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1. Наименование дисциплины 
Дисциплина Б.1.1.2.1.  «Компьютерный практикум». 
 
2. Перечень планируемых результатов освоения образовательной про-

граммы (перечень компетенций) с указанием индикаторов их достижения и 
планируемых результатов обучения по дисциплине 

Дисциплина «Компьютерный практикум» обеспечивает формирование 
следующих компетенций. 

Таблица 1 – Структура планируемых результатов обучения по дисциплине 

Код  
компетен-

ции 

Наименование  
компетенции 

Индикаторы  
достижения  

компетенции 

Результаты обучения (умения и 
знания), соотнесённые с компетен-
циями/индикаторами достижения 

компетенции 
УК-1 Способен осу-

ществлять поиск, 
критический ана-
лиз и синтез ин-
формации, при-
менять систем-
ный подход для 
решения постав-
ленных задач 

1. Четко описывает со-
став и структуру требуемых 
данных и информации, гра-
мотно реализует процессы 
их сбора, обработки и ин-
терпретации. 

Знать состав и структуру данных и 
информации, процессы их сбора, 
обработки и интерпретации 
Уметь описывать состав и струк-
туру требуемых данных и инфор-
мации, реализовывать процессы их 
сбора, обработки и интерпретации. 

2. Обосновывает сущ-
ность происходящего, вы-
являет закономерности, по-
нимает природу вариабель-
ности. 

Знать принципы системного под-
хода. 
Уметь применять системный под-
ход для решения поставленных за-
дач. 

3. Формулирует при-
знак классификации, выде-
ляет соответствующие ему 
группы однородных «объ-
ектов», идентифицирует 
общие свойства элементов 
этих групп, оценивает пол-
ноту результатов классифи-
кации, показывает приклад-
ное назначение классифи-
кационных групп. 

Знать понятия классификации, ко-
дирования, признак классифика-
ции, виды классификаций. 
Уметь формулировать признаки 
классификации, выделять группы 
однородных «объектов», иденти-
фицировать общие свойства эле-
ментов групп, оценивать полноту 
результатов классификации, пока-
зывать прикладное назначение 
классификационных групп 

4. Грамотно, логично, 
аргументировано форми-
рует собственные суждения 
и оценки. Отличает факты 
от мнений, интерпретаций, 
оценок и т.д. в рассужде-
ниях других участников де-
ятельности. 

Знать основные понятия и совре-
менные принципы взаимодействия 
заказчика и разработчика про-
граммного обеспечения 
Уметь аргументированно пред-
ставлять свою точку зрения при вы-
боре программного обеспечения 
для решения прикладных задач 

5. Аргументированно 
и логично представляет 
свою точку зрения посред-
ством и на основе систем-
ного описания. 

Знать: принципы системного ана-
лиза, которые используются при 
разработке информационных си-
стем 
Уметь: применять принципы си-
стемного анализа, которые исполь-
зуются при разработке информаци-
онных систем 
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УК-2 Способен опре-
делять круг задач 
в рамках постав-
ленной цели и 
выбирать опти-
мальные спо-
собы их реше-
ния, исходя из 
действующих 
правовых норм и 
имеющихся ре-
сурсов и ограни-
чений 

1. Использует знания 
о правовых нормах дей-
ствующего законодатель-
ства, регулирующих отно-
шения в различных сферах 
жизнедеятельности. 

Знать: основные понятия и совре-
менные принципы работы с дело-
вой информацией, классификацию 
государственных информацион-
ных ресурсов. 
 
Уметь: эффективно использовать 
возможности современных ПЭВМ, 
компьютерных сетей и программ-
ных средств для решения приклад-
ных задач, возникающих в про-
цессе обучения в вузе и в ходе бу-
дущей профессиональной деятель-
ности. 

2. Вырабатывает пути 
решения конкретной за-
дачи, выбирая оптималь-
ный способ ее реализации, 
исходя из действующих 
правовых норм и имею-
щихся ресурсов и ограниче-
ний. 

Знать: классификацию информа-
ционных ресурсов. 
 
Уметь: эффективно использовать 
возможности современных ПЭВМ, 
компьютерных сетей и программ-
ных средств для решения приклад-
ных задач, возникающих в про-
цессе обучения в вузе и в ходе бу-
дущей профессиональной деятель-
ности. 

УК-4 Способен осу-
ществлять дело-
вую коммуника-
цию в устной и 
письменной фор-
мах на государ-
ственном языке 
Российской Фе-
дерации и ино-
странном (ых) 
языке (ах) 

1. Использует инфор-
мационно-коммуникацион-
ные ресурсы и технологии 
при поиске необходимой 
информации в процессе ре-
шения стандартных комму-
никативных задач на госу-
дарственном языке Россий-
ской Федерации. 

Знать: классификацию информа-
ционно-коммуникационные ре-
сурсы и технологии. 
 
Владеть: технологиями эффектив-
ного поиска информации в сети 
Интернет. 

2. Ведет деловую пе-
реписку, учитывая особен-
ности официально-дело-
вого стиля и речевого эти-
кета 

Знать: функциональное назначе-
ние и области применения различ-
ных видов информационных си-
стем и основных информационных 
технологий поддержки делопроиз-
водства и документооборота; стан-
дарты оформления документов. 
 
Уметь: создавать сложные доку-
менты в текстовых и табличных 
процессорах с учетом ГОСТ по их 
оформлению. 
 
Владеть: профессиональными 
навыками работы по подготовке и 
обработке текстовых и табличных 
документов, базовыми навыками 
визуализации информации. 

