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Пояснительная записка

Место курса в образовательном процессе 
Признание того, что информатика — один из центральных компонентов общего образования, повышает её роль в школьном обучении. Такое понимание места информатики в общеобразовательном процессе ориентирует школу не на выработку у школьников умения работать на компьютере, а на формирование новых способов мышления, понимания, рефлексии и деятельности. Известно, что мышление учащихся эффективно развивается в условиях самоорганизации и саморазвития личности. Выдвигая личностно значимые цели и определяя пути их достижения, школьники без особых усилий преодолевают интеллектуальные трудности, демонстрируют всплеск мышления. Иными словами, учащиеся могут развиваться в процессе обучения, если оно личностно значимо.

Программа факультативного курса «Делопроизводство на ПК» отвечает образовательным запросам учащихся и ориентирована на практическое освоение технологии. Такое обучение затрагивает рефлексивно-личностную и рефлексивно-коммуникативную сферы школьников и способствует активному освоению основных понятий и принципов информатики.

Факультативный курс «Делопроизводство на ПК» является предметом по выбору для учащихся 8-9 классов. Кроме того, что очень важно, активизация познавательного процесса позволяет учащимся более полно выражать свой творческий потенциал и реализовывать собственные идеи в изучаемой области знаний, создаёт предпосылки по применению освоенных приёмов работы с документами в других учебных курсах, а также способствует возникновению дальнейшей мотивации, направленной на освоение IT-профессий, предусматривающих использование офисных технологий.

Программа составлена с учётом стандарта среднего (полного) общего образования по информатике и информационно-коммуникационным технологиям в едином комплексе с другими программами дисциплин информационно-технологического профиля.
Концепция курса

Основа курса — практическая и продуктивная направленность занятий, способствующая обогащению эмоционального, интеллектуального, смыслотворческого опыта учащихся. Одна из целей обучения информатике заключается в предоставлении ученикам возможности личностного самоопределения и самореализации по отношению к стремительно развивающимся информационным технологиям и ресурсам. Достижение этой цели становится возможным при создании личностно значимой для учащихся образовательной продукции в рамках создания различных офисных и управленческих документов.

Освоение методов (приёмов) и способов работы с документами осуществляется в процессе разработки документов на близкие учащимся темы. Такой подход гарантирует дальнюю мотивацию и высокую результативность обучения.

Общепедагогическая направленность занятий — гармонизация индивидуальных и социальных аспектов обучения по отношению к информационным технологиям. Знания, умения и способы создания различных служебных документов являются элементами информационной компетенции — одной из ключевых компетенций современной школы. Умение находить, структурировать, преобразовывать и сохранять информацию в текстовом формате — необходимое условие подготовки современных школьников. Особая роль отводится широко представленной в курсе системе рефлексивных заданий. Освоение рефлексии направлено на осознание учащимися того важного обстоятельства, что наряду с разрабатываемыми ими продуктами в виде текстовых документов презентаций рождается основополагающий образовательный продукт: освоенный инструментарий. Именно этот образовательный продукт станет базой для творческого самовыражения учащихся.

Цели изучения курса
Основными целями курса являются:
· познакомить учащихся с общими принципами работы с документами с использованием информационных технологий;

· сформировать у школьников целостное представление о методах и средствах обработки и хранения информации, назначении и возможностях программных средств, входящих в состав пакета Microsoft Office;

· научить школьников эффективно использовать соответствующие аппаратное и программное обеспечения компьютера;

· дать возможность учащимся приобрести навыки работы по составлению различных документов с использованием современных программных средств.

Задачи курса
Основными задачами курса являются:
· познакомиться с современными требованиями, предъявляемыми к составлению и оформлению документов;

· овладеть системой базовых знаний теоретических основ современных информационных технологий, применяемых в делопроизводстве;

· знать методы и средства обработки и хранения информации, назначение и возможности программных средств, входящих в состав пакета Microsoft Office;

· научиться эффективно использовать соответствующие аппаратное и программное обеспечения компьютера и дополнительные периферийные устройства;

· приобрести навыки работы с приложениями, предназначенными для обработки текстовой информации и научиться подготавливать различные управленческие документы на персональном компьютере.
Методы обучения

Основная методическая установка курса — обучение школьников навыкам самостоятельной индивидуальной и групповой работы.

Индивидуальное освоение ключевых способов деятельности происходит на базе системы заданий и алгоритмических предписаний, изложенных в упражнениях интерактивного электронного учебника. Большинство заданий выполняется с помощью персонального компьютера и необходимых программных средств.

