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Мичуринск, 2026
1. Цели освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) «Офисные технологии» являются: изучение
принципов работы современных информационных технологий и программных средств, в
том числе отечественного производства, и использовать их при решении задач
профессиональной деятельности

Задачи дисциплины:
Изучить принципы работы современных информационных технологий и

программных средств, в том числе отечественного производства;
Овладеть навыками работы в офисных пакетах, в том числе отечественного

производства;
Изучить системы электронного документооборота.
При освоении данной дисциплины учитываются трудовые функции

профессиональных стандартов: 06.015 «Специалист по информационным системам»,
утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 18 ноября 2014 г. № 896н; 06.026 «Системный администратор
информационно-коммуникационных систем»», утвержденный приказом Министерства
труда и социальной защиты Российской Федерации от 5 октября 2015 г. № 686н.

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Согласно учебному плану по направлению подготовки 09.03.01 Информатика и

вычислительная техника, дисциплина «Офисные технологии» - является дисциплиной
обязательной части Блока 1.Дисциплины (модули) (Б1.О.35).

Материал дисциплины основывается на опорных знаниях, умениях и навыках
обучающихся в объеме курсов «Информатика», «Информационные технологии», «Базы
данных». Освоение данной дисциплины необходимо как предшествующее для таких
дисциплин, как «Администрирование вычислительных систем и сетей». Служит базой для
прохождения производственной практики по получению профессиональных умений и
опыта профессиональной деятельности, защиты выпускной квалификационной работы.
3. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с
планируемыми результатами освоения образовательной программы
В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить функции:
Трудовая функция - установка и настройка системного и прикладного ПО,

необходимого для функционирования ИС. В/17.5
Трудовые действия - установка операционных систем; Настройка операционных

систем для оптимального функционирования ИС. Установка СУБД; Настройка СУБД для
оптимального функционирования ИС; Установка прикладного ПО, необходимого для
функционирования ИС; Настройка прикладного ПО, необходимого для
функционирования ИС, для оптимального функционирования ИС.

Трудовая функция - управление сборкой базовых элементов конфигурации
ИС .C/41.6

Трудовые действия - определение версий программных базовых элементов
конфигурации ИС, входящих в сборку; Обеспечение сборки программных базовых
элементов конфигурации ИС в соответствии с планом; Верификация результатов сборки
программных базовых элементов конфигурации ИС.
Трудовая функция - создание инструментальных средств программирования. A/04.6
Трудовые действия-определение перечня необходимой для создания

инструментальных средств программирования технической документации; Освоение
необходимой для создания инструментальных средств программирования технической
документации;
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Разработка исходного кода и создание бинарных файлов программного
обеспечения создаваемых инструментальных средств программирования;

Тестирование программного обеспечения создаваемых инструментальных средств
программирования.

Освоение дисциплины (модуля) направлено на формирование компетенций:
ОПК-2. Способен использовать современные информационные технологии и

программные средства, в том числе отечественного производства, при решении задач
профессиональной деятельности

ОПК-9. Способен осваивать методики использования программных средств для
решения практических задач
Планируемые
результаты
обучения
(показатели
достижения
заданного
уровня
освоения

компетенций)

Критерии оценивания результатов обучения
допороговый пороговый базовый продвинутый

ОПК-2 знать:
современные
информацион
ные
технологии и
программные
средства, в
том числе
отечественно
го
производства
при решении
задач
профессионал
ьной
деятельности

Не знает
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности

Слабо знает
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности.

Хорошо знает
современные
информационны
е технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства
при решении
задач
профессиональн
ой деятельности.

Отлично знает
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности

уметь:
выбирать
современные
информацион
ные
технологии и
программные
средства, в
том числе
отечественно
го
производства
при решении
задач
профессионал
ьной
деятельности.

Не умеет выбирать
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности.

Слабо умеет
выбирать
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности.

Хорошо умеет
выбирать
современные
информационны
е технологии и
программные
средства, в том
числе
отечественного
производства
при решении
задач
профессиональн
ой деятельности.

Отлично умеет
выбирать
современные
информационные
технологии и
программные
средства, в том числе
отечественного
производства при
решении задач
профессиональной
деятельности.
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Владеть
навыками:
применения
современных
информацион
ных
технологий и
программных
средств, в том
числе
отечественно
го
производства,
при решении
задач
профессионал
ьной
деятельности

Не владеет
навыками
применения
современных
информационных
технологий и
программных
средств, в том
числе
отечественного
производства, при
решении задач
профессиональной
деятельности

Слабо владеет
навыками
применения
современных
информационных
технологий и
программных
средств, в том
числе
отечественного
производства, при
решении задач
профессиональной
деятельности

Владеет на
базовом уровне
навыками
применения
современных
информационны
х технологий и
программных
средств, в том
числе
отечественного
производства,
при решении
задач
профессиональн
ой деятельности

Свободно владеет
навыками
применения
современных
информационных
технологий и
программных
средств, в том числе
отечественного
производства, при
решении задач
профессиональной
деятельности

ОПК-9 знать:
методики
использовани
я
программных
средств для
решения
практических
задач.

