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№ Виды учебной работы 

С
ем

ес
тр

 6
 

В
се

го
 

1 Всего аудиторных занятий, час. 10 10 

 теоретических 5 5 

 практических 5 5 

2 Самостоятельная работа, час.  50 50 

 в том числе курсовой проект, курсовая 

работа, подготовка к контрольной 

работе, РГЗ час 

  

3 зачет, диф. зачет, РГЗ час зач зач 

4 Сессия (экзамен), час.   

 Всего часов  60 60 

 

 

 

 



Краткая аннотация дисциплины 
Основание для 

введения курса  
Требования ФГОС   

Адресат курса Студенты, выбравшие объектами профессиональной деятельности: 

Компьютерные системы; 

Автоматизированные системы обработки информации и управления; 

Программное обеспечение компьютерных систем (программы, программные комплексы и 

системы); 

Математическое, информационное, техническое, эргономическое, организационное  и 

правовое обеспечение компьютерных систем; 

Первичные трудовые коллективы. 

Требования 

к начальной подготовке, 

необходимые для 

успешного усвоения 

дисциплины (cвязи с 

дисциплинами, 
предшествующими 

данному курсу) 

Для успешного усвоения дисциплины студенту необходимо  

 уметь:  
−  ориентироваться в среде выбранных программных продуктов;  

−  создавать документы и шаблоны в среде выбранных пакетов;  

−  использовать сопутствующие языки программирования для создания приложений;  

−  объединять  возможности  нескольких  программных  продуктов  для  создания 

приложений. 

знать:   
− состав  и  структуру  пакетов (управляющие,  обслуживающие  и  обрабатывающие 

модули, информационная база);  

−  виды  интерфейсов (внешние,  внутренние,  справочные,  управления,  ввода-вывода,  

информационные);  

−  функциональное и системное наполнение пакетов;  

− входные языки и использование их для программирования в среде выбранных пакетов;  

−  интеграцию выбранных пакетов с другими программами. 

 

Ядро курса Технология работы с  прикладными офисными системами документооборота. 

Обеспечение последующих 

дисциплин 

образовательной 

программы
 
(связи с 

дисциплинами, 

следующими за данным 

курсом) 

Дисциплина является общепрофессиональной, формирующей  базовые  знания,  

необходимые  для  освоения  специальных  дисциплин,  таких  как 

Базы  данных  и  для  дипломного  проектирования. 

 

Применение современных 

образовательных 

технологий 

(информационных и 

педагогических) 

Описываются образовательные технологии и активные формы деятельности студентов, 

применяемые для проведения занятий по дисциплине 

обучение в малых группах (обучение в сотрудничестве – cooperative learning) 

подбор индивидуальных заданий разного уровня сложности 

Характеристика 

используемых 

методических материалов 

Состав УМК по дисциплине: план занятий; методические рекомендации по изучению 

дисциплины; контролирующие материалы для текущей и промежуточной аттестации; 

советы по подготовке к текущей и промежуточной аттестации;  файлы с раздаточными 

материалами, тесты и задания, разработанные с учетом специфики студентов-инвалидов 

Учебная и учебно-

методическая литература, 

интернет-ресурсы, ресурсы 

открытого доступа 

 

Основная литература 

1. Основы работы в Microsoft Office 2013: Учебное пособие / А.В. Кузин, Е.В. Чумакова. - 

М.: Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2015. http://znanium.com/bookread2.php?book=495075 

2. Практикум по Microsoft Office 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop: Учебно-

методическое пособие / Л.В. Кравченко. - М.: Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2015 

http://znanium.com/bookread2.php?book=478844 

Дополнительная литература 

1. Базовые и прикладные информационные технологии: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: 

ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015  

2. Лабораторный практикум по работе с MS Office : учебно-методическое пособие / М. В. 

Чередниченко ; Новосиб. гос. техн. ун-т Новосибирск, 2015 

3. Стоцкий Ю., Васильев А., Телина И. Office 2007. Изучаем самостоятельно. - СПб.: 

Питер, 2008. - 524 c. 

4. Дьяконов В.П. Интернет. Настольная книга пользователя. - М.: СОЛОН-Р, 2002.- 

5. Долженков, В.А., Стученков А.Б. Microsoft Office 2007.- СПб.:БХВ-Петербург, 2007.-

1200с 

6. Когаловский М. Р. Энциклопедия технологий баз данных. – М.: «Финансы и 

статистика», 2008. 

