АННОТАЦИЯ
к дополнительной профессиональной программе повышения квалификации

	Наименование программы
	Современные информационные технологии: Microsoft Word 2013

	Цель реализации программы
	Совершенствование компетенций, конкретизация и систематизация профессиональных знаний в сфере информационных технологий, развитие навыков работы с текстовым редактором.

	Категория слушателей
	Представители государственных и муниципальных учреждений, государственные и муниципальные служащие, руководители и специалисты организаций различных сфер деятельности.

	Общая трудоемкость программы (ак. ч.)
	18 часов

	Форма обучения
	Очная с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения.

	Структура программы
	Программа включает в себя 3 темы:
1. Настройка интерфейса и подготовка документа к печати в Microsoft Word 2013.
2. Обработка текстовой информации в Microsoft Word 2013.
3. Работа с табличными данными и графической информацией.

	Основные образовательные технологии
	Программа предусматривает сочетание лекционных 
и практических занятий с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения.

	Форма (-ы) оценки качества освоения программы
	Текущий контроль проводится в форме тестирования. Итоговый контроль проводится в форме экзамена (итоговое тестирование).
При оценке результатов применяется двухбалльная система оценки (зачет/незачет). Мероприятия текущего контроля не оцениваются. 
[bookmark: _GoBack]Успешное завершение обучения по программе возможно при выполнении следующего условия: успешное прохождение итогового тестирования 
(не менее 60 % правильных ответов).

	Документ, выдаваемый в результате освоения программы
	Удостоверение о повышении квалификации установленного образца.





