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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 
 
Данная дополнительная профессиональная программа разработана в соответствии с 
профессиональным стандартом 06.011 «АДМИНИСТРАТОР БАЗ ДАННЫХ», утвержденным 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17 сентября 
2014 года N 647н. 
 
1.1. Цель реализации программы 

 
Реализация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

направлена на повышение и (или) приобретение слушателем следующих профессиональных 
компетенций: 
 

 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности;  

 Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и 
периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей; 

 Создавать и управлять на персональном компьютере содержимым баз данных. 
 

1.2. Планируемые результаты обучения 
 
В результате освоения программы слушатели должны: 
 
Знать: 

 Современные средства связи и компьютерные технологии, виды технических средств 
отображения и передачи информации;  

 Правила использования компьютерных технологий в автоматизации процессов анализа 
и обработки данных; 

 Методы сбора и обработки информации с использованием компьютерной техники.  
 основы теории баз данных;  
 модели данных;  
 особенности реляционной модели и проектирование баз данных, изобразительные 

средства, используемые в ER-моделировании; 
 принципы проектирования баз данных, обеспечение непротиворечивости и 

целостности данных;  
 средства проектирования структур баз данных;  
 язык запросов SQL. 

 
Уметь: 

 Использовать в работе технические средства компьютерной техники;  
 Применять современные компьютерные технологии отображения и передачи 

информации;  
 Работать с современными версиями офисных программ;  
 С применением компьютерной техники вести делопроизводство, выполнять различные 

операции по сбору, обработке и представлению информации. 
 Проектировать реляционные базы данных с использованием MS Office Access;  
 Использовать язык запросов для программного извлечения сведений из баз данных. 

 
Иметь практические навыки: 

 По проектированию базы данных и ее структуры; 
 По проектированию и созданию таблиц в базе данных; 
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 Создания форм и отчетов в MS Office Access; 
 Проектирования и составления связей между таблицами и базами данных; 
 Составления запросов к таблицам базы данных с применением языка SQL. 

 
1.3. Категория слушателей 
 
Требования к слушателям: 

 Лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
 
1.4. Трудоемкость обучения 
 
Всего – 60 часов, в том числе: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 60 часов, включая: 
 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 48 часа, 
 самостоятельной работы обучающегося – 12 часов. 

 
1.5. Форма обучения 

 Очная, в том числе с применением дистанционных образовательных технологий. 
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2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 
 
2.1. Учебный план программы повышения квалификации 
 

Наименование 
разделов 

Общая 
трудоемкость, 

ч 

Всего ауд. 
часов 

Аудиторные занятия, ч 

СРС, ч. 
Лекции 

Лабораторные 
работы 

Практические 
и семинарские 

занятия 
Работа в программе 
Microsoft Office Access  

58 46 18 - 28 12 

Итоговая аттестация 2 2 1 - 1 - 
Итого 60 48 19  29 12 
 
2.2. Календарный учебный график 
Курс общим объемом 60 академических часов рассчитан на 4 недели обучения, при 
максимальной учебной нагрузке 12 часов в неделю. Обучение осуществляется по мере 
комплектования групп в течение всего календарного года. 
 
2.3. Рабочая программа 
 
Модуль 1. Работа в программе Microsoft Office Access 
 
Тема 1.1. Знакомство с базами данных (8 часов). 

 Технология баз данных при хранении информации 
 Типы отношений между таблицами в базе данных 
 Работа с существующей базой данных 
 Назначение основных объектов базы данных Microsoft Access. 

Тема 1.2. Создание таблиц в Access и работа с ними (14 часов). 
 Создание таблиц в Access: установка типов данных, свойств полей 
 Определение схемы данных (связей), понятие целостности данных 
 Ввод и редактирование данных в таблицах 
 Использование подстановок (поля с возможностью выбора из списка) 
 Перенос (импорт) данных из других приложений в БД Access. 

Тема 1.3. Создание экранных форм (10 часов). 
 Создание форм для работы с данными с помощью Мастера и в режиме Автоформа 
 Изменение макета форм в режиме конструктора 
 Представление связи "один-ко-многим" с помощью подчиненной формы. 

 
Тема 1.4. Обработка данных в Access – фильтры и запросы (14 часов). 

 Поиск данных в таблицах 
 Сортировка и фильтрация данных в таблицах 
 Создание простых запросов на основе одной или нескольких таблиц 
 Сортировка данных с помощью запросов 
 Установка критериев отбора 
 Вычисления в запросах. 

 
Тема 1.5. Создание отчетов. Использование сервисов (12 часов). 

 Создание отчета 
 Элементы и разделы отчетов, их свойства 
 Печать схемы БД 
 Создание резервной копии и восстановление БД 
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 Сжатие и восстановление БД. 
Перечень практических занятий: 
 
№ 
п/п 

Темы практического занятия Трудоемкость, ч 

1  
Проектирование структуры базы данных. Предметная область 
применения баз данных. 

