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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины: 

Получение студентами теоретических знаний и практических навыков работы с офисными 

приложениями. 

 

Задачи освоения дисциплины: 

Формирование практических навыков работы с текстовым и табличным редактором 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 

Дисциплина «Информатика» является дисциплиной базовой части блока Дисциплины 

(модули). Полученные в ходе освоения дисциплины «Информатика» профессиональные 

компетенции будут использоваться в профессиональной деятельности, а также при 

подготовке рефератов и других документов. 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 

ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОПОП 

 

Код и наименование 

реализуемой компетенции 

Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине (модулю), соотнесенных с индикаторами 

достижения компетенций 

ПК-9. Способность принимать 

участие в формировании 

общего мирового научного, 

образовательного и культурно- 

информационного 

пространства, трансляции и 

сохранения в нем культурного 

наследия народов России, 

достижений в различных видах 

народного художественного 

творчества. 

Знать:  

теоретико-методологические основы культурного 

наследия народов России, достижений в различных 

видах народного художественного творчества; 

основные формы и методы сохранения и трансляции 

культурного наследия народов России. 

Уметь:  

проводить маркетинговую деятельность для 

прогнозирования основных тенденций в развитии 

общего мирового научного, образовательного и 

культурно-информационного пространства в целях 

сохранения культурного 

наследия народов России, достижений в различных 

видах народного художественного творчества; - 

организовывать образовательное и культурно-

информационное пространство в целях трансляции и 

сохранения в нем культурного наследия народов 

России, достижений в различных видах народного 

художественного творчества. 

Владеть:  

формами и методами трансляции и сохранения 

культурного наследия народов России; 

сотрудничества со СМИ;  культурно-охранными и 

культурно-информационными практиками. 

ПК-10. Способность собирать, 

обобщать и анализировать 

Знать:  

основные методы и методику исследования в области 
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эмпирическую информацию о 

современных процессах, 

явлениях и тенденциях в 

области народной 

художественной культуры. 

народной художественной культуры; 

Уметь:  

собрать, систематизировать и аннотировать 

эмпирическую информацию; провести анализ и 

обобщение современных теоретических источников в 

области народной художественной культуры. 

Владеть: 

навыками работы с первоисточниками; 

современными методами получения, хранения, 

переработки теоретической и эмпирической 

информации в области народной художественной 

культуры. 

ОПК-2 Способен решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности. 

 

Знать:  

основные возможности, предоставляемые 

современными информационно-

коммуникационными технологиями для решения 

стандартных задач профессиональной деятельности с 

учетом основных требований информационной 

безопасности; информационные процессы 

профессиональной деятельности; основы теории, 

нормативную базу, составляющие и пути 

формирования информационной и 

библиографической культуры. 

Уметь:  

применять информационно-коммуникационные 

технологии с учетом основных требований 

информационной безопасности;  осуществлять 

самодиагностику уровня профессиональной 

информационной компетентности. 

Владеть:   

навыками применения информационно-

коммуникационных технологий с учетом основных 

требований информационной безопасности; 

методами повышения уровня информационной 

культуры для решения задач профессиональной 

деятельности. 

 

 

4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Объем дисциплины в зачетных единицах (всего) _____2_______ 

4.2. Объем дисциплины по видам учебной работы (в часах) 

По каждой форме обучения: очная/заочная/очно-заочная заполняется отдельная 

таблица. 

Вид учебной работы 

Количество часов (форма обучения___очно-заочная____) 

Всего по плану 
В т.ч. по семестрам 

1 2 3 
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1 2 3 4 5 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем в 

соответствии с УП 

16 16   

Аудиторные 

занятия: 

    

лекции 6 6   

семинары и  

практические 

занятия 

10 10   

 лабораторные 

работы, практикумы 

    

Самостоятельная 

работа 

56 56   

Форма текущего 

контроля знаний и  

контроля  

самостоятельной 

работы: 

тестирование, контр. 

