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1.Место дисциплины (модуля) в структуре ООП 

Дисциплина Б1.О.10 «Основы работы в Microsoft Office» относится к обязательной части 

ООП направления подготовки 38.03.04Государственное и муниципальное 

управление,профильУправление муниципальным хозяйством 

Дисциплина предназначена для освоения студентами очной формы обучения во 2 

семестре, очно-заочной формы обучения во 2 семестре. 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы (компетенциями и 

индикаторами достижения компетенций)  

 

Формируемые 

компетенции 

(код,  

содержание 

компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

(модулю), в соответствии 

 с индикатором достижения компетенции 
Наименование 

оценочного 

средства 

Индикатор 

достижения  

компетенции 
(код, содержание 

индикатора) 

Результаты обучения 

по дисциплине 
(дескрипторы компетенции) 

ОПК-5. Способен 

использовать в 

профессиональной 

деятельности 

информационно-

коммуникационны

е технологии, 

государственные и 

муниципальные 

информационные 

системы; 

применять 

технологии 

электронного 

правительства и 

предоставления 

государственных 

(муниципальных) 

услуг 

ОПК-5.1. 

Обрабатывает 

эмпирические и 

экспериментальные 

данные с 

использованием 

программных 

продуктов; 

Знать программные продукты для обработки 

данных; 

Уметь использовать программные продукты для 

обработки данных; 

Владеть навыками обработки эмпирических и 

экспериментальных данных с использованием 

программных продуктов; 

Тест 

Практические 

задания 

 

ОПК-5.2. Решает 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности с 

применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий; 

Знать информационно-коммуникационные 

технологии; 

Уметь использовать информационно-

коммуникационные технологии; 

Владеть навыками решения стандартных задач 

профессиональной деятельности с применением 

информационно-коммуникационных технологий; 

Тест 

Практические 

задания 

 

ОПК-5.3. Умеет 

осуществлять 

взаимодействие с 

гражданами и 

организациями в 

процессе 

предоставления 

государственных 

(муниципальных) 

услуг, в том числе с 

применением 

дистанционных 

технологий 

Знать механизмы взаимодействия с гражданами и 

организациями в процессе предоставления 

государственных (муниципальных) услуг; 

Уметь взаимодействовать с гражданами и 

организациями в процессе предоставления 

государственных (муниципальных) услуг, в том 

числе с применением дистанционных технологий; 

Владеть навыками использования 

информационных технологий в процессе 

взаимодействия с гражданами и организациями в 

процессе предоставления государственных 

(муниципальных) услуг. 

Тест 

Практические 

задания 

 

 

3. Структура и содержание дисциплины  
 

3.1.Структура дисциплины 



 

 

Трудоемкость 
очная форма 

обучения 

очно-заочная 

форма 

обучения 

заочная форма 

обучения 

Общая трудоемкость 3 з.е. 3 з.е.  

часов по учебному плану, из них 108 108  

Контактная работа, в том числе: аудиторные занятия: 

– занятия лекционного типа 16 8  

– занятия семинарского типа 32 8  

– контроль самостоятельной работы 1 1  

Промежуточная аттестация  
  

 

зачет 
  

 

Самостоятельная работа 59 91  

 

3.2. Содержание дисциплины 
 

 

Наименование 

 разделов (Р)  

или тем (Т)  

дисциплины (модуля), 

 

Форма(ы) 

промежуточной 

аттестации  

по дисциплине  

Всего 

(часы) 

Контактная работа  

(работа во взаимодействии  

с преподавателем),  

часы, из них 

Самостоятельная 

работа  

обучающегося,  

часы, в период 
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Тема 1. Общие приёмы 

работы в Microsoft Office. 
38 34  6 2  12 2                    20 30  

Тема 2. Основные 

принципы работы в 

Microsoft Excel. 

38 38  6 4  12 4                    20 30  

Тема 3. Основные 

принципы работы в 

Microsoft Power Point. 

31 35  4 2  8 2                    19 31  

В том числе текущий 

 контроль 
1 1                  1 1             

Зачёт 0 0                           4      

ИТОГО 108 108  16 8  32 8        1 1      4 59 91  

 

Тема 1. Общие приёмы работы в Microsoft Office. Ввод и редактирование текста. Общее 

оформление документа. Проверка орфографии. Основные принципы работы в Microsoft Word. 