Не знает
методики
использования
программных
средств для
решения
практических задач.

Слабо знает
методики
использования
программных
средств для
решения
практических
задач.

Хорошо знает
методики
использования
программных
средств для
решения
практических
задач.

Отлично знает
методики
использования
программных
средств для
решения
практических задач.

уметь:
использовать
программные
средства для
решения
практических
задач.

Не умеет
использовать
программные
средства для
решения
практических задач.

Слабо умеет
использовать
программные
средства для
решения
практических
задач.

Хорошо умеет
использовать
программные
средства для
решения
практических
задач.

Отлично умеет
использовать
программные
средства для решения
практических задач.

владеть:
навыками
использования
программных
средств для
решения
практических
задач.

Не владеет
навыками
использования
программных
средств для
решения
практических задач.

Слабо владеет
навыками
использования
программных
средств для
решения
практических
задач.

Владеет на
базовом уровне
навыками
использования
программных
средств для
решения
практических
задач.

Свободно владеет
навыками
использования
программных средств
для решения
практических задач.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: современные информационные технологии и программные средства, в том числе

отечественного производства при решении задач профессиональной деятельности; методики
использования программных средств для решения практических задач.

Уметь: выбирать современные информационные технологии и программные средства, в
том числе отечественного производства при решении задач профессиональной деятельности;
использовать программные средства для решения практических задач

Иметь навыки: применения современных информационных технологий и программных
средств, в том числе отечественного производства, при решении задач профессиональной
деятельности; использования программных средств для решения практических задач
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3.1. Матрица соотнесения тем/разделов учебной дисциплины (модуля) и
формируемых в них общепрофессиональных и профессиональных

компетенций
Разделы, темы дисциплины Компетенции Общее

количество
компетенций

ОПК-2 ОПК-9

Раздел 1. Введение в офисные технологии
Тема 1. Работа с пакетом офисных приложений.
Изучение интерфейса и функциональности офисных
приложений, создание документов, таблиц,
презентаций

+ + 2

Тема 2. Подходы к автоматизации работы в офисе.
Программные средства автоматизации при работе с
документами. Автоматизированное формирование
документов. Макросы. Работа с таблицами. Функции
и математические вычисления в таблицах

+ + 2

Раздел 2. Проектирование систем электронного документооборота
Тема 1. Введение в системы электронного
документооборота.
Основные понятия электронного документооборота.
История развития систем электронного
документооборота.

+ +

2

Тема 2.
Обзор современных систем электронного
документооборота и их сравнение. Структура
электронного документооборота
Документы, их структура, взаимодействие.
Жизненный цикл документа. Пользователь как
субъект электронного документооборота.
Структурная модель системы электронного
документооборота.

+ +

2
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4. Структура и содержание дисциплины (модуля)
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 ак. часов.

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы

Вид занятий

Количество акад. часов
по очной форме обучения по заочной

форме
обучениявсего в том числе

7 семестр 5 курс
Общая трудоемкость дисциплины 108 108 108
Контактная работа с обучающимися 48 48 20
Аудиторные занятия, в т.ч. 48 48 20
лекции 16 16 8
практические занятия 32 32 12
Самостоятельная работа, в т.ч. 60 60 84
проработка учебного материала по
дисциплине (конспектов лекций,
учебников, материалов сетевых ресурсов

15 15 24

подготовка к лабораторным занятиям,
коллоквиумам 15 15 20
выполнение индивидуальных заданий 15 15 20
подготовка к сдаче модуля (выполнение
тренировочных тестов) 15 15 20
Контроль – 4
Вид итогового контроля Ч 0 зачет

4.2. Лекции

№ Раздел дисциплины (модуля), темы лекций
Объем в ак. часах

Формируемые
компетенции

очная
форма
обучения

заочная
форма
обучения

Раздел 1. Введение в офисные технологии
1.1 Интерфейс и функциональность офисных

приложений. Офисные пакеты
отечественного производства

4 2 ОПК-2 ОПК-9

1.2 Создание документов, таблиц,
презентаций 4 2 ОПК-2 ОПК-9

1.3 Программные средства автоматизации при
работе с документами.
Автоматизированное формирование
документов. Макросы. Работа с
таблицами. Функции и математические
вычисления в таблицах

4 2 ОПК-2 ОПК-9

Раздел 2. Проектирование систем электронного документооборота
2.1 Обзор современных систем электронного

документооборота и их сравнение 2 1 ОПК-2 ОПК-9
2.2 Структура электронного

документооборота 2 1 ОПК-2 ОПК-9
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Документы, их структура, взаимодействие.
Итого 16 8

4.3. Лабораторные работы
Не предусмотрено учебным планом

4.4. Практические занятия

№
раздела
(темы)

Наименование занятия

Объем в ак. часах лабораторное
оборудование и
(или) программное
обеспечение

Формируемые
компетенции

очная
форма
обучения

заочная
форма
обучения

Работа с документами.
Оформление документов
по заданным
требованиям

24 8 Офисные пакеты
Р7. Офис, Мой
офис, Microsoft
Office

ОПК-
2

ОПК-9

Автоматизированное
формирование
документов

4 2 Офисные пакеты
Р7. Офис, Мой
офис, Microsoft
Office

ОПК-
2

ОПК-9

Системы электронного
документооборота.

