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1 паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Информационные технологии в профессиональной деятельности
1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (основной профессиональной образовательной программы) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 30.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям),  базовый уровень  подготовки.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (курсы повышения квалификации и переподготовки), а также для всех форм получения образования: очной, очно-заочной (вечерней) и экстерната, для всех типов и видов образовательных учреждений, реализующих ППСЗ  СПО по специальности 38.02.01  Экономика и бухгалтерский учет  (по отраслям).
1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Учебная дисциплина входит в естественно-научный цикл как дисциплина ЕН.02. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

Студент после изучения дисциплины должен обладать следующими общими (ОК) и профессиональными компетенциями (ПК):

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

- обрабатывать текстовую и табличную информацию;

- использовать деловую графику и мультимедиа-информацию, создавать презентации;

- применять антивирусные средства защиты информации;

- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

- применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

- применять методы и средства защиты бухгалтерской информации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

- назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;

- основные компоненты компьютерных сетей;

- принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;
- назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

- технологию поиска информации в сети Интернет;

- принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

- правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

- основные понятия автоматизированной обработки информации;

- направления автоматизации бухгалтерской деятельности;

- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных  систем;

-основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
· максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часов, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 68 часов;

· самостоятельной работы обучающегося 34 часа.

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	68

	в том числе:
	

	лабораторные занятия – не предусмотрено
	-

	     практические занятия
	36

	контрольные работы – не предусмотрено
	-

	     Зачет
	-

	     курсовая работа (проект) – не предусмотрено
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	Составление схем
	

	Заполнение таблицы
	

	Составление памятки
	

	Домашняя работа
	34

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета               


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  «информационные технологии в профессиональной деятельности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.   Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации.

	34
	

	Тема 1.1 Понятие и сущность информационных систем. 
	Цели и задачи информационных систем . Нормативно-правовая основа применения информационных систем . Основные термины и определения. Правовые аспекты использования  информационных технологий и программного обеспечения.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	2
	2

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта .
	
	

	Тема 1.2  Классификация информационных систем.


	 Классификация и состав информационных систем. Назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта
	2
	21

	Тема 1.3 Понятие информационных технологий, основные принципы, методы и свойства информационных и коммуникационных технологий 


	Понятие информационных технологий ,основные принципы, методы и свойства информационных коммуникационных технологий.  Технология поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта
	
	2

	Тема 1.4   История развития информационных систем.
	История развития информационных систем.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта
	2
	2

	Тема 1.5   Основные этапы развития информационных технологий в России.
	Основные этапы развития информационных технологий в России.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	2

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта
	
	

	Тема 1.6   Понятие информации.
	Понятие информации. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта
	
	

	Тема1.7  Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники.
	Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2


	
	Проработка материалов учебника и составление конспекта.
	
	

	Тема1.8

  Обработка текстовой, табличной информации и создания деловой графики, мультимедийной  презентации.


	
	20
	

	
	Обработка текстовой, табличной информации. Использование деловой графики и мультимедиа информации. Создание   презентации.
	4
	1

	
	Практическая работа № 1 Работа с текстовым редактором MS WORD. Обработка  текстовой и табличной информации
	2
	3

	
	Практическая работа № 2 Создание таблиц MS EXCEL. Обработка  текстовой и табличной информации
	2
	3

	
	Практическая работа № 3 Использование формул при  расчете экономических показателей  в MS EXCEL. Обработка  текстовой и табличной информации
	2
	3

	
	Практическая работа № 4 Использование функций при расчетах в MS EXCEL. Обработка  текстовой и табличной информации
	2
	3

	
	Практическая работа № 5 Построение и редактирование диаграмм в MS EXCEL. Использование деловой графики и мультимедиаинформации
	2
	3

	
	Практическая работа № 6 Анализ финансового состояния на основании данных баланса в электронных таблицах MS EXCEL. Обработка  текстовой и табличной информации
	2
	3

	
	Практическая работа № 7 Создание и применение  базы данных MS ACCESS Использование информационных ресурсов  для поиска и хранения информации.
	2
	3

	
	Практическая работа № 8

Создание презентаций в   программе Power Point
	2
	3

	Тема1.9  Сетевые информационные технологии.


	Понятие  сетевых информационных технологий  и их виды. 

Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организация межсетевого взаимодействия.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	
	Подготовка и защита  реферата, доклада  и презентации: 

- «Преимущества и недостатки сетевых информационных  технологий».
	6
	3

	Раздел 2. Автоматизированные информационные системы в области бухгалтерского учета. 


	10
	

	Тема 2.1 Обзор программ автоматизации бухгалтерской деятельности.
	Общие сведения о компьютерных программах в области бухгалтерского учета и их характеристика.Направления автоматизации бухгалтерской деятельности.Использование автоматизированных систем делопроизводства.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	2

	
	Составить схему 

 «Классификация бухгалтерских программ  
	
	

	Тема2.2. Общие принципы работы в  бухгалтерских программах.
	 Классификация бухгалтерских программных продуктов. Организация ведения автоматизированного бухгалтерского учета.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	«Классификация бухгалтерских программ. ( Схема, Доклад)
	
	

	Тема 2.3 Общие принципы работы в  бухгалтерских программах.
	Общие принципы работы в  бухгалтерских программах
	2
	1

	
	Практическая работа №9 
	2
	2

	
	Заполнение  справочника «Организации» в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2 использование  автоматизированных системам делопроизводства.
	
