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1. Место дисциплины «Профессиональные компьютерные программы» в структуре ОПОП  

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины, модули» и яв-
ляется обязательной для изучения по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент на 3 

курсе для очной и заочной форм обучения.  
Трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единиц 

 Целями освоения дисциплины «Профессиональные компьютерные программы» яв-
ляются:  получение студентами целостного представления о методах и технологиях стати-

стического анализа данных при поддержке бизнес-решений в процессе управления компа-
нией с помощью табличного процессора MS Excel; обучение студентов методологическим 

подходам, методам использования табличного процессора MS Excel при принятии реше-
ний в процессе планирования операций и количественной оценке рисков в управленческой 

деятельности;   обучение студентов принципам построения баз данных, технологии консо-

лидации данных и методологией обнаружения знаний в MS Access 

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесённых с планируе-

мыми результатами освоения образовательной программы  

  

Формируемые компетенции  Планируемые результаты обучения по дисциплине, характеризую-

щие формирование компетенций  

ОПК-7 способность решать стан-

дартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информа-
ционной и библиографической 

культуры  с применением 

информационно- коммуникацион-

ных технологий  и с уче-
том основных требований инфор-

мационной безопасности  

З1 (ОПК-7) Знать содержание стандартных задач профессиональной 

деятельности и подходы к их решению.  

У1 (ОПК-7) Уметь готовить документы, формировать коммуникации 

информационной и библиографической культуры;  

У1 (ОПК-7) Уметь формировать информационное обеспечение своей 

профессиональной деятельности и работ по решению стандартных за-
дач в рамках информационнокоммуникационных технологий при со-

блюдении правил информационной и библиографической культуры и 

требований информационной безопасности.  

В1 (ОПК-7) Владеть навыками информационной и библиографиче-
ской культуры, навыками использования современных технических 

средств и информационных технологий для решения коммуникативных 

задач и задач информационного поиска и владеет методологией и 

навыками решения научных и практических задач.  

ПК-11 владение навыками анали-

за информации о функционирова-
нии системы внутреннего доку-

ментооборота организации, веде-
ния баз данных  по различным 

показателям и формирования ин-

формационного обеспечения 
участников организационных 

проектов  

З1 (ПК-11) Знать современные информационные технологии в обла-
сти электронного делопроизводства и документооборота.  
У1 (ПК-11) Уметь использовать программные продукты для автомати-

зации управленческих процессов;  
У2 (ПК-11) Уметь использовать в работе с документами современные 
системы управления базами данных и системы внутреннего докумен-

тооборота;  
У3 (ПК-11) Уметь организовывать электронную систему документо-

оборота на базе современных программных продуктов.  
В1 (ПК-11) Владеть информационными технологиями в области элек-
тронного делопроизводства и внутреннего документооборота;  
В2 (ПК-11) Владеть правилами подготовки и работы с электронными 

документами в соответствии со стандартами.  

  

3. Объем дисциплины  

Объем дисциплины (модуля) составляет 4 зачетные единицы, всего 144часа, из кото-

рых: 
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по очной форме обучения: 
66 часа составляет контактная работа обучающегося с преподавателем (32 часа заня-

тия лекционного типа, 32 часа  занятия семинарского типа, 2 часа- КСР), 36 часов кон-

троль, 42 часа составляет самостоятельная работа обучающегося. 
по заочной форме обучения: 
14 часов составляет контактная работа обучающегося с преподавателем (4 часов за-

нятия лекционного типа, 8 часов  занятия семинарского типа, 2 часа- КСР),  9 часов кон-

троль, 121 час составляет самостоятельная работа обучающегося 



 

  

Наименование  и краткое содержание раз-
делов и тем дисциплины, форма промежу-

точной  аттестации  

Всего (часы)   В том числе 

 Самостоятельная 
работа  
обучающегося, ча-
сы  

Занятия лекци-

онного типа  
Занятия практи-

ческого типа  
Всего  

Очная  Заочная  Очная  Заочная  Очная  Заочная  Очная  Заочная  

Тема 1.  Профессиональные пакеты при-

кладных программ для менеджеров.  26 33 8  1  8 2 16 3 10 30 

Тема 2.  Анализ  и 

обработка данных в табличном процессоре MS 

EXCEL.  
26 33 

  

8  1  8 2 16 3 10 30 

Тема 3.  Использования  
табличного процессора MS Excel 

при  принятии  решений в процессе  пла-
нирования операций.  

26 33 

  

 8 
1  8 2 16 3 10 30 

Тема 4. Проектирование, создание баз данных и  

обнаружение  знаний  в  MS 

Access  
28 34 

 8 

  

1  8 2 16 3 12 31 

КСР 2 2     2 2   

Контроль  36 9         

Промежуточная аттестация – экзамен  

4  



  

Содержание дисциплины  

1. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕКСТОВОГО ПРОЦЕССОРА MS WORD В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

УПРАВЛЕНЦА И ЭКОНОМИСТА  

Обработка экономической и управленческой информации с использованием таблиц и диа-
грамм: Создание и форматирование таблиц. Организация вычислений в таблицах.  По-

строение диаграмм. Приемы и средства автоматизации разработки документов: Работа с 
бланками, шаблонами и макросами. Автотекст (экспресс-блок) и автозамена. Автоматиза-
ция комплексных текстовых документов: Слияние документов. Закладки, гиперссылки, 

оглавления. Создание форм. Вычисления в формах. Вставка полей. Использование полей 

подстановки.  

АВТОМАТИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 

СИСТЕМЫ MS OUTLOOK.  

 Навигация в MS OUTLOOK. Организация событий и задач с использованием Календаря: 
Пользовательский интерфейс и навигация. Планирование событий с использованием Ка-
лендаря. Организация задач.  Разработка электронной базы данных с использованием кон-

тактов, дневника, заметок: Создание и редактирование Контактов. Работа с Дневником. 

Создание заметок.  
  

2, 3. АНАЛИЗ И ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ В ТАБЛИЧНОМ 

ПРОЦЕССОРЕ MS EXCEL.  

 Финансово-экономические расчеты в MS EXCEL: Функции расчета амортизации. Функ-
ции анализа инвестиций и вычисления скорости оборота. Методы анализа и оптимизации 

данных: Проведение расчетов методом Подбора параметра. Анализ данных с использова-
нием Таблицы данных. Решение задач оптимизации с использованием Поиска решения. 
Работа с электронными таблицами в режиме баз данных: Ввод и просмотр данных. Сорти-

ровка списков в базах данных. Фильтрация данных. Подсчет промежуточных итогов. Тех-

нология создания сводных таблиц. Проверка данных. Условное форматирование.  
  

4. СОЗДАНИЕ И ОБРАБОТКА ЭКОНОМИЧЕСКИХ БАЗ ДАННЫХ С 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ MS ACCESS  

 Создание таблиц и запросов: Основные понятия баз данных. Создание таблиц. Поиск, 
сортировка и отбор данных. Работа с запросами. Разработка форм и отчетов. Связанные 
таблицы: Работа с формами. Создание отчетов.  Разработка связанных таблиц. Создание 
баз данных экономической предметной области: Создание базы данных “Магазин”.  Со-

здание баз данных “Товары на складе” и “Зарплата”.  Создание базы данных “Склад”.  Со-

здание многотабличной базы данных “Склад”.   