4 2 СЭД 1С:
Документооборот

ОПК-
2

ОПК-9

Итого 32 12

Не предусмотрено учебным планом
4.5. Самостоятельная работа обучающихся

Раздел
дисциплины Вид самостоятельной работы

Объем ак. часов

очная форма
обучения

заочная
форма
обучения

Раздел 1.
Введение в
офисные
технологии

Проработка учебного материала по
дисциплине (конспектов лекций,
учебников, материалов сетевых
ресурсов)

10 12

Подготовка к практическим занятиям 10 10

Выполнение индивидуальных заданий 5 10
Подготовка к сдаче модуля (выполнение
тренировочных тестов) 5 10

Раздел 2.
Проектирование
систем
электронного

Проработка учебного материала по
дисциплине (конспектов лекций,
учебников, материалов сетевых
ресурсов)

10 12
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документооборота Подготовка к практическим занятиям 10 10
Выполнение индивидуальных заданий 5 10

Подготовка к сдаче модуля (выполнение
тренировочных тестов) 5 10

Итого 60 84

4.6. Выполнение контрольной работы обучающимися заочной
формы

4.6.1. Общие указания
Учебным планом специальности, предусматривается написание контрольной

работы по дисциплине. Этот вид письменной работы выполняется в соответствии с
шифром зачетной книжки. Перечень заданий разрабатывается преподавателем.

Контрольная работа – самостоятельный труд обучающегося, который способствует
углублённому изучению пройденного материала.

Цель выполняемой работы:
- получить специальные знания по заданной теме;
Основные задачи выполняемой работы:
1) закрепление полученных ранее теоретических знаний;
2) выработка навыков самостоятельной работы;
3) выяснение подготовленности обучающегося к будущей практической работе;
Весь процесс написания контрольной работы можно условно разделить на

следующие этапы:
а) выбор задания и составление предварительного плана работы;
б) сбор научной информации, изучение литературы;
в) анализ составных частей проблемы;
г) обработка материала в целом, решение задач.
Тема контрольной работы выбирается обучающимся самостоятельно из

предложенного списка тем.
Подготовку контрольной работы следует начинать с повторения соответствующего

раздела учебника, учебных пособий по данной теме и конспектов лекций, прочитанных
ранее. Приступать к выполнению работы без изучения основных положений и понятий
науки, не следует, так как в этом случае обучающийся, как правило, плохо ориентируется
в материале, не может отграничить смежные вопросы и сосредоточить внимание на
основных, первостепенных проблемах рассматриваемой темы.

Далее необходимо внимательно изучить методические рекомендации по
подготовке контрольной работы, составить план работы, который должен включать
основные вопросы контрольной работы.

4.6.2. Требования к содержанию контрольной работы
Приступать к выполнению контрольной работы необходимо после изучения

материала по литературным источникам, убедившись путем ответов на вопросы для
самопроверки, что материал темы усвоен.

Выполнение контрольного задания способствует закреплению знаний при
самостоятельном изучении курса, а также вырабатывает навыки в работе при
рассмотрении современных методов защиты информации.
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Содержание контрольной работы. Структура работы включает в себя следующие
основные элементы в порядке их расположения:

- титульный лист;
- содержание;
- введение;
- основная часть (ответы на вопросы задания согласно варианта);
- заключение;
- список использованных источников.
Титульный лист должен содержать сведения о образовательном учреждении,

институте и кафедры, где выполнена контрольная работа и информация о обучающемся
выполнившего контрольное задание. На титульном листе выпускник ставит свою подпись.

Во введении формулируется основные понятия дисциплины и изучаемого вопроса,
место и значение в работе предприятий данной отрасли, а также в науке и практике.

В основной части излагается материал по теме контрольных заданий, выбранных
по заданию согласно собственного варианта.

В заключении приводятся обобщенные итог, отражается результат выполненных
контрольных заданий, предложения и рекомендации по использованию полученных
знаний в изучении последующих дисциплин, а также их применение в производстве.

Текст контрольной работы можно отнести к текстовым документам. Согласно
ГОСТ 2.105–95 "ЕСКД. Общие требования к текстовым документам" и ГОСТ 2.106–96
"ЕСКД. Текстовые документы" текстовые документы подразделяются на документы,
содержащие в основном сплошной текст (технические описания, расчеты, пояснительные
записки, инструкции и т.п.), и текст, разбитый на графы (спецификации, ведомости,
таблицы и т.п.).

Если контрольная работа выполняется на компьютере, то текст излагают на одной
стороне листа формата А4 с оставлением полей с левой стороны 30 мм, с правой 15 мм,
сверху и снизу по 20 мм. Если выполняется от руки, то допускается написание работы в
обычной тетради имеющую разбивку – клеточка.