 

 

Оформление, просмотр и печать текста. Добавление нетекстовых и специальных элементов в 

документ.  

Тема 2. Основные принципы работы в Microsoft Excel. Особенности документа и окна 

Excel. Работа с формулами. Работа со встроенными функциями Excel. Работа с большими 

табличными массивами данных. Построение графиков. Подготовка и печать документов. 

Тема 3. Основные принципы работы в Microsoft Power Point. Форматы документов в 

Power Point, структура документа и вид окна, наличие навигации. Работа с объектами. 

Оформление и показ слайдов. 

 

Текущий контроль успеваемости реализуется в рамках занятий семинарского типа, 

групповых или индивидуальных консультаций. 

 

4. Учебно-методические обеспечение самостоятельной работы студентов 
 

Самостоятельнаяработаявляетсяважнейшейсоставнойчастьюучебногопроцесса и 

обязанностьюкаждого студента. 

Самостоятельнаяработастудентовсостоитвпроработкетеоретическогоматериала,выполне

ниисамостоятельныхзаданийвконцекаждогопрактическогозанятияивыполнениивнеаудиторныхс

амостоятельныхзаданий(домашниезаданияидополнительныезаданияпоуглубленномуизучениюр

азделовдисциплины).Ксамостоятельнойработе студентов относится подготовка к зачёту. 
 

 

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используется электронный курс 

Основы работы в Microsoft Office.«Основы информатики» - https://e-

learning.unn.ru/course/view.php?id=8012, созданный в системе электронного обучения 

ННГУ:https://e-learning.unn.ru. 

 

Методические рекомендации к самостоятельной работе 

 

Методические рекомендации ксамостоятельному выполнению  

практических заданий 

 

1. Внимательно прочитайте теоретический материал – конспект, составленный на 

лекционном занятии, материал учебника, пособия. Выпишите формулы из конспекта по 

изучаемой теме. 

2. Обратите внимание, как использовались данные формулы при решении задач на 

занятии. 

3. Выпишите ваш вариант задания, предложенного в методических указаниях по 

дисциплине, в соответствии с порядковым номером. 

4. Решите предложенную задачу, используя выписанныеформулы. 

5. В случае необходимости воспользуйтесь справочными данными. 

6. Проанализируйте полученный результат (проверьте размерности величин, 

правильность подстановки в формулы численных значений, правильность расчетов, 

правильность вывода неизвестной величины из формулы). 

7. Решение задач должно сопровождаться необходимыми пояснениями. Расчётные 

формулы приводите на отдельной строке, выделяя из текста, с указанием размерности величин. 

Формулы записывайте сначала в общем виде (буквенное выражение), затем подставляйте 

числовые значения без указания размерностей, после чего приведите конечный результат 

расчётной величины.  

Показатели результатов работы для самопроверки: 

 грамотная запись условия задачи и ее решения; 

 грамотное использование формул; 

 грамотное использование справочной литературы; 

https://e-learning.unn.ru/course/view.php?id=8012
https://e-learning.unn.ru/course/view.php?id=8012
https://e-learning.unn.ru/


 

 

 точность и правильность расчетов; 

 обоснование решения задачи. 

 

Методические рекомендации к подготовке докладов, эссе 

Доклады, по сути своей, близки к рефератам, однако их область существенно уже. 

Подготовка доклада позволяет основательно изучить интересующий вопрос, изложить 

материал в компактном и доступном виде, привнести в текст полемику, приобрести навыки 

научно-исследовательской работы, устной речи, ведения научной дискуссии. В ходе подготовки 

доклада могут быть подготовлены презентации, раздаточные материалы. Доклады могут 

зачитываться и обсуждаться на семинарских занятиях, студенческих научных конференциях. 

При этом трудоемкость доклада, подготовленного для конференции обычно выше.  

Эссе – небольшая по объему самостоятельная письменная работа на тему, 

предложенную преподавателем или выбранную студентом. Роль этой формы самостоятельной 

работы особенно важна при формировании компетенций, предполагающих приобретение основ 

знаний предметной области, формирования мировоззрения. 

Эссе должно содержать чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария соответствующей дисциплины, выводы, обобщающие 

авторскую позицию по поставленной проблеме. 

Структура эссе 

1. Титульный лист. 

