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Цель освоения дисциплины:

Сформировать  компетенцию  в  области  участия  в  управлении  проектом,  программой
внедрения технологических и продуктовых инноваций или программой организационных
изменений.

План курса:

№ п/п
Наименование тем 
(разделов)

Содержание тем (разделов)

1 Основные 
определения

Информация, данные, 
информационная технология, 
документ, электронный 
документ. Офис, функции офиса.
Системы электронного 
документооборота СЭД.

2 Жизненный цикл 
документа

Жизненный цикл информации, 
жизненный цикл документа. 
Управление документом на 
различных этапах жизненного 
цикла 

3 Классификация 
программных 
средств, 
обеспечивающих 
процессы работы с 
документами.

Классификация по характеру 
задач. Типы СЭД. Пользователи 
ПС-ОН. Деловые процессы, 
обслуживаемые ПС-ОН. 
Описание деловых процессов 
работы с документами

4 Программные 
средства, 
реализующие 
основные функции 
офисной работы.

Основные функции офисной 
работы и программные средства, 
их реализующие. Преимущества 
и недостатки применения 
персональных офисных пакетов 
программ «Офис». Возможности
интеграции в «Офисе».

5 Тенденции развития 
программных 
средств офисного 

Тенденции информационных 
технологий.  Тенденции систем 
управления документами. 
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Наименование тем 
(разделов)

Содержание тем (разделов)

назначения. Мобильный офис.

Формы текущего контроля и промежуточной аттестации:

В  ходе  реализации  дисциплины  Б1.В.ДВ.6.1  «Программные  средства  офисного
назначения»  используются  следующие  методы  текущего  контроля  успеваемости
обучающихся:

– при проведении занятий лекционного типа:
при  чтении  лекций  используется  объяснительно-иллюстративный  метод  с

элементами  проблемного  изложения  учебной  информации  (монологической,
диалогической или эвристической);

– при проведении занятий семинарского типа:
-опросы.

Экзамен проводится с применением следующих методов: в виде устного опроса.
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