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9. Цели и задачи учебной дисциплины 

Цель освоения учебной дисциплины: приобретение студентами необходимых теоретиче-
ских и практических знаний в области информационных технологий, для дальнейшего их 
применения в профессиональной деятельности. 
Задачи учебной дисциплины:  

− формирование у обучающихся знаний о современных информационных техноло-
гиях, их значении в развитии современного информационного общества; 

− формирование у обучающихся умений поиска, сбора хранения, обработки, пред-
ставление информации при решении задач профессиональной деятельности;  

− формирование у обучающихся навыков владения базовыми методами и технологи-
ями обработки, хранения и представления информации, используя современное про-
граммное обеспечение. 
 



 

10. Место учебной дисциплины в структуре ООП: дисциплина относится к блоку Б1 
учебного плана, к части, формируемой участниками образовательных отношений, явля-
ется дисциплиной по выбору. 
 

11. Планируемые результаты обучения по дисциплине/модулю (знания, умения, 
навыки), соотнесенные с планируемыми результатами освоения образовательной 
программы (компетенциями) и индикаторами их достижения: 

 

Код 
Название  

компетенции 
Код(ы) Индикатор(ы) Планируемые результаты обучения 

ПК-4 Способен приме-
нять современные 
информационные 
технологии для 
решения профес-
сиональных за-
дач. 

ПК-4.2 Использует методы 
отработки экономи-
ческой информа-
ции для принятия 
управленческих ре-
шений во внешне-
экономической дея-
тельности 

Знать:  

− основные возможности современных ин-
формационных технологий для решения про-
фессиональных задач; 

− понятие и особенности электронного доку-
ментооборота. 
Уметь:  

− создавать профессиональные текстовые 
документы;  

− создавать графические изображения 
средствами векторного редактора Inkscape. 

Владеть:  

− навыками использования современных 
информационных технологий в профессио-
нальной деятельности; 

− навыками уверенного пользователя пер-
сонального компьютера. 

ПК-4.3 Применяет IT - тех-
нологии для систе-
матизации и ана-
лиза массива дан-
ных в профессио-
нальной деятель-
ности 

Знать: основные возможности современных 
информационных технологий для решения 
профессиональных задач. 
Уметь:  

− создавать профессиональные текстовые 
документы;  

− представлять информацию средствами 
интерактивной презентации Prezi; 
Владеть: навыками уверенного пользователя 
персонального компьютера. 

 

12. Объем дисциплины в зачетных единицах/час. 2/72.  

Форма промежуточной аттестации: зачет 

 

13. Трудоемкость по видам учебной работы 

Вид учебной работы 

Трудоемкость  

Всего 
По семестрам 

2 семестр 3 семестр 

Аудиторные занятия 18 - 18 

в том числе: 

лекции - - - 

практические - - - 

лабораторные 18 - 18 

Самостоятельная работа  54 - 54 

в том числе: курсовая работа (проект)  - - 

Форма промежуточной аттестации 
(экзамен  – __час.) 

- - - 

Итого: 72 - 72 

 



 

13.1. Содержание дисциплины 

№ п/п 
Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание раздела дисциплины 

Реализация 
раздела дисци-
плины с помо-
щью онлайн-
курса, ЭУМК* 

Лабораторные занятия  

1 
Информационные техно-
логии обработки текстовой 
информации. 

Сервисные возможности Word: вычисления в MS 
Word, разработка шаблона, стиля, оглавления, 
списка иллюстраций, перекрестных ссылок, приме-
чаний. Работа с многостраничными текстовыми до-
кументами: создание разделов документа, 
настройка параметров страницы, нумерация стра-
ниц, колонтитулы. Линейная графика. Соединитель-
ные линии. Привязка, выравнивание, распределе-
ние и группирование объектов. Создание схем. Со-
здание графических изображений SmartArt. Созда-
ние макросов.  

https://edu.vsu.r
u/course/view.p
hp?id=9600 

2 
Современные средства 
подготовки презентаций. 

Prezi. Функции и возможности программ. Основные 
приемы создания и редактирования объектов пре-
зентации. Управление презентацией. 

https://edu.vsu.r
u/course/view.p
hp?id=9600 

3 
Информационные техно-
логии обработки графиче-
ской информации. 