3. Умеет вести дело-
вые переговоры на государ-
ственном языке Российской 
Федерации. 

Знать: классификацию информа-
ционных ресурсов деловой инфор-
мации 
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4. Использует лек-
сико-грамматические и сти-
листические ресурсы на 
государственном языке 
Российской Федерации в 
зависимости от решаемой 
коммуникативной, в том 
числе профессиональной, 
задачи. 

Знать: классификацию государ-
ственных информационных ресур-
сов  

5. Использует ино-
странный язык в межлич-
ностном общении и про-
фессиональной деятельно-
сти, выбирая соответствую-
щие вербальные и невер-
бальные средства коммуни-
кации. 

Знать: классификацию систем ма-
шинного перевода. 
 

6. Реализует на ино-
странном языке коммуни-
кативные намерения устно 
и письменно, используя со-
временные информаци-
онно-коммуникационные 
технологии. 

Знать: онлайн-ресурсы с приме-
рами ораторского искусства  
Уметь: использовать системы ма-
шинного перевода. 
 

7. Использует приемы 
публичной речи и делового 
и профессионального дис-
курса на иностранном 
языке. 

Знать: онлайн-ресурсы с приме-
рами профессионального дискурса 
на иностранном языке 

8. Демонстрирует вла-
дения основами академиче-
ской коммуникации и рече-
вого этикета изучаемого 
иностранного языка. 

Знать: информационные ресурсы 
для самостоятельного изучения 
иностранного языка. 

9. Умеет грамотно и 
эффективно пользоваться 
иноязычными источниками 
информации. 

Уметь: использовать системы он-
лайн перевода 

10. Продуцирует на 
иностранном языке пись-
менные речевые произведе-
ния в соответствии с ком-
муникативной задачей. 

Уметь: разрабатывать и редакти-
ровать многоязычные текстовые 
документы; осуществлять про-
верку орфографии и правописания 
средствами текстового редактора. 

 
3. Место дисциплины в структуре образовательной программы 
Дисциплина «Компьютерный практикум» является дисциплиной цикла 

математики и информатики обязательной части образовательной программы по 
направлению 42.03.02 Журналистика, профиль «Журналистика и медиатехноло-
гии», очная форма обучения. 

 
4. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах и в академиче-

ских часах с выделением объема аудиторной (лекции, семинары) и самосто-
ятельной работы обучающихся (в семестре, в сессию) 
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Таблица 2 – Объем дисциплины в зачетных единицах и академических ча-
сах  

Вид учебной работы по дисциплине 
Всего 

(в з/е и ча-
сах) 

Семестр (мо-
дуль)2 

в (часах) 

Семестр (мо-
дуль)3 

в (часах) 
Общая трудоёмкость дисциплины  3з.е./108 ч. 72 36 
Контактная работа – Аудиторные за-

нятия  

44 28 16 

Лекции     

Семинары, практические занятия  44 28 16 

Самостоятельная работа  64 44 20 

Вид текущего контроля   Контрольная 
работа 

Контрольная 
работа 

Вид промежуточной аттестации   Зачет Зачет 

 
5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) 

дисциплины с указанием их объемов (в академических часах) и видов учеб-
ных занятий 

5.1. Содержание дисциплины 
Тема 1. Технологии подготовки текстовых документов и компьютер-

ных презентаций 
Общие требования стандартов к оформлению текстовых документов. Тек-

стовый процессор: назначение и функции. Элементы интерфейса текстового про-
цессора MS WORD. Настройка параметров MS WORD. Средства автоматизации 
создания документов. Стили, их свойства и технология создания. Макросы, их 
назначение и способы подготовки. Шаблоны документов, назначение, техноло-
гия создания и использования. Письма и рассылки. 

Приемы эффективной разработки документов сложной структуры. Сов-
местная подготовка документов. Защита текстовых документов. Форматы тек-
стовых документов и их особенности. 

Система презентационной графики Microsoft PowerPoint: назначение, воз-
можности, интерфейс. Технология работы в среде PowerPoint. Создание слайдов 
презентаций. Ввод и редактирование текста в слайдах презентаций. Вставка в 
слайды объектов (рисунков, таблиц, диаграмм, организационных схем и т.п.). 
Включение в слайды анимационных эффектов. Озвучивание слайдов. Использо-
вание стилей оформления. 

Понятие и назначение презентации. Процесс создания презентации. Осо-
бенности создания презентации о компании. Основные ошибки презентаций. 
Правило 10-20-30. Обзор рынка инструментов для построения презентаций 
Menti.com 

 
Тема 2. Технологии обработки и анализа информации в табличном 

процессоре MS Excel  
Табличный процессор: виды и основные возможности. Настройка таблич-

ного процессора и установка параметров. Рабочая книга и ее элементы. Опера-
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ции с рабочей книгой и ее элементами, изменение свойств элементов. Выраже-
ния и операции. Способы адресации: абсолютные и относительные адреса. 
Имена ячеек и диапазонов. Форматы данных. Автоматизация ввода данных. 

Встроенные функции, их синтаксис и технология применения для решения 
управленческих задач. 

Типы диаграмм. Построение диаграмм: объекты, их свойства, установка 
свойств. Аппроксимация и прогнозирование с помощью диаграмм. 

Работа списками. Сортировка данных. Фильтры и фильтрация данных. 
Условное форматирование. 

Консолидация данных и сводные таблицы. 
Создание и использование шаблонов табличных документов. Средства за-

щиты табличных документов. 
 
