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Пояснительная записка по составлению учебных программ 

образовательных дисциплин при кредитно рейтинговой системе 

организации учебного процесса  в РАУ1 
 

1. Аннотация2
 

 

1.1. Выписка из ФГОС ВО РФ по минимальным требованиям к дисциплине 

1.2.  Взаимосвязь дисциплины с другими дисциплинами учебного плана специальности 

(направления) 

1.3.  Требования к исходным уровням знаний, умений и навыков студентов для прохождения 

дисциплины (что должен знать, уметь и владеть студент для прохождения данной 

дисциплины). 

Для успешного прохождения данной дисциплины студент должен владеть минимальным 

математическим аппаратом (в рамках школьной программы), а также самыми 

элементарными навыками работы на компьютере. 

1.4.  Предварительное условие для прохождения (дисциплина(ы), изучение которых является 

необходимой базой для освоения данной дисциплины) 

2. Содержание 

2.1. Цели и задачи дисциплины 

Целью данной дисциплины является более глубокое ознакомление студентов с устройством 

компьютера, а также детальное изучение основных компонент программного пакета MS 

Office: MS Word 2010/13 и MS Excel 2010/13 

2.2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины (какие компетенции (знания, 

умения и навыки) должны быть сформированы у студента ПОСЛЕ прохождения 

данной дисциплины) 

Практический блок: 

Цель практического курса - научить студентов работать с современным пакетом офисных 

программ MS Office, облегчающим управленческую деятельность: 

 овладеть технологией создания научно-технической документации различной 

сложности с помощью текстового процессора MS Word; 

 научиться решать типовые вычислительные задачи различной сложности, 

производить анализ коммерческой и другой информации с использованием средств 

визуализации данных (графиков, диаграмм) в среде MS Excel. 

 
 

1 Ненужное необходимо удалить из текста данной пояснительной записки (форма, образец) после составления 

учебной программы. 
2 Данный и все остальные разделы данной пояснительной записки (форма, образец), не отмеченные звездочкой, 

обязательны для заполнения при составлении учебной программы, . 
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2.3. Трудоемкость дисциплины и виды учебной работы (в академических часах и 

кредитах) 

2.3.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 
 

 
Виды учебной работы 

Всего, 

в акад. 

часах 

1. Общая трудоемкость изучения дисциплины по семестрам, в т. ч.:  

1.1. Аудиторные занятия, в т. ч.: 72 

1.1.1. Лекции  

1.1.2. Практические занятия, в т. ч. 36 

1.1.2.1. Обсуждение прикладных проектов  

1.1.2.2. Кейсы  

1.1.2.3. Деловые игры, тренинги  

1.1.2.4. Контрольные работы  

1.1.2.5. Другое (указать)  

1.1.3. Семинары  

1.1.4. Лабораторные работы  

1.1.5. Другие виды (указать)  

1.2. Самостоятельная работа, в т. ч.: 36 

1.2.1.Подготовка к экзаменам  

1.2.2.Другие виды самостоятельной работы, в т.ч. (указать)  

1.2.2.1. Письменные домашние задания  

1.2.2.2. Курсовые работы  

1.2.2.3. Эссе и рефераты  

1.2.2.4. Другое (указать)  

1.3. Консультации  

1.4. Другие методы и формы занятий  

Итоговый контроль (экзамен, зачет, диф. зачет - указать) зачет 
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2.3.2. Распределение объема дисциплины по темам и видам учебной работы 
 

 
 

 
Разделы и темы дисциплины 

Всего 

ак. 

часов 

Лекци 

и, ак. 

часов 

Практ. 

занятия, 

ак. 
часов 

Семина- 

ры, ак. 

часов 

Лабор, 

ак. 

часов 

Другие 

виды 

занятий, 
ак. часов 

1 
3=4+5+6 

+7+8 
3 4 5 6 7 

Модуль 1. 36      

Раздел 1. MS Word 18      

Тема 2.1. (Форматирование символов) 3      

Тема 2.2. (Форматирования абзацев) 3      

Тема 2.3. (Работа с графикой) 2      

Тема 2.4. (Работа с многостраничными 
документами) 

4 
     

Тема 2.5. (Создание списков. 
Использование сносок и ссылок) 

2 
     

Тема 2.6. (Таблицы) 2      

Контрольная работа 2      

Раздел 2. MS Excel 18      

Тема 2.1. (Типы адресации) 2      

Тема 2.2. (Арифметические функции) 3      

Тема 2.3. (Логические функции) 3      

Тема 2.4. (Сложные лог. функции) 3      

Тема 2.5. (Функции времени) 3      

Тема 2.6. (Построение диаграмм) 2      

Контрольная работа 2      

ИТОГО 36      
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2.3.3. Содержание разделов и тем дисциплины 

 
Раздел 1. Практическое освоение работы в текстовом редакторе MS Word. 

