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1. Пояснительная записка   

  

1.1. Цель и задачи дисциплины   

 Дисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» входит в состав части, 

формируемой участниками образовательных отношений, блока дисциплин учебного 

плана бакалаврской программы «Электронные архивы и документы» по направлению 
подготовки 46.03.02 – Документоведение и архивоведение. 

 

Цель дисциплины - подготовить выпускника, умеющего организовать управление 

электронными документами и дать слушателям целостное представление о проблемах 

публикации документов и оперативных изданиях, их подготовке на различных типах 

носителей; общее понятие о редакционно-издательском процессе и книжных стандартах – 

в связи с задачами оперативного издания официальных документов государственными и 

негосударственными организациями, предприятиями, компаниями. 

Задачами дисциплины являются ознакомление студентов: 

- с основными понятиями, предметом и объектом археографии, в том числе на 

технотронных носителях и в электронном формате; 

- типами, видами и формами публикаций, а также особенностями подготовки 

электронных публикаций в сети Интернет; 

- основными проблемами подготовки оперативных изданий; 

- редакционно-издательским процессом подготовки документов к печати; - основам и 

подготовки изданий официальных электронных документов  
  

1.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с индикаторами достижения компетенций 

Компетенция 

(код и 

наименование) 

Индикаторы 

компетенций 

(код и 

наименование) 

Результаты обучения 

ПК-4 -  

Способно

сть создавать и 

вести системы 

документационн

ого обеспечения 

управления 

архивов на базе 

новейших 

технологий 

 

 

ПК-4.1 -  

Знает 

тенденции 

развития 

документационног

о обеспечения 

управления и 

архивного дела  

 

 

Знать: 

понятийный аппарат, дискуссии по вопросам 

сохранения историко-культурного наследия; 

историю формирования комплексов электронных 

документов в России и за рубежом; их ценность как 

исторических источников; особенности описания, 

электронных документов в задачах сохранения 

историко-культурного наследия; организацию 

доступа пользователей к документам, хранящимся в 

архивах, музеях и библиотеках; современный опыт 

по созданию электронных архивов в России и за 

рубежом. 

 

ПК-4 -  

Способно

сть создавать и 

вести системы 

ПК-4.3 -  

Обладает 

навыками по 

внедрению 

Уметь: 

создавать справочно-поисковые средства к 

архивным документам; выявлять тенденции 

развития в области развития информационных 



 

документационн

ого обеспечения 

управления 

архивов на базе 

новейших 

технологий 

системы 

электронного 

архива 

организации 

 

технологий обеспечения сохранности историко-

культурного наследия; совершенствовать 

технологии обеспечения сохранности историко-

культурного наследия на базе использования 

средств автоматизации; анализировать и обобщать 

результаты научного исследования на основе 

современных междисциплинарных подходов; 

создавать и вести системы архивного хранения 

документов на базе новейших технологий. 

Владеть: 

логистическими основами организации 

хранения документов и обеспечение их сохранности 

с использованием современных информационных 

технологий; принципами и методами упорядочения 

состава документов и информационных 

показателей; владением основами обеспечения 

сохранности архивных документов; способностью и 

готовностью консультировать по выбору 

информационных технологий в области сохранения 

историко-культурного наследия (из числа типовых 

программных продуктов); навыками экспертизы 

ценности электронных документов; информацией о 

сайтах и порталах в сети Интернет, хранящих 

документальные памятники; технологиями 

моделирования, реконструкции, обеспечения 

сохранности историко-культурного наследия 

 

1.3 Место дисциплины в структуре образовательной программы  

  

Дисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» относится к части, 

формируемой участниками образовательных отношений, блока дисциплин учебного плана 

бакалаврской программы «Электронные архивы и документы» по направлению подготовки 

46.03.02 – Документоведение и архивоведение.  
Для освоения дисциплины необходимы знания, умения и владения, 

сформированные в ходе изучения  следующих дисциплин  и прохождения  практик: 

Информационное право, Информационные технологии, Информационные технологии в 

ДОУ, Информационные технологии в архивном деле.  

В результате освоения дисциплины формируются знания, умения и владения, 

необходимые для изучения следующих дисциплин и прохождения практик: 

Информационные технологии в документационном обеспечении управления   



 

2. Структура дисциплины  

  

 

Структура дисциплины для очно-заочной формы обучения 

 
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 3 з.е., 108 ч., в том числе контактная 

работа обучающихся с преподавателем 36 ч. Самостоятельная работа 72 ч. 

