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Целями освоения дисцип,rины <Офисные технологии> являются:
о) получение основополагающlлх знаний об офисных техяологиях и их применение в

профессиональной леятельности;
п) приобретение пракrическlrх навыков обработки и п€редачи информачии с помощью
coвpeveHHbгх пролраvvных проф,к1ов обшего и специмьноI о назначения:

р) освоение навыков примененIrI современнь]х обра]овательньн технологий, в том числе в

рехиме реаJlъного времени.
с)
2, соdеоlка ае l асцu,L,luпьl:
Понятие (Офисные технологии)), Современные средства ре€шизации информачионных и

коммуникационных процессов в профессиона,,lьной леятельности. Програмvное обеспеченйе
процессов профессионмъной деятельности. Прод}кты линеЙки Microsoft ofice (Word. Excel.
PowerPoint, Access, outlook, Publiýher и др,), Решение задач профессиончrльной деятельности на
осноsе информационноЙ и библиографическоЙ культуры с лрименением информационно-
коммуникационных технололий. Реализация робного процесса с применонием современных
интерактивных методик. Огкрытые образовательные ресурсы. Платформы для обеспечения
дист8нцйонного об)дения (Sk}pe, Zoom, MS Teams и т.д.).

3. В Dвvlьпапrе освоепчя duсuuппuпы обучаюu]uiс, dолскен:
l) Знать:
н) основпыс офисlъIе продукты и rтx области применения в профессионаJlьной деятельности;
о) методики развитшI познавательного интереса и мотивации обучающихся к учебной и
внеучебноЙ деятельности по предметам, слособы орланизации учебноЙ дсятельности, в Tolll числе
с приvенениеv совреvенных офисныr Iехнолоl ий.
п) методики разработки программ }"{ебных дисциплин, курсов. методических материмов!

оценочных средств освовных и дополнlrrа]ьных образовательны\ програм\{ на основе
современных офисньп технологий;
2) Уметь:
н) обрабатывать различные виды информачии с помощью современных профаммных средств;
о) организовать самостоятельную деятельность обrчаюцlrхся по )чебным предметам,

реtUIизовывать технологии мтивного обрениr! в том числе с применением ияформационtшх
техяологий;
п) лрименять информационно-коммуникационные технологйи при проектировапии основных и

дополЕиrольllых образовательньrх программ.
З) Владеть:
а) навыками анitлиза гlебной и внеуtебной деfiельности обучающихся, рirзвития иIпереса к
предмýтам и корректировки образовательного лроцесса с целью повышения личностных,
предметньн и метапредметньж рез)льтатов об)дения с приIfенением инновационных
образовательньш технологий rи"lи информационпых техвологйй;
б) llавыками разрабоtкr,l иrulивид)альны\ образова le lьны\ vаршру,юв обучаюшихся лри

пеалиlаuии основны\ и дополниlельны\ обраrова гел ы t l,п програvм:
в) навыками применения предметнь],х зяаний при реапизации образовательпого процесса с
помошью информационных lехнолоl ий,
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