Наряду с индивидуальной широко применяется и групповая работа, преимущественно в проектной форме. В задачи учителя входит создание условий для согласования понятий, которые будут использованы учащимися в конструировании авторских разработок. Выполнение проекта завершается защитой результата с последующей самооценкой.

Отбор методов обучения обусловлен необходимостью формирования информационной и коммуникативной компетентности учащихся. Решение этой задачи обеспечено наличием в программе следующих элементов указанных компетенций:

· социально-практическая значимость компетенции (для чего необходимо уметь создавать, форматировать документы);

· личностная значимость компетенции (зачем ученику необходимо быть компетентным в области офисных технологий);

· перечень реальных объектов действительности, относящихся к данным компетенциям (документ, реквизит документа, компьютер и др.);

· знания, умения и навыки, относящиеся к этим объектам;

· способы деятельности по отношению к изучаемым объектам;

· минимально необходимый опыт деятельности ученика в сфере указанных компетенций;

· индикаторы — учебные и контрольно-оценочные задания по определению компетентности ученика.

Формы организации учебных занятий

Основной тип занятий — практикум. Каждая тема курса начинается с постановки задачи — характеристики образовательного продукта, который предстоит создать учащимся. Алгоритм выполнения задания прописан в упражнениях, составленных на основе электронного учебника. 
Тренировочные задания взяты из раздела «Задачник» электронного учебника. Они содержат задания разного уровня сложности для самостоятельного выполнения, направленные на формирование умений, необходимых для выполнения технической задачи на соответствующем минимальном уровне планируемого результата обучения. Тренинг завершается переходом на новый уровень обучения — выполнением учащимися комплексной творческой работы по созданию определённого образовательного продукта.

В ходе обучения школьникам могут периодически предлагаться непродолжительные, рассчитанные на 5–10 минут контрольные работы для проверки уровня освоения изученных способов действий. Кроме того, проводятся тестовые испытания для определения глубины знаний. Контрольные замеры обеспечивают эффективную обратную связь, позволяющую обучающим и обучающимся корректировать свою деятельность.

Систематическое повторение способствует более целостному осмыслению изученного материала, поскольку целенаправленное обращение к изученным ранее темам позволяет учащимся встраивать новые понятия в систему уже освоенных знаний.

Индивидуальная учебная деятельность сочетается с проектными формами работы по созданию офисных документов. Защита проектов создаёт благоприятные предпосылки для самостоятельной оценки проделанной работы.

Планируемые результаты курса

В рамках факультативного курса «Делопроизводство на ПК» учащиеся овладевают следующими знаниями, умениями и способами деятельности:

· знают принципы и структуру файловой системы компьютера;

· умеют создавать, сохранять, открывать, редактировать и оформлять текстовые документы;

· умеют работать с документами, содержащими сложные объекты, такие как списки, таблицы, графические объекты;

· знают и умеют применять основные требования ГОСТа при создании текстовых документов;

· владеют способами работы с изученными программами;

· умеют найти, сохранить и систематизировать необходимую информацию с помощью имеющихся технологий и программного обеспечения; 

· владеют приёмами организации и самоорганизации работы при создании документа;

· овладевают процедурой самооценки знаний и деятельности и корректируют дальнейшую деятельность по обработке электронных документов.

Способы оценивания уровня достижений учащихся
Предметом диагностики и контроля в курсе «Делопроизводство на ПК» являются внешние образовательные продукты учащихся (созданные документы), а также их внутренние личностные качества (освоенные способы деятельности, знания, умения), которые относятся к целям и задачам курса.

Педагогическая ценность контроля заключается в том, что при правильном подходе к его организации не только учитель будет получать всестороннюю информацию о внешних образовательных продуктах и об изменении внутренних личностных качеств и свойств учащихся (активизация способности к анализу или синтезу, усиление логической обоснованности и др.), но и учащиеся смогут самостоятельно оценивать эффективность собственного учебного труда.

Контроль и диагностика должны быть действенными. Даже когда учитель отмечает факт решения практической задачи, он должен использовать практический результат в качестве показателя сформированности определённого способа деятельности (выполнение учебной задачи) и на этой основе оценивать полученный продукт.

Поскольку в условиях гуманизации образования ученик является полноправным субъектом оценивания, то учитель должен обучать школьников навыкам самооценки. С этой целью педагог выделяет и поясняет критерии оценки, учит школьников формулировать эти критерии в зависимости от поставленных целей и особенностей образовательного продукта. При этом важно учитывать, что одно дело — давать оценку внешней образовательной продукции (созданному документу) и другое — внутреннему образовательному продукту (освоенным способам действий).

