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Введение 

В государственном образовательном стандарте по подготовке 
бакалавров по направлению подготовки 034700 «Документоведение 
и архивоведение» говорится, что выпускник должен владеть сле-
дующими профессиональными компетенциями: 

  навыками использования компьютерной техники и информаци-
онных технологий; 

  способностью совершенствовать технологии документацион-
ного обеспечения управления и архивного дела на базе использова-
ния средств автоматизации; 

  правилами эксплуатации технических средств и способностью 
использовать технические средства в документационном обеспече-
нии управления и архивном деле; 

  современными системами информационного и технического 
обеспечения документационного обеспечения управления и управле-
ния архивами.  

Для освоения этих компетенций в учебном плане предусмотрены 
дисциплины: информатика, автоматизация подготовки текстовых до-
кументов, компьютерная подготовка документов управления, инфор-
мационные технологии. 

Учебное пособие состоит из двух частей и содержит материалы по 
освоению указанных дисциплин,  так как обучение информационным 
технологиям требует не только теоретических знаний, но и практиче-
ских навыков, поэтому в учебном пособии по всем разделам предлага-
ются практические задания и контрольные вопросы. Это позволит сту-
дентам самостоятельно осваивать учебный материал и проверять свой 
уровень знаний.  
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