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Раздел 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

Целью дисциплины - сформировать компетенции обучающегося в области 

работы с текстовыми документами, электронными таблицами и подготовки презен-

таций. 

Задачами дисциплины: 

– Использовать Microsoft Word для создания и форматирования доку-

ментов, создания информационных бюллетеней; 

– Разрабатывать и оформлять документы в электронной таблице 

Microsoft Excel; 

– Научить создавать презентации, в которых используется графика, 

анимация, звук с помощью программы Microsoft PowerPoint; 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Работа с офисными пакетами» как часть планируемых резуль-

татов освоения образовательной программы 

 

код компетен-

ции 

формулировка компетенции 

ОПК ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ОПК-3 Способность работать с компьютером как средством управ-

ления информацией, работать с информацией из различных 

источников, в том числе  в глобальных компьютерных сетях 

ПК ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ПК-13 Умение проектировать и внедрять компоненты ИТ-инфра-

структуры предприятия, обеспечивающие достижение стра-

тегических целей и поддержку бизнес-процессов 

 

1.2 Планируемые результаты обучения по дисциплине 
код и формулировка 

компетенции 

компонентный состав компетенции 

знать уметь владеть 

ОПК-3: способность 

работать с компьюте-

ром как средством 

управления информа-

цией, работать с ин-

формацией из различ-

ных источников, в том 

числе  в глобальных 

компьютерных сетях 

З1- основные 

методы и подходы к 

поиску, сбору, 

обработке, анализу и 

систематизации 

информации, 

использованию 

компьютера и 

глобальных 

компьютерных сетей 

для подготовки обзо-

ров, 

отчетов и научных 

публикаций. 

  

У1 - применять полу-

ченные 

в процессе обучения 

знания при решении 

задач профессиональ-

ной 

деятельности; 

самостоятельно 

У2- проводить анализ 

результатов научно- 

исследовательской 

работы, 

делать обоснованные 

выводы. 

 

В1- навыками работы 

с компьютером, прие-

мами 

обработки информа-

ции из 

различных источни-

ков, в 

том числе в глобаль-

ных 

компьютерных сетях. 
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ПК-13: умение проек-

тировать и внедрять 

компоненты ИТ-ин-

фраструктуры пред-

приятия, обеспечиваю-

щие достижение стра-

тегических целей и 

поддержку бизнес-про-

цессов 

З1- назначение, 

структуру и особен-

ности работы про-

грамм пакета MS 

Office; 

 

 

 

 

У1- применять прило-

жения Excel и Word 

при работе с тесто-

выми и табличными 

данными; 

 
У2- применять 

PowerPoint. Для дости-

жения стратегических 

целей и поддержки 

бизнес-процессов 

 

 В2 - навыками при-

менения, возможно-

сти средств обра-

ботки данных в доку-

ментах пакета 

Microsoft Office, в 

том числе при реше-

нии задач, относя-

щихся к профессио-

нальной деятельности 

 

 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения дисциплины 

код 

компе-

тенции 

Этапы формирования компетенций  

Модуль 1. Текстовый редактор Microsoft Word. 
Тема 1. Ра-

бота с доку-

ментами. 

Ввод текста. 

Тема 2. Фор-

матирование 

символов и 

абзацев. 

Тема 3. Та-

буляция. 

Списки. 

Тема 4. Ра-

бота с табли-

цами. 

Тема 5. Графи-

ческие возмож-

ности про-

граммы MS 

Word. 

Тема 6. 

Подго-

товка 

доку-

мента к 

печати. 

ОПК-3 + + + + + + 
ПК-13 + + + + + + 

 

код 

компе-

тенции 

Этапы формирования компетенций  

Модуль 2. Табличный процессор Microsoft Excel. 
 

Тема 1. Ин-

терфейс 

Microsoft 

Excel 

Тема 2. Ра-

бота с доку-

ментом. 

Ввод и ре-

дактирова-

ние данных 

Тема 3. Ос-

новы вычис-

лений 

Тема 4. Фи-

нансовые 

вычисления. 

О финансо-

вых функ-

циях 

Тема 5. Работа 

с диаграммами 

Тема 6. 

