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1. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины является формирование следующих компетенций: 

БК-1 Способен применять общие и специализированные компьютерные программы 

при решении задач профессиональной деятельности 

Результатами освоения дисциплины являются следующие индикаторы достижения 

компетенций: 

РОБК-1.1 Знает правила и принципы применения общих и специализированных 

компьютерных программ для решения задач профессиональной деятельности 

РОБК-1.2 Умеет применять современные IT-технологии для сбора, анализа и 

представления информации; использовать в профессиональной деятельности общие и 

специализированные компьютерные программы 

2. Задачи освоения дисциплины 

– оформлять документы в соответствии с правилами и принципами, 

способствующими восприятию материала; 

– использовать функционал программного обеспечения для систематизации, 

анализа и визуализации данных; 

– использовать самообучение для решения задач, требующих использования 

функционала неизвестного программного обеспечения. 

3. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 Дисциплина относится к Блоку 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина относится к части образовательной программы, формируемой 

участниками образовательных отношений, предлагается обучающимся на выбор. 

Дисциплина входит в модуль Цифровая культура. 

4. Семестр(ы) освоения и форма(ы) промежуточной аттестации по дисциплине 

Первый семестр, зачет 

5. Входные требования для освоения дисциплины 

Для успешного освоения дисциплины требуются компетенции, сформированные в 

ходе освоения образовательных программ предшествующего уровня образования. 

6. Язык реализации 

Русский 

7. Объем дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 з.е., 72 часов, из которых: 

-практические занятия: 28 ч. 

    в том числе практическая подготовка: 16 ч. 

Объем самостоятельной работы студента определен учебным планом. 

8. Содержание дисциплины, структурированное по темам 

Тема 1. MS Word и Google-документы 

Набор текста, пробелы. Знаки препинания и завершения, абзацные отступы, разрыв 

строки, особые символы. Форматирование текста, инструменты форматирования 

символов, инструменты форматирования абзацев. Уровни текста (заголовки, обычный 

текст, списки). ГОСТ. Работа со стилями, стили символов, стили абзацев. Оглавление и 

навигация в документе. Работа с таблицами. Режим редактирования и комментирования. 

Поиск и замена, автозаполнение и рассылки. 



Тема 2. MS Power Point и Google-презентации Шаблон презентации. 

Работа с текстовыми блоками. Работа с иллюстрациями и автофигурами. 

Принципы создания презентаций для разных задач. Тема 3. MS Excel и Google-таблицы 

Работа с числами. Работа с текстовыми данными. Условное форматирование и фильтры. 

Базы данных для автозаполнения. Диаграммы. 

 

Тема 4. Работа с pdf-документами 

Сохранение документов в ПДФ. Редактирование документов. 

 

Тема 5. «Кради как художник». 

Работа с готовыми шаблонами и места вдохновения. 

9. Текущий контроль по дисциплине 

Текущий контроль по дисциплине проводится путем контроля 

посещаемости, выполнения контрольных заданий по каждой теме, составления памяток 

для автоматизации применения изученных инструментов и фиксируется в форме 

контрольной точки не менее одного раза в семестр. 

Оценочные материалы текущего контроля размещены на сайте ТГУ в разделе 

«Информация об образовательной программе» - https://www.tsu.ru/sveden/education/eduop/. 

10. Порядок проведения и критерии оценивания промежуточной аттестации 

Зачет в первом семестре проводится в форме портфолио продуктов, сделанных в 

результате изучения дисциплины. 

 Продолжительность зачета 1 час. 

 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации размещены на 

сайте ТГУ в разделе «Информация об образовательной программе» - 

https://www.tsu.ru/sveden/education/eduop/. 

11. Учебно-методическое обеспечение 

а) Электронный учебный курс по дисциплине в электронном университете «iDO» - 

https://lms.tsu.ru/course/view.php?id=35497  

б) Оценочные материалы текущего контроля и промежуточной аттестации по 

дисциплине. 

