий» 

 

В овладении знаниями учебной дисциплины важным этапом является 

самостоятельная работа студентов.  

Основными направлениями самостоятельной работы студента являются: 

- первоначально подробное ознакомление с программой учебной 

дисциплины; 

- изучение и расширение теоретического материала преподавателя за счет 

специальной литературы; 

- подготовка к лабораторным занятиям по специально разработанным 

планам с изучением основной и дополнительной литературы; 

- подготовка к выполнению диагностических форм контроля (контрольные 

работы, устные опросы и т.п.);  

- подготовка к зачету. 

 

Содержание лабораторных занятий 

Раздел 1. Базовые информационные технологии 

№ 

занятия 
Тема Содержание 

Объем, час 

Ауд. УСРС 

1 3. Сетевые 

информационные 

технологии 

Сетевые информационные технологии  
1. Работа с ресурсами локальной сети 
БГЭУ 
2. Работа с облачными сервисами (разра-
ботка анкеты онлайн опроса; генерация qr-
кода) 

2 0 

2 4. Программное 

обеспечение 

информационных 

технологий 

 

4.1. Системы обработки 

текстовых документов 

Создание и печать документа 
1. Настройка рабочей среды Word. 
2. Создание сложно-структурированного 
документа: оглавление, списки, список 
литературы, закладки и др. 
3. Защита документа. 
4. Подготовка документа к печати. 

2 0 

3  Тест по теме 1 

Работа с объектами в документе 
1. Таблицы, иллюстрации, формулы, 
диаграммы и др.).  
2. Автоматизация нумерации объектов.  

2 
 

4 

 

Создание и использование шаблона 2 0 

5 1. Создание сложно-структурированного 

документа 

2. Включение в документ объектов 

3. Оформление документа в соответствии 

со стандартом 

Подготовка документа к печати. 

2  
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Раздел 1. Базовые информационные технологии 

№ 

занятия 
Тема Содержание 

Объем, час 

Ауд. УСРС 

6 Контрольная работа 1 по теме 4.1 2 

8  4.2. Табличные 

процессоры 

Создание таблиц в Excel 
1. Настройка рабочей среды.  
2. Форматирование таблиц. 
3. Работа с формулами, использование 
встроенных функций. 
4. Автозаполнение, пользовательский 
список для автозаполнения. 
5. Создание пользовательского формата 
числа. 
6. Использование OLE-технологии. 
7. Подготовка таблицы к печати.  

2  

9 Визуализация данных 
1. Диаграммы.  
2. Спарклайны.  
3. Условное форматирование  

4 0 

10 Работа с базой данных 
1. Создание БД, проверка данных. 
2. Работа с базой данных на основе формы. 
3. Сортировка, фильтрация. 
4. Подведение итогов. 
5. Создание сводных таблиц. 

2 0 

1. Создание таблиц 
2. Связывание электронных таблиц  
3. Визуализация данных  
4. Подготовка таблицы к печати. 

11 Контрольная работа 2 по теме 4.2.* 2  

12 4.3 Создание 

презентаций 

Тест по теме 4 
4.3 Создание презентаций 

2  

13 4.4. Инструментальное 

ПО 

Макропрограммирование в приложениях 

Microsoft Office. Программирование в среде 

VBA 
1. Создание макросов в Word. 
2. Создание макросов в Excel. 
3. Создание процедур-функций. 

2 0 

ИТОГО: 26  

 

 
 Основные контрольные мероприятия с оценкой 
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