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Мы живем в информационном обществе. Неотъемлемой частью этой жизни становится умение быстро и качественно работать с информацией.

На сегодняшний день программа «Компьютерное делопроизводство» актуальна, так как позволяет учащимся освоить современные технологии обработки информации и методики её качественного представления.

В пояснительной записке автором определены цели и задачи программы, которые соответствуют ее содержательной части.

Учебно – тематический план состоит из двух основных блоков, включает теоретический и практический программный учебный материал.

В содержательной части программы обозначены базовые разделы по изучению служебных функций секретаря; технологий получения, переработки, передачи и хранения информации; основ делопроизводства; современных компьютерных коммуникационных средств.

Программа и методическая система обучения дает возможность самореализоваться учащимся, подготавливает их к профессиональной деятельности, углубляет и расширяет знания о специальности секретаря-референта. 

Программа предполагает непосредственное участие детей в экскурсиях, в конкурсах, выступление на научно-практических конференциях, что позволяет учащимся раскрыть свои творческие способности.

Данная программа и методическая система ее реализации рекомендована педагогам дополнительного образования для практического использования.

Пояснительная записка
Одной из важнейших задач современного менеджмента является рациональная организация работы служащих, деятельность которых протекает в офисе. Эта деятельность базируется на таких процессах, как получение информации и ее обработка; анализ, подготовка и принятие решений; выполнение решений; учет и контроль принятых решений. Интенсивность этих процессов столь велика, что уже невозможно пользоваться традиционными методами и средствами обработ​ки информации. Известно, что в бизнесе низкая эффективность работы служа​щих офиса значительно замедляет производительность труда в целом по фирме и ухудшает ее позицию на внешнем рынке. Становится необходимым увеличи​вать оперативность обработки информации, а также следить за эффективностью организации деятельности современного офиса с точки зрения принятия обосно​ванных и своевременных управленческих решений.
Однако если учесть, что во все области деятельности человека, в том числе и в сферу управления, стремительно входят компьютерные технологии, обеспе​чение необходимой эффективности труда офисных служащих в современных условиях становится реально выполнимой задачей. Особое значение приобре​тают компьютерные технологии в тех структурах, где основная деятельность связана с приемом, обработкой и передачей информации. В первую очередь к таким структурам относятся все подразделения, обеспечивающие систему уп​равления организации любого уровня: фирмы, банка, государственного учрежде​ния, высшего учебного заведения, школы, предприятий социально-культурного назначения и т. д. При рассмотрении любой организации всегда можно выделить нечто общее, что объединяет их, независимо от уровня, ранга или назначения. Этим общим является деятельность, связанная с обработкой документов, так как любое при​нимаемое управленческое решение должно быть зафиксировано в документах и доведено до соответствующих исполнителей. Следует отметить, что почти все работники сферы управления сталкиваются в своей деятельности с компьютера​ми, но далеко не все имеют представление о широчайших возможностях исполь​зования современных компьютерных технологий для рациональной и эффективной организа​ции работы с документами.
Программа курса «Компьютерное делопроизводство» предназначена для учащихся 8-11 классов (14-18 лет). Курс обучения – 1 год (144 часа, 4 часа в неделю – 2 занятия по 2 часа). Предполагается, что учащимися пройден базовый курс информатики.

Количество часов, предусмотренное в базовом курсе на овладение технологиями обработки, накопления и поиска текстовой, числовой информации предполагает первичное ознакомление с программами и принципами обработки данных, поэтому данный курс направлен на выработку устойчивых навыков использования компьютерных технологий в делопроизводстве и в офисе. 

В процессе теоретического обучения старшеклассники знакомятся:

· со служебными функциями секретаря; 

· с организацией служебного места секретаря; 

· с использованием персонального компьютера и другой оргтехники для получения, переработки, передачи и хранения информации; 

· с основами делопроизводства; 

· с профессиональной этикой и деловым общением; 

· с историей развития делопроизводства; 

· с современными компьютерными коммуникационными средствами; 

· с созданием баз данных и работой с ними; 

· с информационными связями в электронных таблицах; 

· с архиваторами и антивирусными программами. 

