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1. Цель дисциплины

Формирование теоретических знаний в сфере технологий электронной обработки информации и практических умений и навыков работы с современными пакетами прикладных программ.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:      
ПК-4 способен ставить и решать прикладные задачи с использованием современных информационно-коммуникационных технологий;
ПК-6 способен документировать процессы создания информационных систем на всех стадиях жизненного цикла.
3. В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать: методы создания систем электронного документооборота с использованием современных информационных технологий и систем; 
 уметь: формулировать и решать задачи по организации документооборота предприятий с использованием современных информационно-коммуникационных технологий;
 владеть: навыком работы с пакетами программ офисной автоматизации MS Office, «1С:Документооборот» . 
4.Общая трудоемкость дисциплины  составляет 108 часов, 3 зачетные единицы.

5. Вид промежуточной аттестации: зачет.
6. Основные разделы дисциплины:

1 - Основы делопроизводства;
2 - Кадровая документация;
3 - Информационная технология автоматизированной обработки текстовых документов;
         4 -Информационная технология обработки данных в среде табличного процессора;
         5 - Информационная технология хранения данных;
         6 -  Работа в программе «1С:Документооборот».
7. Разработчик (-и): Боярчук Наталья Яновна
Кафедра менеджмента и информационных технологий