Качество внешней образовательной продукции желательно оценивать по следующим параметрам:

· по грамотности использования необходимых приёмов при составлении документа;

· по правильности составления текста документа;

· по содержательности и лаконичности созданного документа;

· по практической пользе документа и удобству его использования.

Созданными внешними образовательными продуктами учащиеся могут пополнять собственные портфолио работ.

Оценка внутреннего образовательного продукта связана с направленностью сознания школьника на собственную деятельность, на абстракцию и обобщение осуществляемых действий, иными словами: здесь должна иметь место рефлексивная саморегуляция.

Проверка достигаемых школьниками результатов производится в следующих формах:

· текущий рефлексивный самоанализ, контроль и самооценка учащимися выполняемых заданий;

· текущая диагностика и оценка учителем деятельности школьников в виде трёх контрольных работ по следующим темам: «Оформление документов с использованием MS Word»; «Основные требования к оформлению документов»; «Информационные технологии в делопроизводстве».

Итоговый контроль проводится в конце курса. Он организуется в форме экзамена — защита итогового проекта. 
Итоговый контроль рекомендуется проводить после изучения двух курсов: «Эффективная работа в MS Office»; «Делопроизводство на ПК». 

Состав учебно-методического комплекта
Программа курса обеспечивается учебным пособием для учащихся «Делопроизводство на ПК», материалами интерактивного электронного учебника «Делопроизводство на ПК», контрольно-измерительными материалами для проведения текущего и итогового контроля.
В качестве дополнительных источников информации для освоения материала курса рекомендуется использовать справочники, дополнительную литературу с описанием новых программных средств, а также раздел «Справка» в изучаемых компьютерных программах.

Аппаратное обеспечение:

IBM PC-совместимый компьютер.
Процессор не ниже Pentium-100 (рекомендуется Pentium II 300 или выше).
Оперативная память не меньше 64 Мб (рекомендуется 256 Мб или больше).
Сканер.
Принтер.
Программное обеспечение:

Операционная система Windows 2000 или Windows XP.

Пакет Microsoft Office 2000, ХР или 2003.
Программы браузеры Internet Explorer и FireFox.
Программа архиватор WinRAR. 

Желательны программы Opera, пакет для оптического распознавания текста (OCR) ABBYY FineReader 6.0 или 7.0.
Тематический план курса

	Наименование разделов и тем
	Количество
часов

	
	Всего
	Практич. занятия

	Раздел 1. Оформление документов c использованием MS Word
	17
	15

	1.1. Системы подготовки текстовых документов. Набор текста. Составление резюме
	2
	2

	1.2. Виды документов, их классификация
	1
	1

	1.3. Основные положения по документированию управленческой деятельности
	3
	2

	1.4. Структура стандартного бланка организации. Реквизиты бланка. Работа с шаблонами документов
	2
	2

	1.5. Документы по кадровому составу. Использование списков. Таблицы в текстовых документах
	4
	4

	1.6. Работа со стилями. Проверка правописания
	4
	4

	Контрольная работа № 1
	1
	

	Раздел 2. Основные требования к оформлению документов
	17
	15

	2.1. Виды деловых писем. Правила оформления делового письма
	5
	5

	2.2. Оформление организационных документов
	3
	3

	2.3. Информационно-справочные документы
	3
	3

	2.4. Распорядительные документы
	2
	2

	2.5. Регистрация документов, архивное дело
	2
	2

	Контрольная работа № 2
	1
	

	Экзамен
	2
	

	ВСЕГО:
	35
	30


Содержание курса

Раздел 1. Оформление документов c использованием MS Word
Тема 1.1. Системы подготовки текстовых документов.
Набор текстов. Составление резюме

Основные возможности современных систем подготовки текстовых документов (СПТД). Текстовые редакторы, процессоры. Этапы подготовки документов. Виды программ для обработки текстов. Отличие текстовых редакторов от текстовых процессоров. Интерфейс программы MS Word. Основные элементы окна приложения и окна документа: заголовок, строка меню, панели инструментов, линейка, полосы прокрутки, строка состояния, рабочая область. Создание документа. Управление отображением документа (границы текста, непечатаемые знаки). Параметры страницы. Правила набора текста. Набор текстов. Форматирование. Позиции табуляции.
Знакомство с терминами «работодатель», «соискатель», «кандидат на вакансию», «собеседование». Правила составления резюме. Психологический подход к составлению резюме.