№  

п/п  

Раздел 

дисциплины/темы  

 

 Виды учебной работы  

(в часах)  Формы 

текущего 

контроля  
успеваемости, 

форма  
промежуточной  

аттестации (по  

семестрам)  

 контактная  

 

 

 
   

1  Введение  7   2     10  собеседование  

2  Предмет, объект 

дисциплины, 

категориальный 

аппарат. 

7   6     10   

собеседование  

3  Типология 

археографических 

публикаций и этапы 

подготовки 

электронной 

публикации 

официальных 

документов 

7    6     10    

собеседование   

4  Управление  

электронными 

документами на базе 

программного  
обеспечения,  

используемого  в 

информационной 

инфраструктуре 

организации  

7    6     10 Прием 

практических 

заданий  
  

собеседование  



 

5  Официальные 

электронные 

документы и 

официальные 

документы на 

традиционных но-

сителях 

7   6     10  Прием 

практических  

заданий 

собеседование  

6  Проблемы создания 

публикаций 

электронных 

официальных 

документов 

7   6     10 собеседование  

7  Промежуточная 

аттестация: Зачет   
    4     12  реферат  

8  итого:       36      72   

 

 

 

 

 

3. Содержание дисциплины   

  

№ Наименование раздела 

дисциплины 

Содержание 

1 Раздел 1. Предмет, объект дис-

циплины, категориальный 

аппа-рат. 

Понятие археографии, происхождение термина. 

Предмет и объект археографии. Археография и 

общество. Понятия «исторический источник», 

«археографическая (научная) публикация», 

«оперативное (синхронное) издание», «архео-

графический центр», «археографическая база» и 

   «археографический фонд», «официальный 

электронный документ» и др. 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

- 

2 Раздел 2. Типология 

археографических публикаций 

и этапы под-готовки 

электронной публикации 

официальных документов 

Типы, виды, формы и способы археографиче-

ских изданий сборников и их определение с по-

зиции исторической науки. Взаимосвязь типов, 

видов, форм и способов публикаций и их взаи-

мообусловленность. 

Основные этапы и методика подготовки докумен 

тальной публикации. 

Специфика публикации официальных электрон 

ных документов. 



 

3 Раздел 3. Официальные элек-

тронные документы и 

официаль-ные документы на 

традиционных носителях 

Понятия «акт», «законодательство», «делопроиз-

водственные материалы», их место в классифи-

кации исторических источников и источнико-

ведческое значение. 
 

Зарождение актовой археографии на Западе и в 

России и формирование методики публикации 

грамот. Археографическая культура и публика-

ции актового материала и делопроизводствен-

ных документов в XIX-XX вв. 

 

 Разработка приемов публикации официальных 

источников и особенности таких изданий. Прие-

мы передачи текста официальных документов. 

Электронные официальные издания и особенно-

сти их публикации. Новые проблемы публика-

ции актовых источников на рубеже ХХ — ХХI 

вв. 

4 Раздел 4. Археография и 

документация учреждений 

Археографическая публикация как «открытая 

система» и ее взаимодействие с общественной 

средой. Информация, заключенная в содержании 

документа; информация о документе как исто-

рическом источнике; информация об археогра-

фической культуре времени появления публика-

ции. «Миссия» археографии в жизни общества. 

Значение публикации документов государствен-

ных учреждений и общественных организаций. 

Оперативные (синхронные издания) документов: 

история, отечественный опыт и современное со-

стояние проблемы. 

5 Раздел 5. Проблемы 

создания публикаций 

электронных офици-альных 

документов 

История появление электронных публикаций. 

Типология электронных публикаций. Основные 

этапы подготовки электронной публикации: 

сходство и различия с традиционными. 

Электронные документы, документы на элек-

тронных носителях, цифровые документы. Типы 

публикаций документов на электронных носите-

лях. Текстовое (символьное), изобразительное 

(графическое), звуковое, мультимедийное изда-

ние. Принципы и методы отбора документов и 

подготовки публикаций. Изменение принципов 

отбора документов. Сканирование как метод 



 

  цифровой передачи текста и образа документов. 

Компьютерный набор, распознавание и образ 

документа – в методике передачи изображения и 

текста. Повторные и оригинальные (виртуаль-

ные) электронные публикации документов. 