работа, коллоквиум, 

реферат и др.(не 

менее 2 видов) 

 Контрольная 

работа, опрос 

Контрольная 

работа, опрос 

  

Курсовая работа     

Виды 

промежуточной 

аттестации (экзамен, 

зачет) 

Зачет 

 

Зачет 

 

  

Всего часов по 

дисциплине 

72 72   

 

4.3. Содержание дисциплины (модуля.) Распределение часов  

по темам и видам учебной работы: 

По каждой форме обучения: очная/заочная/очно-заочная заполняется отдельная 

таблица. 

Форма обучения  очно-заочная 

Название и разделов и тем Всего 

Виды учебных занятий 

Аудиторные занятия 
Самостояте

льная 

работа 
лекции 

практические 

занятия, 

семинар 

лаборатор-

ная работа 

1 2 3 4 5 6 

Тема 1. Обзор 

функциональных 
4 1   3 
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возможностей современного 

программного обеспечения 

Тема 2. Работа с текстовым 

редактором 
36 3 6*  27 

Тема 3. Работа с табличным 

редактором 
15 1 2*  12 

Тема 4. Коммуникации и 

совместная работа в сети 

Интернет 

17 1 2*  14 

Итого 72 6 10  56 

 

5. С

ОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Тема 1. Обзор функциональных возможностей современного программного 

обеспечения 

ОбзорпакетапрограммMSOffice: Word, Excel, PowerPoint, Access, Project, Visio. 

 

Тема 2. Работа с текстовым редактором MSWord/ 

Шрифт. Начертание. Размер. Цвет текста. Подчеркивание. Видоизменение. 

Интервал шрифта. Применение границ и заливки к тексту. 

Абзац. Выравнивание. Отступ слева/справа. Отступ первой строки. Интервал 

перед/после. Междустрочный интервал. Положение на странице.Списки. 

Понятие стиля. Заголовки. Обычный. Изменение стиля. Создание своего стиля. 

Нумерация заголовков. 

Создание таблицы. Объединение, разбиение ячеек. Добавление, удаление строк, 

столбцов. Границы и заливка. Сортировка таблицы. Автоподбор, выравнивание ширины 

столбцов. Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст. Быстрое выделение ячейки, 

столбца, строки, таблицы. Направление текста. Выравнивание в ячейке. 

Вставка рисунка. Полотно. Фигуры и надписи.  

Название объекта. Перекрестная ссылка. 

Вставка номеров страниц. Добавление оглавления. Параметры страницы. 

Проверка орфографии и грамматики. 

 

Тема 3. Работа с табличным редактором MSExcel. 

Понятие электронной таблицы. Книга Excel. Ввод данных. Форматирование листа 

Excel. 

Вычисления в Excel. Ввод формул. 

Вставка диаграммы. 

 

Тема 4. Коммуникации и совместная работа в сети Интернет 

Электронная почта. GoogleДиск. Google Документы: Документы, Таблицы, 
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Презентации. Совместная работа с документами. 

 

6. Т

ЕМЫ ПРАКТИЧЕСКИХ И СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Тема 1. Обзор функциональных возможностей современного программного 

обеспечения 

ОбзорпакетапрограммMSOffice: Word, Excel, PowerPoint, Access, Project, Visio. 

 

Тема 2. Работа с текстовым редактором MSWord/ 

Шрифт. Начертание. Размер. Цвет текста. Подчеркивание. Видоизменение. 

Интервал шрифта. Применение границ и заливки к тексту. 

Абзац. Выравнивание. Отступ слева/справа. Отступ первой строки. Интервал 

перед/после. Междустрочный интервал. Положение на странице. 

Списки. 

Понятие стиля. Заголовки. Обычный. Изменение стиля. Создание своего стиля. 

Нумерация заголовков. 

Создание таблицы. Объединение, разбиение ячеек. Добавление, удаление строк, 

столбцов. Границы и заливка. Сортировка таблицы. Автоподбор, выравнивание ширины 

столбцов. Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст. Быстрое выделение ячейки, 

столбца, строки, таблицы. Направление текста. Выравнивание в ячейке. 

Вставка рисунка. Полотно. Фигуры и надписи.  

Название объекта. Перекрестная ссылка. 

Вставка номеров страниц. Добавление оглавления. Параметры страницы. 

Проверка орфографии и грамматики. 

 

Тема 3. Работа с табличным редактором MSExcel. 