12. Перечень учебной литературы и ресурсов сети Интернет 

а) основная литература: 

1. Информационная безопасность и защита информации: Учебное пособие / Е.К. 

Баранова, А.В. Бабаш. - 3-е изд. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 322 с. - Режим 

доступа: https://znanium.com/bookread2.php?book=495249  

2. Лузин, В.И. Основы формирования, передачи и приема цифровой информации: 

Учебное пособие / В.И. Лузин, Н.П. Никитин, В.И. Гадзиковский. - М.: СОЛОН-Пр., 2014. 

- 316 с. - Режим доступа: https://znanium.com/bookread2.php?book=493066  

3. Цифровой бизнес : учебник / под науч. ред. О.В. Китовой. - М. : ИНФРА-М, 

2018. - 418 с. - Режим доступа: https://znanium.com/bookread2.php?book=905363  

4. Цифровая грамотность для экономики будущего / Л.Р. Баймуратова [и др.] ; 

Аналитический центр НАФИ. - М.: НАФИ, 2018. - 86 с. - Режим доступа: 

https://znanium.com/bookread2.php?book=1031306  

 

б) дополнительная литература:  

https://lms.tsu.ru/course/view.php?id=35497
https://znanium.com/bookread2.php?book=495249
https://znanium.com/bookread2.php?book=493066
https://znanium.com/bookread2.php?book=905363
https://znanium.com/bookread2.php?book=1031306


1. Берман Н.Д. К вопросу о цифровой грамотности // Электронный научный журнал 

"Современные исследования социальных проблем". - № 6-2, 2017.  

2. Гайсина С.В. Цифровая грамотность и цифровая образовательная среда школы, 

2018. 

3. Давыдов С.Г., Логунова О.С. Проект «Индекс цифровой грамотно-сти»: 

методические эксперименты // Социология: методология, методы, мате-матическое 

моделирование». - 2015. - № 41. - С. 120-141. 

 

в) ресурсы сети Интернет: 

– открытые онлайн-курсы: 

https://openedu.ru/course/spbstu/DIGLIT/ 

https://openedu.ru/course/hse/DIGLIT_1/ 

13. Перечень информационных технологий 

а) лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение: 

– Microsoft Office Standart 2013 Russian: пакет программ. Включает приложения: 

MS Office Word, MS Office Excel, MS Office PowerPoint, MS Office On-eNote, MS Office 

Publisher, MS Outlook, MS Office Web Apps (Word Excel MS PowerPoint Outlook); 

– публично доступные облачные технологии (Google Docs, Яндекс диск и т.п.). 

 

б) информационные справочные системы: 

– Электронный каталог Научной библиотеки ТГУ – 

http://chamo.lib.tsu.ru/search/query?locale=ru&theme=system  

– Электронная библиотека (репозиторий) ТГУ – 

http://vital.lib.tsu.ru/vital/access/manager/Index  

– ЭБС Лань – http://e.lanbook.com/     

– ЭБС Консультант студента – http://www.studentlibrary.ru/   

– Образовательная платформа Юрайт – https://urait.ru/  

– ЭБС ZNANIUM.com – https://znanium.com/ 

– ЭБС IPRbooks – http://www.iprbookshop.ru/ 

 

14. Материально-техническое обеспечение 

Аудитории для проведения занятий лекционного типа. 

Аудитории для проведения занятий семинарского типа, индивидуальных и 

групповых консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Помещения для самостоятельной работы, оснащенные компьютерной техникой и 

доступом к сети Интернет, в электронную информационно-образовательную среду и к 

информационным справочным системам. 

Аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типа 

индивидуальных и групповых консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации в смешенном формате («Актру»). 

15. Информация о разработчиках 

Скидан Полина Борисовна, директор учебного офиса ИО ТГУ 

Трубникова Татьяна Владимировна, к.ю.н., доцент кафедры уголовного процесса, 

прокурорского надзора и правоохранительной деятельности ЮИ ТГУ. 
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http://www.iprbookshop.ru/

