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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ

1.1. Область применения программы
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
	В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом и учебным планом предусмотрено изучение дисциплины «Компьютерная обработка документов» в общепрофессиональном цикле дисциплин.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины
	В процессе освоения программы дисциплины обучающиеся овладевают следующими профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания 

	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5
	выполнять требования по охране труда и технике безопасности;
организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;
профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение текстовой и цифровой информации на персональном компьютере;
читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-правовых систем;
планировать рабочее время, используя представленные задания, программное обеспечение и исходную документацию;
выбирать технологию создания документа.
	правил по охране труда и технике безопасности;
правил организации рабочего места секретаря и руководителя;
русской и латинской клавиатуры персонального компьютера;
правил оформления текстовых документов на персональном компьютере.




2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Общая учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	50

	в том числе:
	

	лекционные занятия
	10

	практические занятия
	40

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	40

	Промежуточная аттестация в форме Дифференцированного зачёта    
	2






 (
4
)

2.2. Тематический план и содержание дисциплины Компьютерная обработка документов
	
	Наименование
разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы,
самостоятельная работа обучающихся
	Объём часов
	Код ОК, ПК

	Раздел 1.  Организация компьютерной обработки документов
	
	

	Тема 1.1.
Современные технические средства создания текстовых документов
	Содержание учебного материала
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	1
	Цели и задачи дисциплины. Роль дисциплины в профессиональной подготовке специалиста. Современные автоматизированные средства создания текстовых документов. Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ в профессиональной деятельности.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	
	Организация рабочего места и труда оператора.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Роль дисциплины в профессиональной подготовке специалиста. Современные автоматизированные средства создания текстовых документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ в профессиональной деятельности.
	2
	

	Раздел 2. Освоение, применение и совершенствование навыков «слепого» десятипальцевого метода набора
	
	

	Тема 2.1.
Освоение клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт)
	Практические занятия 
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Схема клавиатуры. «Слепой» десятипальцевый метод клавиатурного набора, его возможности, преимущества и эффективность. Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш Shift и Caps Lock.
	2
	

	
	
	Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры.

	2
	

	
	
	Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядам клавиатуры.

	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему рядам клавиатуры.

	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр четвёртого ряда 
клавиатуры.


	2
	

	Тема 2.2.
Оформление цифрового материала
	Практические занятия
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. Многозначные числа. Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами. Работа с панелью Список (нумерованный, маркированный).
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Употребление чисел арабских и римских в текстовых работах. Параметры нумерованных, маркированных списков.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами. Работа с панелью Список (нумерованный, маркированный).
	2
	

	Раздел 3. Основные правила форматирования текста
	
	

	Тема 3.1.
Требования к оформлению страницы
	Содержание учебного материала
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Требования к оформлению страницы. Работа с панелью Параметры страницы. Работа с панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей. 
Работа с быстрыми клавишами.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	
	Употребление общеупотребительных сокращений в текстовом документе.
	2
	

	Тема 3.2.
Оформление заголовков и подзаголовков к тексту
	Практические занятия
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. Правила оформления заголовков и подзаголовков.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Оформление заголовков и подзаголовков к тексту.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Правила оформления заголовков и подзаголовков.
	2
	

	Тема 3.3.
Приёмы выделения отдельных фрагментов текста
	Содержание учебного материала
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Приёмы выделения отдельных фрагментов текста. Основные виды шрифтов. Работа с панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт, прописные буквы, малые прописные буквы.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	
	Применение приёмов выделения отдельных фрагментов текстового документа.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Приёмы выделения отдельных фрагментов текста. Основные виды шрифтов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Работа с панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт, прописные буквы, малые прописные буквы.
	2
	

	Раздел 4. Оформление различных видов текстовых работ
	
	

	Тема 4.1 Правила форматирования отдельных реквизитов текста
	Содержание учебного материала
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	

	Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных ресурсов. Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту. Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация текста. Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе. Правила оформления многостраничного текстового документа. Нумерация страниц. Работа с рукописью. Знаки корректурной правки.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	
	Оформление сносок/библиографических ссылок на источник в тексте. 
	2
	

	
	
	Оформление списка использованных источников.
	2
	

	
	
	 Оформление титульного листа. 
	2
	

	
	
	Оформление оглавления/содержания.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение многостраничного текстового документа с нумерацией страниц.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Работа с рукописью.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Оформление текстового документа после корректурной правки.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных ресурсов. Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту. Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация текста.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе. Правила оформления многостраничного текстового документа. Нумерация страниц. Работа с рукописью. Знаки корректурной правки.
	2
	

	Раздел 5. Изучение латинской клавиатуры

	Тема 5.1 Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт)
	Практические занятия
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Схема латинской клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки латинской клавиатуры.
	2
	

	
	
	Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему ряду клавиатуры.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему ряду клавиатуры.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры.

