Приложение №1

к Договору об организации и проведении курсов повышения квалификации

№ _______/СИО от «___» __________ 2014 г.
Заявка

Просим включить в план обучения  по программам повышения квалификации на  2014  год от ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование организации, город/район)

следующих сотрудников:

	№ п/п
	Сроки

обучения
	Программа обучения
	Фамилия,

имя, отчество
	Дата рождения

(число, месяц, год)
	Занимаемая должность
	Навыки работы

(нет навыков, владею слабо, владею хорошо)
	Стоимость обучения, руб. 

(из Приложения №2)

	
	
	
	
	
	
	Windows
	Word
	Интернет
	Excel
	Основы

сайтостроения
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель: ____________________ /


/ Контактный тел. 

М.П. 




подпись 


(ФИО полностью)

Ответственный за курсовую подготовку: ____________________ /


/ Контактный тел/
подпись 


(ФИО полностью)

Для слушателей, имеющих небольшой опыт работы с компьютерными технологиями

Продолжительность обучения


1 неделя

Аудиторные занятия:


лекции


4 часа

практики


34 часа

Всего


38 часов

Стоимость курса


3 900 руб.

Цель курса


Курс знакомит слушателей с основами информационных технологий. Рассматриваются основные возможности редактора электронных таблиц Microsoft Excel и приемы работы в Интернет. Даются навыки использование различных информационных служб, работы с электронной почтой, построения запросов в популярных поисковых системах.

Для кого предназначен

Курс предназначен для пользователей компьютера с опытом работы.

Необходимая подготовка к курсу


Слушатели должны обладать базовыми навыками работы с операционной системой семейства Microsoft Windows.

Слушатели должны иметь материалы, необходимые для выполнения выпускной работы.

Выпускная работа


Выпускная работа представляет собой мультимедийную презентацию, включающую разработанные в течение курсов материалы.

Разделы программы:

1.      Основы работы и настройки в операционной системе Windows.

2.      Основы работы в Интернет

Основные понятия о ресурсах Интернет. Приемы навигации и поиска информации в Интернет.

Работа с электронной почтой и сервисами Интернет.

Информационные ресурсы Интернета (обзор и тематический поиск)

3.      Базовые приемы работы в Microsoft Excel

Основы редактирования и форматирования данных в Microsoft Excel

Автоматизация расчетов в Microsoft Excel

Работа с диаграммами и графикой

4.      Итоговая работа – создание мультимедийной презентации по результатам работы на курсах. 

 Выдаваемый документ об образовании:

Удостоверение о повышении квалификации по программе " Технологии электронных таблиц и Интернет в профессиональной деятельности ".

 Более подробную информацию можно получить по телефону +7909 557 85 24 

 (Смертина Татьяна Викторовна, специалист Центра дополнительного образования).
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