
Аннотация к рабочей программе 
дисциплины «Офисные технологии» по направлению подготовки 

09.03.04 – Программная инженерия  
 
Цель преподавания дисциплины: Формирование профессиональной 

культуры на основе современных подходов к построению офисной 
деятельности, под которой понимается готовность и способность личности 
использовать в профессиональной деятельности приобретенную совокупность 
знаний, умений и навыков построения офисных приложений. 

Задачи изучения дисциплины 
- обучение использованию основных программных средств для работы 

с офисными документами; 
- изучение основных объектов делопроизводства и систем 

электронного документооборота; 
- обучение использованию программных средств обработки текстовой 

и табличной информации; 
изучение архитектуры современных компьютеров и определения 

базовых элементов конфигурации информационных систем; 
- овладение приемами использования средств обработки графической 

информации; 
- изучение методов обработки и передачи документов; 
- обучение технологиям и средствам проведения видеоконференций. 
Индикаторы компетенций, формируемые в результате освоения 

дисциплины 
ПК-5.1 Определяет базовые элементы конфигурации информационной 

системы; 
ПК-5.2 Присваивает версии базовым элементам конфигурации 

информационной системы; 
ПК-5.3 Устанавливает базовые версий конфигурации информационной 

системы; 
ПК-6.1 Анализирует возможность реализации требований к 

программному обеспечению; 
ПК-6.2 Проводит оценку времени и трудоемкости реализации 

требований к программному обеспечению; 
ПК-6.3 Согласовывает требования к программному обеспечению с 

заинтересованными сторонами. 
 
Разделы дисциплины 
1. Работа в офисных приложениях. 
2. Документы системы ЕГСД. 
3. Системы электронного документооборота. 
4. Облачные технологии. 
5. Технологии обработки и передачи документов. 
6. Системы видеоконференцсвязи. 
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