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Требования к оформлению и оцениванию
На практические занятия отводится 20 часов. За это время обучающиеся учатся при помощи прикладных программных средств оформлять офисную документацию.
Перечень практических занятий
1. Оформление обязательных реквизитов документа и реквизитов заголовочной части документов.
2. Оформление реквизитов удостоверения документа.
3. Оформление текстов и бланков документов.
4. Оформление унифицированных форм документов.
5. Создание базы данных по документной системе организации.
6. Составление внутренней описи документов. Изготовление справок и копий документов.
7. Управление данными и их анализ в табличном процессоре.
8. Использование технологии обработки финансово экономической информации.
9. Использование электронной таблицы как формы для ведения отчетности. Статистическая обработка данных.
10. Создание рекламного буклета. Создание презентации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
1. оформлять реквизиты;
2. оформлять текст и бланки документов;
3. создавать базы данных по регистрации входящих и исходящих документов;
4. изготавливать справки и копии документов;
5. обрабатывать информацию в электронных таблицах и производить анализ данных;
6. оформлять электронные таблицы для ведения отчетности;
7. автоматизировать процессы делопроизводства;
8. использовать настольные издательские системы;
9. создавать и оформлять презентации;
10. создавать сложные документы, используя ссылки.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
1. понятие современного офиса и его компоненты;
2. реквизиты и правила их оформления;
3. системы документации и их классификацию;
4. этапы обработки документов в офисе;
5. правила систематизации и хранения документов;
6. правила использования электронных таблиц в делопроизводстве;
7. правила использования настольных издательских систем в делопроизводстве;
8. правила использования презентаций в делопроизводстве;
9. приемы автоматизации делопроизводства.

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения: практическое занятие, домашнее задание, опрос, домашнее задание, опрос, контрольная работа
Оценка 5(отлично) ставится при выполнении 90-100%
Оценка 4(хорошо) ставится при выполнении 70-90%
Оценка 3(удовлетворительно) ставится при выполнении 50-70%
Цели проведения практических работ:
- убедиться в правильности теоретических положений, рассмотренных на лекционных занятиях, повторить и закрепить теоретический материал этих занятий;
- использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для эффективной организации индивидуального информационного пространства;
- автоматизации коммуникационной деятельности;
- эффективного применения информационных образовательных ресурсов в учебной деятельности.
Каждая практическая работа состоит из трех частей: теоретическая, практическая, контрольные вопросы. Первая часть рассчитана на получение теоретических знаний, вторая на применение знаний для решения практических заданий, третья для контроля полученного уровня знаний.
Правила выполнения практических работ
При подготовке к практическому занятию обучающийся должен:
· самостоятельно изучить методические рекомендации по выполнению работ;
· знать, что каждая практическая работа выполняется индивидуально и самостоятельно;
Работа каждого обучающегося на практическом занятии оценивается преподавателем.
Оценка за практическое занятие выставляется по следующим критериям:
· готовность обучающегося к выполнению работы;
· самостоятельность выполнения работы;
· грамотность сделанного вывода практической работе;
· ответы на контрольные вопросы практическому занятию.
Ответы на контрольные вопросы прописываются обучающимся в тетради или даются устно.