Абзацы в тексте начинают отступом, равным 15-17 мм.
При оформлении контрольной работ с применением компьютерной техники набор

текста можно осуществлять шрифтом "Times New Roman" размером 14 с интервалом 1,5.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе

выполнения работы, допускается исправлять закрашиванием текстовым корректором и
нанесением на том же месте исправленного текста (графики).

Повреждения листов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста
(рисунка) не допускается.

Нумерация страниц должна быть сквозной: первой страницей является титульный
лист, второй – содержание, третьей – ответы на вопросы. Номер страницы проставляют в
правом верхнем углу. На странице 1 (титульный лист) номер не ставят.

.

4.6.3. Порядок выполнения контрольной работы
Контрольная работа излагается логически последовательно, грамотно и

разборчиво.
По всем возникшим вопросам обучающемуся следует обращаться за консультацией

преподавателю.
Срок выполнения контрольной работы определяется преподавателем, и она должна

быть сдана не позднее, чем за неделю до экзамена. По результатам проверки контрольная
работа считается зачтенной или не зачтенной. В случае отрицательной оценки,
обучающийся должен ознакомиться с замечаниями и, устранив недостатки, повторно
сдать работу на проверку.
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Перечень вопросов для обучающихся заочной формы по направлению 09.03.01
«Информатика и вычислительная техника» представлен в методических указаниях по
выполнению контрольной работы.

4.7. Содержание разделов дисциплины
Раздел 1. Введение в офисные технологии.
Работа с пакетом офисных приложений. Изучение интерфейса и функциональности

офисных приложений, создание документов, таблиц, презентаций. Программные средства
автоматизации при работе с документами. Автоматизированное формирование документов.
Макросы. Работа с таблицами. Функции и математические вычисления в таблицах.

Раздел 2. Проектирование систем электронного документооборота.
Введение в системы электронного документооборота. Основные понятия электронного

документооборота. История развития систем электронного документооборота. Обзор современных
систем электронного документооборота и их сравнение.

5. Образовательные технологии
При изучении дисциплины используется инновационные образовательные

технологии на основе интеграции компетентностного и личностно-ориентированного
подходов с элементами традиционного лекционно-лабораторного и обучения с
использованием интерактивных форм проведения занятий, исследовательской
деятельности и мультимедийных учебных материалов

Вид учебной работы Образовательные технологии
Лекции Электронные материалы, использование

мультимедийных средств, раздаточный материал
Лабораторные работы Решение многоуровневых задач, с использованием

вычислительной техники и программного обеспечения
Самостоятельная работа Индивидуальные доклады, презентации, эссе

6. Оценочные средства дисциплины (модуля)
6.1. Паспорт фонда оценочных средств
по дисциплине «Офисные технологии»

№
п/п

Контролируемые
разделы (темы)
дисциплины*

Код
контролируемой
компетенции

Оценочное средство

наименование кол-во

1. Раздел 1.
Введение в офисные
технологии

ОПК-2, ОПК-9
Тестовые задания
Темы рефератов
Вопросы для зачета

50
15
12

2. Раздел 2.
Проектирование систем
электронного
документооборота

ОПК-2, ОПК-9
Тестовые задания
Темы рефератов
Вопросы для зачета

50
15
10

6.2. Перечень вопросов для зачета (ОПК-2, ОПК90)
1. Обзор современных офисных приложений.
2. Изучение интерфейса и функциональности офисных приложений,
создание документов, таблиц, презентаций.

3. Программные средства автоматизации при работе с документами.
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4. Автоматизированное формирование документов.
5. Макросы.
6. Работа с таблицами.
7. Функции и математические вычисления в таблицах.
8. Интерфейс офисных приложений. Основная функциональность
9. Настройка оформления документов. Стили.
10. Настройка оформления документов. Параметры страницы.
11. Настройка оформления документов. Шрифты.
12. Настройка оформления документов. Работа с таблицами и изображениями.
13. Подходы к практической реализации системы электронного документооборота.
14. Основные понятия электронного документооборота.
15. История развития систем электронного документооборота.
16. Обзор современных систем электронного документооборота и их сравнение.
17. Документы, их структура, взаимодействие.
18. Жизненный цикл документа.
19. Пользователь как субъект электронного документооборота.
20. Структурная модель системы электронного документооборота.
21. Обзор современных систем электронного документооборота и их сравнение.
22. Подходы к практической реализации системы электронного документооборота.

.
6.3. Шкала оценочных средств

Уровни освоения
компетенций Критерии оценивания Оценочные средства

(кол-во баллов)
Продвинутый
(75 -100 баллов)
«отлично» или

«зачтено»

– полное знание учебного материала
из разных разделов дисциплины с
раскрытием сущности и области
применения стандарта;
–умение ясно, логично и грамотно
излагать изученный материал,
производить собственные размышления,
делать умозаключения и выводы с
добавлением комментариев, пояснений,
обоснований, инсталлировать
программное и аппаратное обеспечение
для информационных и
автоматизированных систем,
разрабатывать компоненты аппаратно-
программных комплексов и баз данных,
используя современные
инструментальные средства и
технологии программирования;
–грамотное владение методами при
обработке экономических данных,
правильность расчетов и выводов с
использованием статистико-
математических критериев
адекватности, специальных шкал,
мультипликативных и аддитивных
факторных моделей и т.п.
На этом уровне обучающийся

способен творчески применять
полученные знания путем

тестовые
задания
(30-40 баллов);
реферат (7-10
баллов);

вопросы к зачету,
( 22-30 баллов);
компетентностно-
ориентированное

задание
(16-20 баллов)
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самостоятельного конструирования
способа деятельности, поиска новой
информации.