Публикации документов на CD-ROM и DVD-

ROM. Публикации в Интернете: на web-сайтах. 

Виртуальные библиотеку, архивах, выставки до-

кументов. 

Комбинированные типографские и электронные 

публикации документов. 

Интерактивность электронных публикаций. Ги-

пертекстовые документы, мультимедийные пуб-

ликации. Публикация документов в составе 

полнотекстовых базах данных. Комплексность 

публикаций разных видов документов в элек-

тронных (мультимедийных) публикациях. Осо-

бенности научно-справочного аппарата полно-

текстовых баз данных. 

Археографическое оформление электронных 

публикаций. 

Основные электронные ресурсы по проблемам. 
 

4. Образовательные технологии 
 

Образовательные технологии в преподавании дисциплины направлены на 

реализацию компетентностного подхода  и основываются на принципе 

профессиональной направленности обучения.  Традиционная лекционно-

семинарская деятельность дополняется активными и интерактивными  формами 

проведения занятий (презентациями, деловыми играми, разборами конкретных 

ситуаций, психологическими и иными тренингами и др.). В ходе реализации 

программы аудиторные занятия проводятся в виде лекций и семинарских занятий 

с использованием ПК и компьютерного проектора; самостоятельная работа 

обучающихся проводится под руководством преподавателей (консультации и 

помощь в написании контрольных работ), а также в библиотеке, в том числе с 

информационными ресурсами Интернета. 

 
 

№ 

п/п 

 

Наименование раздела 
Виды учебных 

занятий 

 

Образовательные технологии 

1 2 3 4 



 

1. Предмет, объект дисциплины, 

категориальный аппарат. 

Лекция 1-3 
 
 

Практические 

занятия 1-2 

Вводные лекции с использованием 

видеоматериалов 
 

Подготовка к занятию с использова-

нием электронных ресурсов 

2. Типология археографических 

публикаций и этапы подготов-

ки электронной публикации 

официальных документов 

Лекция 4. 
 
 

Практические 

занятия 3-5 
 
 

Самостоятельная 

работа 

Лекция с использованием видеомате-

риалов 
 

Подготовка к занятию с использова-

нием электронных ресурсов 
 

Консультирование и проверка домаш-

них заданий посредством электронной 

почты 
3. Официальные электронные до-

кументы и официальные доку-

менты на традиционных носи-

телях 

Лекция 5. 
 
 

Практические 

занятия 6-8 

Лекция-визуализация с применением 

слайд-проектора 
 

Подготовка к занятию с использова-

нием электронных ресурсов 

   

Самостоятельная 

работа 

Консультирование и проверка домаш-

них заданий посредством электронной 

почты 

4. Археография и документация 

учреждений 

Лекция 6. 
 
 

Практические 

занятия 9-11 
 
 

Самостоятельная 

работа 

Проблемная лекция и использованием 

слайд-проектора 
 

Подготовка к занятию с использова-

нием электронных ресурсов 
 

Консультирование и проверка домаш-

них заданий посредством электронной 

почты 
5 Проблемы создания публика-

ций электронных официальных 

документов 

Лекция 7. 
 
 

Практическое 

занятие 12-14 
 
 

Самостоятельная 

работа 

Проблемная лекция и использованием 

слайд-проектора 
 

Подготовка к занятию с использова-

нием электронных ресурсов 
 

Консультирование и проверка домаш-

них заданий посредством электронной 

почты 

  

  

  



 

5. Оценка планируемых результатов обучения 

5.1. Система оценивания  

  

  

Форма контроля  

Макс. количество баллов  

За одну 

работу  

Всего  

Текущий контроль:   

  - опрос  

  

5 баллов  

  

25 баллов   

  - выполнение практических заданий  10 баллов  20 баллов  

  - контрольная работа (реферат)  15 баллов  15баллов  

Промежуточная аттестация  зачет 

с оценкой  

  40 баллов  

Итого за семестр (дисциплину  

  

  100 баллов  

   

Полученный совокупный результат конвертируется в традиционную шкалу 

оценок и в шкалу оценок Европейской системы переноса и накопления кредитов 

(European Credit Transfer System; далее – ECTS) в соответствии с таблицей:  
  

100-балльная 

шкала  
Традиционная шкала  

 Шкала  

ECTS  

95 – 100  
отлично  

  

зачтено  

  