   

4. Образовательные технологии Теоретические занятия:  
- монологические лекции;  

- монологические  лекции  с использованием  мультимедийных средств  
поддержки образовательного процесса;  
- активные лекции;  

- лекции с проблемным изложением учебного материала.  
Практические занятия:  
- выполнение практических заданий;  
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- фронтальная практическая работа;  
- частично-поисковая деятельность при выполнении эксперимента;  
- создание проблемных ситуаций для реализации технологии коллективной мысли-

тельной деятельности.  

При проведении практических занятий применяются мультимедийные средства поддерж-

ки образовательного процесса. Для описания заданий и демонстрации образцов готовых 

документов используется раздаточный материал в электронном виде в необходимом фор-

мате или в печатной форме.  
При выполнении практических работ в качестве средства повышения эффективности об-

разовательного процесса и интеллектуального развития студентов используется феномен 

«мониторов» (взаимного обмена знаниями, передачи знаний от более компетентных сту-
дентов (мониторов) к менее компетентным).  

Самостоятельная работа студентов состоит в проработке теоретического материала, вы-

полнении самостоятельных заданий в конце каждого практического занятия и выполнении 

внеаудиторных самостоятельных заданий (домашние задания и дополнительные задания 
по углубленному изучению разделов дисциплины). К самостоятельной работе студентов 
относится также подготовка к проверочным работам и экзаменам.  

В рамках курса предусмотрены встречи с представителями российских и зарубежных 

компаний, государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и 

специалистов.  
Структура контроля результатов обучения включает:  

- текущий контроль — фиксация и анализ результатов выполнения аудитор-

ных и внеаудиторных самостоятельных заданий, наблюдения за учебной деятельностью 

студентов (устный опрос, письменный экспресс-опрос);  
- итоговый контроль (устный зачет) — определение успешности обучения и 

готовности студента к дальнейшему обучению.  

Удельный вес занятий в интерактивной форме составляет не менее 30%.   

  

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся по 

дисциплине  

Самостоятельная работа является важнейшей составной частью учебного процесса и 

обязанностью каждого студента. Качество усвоения учебной дисциплины находится в 
прямой зависимости от способности студента самостоятельно и творчески учиться.  

Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и 

формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональному 
совершенствованию. 

Самостоятельная работа является наиболее деятельным и творческим процессом, ко-

торый выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектиче-
ского мышления, вырабатывает высокую культуру умственного труда, совершенствует 
способы организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целе-
устремленность, систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у 
них бережное отношение к своему времени, способность доводить до конца начатое дело. 

Самостоятельная работа студента – это вся его работа по овладению содержанием 

учебной дисциплины и соответствующими практическими навыками и умениями, актив-
ная интеллектуальная деятельность. 

Содержанием самостоятельной работы студентов являются следующие ее виды: 

- изучение понятийного аппарата дисциплины; 
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- изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому 
плану; 

- работу над основной и дополнительной литературой; 

- самоподготовка к практическим и другим видам занятий; 

- самостоятельная работа студента при подготовке к экзамену; 
- подготовка контрольных работ (домашних заданий); 

- самостоятельная работа студента в библиотеке; 
- изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет;  
- консультации преподавателя дисциплины. 

Изучение понятийного аппарата дисциплины 

Вся система индивидуальной самостоятельной работы должна быть подчинена 
осмыслению категорий общего менеджмента, усвоению понятийного аппарата курса, по-

скольку одной из важнейших задач подготовки современного грамотного менеджера явля-
ется овладение и грамотное применение профессиональной терминологии. Попытка по-

нять природу профессиональной работы менеджера вне изучения соответствующего 

«языка», на уровне бытовых представлений обречена на провал. 

Лучшему усвоению и пониманию дисциплины помогут различные энциклопедии, 

словари, справочники и другие материалы, указанные в соответствующих темах дисци-

плины. 

Изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому плану 

Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разде-
лов и тем по изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов инициативу, 
стремление к увеличению объема знаний, выработке умений и навыков всестороннего 

овладения способами и приемами профессиональной деятельности. 

Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических ос-
нов курса, раскрытия сущности основных категорий менеджмента, проблемных аспектов 
темы и анализа фактического материала. 

Работа над основной и дополнительной литературой  

Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных 

пособий, затем переходить к нормативно-правовым актам, научным монографиям и мате-
риалам периодических изданий. При этом очень полезно делать выписки и конспекты 

наиболее интересных материалов. Это не только мобилизует внимание, но и способствует 
более глубокому осмыслению материала и лучшему его запоминанию. Записи как бы кон-

тролируют восприятие прочитанного. Кроме того, такая практика учит студентов отделять 
в тексте главное от второстепенного, а также позволяет проводить систематизацию и 

сравнительный анализ изучаемой информации, что чрезвычайно важно в условиях боль-
шого количества разнообразных по качеству и содержанию сведений. Таким образом, 

конспектирование – одна из основных форм самостоятельного труда, требующая от сту-
дента активно работать с учебной литературой и не ограничиваться конспектом лекций. 

Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и науч-

ной работы литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и библио-

графическим справочникам, которые имеются в библиотеках.  

Для аккумуляции информации по изучаемым темам рекомендуется формировать 
личный архив, а также каталог используемых источников. При этом если уже на первых 

курсах обучения студент определяет для себя наиболее интересные сферы для изучения, 
то подобная работа будет весьма продуктивной с точки зрения формирования библиогра-
фии для последующего написания дипломного проекта на выпускном курсе.  

Самоподготовка к практическим занятиям 

При подготовке к практическому занятию необходимо помнить, что та или иная 
дисциплина тесно связана с ранее изучаемыми курсами. Более того, именно синтез полу-
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ченных ранее знаний и текущего материала по курсу делает подготовку результативной и 

всесторонней. 

На семинарских занятиях студент должен уметь последовательно излагать свои мысли и 

аргументировано их отстаивать. 
Для достижения этой цели необходимо: 

 1) ознакомиться с соответствующей темой программы изучаемой дисциплины; 

 2) осмыслить круг изучаемых вопросов и логику их рассмотрения; 
 3) изучить рекомендованную учебно-методическим комплексом литературу по 

данной теме; 
 4) тщательно изучить лекционный материал; 

 5) ознакомиться с вопросами очередного семинарского занятия; 
 6) подготовить краткое выступление по каждому из вынесенных на семинарское 

занятие вопросу. 
Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических ос-

нов дисциплины, раскрытия сущности основных положений, проблемных аспектов темы и 

анализа фактического материала. 
При презентации материала на семинарском занятии можно воспользоваться следу-

ющим алгоритмом изложения темы: определение и характеристика основных категорий, 

эволюция предмета исследования, оценка его современного состояния, существующие 
проблемы, перспективы развития. Весьма презентабельным вариантом выступления сле-
дует считать его подготовку в среде Power Point, что существенно повышает степень визу-
ализации, а, следовательно, доступности, понятности материала и заинтересованности 

аудитории к результатам научной работы студента. 
Самостоятельная работа студента при подготовке к экзамену. 

