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повышения квалификации 

«Развитие профессиональных навыков преподавателей высшей школы в работе с 

текстовыми офисными средствами», 

 

Текущий контроль 

Текущий контроль проводится в соответствии с характеристиками контрольных 

заданий и представлен в табл. 1. 

 

Таблица 1 

Характеристика заданий текущего контроля 

Наименование 

дисциплины 

(модуля) 

Форма контроля/ 

наименование 

контрольной 

точки 

Пример задания Критерии оценки  

Развитие профессиональных навыков преподавателей высшей школы в работе с 

текстовыми офисными средствами 

Интерфейс и 

горячие клавиши 

Задание на 

практику 

Задание: 

разработайте 

электронную 

таблицу для 

анализа 

успеваемости 

студентов по 

различным 

предметам и 

курсам. В 

таблице должны 

быть 

представлены 

следующие 

столбцы: 

фамилия и имя 

студента, 

предмет, курс, 

оценка, средний 

балл и итоговая 

оценка. 

Оценка: зачтено 
Описание характеристики 

выполнения знания: Оценка 

"зачтено" выставляется если 

задание выполнено 

правильно или с 

незначительными 

недочетами. 

Оценка: не зачтено 
Описание характеристики 

выполнения знания: Оценка 

"не зачтено" выставляется 

если задание не выполнено в 

отведенный срок или 

результат не соответствует 

заданию 



Используйте 

формулы для 

автоматического 

подсчёта 

среднего балла и 

итоговой 

оценки. Также 

добавьте 

возможность 

фильтрации 

данных по 

предмету, курсу 

и оценке. 

 

 

Промежуточная аттестация 

Промежуточная аттестация по программе проводится в форме зачета, экзамена 

или отчета о стажировке в соответствии с учебным планом. Характеристика заданий 

представлена в табл. 2.  

 

Таблица 2 

Характеристика заданий промежуточной аттестации 

Наименование 

дисциплины 

(модуля) 

Пример задания Критерии оценки 

Развитие 

профессиональных 

навыков 

преподавателей 

высшей школы в 

работе с 

текстовыми 

офисными 

средствами 

Не предусмотрено Не предусмотрено 

 

 

Итоговая аттестация 

Итоговая аттестация по программе проводится в форме итогового зачета. 

Характеристика заданий представлена в табл. 3. 

 

Таблица 3 

Характеристика заданий итоговой аттестации 

Вид контроля Краткая характеристика задания Критерии оценки 

Итоговая 

аттестация 

Требуется сделать 

профессионально выглядящую 

листовку с анонсом выступления 

профессора Доцентов А.А. 

Выступление состоится на 

Главной площади научного 

городка 12 января 2020 года с 

Оценка: зачтено 
Описание характеристики 

выполнения знания: Оценки 

«зачтено» заслуживает 

слушатель, обнаруживший 

всестороннее, систематическое и 

глубокое знание учебного и 

нормативного материала, 



10:00 до 13:00. 

Требования к листовке: 
1. Формат — A4, ориентация — 

книжная (вертикальная). 

2. Листовка должна занимать 

один лист. 

3. В листовке должно быть 

описано выступление каждого 

приглашенного преподавателя 

команды профессора в формате 

таблицы. 

Например: 

умеющий свободно выполнять 

задания, предусмотренные 

программой. 

Оценка: не зачтено 
Описание характеристики 

выполнения знания: Оценка «не 

зачтено» выставляется 

слушателю, обнаружившему 

пробелы в знаниях основного 

учебного материала, 

допускающему принципиальные 

ошибки в выполнении 

предусмотренных программой 

заданий. 

 

Независимая оценка качества обучения 

Независимая оценка качества обучения предполагает внутренний аудит 

программ ДПО и анкетирование слушателей и/или работодателей по вопросам 

удовлетворенности процессом и результатами обучения. 

 

 

Учебно-методическое и информационное обеспечение 

а) литература НТБ МЭИ: 

1. Бальман, В. Word 5.5/6.0 для пользователя : пер. с нем. / В. Бальман, Б. 

Брудерманс, С. М. Молявко. – М. : БИНОМ, 1993. – 400 с. – ISBN 5-85959-013-X : 

2800.00.. 

б) литература ЭБС и БД: 

1. "Правила оформления документов в MS Office", Издательство: "Сибирское 

университетское издательство", Новосибирск, 2008 - (112 с.) 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57386. 

в) используемые ЭБС: 

1. Научная электронная библиотека 

https://elibrary.ru/; 

2. ЭБС Лань 

https://e.lanbook.com/; 

3. ЭБС "Университетская библиотека онлайн" 

http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub_red. 
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