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1. Цель реализации программы 
Реализация данной программы направлена на формирование и совершенствование 

компетенций специалистов по части навыков работы с текстовыми документами в 
электронном виде, обработки текстов в электронном виде, практических приемов ввода и 
форматирования текста, электронных таблиц, печати документов, работе с таблицами и 
графическими элементами, создания и обработки баз данных с помощью программы 
Microsoft Excel, автоматизации простых операций в Microsoft Excel, созданию, отправке и 
получению электронных сообщений; ведению задач в Microsoft Outlook, тайм- 
менеджменту с помощью календаря Microsoft Outlook, технологиям создания 
презентаций, дизайну и способов создания мультимедийных презентаций. 
2. Формализованные результаты обучения 

Представлены перечнем компетенций, качественное изменение которых происходит 
по ходу освоения материала каждого из представленных курсов программы. 
Данная программа предполагает формирование и совершенствование компетенций 
специалистами по назначению и возможностям офисных приложений Microsoft, способам 
ввода и форматирования текста, видам элементов электронного документа, печати 
электронных документов, созданию электронных таблиц, построению отчетов, диаграмм, 
созданию презентаций, в т.ч. мультимедийных, работе с электронными сообщениями, 
календарем. 

В результате освоения дисциплины должны быть сформированы следующие 
компетенции: 

ПК-6-способностью осуществлять целенаправленный поиск информации о 
новейших научных и технологических достижениях в сети Интернет и из других 
источников (ПК-6); 

ПК-7-способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 
основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-
коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной 
безопасности 

В результате освоения ПК-7 слушатель должен: 
Знать: 

-виды операционных систем, историю и тенденции их развития, состав программного 
обеспечения, файловые системы, разделы информатики; 
-подходы и способы организации систем получения, хранения и переработки 
информации; 
-технические средства, необходимые для создания компьютерных сетей, актуальные 
характеристики основных периферийных устройств компьютеров. 

Уметь: 
-понимать и применять на практике компьютерные технологии для решения различных 
задач комплексного и гармонического анализа, использовать стандартное программное 
обеспечение, администрировать персональный компьютер, проводить сервисные и 
профилактические работы; 
-создавать банки данных, определять требования и характеристики корпоративных 
информационных систем получения, хранения и переработки информации; 
-создавать компьютерную сеть простейшей конфигурации, определять характеристики 
периферийных устройств. 

Владеть: 
-навыками решения практических задач, графическим интерфейсом пользователя, 
интерфейсом командной строки, стандартными программами, антивирусными 
программами, сервисным программным обеспечением операционной системы; 
-методами и средствами получения, хранения и переработки информации; 
-навыками настройки компьютерной сети, навыками работы с информацией в 
корпоративных информационных системах. 



 
Срок обучения -72 час. 
Форма обучения. Программа позволяет слушателям обучаться в наиболее удобной для 
них очной форме выбрать наиболее подходящий режим занятий - дневной, вечерний. 
Программа основана на тесном взаимодействии со слушателями, позволяя на основе 
уровня подготовки создавать индивидуальные программы и курсы для слушателей с 
разным уровнем знаний и навыков. 

По окончании Программы предполагается тестирование, для контроля усвоения 
материала и выполнения практических заданий. 

В Программе активно используются лабораторные работы, что позволяет 
слушателям не только в теории освоить материал Программы, но и на практике сразу 
отработать приобретенные навыки и закрепить полученные знания. 

 
Требования к уровню подготовки Слушателя, необходимому для 

освоения программы 
 

К освоению дополнительной профессиональной программы допускаются лица, 
имеющие среднее и/или высшее (профильное или непрофильное) образование, и лица, 
получающие высшее и/или среднее профессиональное образование. Наличие указанного 
образования должно подтверждаться документом государственного или установленного 
образца. Программа ориентирована на пользователей ПК любого уровня и сфер 
деятельности, работающих с офисными приложениями Microsoft.
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