Работа 

с дан-

ными 

ОПК-3 + + + + + + 
ПК-13 + + + + + + 

 

 

код 

компе-

тенции 

Этапы формирования компетенций  

Модуль 3. Программа подготовки презентаций PowerPoint  

Тема 1. По-

нятие пре-

зентации. 

Основные 

Тема 2. Ин-

терфейс 

программы 

MS 

PowerPoint 

Тема 3. Со-

здание пре-

зентации в 

MS 

PowerPoint 

Тема 4. 

Работа 

со слай-

дами 

Тема 5. 

Вставка 

объектов 

на слайд 

Тема 6. 

Оформ-

ление 

слайдов 

Тема 7. 

Показ и 

печать 

презента-

ции 
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типы фай-

лов. 

ОПК-3 + + + + + + + 
ПК-13 + + + + + + + 

 

Раздел 2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина Б1.В.ДВ.1.1 «Работа с офисными пакетами» относится к дисци-

плине по выбору Блока 1 «Дисциплины» учебного плана направления подготовки 

Бизнес-информатика, профиль «Электронный бизнес» 

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, умения и навыки по 

дисциплине «Теоретические основы информатики». 

Освоение данной дисциплины необходимо обучающемуся для последую-

щего изучения дисциплин, при написании курсовой работы и выпускной квалифи-

кационной работы. 

 

Раздел 3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количе-

ства академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся 

с преподавателем (по видам учебных занятий), на самостоятельную работу 

обучающихся и форму(ы) промежуточной аттестации 

Объем дисциплины в зачетных единицах составляет 3 зачетные единицы. 

Очная форма обучения 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обуча-

ющихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 64 часа, в том 

числе: 

на занятия лекционного типа –  32 ч. 

на занятия семинарского типа – 32 ч. 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 44 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет. 

Заочная форма обучения 
 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обуча-

ющихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 14 часов, в том 

числе: 

на занятия лекционного типа – 4 ч. 

на занятия семинарского типа – 10 ч. 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 92 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет -2 ч. 

 

 

 

 

 



Раздел 4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества ака-

демических часов и видов учебных занятий. 

Очное отделение 

№ 

п/

п 

Тема дисциплины Всего 

ака-

деми-

че-

ских 

часов 

В т.ч. 

заня-

тия 

лек-

цион-

ного 

типа 

В т.ч. занятия семинарского типа: Самостоя-

тельная ра-

бота 

Форма текущего 

контроля успева-

емости.  
семи-

нары 

Практи-

ческие 

занятия 

Лабораторные 

занятия (лабо-

раторные ра-

боты, 

лабораторный 

практикум) 

Колло-

кви-

умы 

Иные анало-

гичные заня-

тия 

Модуль 1. Текстовый редактор Microsoft Word. 

1. Работа с докумен-

тами. Ввод текста. 

5 1 - 1 1 - - 2 

 

 Вопросы для 

обсуждения; 

Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

2. Форматирование 

символов и абзацев. 
5 1 - 1 1 - - 2 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

3. Табуляция. Списки. 

6 2 - 1 1 - - 2 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

 Задания  

4. Работа с таблицами. 
8 2 - 1 1 - - 4 

 Тестовые за-

дания; 
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 Лаборатор-

ная работа; 

5. Графические воз-

можности про-

граммы MS Word. 8 2 - 1 1 - - 4 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа. 

Модуль 2. Табличный процессор Microsoft Excel. 

1.  Интерфейс Microsoft 

Excel 

4 1 - 1 1 - - 1 

 Вопросы для 

обсуждения; 

Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

2.  Работа с докумен-

том. Ввод и редакти-

рование данных 4 1 - 1 1 - - 2 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

3.  Основы вычислений 

12 4 - 1 1 - - 4 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

4.  Финансовые вычис-

ления. О финансо-

вых функциях 12 4 - 1 1 - - 4 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа 

5.  Работа с диаграм-

мами 8 2 - 1 1 - - 4 
 Тестовые за-

дания; 
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 Лаборатор-

ная работа; 