Практическая работа: урок № 1 «Составление резюме, или Правила форматирования текста».
Тема 1.2. Виды документов, их классификация 

Создание папок. Создание системы папок. Перемещение файлов. Копирование файлов. Архивация файлов и папок. Архиватор WinRAR.
Классификация документов по видам деятельности. Классификация по наименованиям.
Практическая работа: урок № 2 «Наведём порядок, или Систематизация документов». 
Тема 1.3. Основные положения по документированию
управленческой деятельности
Историческая справка. Цели и задачи делопроизводства. Основные функции документа. Унификация документов. Документационное обеспечение предприятия. Согласование документов. ГОСТ Р 6.30-2003. Стандартные форматы. Стандартные размеры полей. 

Понятие реквизита. Обязательные и дополнительные реквизиты. 

Практическая работа: урок № 3 «Что есть что, или Реквизиты документов» 
Тема 1.4. Структура стандартного бланка организации.
Реквизиты бланка. Работа с шаблоном документа
Шаблон документа. Сохранение шаблона. Проблема защиты информации бланка. 

Бланки. Примеры оформления бланков. Создание нового документа на основе шаблона. Оформление реквизитов бланка. Основные типы бланков.

Практическая работа: урок № 4 «Познакомьтесь с нашей фирмой, или Создание фирменного бланка».
Тема 1.5. Документы по кадровому составу. Использование
списков. Таблицы в текстовых документах
Таблицы и их свойства. Вставка таблицы в текстовый документ. Добавление и удаление строк и столбцов в таблицах. Изменение размеров строк и столбцов. Обрамление и заливка. Панель Таблицы и границы, окно Свойства таблицы. Использование таблицы для размещения объектов в текстовом документе.
Списки и их виды. Создание списка. Использование автоформата при создании списков. Создание и редактирование нумерованных, маркированных и многоуровневых списков. 

Требования к оформлению документов по кадровому составу. Заявление. Автобиография. Учётные кадровые документы. 

Практическая работа: 
урок № 5 «Вакантное место, или Списки»; 

урок № 6 «Личная карточка, или Редактирование таблиц».

Тема 1.6. Работа со стилями. Проверка правописания
Понятие стиля оформления текстового документа. Использование встроенных стилей. Абзацные и символьные стили. Переопределение стиля. Схема документа. Вставка одинаковых колонтитулов для всех страниц, создание разных колонтитулов для части документа, создание уникального колонтитула, включение номера и названия раздела в колонтитул. 

Орфография и грамматика. Проверка правописания в текстовом документе. Контекстный поиск и замена.

Практическая работа: 
урок № 7 «Инструкция по делопроизводству, или Создание оглавления»;

урок № 8 «И снова инструкция по делопроизводству, или Создание стиля».

Контрольная работа по теме " Оформление документов c использованием MS Word"

Раздел 2. Основные требования к оформлению документов

Тема 2.1. Виды деловых писем. Правила оформления делового письма
Задачи официального письма. Набор реквизитов делового письма. Правила оформления делового письма. Оформление адреса. Составление различных текстов писем. Классификация писем. Письмо-просьба. Письмо-ответ. Письмо-отказ. Сопроводительное письмо. Письмо-предложение. Письмо-напоминание. Информационное письмо. Письмо-поздравление. 

Способы обтекания рисунка текстом. Понятие подложки документа. Программа WordArt. 

Практическая работа: 
урок № 9 «„Не будете ли Вы любезны…”, или Правила оформления делового письма»;

урок № 10 «Письма разные нужны, письма всякие важны, или Текст делового письма»;

урок № 11 «К сожалению, мы не можем принять Ваше предложение, или Как тактично отказать».

Тема 2.2. Оформление организационных документов
Организационные документы. Устав предприятия. Правила оформления устава. Положение. Инструкции. Правила оформления инструкций. Согласование документов. Утверждение документов. Срок действия организационных документов.

Практическая работа: 
урок № 12 «„Утверждаю”, или Что такое организационные документы»; 
урок № 13 «Обязанности делопроизводителя, или Должностные инструкции».

Тема 2.3. Информационно-справочные документы

Назначение информационно-справочных документов. Классификация информационно-справочных документов. Оформление справок. Служебные записки. Акты. Виды актов. Оформление протокола.

Проблема защиты документа. Заполнение бланков на компьютере. Панель Формы. Поля, виды полей, параметры поля. Защита формы. Заполнение формы.

