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ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

повышения квалификации 

«Основы работы в Мой Офис Текст», 

 

Раздел(предмет) Основы работы в Мой Офис Текст 

Наименован

ие 

дисциплин 

(модулей) 

Содержание дисциплин 

(модулей) 

Форма ТК Количество 

часов 

Интерфейс Создание документа. Разбор 

интерфейса программ 

офисных средств. Изучение 

горячих клавиш 

Нет 34 

Форматиров

ание 

документа 

Форматирование шрифтов и 

абзацев. Оформление 

оглавление, сносок, 

колонтитулов. Применение 

стилей 

Нет 

Элементы 

вставки 

Работа с изображением, 

фигурами. Вставка таблиц, 

специальных символов. 

Оформление формул 

Нет 

Совместная 

работа с 

документом 

Рецензирование. Защита 

документа паролем. Печать 

и экспорт 

Тестирование 

 

 

Руководитель 
ОДПО, ЦДО 
Сократ 
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