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1. Концепции офисных технологий. Офисные средства организационной техники. Техническое оснащение и организация рабочих мест.

2. История делопроизводства в России и за рубежом.

3. Реквизиты документа, их значение и оформление.

4. Обязательные реквизиты. Реквизиты заголовочной части документов.

5. Оформление обязательных реквизитов и реквизитов заголовочной части документов.

6. Реквизиты удостоверения документа. Оформление текстов документов. Требования к бланкам документов.

7. Оформление реквизитов удостоверения документа.

8. Оформление текстов и бланков документов.

9. Общероссийские системы документации. Унифицированные системы управленческой документации.

10. Функциональные внутриучрежденческие подсистемы документации. Табель форм применяемых документов.

11. Порядок движения документов в офисе. Структура баз данных по документной системе организации. Особенности работы с отдельными группами документов.

12. Создание базы данных по документной системе организации.

13. Сроки хранения документов и экспертиза их ценности. Обеспечение сохранности документной информации и документов.

14. Правила изготовления справок и копий документов. Использование шаблонов текстовых документов. Изготовление справок и копий документов.

15. Табличный процессор в делопроизводстве.

16. Управление данными и их анализ в табличном процессоре.

17. Использование электронной таблицы как формы для ведения отчетности. Статистическая обработка данных.

18. Настольные издательские системы. Создание различной печатной информации.

19. Создание рекламного буклета.

20. Приемы создания и оформления презентаций. Использование презентаций в офисных технологиях. Создание презентации.

21. Основные понятия информационных технологий и их развитие. Программные средства автоматизированного рабочего места. 

22. Различные способы передачи и приема информации. Технология обработки различных видов информации. Создание сложного документа.
23. Комплексные системы автоматизации делопроизводства. Мультимедийные технологии.
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