A  

83 – 94  B  

68 – 82  хорошо  C  

56 – 67  
удовлетворительно  

D  

50 – 55  E  

20 – 49  
неудовлетворительно  не зачтено  

FX  

0 – 19  F  

  

5.2.Критерии выставления оценки по дисциплине   

  

Баллы/ 

Шкала 

ECTS  

Оценка по дисциплине  
  

Критерии оценки результатов обучения по 

дисциплине  



 

100-83/  
A,B  

«отлично»/ «зачтено  
(отлично)»/  

«зачтено»  

  

Выставляется обучающемуся, если он 

глубоко и прочно усвоил теоретический и 

практический материал, может 

продемонстрировать это на занятиях и в 

ходе промежуточной аттестации.    
Обучающийся исчерпывающе и логически 

стройно излагает учебный материал, умеет 

увязывать теорию с практикой, справляется с 

решением  задач профессиональной 

направленности высокого уровня сложности, 

правильно обосновывает принятые решения.   
Свободно ориентируется в учебной и 

профессиональной литературе.   
  

Оценка по дисциплине выставляются 

обучающемуся с учётом результатов текущей 

и промежуточной аттестации.  
Компетенции, закреплённые за дисциплиной, 

сформированы на уровне – «высокий».  

82-68/  
C  

«хорошо»/ «зачтено  
(хорошо)»/  

«зачтено»  

Выставляется обучающемуся, если он знает  

теоретический и практический материал, 

грамотно и по существу излагает его на 

занятиях и в ходе промежуточной аттестации, 

не допуская существенных неточностей.    
Обучающийся правильно применяет 

теоретические положения при решении 

практических задач профессиональной 

направленности разного уровня сложности, 

владеет необходимыми для этого навыками 

и приёмами.    
Достаточно хорошо ориентируется в учебной 

и профессиональной литературе.   
Оценка по дисциплине выставляются 

обучающемуся с учётом результатов текущей 

и промежуточной аттестации.  
Компетенции, закреплённые за дисциплиной, 

сформированы на уровне – «хороший».  

67-50/  
D,E  

«удовлетворительно»/ 

«зачтено 

(удовлетворительно)»/ 

«зачтено»  

Выставляется обучающемуся, если он знает 

на базовом уровне теоретический и 

практический материал, допускает 

отдельные ошибки при его изложении на 

занятиях и в ходе промежуточной аттестации.  
Обучающийся испытывает определённые 

затруднения в применении теоретических 

положений при решении практических задач 

профессиональной направленности 

стандартного уровня сложности, владеет 

необходимыми для этого базовыми 

навыками и приёмами.    



 

Демонстрирует достаточный уровень знания 

учебной  литературы по дисциплине.  

Баллы/ 

Шкала 

ECTS  

Оценка по дисциплине  
  

Критерии оценки результатов обучения по 

дисциплине  

  Оценка по дисциплине выставляются 

обучающемуся с учётом результатов текущей 

и промежуточной аттестации.  
Компетенции, закреплённые за дисциплиной, 

сформированы на уровне – «достаточный».   

49-0/  
F,FX  

«неудовлетворите 

льно»/ не зачтено  

Выставляется обучающемуся, если он не 

знает на базовом уровне теоретический и 

практический материал, допускает грубые 

ошибки при его изложении на занятиях и в 

ходе промежуточной аттестации.  
Обучающийся испытывает серьёзные 

затруднения в применении теоретических 

положений при решении практических задач 

профессиональной направленности 

стандартного уровня сложности, не владеет 

необходимыми для этого навыками и 

приёмами.   Демонстрирует фрагментарные 

знания учебной  литературы по дисциплине.  
Оценка по дисциплине выставляются 

обучающемуся с учётом результатов текущей 

и промежуточной аттестации.  
Компетенции на уровне «достаточный», 

закреплённые за дисциплиной, не 

сформированы.   

  

5.3. Оценочные средства (материалы) для текущего контроля 

успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине  

 Примерный перечень вопросов к зачету   

1.Законодательная и нормативно-правовая база, регламентирующая 

использование и применение стандартов хранения электронных документов в 

СЭД.  

2.Понятия «стандарт», «формат» электронного документа.  



 

3.Основные информационные технологии, используемые в 

документационном обеспечении управления. Назначение, место, роль.  

4.Примеры программных продуктов для решения задач управления 

документами.  

5.Реализация типовых задач делопроизводства на примере пакета 

офисных приложений.  

