
Приложение Б 

 

 

Министерство науки  

и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Институт дистанционного  

и дополнительного образования  

 

АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

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 

Задание на практику 70 

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 

 

 

Руководитель 
ОДПО, ЦПП УВО 

 

 

 М.И. 

Орельяна 

Урсуа 

     

Начальник ОДПО 

 

 

 
Н.Д. 

Селиверстов 

     

 

 

 

 


