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АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 
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повышения квалификации 

«Развитие профессиональных навыков преподавателей высшей школы в работе с 

текстовыми офисными средствами», 

 

Раздел(предмет) Развитие профессиональных навыков преподавателей 

высшей школы в работе с текстовыми офисными средствами 

Наименован

ие 

дисциплин 

(модулей) 

Содержание дисциплин 

(модулей) 

Форма ТК Количество 

часов 

Интерфейс 

и горячие 

клавиши 

Разбор интерфейса 

программ офисных средств. 

Изучение горячих клавиш 

Нет 30 

Форматиров

ание 

документа 

Использование уровней 

заголовков, применение 

стилей 

Нет 

Дополнител

ьные 

элементы 

документа 

Вкладка "вставка". Рисунки 

и таблицы 

Нет 

Совместная 

работа с 

документом 

Рецензирование, 

слияние,экспорт 

Нет 
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