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Федеральное государственное бюджетное учреждение высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 

Липецкий филиал 

 

Календарный учебный график 

программы повышения квалификации 
«Принципы MS Office» 

Объем программы - 36 часов. 

Продолжительность обучения - 4 дня. 

Форма обучения - очная. 

 

№ 

п/п 
Наименование дисциплин (модулей), тем 

1 

день 

2 

день 

3 

день 

4 

день 
КР СР С ПА ИА Всего 

1 Модуль 1. Технологии поиска и анализа информации в справочно-правовых системах 

2 
Тема 1.1. Поиск профессионально значимой информации в справочно-

правовых системах: реквизиты, запросы, фильтры и навигация 
4     2    6 

3 
Тема 1.2. Аналитическая обработка правовой информации: редакции, 

связи документов, подборки и использование результатов поиска 
2     2    4 

4 Модуль 2. Технологии и системы подготовки текстовых документов 

5 

Тема 2.1. Создание и оформление профессиональных документов в 

Microsoft Word: структура, стили, списки, таблицы и параметры 

страницы 

2 2    2    6 

6 

Тема 2.2. Средства автоматизации и совместной работы в Microsoft 

Word: разделы, колонтитулы, оглавление, рецензирование и подготовка к 

публикации 

 2    2    4 

7 Модуль 3. Технологии обработки и анализа информации табличных документов 

8 
Тема 3.1. Организация и расчетная обработка данных в Microsoft Excel: 

структура таблиц, ссылки, формулы, функции и контроль ввода 
 2 2       4 
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№ 

п/п 
Наименование дисциплин (модулей), тем 

1 

день 

2 

день 

3 

день 

4 

день 
КР СР С ПА ИА Всего 

9 
Тема 3.2. Анализ и визуализация данных в Microsoft Excel: сортировка, 

фильтрация, условное форматирование и диаграммы 
  2   2    4 

10 Модуль 4. Технологии подготовки компьютерных презентаций 

11 
Тема 4.1. Проектирование профессиональной презентации в Microsoft 

PowerPoint: структура, макеты, темы и визуальная иерархия 
   2  2    4 

12 

Тема 4.2. Визуализация информации и подготовка презентации к 

демонстрации: таблицы, диаграммы, SmartArt, изображения и режим 

показа 

     2    2 

13 Итоговая аттестация    2 2    2 2 

14 Итого 8 6 4 4 22 14   2 36 

 

 

 

Директор Липецкого филиала                                                               ____________________    Н.Н. Нестерова 

 

 

 
Условные обозначения 

КР контактная работа 

СР самостоятельная работа 

ПА промежуточная аттестация 

С стажировка 

ИА итоговая аттестация 