Базовый
(50 -74 балла) –

«хорошо» или «зачтено»

–знание основных теоретических и
методических положений по
изученному материалу, указание
правильной методики расчета
большинства задач предметной сферы;
–умение собирать,

систематизировать, анализировать и
грамотно использовать практический
материал для иллюстрации
теоретических положений;

На этом уровне обучающимся
используется комбинирование
известных алгоритмов и приемов
деятельности, эвристическое мышление.

тестовые
задания
(20-29 баллов);
реферат

(5-6 баллов);
вопросы к зачету
( 16-21 балл);

компетентностно-
ориентированное

задание
(9-15 баллов)

Пороговый
(35 - 49 баллов) –

«удовлетворительно»
или «зачтено»

–поверхностное знание сущности
информационных процессов;
–умение осуществлять поиск
информации по полученному заданию,
сбор и частичный анализ данных при
проведении конкретных экономико-
статистических расчетов;
–выполнение расчетов по
применению методов с погрешностями
методологического плана, ошибками в
интерпретации, но позволяющих
сделать заключение о верном ходе
решения поставленной задачи.
На этом уровне обучающийся

способен по памяти воспроизводить
ранее усвоенную информацию и
применять усвоенные алгоритмы
деятельности для решения типовых
(стандартных) задач.

тестовые
задания
(14-19 баллов);
реферат
(3-4 балла);

вопросы к зачету,
( 10-15 баллов);
компетентностно-
ориентированное

задание
(8 баллов)

Низкий (допороговый)
(компетенция не
сформирована)

(менее 35 баллов) –
«неудовлетворительно»

или «не зачтено»

–незнание терминологии
дисциплины; приблизительное
представление о предмете и методах
дисциплины; отрывочное, без
логической последовательности
изложение информации, косвенным
образом затрагивающей некоторые
аспекты программного материала;
– неумение выполнить собственные

расчеты аналогичного характера по
образцу, неидентификация метода,
незнание показателей в предложенном
примере;
–не владение вычислительными

процедурами.

тестовые
задания
(0-13 баллов);
реферат
(0-2 балла);

вопросы к зачету,
(0-9 баллов);

компетентностно-
ориентированное

задание
(0-7 баллов)
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На этом уровне обучающийся не
способен самостоятельно, без помощи
извне, воспроизводить и применять
полученную информацию.

Все комплекты оценочных средств (контрольно-измерительных материалов),
необходимых для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности,
характеризующие этапы формирования компетенций в процессе освоения дисциплины
(модуля) подробно представлены в документе «Фонд оценочных средств дисциплины
(модуля)».

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
(модуля)

7.1. Основная учебная литература
1. Бережной, А.Н. Сохранение данных: теория и практика [Электронный ресурс]

— Электрон. дан. — Москва : ДМК Пресс, 2016. — 317 с. — Режим доступа:
https://e.lanbook.com/book/82823 . — Загл. с экрана.

2. Современные компьютерные офисные технологии [Электронный ресурс] :
пособие / Т.В. Астапкина [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — Минск:
Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2014. — 368 c.
— 978-985-503-418-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/67738.html

3. Питоньяк, Э. OpenOffice.org pro. Автоматизация работы [Электронный ресурс] /
Э. Питоньяк. — Электрон. дан. — Москва : ДМК Пресс, 2009. — 512 с. — Режим
доступа: https://e.lanbook.com/book/1209. — Загл. с экрана.
Компьютерные презентации по темам лекций.
База тестов для текущей, рубежной и итоговой аттестации студентов.
Программное обеспечение для проведения практических занятий: Современная операционная система, Текстовый редактор, Табличный редактор, Система управления базами данных, Программа подготовки презентаций, Система оптического распознавания информации, Браузер СЭД

7.2 Информационные и цифровые технологии (программное
обеспечение, современные профессиональные базы данных и

информационные справочные системы)
Учебная дисциплина (модуль) предусматривает освоение информационных и

цифровых технологий. Реализация цифровых технологий в образовательном пространстве
является одной из важнейших целей образования, дающей возможность развивать
конкурентоспособные качества обучающихся как будущих высококвалифицированных
специалистов.

Цифровые технологии предусматривают развитие навыков эффективного решения
задач профессионального, социального, личностного характера с использованием
различных видов коммуникационных технологий. Освоение цифровых технологий в
рамках данной дисциплины (модуля) ориентировано на способность безопасно и
надлежащим образом получать доступ, управлять, интегрировать, обмениваться,
оценивать и создавать информацию с помощью цифровых устройств и сетевых

https://e.lanbook.com/book/82823
http://www.iprbookshop.ru/67738.html
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технологий. Формирование цифровой компетентности предполагает работу с данными,
владение инструментами для коммуникации.