Виды графических редакторов. Программа 
Inkscape: интерфейс программы, панель инструмен-
тов. Создание и редактирование изображений. Ра-
бота с объектами. Создание рекламного проекта. 

https://edu.vsu.r
u/course/view.p
hp?id=9600 

4 
Электронный документо-
оборот. 

Понятие и особенности электронного документообо-
рота. Основные способы создания и внедрения си-
стем электронного документооборота. Правовые ас-
пекты. 

https://edu.vsu.r
u/course/view.p
hp?id=9600 

 

13.2. Темы (разделы) дисциплины и виды занятий 

№ 
п/п 

Наименование раздела  
дисциплины 

Виды занятий (часов) 

Лекции 
Лаборатор-

ные 
Самостоятельная 

работа 
Кон-

троль 
Всего 

1. 
Информационные технологии обра-
ботки текстовой информации. 

- 6 14 - 20 

2. 
Современные средства подготовки 
презентаций. 

- 4 14 - 18 

3. 
Информационные технологии обра-
ботки графической информации 

- 4 14 - 18 

4. Электронный документооборот. - 4 12 - 16 

 Итого: - 18 54 - 72 

 
 
14. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины:  

Для освоения дисциплины обучающимся необходимо работать с теоретическими материа-
лами и практическими заданиями, размещенными на образовательном портале ЭУК «Методы биз-
нес-расчетов в среде Excel»/ - URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600, основной и дополни-
тельной литературой, выполнять задания на лабораторных занятиях и в процессе самостоятель-
ной работы, пройти текущие аттестации.  

Дополнительные методические рекомендации по выполнению практических заданий, а также 
замечания по результатам их выполнения могут размещаться на портале «Методы бизнес-расче-
тов в среде Excel»/ - URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600 в виде индивидуальных ком-
ментариев и файлов обратной связи, сообщений форума и других элементов электронного курса. 

Виды самостоятельной работы: проработка учебного материала, разобранного на лаборатор-
ном занятии с использованием учебной и научной литературы; выполнение домашних заданий 
(практических и теоретических); подготовка к лабораторным занятиям, контрольным работам, те-
стированию, подготовка презентации, реферата. 

 

 

https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600


 

15. Перечень основной и дополнительной литературы, ресурсов интернет, необхо-
димых для освоения дисциплины 

а) основная литература: 

№ п/п Источник 

1 

Грошев, А. С. Информатика : учебник для вузов / А. С. Грошев. – Москва ; Берлин : Директ-
Медиа, 2015. – 484 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428591 (дата обращения: 27.05.2025). – 
Библиогр.: с. 466. – ISBN 978-5-4475-5064-6. – DOI 10.23681/428591. – Текст : электрон-
ный. 

2 

Колокольникова, А. И. Информатика : учебное пособие : [16+] / А. И. Колокольникова. – 2-
е изд., испр. и доп. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 290 с. : ил., табл. – Режим 
доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=596690 (дата об-
ращения: 27.05.2025). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4499-1266-4. – DOI 10.23681/596690. 
– Текст : электронный. 

 
б) дополнительная литература: 

№ п/п Источник 

3 

Хроленко, А. Т. Современные информационные технологии для гуманитария : [16+] / 

А. Т. Хроленко, А. В. Денисов. – 5-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 2018. – 129 с. : ил. – 

Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363413 (дата обращения: 09.06.2025). – 

Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-9765-0023-5. – Текст : электронный. 

4 

Колокольникова, А. И. Word 2019 : теория и практика : учебное пособие : в 2 частях : [16+] 

/ А. И. Колокольникова. – Москва : Директ-Медиа, 2022. – Часть 2. – 343 с. : ил., табл. – 

Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=698112 (дата обращения: 27.05.2025). – 

Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4499-3439-0 (Ч. 2). – ISBN 978-5-4499-1983-0. – DOI 

10.23681/698112. – Текст : электронный. 

5 

Лёвкина (Вылегжанина), А. О. Компьютерные технологии в научно-исследовательской 

деятельности : учебное пособие для студентов и аспирантов социально-гуманитар-

ного профиля : [16+] / А. О. Лёвкина (Вылегжанина). – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 

2018. – 120 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496112 (дата обращения: 09.06.2025). – 

Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4475-2826-3. – DOI 10.23681/496112. – Текст : электронный. 