6.  Работа с данными 

6 2 - 1 1 - - 2 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

Модуль 3. Программа подготовки презентаций PowerPoint 

1.  Понятие презента-

ции. Основные типы 

файлов. 
4 1 - 1 1 - - 2 

 Вопросы для 

обсуждения; 

Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

2.  Интерфейс про-

граммы MS 

PowerPoint  3 1 - 1 1 - - 1 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

3.  Создание презента-

ции в MS 

PowerPoint. Работа 

со слайдами 

13 3 - 2 2 - - 6 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

4.  Вставка объектов на 

слайд. Оформление 

слайдов 8 2 - 1 1 - - 4 

 Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

5.  Зачет 2 - - 2 - - - 0  

 ИТОГО 108 32 - 16 16 - - 44 зачет 
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Заочное отделение 

 

№ 

п/п 

Тема дисци-

плины 

Всего 

акаде-

миче-

ских 

часов 

В т.ч. 

заня-

тия 

лекци-

он-

ного 

типа 

В т.ч. занятия семинарского типа: Самостоя-

тельная ра-

бота 

Форма текущего 

контроля успевае-

мости. Форма про-

межуточной атте-

стации 

семи-

нары 

Практи-

ческие 

занятия 

Лабораторные 

занятия (лабо-

раторные ра-

боты, 

лабораторный 

практикум) 

Колло-

квиумы 

Иные анало-

гичные занятия 

Модуль 1. Текстовый редактор Microsoft Word. 

1. Работа с доку-

ментами. Ввод 

текста. 

9 1 - 1 1 - - 6 

 

 Вопросы для 

обсуждения; 

Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

2. Форматирова-

ние символов и 

абзацев. 6 - - - - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

3. Табуляция. 

Списки. 

6 - -  - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

 Задания  

4. Работа с табли-

цами. 6 - - - - - - 6 
 Тестовые зада-

ния; 
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 Лабораторная 

работа; 

5. Графические 

возможности 

программы MS 

Word. 

9 - - - 1 - - 8 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа. 

Модуль 2. Табличный процессор Microsoft Excel. 

1.  Интерфейс 

Microsoft Excel 

10 2 - 1 1 - - 6 

 Вопросы для 

обсуждения; 
Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

2.  Работа с доку-

ментом. Ввод и 

редактирова-

ние данных 

6 - - - - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

3.  Основы вычис-

лений 
8 - - 1 1 - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

4.  Финансовые 

вычисления. О 

финансовых 

функциях 

9 - - - 1 - - 8 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа 

5.  Работа с диа-

граммами 
6 - - - - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 
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6.  Работа с дан-

ными 

6 - - - - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Проектная 

работа;; 

Модуль 3. Программа подготовки презентаций PowerPoint 

1.  Понятие пре-

зентации. Ос-

новные типы 

файлов. 7 1 - - - - - 6 

 Вопросы для 

обсуждения; 

Тестовые за-

дания; 

 Лаборатор-

ная работа; 

2.  Интерфейс 

программы MS 

PowerPoint  
4 - - - - - - 4 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

 

3.  Создание пре-

зентации в MS 

PowerPoint. Ра-

бота со слай-

дами 

8 - - 1 1 - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

4.  Вставка объ-

ектов на 

слайд. 

Оформление 

слайдов 

6 - - - - - - 6 

 Тестовые зада-

ния; 

 Лабораторная 

работа; 

 ИТОГО 106 4 - 4 6 - - 92  

 Зачет 2 

 ВСЕГО 108 



 

Раздел 5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необ-

ходимой для освоения дисциплины 

№ 

п/п 

Автор Название основной и 

дополнительной учеб-

ной  литературы, необ-

ходимой для освоения 

дисциплины 

Выходные дан-

ные  

Количество 

экземпляров в 

библиотеке 

ДГУНХ/точка 

доступа 

I. Основная учебная литература 

1.  И.Х. Бикму-

хаметов, 

З.Ф. Исхаков, 

М.Ю. Лехмус  

 

Разработка учетных при-

ложений в среде MS 

Office : учебное пособие 

Финансовый уни-

верситет при Пра-

вительстве РФ. - 

Москва : Проме-

тей, 2018. - 121 с.: 

ил. - Библиогр. в 

кн. - ISBN 978-5-

907003-16-3 

https://biblioclub.ru
/index.php?page=bo
ok_red&id=494922
&razdel=276 

 

2.  Магомедова 

Д.С. 