Контроль выступает формой обратной связи и предусматривает оценку успеваемо-

сти студентов и разработку мер по дальнейшему повышению качества подготовки совре-
менных менеджеров.   

Итоговой формой контроля успеваемости студентов по учебной дисциплине  являет-
ся экзамен. Сдача экзамена является ответственным этапом учебного процесса. 

Бесспорным фактором успешного завершения очередного модуля является кропот-
ливая, систематическая работа студента в течение всего модуля. В этом случае подготовка 
к экзамену будет являться концентрированной систематизацией всех полученных знаний 

по данной дисциплине. 
В начале модуля рекомендуется внимательно изучить перечень вопросов к зачету, а 

также использовать в процессе обучения программу, учебно-методический комплекс, дру-
гие методические материалы, разработанные кафедрой по данной дисциплине. Это позво-

лит в процессе изучения тем сформировать более правильное и обобщенное видение сту-
дентом существа того или иного вопроса за счет:  

 а) уточняющих вопросов преподавателю;  

 б) подготовки рефератов по отдельным темам, наиболее заинтересовавшие студен-

та;  
 в) самостоятельного уточнения вопросов на смежных дисциплинах;  

 г) углубленного изучения вопросов темы по учебным пособиям. 

Кроме того, наличие перечня вопросов в период обучения позволит выбрать из 
предложенных преподавателем учебников наиболее оптимальный для каждого студента, с 
точки зрения его индивидуального восприятия материала, уровня сложности и стилистики 

изложения. 
После изучения соответствующей тематики рекомендуется проверить наличие и 

формулировки вопроса по этой теме в перечне вопросов к экзамену, а также попытаться 
изложить ответ на этот вопрос. Если возникают сложности при раскрытии материала, сле-
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дует вновь обратиться к лекционному материалу, материалам практических занятий, 

уточнить терминологический аппарат темы, а также проконсультироваться с преподавате-
лем. 

Для систематизации знаний и понимания логики изучения предмета в процессе обу-
чения рекомендуется пользоваться программой курса, включающей в себя разделы, темы 

и вопросы, определяющие стандарт знаний по каждой теме. 
При подготовке к экзамену конструктивным является коллективное обсуждение вы-

носимых на экзамен вопросов с сокурсниками, что позволяет повысить степень система-
тизации и углубления знаний. 

Перед консультацией по предмету следует составить список вопросов, требующих 

дополнительного разъяснения преподавателем. 

Самостоятельная работа студента в библиотеке 
Важным аспектом самостоятельной подготовки студентов является работа с библио-

течным фондом. 

Это работа многоаспектна и предполагает различные варианты повышения профес-
сионального уровня студентов как очной, так и заочной формы обучения, в том числе: 

 а) получение книг для подробного изучения в течение семестра на научном абоне-
менте;  

 б) изучение книг, журналов, газет - в читальном зале;  
 в) возможность поиска необходимого материала посредством электронного катало-

га;  
 г) получение необходимых сведений об источниках информации у сотрудников 

библиотеки. 

При подготовке докладов, рефератов и иных форм итоговой работы студентов, пред-

ставляемых ими на семинарских занятиях, важным является формирование библиографии 

по изучаемой тематике. При этом рекомендуется использовать несколько категорий ис-
точников информации: учебные пособия для вузов, монографии, периодические издания, 
законодательные и нормативные документы, статистические материалы, информацию 

государственных органов власти и управления, органов местного самоуправления, пере-
водные издания, а также труды зарубежных авторов в оригинале.  

Весь собранный материал следует систематизировать, выявить ключевые вопросы 

изучаемой тематики и осуществить сравнительный анализ мнений различных авторов по 
существу этих вопросов. Конструктивным в этой работе является выработка умения 
обобщать большой объем материала, делать выводы. Весьма позитивным при этом также 
следует считать попытку студента выработать собственную точку зрения по исследуемой 

проблематике. 
Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет 

Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска 
требуемой информации. Их использование возможно для получения основных и дополни-

тельных сведений по изучаемым материалам.  

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине  

6.1.Перечень компетенций выпускников образовательной программы с указа-

нием результатов обучения (знаний, умений, владений), характеризующих этапы их 

формирования, описание показателей и критериев оценивания компетенций на раз-
личных этапах их формирования  

ОПК-7 способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 
основе информационной и библиографической культуры с применением информационно- 
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коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной без-
опасности.  

ПК-11 владение навыками анализа информации о функционировании системы внут-
реннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и 

формирования информационного обеспечения участников организационных проектов.  
Индикаторы  
компетенции 

 ОЦЕНКИ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ   

плохо  неудовлетво- 
рительно  

удовлетворительно хорошо  очень хорошо  отлично  превосходно  

Полнота 
знаний  

Отсутствие 
знаний теоре-
тического 
материала. 
Невозможност 
ь оценить 
полноту зна-
ний вследствие 
отказа обуча-
ющегося от 
ответа  

Уровень знаний 

ниже мини-

мальных требо-
ваний. Имели 

место грубые 
ошибки.  

Минимально допу-
стимый уровень 
знаний.  
Допущено много 
негрубых ошибки.  

Уровень знаний 

в объеме, соот-
ветствую щем 

программе 
подготовки. 

Допущено 
несколько не-
грубых ошибок  

Уровень знаний 

в объеме, соот-
ветствую щем 

программе 
подготовки. 

Допущено 
несколько не-
существенн ых 
ошибок  

Уровень зна-
ний в объеме, 
соответствую 

щем програм-

ме подготовки, 

без ошибок.  

Уровень зна-
ний в  
объеме, пре-
вышающем 

программу 
подготовки.   

Наличие 
умений   

Отсутствие 
минимальных 
умений .  
Невозможност 
ь оценить 
наличие уме-
ний вследствие 
отказа  

При решении 

стандартных  
задач не про-
демонстрир 

ованы основ-
ные умения. 
Имели место 
грубые  

Продемонстри 

рованы основные 
умения. Решены 

типовые задачи с 
негрубыми ошиб-

ками.  

Продемонстри 

рованы все 
основные уме-
ния. Решены 

все основные 
задачи с негру-
быми ошибка-
ми.  

Продемонстри 
рованы все 
основные уме-
ния. Решены 
все основные 
задачи.  
Выполнены  
все задания, в  

Продемонстри 

рованы все 
основные уме-
ния, решены 

все основные 
задачи с от-
дельными 

несущественн 

Продемонстри 
рованы все 
основные уме-
ния. Решены 
все основные 
задачи.  
Выполнены  
все задания, в  

 обучающегося 
от ответа  

ошибки.  Выполнены  
все задания, но не в 
полном объеме.   

Выполнены  
все задания, в 
полном объе-
ме, но некото-
рые с недоче-
тами.  