 
в) информационные электронно-образовательные ресурсы (официальные ресурсы интернет)*: 

№ п/п Источник 

1  Каталог ЗНБ ВГУ. – URL: https://lib.vsu.ru/ 

2  ЭБС “Университетская библиотека Online» – <URL:http://www.biblioclub.ru/ 

3  Гайворонская С.А. ЭУК «МЭ Офисные информационные технологии». – URL: 
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600 

4  Евростат. – URL: https://ec.europa.eu/eurostat  

 

16. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы  

№ п/п Источник 

1 Теоретические материалы, размещенные на https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600 

2 
Задания для лабораторных занятий, размещенные на 
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9600 

3 

Гладких, Т. В. Технологии электронного офиса : учебное пособие / Т. В. Гладких, Е. В. Во-
ронова ; Воронежский государственный университет инженерных технологий. – Воро-
неж : Воронежский государственный университет инженерных технологий, 2014. – 175 
с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=255901 (дата обращения: 09.06.2025). – 
Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-00032-036-5. – Текст : электронный. 

 

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428591
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=596690
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363413
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=698112
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496112
http://www.biblioclub.ru/
https://ec.europa.eu/eurostat
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=255901


 

17. Образовательные технологии, используемые при реализации учебной дисци-
плины, включая дистанционные образовательные технологии (ДОТ, электронное 
обучение (ЭО), смешанное обучение): 

 Дисциплина реализуется с применением элементов электронного обучения и дистанцион-
ных образовательных технологий (ЭОиДОТ) («Электронный университет»). 

 

18. Материально-техническое обеспечение дисциплины: 

Компьютерный класс: 25 персональных компьютеров HP ProDesk 400 G5 DM/SATA 1Tb/Мо-
нитор ЖК 21,5” BenQ BL2283, 1920*1080 LED, 16:9, 250кд, 1000:1, DC 20000000:1, 5мс, IPS, 
178/178, HDMI, колонки мультимедийный проектор NEC, экран настенный 153×200. 
Программное обеспечение: 
Office Standard 2019 Single OLV NL Each AcademicEdition Additional Product, 
Win Pro 10 32-bit/64-bit All Lng PK Lic Online DwnLd NR. 
Неисключительные права на ПО Dr. Web Enterprise Security Suite Комплексная 
защита Dr. Web Desktop Security Suite,  
браузер Google Crome, WinRaR. 

 

19. Оценочные средства для проведения текущей и промежуточной аттестаций 

Порядок оценки освоения обучающимися учебного материала определяется содер-
жанием следующих разделов дисциплины:  

 

№ 
п/п 

Наименование  
раздела дисциплины  

Компетен-
ция(и) 

Индикатор(ы) до-
стижения компе-

тенции 
Оценочные средства  

1. 
Информационные тех-
нологии обработки тек-
стовой информации. ПК-4 Спо-

собен при-
менять со-
временные 
информа-
ционные 
технологии 
для реше-
ния про-
фессио-
нальных 
задач. 

ПК 4.2 Использует 
методы отработки 
экономической ин-
формации для 
принятия управ-
ленческих реше-
ний во внешнеэко-
номической дея-
тельности. 

Лабораторные задания 
Контрольная работа 

2. 
Современные сред-
ства подготовки пре-
зентаций. 

ПК 4.3 Применяет 
IT - технологии для 
систематизации и 
анализа массива 
данных в профес-
сиональной дея-
тельности 

Презентация 

3. 

Информационные тех-
нологии обработки гра-
фической информа-
ции. 

ПК 4.2 
Лабораторные задания 

Тест 

4. 
Электронный докумен-
тооборот. 

ПК 4.2 
Лабораторные задания 

Реферат 

Промежуточная аттестация, форма контроля – зачет 
Перечень вопросов, пример КИМ  

приведены в п.20.2 

 

20. Типовые оценочные средства и методические материалы, определяющие проце-
дуры оценивания   

20.1. Текущий контроль успеваемости 



 

Контроль успеваемости по дисциплине осуществляется с помощью следующих оценочных 
средств: 

20.1.1 Перечень лабораторных заданий 
1. MS Word: вычисления в MS Word, разработка шаблона, создание стиля, создание оглавления, списка ил-
люстраций, перекрестных ссылок, примечаний. Линейная графика. Соединительные линии. Привязка, вырав-
нивание, распределение и группирование объектов. Создание схем. Создание макросов.  

