МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

Организация самостоятельной работы студентов

	№
п/п
	Тема самостоятельной работы
	Семестр
	Номер раздела
лекционного
курса
	Продол-житель-ность
(часов)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Введение. Роль делопроизводства в управлении
	3
	1
	8

	2
	Представление о документах. Основные требования к оформлению документов
	3
	2
	10

	3
	Внутренние и внешние документы
	3
	3
	10.

	4
	Обработка текстовой информации
	3
	4
	8

	5
	Процессоры электронных таблиц
	3
	5
	10 

	6
	Электронные презентации и другие офисные приложения
	3
	6
	8

	
	Подготовка к зачету
	3
	1-6
	-

	
	Итого:
	–
	–
	54



	Для использования электронных изданий учебно-методической литературы во время самостоятельной подготовки каждый студент обеспечен рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет.
