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Учебно-методический комплекс «Компьютерное 

делопроизводство» позволяет формировать такие компетенции, как 

владением базовыми навыками самостоятельного поиска 

профессиональной информации в печатных и электронных 

источниках, включая электронные базы данных, способностью 

свободно осуществлять коммуникацию в глобальном виртуальном 

пространстве; базовыми методами и технологиями управления 

информацией, включая использование программного обеспечения для 

ее обработки, хранения и представления; владением стандартными 

методами компьютерного набора текста на иностранном языке 

международного общения и языке региона специализации. Содержит 

программу курса, текстовый и другой документальный материал, 

обучающее видео, ссылки на Интернет-ресурсы. В конце каждого 

раздела курса предлагается выполнение контрольных заданий, 

которые необходимы для самоконтроля и подготовки к зачёту. По 

окончании курса проводится тестирование. 

Для бакалавров, обучающихся по направлению подготовки 

41.03.01 «Зарубежное регионоведение», 41.03.05 «Международные 

отношения». 
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