2. Введение – суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, 

связанных логически и стилистически. На этом этапе очень важно правильно сформулировать 

вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. При работе над 

введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли давать определения 

терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной 

в настоящий момент?». 

3. Основная часть – теоретические основы выбранной проблемы и изложение 

основного вопроса. Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также 

обоснование их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. 

В этом заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 

Поэтому, большое значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 

структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, используя 

данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, где это 

необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать графики, диаграммы 

и таблицы. 

В процессе построения эссе необходимо помнить, что один абзац должен содержать 

только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное графическим и 

иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием разделы аргументацией 

(соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах абзаца ограничить себя 

рассмотрением одной главной мысли. Хорошо проверенный (и для большинства – совершено 

необходимый) способ построения любого эссе – использование подзаголовков для обозначения 

ключевых моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 

предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 

следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. Их 

последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии логичности в 

освещении темы. 

4. Заключение – обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области 

ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, подкрепляет смысл и 

значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые для составления заключения: 

повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее утверждение. Заключение может содержать 



 

 

такой очень важный, дополняющий эссе элемент, как указание на применение (импликацию) 

исследования, не исключая взаимосвязи с другими проблемами 

Формы эссе могут значительно дифференцироваться. В некоторых случаях это может 

быть анализ собранных обучающимся конкретных данных по изучаемой проблеме, анализ 

материалов из средств массовой информации, подробный разбор предложенной 

преподавателем проблемы с развёрнутыми пояснениями и анализом примеров, 

иллюстрирующих изучаемую проблему и т.д.  

Качество работы оценивается по следующим критериям: самостоятельность 

выполнения, способность аргументировать положения и выводы, обоснованность, четкость, 

лаконичность, оригинальность постановки проблемы, уровень освоения темы и изложения 

материала (обоснованность отбора материала, использование первичных источников, 

способность самостоятельно осмыслять факты, структура и логика изложения). 

 

В целом при написании письменных работ следует обратить внимание на следующие 

рекомендации: 

1. Выбор темы письменной работы. Тема письменной работы выбирается студентом на 

основе его научного интереса. Также помощь в выборе темы может оказать преподаватель. 

2. Планирование написания письменной работы. План написания письменной работы 

должен начинаться с выбора и формулировки проблемы, далее следует сбор и изучение 

исходного материала, поиск литературы и анализ собранного материала. В заключении работа 

оформляется письменно, как правило, в электронном виде и на бумажном носителе. 

3. Обсуждение работы (на занятии, в студенческом научном обществе, на конференции 

и т.п.).  

 

Методические рекомендации к подготовке устного опроса на занятии 

 

1. При подготовке сообщения, ответа используйте несколько источников литературы по 

выбранной теме (вопросу), используйте печатные издания и источники электронных библиотек 

или Интернет-ресурсов. 

2. Сделайте цитаты из книг и статей по выбранной теме (обратите внимание на 

непонятные слова и выражения, уточните их значение в справочной литературе). 

3. Проанализируйте собранный материал и составьте план сообщения или ответа, 

акцентируя внимание на наиболее важных моментах. 

4. Напишите основные положения сообщения или ответа в соответствии с планом, 

выписывая по каждому пункту несколько предложений. 

5. Перескажите текст сообщения или ответа, корректируя последовательность изложения 

материала. 

6. Подготовленное сообщение может сопровождаться презентацией, иллюстрирующей 

его основные положения. 

Показатели результатов работы для самопроверки: 

 полнота и качественность информации по заданной теме; 

 свободное владение материалом сообщения или доклада; 

 логичность и четкость изложения материала; 

 наличие и качество презентационного материала. 

 

Учебно-методическиедокументы,регламентирующие самостоятельную работу 

адреса доступак документам 

https://arz.unn.ru/sveden/document/ 

https://arz.unn.ru/pdf/Metod_all_all.pdf 

 

https://arz.unn.ru/sveden/document/


 

 

5. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплине 
 

5.1. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине 

В ходе промежуточной аттестации по дисциплине осуществляется оценка 

сформированности компонентов компетенций (полнота знаний/ наличие умений/ навыков), т.е. 

результатов обучения, указанных в таблице п.2 настоящей рабочей программы, на основе 

оценки усвоения содержания дисциплины. 

