Институт Современного Управления и Бизнеса

тел. 789-32-94, 628-61-32, 628-61-23
УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА
 «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО НА ПК»

Объем – 20 академических часов

1. Оформление бланков документов

1.1. Форматирование страниц, абзаца, шрифта. Оформление текста.

1.2. Создание  всех видов бланков и сохранение их в Автотексте.

1.3. Форматирование служебного письма.

2. Оформление информационно-справочной документации

2.1. Выделение фрагментов текста. Перемещение фрагментов.

2.2. Оформление и форматирование гарантийного письма.

2.3. Оформление и форматирование Акта.

3. Оформление документов с помощью табулятора

3.1. Создание списков. Табуляция в тексте.

3.2. Оформление документов с помощью табуляции.

3.3. Печать конверта с адресами отправителя и получателя.

4. Оформление отдельных видов документов

4.1. Оформление визиток. Оформление титульного листа доклада.

4.2. Построение таблиц в программе Word.

4.3. Зачетное задание.

5. Работа в системе Excel
5.1. Построение таблиц в программе Excel.

5.2. Построение диаграмм.

5.3. Вставка в текст документа Word ранее разработанной таблицы Excel.

Зачет (собеседование).

