
АННОТАЦИЯ 

Дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации 

«Применение цифровых офисных программ» 

 

Цель программы Дополнительная профессиональная программа повышения 

квалификации направлена на совершенствование и (или) получение 

новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в 

рамках имеющейся квалификации по направлению «Применение 

цифровых офисных программ».  

Программа ориентирована на формирование навыков 

эффективного использования современных офисных пакетов, 

облачных сервисов и инструментов автоматизации для решения 

профессиональных, административных и образовательных задач. 

Содержание программы Модуль 1. Современные цифровые офисные пакеты и основы 

совместной работы 

Модуль 2. Практическое применение: документы, таблицы, 

презентации и автоматизация 

В результате освоения программы слушатель должен приобрести 

следующие знания и умения: 

Знать: 

– Архитектуру и функциональные возможности современных 

цифровых офисных экосистем; 

– Принципы работы с облачными хранилищами, 

инструментами совместного редактирования и управления версиями 

документов; 

– Стандарты оформления деловой, методической и учебной 

документации, правила визуализации данных и создания 

мультимедийных презентаций; 

– Базовые методы автоматизации рутинных операций 

(макросы, шаблоны, условное форматирование, ИИ-ассистенты в 

офисных приложениях). 

Уметь: 

–Создавать, редактировать и профессионально 

форматировать текстовые документы, электронные таблицы и 

презентации с учетом специфики задач; 

– Настраивать совместную работу над файлами в облачной 

среде, распределять права доступа, использовать комментарии и 

отслеживание изменений; 

– Применять формулы, функции, сводные таблицы и 

инструменты анализа данных для обработки профессиональной 

информации; 

– Интегрировать цифровые офисные инструменты в учебный и 

рабочий процессы, обеспечивая эффективность, безопасность и 

актуальность документации. 
Объем программы в 

часах 

32 академических часа 

Категория обучающихся среднее профессиональное и (или) высшее образование 

Документ по итогам 
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