Учащиеся изучают ГОСТы по делопроизводству, правила составления и оформления основных служебных документов, требования к оформлению электронных документов.

С целью приобретения навыков работы на ПК, направленных на совершенствование техники и скорости письма "слепым" десяти пальцевым методом, используются тренажеры, изучение которых не выносится отдельной темой, а включается почти на каждом занятии по 10 - 15 минут. Темы "Основы делопроизводства" и "Работа с документами в текстовом процессоре WORD" предполагается проводить параллельно, так как основная теоретическая нагрузка по созданию документов – в теме "Основы делопроизводства", а практическая нагрузка – в теме "Основы работы с документами в текстовом процессоре MICROSOFT WORD".

Занятия целесообразно проводить в форме рассказа, беседы, лекции, дискуссии, практических и лабораторных занятий. На учебных занятиях следует обращать особое внимание учащихся на соблюдение правил техники безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и личной гигиены, эргономику рабочего места. 

Широко распространенные в России программные продукты фирмы Microsoft (Windows, Word, Excel, Access, Power Point, Outlook), рассматриваемые в этом курсе, могут достаточно эффективно обеспечить организацию делопроизводства на основе персональных компьютеров и компьютерных сетей. Именно поэтому они выбраны за основу, несмотря на то, что на рынке программных продуктов имеются специализированные для делопроизводства программные продукты отечествен​ных и зарубежных разработчиков. Освоив технологии делопроизводства в пред​лагаемых программных средах, учащиеся без труда смогут самостоятельно освоить и другие специализированные среды, установленные в организации.
Цели и задачи программы
· дать представление о современных подходах к организации российского делопроизводства; 

· познакомить с различного рода документами и с тем, где и когда тот или иной документ надо использовать;
· научить оформлять документы в соответствии с существующими правилами; обучить основам работы в наиболее распространенных программных продуктах общего назначе​ния, используемых для обеспечения компьютерного документооборота; 

· ознакомить с необходимым инструментарием компьютерных технологий для эффективной организации работы с документами; 

· сформировать навыки использования мультимедийных возможностей компьютера; 

· обучить современным способам пересылки информации и оперативного реагирования на сообщения.

МЕХАНИЗМ ОЦЕНКИ ПОЛУЧЕННЫХ ЗНАНИЙ И УМЕНИЙ

Немаловажное значение в продуктивности образовательного процесса имеет и механизм оценки полученных знаний и умений, который помогает не только проследить степень усвоения учащимися учебного материала, но и качество педагогического труда.

Степень усвоения разделов и тем программы зависит от возрастных и индивидуальных особенностей детей. В соответствии с уровнем обучения используются различные формы, методы, приемы оценки результативности обучения.
· педагогическое наблюдение;

· собеседование;

· тестирование;

· конкурс;

· упражнения с определенным набором заданий;

· выполнение зачетной практической работы по программе обучения. 

· практическая работа по пройденным темам: тексты, карточки, кроссворды, индивидуальные задания;

· зачет;

· самостоятельная практическая работа; 

· реферат, сообщение по теме, подготовленное учащимися;

· презентация; 

· итоговая аттестация учащихся.

МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

В зависимости от возраста и способностей обучающихся образовательная программа предусматривает дифференцированный подход к учебному материалу.

Специфика обучения в объединении компьютерному делопроизводству вызывает у учащихся большое напряжение зрения, позвоночника. Поэтому в данном направлении деятельности используются различные приемы здоровьесберегающих технологий, способствующих  укреплению здоровья, повышению эмоционального настроения, снятию напряжения: гимнастика для глаз, динамические паузы, смена видов деятельности.  

Методы и формы обучения
Одним из основных методов является словесный метод (объяснение, беседа, рассказ, чтение и др.). С помощью словесного метода активизируется процесс обучения, т.к. слово способствует формированию более полных и отчетливых представлений, помогает глубже осмыслить и воспринять учебную задачу. 