Обобщенная оценка сформированности компонентного состава компетенции в ходе 

промежуточной аттестации по дисциплине проводится на основе учета текущей успеваемости в 

ходе освоения дисциплины и учета результата сдачи промежуточной аттестации. 

Выявленные признаки несформированности компонентов (индикаторов) хотя бы одной 

компетенции не позволяют выставить интегрированную положительную оценку 

сформированности компетенций и освоения дисциплины на данном этапе обучения. 

Обобщенная оценка сформированности компонентного состава компетенций на 

промежуточной аттестации, которая вносится в зачетно-экзаменационную ведомость по 

дисциплине и зачетную книжку студента, осуществляется по следующей оценочной шкале. 

 

Шкала оценки сформированности компонентного состава компетенций 

на промежуточной аттестации 
 

Оценка Уровень подготовки 

 

 

 

 

Зачтено 

Отлично сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапе обучения, основанным на требованиях ОС ННГУ по направлению 

подготовки, студент готов самостоятельно решать стандартные и нестандартные 

профессиональные задачи в предметной области дисциплины в соответствии с 

типами задач профессиональной деятельности осваиваемой образовательной 

программы 

Хорошо сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапе обучения, основанным на требованиях ОС ННГУ по направлению 

подготовки, но студент готов самостоятельно решать только различные стандартные 

профессиональные задачи в предметной области дисциплины в соответствии с 

типами задач профессиональной деятельности осваиваемой образовательной 

программы 

Удовлетвори- 

тельно 

сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует в целом требованиям компетентностной модели будущего 

выпускника на данном этапе обучения, основанным на требованиях ОС ННГУ по 

направлению подготовки, но студент способен решать лишь минимум стандартных 

профессиональных задач в предметной области дисциплины в соответствии с 

типами задач профессиональной деятельности осваиваемой образовательной 

программы 

Не зачтено Неудовлетвор

ительно 

сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций не 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапеобучения, основанным на требованиях ОС ННГУ по направлению 

подготовки, студент не готов решать профессиональные задачи в предметной 

области дисциплины в соответствии с типами задач профессиональной деятельности 

осваиваемой образовательной программы 

 

Шкала оценивания сформированности компетенции 
 

Уровень 

сформированно

сти 

компетенции 
(индикатора 

достижения 

компетенции) 

 

неудовлетворительно удовлетворительно хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Знания 

 

Уровень знаний ниже 

минимальных требований. 

Минимально допустимый 

уровень знаний. Допущено 

Уровень знаний в объеме, 

соответствующем 

Уровень знаний в 

объеме, 



 

 

Имели место грубые 

ошибки. 

много негрубых ошибок. программе подготовки. 

Допущено несколько 

негрубых ошибок. 

соответствующем 

требованиям программы 

подготовки, безошибок. 

Умения 

 

При решении стандартных 

задач не 

продемонстрированы 

основные умения. Имели 

место грубые ошибки. 

Продемонстрированы 

основные умения, решены 

типовыезадачи с негрубыми 

ошибками, выполнены все 

задания, но не в полном 

объеме. 

Продемонстрированы все 

основные умения, решены 

все основные задачи с 

негрубыми ошибками, 

выполнены все задания, в 

полном объеме, но 

некоторые с недочетами. 

Продемонстрированы все 

основные умения, 

решены все основные 

задачи с отдельными 

несущественными 

недочетами, выполнены 

все задания в полном 

объеме. 

Навыки 

 

При решении стандартных 

задач не 

продемонстрированы 

базовые навыки. Имели 

место грубые ошибки. 

Имеется минимальный 

набор навыков для решения 

стандартных задач с 

некоторыми недочетами 

Продемонстрированы 

базовые навыки при 

решении стандартных задач 

с некоторыми недочетами. 

Продемонстрированы 

навыки при решении 

нестандартных задач без 

ошибок и недочетов. 

 

5.2 Критерии и процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине 

 

Критерииоценкипрактическихзаданий 

Оцениваниезнаний,уменийинавыков,приобретенныхвходерешенияпрактических задач, 

осуществляется по шкале «зачтено» - «не зачтено». 

«зачтено»выставляетсястуденту,еслизаданиевыполненополностью;врешениизадачотсутств

уютошибкиипробелы,возможнынеточности,неявляющиесяследствием незнания или 

непонимания учебногоматериала. 