Тема 3. Технологии телекоммуникаций  
Понятие, классификация и принципы построения компьютерных сетей. 

Глобальная сеть Интернет. Протоколы интернета. Технология World Wide Web 
и язык разметки гипертекста. 

Интернет как технологическая платформа для совершенствования госу-
дарственного, регионального и муниципального управления. Сервисы Интернет. 
«Облачные технологии». Электронная коммерция. Классификация систем в об-
ласти электронной коммерции. Порталы госуслуг и госзакупок. 

Правовые основы использования сетевых информационных ресурсов и 
возможностей сети Интернет. Обеспечение защиты информации при работе в се-
тях. 

Тема 4. Системы машинного перевода  
Основные этапы развития машинного перевода. Классификация систем 

машинного перевода. Онлайн перевод.  
 
5.2. Учебно-тематический план 
Таблица 3 – Содержание учебно-тематического плана изучения дисци-

плины  
№ 

 
п/п 

Наименование 
темы (раздела) 

дисциплины 

Трудоемкость Формы теку-
щего контроля 
успеваемости 

Всего Аудиторная работа Самосто-
ятельная 
работа 

 Об-
щая 

Лек-
ции 

Практ. 
и се-
мин. 
заня-
тия 

Занятия 
в интер-

акт. 
форме 

1. Технологии под-
готовки тексто-
вых документов 
и компьютерных 
презентаций 

38 16  16 6 22 Выполнение ин-
дивидуальных 
заданий. Опрос.  
Обсуждение.  

2. Технологии об-
работки и ана-
лиза информации 
в табличном про-
цессоре MS Excel 

34 12  12 4 22 Выполнение ин-
дивидуальных 
заданий. Опрос.  
Обсуждение.  
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3. Технологии теле-
коммуникаций 

18 8  8 2 10 Выполнение ин-
дивидуальных 
заданий. Опрос.  
Обсуждение  

4. Системы машин-
ного перевода 

18 8  8 2 10 Выполнение ин-
дивидуальных 
заданий. Опрос.  
Обсуждение.  

 В целом 
по дисциплине 

108 44  44 14 64 Согласно учеб-
ному плану: 

контрольная ра-
бота 

 Итого в %  100   31   

 

5.3. Содержание семинаров, практических занятий 
Таблица 4 – Темы дисциплины, формы проведения и содержание семинаров и 
практических занятий 

Наименование 
тем (разделов) 
дисциплины 

Перечень вопросов для обсуждения на семинарских, 
практических занятиях, рекомендуемые источники из 
разделов 8,9 (указывается раздел и порядковый номер 

источника) 

Формы  
проведения  

занятий 

Тема 1. Техно-
логии подго-
товки тексто-
вых докумен-
тов и компью-
терных презен-
таций 

Создание шаблонов документов. Стилевая разметка тек-
ста.  Создание серийных писем. Правила создания про-
фессиональных презентаций, овладение навыками со-
здания компьютерных презентаций в среде PowerPoint. 
Интерактивные занятия: групповое обсуждение, исполь-
зование интернет-ресурсов, ПК (интерактивная форма 
30%).[1],[2] 

Решение задач в ин-
терактивной форме, 
проверка самостоя-
тельной работы и 
разбор ошибок, вы-
полнение аудитор-
ного задания 

Тема 2. Техно-
логии обра-
ботки и ана-
лиза информа-
ции в таблич-
ном процес-
соре MS Excel 

Общие представления о назначении и возможностях 
табличного процессора. Типы диаграмм Excel и их 
назначение, практические навыки построения диаграмм. 
Фильтрация и сортировка данных. 
Интерактивные занятия, групповое обсуждение, исполь-
зование ПК (интерактивная форма 30%)[1],[2] 

Решение задач в ин-
терактивной форме, 
проверка самостоя-
тельной работы и 
разбор ошибок, вы-
полнение аудитор-
ного задания 

Тема 3. Техно-
логии телеком-
муникаций  

Поисковые сервисы. Язык гипертекстовой разметки 
HTML. 
Интерактивные занятия, групповое обсуждение, исполь-
зование ПК (интерактивная форма 30%)[1],[2] 

Решение задач в ин-
терактивной форме, 
проверка самостоя-
тельной работы и 
разбор ошибок, вы-
полнение аудитор-
ного задания 

Тема 4. Си-
стемы машин-
ного перевода Машинный перевод. Онлайн перевод: методы и инстру-

менты. Интерактивные занятия: групповое обсуждение, 
использование ПК (интерактивная форма 30%).[1],[2] 

Решение задач в ин-
терактивной форме, 
проверка самостоя-
тельной работы и 
разбор ошибок, вы-
полнение аудитор-
ного задания 

 

6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 
работы обучающихся по дисциплине 
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6.1. Перечень вопросов, отводимых на самостоятельное освоение дис-
циплины, формы внеаудиторной самостоятельной работы 

К внеаудиторным формам самостоятельной работы студентов относятся:  
- подготовка к семинарскому занятию;  
- подготовка к решению и проверке задач;  
- подготовка контрольной работы;  
- подготовка к зачету.  
На семинарских занятиях все студенты должны принимать активное уча-

стие в обсуждении изучаемых вопросов и уметь демонстрировать знание прак-
тического материала. При выступлении, студентам необходимо аргументиро-
вано излагать свою позицию, подкреплять ее конкретными данными, уметь обоб-
щать, аргументировать и систематизировать статистические данные.  

