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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ  

Дисциплина участвует в формировании следующих компетенций образовательных 

программ: 

 

Компетенции 

Подкомпетенции, 

формируемые в 

дисциплине 

Индикаторы достижения 

компетенций 

ОПК-8. Способен 

осуществлять 

педагогическую 

деятельность в устной 

и письменной формах 

на основе 

специальных научных 

знаний в рамках 

общей и 

профессиональной 

коммуникации 

ОПК-8.ОТ Способен 

применять пакеты 

прикладных программ для 

реализации педагогической 

деятельности 

Знания расширенных 

возможностей пакета MS Office; 

расширенных возможностей 

сервиса Google Docs; 

Умения: использовать 

программы пакета MS Office и 

сервис Google Docs для 

реализации педагогической 

деятельности; 

Опыт создания документов, 

электронных таблиц и форм для 

реализации педагогической 

деятельности 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ       

ПРОГРАММЫ 

Дисциплина входит в обязательную часть Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

образовательной программы. 

Входные требования к дисциплине: базовые знания школьного курса информатики. 

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
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3 108 - 32 - 76 За 
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4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
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1. Офисные 

технологии 
- 32 - 76 

Контроль выполнения и 

защита лабораторных 

работ 

Контроль выполнения и 

защита ДЗ 1 

 

4.1. Лекционные занятия 

Не предусмотрены 

 

4.2. Практические занятия  

Не предусмотрены 

4.3. Лабораторные занятия  
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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 
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4.4. Самостоятельная работа студентов 
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Вид СРС 

1 40 Подготовка к лабораторным работам 

10 Анализ литературы по теме MS Excel 

26 Выполнение ДЗ 1 «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/): 

Модуль 1 «Офисные технологии»: 

 Теоретические сведения (лекционные материалы) 

 Методические указания по выполнению лабораторных работ 

 Методические указания по выполнению домашнего задания 

 Список рекомендуемой литературы для выполнения домашнего задания 

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

Литература 

1. Федотова Е.Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : Учеб, 

пособие / Е.Л. Федотова; Рец. А.В. Барышев. – М. : Форум : Инфра-М, 2008. – 368 с. – 

ISBN 978-5-8199-0349-0; 978-5-16-003262-7  

2. Грошев А.С Информатика : [Учебник] / А.С. Грошев, П.В. Закляков. – 3-е изд., перераб. 

и доп. – М. : ДМК Пресс, 2015. – 588 с. – URL: https://eJanbook.com/book/69958 (дата 

обращения: 20.07.2023). – ISBN 978-5-97060- 304-8  

3. Евдокимова Л.М. Электронный документооборот и обеспечение безопасности 

стандартными средствами WINDOWS: Учеб, пособие / Л.М. Евдокимова [и др.]. – М.: 

Курс : Инфра-М, 2018. – 296 с. – ISBN 978-5-906923-24-0; ISBN 978-5-16-012741-5 

Периодические издания 

1. Программные системы : теория и приложения : Электронный научный журнал / Ин-т 

программных систем им. А.К. Айламазяна РАН. – Переславль-Залесский, 2010 -. – URL : 

http://psta.psiras.ru/archives/archives.html (дата обращения: 20.07.2023)  

2. Программирование / Ин-т системного программирования РАН. – М. : Наука, 1975 -. – 

URL: http://elibrarv.ru/contents.asp?titleid=7966 (дата обращения: 20.07.2023)  

3. Естественные и технические науки / Издательство "Спутник+". — М. : Спутники-, 2002 

-. – URL : http://www.sputnikplus.ru/ (дата обращения: 20.07.2023) 

http://orioks.miet.ru/
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7. ПЕРЕЧЕНЬ   ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ БАЗ ДАННЫХ, ИНФОРМАЦИОННЫХ 

СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

 

1. SWRIT. Профессиональная разработка технической документации: сайт. – URL: 

https://www.swrit.ru/gost-espd.html (дата обращения: 20.07.2023)  

