
УЧЕБНЫЙ ПЛАН  
для реализации в дистанционном формате 

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы «Офисные 
технологии» 

Содержание программы стартовый уровень  

№ Название раздела, темы

Кол-во часов Формы 
аттестации 
контроля

Формы 
организации 
обучения

Всего Теорети
ческая 
часть: 

Практи
ческая 
часть: 

Вводное занятие 
Правила ТБ

2 1 1 Опрос Видеочат 
Вебинар

Операционная система 
WINDOWS

14 7 7

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Текстовый редактор 
WORD

18 9 9

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Электронные таблицы 
EXCEL

14 7 7

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Подготовка презентаций 
PowerPoint

10 5 5

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация



Содержание программы базового уровня 2 год обучения 

Создание публикаций 
Publisher

6 3 3

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Проект на заданную тему

6 3 3

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Итоговое занятие за 1 год 
обучения

2 1 1
Тестирование Тест 

сохраненный в 
облаке Яндекс.

Всего: 72 36 36 36

№ Название раздела, темы Кол-во часов Формы 
аттестации 
контроля

Формы 
организации 
обучения

Всего Теорет
ическая 
часть: 

Практич
еская 
часть: 

Вводное занятие 
Правила ТБ

2 1 1 Опрос Видеочат 
Вебинар

Операционная система 
WINDOWS

22 11 11 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Текстовый редактор 
WORD

40 20 20 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация



Содержание программы базового уровня 3 год обучения 

Электронные таблицы 
EXCEL

28 14 14 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Подготовка презентаций 
PowerPoint

16 8 8 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Создание публикаций 
Publisher

12 6 6 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

База данных Access 16 8 8 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Проект на заданную тему 10 5 5 Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Итоговое занятие 2 год 
обучения

2 1 1 Тестировани
е

Тест 
сохраненный в 
облаке Яндекс.

Всего: 148 74 74

№ Название раздела, темы

Кол-во часов Формы 
аттестации 
контроля

Формы 
организации 
обучения



№ Название раздела, темы Всего Теорет
ическая 
часть: 

Практич
еская 
часть: 

аттестации 
контроля

организации 
обучения

Вводное занятие 
Правила ТБ 2 1 1

Опрос Видеочат 
Вебинар

Операционная система 
WINDOWS 20 10 10

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Текстовый редактор 
WORD 30 15 15

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Электронные таблицы 
EXCEL 30 15 15

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

База данных Access 20 10 10

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Подготовка презентаций 
PowerPoint 20 10 10

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация



Проект на заданную тему 14 7 7

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Итоговое занятие за 3 год 
обучения. 2 1 1

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Подготовка к тесту по 
программе «Офисные 
технологии»

8 4 4

Самостоятел
ьная работа

Учебные 
материалы и 
практические 
задания в 
облаке Яндекс. 
Off-line 
консультация

Итоговое тестирование 
по программе «Офисные 
технологии»

2 1 1

Экзамен Видеочат 
Экзаменационн
ые материалы 
сохраненные в 
облаке Яндекс.

Всего: 148 74 74


	Содержание программы стартовый уровень
	Содержание программы базового уровня 2 год обучения
	Содержание программы базового уровня 3 год обучения