На семинарских занятиях преподаватель проверяет выполнение самостоя-
тельных заданий и качество усвоения знаний.  
Таблица 5–Темы дисциплины, изучаемые вопросы и формы внеаудиторной са-
мостоятельной работы   

Наименование тем 
(разделов) дис-

циплины 

Перечень вопросов, отво-
димых на самостоятельное 

освоение 

Формы 
 внеаудиторной самостоятельной работы 

Тема 1. Техноло-
гии подготовки 
текстовых доку-
ментов и компью-
терных презента-
ций 

Работа с объектами, обте-
каемость объектов, колон-
титулы. Разработка доку-
ментов сложной струк-
туры.  
Многоуровневые списки 

Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами, 
текстом лекции. Использование интернет – ис-
точников.  Подборка материала для выполнения 
домашней контрольной работы. Знакомство с 
технологией поиска информации в справочно- 
правовых системах. Подготовка сообщений на 
семинар.  
Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами. 
Выполнение самостоятельных заданий.  
Выполнение домашней контрольной работы. 

Тема 2. Техноло-
гии обработки и 
анализа информа-
ции в табличном 
процессоре MS 
Excel 

Консолидация данных и 
сводные таблицы. Созда-
ние и использование шаб-
лонов табличных докумен-
тов. Средства защиты таб-
личных документов. 

Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами, 
текстом лекции. Использование интернет – ис-
точников. Подборка материала для выполнения 
домашней контрольной работы. Знакомство с 
технологией поиска информации в справочно- 
правовых системах. Подготовка сообщений на 
семинар.  
Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами. 
Выполнение самостоятельных заданий.  
Выполнение домашней контрольной работы. 

Тема 3. Техноло-
гии телекоммуни-
каций  

Создание web-документов 
на основе фреймов 

Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами, 
текстом лекции. Использование интернет – ис-
точников.  Подборка материала для выполнения 
домашней контрольной работы. Знакомство с 
технологией поиска информации в справочно- 
правовых системах. Подготовка сообщений на 
семинар.  
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Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами. 
Выполнение самостоятельных заданий.  
Выполнение домашней контрольной работы. 

Тема 4. Системы 
машинного пере-
вода 

Использование систем он-
лайн перевода для опреде-
ления языка, на котором 
написан документ 

Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами, 
текстом лекции. Использование интернет – ис-
точников.  Подборка материала для выполнения 
домашней контрольной работы. Знакомство с 
технологией поиска информации в справочно-
правовых системах. Подготовка сообщений на 
семинар.  
Изучение основной и дополнительной литера-
туры. Работа с методическими материалами. 
Выполнение самостоятельных заданий.  
Выполнение домашней контрольной работы. 

 

6.2. Перечень вопросов, заданий, тем для подготовки к текущему кон-
тролю 

Примеры заданий для практических аудиторных работ 
Тема 1. Технологии подготовки текстовых документов и компьютер-

ных презентаций 
1. Назначение и функции текстовых процессоров 
2. Правила оформления документов по ГОСТ 
3. Настройка параметров MS Word 
4. Основные приемы форматирования, в том числе работа с табли-

цами и рисунками. 
5. Использование встроенных стилей. 
6. Управление собственными стилями. 
 
Тема 2. Технологии обработки и анализа информации в табличном про-

цессоре MS Excel 
1.  Как выполнять настройку общих параметров MS Excel, 
2. Как заполнять таблицы данными, в том числе с использованием

 режима автозаполнения, выполнять форматирование таблиц. 
3. Как использовать абсолютную и относительную адресацию ячеек. 
4. Как использовать имена ячеек. 
5. Как использовать простейшие встроенные функции 
 
Тема 3. Технологии телекоммуникаций 
1. Основные элементы языка HTML. Структура HTML- документа. 
2. Теги для разметки заголовков, форматирования текста, организа-

ции гиперссылок. 
3. Как формировать на Web- странице списки, таблицы, вставлять 

рисунки и мультимедийные объекты (видео- и звук). 
 
Тема 4. Системы машинного перевода  
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1. Назначение систем машинного перевода и работа с ними.  
2. Источники данных для систем машинного перевода. 
3. Операции с текстами. 
4. Возможности систем машинного перевода.  
5. Применение систем онлайн-перевода. 
 

Примерная тематика для выполнения контрольной работы: 
1. Текстовые редакторы. 
2. Табличные процессоры. 
3. Системы управления базами данных. 
4. Программы-органайзеры. 
5. Программы подготовки презентаций. 
6. Работа в Интернете с приложениями MS Office. 
7. Компьютерная графика в сфере медиакоммуникаций. 
8. Возможности сети Интернет. 
9. Защита информации - закономерность развития компьютерных си-

стем. 
10. Средства опознания и разграничения доступа к информации. 
11. Компьютерные вирусы и антивирусные программные средства. 
12. Безопасность данных в интерактивной среде. 
13. Информационные системы как фактор повышения конкурентоспо-

собности. 
14. Информационные технологии в управлении. 
15. Информационные технологии планирования личной работы. 
 
Контрольная работа 1 в текстовом процессоре состоит из трех ча-

стей: 
1. Анализ и подбор информации для раскрытия выбранной темы в кон-

трольной работе. 
2. Проработка выбранного материала средствами текстового процессора 

MS Word в соответствии с требованиями, описанными в методических указа-
ниях. 

3. Создание электронной презентации с помощью MS Power Point. 
 