полном объе-
ме, но некото-
рые с недоче-
тами.  

ыми недоче-
тами, выпол-
нены все зада-
ния в полном 

объеме.   

полном Объе-
ме без недоче-
тов  

Наличие 
навыков 
(владение 
опытом)  

  
Отсутствие 
владения 
материалом. 

Невозможност 
ь оценить 
наличие навы-

ков вслед-

ствие отказа 
обучающегося 
от ответа  

При решении 

стандартных 
задач не про-
демонстрир 

ованы базовые 
навыки. Имели 

место грубые 
ошибки.  
  

Имеется минималь-
ный   набор навы-

ков для решения 
стандартных  
задач с некоторыми  
недочетами  
  

Продемонстри 

рованы базо-
вые навыки  

при решении 

стандартных  
задач с некото-
рыми  
недочетами  
  

  

Продемонстри 

рованы базо-
вые навыки  

при решении 

стандартных 
задач без 
ошибок и 

недочетов.  
  

Продемонстри 

рованы навыки  

при решении 

нестандартных 
задач без оши-

бок и недоче-
тов.   

Продемонстри 

рован творче-
ский подход к 
решению не-
стандартных  
задач   

Мотиваци я  
(личностн ое  
отношени 
е)  

  
Полное отсут-
ствие учебной 

активности и 

мотивации  
Учебная актив-
ность и мотива-
ция слабо вы-

ражены, готов-
ность решать 
поставленные 
задачи каче-
ственно отсут-
ствуют  

Учебная активность 
и мотивация низкие, 
слабо выражены, 

стремление решать 
задачи качественно   

Учебная ак-
тивность и 

мотивация 
проявляются 
на среднем 

уровне, демон-

стрирует ся 
готовность 
выполнять 
поставленные 
задачи на 
среднем 

уровне  
качества  

   

Учебная актив-
ность и мотива-
ция проявляют-
ся  
на уровне  
выше  
среднего, де-
монстрирует ся 
готовность 
выполнять 
большинство 
поставленных  
задач на высо-
ком уровне  
качества  

  

Учебная ак-
тивность и 

мотивация 
проявляются 
на высоком 

уровне, де-
монстрирует 
ся готовность 
выполнять все 
поставленные 
задачи на 
высоком 

уровне  
качества  

  

Учебная ак-
тивность и 

мотивация 
проявляются 
на очень вы-

соком уровне, 
демонстрирует 
ся готовность 
выполнять 
нестандартные 
дополнительн 

ые задачи на 
высоком 

уровне  
качества  
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Характери 

стика сфор-

миро ванно-
сти компе-
тенц ии  

Компетенция 
в не сформи-

рована. отсут-
ствуют зна-
ния, умения, 
навыки, необ-

ходимые для 
решения прак-
тических 
(профессионал 
ьных) задач. 

Требуется 
повторное 
обучение  

Компетенция в 
полной мере 
не сформиро-
вана. Имею-

щихся  
знаний, умений, 

навыков недо-
статочно для 
решения прак-
тических (про-
фессионал 
ьных) задач. 

Требуется по-
вторное обуче-
ние  

Сформированн 
ость компетенции  
соответствует ми-

нимальным требо-
ваниям. Имеющих-
ся знаний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 
решения практиче-
ских (профессионал 
ьных) задач, но 
требуется дополни-

тельна я практика 
по большинству 
практических задач.  

Сформированн 
ость компетен-
ции в целом 

соответствует 
требованиям, но 
есть недочеты. 

Имеющихся  
знаний, уме-
ний, навыков и 

мотивации в 
целом доста-
точно для ре-
шения практи-

ческих (про-
фессионал 
ьных) задач, но 
требуется до-
полнительна я 
практика по 
некоторым 

профессиональ 
ным задачам.  

Сформированн 
ость компетен-
ции в целом 

соответствует 
требованиям. 
Имеющихся  
знаний, умений, 

навыков и мо-
тивации в це-
лом достаточно 
для решения 
стандартных 
практических  
(профессионал 
ьных) задач.  

Сформированн 
ость компе-
тенции полно-
стью соответ-
ствует требо-
ваниям. Име-
ющихся зна-
ний, умений, 

навыков и 

мотивации в 
полной мере 
достаточно для 
решения 
сложных прак-
тических  
(профессионал 
ьных) задач.   

Сформированн 
ость компетен-
ции превышает 
стандартные 
требования. 
Имеющихся  
знаний, уме-
ний, навыков и 
мотивации в 
полной мере 
достаточно для 
применения 
творческого  
подхода к 
решению 
сложных прак-
тических  
(профессионал 
ьных) задач.  

Уровень 
сформиро 
ванности 

компетенц ий  
Нулевой  Низкий  Ниже среднего  Средний  Выше среднего  Высокий  Очень высокий  

 

  

6.2. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания  

Итоговый контроль качества усвоения студентами содержания дисциплины прово-

дится в виде экзамена, на котором определяется: 
• уровень усвоения студентами основного учебного материала по дисциплине; 
• уровень понимания студентами изученного материала 
• способности студентов использовать полученные знания для решения 

конкретных задач. 

Экзамен включает устную и письменную часть. Устная часть экзамена заключается 
в ответе студентом на теоретические вопроса курса (с предварительной подготовкой) и 

последующем собеседовании в рамках тематики курса. Собеседование проводится в фор-

ме вопросов, на которые студент должен дать краткий ответ. Практическая часть экзамена 
предусматривает решение задачи. 

Оценка Уровень подготовки 

Превосходно Высокий уровень подготовки, безупречное владение теоретическим матери-

алом, студент демонстрирует творческий поход к решению нестандартных 

ситуаций. Студент дал полный и развернутый ответ на все теоретические 
вопросы билета, подтверждая теоретический материал практическими при-

мерами из практики. Студент активно работал на практических занятиях. 

100 %-ное выполнение контрольных экзаменационных заданий  

Отлично Высокий уровень подготовки с незначительными ошибками. Студент дал 

полный и развернутый ответ на все теоретические вопросы билета, под-

тверждает теоретический материал практическими примерами из практики.  

Студент активно работал на практических занятиях. 

Выполнение контрольных экзаменационных заданий на 90% и выше 
Очень хорошо Хорошая подготовка. Студент дает ответ на все теоретические вопросы би-

лета, но имеются неточности в определениях понятий, процессов и т.п.  

Студент активно работал на практических занятиях. 

Выполнение контрольных экзаменационных заданий от 80 до 90%. 
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Хорошо В целом хорошая подготовка с заметными ошибками или недочетами. Сту-

дент дает полный ответ на все теоретические вопросы билета, но имеются 
неточности в определениях понятий, процессов и т.п. Допускаются ошибки 

при ответах на дополнительные и уточняющие вопросы экзаменатора. Сту-

дент работал на практических занятиях. 

Выполнение контрольных экзаменационных заданий от 70 до 80%.  

