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План-график самостоятельной (внеаудиторной) работы по учебной 

дисциплине «Основы документоведения» 

Наименование 

разделов, тем 

УД 

Вид внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Количе

ство 

часов  

Дата 

сдачи 

Форма 

контроля 

Раздел 1. Документ и документирование   

Тема 1.1.Введение 

в 

документоведение

. Основные 

нормативные 

акты, термины и 

определения 

Подготовить конспекты к 

практическому занятию на тему 

«История возникновения и 

развития документирования в 

отечественном 

делопроизводстве» 

2 

До 

06.09.2016. 

Наличие 

конспекта в 

тетради 

Тема 1.2. Понятия 

"информация" и 

"документ" 
Написать реферат 

Использование 

документоведением 

достижений технических и 

естественных наук 

2 

До 

14.09.2016 

Проверка 

наличия задания 

у каждого 

обучающегося  

файл отправьте 

преподавателю 

по электронной 

почте 

irinab28@yandex.

ru 

Тема 1.3. 

Функции 

документов 

 Подготовить сообщение 

Количественные и 

качественные характеристики 

функций. 

2 

До 

22.09.2016 
Проверка 

наличия 

задания у 

каждого 

обучающегося 

и опрос устно 

несколько 

человек. 
Тема 1.4. Способы 

документировани

я 

Подготовить конспект на тему 

«Документ, способы 

документирования» 

2 

До 

29.09.2016 

Наличие 

конспекта в 

тетради 

Тема1.5. 

Материальные 

носители 

информации 

Составить таблицу 

(«Наименование способа 

документирования», «Описание 

способа», «Положительные и 

отрицательные аспекты его 

применения», «Средства 

документирования», 

«Материальные носители», 

«Виды документов, 

создаваемые данным способом» 

) 

4 

До 

17.10.2016 

Проверка 

наличия задания 

у каждого 

обучающегося 

файл отправьте 

преподавателю 

по электронной 

почте 

irinab28@yandex.

ru 

Раздел 2 Признаки и свойства документа   
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Тема 2.1.. 

Признаки 

документа. 

подготовить сообщение 

«Историческое развитие копий» 
2 

До 

26.10.2016 

Выступление на 

семинаре 

Тема 2.2. 
Структура 

документа. 

Изучение ГОСТ Р 6.30-2003. 4 

До 

09.10.2016 

Знание ГОСТ 

Раздел 3 Государственные унифицированные системы документации. 

Тема 3.1. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

 

Составление приказов, выписок 

из приказов 
4 

До 

28.10.2016 

Проверка 

наличия задания 

у каждого 

обучающегося 

файл отправьте 

преподавателю 

по электронной 

почте 

irinab28@yandex.

ru 

Тема 3.2. 

Информационно-

справочные 

документы 

 

Составить документы 

коллегиальной управленческой 

деятельности 

4 

До 

15.11.2016 

Проверка 

наличия задания 

у каждого 

обучающегося 

файл отправьте 

преподавателю 

по электронной 

почте 

irinab28@yandex.

ru 

Тема 3.3. 

Организация 

работы с 

конфиденциальны

ми документами. 

подготовить сообщение 

«Основные функции службы 

конфиденциального 

делопроизводства» 

4 

До 

30.11.2016 

Выступление на 

семинаре 

Раздел 4 Унификация и стандартизация   

Тема 4.1. Понятия 

«унификация» и 

«стандартизация».  

Рассмотреть 

стандартизированные 

требования к форматам бумаги, 

оформить конспект. 

4 

До 

14.12.2016 

Наличие 

конспекта в 

тетради 

Раздел 5 Средства автоматизации документооборота   

Тема 5.1. 

Организация 

хранения 

документов в 

компьютере 

Ознакомиться с 

автоматизированным  рабочим 

местом секретаря кадровой 

службы (АРМ «Секретарь»). 

Написать сообщение 

2 

До 

21.12.2016 

Выступление на 

семинаре 

Тема 5.2. Защита 

информации в 

системах 

электронного 

делопроизводства 

Ознакомиться с комплексными 

средствами обеспечения 

информационной безопасности 

Написать сообщение 

2 

До 

28.12.2016 

Выступление на 

семинаре 

Итого: 38   
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План-график самостоятельной (внеаудиторной) работы по учебной 

дисциплине «Основы Web-дизайна» 

 

Наименование 

разделов, тем УД 

Вид 

внеаудиторной 

самостоятельной 

работы 

Количе

ство 

часов) 

Дата сдачи Форма контроля 

Раздел 1.Web- сайт. 

Классификации web-

сайтов.  

Характеристика 

сайтов 
2 

До 12.09.2016. Заполнение формы 

Раздел 2. Этапы 

разработки web-сайта 

Подбор информации 

по тематике сайта 
4 

До 24.09.2016 Подберите и 

разместите 

информацию на 

одоном из 

указанных 

сервисов обмена 

файлами: 

Яндекс.Диск, 

Google Диск, 

Файлы.Mail.ru, 

Облако.Mail.ru.,  

отправьте ссылку 

преподавателю с 

подобранными 

материалами по 

электронной почте 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 3. 

Навигационная 

структура web-сайта.  
Подготовить 

сообщение 

«Удобство 

использования 

навигации». 

2 

До 10.10.2016 Проверка 

наличия задания 

у каждого 

обучающегося и 

опрос устно 

несколько 

человек. 
Раздел 4. Формат web- 

страницы. 

Составить 

сравнительную 

характеристику 

типов Web-страниц 

2 

До 21.10.2016 Заполнение формы 

Раздел 5. Основные 

правила web-дизайна. 
Оформить дизайн 

домашней страницы 

сайта 

2 

До 07.11.2016 Ссылка на 

страницу на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 6. Web-графика. 

Основные графические 

элементы на web- 

страницах. 

Создание 

графических 

элементов для сайта: 

логотип, фон, 

баннер, визуалы 

6 

До 14.11.2016 Ссылка на 

страницу на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 7. Язык Оформление сайта 4 До 30.11.2016 Ссылка на 
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разметки гипертекста 

HTML. 

страницу на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 8.Фреймы  
Выполнение сайта с 

фреймовой 

структурой. 

4 

До 14.12.2016 Ссылка на 

страницу на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 10. 

Дополнительные 

возможности создания 

веб-страниц.  

Создание форума, 

чата и новостной 

ленты на своем сайте 

4 

До 30.12.2016 Ссылка на 

страницу на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Раздел 11. 

Тестирование и 

продвижение сайта 

Продвижение сайта 4 

До 20.01.2017 Ссылка на сайт на 

электронную почту 

irinab28@yandex.ru 

Итого: 34   
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