Контрольная работа 2 в табличном процессоре 
В ходе выполнения контрольной работы в табличном процессоре каж-

дый студент должен проработать следующие вопросы: 
1. Интерфейс табличного процессора MS Excel, форматы данных, адре-

сация, имена диапазонов ячеек. 
2. Способы адресации: относительные, абсолютные и смешанные 

ссылки. 
3. Вычисления в таблицах с использованием выражений, встроенных 

функций и различных способов адресации данных. 
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4. Синтаксис основных встроенных функций, применяемых для вычис-
лений: СУММ, СУММЕСЛИ, СУММЕСЛИМН, СЧЁТ, СЧЕТЕСЛИ, СЧЕ-
ТЕСЛИМН, СРЗНАЧ, СРЗНАЧЕСЛИ, СРЗНАЧЕСЛИМН, МАКС, МИН и т.п. 

5. Логические функции ЕСЛИ, И, ИЛИ, НЕ и условные вычисления. 
6. Объекты и их свойства в MS Excel. 
7. Диаграммы: типы, построение, объекты и их свойства, изменение 

свойств. 
8. Линия тренда при решении задач прогнозирования. 
9. Функции РОСТ и ТЕНДЕНЦИЯ. 
10. Аппроксимация и прогнозирование с помощью диаграмм. 
11. Подбор параметра. 
12. Поиск решения. 
13. Списки (базы данных) Excel: 
14. Сортировка. 
15. Фильтрация данных, виды фильтрации 
16. Использование функций Excel по работе с базами данных. 
17. Промежуточные итоги. 
18. Консолидация данных. 
19. Сводные таблицы. 

 
Оценка знаний студентов осуществляется в баллах с учетом оценки работы 

в семестре (выполнение контрольной работы, аудиторных самостоятельных 
работ и домашних заданий, решение задач и участие в обсуждениях на 
практических занятиях и др.), оценки итоговых знаний (по результатам зачета) и 
в соответствии с критериями Финансового университета реализуется 
следующим образом: 

№п/п Вид отчетности Баллы 
1. Работа в семестре 40 
2. Зачет 60 
 Итого: 100 

 
Таблица 6- Формы текущего контроля успеваемости и их балльная оценка 

Критерий оценки Баллы Методика оценки 
Посещение аудиторных занятий 7 Математический расчет 

Оц=7 :Кз х Пз 
Где Оц – сумма баллов; Кз – количество 
аудиторных занятий по дисциплине; Пз – 
количество занятий, посещаемых студентом 

Активность при проведении ауди-
торных занятий  

13 Математический расчет 
Оц=13 :Кз х Пз х Рз 
Где Оц – сумма баллов; Кз – количество 
аудиторных занятий по дисциплине; Пз – 
количество занятий, посещаемых студен-
том; Рз – доля правильно решенных на заня-
тии задач. 
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Самостоятельная работа студента 
под руководством преподавателя 

20 Выполнение письменной работы – 20 бал-
лов 

 
С целью стимулирования систематической подготовки студентов к прак-

тическим и семинарским занятиям по дисциплине в течение семестра вводится 
комплексный подход к оценке, получаемой студентами по итогам изучения дис-
циплины. На основании положения о системе оценки знаний студентов в Финан-
совом университете действует 100-балльная система оценки знаний. Это озна-
чает, что оценка, получаемая по итогам письменной экзаменационной работы, 
состоит из двух частей: текущего контроля студентов в семестре — максималь-
ная оценка 40 баллов и результатов промежуточной аттестации — максимальная 
оценка 60 баллов.  

Текущий контроль осуществляется в ходе учебного процесса и консульти-
рования студентов, по результатам выполнения самостоятельных работ. Основ-
ными формами текущего контроля знаний являются: 

 решение задач, тестов и их обсуждение с точки зрения умения форму-
лировать выводы, вносить рекомендации и принимать адекватные управленче-
ские решения; 

 выполнение контрольных заданий и обсуждение результатов; 
 обсуждения законодательных, правовых и нормативных актов. 
Вторая составляющая оценивает устный ответ на зачете и не может превы-

шать 60 баллов.  
40 баллов, полученные студентом в течение семестра, должны означать са-

мую высокую характеристику его работы. Такой балл получают студенты, кото-
рые на практических занятиях систематически показывают высокие результаты 
при опросах, проявляют активность при обсуждении изучаемых проблем, в пол-
ном объеме выполняют учебную программу, не имеют пропусков. 

Максимальная оценка ответа на зачете оценивается в 60 баллов. Каждый 
вопрос в билете имеет свою долю в общей оценке в зависимости от сложности. 
Например, за первый теоретический вопрос максимально оценивается 15 баллов, 
два следующих теоретических вопроса оцениваются по 10 баллов, задача — мак-
симально 15 баллов и пять тестов — по 2 балла каждый правильно решенный 
тест. 

Балльная система аттестации: 
- студент, получивший от 50 до 100 баллов, считается аттестованным, по-

лучивший от 0 до 49 баллов - не аттестованным; 
- студент, получивший от 50 до 69 баллов, считается аттестованным на 

«удовлетворительно»; 
- студент, получивший от 70 до 85 баллов, считается аттестованным на «хо-

рошо»; 
- студент, получивший от 86 до 100 баллов, считается аттестованным на 

«отлично». 
Таким образом, если студент по итогам работы в семестре набирает 21 
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балл, а по итогам письменной работы — 60 баллов, то общая сумма 81 балл со-
ответствует окончательной оценке 4 «хорошо». 

