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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ

Дисциплина участвует в формировании следующих компетенций образовательных 
программ:

Компетенция ПК-6 «Способен использовать объектно-ориентированную 
парадигму разработки программного обеспечения» сформулирована на основе 
профессионального стандарта 06.001 «Программист».

Обобщенная трудовая функция - Разработка требований и проектирование 
программного обеспечения.

Трудовая функция D/01.6 Анализ возможностей реализации требований к 
компьютерному программному обеспечению.

Подкомпетенции, 
формируемые в 
дисциплине

Задачи 
профессиональной 
деятельности

Индикаторы достижения 
подкомпетенций

ПК-6.ОТ Способен Разработка, Знания: расширенных возможностей
использовать исследование, пакета MS Office; расширенных
пакеты прикладных внедрение и возможностей сервиса Google Docs
программ для сопровождение в Умения: использовать программы пакета
организации организациях всех MS Office и сервис Google Docs для
работы видов деятельности организации работы сотрудников
сотрудников и всех форм применяя текстовые, графические,

собственности табличные документы, презентации,
систем управления шаблоны документов и почтовые сервисы;
качеством, использовать расширенные возможности
охватывающих все поисковых машин Интернет
процессы Опыт деятельности: создания экранных
организации, форм, стандартных писем, наклеек,
вовлекающих в сообщений электронной почты, шаблонов
деятельность по документов в программе MS Word;
постоянному создания бланков с автоматическим
улучшению качества заполнением полей, работы со сводными
и направленных на таблицами, формулами, консолидацией
повышение данных в табличном процессоре MS Excel;
конкурентоспособно создания диаграмм Ганта, mind map,
сти организации дерева целей, расписания, календарей и 

маршрутных карт в программе MS Visio; 
работы с документами в формате PDF; 
коллективной работы с документами 
созданными в программах пакета MS 
Office и сервиса Google Docs; 
форматирования отчетов и создания 
презентаций
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2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплина входит в часть, формируемую участниками образовательных 
отношений Блока ФТД «Факультативы» образовательной программы.

Входные требования к дисциплине: базовые знания школьного курса информатики.

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
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4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

№ и наименование 
модуля
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1. Офисные 
технологии - 32 - 40

Защита лабораторных 
работ
Защита ДЗ

4.1. Лекционные занятия

Не предусмотрены

4.2. Практические занятия

Не предусмотрены
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4.3. Лабораторные работы
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Наименование работы

1

1 4
Подготовка документов с использованием расширенных возможностей 
программы MS word: операция «слияние» для рассылки документов; 
работа с формами; создание шаблонов документов

2 4 Расширенные возможности табличного процессора MS Excel: создание 
бланка с автоматическим заполнением полей

3 4 Консолидация данных в программе MS Excel.

4 4 Коллективная работа с документом MS Excel, совместное 
рецензирование документа

5 4
Подготовка документов в программе MS Visio: создание диаграмы 
Ганта, mind map, дерева целей, недельного расписания, календаря и 
маршрутной карты

6 4 Работа с документами, таблицами и презентациями в сервисе Google 
Docs

7 4 Практика работы с PDF-файлами.
8 4 Подготовка сводного отчета и презентации средствами MS Office

4.4. Самостоятельная работа студентов
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1 10 Подготовка к лабораторным работам
10 Анализ литературы по теме MS Excel
20 Выполнение ДЗ по теме «Создание электронного журнала»

4.5. Примерная тематика курсовых работ (проектов)

Не предусмотрены

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы студентов в составе
УМК дисциплины (ОРИОКС// URL: http://orioks.miet.ru/):
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Общие документы
✓ Сценарий обучения по дисциплине
✓ Методические указания студентам по освоению дисциплины
✓ Список литературы
Модуль 1
✓ Методические указания по выполнению СРС
✓ Методические указания по выполнению лабораторных работ
✓ Материалы для самостоятельного изучения теории в рамках выполнения текущих 
домашних заданий
✓ Задания на самостоятельную работу для изучения теории в рамках подготовки к ДЗ

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

Литература

1. Немцова, Т. И. Базовая компьютерная подготовка. Операционная система, 
офисные приложения, интернет. Практикум по информатике : [учеб. пособие] / Т. И. 
Немцова, С. Ю. Голова, Т. В. Казанкова ; Рец. О.И. Лисов. - Москва : Форум : Инфра-М, 
2014. - 368 с. + CD. - (Профессиональное образование). - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/391835 (дата обращения: 05.02.2026). - ISBN 978-5­
8199-0440-4; ISBN 978-5-16-004443-9 : 279-00, 1000 экз.

2. Гагарина, Л. Г. Информационные технологии управления и автоматизированные 
системы в экономике : курс лекций / Л. Г. Гагарина. - Москва : МИЭТ, 2008. - 308 с. - Изд. 
выполнено в рамках инновац. образоват. программы МИЭТ "Соврем. проф. образование 
для рос. инновац. системы в области электроники". - Имеется электронная версия издания. 
- ISBN 978-5-7256-0500-6 : б.ц., 200 экз. - Текст : непосредственный.

