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                                     УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации 
«Современные информационные технологии для работы в офисе и на 

производстве» 
 

Категория слушателей:  лица, имеющих среднее специальное или высшее 
образование, желающих, приобрести системные знания и умения использовать 
возможности персональных компьютеров, аппаратного, программного обеспечения и 
применять их в профессиональной деятельности. 

Цель программы:Формирование у слушателей новых компетенций в области     
современных информационно-коммуникационных технологий, практико-
ориентированных знаний, умений и навыков, необходимых для эффективного 
использования персонального компьютера и программного обеспечения Microsoft Office, 
составления электронных таблиц в MS Excel для выполнения офисных работ любого 
уровня сложности. Получение знаний и навыков, необходимых для работы в сети 
Интернет: электронная почта, ресурсы электронного государства, средства сетевой 
консультативной поддержки, социальные сети 

Продолжительность освоения программы – 144 часа 
Форма обучения – заочная, с использованием дистанционных технологий  
Итоговый документ: удостоверение о повышении квалификации установленного образца 
 

Наименование разделов и 
дисциплин 

Труд
оемк
ость 
(час.)  

Ауди
тор. 

занят
ия  

В том числе Самос
тоятел
ьная 

работа Форма 
контроля 

лекц
ии 

практ
ически

е 
заняти

я  

Контр
оль 

Модуль 1.Формирование 
основных понятий об 
инструментальных средствах 
компьютерной обработки 

16 10 4 6 
0 

6 текущий 
контроль 



информации. 

Модуль 2. Информационные 
технологии электронного 
офиса.  

36 
32 10 22 

0 
4 текущий 

контроль 

Модуль 3 .Интернет. Сервисы  
интернета. 

22 
16 6 10 

0 
6 текущий 

контроль 

Модуль 4 .Практика работы и 
общения в социальных  сетях 

16 
10 2 8 

0 
6 текущий 

контроль 

Модуль 5 .Практика работы с 
электронной почтой 
 

24 
16 6 10 

0 
8 текущий 

контроль 

Модуль 6 .Электронное 
правительство. 

24 
20 8 12 0 

4 текущий 
контроль 

Итоговая аттестация 
(тестирование) 

6 4 0 0 4 2 зачет 

ИТОГО 144 108 36 68 4 36  
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