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Учебно-тематический план
Дополнительная образовательная программа (повышение квалификации)
«Оператор ПК. Углубленный курс использования программ Word и Excel.» 
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	№ п/п
	
Наименование  дисциплин (УД), модулей (М)
	
Всего часов
	В том числе
	Формы промежуточной аттестации

	
	
	
	лекции
	практич.
занятия
	

	1
	Модуль 1. Оформления документов в MS Word
	18
	4
	14
	зачет

	1.1 
	Интерфейс MS Word и способы настройки 
	2
	1
	-
	

	1.2 
	Редактирование текста в документе 
	1
	-
	1
	

	1.3 
	Технологии форматирования документов 
	2
	-
	2
	

	1.4 
	Навигация в документе 
	1
	-
	2
	

	1.5 
	Использование таблиц при оформлении документов 
	3
	1
	2
	

	1.6. 
	Создание и модификация списков 
	3
	1
	2
	

	1.7 
	Использование графических объектов документах
	1
	-
	1
	

	1.8 
	Совместная работа с многостраничными документами 
	3
	1
	2
	

	1.9. 
	Использование колонтитулов и нумерация страниц 
	1
	-
	1
	

	1.10 
	Использование разделов в документах 
	1
	-
	1
	

	2
	Модуль 2. Эффективная обработка данных в MS Excel
	18
	4
	14
	зачет

	2.1 
	Интерфейс MS Excel и основные приёмы работы. 
	1
	1
	
	

	2.2 
	Ввод и форматирование данных различных типов 
	1
	
	1
	

	2.3 
	Работа с данными на листе и управление листами 
	1
	
	1
	

	2.4 
	Использование встроенных стандартных функций в MS Excel
	8
	2
	6
	

	2.5 
	Построение и форматирование диаграмм 
	5
	1
	4
	

	2.6 
	Вывод данных рабочего листа на печать 
	1
	
	1
	

	2.7 
	Сортировка и фильтрация данных 
	1
	
	1
	

	3
	Итоговая аттестация
	4
	-
	4
	зачет

	
	Всего:
	40
	8
	32
	




image1.png
SELNEPAJNIbHOE ATEHTCTBO XENE3HOJOPOXXHOIO TPAHCIMOPTA
®EAEPANBHOE FOCYAAPCTBEHHOE BIOAXETHOE YYPEXAEHUE

yM m T .ﬂOI'IOﬂHVITEﬂbt{OFO MPO®ECCUOHATIbHOIO OEPA3OBAHUA
“%ﬂ‘l «YYEBHO-METOWYECKWM LIEHTP N0 OBPA3OBAHHIO
HA XENE3HOAOPOXHOM TPAHCMOPTE»

BakynuHckas yn., A. 71, Mocksa, 105082 (SreY ANO«YMLL XAT»)
Ten./®akc. (495) 739-00-30 OKIMO 44473455, OT'PH 1037739127535
E-mail: info@umczdt.ru www.umczdt.ru WMHH/KNM 7717087897/770101001