2. Лань : Электронно-библиотечная система Издательства Лань. – СПб., 2011-. – URL: 

https://e.lanbook.com (дата обращения: 20.07.2023). – Режим доступа: для 

авторизированных пользователей МИЭТ  

3. eLIBRARY.RU : Научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 -. – URL: 

https://www.elibrary.ru/defaultx.asp (дата обращения : 20.07.2023). – Режим доступа: для 

зарегистрированных пользователей  

4. Единое окно доступа к информационным ресурсам: сайт /ФГАУ ГНИИ ИТТ 

"Информика". – Москва, 2005-2010. – URL: http://window.edu.ru/catalog/ (дата обращения: 

20.07.2023)  

5. Национальный открытый университет ИНТУИТ: сайт. – Москва, 2003-2021. – URL: 

http://www.intuit.ru/ (дата обращения: 20.07.2023). – Режим доступа: для 

зарегистрированных пользователей 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

Может реализовываться с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий.  

Освоение образовательной программы обеспечивается ресурсами электронной 

информационно-образовательной среды OPИOKC (http://orioks.miet.ru).  

Для взаимодействия студентов с преподавателем используются сервисы обратной 

связи: раздел ОРИОКС «Домашние задания», электронная почта.  

В процессе обучения при проведении занятий и для самостоятельной работы 

используются внутренние электронные ресурсы: шаблоны и примеры оформления 

выполненных работ, требования к выполнению и оформлению результата.  

При проведении занятий и для самостоятельной работы используются внешние 

электронные ресурсы:  

1. «Основные возможности табличного процессора MS Excel» - канал YouTube 

«ПрофОбр27» - URL:https://www.youtube.com/watch?v=35CwmiwfQLO (Дата обращения: 

20.07.2023)  

2. MS Word за 30 минут (для студентов, секретарей и не только) - канал YouTube 

«ALTAIR LAB» - URL: https://www.youtube.com/watch?v=St_8DjFjv7Y (Дата обращения: 

20.07.2023)  

3. «Создание диаграммы Ганта в Visio»- создание схем, графиков и диаграмм в 

Visio, бесплатный семинар учебного центра "Специалист" при МГТУ имени Баумана - 

канал YouTube «SpecialistTV» - URL: ttps://www.youtube.com/watch?v=R_VAVYQR6bO 

(Дата обращения: 20.07.2023) 

http://orioks.miet.ru/
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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 

 

Специализированная мебель (место 

преподавателя, посадочные места для 

студентов) 

Материально-техническое оснащение:  

Доска Econom, 90х120 см, магнитно-

маркерная, интерактивный 

мультимедийный комплекс, 

коммутатор D-link DGS-1024D, 

моноблоки MSI Wind TOP AE2200-

029, системный блок, монитор 1280-

1024  

Microsoft Office Pro, Kaspersky, 

WinRAR SL 

Помещение для 

самостоятельной 

работы  

 

Специализированная мебель (место 

преподавателя, посадочные места для 

студентов) 

Материально-техническое оснащение: 

18 компьютеров, объединенных в сеть, 

с выходом в Интернет и обеспечением 

доступа в электронную 

информационно-образовательную 

среду МИЭТ 

Asure (Windows 7 Enterprise, 

Visual Studio 2010, Visual C++ 

4.2 Enterprise),  Adobe, 

AutoCAD, CorelDRAW, 

Graphics Suite Education Licen, 

MATLAB, Microsoft Office Pro, 

SolidWorks Enterprise PDM, , 

Cadence,COMSOL 

 

10. ФОНДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕРКИ  

СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ/ПОДКОМПЕТЕНЦИЙ 

 

ФОС по подкомпетенции ОПК-8.ОТ «Способен применять пакеты прикладных 

программ для реализации педагогической деятельности» 

Фонды оценочных средств представлены  отдельными документами и размещены в 

составе УМК дисциплины электронной информационной образовательной среды 

ОРИОКС// URL: http://orioks.miet.ru/.  

 

 

 

 

 

 

http://orioks.miet.ru/