Понятие электронной таблицы. Книга Excel. Ввод данных. Форматирование листа 

Excel. 

Вычисления в Excel. Ввод формул. 

Вставка диаграммы. 

 

Тема 4. Коммуникации и совместная работа в сети Интернет 

Электронная почта. GoogleДиск. Google Документы: Документы, Таблицы, 

Презентации. Совместная работа с документами. 

 

7. Л

АБОРАТОРНЫЕ РАБОТЫ, ПРАКТИКУМЫ 

 Данный вид работы не предусмотрен УП. 

 

8. Т

ЕМАТИКА КУРСОВЫХ, КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ 
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 Данный вид работы не предусмотрен УП. 

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЭКЗАМЕНУ (ЗАЧЕТУ) 

 

1) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSWord. 

2) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSExcel. 

3) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSPowerPoint. 

4) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSAccess. 

5) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSProject. 

6) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

программы MSVisio. 

7) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

электронной почты.  

8) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

GoogleДиск. 

9) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи Google 

Документы. 

10) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи Google 

Таблицы. 

11) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи Google 

Презентации.  

12) Перечислите основные функциональные возможности и решаемые задачи 

совместной работы с документами. 

13) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач с электронной почтой. 

14) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач сGoogleДиск. 

15) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач сGoogleДокументы. 

16) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач сGoogle Таблицы. 

17) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач сGoogle Презентации. 

18) Сформулируйте правила работы и примеры решаемых задач при совместной работе 

с документами. 

19) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Шрифт. 

Начертание. Размер. Цвет текста. Подчеркивание. Видоизменение. Интервал 

шрифта. Применение границ и заливки к тексту. 

20) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Абзац. 

Выравнивание. Отступ слева/справа. Отступ первой строки. Интервал перед/после. 

Междустрочный интервал. Положение на странице.Списки. 

21) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Понятие стиля. 

Заголовки. Обычный. Изменение стиля. Создание своего стиля. Нумерация 

заголовков. 

22) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Создание 

таблицы. Объединение, разбиение ячеек. Добавление, удаление строк, столбцов. 

Границы и заливка. Сортировка таблицы. Автоподбор, выравнивание ширины 

столбцов. Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст. Быстрое выделение 
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ячейки, столбца, строки, таблицы. Направление текста. Выравнивание в ячейке. 

23) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Вставка 

рисунка. Полотно. Фигуры и надписи.  

24) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Название 

объекта. Перекрестная ссылка. 

25) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Вставка 

номеров страниц. Добавление оглавления. Параметры страницы. 

26) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSWord:Проверка 

орфографии и грамматики. 

27) Понятие электронной таблицы. Книга Excel. Ввод данных.  

28) Сформулируйте правила настройки следующих элементов 

MSExcel:Форматирование листа Excel. 

29) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSExcel: Вычисления в 

Excel. Ввод формул. 

30) Сформулируйте правила настройки следующих элементов MSExcel: Вставка 

диаграммы в Excel. 

 

 

 

10. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

    

Форма обучения ___________очно-заочная______________________ 
Название разделов 

и тем 
Вид самостоятельной работы 

(проработка учебного материала, 

решение задач, реферат, доклад, 

контрольная работа, подготовка к 

сдаче зачета, экзамена и др.) 

Объем в 

часах 

Форма 

контроля 

(проверка 

решения 

задач, 

реферата и 

др.) 

Тема 1. Обзор 

функциональных 

возможностей 

современного 

программного 

обеспечения 

Проработка учебного материала 

3 

проверка 

конспекта, 

устный опрос 

Тема 2. Работа с 

текстовым 

редактором 

Проработка учебного материала 

27 

проверка 

конспекта, 

устный опрос 

Тема 3. Работа с 

табличным 

редактором 

Проработка учебного материала 

12 

проверка 

конспекта, 

устный опрос 

 Тема 4. 

Коммуникации и 

совместная 

работа в сети 

Интернет 

Проработка учебного материала 

14 

проверка 

конспекта, 

устный опрос 
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12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Компьютерный класс с ОС Windowsи пакетами прикладных программ MS Office и 

доступом в Интернет 
Компьютерный класс (аудитория 118) для проведения занятий семинарского 

типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации. 

