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Учебная программа курса

Цель Совершенстование профессиональных знаний и навыков слушателей в области
информационных технологий и их применения

Задачи

1. Познакомиться с основными принципами функционирования персональных
компьютеров и основного программного обеспечения. 2. Сформировать навык
работы с офисными технологиями для эффективной подготовки документов. 3.
Рассмотреть особенности информационных технологий в глобальных сетях. 4.
Изучить особенности использования единого портала государственных и
муниципальных услуг. 5. Проанализировать организацию защиты информации.

Категории
обучающихся

Работники офисов и административных подразделений, системные
администраторы и технические специалисты, а также все, кто интересуется
информационными технологиями и их применением в повседневной жизни и
работе

Оценка качества Промежуточная аттестация в форме тестов, итоговое тестирование

Форма обучения Заочная с использованием дистанционных образовательных технологий.
Информация о форме обучения в удостоверение не вносится

Прогнозируемые
результаты

В результате освоения программы обучающийся должен: Знать: - основные
сведения о компьютерной технике; - офисные технологии подготовки
документов; - принципы работы и основные разделы портала электронного
правительства, состав государственных услуг населению и их нормативно-
правовой статус; - методы и средства обеспечения безопасности информации.
Уметь: - выполнять работу в программе Microsoft Office Word; - осуществлять
основные принципы работы в MS Exsel; - применять эффективные способы
создания презентаций; - применять меры и способы защиты информации в
информационных технологиях. Владеть навыками: - навыками работы с
техническими и программными средствами информационных технологий и
основами компьютерных коммуникаций.

Выдаваемый
документ

По окончании курса обучающийся получит печатное удостоверение о
повышении квалификации установленного образца. Удостоверение высылается
Почтой России