Учебное пособие по дисци-

плине «Работа с офисными 

пакетами» для направления 

подготовки 38.03.05 Биз-

нес-информатика, профиль 

«Электронный бизнес» 

Махачкала: 

ДГУНХ, 2019 г., 99 

с. 

https://e-

dgunh.ru/  

3.  Прохоров А. 

Н. 

 

Работа в современном 

офисе  

Москва: Нацио-

нальный Откры-

тый Университет 

«ИНТУИТ»,2016. 

-392с 

https://biblioclub.ru
/index.php?page=bo
ok_red&id=428816 

 

II. Дополнительная учебная литература 

А) Дополнительная учебная литература 

1.  А.В.Гураков, 

А.А. Лазичев 

 

 

Информатика: Введение 

в Microsoft Office: учеб-

ное пособие 

Министерство об-

разования и науки 

Российской Феде-

рации, Томский 

Государственный 

Университет Си-

стем Управления 

и Радиоэлектро-

ники (ТУСУР). - 

Томск: Эль Кон-

тент, 2012. - 120 

с.: ил. - ISBN 978-

5-4332-0033-3 

https://biblioclu

b.ru/index.php?

page=book&id=

208646 

 

Б) Официальные издания: сборники законодательных актов, нормативно-пра-

вовых документов и кодексов РФ 

1.  ГОСТ Р ИСО/МЭК 15288-2005. Информационная технология. Системная ин-

женерия. Процессы жизненного цикла систем. 2006 г.  

www.standartgost.ru 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=494922&razdel=276
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=494922&razdel=276
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=494922&razdel=276
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=494922&razdel=276
https://e-dgunh.ru/
https://e-dgunh.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428816
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428816
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428816
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208646
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208646
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208646
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208646
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2.  ГОСТ Р ИСО/МЭК ТО 12182-2002. Информационная технология. Классифи-

кация программных средств. 2002 г.www.standartgost.ru 

3.  ГОСТ 34.601-90. Информационная технология. Комплекс стандартов на авто-

матизированные системы. Автоматизированные системы. Стадии создания. 

2009 г. www.standartgost.ru 

 

4.  ГОСТ 28195-89. Оценка качества программных средств. Общие положения. 

2001 г. www.standartgost.ru 

5.  ГОСТ 34.601-90. Информационная технология. Комплекс стандартов на авто-

матизированные системы. Автоматизированные системы. Стадии создания. 

2009 г. www.standartgost.ru 

В) Периодические издания 

1.  Журнал для пользователей персональных компьютеров «Мир ПК» 

2.  Междисциплинарный научно-практический журнал «Бизнес-информатика» 

https://bijournal.hse.ru/archive.html 

3.  Научно-технический журнал "Информационные технологии".  

http://novtex.ru/IT/arhiv.htm  

4.  Журнал "Вестник компьютерных и информационных технологий" 

http://www.vkit.ru/index.php/archive-rus  

 

Раздел 6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», необходимых для освоения дисциплины 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивиду-

альным неограниченным доступом к одной или нескольким электронно-библиотеч-

ным системам и к электронной информационно-образовательной среде университета 

(http://e-dgunh.ru). Электронно-библиотечная система и электронная информаци-

онно-образовательная среда обеспечивает возможность доступа, обучающегося из 

любой точки, в которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", как на территории университета, так и вне ее. 