Компьютерный класс укомплектованный специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения (персональными компьютерами), 

копировальными аппаратами, принтерами, сканерами, переплетной машиной, 

ламинатором, дыроколом, брошюровщиком с доступом к сети «Интернет», 

ЭИОС, ЭБС. Площадь 75,83  кв.м. 

Ульяновская область, г. 

Ульяновск, ул. 

Набережная реки 

Свияги, д. 106 (корпус 

3) 

 

Помещение № 41 

Учебная аудитория №230 для самостоятельной работы студентов, Wi-fi с 

доступом к ЭИОС, ЭБС. Компьютерный класс укомплектованный 

специализированной мебелью на 32 посадочных места и техническими 

средствами обучения (16 персональных компьютеров с доступом к сети 

интернет, к ЭИОС, ЭБС. Площадь 93,51 кв. м. 

Ульяновская область, г. 

Ульяновск, ул. 

Набережная реки 

Свияги, д. 106 (корпус 

1) 

Помещение №  114 

Читальный зал научной библиотеки (аудитория 237) с зоной для 

самостоятельной работы, Wi-Fi с доступом к ЭИОС, ЭБС. Аудитория 

укомплектована специализированной мебелью на 80 посадочных мест и 

оснащена компьютерной техникой с доступом к сети «Интернет», ЭИОС, 

ЭБС, экраном и проектором. Площадь 220,39  кв.м. 

Библиографический отдел научной библиотеки (аудитория 224Б) с зоной для 

самостоятельной работы, Wi-Fi с доступом к ЭИОС, ЭБС. Аудитория 

укомплектована специализированной мебелью на 7 посадочных места и 

оснащена компьютерной техникой с доступом к сети «Интернет», ЭИОС, 

ЭБС. Площадь 53,88  кв.м. 

Ульяновская область, г. 

Ульяновск, ул. 

Набережная реки 

Свияги, д. 106 (корпус 

1) 

Помещение № 14 

 

13. СПЕЦИАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

В случае необходимости, обучающимся из числа лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (по заявлению обучающегося) могут предлагаться одни из 

следующих вариантов восприятия информации с учетом их индивидуальных 

психофизических особенностей: 

− для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увеличенным шрифтом; в форме 

электронного документа; в форме аудиофайла (перевод учебных материалов в 

аудиоформат); в печатной форме на языке Брайля; индивидуальные консультации с 

привлечением тифлосурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

− для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме; в форме электронного документа; 

видеоматериалы с субтитрами; индивидуальные консультации с привлечением 

сурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

− для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в печатной форме; в форме 

электронного документа; в форме аудиофайла; индивидуальные задания и консультации. 

 

 

Разработчик                  __Ст. преподаватель _Кондратьева А.Г. 

                                                         подпись                                        должность                                                   ФИО 
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 ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

 
№ 

п/п 

Содержание изменения или ссылка на 

прилагаемый текст изменения 

ФИО заведующего 

кафедрой, 

реализующей 

дисциплину/вы- 

пускающей 

кафедрой 

Подпись Дата 

1. 2 Внесение изменений в п.п. а) Список 

рекомендуемой литературы п. 11 «Учебно-

методическое и информационное 

обеспечение дисциплины» с оформлением 

приложения 1 

Самсонова З.М. 

 

27.06.21 

2. 3 Внесение изменений в п.п. в) 

Профессиональные базы данных, 

информационно-справочные системы п. 11 

«Учебно-методическое и информационное 

обеспечение дисциплины» с оформлением 

приложения 2 

Самсонова З.М. 

 

27.06.21 
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Приложение 2 

в) Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы 

 

1. Электронно-библиотечные системы: 

1.1. IPRbooks : электронно-библиотечная система : сайт / группа компаний Ай Пи Ар 

Медиа. - Саратов, [2021]. – URL: http://www.iprbookshop.ru. – Режим доступа: для 

зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.2. ЮРАЙТ : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Электронное 

издательство ЮРАЙТ. – Москва, [2021]. - URL: https://urait.ru. – Режим доступа: для 

зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.3. Консультант студента : электронно-библиотечная система : сайт / ООО 

Политехресурс. – Москва, [2021]. – URL: https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x. – 

Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный.  

