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Y4eOHblil U1aH
OCHOBHOII 00pa30BaTe/IbHOI NPOrpaMMsbl NPO¢ecCHOHAIBLHOIO0 00y4YeHHs —
MPOrpamMmel Npo(heccuOHAIbHON NOATOTOBKH
«Cekperapb-aIMMHHCTPATOP»

Lenb: mpodeccuoHanbHOe 00yueHue
Kareropus oOy4aromuxcs: B Bo3pacte ot 14 et
Cpok o0yuenus (uac.): 160 yac.

dopma 00yueHus: OUHAas

Pexum o0yueHus (yac B HeZIENI0):

4 yac — KOHTaKTHOU paboThI

B Tom gucie:
Bcero Hrorosas ®dopma
Tema 3anaTusa CamocT.
Ne gacoB lexmuy 113 arrecTa- KOHTPOJIA
pabota
s
Moayas 1.
«J/lokyMeHTHpPOBaHUE
JLOKYMEHTHPOB: 104 | 10 | 38 | 56
ylpaBJieHYeCKOii
IeATeJLHOCTH
Tema 1.1. Benenne. OdopmreHme
HlokyMeHT 1 OCHOBHBIX
1 | cHcteMa 16 2 4 10 PEKBU3UTOB  JIOKY-
JIOKyMEHTAIWH. MEHTA. Pemenne
TECTOBBIX 3aJaHUIA.
Tema 1.2. CocraBieHue
Opranu3anuoHHO- OpraHU3aIlMOHHO -
paciopsANTENbHbIC pacmopsANTETbHBIX
OKYMEHTBHI. OKYMEHTOB "
FOKY 54 4 | 20 30 AOKY
2 H(pOpPMAIMOHHO-
CIPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB.
Pemennie TecTOBEIX
3aJlaHUM.




Tema 1.3. CocrapieHue i
Kanposas odopmiieHre
JIOKyMEHTAIUSI. 22 2 10 10 JOKYMEHTAlluu 10
TPYIOBBIM OTHO-
LICHHSIM.
Cocrasiienne Hu
odopmiieHue
3asBJICHUS O MpUEME
3 Ha paboTry, aBTo-
ouorpaduu, pe3roMme.
Hcnonn-30Banue
mabjioHa  pe3roMe.
Pemenne TeCTOBBIX
3aganuid.  Jlemopas
urpa «Odopmienue
KaJIPOBBIX
JIOKYMEHTOBY.
Tema 1.4. CocraBnenue u
JloroBopHO- odopmiieHHe  J0TO-
MpaBoBast 12 2 4 6 BOPOB, MpEeTeH-
4 | noKyMeHTaIus 3MOHHO-UCKOBOMU
JIOKYMEH-Tall1H.
Pemenne TeCTOBEIX
3aJIaHUH.
Mogayas 2.
«Opranusanus 54 6 8 40
paboThI ¢
JOKYMEHTAMM)
IlonsTue CocraBiecHue
JOKYMEHTO000pOTa, HOMEHKJIATyphl JIel.
perucTpanus 3anonHeHue
JOKYMEHTOB. KYpPHAJIIOB  PETHUCT-
HUcnomaenne pauuu BXOASIIEH H
5 | ZOKyMEHTOB. 29 2 4 16 HCXOASIICH
Kontpouns JOKyMEHTAIUU.
WCIIOJTHEHMUS. OcymiecTBiieHne
Opranu3zanus KOHTPOJISI 3a
OTIEepaTHUBHOTO UCTIOTHEHHEM JIOKY-
XpaHEeHHUst MeHTOB.  Pemienune
JTIOKYMEHTA. TECTOBBIX 3aJaHUM.
Tema 2.2.
IloaroroBka men k
IToaroroska
comaye B BEIOM-
6 JIOKYMCHTOB K 16 2 2 12 CTBEHHBII apXuB.
apXUBHOMY
XPAHEHHIO. PemeHIEe TECTOBBIX
3aJaHuM.
Tema 2.3. PabGora ¢ mrab-
7 Hcnonp3oBanue 16 2 5 12 JIOHaMH Microsoft
I[IDBM B Office. Pemenue
JIEJIONIPOU3BO/ICTBE. TECTOBBIX 3aJaHUM.
KBanupukaumoHHbIi 2 K3AMEH
IK3aMeH
Hroro 160 16 46 96