Раздел 2. Навыки практической работы для решения типовых вычислительных задач 

различной сложности, производить анализ коммерческой и другой информации с 

использованием средств визуализации данных (графиков, диаграмм) в среде MS Excel. 

 
2.3.4. Краткое содержание семинарских/практических занятий и лабораторного 

практикума 
 

Практический блок. Решаются соответствующие каждой теме задачи и проводится 

компьютерный практикум по редактированию текстов и работе с электронными таблицами. 
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2. 4. Распределение весов по модулям и формам контроля 

 

 

 

 
 

 

 
Формы контролей 

 

 

Веса форм 

текущих 

контролей в 

результирую 

щих оценках 

текущих 

контролей 

 

 

 
Веса форм 

промежуточн 

ых контролей 

в оценках 

промежуточн 

ых контролей 

 
Веса оценок 

промежуточных 

контролей и 

результирующих 

оценок текущих 

контролей в 

итоговых 

оценках 

промежуточных 

контролей 

Веса 

итоговых 

оценок 

промежуто 

чных 

контролей 

в 

результир 

ующей 

оценке 

промежуто 

чных 
контролей 

Веса 

результирую 

щей оценки 

промежуточн 

ых контролей 

и оценки 

итогового 

контроля в 

результирую 

щей оценке 

итогового 

контроля 

Вид учебной 

работы/контроля 

М1 
3 

М2 М3 М1 М2 М3 М1 М2 М3   

Контрольная работа            

Тест            

Курсовая работа            

Лабораторные работы            

Письменные домашние 
задания 

           

Реферат            

Эссе            

Другие формы (Указать)            

Другие формы (Указать)            

Веса результирующих 
оценок текущих контролей 

в итоговых оценках 
промежуточных контролей 

           

Веса оценок 

промежуточных контролей 

в итоговых оценках 
промежуточных контролей 

           

Вес итоговой оценки 1-го 

промежуточного контроля 

в результирующей оценке 

промежуточных контролей 

         0  

Вес итоговой оценки 2-го 

промежуточного контроля 

в результирующей оценке 

промежуточных контролей 

         0  

Вес итоговой оценки 3-го 

промежуточного контроля 
в результирующей оценке 
промежуточных контролей 

         1  

Вес результирующей 

оценки промежуточных 

контролей в 

результирующей оценке 
итогового контроля 

          1 

Экзамен/зачет (оценка 

итогового контроля) 

           

(Зачет) 

 ∑ = 1 ∑ = 
1 

∑ = 
1 

∑ = 
1 

∑ = 
1 

∑ = 
1 

∑ = 
1 

∑ = 1 ∑ = 1 ∑ = 1 ∑ = 1 

 

3 Учебный Модуль 
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Изучаются базовые функции и инструментарий программ MS Word и MS Excel. 

Материалы по курсу дисциплины: 

1. А.Мелконян – “Основы работы с Microsoft Word (краткое справочное 

руководство), Изд-во РАУ, 2004. 

2. В.Егиазарян, А.Овакимян, С. Нахатакян, А.Мелконян – Сборник задач и 

упражнений по информатике и математике (для студентов гуманитарных 

факультетов), Изд-во РАУ, 2007. 

3. И.Ахумян, А.Мелконян – “Microsoft Outlook 2010”, видеокурс, www.teachpro.ru, 

2012. 

4. А.Мелконян – “MS Word 2013”, видеокурс, www.teachpro.ru, 2014. 

5. Гукин Дэн. Word 2010 для чайников. - М.: Издательство "Диалектика", 2010. - 352 

с. 

6. Джон Уокенбах “Microsoft Excel 2013. Библия пользователя” 

7. Николай Павлов “Microsoft Excel. Готовые решения – бери и пользуйся!” 

 

 
1. Практический блок 

1.1. Планы практических и семинарских занятий 
1.2. Планы лабораторных работ и практикумов 

Лабораторные работы по WORD и Excel. (см. приложение) 
1.3. Материалы по практической части курса 

1.3.1. Учебно-методические пособия 

1.3.2. Учебные справочники 

1.3.3. Задачники (практикумы) 

1.3.4. Хрестоматии 

1.3.5. Наглядно-иллюстративные материалы 

1.3.6. Др. 