«незачтено»выставляетсястуденту,еслизаданиевыполненонеполностью; 

имеютсясущественныеошибкиипробелыврешениизадач,являющиесяследствиемнезнания или 

непонимания учебного материала. 

 

Критерии оценки тестирования 

Оценка «отлично» - 85-100% правильных ответов; 

Оценка «хорошо» 66-84% правильных ответов; 

Оценка «удовлетворительно» – 50-65% правильных ответов; 

Оценка «неудовлетворительно» - меньше 50%. 
 

Критерии оценки эссе 

Оценка «отлично» - Эссе полностью раскрывает основные вопросы теоретического 

материала. Студент приводит информацию из первоисточников и изданий периодической 

печати, приводит практические примеры, отвечает на дополнительные вопросы преподавателя 

и студентов (в процессе выступления с докладом). 

Оценка «хорошо» - Эссе частично раскрывает основные вопросы теоретического 

материала. Студент приводит информацию из первоисточников, отвечает на дополнительные 

вопросы преподавателя и студентов (в процессе выступления с докладом), но при этом дает не 

четкие ответы, без достаточно их аргументации.  

Оценка «удовлетворительно» - Эссе в общих чертах раскрывает основные вопросы 

теоретического материала. Студент приводит информацию только из учебников. При ответах 

на дополнительные вопросы (в процессе выступления с докладом) путается в ответах, не может 

дать понятный и аргументированный ответ. 
Оценка «неудовлетворительно» ставится за Эссе, в которых нет информации о 

проблематике работы и ее месте в контексте других работ по исследуемой теме.  
 

Критерии устного ответа студента при опросе на зачёте 

Оценка «зачтено» - Ответ полный и правильный на основании изученной теории; 

теоретический материал и решение поставленных задач изложены в необходимой логической 

последовательности, грамотный научный язык; ответ самостоятельный. Могут быть допущены 

две-три несущественные ошибки, исправленные по требованию преподавателя. 



 

 

Оценка «не зачтено» - Ответ обнаруживает непонимание студентом основного 

содержания учебного материала или допущены существенные ошибки, которые не могут быть 

исправлены при наводящих вопросах преподавателя. 

 

5.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

результатов обученияи для контроля формирования компетенции 

 

Контрольные вопросы для промежуточной аттестации (к зачёту) 

Вопрос 
Код 

компетенции  

1. Общие приёмы работы в Microsoft Office. ОПК-5 
2. Ввод и редактирование текста. Проверка орфографии. ОПК-5 
3. Общее оформление документа. ОПК-5 
4. Оформление, просмотр и печать текста Word. ОПК-5 
5. Добавление нетекстовых и специальных элементов в документ Word. ОПК-5 

6. Шрифтовое оформление текста (через кнопки ленты и через диалоговое 

окно). 
ОПК-5 

7. Определение понятия «стиль». Использование собственных стилей (на 

основе имеющихся фрагментов текста, создание с нуля). 
ОПК-5 

8. Понятие и назначение служебных символов, в том числе: абзац, 
разрывы, разделы, многоколонный текст. 

ОПК-5 

9. Рисование автофигур, заливка, комбинации фигур (взаимное положение 

и объединение, обтекание текстом). 
ОПК-5 

10. Шрифтовое оформление текста (через кнопки ленты и через диалоговое 

окно). 
ОПК-5 

11. Определение понятия «стиль». Использование собственных стилей (на 

основе имеющихся фрагментов текста, создание с нуля). 
ОПК-5 

12. Понятие и назначение служебных символов, в том числе: абзац, 
разрывы, разделы, многоколонный текст. 

