
«Офисные информационные технологии» 

 

Аннотация 

 

Цели освоения дисциплины 

 

Получение студентами базовых знаний и практических навыков 

обращения с основными приложениями, входящими в состав Microsoft 

Office.  

         «Офисные информационные технологии» - дисциплина по выбору 

обучающегося, имеет объем 3 зачетных единицы (108 часов), включает в себя 

лекции, лабораторные работы и расчетно-графическое задание (РГЗ).  

Предмет изучается в 3 семестре, заканчивается зачетом. 

После изучения дисциплины студент должен знать: 

состав и структуру инструментальных средств, тенденции их развития, 

базовые и прикладные информационные технологии, инструментальные 

средства. 

После изучения дисциплины студент должен уметь: 

использовать инструментальные средства обработки информации, 

осуществлять математическую и информационную постановку задач по 

обработке             информации, использовать алгоритмы обработки 

информации для различных   приложений, оформлять статьи и доклады на 

научно-технические конференции, производить обработку информации, 

представленной в табличном виде, оформлять полученные рабочие 

результаты в виде презентаций. 

 

Содержание дисциплины 

Текстовый редактор Microsoft Word.Табличный редактор Microsoft Excel. 

Редактор диаграмм и блок-схем Microsoft  Visio. Редактор презентаций 

Microsoft PowerPoint. 
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