2. Материалы по оценке и контролю знаний 

2.1. Вопросы и задания для самостоятельной работы студентов 
2.2. Тематика курсовых работ, рефератов, эссе и других форм самостоятельных работ 

2.3. Образцы вариантов контрольных работ, тестов и/или других форм текущих и 

промежуточных контролей 

См. базу задач по информатике и математике РАУ 

2.4. Перечень экзаменационных вопросов 
2.5. Образцы экзаменационных билетов 

2.6. Образцы экзаменационных практических заданий* 

2.7. Банк тестовых заданий для самоконтроля* 

2.8. Методики решения и ответы к образцам тестовых заданий* 

3. Методический блок 

3.1. Методика преподавания, обоснование выбора данной методики 
3.2. Методические рекомендации для студентов 

3.2.1. Методические указания по организации самостоятельной работы студентов 

при изучении конкретной дисциплины 

3.2.2. Методические указания по подготовке к семинарским, практическим или 

лабораторным занятиям 

3.2.3. Методические рекомендации по написанию самостоятельных работ, в том 

числе курсовых работ, рефератов, эссе и др. 
 

 
 

. 

http://www.teachpro.ru/
http://www.teachpro.ru/
http://wordexpert.ru/forum/misc.php?action=hcs_redirect&hash=08e186c64e2738241b105d467cc51e81358a2dbf&pid=1479
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Приложение. Образцы тестовых вопросов по текстовому редактору MS Word 

ВАРИАНТ 1 

1. В ряду "символ" - ... - "строка" - 
"фрагмент текста" пропущен объект: 

1) Слово 
2) Абзац 

3) Страница 
4) Текст 

2. ПРОБЕЛ В WORD-Е СТАВИТСЯ 1) до знака “)” 

2) после знака препинания 

3) до знака препинания 
4) после каждой буквы в слове 

3. КАК ВСТАВИТЬ КОЛОНТИТУЛ? 1) Нельзя это сделать. 
2) На стандартной панели перейти на закладку Вставка и нажать 

кнопку Верхний колонтитул и Нижний колонтитул. 

3) Нажать правой кнопкой мыши в документе, в проявившемся 

контекстном меню выбрать Вставка - Верхний колонтитул или 
Нижний колонтитул. 

4. Если знак черточка выделен 
пробелами, то он используется: 

1) как дефис 

2) как знак переноса 

3) для обозначения прямой речи 
4) как тире 

5. При использовании кавычек: 1) их выделяют пробелами 

2) пишут без пробелов 

3) после них ставят пробел 
4) пишут слитно со словом, которое они заключают 

6. Можно ли скрыть объект Лента в 
программе Microsoft Word 2007? 

1) Да 

2) Нет 

7. На какой вкладке находится команда 

для вставки таблицы в документ? 

1) Главная 

2) Вставка 

3) Разметка страницы 
4) Конструктор 
5) Макет 

8. На скольких страницах появляется 

колонтитул при вставке колонтитула 
в документ, не имеющий титульной 

страницы? 

1) На всех 

2) На всех, кроме первой 

3) Только на той, на которой вставляем колонтитул 
4) Только на первой 

9. К операциям форматирования абзаца 

относятся: 

1) выравнивание, межстрочный интервал, задание отступа 
 

2) начертание, размер, цвет, тип шрифта 
 

3) удаление символов 

10. Какие команды заносят фрагмент 

текста в буфер? 

1) вырезать, копировать 

2) вырезать 

3) копировать 

4) вставить 
5) удалить 

11. Приведенный на рисунке стиль 

списка позволяет создавать .список. 

1) многоуровневый 

2) нумерованный 
3) маркированный 
4) стандартный 
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12. Двойной щелчок левой кнопкой 
мыши слева от строки, приведет к 
выделению… 

1) абзаца 

2) строки 
3) всего текста 

 

13. С помощью какой команды можно вставить границы для абзацев? 
 

 

1) 1 2) 2 3) 3 4) 4 

 

14. Выполнение представленной на рисунке операции в Microsoft Office Word приводит 

к изменению … 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. начертания шрифта первого абзаца текста 

3. гарнитуры шрифта 

1. начертания 

шрифта 

выделенного 

фрагмента 

15. В текстовом редакторе MS Word набран текст с ошибками (выделены полужирным 

курсивом): 

 

Команда «Найти и заменить все» для исправления всех ошибок может иметь вид ... 

1. найти БЬ, заменить на БЪ 

2. найти ОБ, заменить на ОБЪЯТ 

3. найти Б, заменить на БЪ 



Приложения к положению РАУ “О кредитно-рейтинговой системе организации учебного процесса 
 

 

4. найти ОБЬЯТЬ, заменить на БЪ 

16. Активация указанного на рисунке режима в Microsoft Office Word позволяет 

пользователю увидеть … 
 

1. оглавление 

2. буквицу 

3. непечатаемые знаки форматирования 

4. верхний или нижний колонтитулы 

ВАРИАНТ 2 

1. Расширением документов 

Microsoft Word 2007 является... 