Удовлетворительно Минимально достаточный уровень подготовки. Студент показывает мини-

мальный уровень теоретических знаний, делает существенные ошибки, но 

при ответах на наводящие вопросы, может правильно сориентироваться и в 
общих чертах дать правильный ответ. Студент посещал практические заня-
тия. 
Выполнение контрольных экзаменационных заданий от 50 до 70%. 

Неудовлетворительно Подготовка недостаточная и требует дополнительного изучения материала. 
Студент дает ошибочные ответы, как на теоретические вопросы билета, так 
и на наводящие и дополнительные вопросы экзаменатора. Студент пропу-

стил большую часть практических занятий. 

Выполнение контрольных экзаменационных заданий до 50%. 

Плохо Подготовка абсолютно недостаточная. Студент не отвечает на поставленные 
вопросы. Студент отсутствовал на большинстве лекций и практических за-
нятий. 

Выполнение контрольных экзаменационных заданий менее 20 %.  

 

6.3 Критерии и процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине 
(модулю), характеризующих этапы формирования компетенций 

Для оценивания результатов обучения в виде знаний используются следующие про-

цедуры и технологии: 

- тестирование; 
-  рефераты; 

- т.п. 

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются сле-
дующие процедуры и технологии: 

- практические контрольные задания (далее – ПКЗ), в виде практических контроль-
ных заданий. 

 

Тестирование проводится с использованием бланка индивидуального теста на бу-
мажном носителе. В процессе проведения тестирования преподаватель внимательно сле-
дит за тем, чтобы обучающиеся выполняли задания самостоятельно и не мешали друг 
другу. 

Задания с выбором ответа (закрытый тест), задания «заполните пропуск в предло-

жении» (открытый тест) оцениваются в один и два балла соответственно. 

Уровень знаний обучающихся определяется следующими оценками: «превосход-

но»,  «отлично», «очень хорошо»,  «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетвори-

тельно», «плохо». 

 

Критерии оценок: 

«превосходно» - 96-100% правильных ответов; 
«отлично» – 86-95% правильных ответов; 
«очень хорошо» - 81-85% правильных ответов; 
«хорошо» – 66-80% правильных ответов; 
«удовлетворительно» – 56-65% правильных ответов. 
«неудовлетворительно» - 46-55% правильных ответов; 
«плохо» - 45% и меньше правильных ответов. 
 

Регламент проведения и критерии оценки решения практических заданий 
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Решение практических заданий обучаемым включает:  изучение условий задачи и 

ответы на поставленные в задачи вопросы.   

При выполнении  данного задания обучаемому обязательно необходимо  использо-

вать теоретический материал изучаемой дисциплины и обосновывать с его помощью свой 

ответ. 
Перед ответом на поставленные  в задании вопросы, обучаемому необходимо вни-

мательно ознакомиться с условиями задачи, выявив значимые для нахождения решения 
обстоятельства. 

Оценка Уровень подготовленности 

Превосходно Задание выполнено в полном объеме (все поставленные 
задачи решены), ответ логичен и обоснован, обучаемый 

отвечает четко и последовательно, показывает глубокое 
знание основного и дополнительного  материала. 

Отлично Задание выполнено в полном объеме (все поставленные 
задачи решены), ответ логичен и обоснован, обучаемый 

отвечает четко и последовательно, показывает глубокое 
знание основного материала  

Очень хорошо Задание выполнено в полном объеме (все поставленные 
задачи решены), ответ логичен и обоснован, обучаемый 

отвечает четко и последовательно, показывает глубокое 
знание материала,  допущено не более 2 неточностей не-
принципиального характера 

Хорошо Задание выполнено в полном объеме (все поставленные 
задачи решены), ответ логичен и обоснован, допущены 

неточности непринципиального характера, но обучае-
мый показывает систему знаний по теме своими ответа-
ми на поставленные вопросы 

Удовлетворительно Задание выполнено не в полном объеме (решено более 
50% поставленных задач), но обучаемый допускает 
ошибки, нарушена последовательность ответа, но в це-
лом раскрывает содержание основного материала 

Неудовлетворительно Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 
50% поставленных задач), обучаемый дает неверную 

информацию при ответе на поставленные задачи, допус-
кает грубые ошибки при толковании материала, демон-

стрирует незнание основных терминов и понятий. 

Плохо Задание не выполнено, обучаемый демонстрирует пол-

ное незнание материала  
 

    

6.4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения дисциплины  

 

Типовые задания для оценки компетенций ОПК-7, ПК-11 

Вопросы к модулю 1: 

1. Что происходит при преобразовании таблицы в текст и обратно?  

2. Как автоматически отсортировать табличные данные?  

3. Как просмотреть формулы, значения которых показаны в таблицах?  
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4. Какую ссылку следует написать в формулах таблицы, если нужно выделить 
всю строку или столбец?  

5. Будет ли автоматически пересчитываться результат формул при изменении 

исходных данных в таблице?  

6. Как обновить диаграмму, чтобы в ней появились данные добавленного 
столбца?  

7. Как назначаются заголовки элементам диаграммы?  

8. Что нужно сделать, чтобы изменить расположение легенды диаграммы и 

убрать ее обрамление?  

9. Как изменить цвет и узор для любого ряда данных в диаграмме? Что назы-

вается подписями данных и как их установить?  

10. Какой устанавливается по умолчанию фон диаграммы и как его изменить?  

11. Как называется шаблон, который по умолчанию работает в каждом новом 

документе?  

12. Как создать новый шаблон на основе готового шаблона MS Word?  

13. Каково назначение макросов?  

14. Описать алгоритм создания макроса.  
15. Как прервать запись макроса? Как удалить макрос?  

16. Чем отличаются автотекст и автозамена?  

17. Можно ли при создании автозамены использовать графические объекты?  

18. Как при слиянии документов указать в качестве источника существующий 

файл?  

19. Как при слиянии документов перейти к нужной записи?  

20.  В каких целях используются закладки? Как отобразить  закладки в доку-
менте?  

21. Что такое гиперссылка? Куда можно перейти с помощью гиперссылок?  

22. Описать алгоритм создания автоматических оглавлений.  

23. Для чего используются в текстовых документах формы? Как создаются и 

что содержат постоянная и переменная части формы?  

24. Что задается в дополнительных параметрах формы?  

25.  Какими способами можно организовать вычисления в формах?  

  

Вопросы к модулю 2:  

1. Назовите методы расчета амортизации имущества. Как происходит расчет 
амортизации в каждом из этих методов?  

2. Какие  финансовые  функции  рассчитывают  линейную  аморти-

зацию, амортизацию методом весовых коэффициентов, методом фиксированного умень-
шения остатка?  

3. Какие финансовые функции используются для анализа инвестиций и вычис-
ления скорости оборота?  

4. Что вычисляют финансовые функции  ПС;  БС;  КПЕР; СТАВКА? Какие в 
них используются аргументы?  

5. Какой смысл имеют следующие аргументы финансовых функций: Ставка; 
Кпер; Бс; Пс; Тип?  

6. Чем различаются внутренняя и модифицированная скорости оборота вложе-
ний?  

