Календарно-тематический план

 2008-2009 учебный год       

  делопроизводство (2 часа в неделю).

	№
	Тема урока
	Кол-во часов
	Дата по плану
	Дата факт.

	
	
	теория
	практика
	
	

	Роль делопроизводства в управлении. Понятие документа         (13 часов).
	
	

	1. 
	Роль делопроизводства в управлении.
	1
	0
	
	

	2. 
	Представление о документах
	2
	0
	
	

	3. 
	Основные требования к оформлению документов.
	2
	0
	
	

	4. 
	Внутренние документы управления.
	1
	0
	
	

	5. 
	Внешние документы, документы по личному составу.
	1
	0
	
	

	6. 
	Организация документооборота.
	1
	0
	
	

	7. 
	Средства административно-управленческой связи.
	2
	0
	
	

	8. 
	Средства тиражирования документов. 
	2
	0
	
	

	9. 
	Зачет по теме.
	1
	0
	
	

	Работа с документами в текстовом редакторе                               (11 часов).
	
	

	10. 
	Оформление личных документов.
	0
	2
	
	

	11. 
	Создание бланка предприятия с эмблемой.
	0
	2
	
	

	12. 
	Подготовка конвертов и наклеек.
	0
	2
	
	

	13. 
	Способы оформления писем.
	0
	1
	
	

	14. 
	Создание приказов.
	0
	2
	
	

	15. 
	Создание протоколов, выписок из протоколов и решений.
	0
	2
	
	

	Электронный офис                                                                             (10 часов).
	
	

	16. 
	Знакомство с интерфейсом среды Outlook.
	2
	0
	
	

	17. 
	Планирование рабочего времени.
	0
	2
	
	

	18. 
	Учет выполненной работы. 
	0
	2
	
	

	19. 
	Настройка электронной почты в Outlook.
	0
	2
	
	

	20. 
	Пересылка сообщений по электронной почте.
	0
	2
	
	

	Работа с документами в среде Excel                                              (8 часов)..
	
	

	21. 
	Использование электронных таблиц как формы для ведения отчетности.
	0
	2
	
	

	22. 
	Создание диаграмм в табличном процессоре Excel.
	0
	4
	
	

	23. 
	Статистическая обработка данных.
	0
	2
	
	

	Создание презентаций в среде PowerPoint                                     (5 часов)..
	
	

	24. 
	Создание презентаций при помощи Мастера Автосодержания.
	0
	2
	
	

	25. 
	Создание презентаций при помощи Шаблонов оформления.
	0
	2
	
	

	26. 
	Создание обучающей презентации.
	0
	1
	
	

	Базы данных в офисе                                                                         (25 часов).
	
	

	27. 
	Краткие сведения по проектированию баз данных.
	1
	0
	
	

	28. 
	Создание баз данных.
	0
	2
	
	

	29. 
	Создание баз данных.
	0
	2
	
	

	30. 
	Установление связей между таблицами.
	1
	1
	
	

	31. 
	Создание и редактирование формы для ввода данных.
	1
	2
	
	

	32. 
	Сортировка и фильтрация.
	0
	1
	
	

	33. 
	Обработка данных с помощью запросов.
	0
	4
	
	

	34. 
	Создание и редактирование отчетов.
	0
	2
	
	

	35. 
	Учет документов в базе данных.
	0
	4
	
	

	36. 
	Слияние полей базы данных с документами Word.
	0
	2
	
	

	37. 
	Итоговый зачет
	1
	0
	
	

	38. 
	Резерв времени.
	1
	0
	
	

	Всего за год: 72 часа.
	20
	52
	
	


