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ПМ 1. «Информационно-документационная деятельность 

МДК 01.01.Документационное обеспечение управления 

Раздел 2. Использование ИТ в документационном обеспечении управления 

Тема 2.03. Основы работы в MS Word (10 часов) 

Тема занятия: «Создание и редактирование текстового документа» 

Вид занятия: урок 
Тип урока: урок-лекция 
Курс 1, группа С-11, дата 

Цели и задачи занятия: 

Образовательные: 

Цель: сформировать профессиональную компетенцию: 
ПК 1. Составлять редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники 

сформировать общепрофессиональные компетенции: 
ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
ОК 9 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

Задачи 

1. Изучить: 
Основные операции с файлами документов в MS Word; 
Алгоритм создания файла с использованием шаблона документа; 
Операции редактирования текстового документа и способы их выполнения 

2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

Развивающие: 
Цель: 
1. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 
2. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

Задачи: 

1. Развивать умения принятия самостоятельных решений в стандартных и нестандартных ситуациях и нести ответственность за принятые решения 

Воспитательные: 

Цель: 
1. Формировать умения работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами 

Задачи: 
1. Воспитывать личностные качества: организованность, целеустремленность, аккуратность 

