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АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

повышения квалификации 

«Развитие профессиональных навыков преподавателей высшей школы в работе с 

офисными средствами», 

 

Раздел(предмет) Развитие профессиональных навыков преподавателей 

высшей школы в работе с офисными средствами 

Наименован

ие 

дисциплин 

(модулей) 

Содержание дисциплин 

(модулей) 

Форма ТК Количество 

часов 

Работа над 

текстами 

Разбор интерфейса 

программ офисных средств, 

использование уровней 

заголовков, применение 

стилей. Рассмотрение 

структуры и правила 

представления информации 

в текстовых документах. 

Изучение горячих клавиш 

Проверочная работа, 

тестирование 

70 

Создание 

таблиц 

Разбор интерфейса 

программ офисных средств, 

визуализация данных в 

таблицах, настройка 

фильтров и функций. 

Рассмотрение структуры и 

правила представления 

информации в таблицах и 

диаграммах. 

Проверочная работа, 

тестирование 

Презентаци

я 

результатов 

Разбор интерфейса 

программ офисных средств, 

создание содержательных, 

стильных и понятных 

презентаций с любым видом 

контента 

Творческая задача 

 

 



Руководитель 
ОДПО, ЦПП УВО 

 

 

 
А.А. 

Максимова 
(должность)  (подпись)  (расшифровка 

подписи) 

Начальник ОДПО 

 

 

 

А.Г. Крохин 
(должность)  (подпись)  (расшифровка 

подписи) 
 

 

 

 