Например, при объяснении педагогом нового материала учащиеся получают знания об организации документооборота, работе с документами в текстовом редакторе. После изучения темы проводится беседа с учащимися, сопровождающаяся вопросами на заданную тему. 

Большую роль в освоении учащимися нового материала играет применение наглядного метода обучения, с помощью которого учащиеся получают возможность созерцания, зрительного восприятия изучаемого учебного материала. Это - таблицы, плакаты, раздаточный материал. Наглядный метод используется при показе и демонстрации приемов работы на компьютере.
Практический метод. Для эффективности практической работы на занятии необходимы подготовка учащихся к выполнению данного вида практической работы (знание теории, знакомство с приемами и способами выполнения), проведение инструктажа; обеспечение всех учащихся материалами, реквизитом и т.д.
При практической работе применяются дидактический материал, технические средства.
В процессе работы учащихся постоянно осуществляется контроль за ходом выполнения практической работы. После окончания работы проводится анализ и оценка выполненной работы.

К практическим формам обучения детей можно отнести: самостоятельная, лабораторная, практическая работа на компьютере.
Среди разнообразия применяемых методов на углубленном и профессионально-ориентированном уровне обучения часто используется проблемно- поисковый метод: решение задач, поставленных перед обучающимися, творческие задания, конкурсы. 
Для развития творческой активности и интереса  к овладению знаниями большое значение имеют методические приемы и формы обучения. Выбор форм зависит от особенностей учащихся, личностных качеств, знаний и умений, а также возраста детей.

Для занятий по изучению компьютерного делопроизводства характерно преобладание коллективных форм обучения, в сочетании с формами индивидуального обучения.

Примером коллективной формы обучения является объяснение новой темы. Эта форма способствует сплочению коллектива, развивает умение общаться друг с другом, воспитывает чувство взаимопомощи, укрепляет дружбу, доверие, уверенность в себе.

Индивидуальная форма обучения используется при самостоятельной работе, когда учащиеся имеют достаточные теоретические и практические знания и умения, и перед ними стоят более сложные задачи. 

Основным типом занятий является комбинированный. При его проведении сочетаются различные виды учебной работы, что способствует более глубокому осмыслению и усвоению материала, выработке практических умений, проверке и оценке знаний.

В зависимости от темы занятий, используются разнообразные формы проведения занятий: теоретические, практические, комбинированные, просмотр компьютерных видео фильмов, экскурсия, игра, викторина, конкурс, соревнование, презентация, итоговое занятие. 

УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

Для реализации программы необходимо создание следующих условий:

Материально-технические условия:

Оборудование:

	№
	Оборудование
	Кол-во

	1.
	Стол компьютерный
	12

	2.
	Компьютеры
	11

	3.
	Коврики компьютерные
	11

	4.
	Сканер
	1

	5.
	Принтер
	1

	6.
	Сетевое соединение компьютеров
	1

	7.
	Парты ученические
	5

	8.
	Шкаф
	1


	9.
	Стулья
	11


Расходные материалы:

	№
	Материалы
	Кол-во

	1.
	Картридж черный, цветной
	4

	2.
	Бумага офисная
	2

	5.
	Диски 
	10


Тематический план

	№ п/п
	Наименование темы
	Теория
	Практика
	Всего

	I. ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

	1
	Вводное занятие.
	2
	0
	2

	2
	Роль делопроизводства в управлении
	2
	2
	4

	3
	Представление о документах.
	1
	1
	2

	4
	Основные требования к оформлению документов.
	4
	2
	6

	5
	Внутренние документы управления.
	2
	2
	4

	6
	Внешние документы.
	2
	2
	4

	7
	Документы по личному составу.
	4
	2
	6

	8
	Организация документооборота.
	2
	2
	4

	9
	Техническая база делопроизводства.
	2
	2
	4

	II.Компьютерные технологии в производстве

	10
	Программный инструментарий прикладной среды.
	2
	0
	2

	11
	Компьютерные сети. 
	2
	2
	4

	12
	Настройка пользовательского интерфейса.
	2
	4
	6

	13
	Работа с документами в текстовом редакторе Word.
	4
	20
	24

	14
	Электронный офис. 
	2
	8
	10

	15
	Работа с документами в табличном процессоре Excel.
	4
	14
	18

	16
	Создание презентаций в среде Power Point.
	4
	12
	16

	17
	Базы данных в офисе.
	4
	20
	24

	18
	Итоговое занятие. 
	1
	1
	2

	19
	Экскурсии. 
	1
	1
	2

	ИТОГО
	47
	97
	144


Содержательная характеристика

I. ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
1. Вводное занятие.
Актуальность темы учебного курса. Цель учебного курса. Терминология и особенности российского делопроизводства. Правила техники безопасности и правила поведения в кабинете информатики.
2. Роль делопроизводства в управлении
История развития делопроизводства в России. Информационные связи предприятия. Документооборот. Современное делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. Персонал, занимающийся делопроизводством на предприятии.

3. Представление о документах.
Нормативная база делопроизводства. Законодательные и правовые акты РФ. Государственные стандарты (ГОСТы) на документацию. Нормативные документы. Классификаторы. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ). 
Классификация документов. Общее представление и признаки классификации. Виды классификаций. 
Бумажные и электронные документы. Трафаретные документы. 
4. Основные требования к оформлению документов.
Правила составления документов. Установка формата бумаги и размеров полей. Основные реквизиты документов. Обязательные реквизиты бланка. Язык документов. Деловая переписка. Язык управленческих документов. Правовая охрана документов. 
5. Внутренние документы управления.

Приказы. Протоколы и решения. Акты. Докладные записки. Справки.
6. Внешние документы.
Письма и факсы. Телефонограммы.

7. Документы по личному составу.
Основные сведения. Резюме. Заявление. Приказы по личному составу. Командировочное удостоверение. Другие документы.

8. Организация документооборота.
Представление о документообороте. Обработка входящих документов. Обработка исходящих и внутренних документов. Регистрация и контроль исполнения документов. Номенклатура дел.

9. Техническая база делопроизводства.
Рабочее место секретаря. Эргономика и организация труда. Представление о рабочем месте секретаря. Эргономика и организация труда.

Компьютеризированное рабочее место секретаря. Санитарно-гигиенические нормативы для работников офиса. Классификация средств организационной техники. 

Средства административно-управленческой связи. Классификация средств связи. Телефонная связь. Телефонные аппараты. Мини-АТС. Радиотелефонная связь. Видеотелефонная связь. Пейджинговая связь. Телеграфная связь. Телетайпная связь. Мобильная связь. Телекс. Факсимильная связь. Электронная связь. Модемы.
Средства тиражирования документов
Классификация средств тиражирования. Принтеры. Средства копирования документов. Средства размножения документов. Гектографическая печать. Трафаретная печать. Офсетная печать. Ризографы.
Дополнительные средства подготовки документов. Диктофонная техника. Сканирующие устройства.

II. Компьютерные технологии в производстве
1. Программный инструментарий прикладной среды.
Роль и назначение прикладной среды. Особенности Windows-приложений. 

Наглядность. Многозадачность. Организация обмена данными. Создание составных документов. Структура интерфейса прикладной среды. Интерфейс прикладной среды. Редактирование документа. Форматирование документа. Понятие форматирования. Форматирование документа в целом. Форматирование объектов документа. Общая характеристика инструментов прикладной среды.
2. Компьютерные сети. 

Виды компьютерных сетей.  Аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Программное обеспечение компьютерных сетей. Интернет и поисковые системы. Браузер Internet Explorer.
Практическая работа 1. Поиск информации в Интернет.
3. Настройка пользовательского интерфейса.
Краткие сведения по операционной системе Windows. Файлы и папки. Графический интерфейс.
Практическая работа 1. Подготовка рабочего места секретаря.
Задание 1. Проверка программного обеспечения.
Задание 2. Добавление и удаление кнопок на панели Microsoft Office.
Задание 3. Создание структуры папок.
Задание 4. Настройка Рабочего стола.
Практическая работа 2. Архивация файлов.
Задание 1.Создание архива.
Задание 2. Добавление файлов в архив, извлечение из архива.