Практическая работа: 
урок № 14 «Дайте справку о том, что нужна справка, или Информационно-справочные документы»;
урок № 15 «Заседание продолжается, или Оформление протокола».

Тема 2.4. Распорядительные документы

Распорядительные документы. Приказы. Виды приказов. Оформление констатирующей части приказа. Оформление распорядительной части приказа. Выписка из приказа. 
Практическая работа: урок № 16 «Тут же дан царём указ…, или Оформление распорядительных документов».
Тема 2.5. Регистрация документов, архивное дело
Регистрация документов. Какие документы подлежат регистрации. Регистрационный журнал. Регистрационная карточка. Номенклатура дел. Формирование дел. Подготовка документов к архивному хранению. Оформление и опись дел. 

Практическая работа: урок № 17 «Запишем в историю или Регистрация документов» 
Контрольная работа по теме " Основные требования к оформлению документов" 

Календарно-тематический план
	№ урока
	Тема урока
	Цель и задачи урока
	ЗУН, ОУУН
	Форма (вид) контроля
	Дата проведения

	РАЗДЕЛ 1. Оформление документов c использованием MS Word

	1-2
	Системы подготовки текстовых документов. Набор текста. Составление резюме
	Учить набирать текст, составлять резуме
	Учащиеся должны знать/понимать:
основные компоненты текстового документа; 

возможности компьютера по созданию, обработке и хранению текстовых документов;

назначение текстового процессора MS Word;

основные элементы окна приложения и окна документа MS Word;

этапы создания текстовых документов;

возможности по форматированию абзаца;

вставка в документ графических изображений;

понятие резюме;

основные правила составления резюме;

цель составления резюме.

Учащиеся должны уметь:
настраивать поля страницы;

настраивать разметку страницы;

пользоваться специальными символами;

пользоваться табуляцией при форматировании текста;

составлять резюме;

показать свои достоинства и качества, которые могут привлечь работодателя.
	
	01.09.14-06.09.14

08.09.14-13.09.14


	3
	Виды документов, их классификация
	Познакомить с классификацией документов
	Учащиеся должны знать/понимать:
основные виды документов;

способы классификации документов.

Учащиеся должны уметь:
правильно классифицировать различные документы;

давать правильные имена электронным документам;

осуществлять поиск документа по имени файла, дате создания и расширения;

создавать систему папок для хранения электронных документов.


	
	15.09.14-20.09.14



	4-6
	Основные положения по документированию управленческой деятельности
	Познакомить со стандартами в делопроизводстве
	Учащиеся должны знать/понимать:
основные определения и термины, встречающиеся в делопроизводстве; 

цели и задачи унификации документов;

понятие стандартизации;

необходимость применения ГОСТа к создаваемым документам;

основные положения ГОСТа Р 6.30-2003;

состав и оформление основных реквизитов документа.

Учащиеся должны уметь:
выделять основные реквизиты документа.


	
	22.09.14-27.09.14

29.09.14-04.10.14

06.10.14-11.1014

	7-8
	Структура стандартного бланка организации. Реквизиты бланка. Работа с шаблонами документов
	Учить работать со стандартными бланками
	Учащиеся должны знать/понимать:
понятие «шаблон документа»;

понятие «бланк организации»;

структуру бланка организации;

основные виды бланков.

Учащиеся должны уметь:
создавать шаблоны документов;

правильно оформлять основные реквизиты бланка.

	
	13.10.14-18.10.14

20.10.14-25.10.14



	9-12
	Документы по кадровому составу. Использование списков. Таблицы в текстовых документах
	Учить работать с документами по кадровому составу
	Учащиеся должны знать/понимать:
области применения таблиц в документе MS Word;

способы вставки таблицы в документ;

приёмы форматирования таблицы и данных в ней;

виды списков, области их применения;

способы формирования списков;

назначение документов по личному составу;

основные виды кадровых документов.
Учащиеся должны уметь:
вставлять таблицу в текстовый документ;

редактировать таблицу;

настраивать границы ячеек таблицы по заданному образцу;

добавлять и удалять строки и столбцы таблицы;

использовать таблицу для размещения данных на странице; 

создавать список требуемого типа;

заполнять списки;

изменять тип готового списка;

оформить заявление;

составить автобиографию;

напечатать и заполнить трудовой договор.

