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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

программы повышения квалификации  

«БАЗОВЫЕ ПРИНЦИПЫ MS OFFICE» 
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Модуль 1. Технологии 

поиска и анализа 

информации в справочно-

правовых системах 

 9 6 - 6 3 

Зачет 

методом 

тестирования 

Требования к уровню 

образования слушателей 

лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) 

высшее образование 

Категории слушателей 
Специалисты предприятий и организаций, государственные 

гражданские и муниципальные служащие 

Срок обучения 4 дня 

Форма обучения  очная 

Режим занятий  не более 8 часов в день 



2 

Модуль 2. Технологии и 

системы подготовки 

текстовых документов 

 9 6 - 6 3 

Зачет 

методом 

тестирования 

3 

Модуль 3.  

Технологии обработки и 

анализа информации 

табличных документов 

 9 6 - 6 3 

Зачет 

методом 

тестирования 

4 

Модуль 4. Технологии 

подготовки 

компьютерных 

презентаций 

 7 2 - 2 5 

Зачет 

методом 

тестирования 

5 Всего:  34 20 - 20 14  

6 Итоговая аттестация  2 2 - 2  тестирование 

 
Общая трудоемкость 

программы: 
 36 22  22 14  

 
Программа разработана: к. ф. - м. н., старший преподаватель кафедры «Учет 

и информационные технологии в бизнесе» Черпаков Игорь Владимирович  

Занятия по программе повышения квалификации «Базовые принципы MS 
Office» проводят ведущие профессора и доценты Липецкого филиала 
Финансового университета. 
 

 

   Директор курсов ДПО                                                   А.А. Иванова 

 