7. Какие задачи можно решать с использованием инстру-мента Подбор пара-
метра? Как с ним работать? Что вводится в поля Установить в ячейке; Значение; Изменяя 
значение ячейки?  

8. Как производится анализ данных с использованием Таблиц подстановки? 

Что представляет собой  Таблица подстановки?  
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9. Какие типы  Таблиц подстановки вы знаете? Как вводить данные и как они 

располагаются в каждом из типов Таблиц подстановки?  

10. Что представляет собой инструмент Поиск решения? Для решения каких за-
дач он служит?  

11. Что такое целевая ячейка; изменяемые ячейки, ограничения?  

12. Как происходит сортировки данных в MS Excel? Что означает второй и тре-
тий уровни сортировки?  

13. В чем отличие способов фильтрации данных с использованием Автофильтра 
и Расширенного фильтра?  

14. Как  создается  Диапазон условий в  Расширенном фильтре?  

15. Что можно подсчитать с помощью промежуточных итогов? Что вводится в 
поля При каждом изменении в; Операция; Добавить итого по?  

16. Что представляет собой  Сводная таблица?  Описать методику создания 
Сводных таблиц.  

17. Для чего организуется автоматическая проверка данных в MS Excel? Что 
нужно вводить на вкладках Параметры; Сообщение для ввода; Сообщение об ошибке?  

18. Какие типы ограничений существуют для действительных чисел и списков 
при организации проверки данных?  

19. Что такое условное форматирование? Сколько можно задать условий фор-

матирования? Как отменяется условное форматирование?  

  

Вопросы к модулю 3:  

1. Что такое база данных? Какие функции выполняют СУБД?  

2. Какие понятия используются в теории баз данных?  

3. Что такое ключевое поле и чем оно отличается от остальных полей табли-

цы?  

4. Перечислить основные компоненты СУБД MS Access и дать их краткую ха-
рактеристику.  

5. Какие существуют способы создания таблиц в MS Access?  

6. Перечислить типы данных, которые могут использоваться в MS Access.  

7. Чем импорт таблиц отличается от связи с таблицами?  

8. Чем отличается сортировка данных от фильтрации?  

9. Какие фильтры можно использовать в MS Access?  

10. Что такое запрос и чем он отличается от фильтра?  

11. Какие существуют способы создания запросов в MS Access?  

12. Описать процесс создания вычисляемых полей в запросах.  

13. Какие запросы на изменение существуют в MS Access и для чего они пред-

назначены?  

14. Что такое форма и для чего она предназначена?  

15. Перечислить виды автоформ и их особенности.  

16. Каково назначение Конструктора форм и его возможности?  

17. Что такое отчет и для чего он предназначен?  

18. Какие существуют способы создания отчетов в MS Access?  

19. Для чего необходимо связывать таблицы в базах данных? Описать процесс 
создания связи между таблицами.  

20. Для чего необходима маска ввода?  

21. В каких сферах деятельности человека могут быть использованы базы дан-

ных?  

  

Вопросы к модулю 4:   

1. Какие функции выполняет программа MS Outlook?  
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2. Какие группы задач выведены на Панель навигации основного окна MS 

Outlook?  

3. Описать алгоритм создания новой группы.  

4. Перечислить возможности MS Outlook по поиску информации на ЭВМ.  

5. Какие папки организованы в MS Outlook для работы с электронной почтой?  

6. Для решения каких задач используется группа Календарь?  

7. Описать алгоритм добавления некоторого события (встречи, мероприятия).  
8. Как создать повторяющееся событие?  

9. Как планируется с помощью MS Outlook организация собраний?  

10. Что такое активные встречи?  

11. Что такое список задач? Чем они отличаются от событий? Какие статусы 

можно присвоить задаче?  

12. Описать алгоритм разработки задачи и назначение ей параметров.  
13. Каково назначение Адресной книги?  

14. Что собой представляет контакт в MS Outlook? Какие действия можно 

назначить контакту?  

15. Описать алгоритм работы с контактами.  

16. Что собой представляет и для чего используется Дневник в MS Outlook?  

17. Описать возможные действия в Дневнике.  
18. Для  чего и каким образом создаются заметки в MS Outlook?  

  

Темы научных исследований и рефератов  
1. Организация банков данных: Понятие, структура, принципы построения и 

функции банка данных.  

2. Организация банков данных: Понятия и функции базы данных, системы 

управления базами данных, приложений в составе банка данных.  

3. Организация банков данных: Модели данных базы данных. Реляционная ба-
за данных.  

4. Организация банков данных. Структура информационного обеспечения бан-

ка данных: Структурные единицы экономической информации.  

5. Организация банков данных. Структура информационного обеспечения бан-

ка данных: Системы классификации и кодирования единиц экономической информации.  

6. Организация банков данных. Структура информационного обеспечения бан-

ка данных: Унифицированные системы документации.  

7. Организация банков данных. Структура информационного обеспечения бан-

ка данных: Организация документопотоков.  
8. Основы проектирования реляционных баз данных: Уровни моделей базы 

данных.  

9. Основы  проектирования  реляционных  баз  данных: 

 Инфологическое моделирование.  
10. Основы проектирования реляционных баз данных: Даталогическое модели-

рование и нормализация таблиц.  

11. Основы проектирования реляционных баз данных: Обеспечение целостно-

сти данных.  

12. Основы проектирования реляционных баз данных средствами электронных 

таблиц.  

13. Основы проектирования реляционных баз данных средствами локальной 

СУБД.  
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Методические рекомендации к выполнению реферативных работ Цель самосто-

ятельной исследовательской и реферативной работы по дисциплине «Профессиональные 
компьютерные программы» - формирование у студентов навыков:  

самостоятельной научно-исследовательской деятельности; практической деятельно-

сти;  

грамотного оформления полученных результатов в печатном виде; представления 
результатов своей работы в виде научного доклада; представления результатов своей ра-
боты в виде электронной презентации; публичного освещения полученных результатов.  

Студент самостоятельно выбирает тему работы из предложенного перечня в соот-
ветствии со своими интересами, о чем лично сообщает преподавателю. В ходе предвари-

тельного обсуждения выбранной темы с преподавателем и в процессе выполнения работы 

тема может быть изменена по согласованию между преподавателем и студентом.  

Реферативная работа предоставляется в печатном виде (пояснительная записка) и в 
электронном виде (презентация). Доклад на публичной презентации должен занимать не 
более 5–7 минут.  

Оценка за работу складывается из следующих оценок: оценки содержания – 40%; 

оценки публичной защиты – 40%; оценки оформления слайдов и пояснительной записки – 

20%.  

Поянительная записка работы начинается с титульного листа стандартной формы, за 
которым следует лист с оглавлением работы, и состоит из введения, нескольких разделов, 
заключения, списка источников, приложений.  

Введение содержит общий обзор работы, позволяющий составить общее представ-
ление об исследуемой проблеме и полученных результатах. Дается описание целей и задач 

выполнения работы. Во введении может быть предложена краткая аннотация отдельных 

разделов работы.  