Практическая работа 3. Передача файлов по локальной сети.
Задание 1. Установка прав сетевого доступа к папкам.

Задание 2. Работа с программой Сетевое окружение.

4. Работа с документами в текстовом редакторе Word.
Краткие сведения о текстовом редакторе Word. Графический интерфейс среды Word и его объекты. Основные объекты документа Word.

Практическая работа 1. Оформление личных документов.
Задание 1. Оформление объяснительной записки.
Задание 2. Оформление резюме при помощи Мастера резюме.

Задание 3. Оформление справки.
Задание 4. Использование табуляции для форматирования документа.

Практическая работа 2. Создание бланка предприятия с эмблемой.
Задание 1. Создание эмблемы.
Задание 2. Создание варианта эмблемы с расшифровкой аббревиатуры
.
Задание 3. Сохранение вариантов эмблемы в глоссарии.

Задание 4. Создание шаблона бланка предприятия.
Задание 5. Пробное использование бланка.
Практическая работа 3. Оформление информационного стенда.
Задание 1. Создание названия стенда.
Задание 2. Создание информационного листка.
Задание 3. Создание структурной схемы при помощи векторной графики.

Задание 4. Оформление схемы при помощи приложения MS Organization Chart.
Задание 5. Оформление указателей и надписей.
Практическая работа 4. Подготовка конвертов и наклеек.
Задание 1. Печать конверта с адресами отправителя и получателя.

Задание 2.Создание адресной наклейки.
Задание 3.Создание визитки.
Практическая работа 5. Проверка правописания.
Задание 1. Проверка орфографии.
Задание 2. Автозамена.
Задание 3. Автоматическая проверка правил грамматики.  

Задание 4. Проверка готового текста.
Практическая работа 6. Оформление доклада.
Задание 1. Оформление титульного листа.
Задание 2. Создание схемы «Основные составляющие рекламы».

Задание 3. Оформление фрагмента «В».
Задание 4. Оформление фрагмента «С».
Задание 5. Оформление фрагмента «D».
Задание 6. Оформление фрагмента «Е».
Задание 7. Нумерация страниц доклада.
Практическая работа 7. Способы оформления писем.
Задание 1. Создание письма при помощи шаблона Word.

Задание 2. Создание письма на бланке предприятия.
Задание 3. Письма на бланках с продольным расположением реквизитов.
Задание 4. Письма на бланках с угловым расположением реквизитов  

Задание 5. Дополнение глоссария речевыми штампами деловой переписки.
Практическая работа 8. Создание приказов.
Задание 1. Оформление приказов по основной деятельности.

Задание 2. Оформление приказов по личному составу.
Практическая работа 9. Создание протоколов, выписок из протоколов и решений.
Задание 1. Подготовка протоколов.
Задание 2. Оформление краткого протокола на основе полного.

Задание 3. Оформление решения по протоколу на основании бланка приказа.
5. Электронный офис. 

Краткие сведения по программной среде Outlook. 

Практическая работа 1. Программа организации работы секретаря. Задание 1. Знакомство с интерфейсом среды Outlook.

Практическая работа 2. Учет сведений о людях в папке Контакты. 

Задание 1. Работа с папкой Контакты. 

Задание 2. Телефонный звонок.

Задание 3. Слияние папки Контакты с документами Word.

Задание 4. Папка, открываемая при запуске Outlook. 

Задание 5. Конфигурация пользователя.
Практическая работа 3. Планирование рабочего времени.
Задание 1. Работа с папкой Календарь.
Задание 2. Планирование встречи.
Задание 3. Изменение параметров встречи.
Задание 4. Заметки и вложения.
Задание 5. Планирование повторяющихся встреч. 

Задание 6. Планирование собраний и событий.
Задание 7.Создание задачи.
Задание 8. Поручение задачи другому лицу и контроль исполнения.
Задание 9. Изменение представления сведений о задаче.  

