Контрольная работа

по предмету «Информационные технологии в делопроизводстве» по направлению 080200.

Второй  семестр

КОНТРОЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ПО предмету «Информационные технологии в делопроизводстве».

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

1 История делопроизводства.

2 Основные требования к оформлению основных видов документов.

3 Правила организации документооборота.
4 Основные виды деловых документов.
5 Организационные методы ведения делопроизводства.

6 Виды документооборота и этапы обработки потоков деловых документов.
7 Правила регистрации документов.

8 Методы организации и контроля над исполнением документов.
9 Методы организации хранения исполненных документов.
10 Правила составления и оформления стандартных форм деловых документов.
ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ.
· в СУБД ACCESS создать базу данных, содержашую следующие элементы:
	Фамилия 
	Имя
	Отчество
	Дата рождения
	ИНН
	Место работы
	Состав семьи
	Домашний адрес


· заполнить данными, в таблице должно быть 10 записей

·    создать формы;

· выполнить сортировку по убывания по столбцу Состав семьи.

Правила оформления контрольного задания

· теоретическая часть выполняется самостоятельно с использованием литературы. Номер теоретического вопроса выбирается в соответствии с последней цифрой в номере зачетной книжки;
· практическая часть выполняется самостоятельно и оформляется на компьютере с использованием программы СУБД ACCESS; 
· контрольная работа должна быть представлена преподавателю в распечатанном виде и в виде файла, созданного в программе СУБД ACCESS на каком-нибудь носителе (флеш-память и т.д.) и защищена.