1) .doc 
2) .docx 

3) .rtf 
4) .txt 

2. Для создания отступа первой 

строки применяется клавиша... 

1) Enter 
2) Esc 

3) Tab 

4) Space 

3. Колонтитул может содержать… 1) дату создания документа 
2) Ф.И.О. автора документа 

3) название документа 
4) все ответы верны 

4. Если знак черточка выделен 

пробелами, то он используется: 

1) как дефис 

2) как знак переноса 
3) для обозначения прямой речи 
4) как тире 

5. На какой вкладке находится 

команда для вставки таблицы в 

документ? 

1) Главная 
2) Вставка 

3) Разметка страницы 

4) Конструктор 

5) Макет 

6. В MS Word невозможно 

применить форматирование к… 

1) рисунку 
2) имени файла 

3) колонтитулу 

4) номеру страницы 

7. Ориентация листа бумаги 

документа MS Word 

устанавливается 

1) в параметрах страницы 
2) в параметрах абзаца 

3) при задании способа выравнивания строк 

4) при вставке номеров страниц 

8. Для задания форматирования 

фрагмента текста 

используются… 

1) команды меню Вид 
2) кнопки панели инструментов Форматирование 

3) команды меню Абзац 
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9. К операциям форматирования 

шрифта относятся: 

1) межстрочный интервал, задание отступа 
2) начертание, размер, цвет, тип шрифта 

3) удаление символов 

10. Возможно ли в текстовом 

редакторе изменять 

межсимвольное расстояние без 

использования пробелов? 

1) Нет 
2) Да 

11. Какого типа списков не 

существует? 

1) многоуровневый 
2) нумерованный 

3) маркированный 

4) многоколончатый 

12. Для чего мы используем 

параметры страницы 

документа? 

1) Чтобы вставить нумерацию страниц 
2) Чтобы расставить переносы 

3) Для задания отступов от границ страницы до границ 

текста 

4) Для выравнивания текста 

 

13. В текстовом редакторе MS Word набран текст с ошибками (выделены полужирным 

курсивом): 

 
Команда «Найти и заменить все» для исправления всех ошибок может иметь вид … 

1. найти ЕСН, заменить на ЕСТН 

2. найти ЕС, заменить на ЕСТ 

3. найти ЕСНЫ, заменить на ЕСТНЫ 

4. найти СН, заменить на СТН 

14. С помощью какой команды можно задать межстрочный интервал для абзацев? 

1) 1 2) 2 3) 3 4) 4 

 

15. При работе с текстовым документом в MS Word диалоговое окно «Параметры 

страницы» доступно … 

1) в любое время 

2) только после окончательного редактирования документа 

3) только перед распечаткой документа 

4) только перед набором текста 
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16. Одинарный щелчок левой клавишей мыши в MS Word, когда курсор имеет вид, 

представленный на рисунке, приводит к выделению… 
 
 

1) столбца таблицы 

2) ячеек по диагонали таблицы 

3) одной ячейки таблицы 

4) строки таблицы 
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Формат УМКД 

 

При составлении УМКД необходимо соблюдать нижеприведенные требования к формату 

документа: 

 

1. Параметры страниц (Page setup) должны быть: 

a. Поля страниц (Margins) 

i. Верхнее – 2 см или 0.79”, 

ii. Левое - 2 см или 0.79”, 

iii. Правое – 2 см или 0.79”, 

iv. Нижнее – 2 см или 0.79”. 

b. Размер бумаги (Page size) – А 4. 

 

2. Шрифт текста (Fonts) должен быть Times New Roman, размер – 12, Unicode. 

 

3. Междустрочные расстояния (Абзац текста (Paragraph)) должны быть полуторные. 

 

4. Шрифт заголовок разделов должен быть Times New Roman, размер 12, Unicode, 

полужирный (Bold), подчеркнутый (Underlined). 

 

5. Шрифт заголовок подразделов должен быть Times New Roman, размер 12, Unicode, 

полужирный (Bold). 

 

6. Цифры в таблицах должны быть заполнены с правой стороны Font 12, Bold, Times 

New Roman, Unicode. 

 

7. Тексты в таблицах должны быть заполнены с левой стороны, Font 12, Times New 

Roman, Unicode. 

 

8. Заголовки в таблицах должны быть заполнены с центра, Font 12 (для таблицы 4 – Font 

10, для таблицы 5.1 – Font 11), Bold, Times New Roman, Unicode. 
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8. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

8.1. Рекомендуемая литература: 

a) Базовый учебник* 
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Учебная программа: 

 
 

одобрена кафедрой    
 

Зав. кафедрой: Ф.И.О.       
(подпись) 

 

 

рекомендована Советом факультета     
 

Декан: Ф.И.О.       
(подпись) 
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(подпись) 
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