7.2.1 Электронно-библиотечная системы и базы данных
1. 1. ООО «ЭБС ЛАНЬ» (https://e.lanbook.com/) (договор на оказание услуг от

01.09.2025 № б/н (Сетевая электронная библиотека).
2. База данных электронных информационных ресурсов ФГБНУ ЦНСХБ (договор

по обеспечению доступа к электронным информационным ресурсам ФГБНУ ЦНСХБ
через терминал удаленного доступа (ТУД ФГБНУ ЦНСХБ) от 01.12.2025 № 04-УТ/2025).

3. Электронная библиотечная система «Национальный цифровой ресурс «Руконт»:
Коллекции «Базовый массив» и «Колос-с. Сельске хозяйство» (https://rucont.ru/) (договор
на оказание услуг по предоставлению доступа от 26.04.2024 № 1901/БП22)

4. ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ» (https://urait.ru/) (договор на оказание
услуг по предоставлению доступа к образовательной платформе ООО «Электронное
издательство ЮРАЙТ» от 01.09.2025 № 7326).

5. Электронно-библиотечная система «Вернадский» (https://vernadsky-lib.ru)
(договор на безвозмездное использование произведений от 26.03.2020 № 14/20/25).

6. База данных НЭБ «Национальная электронная библиотека» (https://rusneb.ru/)
(договор о подключении к НЭБ и предоставлении доступа к объектам НЭБ от 02.09.2024
№ 101/НЭБ/4712-п).

7. Договор о сотрудничестве по оказанию библиотечно-информационных и
социокультурных услуг пользователям университета из числа инвалидов по зрению,
слабовидящих, инвалидов других категорий с ограниченным доступом к информации,
лиц, имеющих трудности с чтением плоскопечатного текста ТОГБУК «Тамбовская
областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» Филиал «Специальная
библиотека для слепых им. Н.А. Островского» (https://www.tambovlib.ru) (договор о
сотрудничестве от 10.10.2024 № 0001).

7.4.2. Информационные справочные системы
1. Справочная правовая система КонсультантПлюс (договор поставки, адаптации

и сопровождения экземпляров систем КонсультантПлюс от 24.02.2026 № 12760
/13900/ЭС).

2. Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ» (договор на услуги
по сопровождению от 11.02.2026 № 194-01/2026).

7.4.3. Современные профессиональные базы данных
1. База данных нормативно-правовых актов информационно-образовательной

программы «Росметод» (договор от 06.11.2025 № 505/2025)
2. База данных Научной электронной библиотеки eLIBRARY.RU – российский

информационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и
образования - https://elibrary.ru/

3. Портал открытых данных Российской Федерации - https://data.gov.ru/
4. Открытые данные Федеральной службы государственной статистики -

https://rosstat.gov.ru/opendata
5. Профессиональные базы данных: https://www.sql.ru
6. Профессиональные базы данных. Электронная библиотека математических

функций https://dlmf.nist.gov/
7. Профессиональные базы данных. OpenNethttp://www.opennet.ru/
8. Профессиональные базы данных. SQLhttps://www.sql.ru/

https://e.lanbook.com/
https://rucont.ru/
https://vernadsky-lib.ru
https://rusneb.ru/
https://www.tambovlib.ru
https://www.sql.ru
https://dlmf.nist.gov/
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7.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное
обеспечение, в том числе отечественного производства

№ Наименование Разработчик
ПО

(правообладат
ель)

Доступность
(лицензионное,
свободно

распространяе
мое)

Ссылка на Единый
реестр российских
программ для ЭВМ

и БД (при
наличии)

Реквизиты
подтверждающего
документа (при
наличии)

1 Microsoft Windows,
Office Professional

Microsoft
Corporation

Лицензионное - Лицензия
от 04.06.2015 №
65291651 срок

действия: бессрочно

2 Антивирусное
программное
обеспечение

Kaspersky Endpoint
Security для бизнеса

АО
«Лаборатория
Касперского»
(Россия)

Лицензионное https://reestr.digital.g
ov.ru/reestr/366574/?
sphrase_id=415165

Сублицензионный
договор с ООО
«Софтекс» от
17.12.2025 № б/н,
срок действия: с
18.12.2025 по
17.12.2026

3 МойОфис
Стандартный -

Офисный пакет для
работы с

документами и
почтой

(myoffice.ru)

ООО «Новые
облачные
технологии»
(Россия)

Лицензионное https://reestr.digital.g
ov.ru/reestr/301631/?
sphrase_id=2698444

Контракт с ООО
«Рубикон»

от 24.04.2019 №
03641000008190000

12
срок действия:
бессрочно

4 Офисный пакет
«P7-Офис»

(десктопная версия)

АО «Р7» Лицензионное https://reestr.digital.g
ov.ru/reestr/306668/?
sphrase_id=4435041

Контракт с ООО
«Софтекс»

от 24.10.2023 №
03641000008230000

07
срок действия:
бессрочно

5 Операционная
система «Альт
Образование»

