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АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


Р А С П О Р Я Ж  Е Н И Е





№180-р  от  18.06.98г.





О проведении семинара по повышению 


квалификации пользователей компьюте-


ров органов местного самоуправления 





В связи с необходимостью проведения семинара по повышению квалификации  пользователей компьютеров органов местного самоуправления внести корректировку в план подготовки, переподготовки и повышения квалификации, утвержденного постановлением главы администрации области от 27.10.97г. №420, вместо семинара бухгалтерских работников органов местного самоуправления (п.6):





1. Провести семинар по повышению квалификации пользователей компьютеров органов местного самоуправления на учебной базе Смоленского колледжа экономики и права 22 - 26  июня 1998 года.


2. Утвердить прилагаемую программу семинара по повышению квалификации пользователей компьютеров органов местного самоуправления. 





         3. Управлению государственной службы (А.Цицаркин), комитету по информационным ресурсам и телекоммуникациям (Мнев В.И.) обеспечить организацию учебного процесса, размещение в гостинице участников семинара.





4. Рекомендовать руководителям органов местного самоуправления районов и городов области обеспечить направление на семинар специалистов. 





5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.











Первый заместитель


главы администрации области                                         С.Антуфьев








Утверждена распоряжением  первого заместителя главы администрации области


от  18  июня 1998г.


№ 180-р





ПРОГРАММА


семинара специалистов органов местного самоуправления


по повышению квалификации пользователей компьютеров


 (2 группы по 10 человек - с 22 по 26 июня 1998г.)





Работа в сети Интернет 


Работа с Правовыми базами данных 


Защита информации 


Сервер баз данных 


Электронная почта 


Прикладные компьютерные  программы для обеспечения  органов местного самоуправления


Круглый стол. Собеседование.�
- 20 часов


-  8 часов


-  2 часа


- 2 часа


- 2 часа





- 2 часа


- 4 часа�
�
Итого:�
- 40 часов�
�



Работа в сети Интернет





Основные виды доступа в сеть


On-Line доступ.


Принципы работы с мышью в Интернет-броузерах.


Понятие FTP и HTTP доступа.


Принципы формирования запросов, адресов. 


Навыки работы с поисковыми серверами.


Постовые виды доступа VVCP и POP3.


Формирование писем.


Прием и отправка корреспонденции.


Понятие телеконференции.


Печать материалов.


Страница Интернет районной администрации.





Работа с “Банком правовых актов”





Изучение основных нормативно-правовых документов по правовой информатизации.


Правила установки программных продуктов “Банка правовых актов”.


установка программы


настройка баз


создание чистых баз


создание пользователей


создание резервной копии базы и пользование ею


ведение справочников (подписи, субъект, ключевые слова и т.д.).


Прием и отправка порций пополнения для банка правовых актов.


Актуализация банка правовых актов: федерального, областного, муниципального.


Организация муниципальной сети пользователей банка правовых актов.





Защита информации





Изучение основных  нормативно-правовых документов по защите информации.





Сервер баз данных





Изучение информационных ресурсов сервера баз данных.


Организация сервера баз данных в районных администрациях:


социально-экономические показатели района


мониторинг цен


обзор СМИ.





Электронная почта





Организация сети электронной почты районной администрации.


Структурная схема электронной почты.


Типовой перечень технических и программных средств электронной почты.





Прикладные компьютерные  программы для обеспечения 


 органов местного самоуправления





Электронный документооборот.


Бухгалтерские программы.
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