3. Куприянов, Д. В. Информационное и технологическое обеспечение 
профессиональной деятельности : учебник и практикум для вузов / Д. В. Куприянов. - 
Москва : Юрайт, 2020. - 255 с. - (Высшее образование). - URL: https://urait.ru/bcode/451080 
(дата обращения: 05.02.2026). - ISBN 978-5-534-02523-1 : 0-00. - Текст : электронный.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ БАЗ ДАННЫХ, ИНФОРМАЦИОННЫХ 
СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ

1. eLIBRARY.RU: Научная электронная библиотека: сайт. - Москва, 2000 - . - URL: 
https://elibrary.ru/defaultx.asp (дата обращения: 05.02.2026). - Режим доступа: для 
зарегистрированных пользователей.

2. Электронно-библиотечная система Лань: сайт. - Санкт-Петербург, 2011 - . - URL: 
https://eJanbook.com/ (дата обращения: 05.02.2026). - Режим доступа: для авторизованных 
пользователей МИЭТ.
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8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

В ходе реализации обучения используются смешанное обучение, сочетающее 
традиционные формы аудиторных занятий с взаимодействием в электронной 
образовательной среде.

Освоение образовательной программы обеспечивается ресурсами электронной 
информационно-образовательной среды ОРИОКС (http://orioks.miet.ru). В ходе 
реализации обучения используется «расширенная виртуальная модель», которая 
предполагает обязательное присутствие студентов на очных учебных занятиях с 
последующим самостоятельным выполнением индивидуального задания. Работа 
поводится по следующей схеме: аудиторная работа - СРС (онлайновая работа с 
использованием онлайн-ресурсов, в т.ч. для организации обратной связи с обсуждением, 
консультированием, рецензированием с последующей доработкой и подведением итогов). 
Итоги СРС представляются на очных занятиях с участием всех студентов группы.

Для взаимодействия студентов с преподавателем используются сервисы обратной 
связи: раздела ОРИОКС «Новости», «Домашние задания» и электронная почта.

В процессе обучения при проведении занятий и для самостоятельной работы 
используются внутренние электронные ресурсы дисциплины в ОРИОКС.

Обучение может реализовываться в полном объеме с применением электронного 
обучения и дистанционных образовательных технологий.

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Наименование учебных 
аудиторий и помещений 
для самостоятельной 
работы

Оснащенность учебных 
аудиторий и помещений 
для самостоятельной 
работы

Перечень программного 
обеспечения

Компьютерный класс Компьютерная техника с 
возможностью подключения 
к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в 
электронную 
информационно­
образовательную среду 
МИЭТ

ОС Microsoft Windows, 
Microsoft Office Professional 
Plus, Google Chrome, Acrobat 
reader DC, Microsoft Visual 
Studio

Помещение для 
самостоятельной работы 
обучающихся

Компьютерная техника с 
возможностью подключения 
к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в 
электронную 
информационно­
образовательную среду 
МИЭТ

ОС Microsoft Windows, 
Microsoft Office Professional 
Plus, Google Chrome, Acrobat 
reader DC, Microsoft Visual 
Studio
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10. ФОВДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕРКИ
СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ/ПОДКОМПЕТЕНЦИЙ

ФОС по подкомпетенции ПК-6.ОТ «Способен использовать пакеты прикладных 
программ для организации работы сотрудников».

Фонд оценочных средств представлен отдельным документом и размещен в 
составе УМК дисциплины электронной информационной образовательной среды 
ОРИОКС// URL: http://orioks.miet.ru/.

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ

11.1. Особенности организации процесса обучения
Перед выполнением лабораторных работ необходимо изучить материалы лекций и 

рекомендуемую литературу по каждой теме. Лабораторные работы необходимо 
подготовить дома, выполнить и защитить в компьютерном классе. Предполагается 
последовательное выполнение лабораторных работ, поскольку каждое следующее задание 
основано на использовании навыков и знаний, полученных при выполнении предыдущих 
заданий. Результатом выполнения лабораторных работ является документ MS Office, 
составленный и оформленный в соответствии с требованиями.

В дисциплине предполагается выполнение домашних заданий с защитой их 
результатов. Защита проводится на лабораторных занятиях частями по ходу выполнения 
СРС и в соответствии с тематикой занятий.

11.2. Система контроля и оценивания
Для оценки успеваемости студентов по дисциплине используется накопительно­

балльная система.
Баллами оцениваются: выполнение каждого контрольного мероприятия в семестре 

(в сумме до 80 баллов) и сдача зачета (до 20 баллов).
По сумме баллов выставляется итоговая оценка по предмету. Структура и график 

контрольных мероприятий доступен в ОРИОКС// URL: http://orioks.miet.riu'.

РАЗРАБОТЧИК:

Доцент СПИНТех, к.т.н / Р.А. Касимов /
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