	
	27.10.14-01.11.14
10.11.14-15.11.14

17.11.14-22.11.14
24.11.14-29.11.14

	13-16
	Работа со стилями. Проверка правописания
	Учить проверять орфографию и гармматику
	Учащиеся должны знать/понимать:
способы проверки правописания;

основы стилевого форматирования;

область применения стилей;

необходимость колонтитулов.
Учащиеся должны уметь:
использовать стили для оформления текстового документа;

переопределять и создавать стили;

применять стили;

проверить орфографию и грамматику;

оформлять многостраничный текст;

осуществлять поиск и замену элементов текста;

работать с колонтитулами.

	
	01.12.14-06.12.14
08.12.14-13.12.14
15.12.14-20.12.14
22.12.14-27.12.14

	17
	Контрольная работа по теме "Оформление документов c использованием MS Word"
	Проверка знаний и умений по теме "Оформление документов c использованием MS Word"
	Промежуточный контроль
	12.01.15-17.01.15


	РАЗДЕЛ 2. Основные требования к оформлению документов

	18-22
	Виды деловых писем. Правила оформления делового письма
	Учить работать с деловыми письмами
	Учащиеся должны знать/понимать:
набор реквизитов современного делового письма;

виды писем.
Учащиеся должны уметь:
составлять различные официальные письма;

оформлять подложку документа;

вставлять графические изображения в текст;

использовать программу WordArt для оформления поздравительных писем.


	
	19.01.15-24.01.15
26.01.15-31.01.15
02.02.15-07.02.15
09.02.15-14.02.15

16.02.15-21.02.15


	23-25
	Оформление организационных документов
	Учить работать с организационными документами
	Учащиеся должны знать/понимать:
назначение организационных документов;

правила оформления организационных документов;

порядок согласования и утверждения документов.
Учащиеся должны уметь:
оформлять простейшие организационные документы.

	
	23.02.15-28.02.15

02.03.15-07.03.15
09.03.15-14.03.15



	26-28
	Информационно-справочные документы
	Учить работать с информационно-справочными документами
	Учащиеся должны знать/понимать:
общие сведения об информационно-справочных документах;

реквизиты справки;

реквизиты докладной и объяснительной записок;

реквизиты акта;

реквизиты протокола.

Учащиеся должны уметь:
правильно оформить справку;

использовать панель форм для создания и защиты информации документов;

написать объяснительную записку;

составить акт;

создавать шаблоны документов с помощью форм;

составить протокол;

оформить выписку из протокола.


	
	16.03.15-21.03.15
30.03.15-04.04.15
06.04.15-11.04.15


	29-30
	Распорядительные документы
	Учить работать с распорядительными документами
	Учащиеся должны знать/понимать:
виды распорядительных документов;

назначение и функцию распорядительных документов;

правила оформления приказов.
Учащиеся должны уметь:
оформить приказ;

оформить выписку из приказа.
	
	13.04.15-18.04.15
20.04.15-25.04.15


	31-32
	Регистрация документов. Архивное дело
	Познакомить с архивным делом
	Учащиеся должны знать/понимать:
общие сведения о регистрации документов;

формы регистрационных журналов и карточек;

понятие «номенклатура дел»;

правила формирования дел;

подготовку документов к архивному хранению.
Учащиеся должны уметь:
правильно присвоить регистрационный номер документу;

оформлять регистрационные журналы и карточки;

оформлять номенклатуру дел.


	
	27.04.15-02.05.15
04.05.15-09.05.15

	33
	Контрольная работа по теме "Основные требования к оформлению документов"
	Проверка знаний и умений по теме "Основные требования к оформлению документов"
	Промежуточный контроль
	11.05.15-16.05.15


	34-35
	Экзамен
	Проверка знаний и умений по курсу "Делопроизводство на компьютере"
	Итоговый контроль
	18.05.15-23.05.15

25.05.15-30.05.15



Учебно-методические материалы
1. Татарников А. Н., Немирович-Данченко П. М. Делопроизводство на ПК : Учебное пособие.
2. Делопроизводство на ПК : Интерактивный электронный учебник.
3. Татарникова Л. А. Делопроизводство на ПК : Методические рекомендации.
4. Татарникова Л. А. Делопроизводство на ПК : Задания для проведения контрольной работы № 1 «Оформление документов с использованием MS Word».
5. Татарникова Л. А. Делопроизводство на ПК : Задания для проведения контрольной работы № 2 «Основные требования к оформлению документов».
6. Татарникова Л. А. Делопроизводство на ПК : Задания для проведения контрольной работы № 3 «Информационные технологии в делопроизводстве».
7. Татарникова Л. А. Делопроизводство на ПК : Задания к итоговому проекту.
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