Первый раздел должен содержать общее описание темы (проблемы), поставленной 

перед исполнителем с обоснованием ее актуальности и анализ современного состояния 
исследований и разработок в данной области. Проводится систематизация и анализ 
найденных в научной печати, в Интернет и других источниках материалов.  

В последующих разделах, число которых произвольно, описываются отдельные ас-
пекты исследуемой темы (проблемы). Каждый раздел может разбиваться на подразделы.  

Заключение содержит перечень основных результатов, полученных в работе, и сде-
ланных выводов.  

В списке источников указываются использованные автором научные публикации, а 
также другие источники, в том числе электронные На все перечисленные в списке литера-
туры источники в соответствующих местах работы должны быть сделаны ссылки (номер 

источника заключается в квадратные скобки). Список источников оформляется по ГОСТ 

7.1-2003  «Библиографическая запись. Библиографическое описание:  общие требо-

вания и правила составления».  

Приложения могут содержать дополнительную информацию: графики, таблицы и 

т.п.  

 

Вопросы к экзамену  по курсу «Профессиональные компьютерные програм-

мы»   

1. Что происходит при преобразовании таблицы в текст и обратно?  

2. Как автоматически отсортировать табличные данные?  

3. Как просмотреть формулы, значения которых показаны в таблицах?  

4. Какую ссылку следует написать в формулах таблицы, если нужно выделить всю 

строку или столбец?  



 19

5. Будет ли автоматически пересчитываться результат формул при изменении исход-

ных данных в таблице?  

6. Что представляет собой Сводная таблица? Описать методику создания Сводных 

таблиц.  

7. Для чего организуется автоматическая проверка данных в MS Excel? Что нужно 

вводить на вкладках Параметры; Сообщение для ввода; Сообщение об ошибке?  

8. Какие типы ограничений существуют для действительных чисел и списков при ор-

ганизации проверки данных?  

9. Что такое условное форматирование? Сколько можно задать условий форматиро-

вания? Как отменяется условное форматирование?  

10. Что такое база данных? Какие функции выполняют СУБД?  

11. Какие понятия используются в теории баз данных?  

12. Что такое ключевое поле и чем оно отличается от остальных полей таблицы?  

13. Перечислить основные компоненты СУБД MS Access и дать их краткую характе-
ристику.  

14. Какие существуют способы создания таблиц в MS  

15. Access?  

16. Перечислить  типы  данных,  которые  могут использоваться в MS Access.  

17. Какие функции выполняет программа MS Outlook?  

18. Какие группы задач выведены на Панель навигации основного окна MS Outlook?  

19. Описать алгоритм создания новой группы.  

 

6.5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков, характеризующих этапы формирования компетенций (для 

экзамена)  

  

С целью определения уровня овладения компетенциями, закрепленными за дис-
циплиной, в заданные преподавателем сроки проводится текущий и промежуточный 

контроль знаний, умений и навыков каждого обучающегося. Все виды текущего кон-

троля осуществляются на занятиях семинарского типа, практических занятиях. Исклю-

чение составляет устный опрос, который может проводиться в начале или конце лекци-

онного занятия в течение 15-20 мин. с целью закрепления знаний терминологии по дис-
циплине.  

Процедура оценивания компетенций обучающихся основана на следующих прин-

ципах:  

1. Периодичность проведения оценки.  

2. Многоступенчатость: оценка (как преподавателем, так и студентами груп-

пы) и самооценка обучающегося, обсуждение результатов и комплекс мер по устране-
нию недостатков.  

3. Единство используемой технологии для всех обучающихся, выполнение 
условий сопоставимости результатов оценивания.  

4. Соблюдение последовательности проведения оценки: предусмотрено, что 

развитие компетенций идет по возрастанию их уровней сложности, а оценочные сред-

ства на каждом этапе учитывают это возрастание. На первом этапе изучения дисциплины 

идет накопление знаний обучающихся, на проверку которых направлены такие оценоч-
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ные средства как подготовка докладов, дискуссии, устный опрос, коллоквиум. Затем 

проводится контрольная работа, позволяющая оценить не только знания, но и умения 
студентов по их применению. На следующем этапе изучения дисциплины делается ак-
цент на компонентах «уметь» и «владеть» посредством выполнения типовых заданий с 
возрастающим уровнем сложности. Затем предусматриваются устные опросы с практи-

коориентированными вопросами и заданиями. На заключительном практическом заня-
тии проводится тестирование по дисциплине.  

Основное требование к организации системы оценивания и структуры оценочных 

средств в отношении компетенций как предмета контроля результатов обучения – это 

требование измеримости.  

Достоверность и сопоставимость оценок достигается за счет учета следующих фак-
торов:  

- дидактико-диалектической взаимосвязи результатов образования и компе-
тенций;  

- формирование и развитие компетенций через усвоение содержания образо-

вательных программ, самой образовательной средой вуза и используемыми образователь-
ными технологиями;  

- необходимость оценивания компетенций в квазиреальной деятельности при 

условии максимального приближения к ситуации будущей практики;  

- использование индивидуальных и групповых оценок, взаимооценки (рецен-

зирования студентами работ друг друга, взаимное оппонирование студентами проектов, 
исследовательских работ, экспертные оценки группами из студентов, преподавателей, ра-
ботодателей и др.);  

- анализ достижений по итогам оценивания с выявлением положительных и 

отрицательных индивидуальных и групповых результатов и направлений развития.  
Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена.  
Условиями оценивания результатов освоения дисциплины являются:  

- валидность (объекты оценки должны соответствовать поставленным целям 

обучения);  
- полнота и адекватность отображения требований образовательного стандар-

та и  

ОПОП;  

- надежность (использование единообразных стандартов и критериев оцени-

вания);  
- справедливость (разные студенты должны иметь равные возможности до-

биться успеха);  
- эффективность (не отнимать много времени у студентов и преподавателей);  

- обеспечение решения оценочной задачи.  

  

7. Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения дисципли-

ны  

а) основная литература: 

1. Балдин К.В. Информационные системы в экономике: Учебник / Балдин К.В., Ут-
кин В.Б., - 7-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 395 с.:(доступно в ЭБС «Знаниум», режим до-

ступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=327836) 
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2. Дадян Э.Г. Методы, модели, средства хранения и обработки данных: учебник / 

Э.Г. Дадян, Ю.А. Зеленков. — М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2017. — 168 

с.:(доступно в ЭБС «Знаниум», режим доступа:  
 http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=543943) 

3. Звонникова В.И. Государственное и муниципальное управление (академический 

бакалавриат). Программы учебных дисциплин: Учебное пособие/ Под ред. Звонникова 
В.И. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 352 с.:(доступно в ЭБС «Знаниум», режим доступа: 
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=540842) 

 

б) дополнительная литература: 

1. Информационные технологии: Учебное пособие / Л.Г. Гагарина, Я.О. Теплова, 
Е.Л. Румянцева и др.; Под ред. Л.Г. Гагариной - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 

320 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (п) ISBN 978-5-8199-0608-8. Режим 

доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=471464 ) 