Задание 10.Создание заметки.
Практическая работа 4. Учет выполненной работы.
Задание 1. Просмотр и настройка Дневника.
Задание 2. Запись мероприятия в Дневнике вручную.
Практическая работа 5. Пересылка сообщений по электронной почте.

Задание 1. Создание и отправка сообщения.
Задание 2. Просмотр почтовых папок и сообщений.
Задание 3. Использование подписи и визитной карточки.
Отработка задания без использования электронной почты.
Задание 4. Форматирование сообщения.
Задание 5. Отправка ответа на сообщение.
6. Работа с документами в табличном процессоре Excel.
Краткие сведения по табличному процессору Excel. Графический интерфейс программы Microsoft Excel. Объекты интерфейса. Основные объекты документа электронных таблиц. Основные режимы работы в Excel.
Практическая работа 1. Использование электронной таблицы как формы для ведения отчетности.
Задание 1. Заполнение листа книги исходными и расчетными данными.

Задание 2. Копирование таблицы на другие листы книги
.
Задание 3. Формирование годового отчета.
Практическая работа 2. Создание диаграмм в табличном процессоре Excel.


Задание 1. Построение и настройка круговой диаграммы по данным одного листа.
Задание 2. Построение и настройка гистограммы по данным с разных листов.
Задание 3. Построение и настройка диаграммы по данным со всех листов.

Практическая работа 3. Статистическая обработка данных.
Задание 1. Заполнение таблицы исходными данными.
Задание 2. Статистические расчеты.
Практическая работа 3. Создание собственного проекта Электронной таблицы.

7. Создание презентаций в среде Power Point.

Назначение программы. Объекты и основные понятия  программы. Анимационные эффекты. Переход слайдов. Создание мультимедиа презентации.
Практическая работа 1. Создание презентации при помощи Мастера автосодержания.
Задание 1. Выбор тематики и настройка презентации.  

Задание 2. Заполнение слайдов текстом в режиме Структура.


Задание 3. Изменение порядка презентации в режиме Структура.  

Задание 4. Заполнение слайдов информацией в режиме Слайд.

Задание 5. Изменение порядка презентации в режиме Сортировка слайдов.
Задание 6. Демонстрация слайд-фильма.
Задание 7. Сохранение презентации.
Практическая работа 2. Создание презентации при помощи Шаблонов оформления.
Задание. Создание представительской презентации.
Практическая работа 3. Создание обучающей презентации.
Задание 1. Создание презентации по технике безопасности
.
Задание 2. Презентация по подготовке документов в Word.
Практическая работа 4. Создание собственного проекта Презентации.

8. Базы данных в офисе.
Краткие сведения по проектированию баз данных. Назначение базы данных.
Структура базы данных. Инструменты системы управления базой данных. Главное окно базы данных.
Практическая работа 1. Создание базы данных.
Задание 1. Создание таблицы Сотрудники с помощью Мастера таблиц.
Задание 2. Создание таблицы с помощью конструктора

Практическая работа 2. Редактирование базы данных.
Задание 1. Изменение свойств полей.
Задание 2. Создание нового поля с использованием подстановки.
значений из другой таблицы.
Задание 3. Создание нового поля с фиксированным набором значений.

Задание 4. Создание и заполнение поля с фотографией сотрудника.

Задание 5. Создание таблицы дополнительных сведений о сотруднике.

Практическая работа 3. Установление связей между таблицами.
Задание 1. Создание связи «один-ко-многим».
Задание 2.Создание связи «один-к-одному».
Практическая работа 4. Создание и редактирование формы для ввода данных.
Задание 1. Создание формы для ввода данных.
Задание 2. Редактирование формы.
Практическая работа 5. Сортировка и фильтрация данных.
Задание 1. Сортировка.
Задание 2. Поиск с использованием фильтра «по выделенному».