	

	
	Практическая работа №10:
	2
	2

	
	Заполнение справочников: «Номенклатура », «Основные средства», Контрагенты ,«Физические лица », в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2 
	
	

	Раздел 3. Защита информации в автоматизированной информационной системе.

	4
	

	Тема 3.1 Защита информации в автоматизированной информационной системе.
	Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Защита информации в автоматизированной информационной системе. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. Применение  антивирусных средств защиты информации.
	4
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	- «Защита информации ограниченного доступа»;

- «Проблемы вирусов в компьютерных. (Реферат, доклад, презентация)
	
	

	Раздел 4. Прикладное программное обеспечение в области бухгалтерского учета. 
	20
	

	Тема 4.1 Автоматизированное рабочее место (АРМ) бухгалтера.


	Назначение,принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем.Применение методов и средств защиты бухгалтерской информации.Назначение и виды АРМ бухгалтера.

Принципы, используемые при создании АРМ.

Характеристика обеспечения технологии АРМ. Применение специализированного программного  обеспечения для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с профессиональными модулями.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	4
	2

	
	«Характеристика АРМ бухгалтера» (Реферат, доклад, презентация).
	
	

	Тема 4.2 Организация и работа в автоматизированной системе 1С: Предприятие 8.2, 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2


	Практическая работа №11
	2
	2

	
	.Заполнение приходных кассовых ордеров , расходных  кассовых ордеров  и формирование кассовой книги, заполнение Авансового отчета в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2. Чтение интерфейса специализированного программного обеспечения , работа с документацией
	
	

	
	Практическая работа №12
	2
	2

	
	Работа с документацией.Заполнение приходных кассовых ордеров , расходных  кассовых ордеров  и формирование кассовой книги, заполнение Авансового отчета в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2
	
	

	
	Практическая работа №13
	2
	2

	
	Работа с документацией Заполнение платежных поручений  и формирование выписки банка в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.
	
	

	
	Практическая работа №14
	2
	2

	
	Работа с документацией Заполнение платежных поручений  и формирование выписки банка в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.
	
	

	
	Практическая работа №15
	2
	2

	
	Работа с документацией Оформление поступления материальных ценностей от поставщиков , формирование счета фактуры и Книги покупок в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.
	
	

	
	Практическая работа №16
	2
	2

	
	Работа с документацией Оформление поступления материальных ценностей от поставщиков , формирование счета фактуры и Книги покупок в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.
	
	

	
	Практическая работа №17
	2
	2

	
	Работа с документацией Начисление заработной платы работникам в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.
	
	

	
	Практическая работа №18
	2
	2

	
	. Ввод проводок вручную и формирование  отчетности в 1С:Бухгалтерия  предприятия 8.2.Применение  специализированного   программного обеспечения.
	
	

	Тема 4.3 Система «Клиент-банк ».


	Система «Клиент-банк.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	«Использование системы «Клиент-банк» в профессиональной деятельности бухгалтера» (Реферат , доклад, презентация)..
	
	

	Дифференцированный зачет
	Практическая работа в 1С:Бухгалтерия предприятия 8.2.
	2
	3

	
	Всего:
	102
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
Темы рефератов и докладов
1 «Классификация  информационных систем»  

2 Эффективность использования компьютерной и организационной техники на предприятии (в организациях)»
3 «Оценка программного обеспечения организации с точки зрения применения для обработки и хранения бухгалтерской информации»
4 «Преимущества и недостатки сетевых информационных  технологий»
5 «Локальные  вычислительные сети: характеристика и использование в профессиональной деятельности»
6 «Характеристика корпоративных сетей  и использование  их в профессиональной деятельности»
7 Классификация бухгалтерских программ.
8 «Защита информации ограниченного доступа».
9 Проблемы вирусов  в компьютерных технологиях».
10 «Способы защиты информационных систем от пиратства и их эффективность.
11 «Использование системы «Клиент-банк» в профессиональной деятельности бухгалтера».
3. условия реализации программы дисциплины

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета - лаборатории Информационных систем.

Оборудование учебной лаборатории:

-  рабочие места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект методических указаний по выполнению практических работ по дисциплине;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;  

- Проектор;
- интерактивная доска;

Программное обеспечение:

- операционная система Windows XP;

- стандартные программы Windows XP;

- пакет программ Microsoft Office; 

- интернет-браузер;
- 1С : Бухгалтерия предприятия 8.2;

- 1С: Управление торговлей8.2;

-1С: Зарплата и управление персоналом 8.2;

- «Консультант плюс».