Для самостоятельного изучения материала и ознакомления с регламентирую-

щими документами и текущей практикой в области менеджмента информационной 

безопасности, рекомендуется использовать следующие Интернет-ресурсы: 

1. https://www.intuit.ru/ - сайт национального открытого университета; 

2. http://citforum.ru/ - IT-портал «Сервер Информационных Технологий»; 

3. https://habrahabr.ru/ - ресурс для IT-специалистов, издаваемый компа-

нией «ТМ»; 

4. http://www.consultant.ru/ – онлайн-версия информационно-правовой системы 

"КонсультантПлюс" 

5. http://Standartgost.ru - Открытая база ГОСТов 

 

 

 

 

https://bijournal.hse.ru/archive.html
http://novtex.ru/IT/arhiv.htm
http://www.vkit.ru/index.php/archive-rus
http://e-dgunh.ru/
https://www.intuit.ru/
http://citforum.ru/
https://habrahabr.ru/
http://standartgost.ru/
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Раздел 7. Перечень лицензионного программного обеспечения, информацион-

ных справочных систем и профессиональных баз данных 

7.1. Необходимый комплект лицензионного программного обеспечения: 

 Windows 10 

 Microsoft Office Professional  

 Adobe Acrobat Reader DC 

 VLC Media player 

 5. 7-zip 

7.2. Перечень информационных справочных систем: 

 информационно справочная система «Консультант+». 

 7.3. Перечень профессиональных баз данных: 

 http://Standartgost.ru  - Открытая база ГОСТов 

 научная электронная библиотека https://elibrary.ru/  
 

 

Раздел 8. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществ-

ления образовательного процесса по дисциплине 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий се-

минарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего кон-

троля и промежуточной аттестации № 4.12 (Россия, Республика Дагестан, 

367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус №2 ли-

тер «В») 

Перечень основного оборудования: 

Комплект специализированной мебели. 

Доска меловая. 

Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональный компьютер 

(моноблок) с доступом к сети Интернет и корпоративной сети университета, ЭБС 

«Университетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС Юрайт» 

(www.urait.ru). 

Перечень учебно-наглядных пособий: 

Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 

Комплект электронных иллюстративных материалов (презентации, видеоро-

лики). 

Компьютерный класс, учебная аудитория для проведения занятий семинар-

ского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации № 3.6 (Россия, Республика Дагестан, 367008, г. Ма-

хачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус №2 литер «В») 

Перечень основного оборудования: 

Комплект специализированной мебели. 

Доска меловая. 

Набор демонстрационного оборудования: проектор, интерактивная доска, аку-

стическая система. 

Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет и корпоративной сети 

университета, ЭБС «Университетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС 

«ЭБС Юрайт» (www.urait.ru) – 20 ед. 

Перечень учебно-наглядных пособий: 

http://standartgost.ru/
https://elibrary.ru/
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Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 

Комплект электронных иллюстративных материалов (презентации, видеоро-

лики). 

Помещение для самостоятельной работы № 4.5 (Россия, Республика Даге-

стан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус №2 

литер «В») 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 19 ед. 

Помещение для самостоятельной работы № 1-1 (Россия, Республика Даге-

стан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус № 

1) 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 60 ед. 
 

Раздел 9. Образовательные технологии 

Образовательные технологии, используемые при проведении учебных занятий 

по дисциплине «Работа с офисными пакетами», обеспечивают развитие у обучаю-

щихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия реше-

ний, лидерских качеств. При освоении дисциплины используются следующие обра-

зовательные технологии: 

 Проблемная лекция – изложение материала, предполагающее постановку 

проблемных и дискуссионных вопросов, освещение различных научных 

подходов, авторские комментарии, связанные с различными моделями 

интерпретации изучаемого материала.   

 Лабораторные работы.  В процессе выполнения лабораторных работ уча-

щиеся могут закрепить не только навыки практического характера, но и 

умения и навыки интеллектуального труда: умений самостоятельно вы-

полнять учебные задания, умений наблюдать, экспериментировать, рас-

суждать, обобщать и критически мыслить, умений самостоятельно искать 

ответы на интересующие вопросы и делать выводы, умений использовать 

приборы и различного рода оборудование в самостоятельной работе, уме-

ний опираться на практику и связывать ее с теорией. 

 Информационный проект – учебно-познавательная деятельность с ярко 

выраженной эвристической направленностью (поиск, отбор  и системати-

зация информации о каком-то объекте, ознакомление участников проекта 

с этой информацией, ее анализ и обобщение для презентации более ши-

рокой аудитории). 
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