	2
	

	Раздел 6. Конструирование таблиц

	Тема 6.1 Форматирование реквизитов таблицы
	Практические занятия
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5


	
	
	Реквизиты и структурное построение таблицы.
	2
	

	
	
	Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, усложнённая.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, усложнённый), цифровой, смешанный. Цифровые графы в таблицах.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, усложнённый), цифровой, смешанный.
	2
	

	Раздел 7. Компьютерная обработка основных видов документов
	
	

	Тема 7.1 Компьютерные технологии подготовки документов
	Практические занятия 
	
	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ПК 1.5

	
	
	Реквизиты и структурное построение документа. Актуализация информации посредством справочно-правовой системы.
	2
	

	
	
	Компьютерная обработка основных реквизитов документа.
	2
	

	
	
	Компьютерная обработка организационной документации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Компьютерная обработка распорядительной документации
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Компьютерная обработка информационно-справочной документации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: ЕМ Подготовка текстового документа. Работа с макетом многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Реквизиты и структурное построение документа.
	2
	

	
	
	Дифференцированный зачёт
	2
	

	
	Всего:
	96
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Кабинет должен быть оснащен следующим оборудованием:
посадочными рабочими местами по количеству студентов, 
рабочим местом преподавателя, 
пособиями и моделями, учебной доской, 
техническими средствами обучения:
компьютерами (по количеству посадочных мест + 1 на рабочем столе преподавателя), с возможностью выхода в локальную и глобальную сети, 
мультимедийным проектором, 
интерактивной доской/экраном (при возможности).
	
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

3.2.1 Основные издания
1. Вармунд, В. В. Документационное обеспечение управления : учебник / В. В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2026. — 271 с. — ISBN 978-5-406-15047-4. — URL: https://book.ru/book/958785 (дата обращения: 25.06.2026). — Текст : электронный.
3.2.2. Дополнительные источники: 
1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 29.04.2019 №176-ст).
2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 08.12.2016 №2004-ст).
3. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчёт о научно-исследовательской работе (Отчёт о НИР). Структура и правила оформления (введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 24.10.2017 №1494-ст) (с Поправками).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1. Условия промежуточной аттестации: 
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета, по завершению освоения учебного материала дисциплины.
Выполнение задания проводится с помощью программ «MSWord», «MSPowerPoint». На выполнение отводится 80 минут. Работа состоит из трех частей: часть А, часть В, часть С. Задания части А и В содержат вопросы проверки уровня знаний теоретического обучения, а части С задания проверки составления и оформления организационно-распорядительной документации в соответствии с различными ситуациями.
[bookmark: _GoBack]Часть А содержит 10 заданий (А1-А10) базового уровня сложности. К каждому заданию приводятся варианты ответов (четыре ответа, из которых верный только один). Необходимо обвести кружком номер выбранного ответа.
Часть В содержит 4 задания (В1-В4) базового уровня сложности. Задания с открытым ответом, на установление соответствия, последовательности. Полученный ответ надо вписать в отведенном для этого месте.
Часть С содержит 2 задания (С1-С2).
При выполнении заданий части А и части В нужно указывать в дифференцированной работе только ответы. 
Задания части С (С1-С2) выполняются в соответствии с заданиями дифференцированного зачета, сохраняются в электронном виде и распечатываются в бумажном варианте.
На выполнение заданий части А и части В отводится 25-30 мин. На выполнение заданий части С - 60 мин. 
Каждый билет включает одно задание. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

1. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопроса
	Форма аттестации

	уметь: выполнять требования по охране труда и технике безопасности; организовывать рабочее место для максимально эффективной работы; профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-правовых систем; планировать рабочее время, используя представленные задания, программное обеспечение и исходную документацию; выбирать технологию создания документа.
	Часть А, В, С
	Дифференцированный зачет

	знать:  правил по охране труда и технике безопасности; правил организации рабочего места секретаря и руководителя; русской и латинской клавиатуры персонального компьютера; правил оформления текстовых документов на персональном компьютере; основные элементы устройства компьютерной клавиатура, расположение букв и знаков.

	Часть А, В, С
	





3. Контрольные задания

Часть А
А1. Выберите правильный ответ
Что изображено на картинке:
[image: ]
1) Стандартная панель инструментов 
2) Панель инструментов Форматирования
3) Линейка 
4) Строка состояния 
А2. Выберите правильный ответ
Текст документа рекомендуется печатать в бланках формата А4 через
1) 1,5-2 межстрочных интервала
2) 1,5  межстрочный интервал
3) 2 межстрочных интервал;
4) 2-3 межстрочных интервала.
А3. Выберите правильный ответ
Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из несколько строк, печатаются через 
1) 1 межстрочный интервал.
2) 2 межстрочных интервала
3) 1,5-2 межстрочных интервала
4) 2-3 межстрочных интервала
А4. Выберите правильный ответ 
Реквизит Адресат оформляется 
1) в правой верхней части документа с левым отступом 8 см.
2) в правой верхней части документа с правым отступом 8 см.
3) в левой верхней части документа отступом 1см.
4) в левой верхней части документа отступом 1см.