Если студент подошел к экзамену с оценкой 0 баллов, то при безупречном 
качестве письменной экзаменационной работы он может получить итоговую 
оценку по данной дисциплине только 60 баллов, что соответствует оценке «удо-
влетворительно». 

О данном подходе к оценке знаний студентов преподаватель информирует 
студентов на первом семинарском (практическом) занятии. На последнем семи-
нарском занятии студентам сообщается оценка, которую они получают по ито-
гам работы в семестре. 

Студенты могут улучшить свою оценку по итогам работы в семестре за 
счет отработки пропущенных занятий или полученных неудовлетворительных 
оценок на семинарах. Вместе с тем, все отработки могут быть осуществлены в 
консультационные дни в период не более двух консультаций с момента получе-
ния оценки «неудовлетворительно» или пропуска занятий. Только в случае бо-
лезни студент может отрабатывать пропуски в более поздние сроки. 

Отработка пропусков, имевших место по причине работы студентов во 
время занятий, не допускается. 

 
7.Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттеста-

ции обучающихся по дисциплине 
7.1 Перечень компетенций с указанием индикаторов их достижения в 

процессе освоения образовательной программы 
Перечень компетенций, формируемых в процессе освоения дисциплины, 

содержится в разделе 2 «Перечень планируемых результатов освоения образо-
вательной программы (перечень компетенций) с указанием индикаторов их до-
стижения и планируемых результатов обучения по дисциплине». 

 
7.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходи-

мые для оценки индикаторов достижения компетенций, умений и знаний 
Примеры заданий для подготовки к зачету 

1. Создайте в MS Excel таблицу следующего вида: 
Номер ФИО Отдел Дата приема Оклад Пол Дата рождения 

1 Петров продаж 01.03.2008 1000 м 21.05.1970 

2 Сидоров выписки 02.04.2008 3000 м 22.05.1971 

3 Кошкина продаж 03.05.2008 2500 ж 23.05.1975 

4 Мышкин продаж 04.06.2008 2000 м 24.05.1975 

5 Елкина ремонта 05.07.2008 5000 ж 25.04.1970 

6 Галкина выписки 06.03.2009 2000 ж 26.04.1973 

7 Палкина продаж 07.04.2009 2300 ж 27.05.1970 

8 Кукин ремонта 08.05.2009 3000 м 28.05.1970 

9 Волков ремонта 09.06.2009 2500 м 29.05.1970 

10 Ветрова выписки 10.07.2009 3000 ж 30.05.1970 



15 
 

2. Добавьте в таблицу 5 своих строк. 
3. Используя Вставку сводных таблиц, создайте следующие сводные 

таблицы (каждую таблицу на отдельном листе, при этом лист назовите так, как 
написано задание): 

1) Сумма окладов по каждому отделу 
2) Количество людей в каждом отделе 
3) Количество мужчин и женщин в каждом отделе 
4) Количество людей, родившихся в определенный год, в каждом от-

деле 
5)  Количество людей, принятых в определенный год, в каждом отделе 
6) Количество мужчин и женщин в определенном годе рождения 
7) Количество людей в каждом отделе и их суммарные оклады  
8) Количество людей, принятых в каждый отдел в 2009 году 
4. По сводной таблице «Количество мужчин и женщин в каждом от-

деле» постройте гистограмму на одном с ней листе. 
 

Вопросы для подготовки к зачету  
1. Создание документов с помощью текстового процессора MS Word.  
2. Разработка и форматирование таблиц, организация вычислений в 

таблицах в MS Excel.  
3. Разработка структурированных документов в MS Word.  
4. Создание оглавления.  
5. Интернет-сервисы для коллективной работы с документами  
6. Приведите примеры онлайн-ресурсов для перевода. 
7. Понятие и назначение презентации. Процесс создания презентации. 
8. Особенности создания презентации о компании. 
9. Инструменты создания презентаций: рисунки, таблицы, графики. 

OLE-технологии для интеграции данных. 
10. Правила построения текстовых слайдов и проектирование слайдов с 

рисунками. Стилевое оформление презентации.  
11. Возможности использования анимации в бизнес-презентациях. Ос-

новные ошибки презентаций. Правило 10-20-30.  
12. Построение презентаций с помощью MS PowerPoint.  
13. Построение презентаций с помощью Menti.  
14. Обзор рынка инструментов для построения презентаций. 
15. Обзор рынка инструментов для машинного перевода. 

 

Пример билета для сдачи зачета 

Федеральное государственное образовательное бюджетное учреждение  
высшего образования  

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 
(Ярославский филиал Финуниверситета) 

 

Кафедра «Экономика и финансы» 



16 
 

Дисциплина «Компьютерный практикум» 
Филиал Ярославский 
Форма обучения очная 
Семестр 3 Направление 42.03.02 «Журналистика» 
Профиль «Журналистика и медиатехнологии» 

 
БИЛЕТ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ЗАЧЁТА №1 

 
№ 

п/п 

Вопросы билета Максимальный 

балл 

1 Интернет-сервисы для коллективной работы с документами 15 баллов 

2 Построение презентаций с помощью Menti. 15 баллов 

3 Продемонстрируйте методику создания многоуровневого списка, 

его последующую корректировку в MS Word. 

30 баллов 

Подготовил  
Карташева О.В. 

 

 

Утверждаю: 
Заведующий кафедрой 
«Экономика и финансы» 

 
Сироткин С.А. 

 
 

Дата_______20__ г. 
 

