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АННОТАЦИЯ 
Рабочей программы дисциплины 

Офисные компьютерные технологии 
 (наименование дисциплины) 

 
Направление подготовки 39.03.02 Социальная работа 

 
Направленность (профиль) Социальная работа с различными категориями населения 

 
Объем дисциплины составляет3 зачетные единицы108 часов. 

Цель и задачи изучения дисциплины 
1.1. Цель 

изучения 
дисциплины 

− формирование у студентов знаний, умений и навыков эффективной 
работы с различными типами документами средствами пакета 
прикладных программ MicrosoftOffice, обучение принципам работы в 
современном офисе. 

1.2. Задачи 
изучения 
дисциплины:  
 

− изучение основ делопроизводства и принципов эффективной 
организации единого офисного пространства;  

− изучение современных систем электронного документооборота; 
− изучение способов защиты информации в современном офисе; 
− развитие навыков работы с пакетом прикладных программ 

MicrosoftOffice. 
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

установленными в программе индикаторами достижения компетенций 
Код  

компетенци
и 

Содержание 
компетенции 

Индикаторы 
достижения 

компетенции 

Код и наименование индикатора  
достижения компетенции 

ОПК-1. 

Способен понимать 
принципы работы 
современных 
информационных 
технологий и 
использовать их для 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 

ОПК-1.1. Понимает 
принципы работы 
современных 
информационных 
технологий 
ОПК-1.2. Использует 
современные 
информационные 
технологии для 
решения типовых задач 
профессиональной 
деятельности. 
ОПК-1.3.  Применяет 
навыки работы с 
информацией в 
профессиональной 
деятельности. 

Знать:  
− требования к хранению и оперированию 

персональными данными граждан, 
обратившихся за получением социальных 
услуг и социальной поддержкой 

Уметь: 
− использовать современные информационные 

технологии для решения типовых задач 
профессиональной деятельности 

Владеть: 
− навыками применения офисных 

компьютерных технологий для решения 
типовых задач в сфере профессиональной 
деятельности 

Место дисциплины в структуре ОПОП 
Дисциплина «Офисные компьютерные технологии» (Б1.О.18) входит в обязательную 

часть блока Б1 «Дисциплины (модули)». 

Краткое содержание дисциплины  
Офисное делопроизводство. Планирование и рациональная организация  

работы с информацией. Безопасная работа в офисе. Современные офисные приложения. 

Форма промежуточной аттестации 
Зачет с оценкой 
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