Пояснительная записка  

Программа учебной дисциплины «Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 080114 (38.02.01)                 «Экономика и бухгалтерский учет» среднего профессионального образования.

Учебная дисциплина «Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии» является вариативной дисциплиной, устанавливающей знания для среднего (полного) общего образования, при подготовке квалифицированных специалистов среднего звена.

Согласно «Рекомендациям по реализации образовательной программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования в соответствии с федеральным базисным учебным планом и примерными учебными планами для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (письмо Департамента государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере образования Минобрнауки России от 29.05.2007 № 03-1180) информатика и ИКТ  изучается в  учреждениях среднего профессионального образования (далее – СПО) с учетом технического профиля получаемого профессионального образования. 

При освоении профессий и специальностей СПО социально-экономического профиля компьютерное делопроизводство изучается как общепрофессиональная учебная дисциплина в СПО  –  100 часов.

Рабочая учебная программа «Компьютерное делопроизводство» является интегрированной и позволяет получить всю информацию, необходимую для успешного ведения современного компьютерного делопроизводства, то есть обеспечить обучающемуся:

· умение подготовить на компьютере документы, отвечающие современным требованиям и установленным нормативным актам;

· умение оперативно работать с информацией;

· умение организовать свое рабочее место и деятельность в соответствии с требованиями современного делопроизводства;

· знание технологии работы в офисе с программными продуктами MS Word, MS Excel,  MS PowerPoint, MS Outlook. 

Содержание  программы представлено двенадцатью темами: 

– оформление документов;

– прием - передача и регистрация документов;

– контроль исполнения и справочная работа;

– работа с кадровой документацией;

– хранение документов в электронной форме;

- обеспечение сохранности документов в электронной форме;

- комплексные системы автоматизации;

- общие вопросы организации делопроизводства в бухгалтерии;

- бухгалтерские системы учета;

- управление бухгалтерской документацией;

- документирование деятельности бухгалтерии.

Содержание каждой темы  включает теоретический и практико-ориентированный материал, реализуемый в форме лабораторно-практических занятий.

В программе учтены особенности содержания обучения по профессии экономика и бухгалтерский учет социально-экономического профиля в учреждениях СПО. 

Программа содержит перечень самостоятельной работы для организации самостоятельной деятельности обучающихся в процессе изучения компьютерного делопроизводства в бухгалтерии. 

     В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
знать/понимать

· виды программных продуктов для организации работы офиса;

· правила организации автоматизированного документооборота;

· назначение электронных таблиц; 

· элементы ЭТ (строка, столбец, ячейка, лист, книга) и их характеристики; 

· типы данных и форматы их представления; 

· понятие абсолютной и относительной ссылки; 

· правила представления числовой информации графическими средствами табличных процессоров; 

· виды компьютерных сетей;

· понятие сервер, ссылка, электронный адрес, электронная почта;

· структуру и приемы работы в браузерах;

· способы и средства работы с файлами (программа Проводник, меню, мышь);

· действия, выполняемые над файлами и папками, алгоритмы этих действий;

· характеристики файлов;

· приемы работы со стандартными программами;

· понятие текста его основных элементов и их характеристики (символ, абзац);

· назначение и основные возможности текстового процессора;

· структуру интерфейса текстового процессора и назначение его элементов;

· суть операций вставки, замены, удаления, копирования, перемещения объектов

· понятие и технологию внедрения объектов (рисунков, диаграмм);

· методы быстрого создания документов средствами автоматизации (сканирование, слияние);

· виды программных продуктов для организации сканирования документов;

· общую характеристику средств оргтехники, их назначение;

· требования к размещению средств оргтехники в помещении офиса;

· назначение и сервисные возможности факсимильной, телефонной, телетайпной и пейджинговой связи.

· способы антивирусной защиты.

уметь

· организовывать рабочее место и соблюдать условия труда;

· выполнять построение сложных таблиц;

· использовать справочную систему для выяснения вопросов;

· осуществлять создание, копирование, перемещение, удаление, переименование файлов и папок;

· вести работу в стандартных программах Windows;

· создавать, сохранять, открывать документы различных форматов;

· производить оформление документов: оформлять перечисления (списки) в тексте, оформлять текст в виде нескольких колонок, оформлять границы и заливки в  тексте, вставлять оглавление;

· оформлять страницы документа для печати: размеры и расположение полей, нумерацию страниц, колонтитулы;

· разрабатывать формы документов как шаблоны;

· внедрять графические элементы в текст;

· организовать работу с редактором формул;

· производить настройку параметров программы;

· работать с таблицами;

· работать со сканером и программами, поддерживающими их работу;

· пользоваться приемами автоматизации при заполнении таблиц Microsoft Excel;

· составлять формулы для вычислений в таблице, используя стандартные функции;

· производить редактирование готовых табличных документов;

· представлять данные в виде разнотипных диаграмм, проводить их редактирование и форматирование;

· организовать средствами  поиск, сортировку, межтабличные связи.

· осуществлять обмен информацией по электронной почте;

· организовать поиск информации в сети Интернет.