Примеры оценочных средств для проверки каждой компетенции, форми-
руемой дисциплиной: 

Компетенция Типовые задания 
УК-1 
Способен осу-
ществлять поиск, 
критический ана-
лиз и синтез ин-
формации, приме-
нять системный 
подход для реше-
ния поставленных 
задач 
 

1. Четко описывает состав и структуру требуемых данных и инфор-
мации, грамотно реализует процессы их сбора, обработки и интерпрета-
ции. 
Пользуясь ресурсами Интернет необходимо определить, чему равен минималь-
ный размер оплаты труда (МРОТ). Найдите последний документ, который внес 
эти изменения. 
2. Обосновывает сущность происходящего, выявляет закономерно-
сти, понимает природу вариабельности 
Пользуясь ресурсами Интернет подготовьте ответ на вопрос: Что появилось 
раньше оперативный анализ данных или интеллектуальный анализ данных 
3. Формулирует признак классификации, выделяет соответствующие 
ему группы однородных «объектов», идентифицирует общие свойства эле-
ментов этих групп, оценивает полноту результатов классификации, пока-
зывает прикладное назначение классификационных групп. 
Пользуясь ресурсами Интернет найдите 10 онлайн-словарей или энциклопе-
дий. Предложите классификационные признаки и проведите разбиение найден-
ных ресурсов на группы. 
4. Грамотно, логично, аргументировано формирует собственные суж-
дения и оценки. Отличает факты от мнений, интерпретаций, оценок и т.д. 
в рассуждениях других участников деятельности. Аргументированно и ло-
гично представляет свою точку зрения посредством и на основе систем-
ного описания. 
Предложите программное средство для организации рассылок приглашений на 
мероприятие. Выбор средства обоснуйте. 
5. Аргументированно и логично представляет свою точку зрения посред-
ством и на основе системного описания. 
1.Проиллюстрируйте на примере принцип черного ящика. 
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УК-2 
Способен опреде-
лять круг задач в 
рамках поставлен-
ной цели и выби-
рать оптимальные 
способы их реше-
ния, исходя из 
действующих пра-
вовых норм и име-
ющихся ресурсов 
и ограничений 

1. Использует знания о правовых нормах действующего законода-
тельства, регулирующих отношения в различных сферах жизнедеятельно-
сти. 
В каком издании официально публикуются решения Правительство РФ? Ука-
жите наименование нормативного документа. 
2. Вырабатывает пути решения конкретной задачи, выбирая опти-
мальный способ ее реализации, исходя из действующих правовых норм и 
имеющихся ресурсов и ограничений. 
1. Пользуясь ресурсами Интернет сформируйте список документов на 
тему «Регистрация по месту жительства и пребывания в РФ». 
2. Каким информационным ресурсом можно воспользоваться, чтобы про-
верить правильность библиографического описания источника из списка лите-
ратуры 

УК-4 
Способен осу-
ществлять дело-
вую коммуника-
цию в устной и 
письменной фор-
мах на государ-
ственном языке 
Российской Феде-
рации и иностран-
ном (ых) языке 
(ах) 

1. Использует информационно-коммуникационные ресурсы и техно-
логии при поиске необходимой информации в процессе решения стандарт-
ных коммуникативных задач на государственном языке Российской Феде-
рации. 
Пользуясь ресурсами Интернет найдите информацию о том, кто и когда изоб-
рел шариковую ручку. 
2. Ведет деловую переписку, учитывая особенности официально-дело-
вого стиля и речевого этикета. 
Пользуясь текстовым редактором объяснительную записку на имя заведую-
щего кафедрой с объяснением причины опоздания на занятие 
3. Умеет вести деловые переговоры на государственном языке Рос-
сийской Федерации. 
Предложите программное средство для проведения деловых переговоров с 
партнером в режиме онлайн. 
4. Использует лексико-грамматические и стилистические ресурсы на 
государственном языке Российской Федерации в зависимости от решае-
мой коммуникативной, в том числе профессиональной, задачи. 
Используя сайт http://www.pravo.gov.ru сформируйте список официально опуб-
ликованных правовых актов на текущую дату (сегодня). 
5. Использует иностранный язык в межличностном общении и про-
фессиональной деятельности, выбирая соответствующие вербальные и не-
вербальные средства коммуникации. 
Используя сайт http://www.translate.ru переведите на английский язык посло-
вицу «Без труда не вытащишь и рыбку из пруда». Полученный перевод переве-
дите с английского на русский с использованием http://www.translate.ru. Объяс-
ните полученный результат. 
6. Реализует на иностранном языке коммуникативные намерения 
устно и письменно, используя современные информационно-коммуника-
ционные технологии. 
Поясните технологию проверки текста на иностранном языке с помощью сер-
виса https://www.onlinecorrection.com/  
7. Использует приемы публичной речи и делового и профессиональ-
ного дискурса на иностранном языке. 
На видеохостинге YouTube найдите видео публичного выступления на ино-
странном языке. 
8. Демонстрирует владения основами академической коммуникации 
и речевого этикета изучаемого иностранного языка. 
Пользуясь ресурсами Интернет найдите ответ на вопрос: Как изменился рече-
вой этикет с возникновением социальных сетей?  
9. Умеет грамотно и эффективно пользоваться иноязычными источ-
никами информации. 
В онлайн версии научного журнала MIT Sloan Management Review найдите ста-
тью о социальных сетях. 
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10. Продуцирует на иностранном языке письменные речевые произве-
дения в соответствии с коммуникативной задачей. 
Поясните каким образом в MS Word можно осуществлять проверку орфогра-
фии текста, в котором есть предложения на нескольких языках. 