ОПК-5 

13. Рисование автофигур, заливка, комбинации фигур (взаимное положение 

и объединение, обтекание текстом). 
ОПК-5 

14. Основные принципы работы в Microsoft Excel. ОПК-5 
15. Особенности документа и окна Excel. ОПК-5 
16. Адресация ячеек, данные в ячейках, типы данных в Excel. ОПК-5 

17. Работа с формулами в Excel. ОПК-5 
18. Работа со встроенными функциями Excel. ОПК-5 
19. Работа с большими табличными массивами данных в Excel. ОПК-5 
20. Построение графиков в Excel. ОПК-5 
21. Подготовка и печать документов в Excel. ОПК-5 
22. Основные принципы работы в Microsoft Power Point. ОПК-5 

23. Форматы документов в Power Point, ОПК-5 
24. Структура документа и вид окна в Power Point. ОПК-5 
25. Навигация в Power Point. ОПК-5 
26. Работа с объектами в Power Point. ОПК-5 
27. Оформление и показ слайдов в Power Point. ОПК-5 
28. Настройка анимации слайдов и озвучивания в Power Point. ОПК-5 

 

Типовые тестовые задания 

для оценки сформированности компетенцииОПК-5 
1. Текстовый редактор – это прикладное программное обеспечение, используемое для ... 

-: создания текстовых документов и работы с ними 

-: создания таблиц и работы с ними 

-: автоматизации задач бухгалтерского учета 



 

 

2. Редакторы, относящиеся к текстовым редакторам  

-: Lexicon 2.0 for Windows 

-: Word for Windows 6.0, 7.0 

-: Quattro Pro 

-: Super Calc 

-: Paradox 

-: Clipper 

3. Основные функции текстовых редакторов  

-: создание таблиц и выполнение расчетов по ним 

-: редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать 

-: разработка графических приложений 

4. Основные функции форматирования текста 

-: ввод текста 

-: корректировка текста 

-: установление значений полей страницы 

-: форматирование абзацев 

-: установка шрифтов 

-: структурирование и многоколонный набор 

-: перенос 

-: копирование 

-: переименование 

-: удаление 

5. Основные функции редактирования текста  

-: выделение фрагментов текста 

-: установка межстрочных интервалов 

-: ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение 

-: корректировка текста 

-: копирование 

 

Типовые задания/задачи  

для оценки сформированности компетенции ОПК-5 

Задание 1.  

Настроить процессор Word:  

1. параметры страницы для формата А4 (формат листа, поля); 

2. задать режим автоматической расстановки переноса в словах и правила переноса; 

3. параметры шрифта (тип, кегль); 

4. параметры печати документа. 

Набрать фрагмент текста, выданный преподавателем, и оформить его по вариантам: 

1. настроить параметры шрифта: вид шрифта, размер, начертание; 

2. настроить параметры абзаца: абзацный отступ, межстрочный интервал, выравнивание 

текста; 

3. оформить заголовок; 

4. оформить списки; 

5. оформить колонки; 

6. расставить нумерацию страниц; 

7. вставить разрыв страницы после окончания фрагмента текста; 

8. вставить надпись в рамке; 

9. сохранить документ в файле с заданным именем. 

 

Задание 2.  

 С помощью табличного процессора Excel составить таблицу расчета заработной платы 

бригады рабочих состоящую из 10 человек (в бригаде обязательно есть один бригадир, и двое 

подмастерьев => два мастера). Бригада работает не менее месяца, бригадир работает каждый 

день. 

 
6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

а)основнаялитература: 



 

 

1. Трофимов, В. В.Информатика в 2 т. Том 1 : учебник для вузов / В. В. Трофимов, 

М. И. Барабанова ; ответственный редактор В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 553 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

02613-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451824 

2. Информатика в 2 т. Том 2 : учебник для вузов / В. В. Трофимов [и др.] ; 

ответственный редактор В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 406 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02615-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470745 

3. Информатика для экономистов : учебник для вузов / В. П. Поляков [и др.] ; под 

редакцией В. П. Полякова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 524 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-11211-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/468654 

4. Демин, А. Ю.Информатика. Лабораторный практикум : учебное пособие для вузов / 

А. Ю. Демин, В. А. Дорофеев. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 131 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-08366-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451395 

5. Черпаков, И. В.Теоретические основы информатики : учебник и практикум для вузов / 

И. В. Черпаков. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 353 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-9916-8562-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469619 

 

б) дополнительная литература 

1. Гаврилов, М. В.Информатика и информационные технологии : учебник для вузов / 

М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00814-2. — Текст : электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468473 

2. Экономическая информатика : учебник и практикум для вузов / В. П. Поляков [и 

др.] ; под редакцией В. П. Полякова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 495 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-9916-5457-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469264 

3. Информатика для экономистов. Практикум : учебное пособие для вузов / 

В. И. Завгородний [и др.] ; под редакцией В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 298 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11309-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468596 