1.4. Консультант врача : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Высшая 

школа организации и управления здравоохранением-Комплексный медицинский 

консалтинг. – Москва, [2021]. – URL: https://www.rosmedlib.ru. – Режим доступа: для 

зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.5. Большая медицинская библиотека :  электронно-библиотечная система : сайт / 

ООО Букап. – Томск, [2021]. – URL: https://www.books-up.ru/ru/library/ . – Режим доступа: 

для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.6. Лань : электронно-библиотечная система : сайт / ООО ЭБС Лань. – Санкт-

Петербург, [2021]. – URL:  https://e.lanbook.com. – Режим доступа: для зарегистрир. 

пользователей. – Текст : электронный. 

1.7. Znanium.com : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Знаниум. - 

Москва, [2021]. - URL:  http://znanium.com . – Режим доступа : для зарегистрир. 

пользователей. - Текст : электронный. 

1.8. Clinical Collection : коллекция для медицинских университетов, клиник, 

медицинских библиотек // EBSCOhost : [портал]. – URL: 

http://web.b.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=1&sid=9f57a3e1-1191-414b-8763-

e97828f9f7e1%40sessionmgr102 .  – Режим доступа : для авториз. пользователей. – Текст : 

электронный. 

1.9. Русский язык как иностранный : электронно-образовательный ресурс для 

иностранных студентов : сайт / ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа». – Саратов, [2021]. – 

URL: https://ros-edu.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : 

электронный.  

 2. КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система. /ООО 

«Консультант Плюс» - Электрон. дан. - Москва : КонсультантПлюс, [2021]. 

3. Базы данных периодических изданий: 

3.1. База данных периодических изданий : электронные журналы / ООО ИВИС. - 

Москва, [2021]. – URL: https://dlib.eastview.com/browse/udb/12. – Режим доступа : для 

авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

3.2. eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека : сайт  / ООО Научная 

Электронная Библиотека. – Москва, [2021]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим доступа : для 

авториз. пользователей. – Текст : электронный 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x
https://www.rosmedlib.ru/
https://www.books-up.ru/ru/library/
https://e.lanbook.com/
http://znanium.com/
http://web.b.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=1&sid=9f57a3e1-1191-414b-8763-e97828f9f7e1%40sessionmgr102
http://web.b.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=1&sid=9f57a3e1-1191-414b-8763-e97828f9f7e1%40sessionmgr102
https://dlib.eastview.com/browse/udb/12
http://elibrary.ru/
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3.3. «Grebennikon» : электронная библиотека / ИД Гребенников. – Москва, [2021]. – 

URL:  https://id2.action-media.ru/Personal/Products. – Режим доступа : для авториз. 

пользователей. – Текст : электронный. 

4. Национальная электронная библиотека : электронная библиотека : 

федеральная государственная информационная система : сайт /  Министерство культуры 

РФ ; РГБ. – Москва, [2021]. – URL: https://нэб.рф.  – Режим доступа : для пользователей 

научной библиотеки. – Текст : электронный. 

5. SMART Imagebase // EBSCOhost : [портал]. – URL: 

https://ebsco.smartimagebase.com/?TOKEN=EBSCO-

1a2ff8c55aa76d8229047223a7d6dc9c&custid=s6895741. – Режим доступа : для авториз. 

пользователей. – Изображение : электронные. 

6. Федеральные информационно-образовательные порталы: 

6.1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам : федеральный портал / 

учредитель ФГАОУ ДПО ЦРГОП и ИТ. – URL: http://window.edu.ru/ .  – Текст : 

электронный. 

6.2.  Российское образование : федеральный портал / учредитель ФГАОУ ДПО 

ЦРГОП и ИТ. – URL: http://www.edu.ru. – Текст : электронный. 

7. Образовательные ресурсы УлГУ: 

7.1. Электронная библиотека УлГУ : модуль АБИС Мега-ПРО / ООО «Дата 

Экспресс». – URL: http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web. – Режим доступа : для пользователей 

научной библиотеки. – Текст : электронный. 
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