3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
Основные источники:   


1 Г.В. Федорова, Информационные технологии бухгалтерского учета анализа и аудита: Учебник. –  ОМЕГА-Лг-Москва, 2012г. 
2 Е.В. Михеева, О.И. Титова, Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера Учебник Москва Издательский центр «Академия», 2012год

3 Е.В. Михеева, О.И. Титова, Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности Учебник Москва Издательский центр «Академия», 2013год

Дополнительные источники: 
1 Н.В. Селищев  1СБухгалтерия предприятия 8.2 Учебник – М: КНОРУС 2012 

2 Н.В.Селищев  1С: Зарплата и управление персоналом  8.2 Учебник – М: КНОРУС 2012

3 А.Ю.  Постовалова  Учебное пособие Требуется знание 1СБухгалтерия 8.2 «БХБ-Петербург» Санкт-Петербург 2013

4 Н.В. Селищев  1СПредприятие 8.2 Управление торговлей Учебное пособие – ПИТЕР 2012 

Перечень Интернет-ресурсов

1 http//www.buhsoft.ru Программы для бухгалтерии BUHSOFT Электронный ресурс

2 http://www.buh.ru БУХ.1С - Интернет-ресурс для бухгалтера 

3 www.buhgalteria.ru   
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Уметь:
	

	использовать информационные ресурсы, обрабатывать текстовую и табличную информацию, деловую графику и мультимедиа-информацию, создавать презентации .
	- выполнение индивидуальных заданий; 

- защита рефератов;
- выполнение презентаций;

	применять антивирусные средства защиты информации, методы и средства защиты бухгалтерской информации
	-  защита выполнения практических работ;
- защита рефератов;

	Читать, интерпретировать интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией; применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями
	- выполнение практических  заданий
- защита рефератов;

	пользоваться автоматизированными системами делопроизводства
	- выполнение индивидуальных заданий; 
- защита рефератов;

	Знать:
	

	основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники,-основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия
	- выполнение проверочных работ;

-устный  опрос.

	назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения,
	- выполнение презентаций;

- выполнение домашних  работ

	технологию поиска информации в сети Интернет, принципы защиты информации от несанкционированного доступа, правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;
	- устный опрос;
- выполнение презентаций.

	основные понятия автоматизированной обработки информации, направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 
	- выполнение презентаций;

- выполнение домашних контрольных работ

	назначение, принципы организации и эксплуатации  бухгалтерских информационных систем.-
	- устный опрос;

- выполнение домашних контрольных работ -

	Итоговый контроль -
	дифференцированный зачет


5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ ПО МАТЕРИАЛУ РАЗДЕЛОВ (ТЕМ)
1 Цели и задачи информационных систем и технологий 

2 Нормативно-правовая основа применения информационных систем и технологий
3 Основные термины и определения
4 Основные принципы, методы и свойства информационных коммуникационных технологий
5 Принципы проектирования информационных систем
6 Этапы развития информационных технологий в России и их характеристики
7 Понятие информации 

8 История развития информационных систем
9 Классификация и состав информационных систем
10 Обработка текстовой, табличной информации

11 Создание деловой графики
12 Создание мультимедийной презентации

13 Работа с текстовым редактором MS WORD
14 Расчет экономических показателей в MS EXCEL
15 Использование функций при расчетах в MS EXCEL
16 Построение и редактирование диаграмм в MS EXCEL
17 Выявление зависимостей методом корреляционного анализа
18 Расчет активов и пассивов баланса в электронных таблицах MS EXCEL
19 Анализ финансового состояния на основании данных баланса в электронных таблицах MS EXCEL
20 Создание и применение базы данных MS ACCESS
21 Создание презентаций в программе Power Point
22 Назначение и характеристика сетевых технологий

23 Основы технологии « клиент-сервер»
24 Общая характеристика локальных вычислительных сетей
25 Глобальные вычислительные технологии
26 Корпоративные сети
27 Общие сведения о компьютерных программах в области бухгалтерского учета и их характеристика
28 Классификация бухгалтерских программных продуктов
29 Организация ведения автоматизированного бухгалтерского учета
30 Общие принципы работы в  бухгалтерских программах
31 Порядок Заполнение  справочника «Организации» в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2
32 Заполнение справочников: «Номенклатура », «Основные средства» в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2
33 Заполнение справочников: «Контрагенты», «Договора» «Подразделения»  в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2
34 Заполнение справочников: «Физические лица», «Должности» в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2
35 Заполнение справочников банков для контрагентов в 1С Бухгалтерия предприятия 8.2
36 Назначение и виды АРМ бухгалтера
37 Принципы, используемые при создании АРМ
38 Характеристика обеспечения технологии АРМ

39 Заполнение приходных кассовых ордеров, расходных  кассовых ордеров  и формирование кассовой книги в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2

40 Заполнение Авансового отчета в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2
41 Заполнение платежных поручений  и формирование выписки банка в 1С: Бухгалтерия  Предприятия 8.2
42 Оформление поступления материальных ценностей от поставщиков в 1С:Бухгалтерия предприятия 8.2
43 Формирование счета фактуры и Книги покупок в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2
44 Начисление заработной платы работникам в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2
45 Ввод проводок вручную в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2
46 Формирование  отчетности в 1С: Бухгалтерия  предприятия 8.2

47 Система «Клиент-банк
48 Информационные системы делопроизводства
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