УЧЕБНЫЙ ПЛАН
	№ п/п
	Наименование разделов 
и дисциплин
	Всего, час.
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практ. занятия
	

	1. 
	Тема 1.Основы правового регулирования в сфере использования информационных технологий. Поиск справочной правовой информации в СПС.
	6
	2
	4
	тест (ТТС)

	2. 
	Тема 2.Основы делопроизводства. Подготовка документов предприятия в Microsoft Office Word.
	10
	4
	6
	практическое задание

	3. 
	Тема 3.Создание электронных таблиц и автоматизация экономических и статистических расчетов в Microsoft Office Excel. 
Анализ деятельности предприятия. 
	10
	4
	6
	практическое задание

	4. 
	Тема 4.Разработка презентаций в среде Microsoft Office PowerPoint.
	6
	2
	4
	практическое задание

	5. 
	Тема 5.Подготовка к публикации профессионально оформленных информационных и маркетинговых материалов средствами Microsoft Office Publiser.
	8
	2
	6
	практическое задание

	6. 
	Тема 6. Интернет как платформа для бизнеса. Поиск информации. Полезные сайты для малого бизнеса. Безопасность и защита информации.
	8
	4
	4
	практическое задание, тест 

	7. 
	Тема 7.Продвижение компании в сети Интернет
	8
	6
	2
	тест

	8. 
	Тема 8.Использование Интернета для коммуникаций с партнерами, клиентами. Ведение деловой переписки по электронной почте. Электронный органайзер. Работа в Microsoft Office Outlook.
	8
	2
	6
	практическое задание

	9. 
	Тема 9.Применение облачных сервисов СКБ Контур для ведения бухгалтерского и налогового учета, формирования и сдачи отчетности.
	4
	2
	2
	практическое задание

	
	Итоговый контроль
	2
	0
	2
	зачетная работа

	
	ИТОГО
	70
	28
	42
	


