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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 
использовать пакеты 
прикладных 
программ для 
организации работы 
сотрудников

Разработка, исследование, 
внедрение и сопровождение 
в организациях всех видов 
деятельности и всех форм 
собственности систем 
управления качеством, 
охватывающих все 
процессы организации, 
вовлекающих в 
деятельность по 
постоянному улучшению 
качества и направленных на 
повышение 
конкурентоспособности 
организации

Знания: расширенных 
возможностей пакета MS Office; 
расширенных возможностей 
сервиса Google Docs
Умения: использовать 
программы пакета MS Office и 
сервис Google Docs для 
организации работы сотрудников 
применяя текстовые, 
графические, табличные 
документы, презентации, 
шаблоны документов и почтовые 
сервисы; использовать 
расширенные возможности 
поисковых машин Интернет 
Опыт деятельности: создания 
экранных форм, стандартных 
писем, наклеек, сообщений 
электронной почты, шаблонов 
документов в программе MS 
Word; создания бланков с 
автоматическим заполнением 
полей, работы со сводными 
таблицами, формулами, 
консолидацией данных в 
табличном процессоре MS Excel; 
создания диаграмм Г анта, mind 
map, дерева целей, расписания, 
календарей и маршрутных карт в
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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

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

Контактная работа

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

ра
бо

та

Формы текущего 
контроля

Л
ек

ци
и 

(ч
ас

ы
)

Л
аб

ор
ат

ор
ны

е 
ра

бо
ты

 (ч
ас

ы
)

П
ра

кт
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я 
(ч

ас
ы

)

1. Офисные
технологии - 32 - 40

Контроль выполнения и 
защита лабораторных 
работ 1-8
Контроль выполнения и 
защита ДЗ
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4.1. Лекционные занятия

Не предусмотрены

4.2. Практические занятия

Не предусмотрены

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 
Г анта, 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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Вид СРС

1 10 Подготовка к лабораторным работам
10 Анализ литературы по теме MS Excel
20 Выполнение ДЗ по теме «Создание электронного журнала»
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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/):
Общие документы
У Сценарий обучения по дисциплине «Офисные технологии»
У Методические указания студентам по освоению дисциплины
У Список литературы
Модули 1
У Методические указания по выполнению СРС
У Методические указания по выполнению лабораторных работ
У Материалы для самостоятельного изучения теории в рамках выполнения текущих 
домашних заданий
У Задания на самостоятельную работу для изучения теории в рамках подготовки к ДЗ

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, И.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: 24.04.2025).

2. Программирование / Ин-т системного программирования РАН. - М. : Наука, 1975 
-. - URL: http://elibrarv.ru/contents.asp?titleid=7966 (дата обращения: 24.04.2025).

3. Естественные и технические науки / Издательство "Спутник+". — М. : 
Спутники-, 2002 -. - URL : http://www.sputnikplus.ru/ (дата обращения: 24.04.2025).
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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: 24.04.2025)

2. Лань : Электронно-библиотечная система Издательства Лань. - СПб., 2011-. - 
URL: https://e.lanbook.com (дата обращения: 24.04.2025). - Режим доступа: для 
авторизированных пользователей МИЭТ.

3. eLIBRARY.RU : Научная электронная библиотека : сайт. - Москва, 2000 -. - URL: 
https://www.elibrary.ru/defaultx.asp (дата обращения : 24.04.2025). - Режим доступа: для 
зарегистрированных пользователей.

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

В ходе реализации обучения используется смешанное обучение, сочетающее 
традиционные формы аудиторных занятий и взаимодействие в электронной 
образовательной среде.

Освоение образовательной программы обеспечивается ресурсами электронной 
информационно-образовательной среды ОРИОКС.

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 
выполненной работы, разъясняющий суть работы видеоролик, требования к выполнению 
и оформлению результата.

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

ОС Microsoft Windows, 
Microsoft Office Professional 
Plus, Google Chrome, Acrobat 
reader DC, Microsoft Visual
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Наименование учебных 
аудиторий и помещений 
для самостоятельной 
работы

Оснащенность учебных 
аудиторий и помещений 
для самостоятельной 
работы

Перечень программного 
обеспечения

электронную 
информационно- 
образовательную среду 
МИЭТ

Studio

10. ФОНДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕРКИ 
СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ/ПОДКОМПЕТЕНЦИЙ

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

Фонды оценочных средств представлены отдельными документами и размещены 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
В дисциплине предусмотрены следующие виды занятий: лабораторные занятия и 

самостоятельная работа. Материалы к лабораторным работам публикуются в системе 
ОРИОКС и доступны студенту до начала занятий.

Лабораторные занятия выполняются в компьютерном классе в двух вариантах:
• индивидуально в соответствии с номером варианта; номер варианта - это номер 

компьютера, за которым студент выполняет работы;
• в команде.
Если в процессе подготовки к лабораторной работе или к защите лабораторной 

работы возникают ошибки или вопросы, то можно задать их по электронной почте 
преподавателю.

В конце каждого занятия студент готовит отчет в формате MS Word. Отчет должен 
содержать:

• титульный лист с названием лабораторной работы;
• формулировку каждого задания и скриншот(ы) или вставленную копию его 

выполнения;
• список иллюстраций.
Для итоговой защиты всех лабораторных работ студент должен подготовить 

итоговый отчет и презентацию. В процессе изучения дисциплины преподавателем 
проводятся консультационные занятия. На консультациях студентам даются пояснения по 
трудно усваиваемым разделам дисциплины. Допускается задать вопрос преподавателю и 
по электронной почте.
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В дисциплине предполагается выполнение домашних заданий с защитой их 
результатов. Защита проводится дистанционно 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.ru/.

РАЗРАБОТЧИК:

Доцент СПИНТех, к.т.н________/ М.Р.Тихонов/
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