7. Королева В.А. Подготовка к сдаче экзамена на сертификат Microsoft Office Specialist 

Word (Базовый уровень). Учебное пособие.-СПб:Издательство "Ютас", 2008.-108 с. 

8.Королева В.А. Инновационные технологии современного офиса (Облачные вычисления). 

http://znanium.com/bookread2.php?book=495075
http://znanium.com/bookread2.php?book=478844


Учебное пособие – СПб: Отдел оперативной полиграфии НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, 

2011.-100с. 

9.Уэйн Л. Винстон  Microsoft Office Excel 2007 Анализа данных и бизнес-моделирование  

Пер. с англ. - М.: Издательско-торговый дом "Русская Редакция"; СПб.: БХВ – Петербург, 

2008.-608с 

10.Шапорев С.Д. Информатика: Теоретический курс и практические занятия. – СПб.: БХВ-

Петербург, 2008 

 Методическая литература, интернет-ресурсы, ресурсы открытого доступа 

1. https://ciu.nstu.ru/lib_redirect?id=37392 

 

Материально-техническое 

обеспечение 

 

Оборудование Назначение 

Специальное оборудование, включая ПК 

Компьютерный класс, мультимедиа проектор. Экран. 

Для презентации материалов 

учебных занятий 

Специальные технические средства обучения и 

реабилитации для инвалидов FM – система Сонет, 

FM – система Phonak, акустическая система 

SoundField (для глухих). 

Увеличитель ONYXDeskXL, устройство (PLAF), 

которое позволяет создавать осязательные рисунки 

на специальной бумаге выпуклые изображения. 

Компьютерные программы, позволяющие учащимся 

с нарушением зрения видеть информацию на экране 

компьютера и одновременно слышать ее при помощи 

речевого синтезатора. 

Для организации учебного 

процесса с лицами, 

имеющими нарушения слуха 

и зрения 

 

 

ЦЕЛИ И РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Требования НГТУ к результатам освоения циклов 

дисциплин 

Шифр и формулировка компетенции ФГОС 

уметь 

Требования к умениям Коды, формируемые компетенции 

1 ориентироваться в среде выбранных 

программных продуктов; 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

ПК 3.3. Выполнять  отладку  программного  продукта 

ПК 4.4. Оказывать  консультационную  поддержку  другим 

ПК 5.3. Выполнять  работы  по  модификации  отдельных  

компонент программного обеспечения.  

2 создавать документы и шаблоны в среде 

выбранных пакетов; 

ПК 3.1. Анализировать проектную  и техническую документацию  

ПК 3.6. Разрабатывать технологическую документацию 

3 использовать сопутствующие языки 

программирования для создания приложений;  

ПК 3.4. Осуществлять разработку  тестовых наборов и тестовых 

сценариев. 

4 объединять  возможности  нескольких  

программных  продуктов  для  создания 

приложений. 

ПК 3.5. Производить  инспектирование компонент программного 

продукта на предмет соответствия стандартам кодирования. 

знать 

Требования к знаниям Формируемые компетенции 

5 состав  и  структуру  пакетов (управляющие,  

обслуживающие  и  обрабатывающие модули, 

информационная база); 

ПК 5.1. Производить  инсталляцию,  настройку  и  обслуживание 

программного обеспечения компьютерных систем. 

6 виды  интерфейсов (внешние,  внутренние,  

справочные,  управления,  ввода-вывода,  

информационные); 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

 

7 функциональное и системное наполнение 

пакетов; 

ПК 5.2. Осуществлять  выбор  методов  и  средств  измерения  

эксплуатационных  характеристик  объектов  профессиональной 

деятельности.  

8 входные языки и использование их для 

программирования в среде выбранных 

пакетов;  

ПК 4.3. Производить  исследование  и  оптимизацию  созданного 

программного  кода  с  использованием  специализированных  

программных средств.  

9 интеграцию выбранных пакетов с другими 

программами. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

ПК 3.2. Выполнять интеграцию модулей в программную систему. 

ПК 5.4. Обеспечивать  защиту  программного  обеспечения  

компьютерных систем. 

 