ООО "Базальт
свободное
программное
обеспечение"

Лицензионное https://reestr.digital.g
ov.ru/reestr/303262/?
sphrase_id=4435015

Контракт с ООО
«Софтекс»

от 24.10.2023 №
03641000008230000

07
срок действия:
бессрочно

6 Программная
система для
обнаружения
текстовых

заимствований в
учебных и научных

работах
«Антиплагиат ВУЗ»
(https://docs.antiplagia

us.ru)

АО
«Антиплагиат»
(Россия)

Лицензионное https://reestr.digital.g
ov.ru/reestr/303350/?
sphrase_id=2698186

Лицензионный
договор с АО

«Антиплагиат» от
16.05.2025 № 10567,
срок действия: с
16.06.2025 по
15.06.2026

7 Acrobat Reader
- просмотр

документов PDF,
DjVU

Adobe Systems Свободно
распространяем

ое

- -

https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
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8 Foxit Reader
- просмотр

документов PDF,
DjVU

Foxit
Corporation

Свободно
распространяем

ое

- -

7.2.5. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет»

1. CDTOwiki: база знаний по цифровой трансформации https://cdto.wiki/
2. http://www.citforum.ru/ - портал Центра Информационных Технологий

7.2.6. Цифровые инструменты, применяемые в образовательном
процессе

1. LMS-платформа Moodle
2. Виртуальная доска Миро: miro.com
3. Виртуальная доска SBoard https://sboard.online
4. Виртуальная доска Padlet: https://ru.padlet.com
5. Облачные сервисы: Яндекс.Диск, Облако Mail.ru
6. Сервисы опросов: Яндекс Формы, MyQuiz
7. Сервисы видеосвязи: Яндекс телемост, Webinar.ru
8. Сервис совместной работы над проектами для небольших групп Trello
http://www.trello.com

7.2.7. Цифровые технологии, применяемые при изучении дисциплины
№ Цифровые технологии Виды учебной работы,

выполняемые с применением
цифровой технологии

Формируемые
компетенции

Облачные технологии Лекции
Практические занятия

ОПК-2, ОПК-9

Большие данные Лекции
Практические занятия

ОПК-2, ОПК-9

Технологии
беспроводной связи

Лекции
Практические занятия

ОПК-2, ОПК-9

Новые
производственные
технологии

Лекции
Практические занятия

ОПК-2, ОПК-9

https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://cdto.wiki/
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8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)
Наименование
специальных
помещений и
помещений для
самостоятельной

работы

Оснащенность
специальных помещений и

помещений
для самостоятельной работы

Перечень лицензионного программного
обеспечения. Реквизиты подтверждающего

документа

Учебная
аудитория
для проведения
занятий
лекционного типа
(г. Мичуринск, ул.
Интернациональная,
дом № 101, 1/103)

1. Проектор Acer X1261P (nV
3D) DLP 2700LUMENS (инв. №
2101045353);
2. Экран Draper Luma NTSC (3:4)
305/120" ручной, настенно-
потолочный (инв. № 2101065491)
3. Ноутбук Lenovo IdeaPad V580c
(инв.№21013400405)
4. Наборы демонстрационного
оборудования и учебно-наглядных
пособий.

1. Microsoft Windows 7 (лицензия от 31.12.2013
№ 49413124, бессрочно).
2. Microsoft Office 2010 (лицензия от 04.06.2015 №
65291658, бессрочно).

Кабинет
информатики
(компьютерный
класс)
(г. Мичуринск, ул.
Интернациональная,
д. 101 - 1/211)

1. Доска медиум (инв.
№2101041642);
2. Плоттер (инв. №1101044028);
3. Принтер LV-1100 (инв.
№2101042316);
4. Сканер (инв. №2101060636);
5. Компьютер Intel Core 2 Quad
Q9400 Монитор Asus TFT 21,5
"(инв. № 2101045131);
6. Компьютер Intel Core 2 Quad
Q9400 Монитор Asus TFT 21,5
"(инв. № 2101045130);
7. Компьютер Intel Core 2 Quad
Q9400 Монитор Asus TFT 21,5
"(инв. № 2101045129);
8. Компьютер Intel Core 2 Quad
Q9400 Монитор Asus TFT 21,5
"(инв. № 2101045128);
9. Компьютер Intel Core 2 Quad
Q9400 Монитор Asus TFT 21,5
"(инв. № 2101045127);
Компьютерная техника
подключена к сети «Интернет» и
обеспечена доступом к ЭИОС
университета.
Кабинет оснащен макетами,
наглядными учебными пособиями,
тренажерами и другими
техническими средствами.