4. Информатика и математика : учебник и практикум для вузов / Т. М. Беляева [и др.] ; 

под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 402 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-10684-8. — Текст : электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469942 

5. Зимин, В. П.Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 1 : учебное 

пособие для вузов / В. П. Зимин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2020. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11588-8. — Текст : электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451451 

6. Зимин, В. П.Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 2 : учебное 

пособие для вузов / В. П. Зимин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2020. — 153 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11590-1. — Текст : электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453949 

7. Лебедев, В. М.  Программирование на VBA в MS Excel : учебное пособие для вузов / 

В. М. Лебедев. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 306 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12231-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/447096  

 

в)программноеобеспечениеиИнтернет-ресурсы 

Лицензионноепрограммноеобеспечение:операционнаясистема:Microsoft Windows. 

https://urait.ru/bcode/451824
https://urait.ru/bcode/470745
https://urait.ru/bcode/468654
https://urait.ru/bcode/451395
https://urait.ru/bcode/469619
https://urait.ru/bcode/468473
https://urait.ru/bcode/469264
https://urait.ru/bcode/468596
https://urait.ru/bcode/469942
https://urait.ru/bcode/451451
https://urait.ru/bcode/453949
https://urait.ru/bcode/447096


 

 

Лицензионноепрограммное обеспечение: MicrosoftOffice. 

1.ФундаментальнаябиблиотекаНижегородскогоГосударственногоУниверситетаим.Н.И.

Лобачевского[Электронныйресурс].– Режимдоступа: http://www.lib.unn.ru 
2.СистемаэлектронногообученияНижегородскогоГосударственногоУниверситетаим.Н.

И.Лобачевского[Электронныйресурс].– Режимдоступа: https://e-learning.unn.ru 
3.Федеральныйпортал"Российскоеобразование"[Электронныйресурс].–Режим доступа: 

http://www.edu.ru 
4.Информационнаясистема"Единоеокнодоступакобразовательнымресурсам" 

[Электронный ресурс]. –Режим доступа:http://window.edu.ru 

5.ОфициальныйсайтФедеральнойслужбыгосударственнойстатистики[Электронный 

ресурс]. –Режим доступа: www.gks.ru 
6.Электроннаябиблиотечнаясистема"Znanium"[Электронныйресурс].–Режим доступа: 

http://znanium.com/ 
7.Электроннаябиблиотечнаясистема"Лань"[Электронныйресурс].–Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/ 
8.Электроннаябиблиотечнаясистема"Консультантстудента"[Электронныйресурс]. –

Режим доступа:http://www.studentlibrary.ru/ 

9.Электроннаябиблиотечнаясистема"Юрайт"[Электронныйресурс].–Режим доступа: 

http://www.urait.ru/ 
10.ГАРАНТ.Информационно-правовойпортал[Электронныйресурс].–Режим доступа: 

http://www.garant.ru 

11.«КонсультантПлюс» [Электронный ресурс].– Режим доступа: 

http://www.consultant.ru 

12. Научнаяэлектроннаябиблиотека.[Электронныйресурс].–Режимдоступа: 

http://elibrary.ru/ 
 

Ресурс «Массовые открытые онлайн-курсы Нижегородского университета им. Н.И. 

Лобачевского» https://mooc.unn.ru/ 

Портал «Современная цифровая образовательная среда Российской 

Федерации»https://online.edu.ru/public/promo 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)  

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, 

предусмотренных программой, оснащенные оборудованием и техническими средствами 

обучения:ноутбук, проектор, экран.  

Компьютерныйкласс.Помещениядлягрупповыхииндивидуальныхконсультаций,текущегок

онтроля и промежуточной аттестации. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети Интернет и обеспечены доступом в электронную 

информационно-образовательную среду ННГУ. 
  

http://www.lib.unn.ru/
https://e-learning.unn.ru/
http://www.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.gks.ru/
http://znanium.com/
https://e.lanbook.com/
http://www.studentlibrary.ru/
http://www.urait.ru/
http://www.consultant.ru/
http://elibrary.ru/
https://mooc.unn.ru/
https://online.edu.ru/public/promo
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образовательным стандартом высшего образования (ОС ННГУ) бакалавриат по направлению 

подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (ОС ННГУ) (приказ 
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