
(ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТ) 

 

Аннотация дисциплины 
 

Наименование 
дисциплины 

Цифровые офисные технологии в библиотечно-информационной 

деятельности 

Содержание Введение в цифровые офисные технологии в библиотечно- 

информационную деятельность. Общие сведения о текстовых редакто- 

рах и Microsoft Word. Работа с текстом в MS Office Word. Форматиро- 

вание документов. Работа с документами сложной структуры в MS 

Office Word. Общие сведения об электронных таблицах и MS Excel. 

Работа с данными в MS Office Excel. Профессиональные приемы рабо- 

ты в MS Excel. Особенности распечатки документов MS Excel. Эрго- 

номические особенности демонстрационных материалов. Основы рабо- 

ты с редактором презентаций MS Power Point. 

Реализуемые 

компетенции 

ПК-5 

Готов к овладению перспективными методами библиотечно- 

информационной деятельности на основе информационно- 

коммуникационных технологий. 

Результаты 

освоения дисци- 

плины (модуля) 

ПК-5: 

Знать: методы и средства поиска, критического анализа и синтеза ин- 

формации в области библиотечно-информационной деятельности, воз- 

можности решения поставленных задач стандартных задач профессио- 

нальной деятельности с учетом основных требований информационной 

безопасности на основе информационной и библиографической куль- 

туры 

Уметь: решать стандартные задачи профессиональной деятельности с 

использованием информационных, библиографических ресурсов, ин- 

формационно-коммуникационных технологий и учетом основных тре- 

бований информационной безопасности и знаний перспективных мето- 

дов библиотечно-информационной деятельности 

Владеть: навыками применения перспективных методов информацион- 

но-коммуникационных технологий и навыками работы с программны- 

ми средствами, предназначенными для решения стандартных задач 

профессиональной деятельности с учетом основных требований ин- 

формационной безопасности 

Трудоемкость, з. 
е. 

6 з.е. 

Формы отчетно- 
сти 

Зачет с оценкой - 5 семестр 

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения 
дисциплины 

Основная лите- 

ратура 

1. Современные информационные технологии Электронный ресурс : 

учебное пособие / С.С. Мытько / Д.А. Репечко / И.А. Королькова / А.Р. 

Ванютин / А.П. Алексеев ; ред. А.П. Алексеев. - Самара Поволжский 

государственный университет телекоммуникаций и информатики, 

2018. - 101 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks., эк- 

земпляров неограниченно 

2. Адлер, Ю.П. Статистическое управление процессами. «Большие дан- 

ные» Электронный ресурс : учебное пособие / Е.А. Черных / Ю.П. Ад- 

лер. - Статистическое управление процессами. «Большие дан- 

ные»,2019-09-01. - Москва : Издательский Дом МИСиС, 2018. - 52 c. - 
Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-87623- 

969-3, экземпляров неограниченно 
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Дополнительная 

литература 

1. Современные информационные технологии Электронный ресурс : 

Сборник трудов по материалам 3-й межвузовской научно-технической 

конференции с международным участием 29 сентября 2017 г. / В. И. 

Воловач [и др.] ; ред. В. М. Артюшенко. - Королёв : Научный консуль- 

тант, МГОТУ, 2017. - 191 с. - Книга находится в премиум-версии ЭБС 

IPR BOOKS. - ISBN 978-5-9500999-7-7, экземпляров неограниченно 

2. Современные мультимедийные информационные технологии Элек- 

тронный ресурс : учебное пособие / С.С. Мытько / Д.А. Репечко / А.П. 

Алексеев / А.Р. Ванютин / И.А. Королькова. - Современные мультиме- 

дийные информационные технологии,2019-05-25. - Москва : СОЛОН- 

ПРЕСС, 2017. - 108 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС 

IPRbooks. - ISBN 978-5-91359-219-4, экземпляров неограниченно 
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