Например, задание 1. 
В готовом тексте: для первого абзаца создайте стиль Мой стиль1: шрифт 12, курсив, выравнивание по 
ширине, полуторный междустрочный интервал. Установите созданный вами стиль для третьего абзаца. 
Создайте для второго абзаца стиль Мой стиль2. Параметры стиля подберите самостоятельно. Скопируйте 
Мой стиль2 для первого абзаца. 
Задание 2. 
В готовом тексте: создайте оглавление своего документа. Добавьте в документ 5 рисунков, подписав каж-
дый с помощью команды Название. Составьте список иллюстраций. Вставьте перекрестные ссылки на 
заголовок, рисунок. 
Задание 3 
Создать макросы Красная строка и Шрифт (полужирный, выравнивание по центру, 16 пт, цвет – синий) 

2. Prezi: основные приемы создания и редактирования объектов презентации. Управление презентацией. 
3. Виды графических редакторов. Программа Inkscape: интерфейс программы, панель инструментов, созда-
ние и редактирование изображений, работа с объектами, создание рекламного проекта. 
 

Каждый пункт лабораторного задания подробно разбирается на аудиторном занятии преподавате-
лем. Далее обучающиеся самостоятельно выполняют лабораторные задания и сдают их преподавателю. В 
ходе выполнения лабораторных заданий обучающиеся могут задать вопросы, получить дополнительные 
разъяснения преподавателя.   

Лабораторные задания выполняются на компьютере, с помощью программы MS Excel. 
 

Критерии оценки 
Для оценивания результатов каждого лабораторного задания используется – зачтено, не зачтено. 

Соотношение показателей, критериев и шкалы оценивания результатов обучения.  

зачтено Лабораторное задание выполнено полностью. Обучающийся объяснил полученные ре-
зультаты, ответил на все вопросы преподавателя.  Возможны некоторые неточности. 

не зачтено Лабораторное задание выполнена не полностью  

или  

Лабораторная работа выполнена полностью, но обучающийся не смог объяснить полу-
ченные результаты, не ответил на вопросы преподавателя. 

 
 
20.1.2 Тестовые задания 

Данные задания рекомендуются к использованию при проведении диагностических работ с целью оценки 
остаточных знаний по результатам освоения данной дисциплины 

 
1. В зависимости от способа формирования изображений компьютерную графику подразделяют на: 

а. растровую 
б. шаблонную 
в. векторную 
г. фрактальную 
 

2. В растровой графики изображение основано на: 
а. точках 
б. линиях 
в. математических формулах 

 

3. Базовым элементом векторной графики является: 
а. точка 
б. линия 
в. математическая формула 

 

4. Что лежит в основе любого документа Word: 
а. шаблон 
б. стиль 
в. макросы 

 



 

5. В шаблоне хранятся: 
а. стили абзацев и символов 
б. настройки панелей инструментов 
в. макросы 
г. меню 
д. элементы текста и графики 
е. форматирование страниц 

 
 

6. Именованный набор элементов форматирования абзацев и символов, называется: 
а. шаблоном 
б. стилем 
в. макросом 

7. Укажите символ абзаца: 

а.  

б. • 

в. → 
 

8. Для обновления оглавления, списка иллюстраций используется клавиша: 
а. F10 
б. F12 
в. F9 

 

9. Укажите, какая клавиша при перемещении создает точную копию оригинала: 
а. Alt 
б. Ctrl 
в. Shift 

 

10. Укажите, какая клавиша позволяет плавно изменять размеры и положение объекта: 
а. Alt 
б. Ctrl 
в. Shift 

 

11. Укажите, какая клавиша позволяет группировать объекты: 
а. Alt 
б. Ctrl 
в. Shift 

 

12. Набор команд, включающие несколько последовательно выполняемых команд называется: 
а. шаблоном; 
б. стилем; 
в. макросом. 

 
13. Макрос может быть вызван: 

а. нажатием одной клавиши; 
б. нажатием комбинации клавиш; 
в. нажатием кнопки на панели инструментов. 