А5. Выберите правильный ответ
 Для быстрого перемещения курсора на одно слово вправо или влево нужно использовать следующие сочетания клавиш…
1) Ctrl+End, Ctrl+Home
2) Ctrl+ , Ctrl+
3) End, Home
4) Ctrl+PageUp, Ctrl+PageDown
А6. Шаблоны в MS Word используются для…
А) создания подобных документов
Б) копирования одинаковых частей документа
В) вставки в документ графики
Г) замены ошибочно написанных слов

А7. В текстовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются…
А) гарнитура, размер, начертание
Б) отступ, интервал, выравнивание
В) поля, ориентация, колонтитулы
Г) стиль, шаблон
А8. В MS Word невозможно применить форматирование к…
А) имени файла
Б) рисунку
В) колонтитулу
Г) номеру страницы
А9. Поиск фрагмента текста в открытом документе MS Word осуществляется по команде:
А) Найти в Главном меню
Б) Найти и восстановить меню Справка
В) Найти меню Правка
Г) Поиск файлов меню Файл
А10.  В текстовом редакторе основными параметрами при задании параметров абзаца являются…
А) гарнитура, размер, начертание
Б) отступ, интервал, выравнивание
В) поля, ориентация
Г) стиль, шаблон
Часть В
В1. Запишите последовательность создания таблиц в MS Word:
1. в диалоговом окне Вставка таблицы 
2. Таблица
3. установить курсор в место вставки таблицы
4. Вставить 
5. указать число строк и столбцов
6. ОК или Enter
Ответ______________ 
В2. Допишите предложение 
группа страниц, которая имеет определенное оформление, включая поля, колонтитулы и нумерацию страниц называют _____________ 
В3. Установите соответствие между маркерами табуляции и их описанием:
	Маркер табуляции
	Описание

	1. [image: Описание: http://samoucka.ru]
	А. Центрирование

	2. [image: Описание: http://samoucka.ru]
	Б. Выравнивание по правому краю

	3. [image: Описание: http://samoucka.ru]
	В. Выравнивание текста по десятичной точке 

	4. [image: Описание: http://samoucka.ru]
	Г. На месте табулятора появляется вертикальная черта

	5. [image: Описание: http://samoucka.ru]
	Д. Выравнивание по левому краю


Ответ ___________________ 
В4. Установите соответствие между расположением пальцев рядов клавиатуры
	Пальцы рядов клавиатуры
	Буквы 

	А. Средний палец левой руки четвертого ряда
	1. Д

	Б. Средний палец правой руки четвертого ряда
	2. К, Е

	В. Безымянный палец левой руки нижнего ряда
	3. 7

	Г. Безымянный палец правой руки основного ряда
	4. 8

	Д. Указательный палец правой руки четвертого ряда
	5. 3

	Е. Указательный палец левой руки верхнего ряда
	6. Ч


Ответ __________ 

Часть С
С1. Составьте протокол общего собрания рабочих производственного кооператива «Гарантия» г. Минск с повесткой дня «о создании цеха по производству строительных материалов». 
Вынести решения: Председателю кооператива И.П.Иванову и его заместителю Т.М.Сидоровой в течении шести месяцев развернуть работу по строительству нового цеха; главному бухгалтеру А.М.Петровой выделить на строительство цеха ….руб. к 25.12. 20….г.
Недостающие реквизиты выбрать самостоятельно. Сохраните данный документ под именем  Протокол_01 в папке Дифференцированный зачет.
С2. Составить докладную записку о нарушении трудовой дисциплины охранником ЗАО «Балтика» Макаровым О.И., который отсутствовал на рабочем месте в определенный период времени, в результате чего посторонние люди проникли в помещение и бесконтрольно пользовались имеющимся оборудованием. Попросить принять меры.
Недостающие реквизиты выбрать самостоятельно. Сохраните данный документ под именем  Записка_02 в папке Дифференцированный зачет.


4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания
	4-балльная
шкала
	Отлично
	Хорошо
	Удовлетворительно
	Неудовлетворительно


За каждый правильный ответ части А – 1 балл, части В – 2 балла, части С- 3 балла. В тесте 10 заданий части А, 4 задания части В, 2 задания практической части С.
Общая сумма балла - 24 балла.
Оценивание выполнения тестов
	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично

	1. Полнота выполнения заданий;
2. Своевременность выполнения;
3. Правильность ответов на вопросы;
4. Самостоятельность тестирования.
	Выполнено 86-100% заданий в предложенном тесте, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос

	Хорошо

	
	Выполнено 75-85% заданий в предложенном тесте, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; однако были допущены неточности в определении понятий, выполнении задания.

	Удовлетворительно

	
	Выполнено 50-70% заданий в предложенном тесте, дан неполный ответ на поставленный вопрос, в выполненной работе не учли предоставленные требования

	Неудовлетворительно 
	
	Выполнено менее 50% заданий в предложенном тесте, на поставленные вопросы ответ отсутствует или неполный, в работе не выполнили предоставленные требования
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