Задание 3. Простой фильтр.
Практическая работа 6. Обработка данных с помощью запросов

Задание 1. Создание запроса на выборку из двух таблиц с помощью мастера.
Задание 2. Создание в запросах вычисляемых полей.
Практическая работа 7. Создание и редактирование отчетов.
Задание 1. Создание отчета Сотрудники Отделы.
Задание 2. Отчет Дни Рождения.
Задание 3. Отчет Представительский.

Практическая работа 8. Учет документов в базе данных Документация.

Задание1. Создание базы данных Документация.
Задание 2. Создание таблицы Документы.
Задание 3. Заполнение таблицы внутренних документов.

Задание 4. Запрос на выборку внутренних документов.  

Задание 5. Учет входящих документов в базе данных Документация.
Задание 6. Учет исходящих документов в базе данных Документация.
Задание 7. Отправка исходящих документов по электронной почте.  

Задание 8. Учет телефонограмм.
Задание 9. Журнал регистрации командировок.
Практическая работа 9. Слияние полей базы данных с документом Word

Задание 1. Создание шаблона документа слияния.
Задание 2.Создание документа слияния.
Практическая работа 10. Создание собственного проекта Базы данных.

9. Итоговое занятие. Экзаменационное тестирование и практическая работа по пройденному материалу.

10. Экскурсии. Рабочее место секретаря школы. 
ТРЕБОВАНИЯ К ЗНАНИЯМ И УМЕНИЯМ
Учащиеся должны знать: 
как правильно организовать и оборудовать рабочее место секретаря, правила техники безопасности и правила электробезопасности; основные профессиональные функции секретаря; основные устройства ПК и принципы их работы; возможности WINDOWS и его приложений, основные средства офисной оргтехники и возможности их эффективного применения; этапы подготовки текстовых документов; классификацию текстовых редакторов; что такое делопроизводство и его значение в работе учреждений; виды документов, ГОСТы на документы, правила оформления документов личного характера (автобиография, расписка, доверенность, заявление, характеристика), служебных (письмо, телефонограмма, телеграмма, протокол, акт, справка, докладная записка), распорядительных (положение, уставы, инструкция, постановление, решение, распоряжение, приказ) документов; возможности текстового редактора WORD по созданию, редактированию, подготовке к печати документов; назначение и возможности табличного процессора EXCEL; объекты ЭТ (столбец, строка, ячейка, блок); типы данных ЭТ; понятие и назначение диаграммы; понятие и назначение баз данных, основные атрибуты базы данных: файл, запись, поле, виды баз данных; что такое СУБД, их функции при создании и эксплуатации баз данных; этапы разработки баз данных; назначение и возможности приложения Power Point; что такое компьютерная коммуникационная среда, назначение компьютерных телекоммуникаций, аппаратные и программные средства телекоммуникаций, понятие сервера и клиента сети; виды компьютерных сетей и их возможности, достоинства электронной почты, методы антивирусной защиты, назначение программ-архиваторов, возможности АРМов, знать правила этикета (служебного поведенческого, речевого).

Учащиеся должны уметь: 
использовать персональный компьютер, периферийные устройства в делопроизводстве, работать с файлами и папками, приложениями WINDOWS, создавать, редактировать, сохранять документы в текстовом редакторе WORD, устанавливать параметры страницы, задавать функцию авто переноса, проверять орфографию, форматировать абзац, создавать и изменять стиль, работать с таблицами (создать, заполнить, редактировать, производить расчеты), выполнять многоколоночную верстку, уметь оформлять прямую речь, цитаты, списки литературы, заголовки, подзаголовки, сноски, закладки, нумерацию страниц, пунктов, примечаний, приложений; сохранять и выводить документы на печать, оформлять на компьютере документы всех видов; использовать шаблоны для создания документов, уметь работать с оргтехникой, работать с табличными процессорами, базами данных, презентацией, работать с программами-архиваторами, использовать антивирусные средства; работать с электронной почтой, проводить основные операции с электронными письмами: правильно оформлять письма и соблюдать сетевую этику, сортировать письма по папкам, работать с адресной книгой, пересылать почтовые сообщения, работать с офисной техникой.
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