 
7.3. Соответствующие приказы, распоряжения ректората о контроле уровня 
освоения дисциплин и сформированности компетенций студентов. 

Приказ от 01 октября 2024 года №2187/о «Об утверждении Положения о 
проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации сту-
дентов, обучающихся по образовательным программам высшего образования в 
Финансовом университете», размещенный по 
ссылке: https://www.fa.ru/upload/iblock/845/yqw4vi0gi21glvu9775bfm4rz6p19b0z/
Prikaz-_2187_o-ot-01.10.2024.pdf 

 
8.Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необхо-

димой для освоения дисциплины 
Основная литература:  
1. Ниматулаев, М.М. Информационные технологии в профессиональ-

ной деятельности : учебник / М.М. Ниматулаев. - Москва: ИНФРА-М, 2021. - 250 
с. - Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1178780    

2. Информационные системы и технологии управления: Учебник / под 
ред. Г.А. Титоренко. - М.: Юнити-Дана, 2011. - 591с.   

 
Дополнительная литература:  
1. Щипицина, Л. Ю. Информационные технологии в лингвистике : 

учеб. пособие / Л. Ю. Щипицина. — Москва: ФЛИНТА, 2013. — 128 с. - Режим 
доступа: https://znanium.com/catalog/product/462989 

2. Информационные технологии управления : Учебник / Саак А.Э., Па-
хомов Е.В., Тюшняков В.Н. и др.; .- 2-е изд..- СПб.: Питер¸ 2010. 

3. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: 
учебник / В.В. Трофимов [и др.]; под ред. В.В. Трофимова. — М.: Юрайт, 2014, 
2017. — 543 с. 

4. Информатика для экономистов: Учебник для бакалавров/ под ред. 
В.П. Полякова – М.: Юрайт, 2013. - 524с.  
 

9.Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. Библиотечно-информационный комплекс Финансового универси-
тета при Правительстве РФ. Адрес: http://library.fa.ru  

2. Образовательный портал Финансового университета при Правитель-
стве РФ. Адрес: http://www.fa.ru/Pages/home.aspx Доступ по логину и паролю. 

3. Федеральная ЭБС «Единое окно доступа к образовательным ресур-
сам». Адрес: http://window.edu.ru Свободный доступ. 

 
10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
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Наименование методических матери-
алов для обучающихся 

Год  
утвер-

ждения 

Местонахождение материала  
(ссылка на сайт филиала) 

Карташева О.В. Методические реко-
мендации по выполнению контроль-
ной работы по дисциплине «Компью-
терный практикум» для студентов, 
обучающихся по направлению подго-
товки 42.03.02 «Журналистика» 

2024 

https://cloud.mail.ru/public/CnoV/cYBRvyAHR 
 

Приказ Финуниверситета от 
14.05.2021 г. № 1040/о «Об утвержде-
нии методических рекомендаций по 
планированию и организации внеа-
удиторной самостоятельной работы 
студентов по образовательным про-
граммам бакалавриата и магистра-
туры Финансовом университете» 

 

https://www.fa.ru/upload/iblock/dc2/a5qpi6qb0
k0l6jz01c4g9y1cv5x35ey3/Prikaz-_-1040_o-ot-
11.05.2021.PDF 

 

11.Перечень информационных технологий, используемых при осу-
ществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень 
необходимого программного обеспечения и информационных справочных 
систем 

11.1. Комплект лицензионного программного обеспечения: 
1. Компьютерные программы общего назначения Windows, Microsoft Office 
2. Антивирусная программа. 
 

11.2. Современные профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы: 

Таблица 8 – Используемые профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы. 

№ п/п 
Название рекомендуемых технических и ком-

пьютерных средств обучения 
Наименование разделов и тем 

1 Правовая база данных «КонсультантПлюс» Тема 1 

 
11.3. Сертифицированные программные и аппаратные средства защиты 

информации: не предусмотрены. 
 

12.Описание материально-технической базы, необходимой для осу-
ществления образовательного процесса по дисциплине 

Материально-техническая база, которой располагает Ярославский филиал 
Финуниверситета: аудиторный фонд, компьютерные классы и др.  

Лекционные и практические занятия проводятся в мультимедийных ауди-
ториях филиала, а также в оборудованных компьютерами и мультимедийным 
оборудованием классах. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологи-
ческими особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными воз-
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можностями здоровья. При необходимости осуществляется дополнительная под-
держка преподавания тьюторами, психологами, социальными работниками, про-
шедшими подготовку ассистентами.  

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки России 
(утверждены 08.04.2014 № АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать со-
циально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии социокультур-
ной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных меж-
личностных отношений с другими студентами, создании комфортного психоло-
гического климата в студенческой группе. Подбор и разработка учебных мате-
риалов производятся с учетом предоставления материала в различных формах: 
аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических средств и 
информационных систем.  

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием 
средств обучения общего и специального назначения (персонального и коллек-
тивного использования). Материально-техническое обеспечение предусматри-
вает приспособление аудиторий к нуждам лиц с ОВЗ.  

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с 
учетом индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ 
предусматривается доступная форма предоставления заданий оценочных 
средств, а именно:  

– в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-дви-
гательного аппарата); 

– в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и 
контрастностью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

– методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зре-
ния). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов 
на контрольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная 
форма предоставления ответов на задания, а именно: 

– письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с 
нарушениями слуха, речи); 

– выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг асси-
стента (для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

– устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 
При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оцени-

вания результатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
 