2 

2 Хранение разнородной информации в базе данных 2 
3 Создание базы данных средствами MS Office Access 2 
4 Структура и связь таблиц в базе данных. Типы данных. 2 
5 Нормализация таблиц базы данных 2 
6 Создание экранных форм для внесения информации 4 
7 Таблицы подстановки в таблицах 2 
8 Фильтрация данных в таблицах MS Office Access 2 
9 Знакомство с запросами 4 
10 Создание типизированных отчетов 2 
11 Применение языка запросов в создании отчетов 2 
12 Формулы и выражения в отчетах 2 

 Итого  28 
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3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 
 

3.1. Материально-технические условия: 
 
Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее 
место преподавателя. 
 
Технические средства обучения: проектор, компьютеры. 
 
Программное обеспечение: 

 Операционная система Microsoft Windows; 
 Пакет программ Microsoft Office. 

 
3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 
 

1. Ю.Д. Романова, И.Г. Лесничая, В.И. Шестаков, И.В. Миссинг, Музычкин П.А. 
Информатика и информационные технологии: учеб. пособие для студентов и 
преподавателей экономических вузов. – 3-е изд. - М.: «Эксмо», 2008. 

 
2. Могилев А.В., Пак Н.И., Хеннер Е.К. Информатика: учеб. пособие для студ. пед. вузов 

и преподавателей. – 2-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. 
 

3. Гаврилов М.В., Спрожецкая Н.В. Информатика: учеб. пособие для студ. учреждений 
сред. проф. образования. – М.: Гардарики, 2006. 

 
4. Елочкин М.Е., Брановский Ю.С., Николаенко И.Д. Информационные технологии: учеб. 

пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. – М.: Оникс, 2007. 
 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации". 

 
6.  Колмыкова, Е.А. Информатика: учеб. пос. для СПО / Е.А. Колмыкова, Е.А. Кумскова. - 

4-е изд. стер. - М.: Академия, 2008. 
 

7.  Михеева, Е.В. Информатика: учеб. для СПО / Е.В. Михеева. - 2-е изд. испр. - М.: 
Академия, 2008.  

 

3.3. Кадровые условия 
 

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по 
дополнительной профессиональной программе повышения квалификации: наличие высшего 
профессионального образования, профессиональной переподготовки либо повышения 
квалификации по профилю образовательной программы, обязателен опыт деятельности в 
организациях соответствующей профессиональной сферы. 
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4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 
 

Для проведения оценки качества освоения дополнительной профессиональной 
образовательной программы слушателями предусматривается итоговая аттестация в форме 
устного зачета. 
 
Вопросы к зачету: 
1. Основные понятия БД. 
2. Перечислите и охарактеризуйте функции СУБД. 
3. Перечислите и охарактеризуйте классификации СУБД. 
4. Назовите и охарактеризуйте уровни архитектуры СУБД. 
5. Дайте определение понятия «транзакция». Приведите пример транзакции. Перечислите 

свойства транзакции и опишите процессы журнализации и отката транзакций. 
6. Опишите реляционную модель данных.  
7. Опишите элементы реляционной модели БД: отношение, кортеж, атрибут, домен, значение 

атрибута, схема отношения, первичный ключ. 
8. Перечислите свойства отношений. Перечислите и охарактеризуйте виды связей между 

отношениями. Приведите примеры. 
9. Сравните понятия потенциальный, первичный и внешний ключ.  
10. Перечислите характеристики «эффективной» БД. 
11. Охарактеризуйте подходы к обеспечению безопасности БД и методы управления доступом 

к БД. 
12. Дайте определение понятия целостности БД и перечислите существующие уровни 

изолированности транзакций. 
13. Перечислите и охарактеризуйте типы ограничений целостности БД. 
14. Опишите процесс настройки параметров созданной БД, назовите возможности 

обеспечения защиты БД, предоставляемые СУБД MS Access. 
15. Возможности, предоставляемые СУБД MS Access по созданию форм ввода данных. 

Элементы объекта «форма». 
16. Опишите понятие «кнопочная форма», приведите пример использования кнопочной 

формы. 
17. Возможности, предоставляемые СУБД MS Access по созданию отчетов разного типа. 

Элементы объекта «отчет». 
18. Приемы вычисления нахождения вычисляемых значений при создании запросов в СУБД 

MS Access. 
19. Возможности, предоставляемые СУБД MS Access по составлению запросов разного типа. 
20. Опишите процесс определения ключевых полей таблицы и построения схемы данных в 

СУБД MS Access. Каково назначение и порядок работы мастера «Анализ таблицы». 
21. Охарактеризуйте свойства полей таблицы: значение по умолчанию, условие на значение, 

маска ввода, формат полей. Приведите примеры использования каждого из данных 
свойств. 

22. Опишите возможности использования построителя выражений при создании различных 
объектов БД. 

23. Опишите способы создания таблиц средствами СУБД MS Access. 
24. Перечислите и охарактеризуйте типы полей таблицы. 