 

14. Укажите программы для обработки графических файлов: 
а. Corel Draw 
б. Inkscape 
в. WinRar 
г. DoctorWeb 
д. Microsoft Office 
е. Adobe Photoshop 
ж. Paint 

 

15. Программа Inscape предназначена для: 
а. обработки текстовой информации; 
б. создания электронных таблиц; 
в. создания базы данных; 
г. создания графических изображений. 
  

16. Для обработки готовых изображений, фотографий используется программа: 
а. Corel Draw 
б. Inkscape 
в. Adobe Photoshop 



 

г. Paint 
 

17. Укажите форматы графических данных: 
а. .tif 
б. .exe 
в. .pdf 
г. .xls 
д. .gif 
е. .bmp 
ж. .psd 
з. .doc 

 
 

Критерии оценки 
Для оценивания результатов теста используется – зачтено, не зачтено. 
Соотношение показателей, критериев и шкалы оценивания результатов обучения.  

зачтено 70% правильных ответов 

не зачтено Менее 70% правильных ответов 

 
20.1.3 Перечень заданий для контрольных работ 

Итоговая контрольная работа (примерный вариант). 
1. Создать макросы Поля (верхнее и нижнее: 2 см, правое: 1 см, левое: 3 см) и Шрифт (курсив, вырав-

нивание по ширине, 18 пт, цвет – зеленый). 
2. Применить команду Вставка разрыва при формировании документа и создать новый раздел с аль-

бомным расположением листа. 
3. Создайте оглавление документа. 
4. Добавьте в документ 5 рисунков. 
5. Составьте список иллюстраций. 
6. Создайте примечания на абзац и заголовок. 
7. Добавьте в оглавление произвольное слово или фразу. 
8. Создайте схему: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Контрольная работа выполняется на компьютере, с использованием программы MS Word. 
Для оценивания результатов контрольной работы используется «зачтено», «не зачтено».  
 

Критерии  
оценивания компетенций 

Шкала 
оценок 

Покупатели и их 

потребности 

Спрос 

Предложение 

Конкурентные преимущества 

Микроэкономическая среда Макроэкономическая среда 

Комплекс 

маркетинга 

Методы  

распределения 
Товар Цена Коммуникации 

Целеполагание 

Планирование 

Организация 

Мотивация 

Контроль 

Ресурсный потенциал организации 

Внутренняя атмосфера организации 

Производственные и 

технологические особенности 

Международная среда Региональная среда 



 

Правильно выполнены не менее 6 заданий, возможны несущественные ошибки. зачтено 

Выполнены меньше 6 заданий, допущены существенные ошибки. не зачтено 

 
 
20.1.4 Темы презентаций 

1. История возникновения и развития информационных технологий. 
2. Тенденции и проблемы развития информационных технологий. 
3. Информационное общество, его характеристики. 
4. Мультимедийные информационные технологии. 
5. Технологии защиты информации. 
6. Телекоммуникационные информационные технологии. 
7. Технологии искусственного интеллекта. 
8. Информационные технологии в экономике. 
9. Место Интернета в работе специалиста в области мировой экономики. 
10. Специализированные программные средства на рабочем месте специалиста в области мировой эко-

номики. 
11. Программные средства офисных информационных технологий. 
12. Технические средства офисных информационных технологий. 
13. Информационно-поисковые системы. 
14. Определение производительности компьютерной техники. 
15. Системы электронного документооборота. 
16. Современное состояние электронного документооборота в зарубежных странах. 
17. Современное состояние электронного документооборота в России. 
18. Перспективы развития электронного документооборота. 
19. Информационные технологии организационного управления. 
20. Электронная цифровая подпись. 
21. Электронный офис. 
22. Перспективы развития и использования информационных технологий. 

 

Критерии оценки 
Для оценивания презентации используется – зачтено, не зачтено. 

зачтено презентация соответствует выбранной теме; сформулированная тема ясно изложена и 
структурирована; использованы графические изображения (фотографии, картинки, диа-
граммы), соответствующие теме; выдержан стиль, цветовая гамма, использована анима-
ция; работа оформлена и предоставлена в установленный срок 

не зачтено выбранная тема не раскрыта; не использованы графические изображения (фотографии, 
картинки и т.п.); не выдержан стиль, цветовая гамма, не использована анимация, звук 

 
 

20.1.5 Темы рефератов 
1. Стратегии развития информационного общества в России на 2017 - 2030 годы. 
2. Системы электронного документооборота. 
3. Современное состояние электронного документооборота в зарубежных странах. 
4. Современное состояние электронного документооборота в России. 
5. Перспективы развития электронного документооборота. 
6. Информационные технологии организационного управления. 
7. Электронная цифровая подпись. 
8. Электронный офис. 
9. Программный комплекс СБИС: назначение, возможности.  
10. Онлайн кассы. 
11. Электронные трудовые книжки. 
12. Электронный больничный. 