2. Вдовенко Л.А.Информационная система предприятия: Учебное пособие/Вдовенко 

Л. А., 2-е изд., пераб. и доп. - М.: Вузовский учебник, НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 304 с.: (до-

ступно в ЭБС «Знаниум», режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=501089 

) 

   3. Баранова Е.К. Информационная безопасность и защита информации: Учебное 
пособие/Баранова Е. К., Бабаш А. В., 3-е изд. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 322 

с.:(доступно в ЭБС «Знаниум», режим доступа: 
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=495249) 

4 Нетёсова О. Ю. Информационные системы и технологии в экономике : учебное 
пособие для вузов / О. Ю. Нетёсова. — 3-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 
2017. — 146 с.( Доступно в ЭБС «Юрайт», режим доступа: https://biblio-

online.ru/viewer/252563FB-FE6B-4038-9FE7-AB5FEC2B6711#page/2 ) 

5. Черников Б.В.Информационные технологии управления : учебник / Б.В. Черни-

ков. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2017. — 368 с. — 

(Высшее образование). - (доступно в ЭБС «Знаниум», режим доступа:  
http://znanium.com/catalog/product/545268 ) 

  

в)Программное обеспечение и интернет-ресурсы  

1. WWW.FINMARKET.RU    

2. WWW.RBC.RU   

3. WWW.CFIN.RU   

4. WWW.CITFORUM.RU 

5. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru/  

6. Открытая электронная библиотека http://www.elibrary.ru/  

7. Операционная система Microsoft Windows 

8. Пакет прикладных программ Microsoft Office 

9. Правовая система «Консультант плюс» 

10. Правовая система «Гарант». 

 

 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Реализация программы предполагает наличие: 
- аудиторий для лекционных и практических занятий с необходимым оборудовани-

ем; 

- компьютерного класса, имеющего компьютеры, объединенные сетью с выходом в 
Интернет; 
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- лицензионного (операционная система Microsoft Windows, пакет прикладных про-

грамм Microsoft Office) и свободно распространяемого программного обеспечения. 
В ходе проведения занятий рекомендуется использовать компьютерные иллюстра-

ции для поддержки различных видов занятий, подготовленные с использованием 

Microsoft Office или других средств визуализации материала. 
Доступ к электронным информационным ресурсам осуществляется в компьютерном 

классе и библиотеке филиала. 
 

9. Особенности организации обучения по дисциплине для инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья 

 
9.1. Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при 

необходимости осуществляется филиалом с использованием специальных методов 
обучения и дидактических материалов, составленных с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся (обучающегося).  
Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 
индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). В соответствии с 
методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 2014 г. N АК-44/05вн) в 
курсе предполагается использовать социально-активные и рефлексивные методы 

обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в 
установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и разработка 
учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в различных 

формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических средств и 

информационных систем. 

 

9.2. В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и лицами с 
ограниченными возможностями здоровья филиал обеспечивает:  
1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению:  

• размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидя-
щими, местах и в адаптированной форме справочной информации о расписании 

учебных занятий;  

• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь;  
• выпуск альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт). 

2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху:  
• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь.  

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 
опорно-двигательного аппарата:  

• возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, 
туалетные комнаты и другие помещения, а также пребывание в указанных поме-
щениях; 

• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь. 
 

9.3. Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 
быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах 

или в отдельных организациях.  

 

9.4. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине.  
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Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из 
числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья предоставляются в 
формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

 

№ 

п/п 

Критерии студентов Формы 

1 С нарушением слуха • в печатной форме 
• в форме электронного документа 

2 С нарушением зрения • в печатной форме увеличенным шрифтом 

• в форме электронного документа 
3 С нарушением опорно-

двигательного аппарата  
• в печатной форме 
• в форме электронного документа 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-
чающихся.  
 

9.5  Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучаю-

щихся по дисциплине.  
9.5.1 Перечень фондов оценочных средств, соотнесённых с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы.  

Для студентов с ограниченными возможностями здоровья предусмотрены следую-

щие оценочные средства: 
№ 

п/п 

Критерии студентов Виды оценочных 

средств 

Формы контроля и оценки 

результатов обучения  

1 С нарушением слуха тест преимущественно письменная 
проверка 

 

2 С нарушением зрения собеседование по во-

просам 

преимущественно устная 
проверка (индивидуально) 

 

3 С нарушением опорно-

двигательного аппарата  
 

решение письменных 

тестов, контрольные 
вопросы 

письменная проверка 
 

Студентам с ограниченными возможностями здоровья увеличивается время на под-

готовку ответов к зачёту/экзамену.  
 

9.5.2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы формирования компе-

тенций  

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине предусматривает предоставление информации в 
формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  
• в печатной форме увеличенным шрифтом;  

• в форме электронного документа.  
Для лиц с нарушениями слуха:  

• в печатной форме;  
• в форме электронного документа.  
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Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  
•  в печатной форме;  
• в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-
чающихся. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья по дисциплине (модулю) обеспечивается вы-

полнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных 

особенностей обучающихся:  
1. инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предоставляется в 

доступной форме (устно, в письменной форме);  
2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в печатной форме, 

в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного документа, задания за-
читываются ассистентом);  

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на бумаге, 
набор ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, устно).  

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю) может 
проводиться в несколько этапов.  

 

9.6. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины  
Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья предоставляются основная и дополнительная учебная литература в виде элек-
тронного документа в фонде библиотеки и/ или в электронно-библиотечных системах.  

 

9.7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  
В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная работа. Под индивидуальной работой 

подразумевается две формы взаимодействия с преподавателем: индивидуальная учебная 
работа (консультации), т.е. дополнительное разъяснение учебного материала и углублен-

ное изучение материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы, и инди-

видуальная воспитательная работа. Индивидуальные консультации по предмету являются 
важным фактором, способствующим индивидуализации обучения и установлению воспи-

тательного контакта между преподавателем и обучающимся инвалидом или обучающимся 
с ограниченными возможностями здоровья.  

 

9.8. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления обра-

зовательного процесса по дисциплине  
Освоение дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья осуществляется с использованием средств обучения общего и специального 
назначения:  

• лекционная аудитория – мультимедийное оборудование, источники питания для 
индивидуальных технических средств;  

• учебная аудитория для практических занятий (семинаров) - мультимедийное обо-

рудование, источники питания для индивидуальных технических средств; 
• учебная аудитория для самостоятельной работы – стандартные рабочие места с 

персональными компьютерами; рабочее место с персональным компьютером, с 
программой экранного доступа, программой экранного увеличения «экранная лу-
па» для студентов с нарушением зрения.  
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В аудитории, где обучаются инвалиды и лица с ограниченными возможностями 

здоровья, предусмотрены места для обучающихся с учётом ограничений их здоровья. 
 

 

 

Программа составлена в соответствии с требованиями ОС ВО ННГУ и ОПОП ВО по 
направлению 38.03.02 «Менеджмент», направленность образовательной программы 

«Производственный менеджмент». 
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