1. Microsoft Windows 7 (лицензия от 31.12.2013
№ 49413124, бессрочно).
2. Microsoft Office 2010 (лицензия от 04.06.2015 №
65291658, бессрочно).
3. AutoCAD Design Suite Ultimate 2016 (3ds Max
2016, Alias Design 2016, AutoCAD 2016, AutoCAD
Raster Design 2016, ReCap 2016, Showcase 2016)
(договор от 17.04.2015
№ 110000940282);
4. nanoCAD (версия 5.1 локальная, образовательная
лицензия, серийный номер NC50B-270716 лицензия
действительна бессрочно, бесплатная).
5. Программный комплекс «АСТ-ТестPlus»
(лицензионный договор от 18.10.2016 № Л-21/16)

Учебная
аудитория для
проведения занятий
семинарского типа,
курсового
проектирования
(выполнения
курсовых работ),
групповых и
индивидуальных
консультаций,
текущего контроля
и промежуточной
аттестации

1. Компьютер C-600 (инв. №
1101044333, 1101044334,
1101044335, 1101044336,
1101044337, 1101044338,
1101044339, 1101044340)
2. Компьютер C-700 (инв. №
1101045328)
3. Концентратор сетевой (инв. №
2101061671)
4. Компьютер Р-233 (инв. №
2101041453, 2101041454,
2101041455, 2101041456,
2101041457, 2101041458,
2101041459, 2101041460,

1. Microsoft Windows XP (лицензия от
31.12.2013 № 49413124, бессрочно).
2. Microsoft Office 2003 (лицензия от 04.06.2015 №
65291658, бессрочно).
3. Project Expert 7 (договор от 18.12.2012 №
0 3 5 4 / 1 П - 0 6 ) .
4. Audit Expert 4 Professional (договор от 18.12.2012
№ 0354/1П-06).
5. Statistica Base 6 (договор от 12.01.2012 № 6/12/А)
6. Statistica Ultimate, контракт от 25.04.2016
№0364100000816000014, бессрочно;
Statistica Ultimate, контракт от 05.05.2017
№0364100000817000006;
Statistica Ultimate, контракт от 07.05.2018
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(компьютерный
класс)
(г. Мичуринск, ул.
Интернациональная,
д. 101 - 1/114)

2101041461)
5. Системный комплект: Процессор
Intel Original LGA 1155 Celeron G
1610 OEM (2.6/2 Mb), монитор 20”
Asus As MS202D , материнская
плата Asus, вентилятор, память,
жесткий диск, корпус, клавиатура,
мышь (инв. № 21013400425,
21013400446, 21013400453,
21013400454, 21013400481,
21013400480, 21013400455,
21013400482, 21013400505)
Компьютерная техника
подключена к сети «Интернет» и
обеспечена доступом к ЭИОС
университета.

№0364100000818000014).
7. Система Консультант Плюс, договор от
10.03.2017 № 7844/13900/ЭС;
Система Консультант Плюс, договор от 20.02.2018
№ 9012 /13900/ЭС;
Система Консультант Плюс, договор от 01.11.2018
№ 9447/13900/ЭС;
Система Консультант Плюс, договор от 26.02.2019
№ 9662/13900/ЭС.
8. Электронный периодический справочник
«Система ГАРАНТ», договор от 27.12.2016 № 154-
01/17; Электронный периодический справочник
«Система ГАРАНТ», договор от 09.01.2018 № 194-
01/2018СД; Электронный периодический
справочник «Система ГАРАНТ», договор от
02.07.2018 № 194-02/2018СД.
9. Программы для ЭВМ и базы данных 1С:
Библиотека ПРОФ (сублицензионный договор от
19.05.2017 № ПРКТ-14698)
10. Программы для ЭВМ и базы данных 1С: Музей
(сублицензионный договор от 19.05.2017 № ПРКТ-
14699)

Помещение для
самостоятельной
работы
(г. Мичуринск, ул.
Интернациональная,
д. 101 - 1/115)

1. Компьютер Celeron Е3500
(инв. №2101045275)
2. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045276)
3. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045277)
4. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045278)
5. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045279)
6. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045280)
7. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045281)
8. Компьютер Celeron Е3500 (инв.
№2101045274)
Компьютерная техника
подключена к сети «Интернет» и
обеспечена доступом к ЭИОС
университета.

1. Microsoft Windows XP (лицензия от
31.12.2013 № 49413124, бессрочно).
2. Microsoft Office 2003 (лицензия от 04.06.2015 №
65291658, бессрочно).
3. Project Expert 7 (договор от 18.12.2012 № 0354/1П-
06).
4. Audit Expert 4 Professional (договор от 18.12.2012
№ 0354/1П-06).
5. Statistica Base 6 (договор от 12.01.2012 № 6/12/А)
6. Statistica Ultimate, контракт от 25.04.2016
№0364100000816000014, бессрочно;
Statistica Ultimate, контракт от 05.05.2017
№0364100000817000006;
Statistica Ultimate, контракт от 07.05.2018
№0364100000818000014).
7. Программное обеспечение «Антиплагиат. ВУЗ»
(лицензионный договор от 21.03.2018 №193;
лицензионный договор от 10.05.2018 №193-1;
лицензионный договор от 19.03.2019 № 1043).
8. Информационно-образовательная программа
«Росметод» (договор от 17.07.2018 № 2135; договор
от 02.07.2019 № 405).

Компьютерная техника подключена к сети Интернет и обеспечена доступом к
ЭИОС университета.
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