 
Критерии оценки 

Для оценивания реферата используется – зачтено, не зачтено. 
 

зачтено обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 
точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 
сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены тре-
бования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные во-
просы. 

не зачтено тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы. 



 

 
 
 
 

20.2. Промежуточная аттестация 

Промежуточная аттестация по дисциплине осуществляется с помощью следующих оценоч-
ных средств: 

Перечень вопросов к зачету:  
1. Что такое шаблон документа, его функции. 
2. Для чего предназначены готовые панели инструментов в текстовом процессоре. Как включить необхо-
димую для работы панель инструментов. 
3. Для чего задается новый стиль в текстовом процессоре? 
4. Как настроить параметры существующего стиля? 
5. Какие категории параметров изменяются при редактировании существующего стиля? 
6. Макросы в Word: назначение, возможности. 
7. Как обеспечивается доступ к макросам, созданным в программе Microsoft Word. 
8. Какова последовательность действий при удалении тела и пиктограмм макроса. 
9. Что такое раздел документа? 
10. Для чего применяется команда Разрыв? 
11. Как настроить параметры оглавления? 
12. Каким образом создается перекрестная ссылка? 
13. Как обновить созданное оглавление при формировании новой главы в документе? 
14. Какие действия выполняют клавиши Shift, Ctrl, Alt при работе с линейной графикой. 
15. Что такое поля в MS Word.  
16. Назначение издательской системы MS Publisher. 
17. Компьютерная графика, ее виды. 
18. Форматы графических данных. 
19. Функции и возможности Prezi 
20. Функции и возможности Inkscape. 
21. Понятие электронного документооборота. 
22. Системы электронного документооборота. 
23. Современное состояние электронного документооборота в зарубежных странах. 
24. Современное состояние электронного документооборота в России. 
25. Перспективы развития электронного документооборота. 
26. Электронная цифровая подпись. 
27. Электронный офис. 

 
Пример контрольно-измерительного материала 

 

УТВЕРЖДАЮ 
заведующая кафедрой международной экономики и внешнеэкономической деятельности 

__________   Е.В. Ендовицкая 
подпись 

__ ___ 202_ г. 
Направление подготовки 38.03.01 «Экономика» 
Дисциплина ____Офисные информационные технологии____ 
Курс _______1_____________ 
Форма обучения ___очная___ 
Вид аттестации ___промежуточная__ 
Вид контроля ___зачет___ 

Контрольно-измерительный материал №2 
1. Функции и возможности Prezi. 
2. В файле зачет.doc выполните:  

- пронумеруйте страницы документа начиная с третьей страницы (внизу, по центру); 
- установите альбомную ориентацию на страницах 2, 5;  
- установите верхний колонтитул «зачет» на страницах 4-7; 
- установите нижний колонтитул «текущая дата» на страницах 9-11; 
- создайте оглавление на последний странице документа. 

 

Промежуточная аттестация проводится в соответствии с Положением о промежуточной атте-
стации обучающихся по программам высшего образования. 

Промежуточная аттестация обучающихся осуществляется в форме зачета.  
Для оценивания результатов обучения на зачете используется – зачтено, не зачтено 



 

Соотношение показателей, критериев и шкалы оценивания результатов обучения.  
 

Критерии оценивания  Шкала оценок 

Продемонстрировано знание учебного материала, умение создавать про-
фессиональные текстовые документы, презентации, использовать возможно-
сти Prezi, Inkscape. Возможны несущественные ошибки при выполнении зада-
ний, неполные ответы на дополнительные вопросы.  

зачтено 

Студент демонстрирует частичные знания, не умеет создавать професси-
ональные текстовые документы, презентации, использовать возможности 
Prezi, Inkscape. Допускает существенные ошибки, не владеет навыками ис-
пользования современных информационных технологий при решении про-
фессиональных задач. 

не зачтено 

 