6.Использование форматов электронных документов в документационном 

обеспечении управления.  

7.Стандарты хранения электронных документов в СЭД.  

8.Форматы взаимодействия электронных документов.  

9.Перспективы и направления развития хранения электронных документов  

в СЭД  

10. Обзор законодательной базы, регламентирующей сферу применения 

стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

11. Анализ нормативно-методических документов, регламентирующих 

процессы внедрения и использования стандартов хранения 

электронных документов в СЭД.  

12. Анализ терминологии, используемой  в сфере информационных 

технологий.  

13. Анализ стандартов, используемых при управлении документами.  

14. Анализ форматов электронных документов, используемых при 

управлении документами.  

15. Обзор публикаций отечественных авторов по вопросам 

использования стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

16. Обзор публикаций зарубежных авторов по вопросам использования 

стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

17. Решение типовых задач делопроизводства средствами пакета 

офисных приложений.  

  

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

  

6.1.    Список источников и литературы   

Источники 

Основные  

1. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 декабря 

2002 г.  № 184-ФЗ  «О техническом регулировании» // СЗ РФ. - 2002. - № 52 

. - Ст. 5140.   

2. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. 
№ 149 - ФЗ «Об информации, информационных технологиях и  о защите 

информации» // СЗ РФ. - 2006. -  

№31(ч.1). - Ст. 3448.  

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 

сентября 2012 г. № 928 «О базовых государственных информационных 

ресурсах» // СЗ РФ. - 2012. - N 39. - Ст. 5269.  
4. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 

декабря 2012 г. № 1382  «О присоединении информационных систем 



 

организаций к инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» // СЗ РФ. - 2012. - N 53 (ч. 2). - Ст. 7938.  

5. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 

октября 2010 г. №  

1815 «О государственной программе Российской Федерации "Информационное 

общество  

(2011—2020 годы)» // СЗ РФ.  - 2010. - № 46. - Ст. 6026.  

6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 

2010 года № 2299-р  «О плане перехода федеральных органов исполнительной 

власти и федеральных бюджетных учреждений на использование свободного 

программного обеспечения» // СЗ  

РФ. - 2010. - №52 (Ч.1). - Ст. 7181.  

7. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 февраля 

2011 года № 176-р «Об утверждении плана мероприятий по переходу 

федеральных органов исполнительной власти на безбумажный документооборот 

при организации внутренней деятельности» // СЗ РФ. - 2011. - №. 8 - Ст. 1151 .  

8. Приказ Минкомсвязи России от 02.09.2011 № 221 «Об Утверждении  

Требований к информационным системам электронного документооборота 

федеральных органов исполнительной власти, учитывающие в том числе 

необходимость обработки информации, доступ к которой ограничен» 

[Электронный ресурс] // Режим доступа: 

http://minsvyaz.ru/ru/doc/index.php?id_4=637, свободный.  

  

Дополнительные  

9. ГОСТ Р 13008-2015 «Информация и документация. Процессы 

конверсии и миграции электронных документов» - М.: Стандартинформ, 2016.   

10. Отчет о НИР «Сравнительный анализ форматов файлов электронных 

документов постоянного  (долговременного) хранения» [Электронный ресурс] // 

Москва.  

РГГУ. 2013 Режим доступа: http://archives.ru/documents/methodics.shtml  

  

Литература  

Основная  

1. Кабашов С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. 

Термины и определения: Учебное пособие. - 1. - Москва: ООО «Научно-

издательский центр ИНФРА- 

М»,  2017.  320  с.  ISBN  9785160068350.  http://zna-

nium.com/go.php?id=809828  
2. Черников Б. В. Информационные технологии управления : учебник / Б.В. 

Черников. 2-е изд., перераб. и доп. М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. 368 с. 

(Высшее образование:  

Бакалавриат). http://znanium.com/bookread2.php?book=954481  

3. Технология открытых систем. Под ред. А.Я. Олейникова. – М.: Янус-К, 2004. 

– 288 с., ил.  



 

  

дополнительная  

  

1. Ларин М.В. Электронные документы в управлении: Науч.-метод. 

пособие. 2-е изд., доп. / М.В. Ларин, О.И. Рысков. М.: ВНИИДАД, 2008.- 208 с.   

3. Яганова А.А. Открытые стандарты и открытые форматы электронных 

документов // Делопроизводство. 2009. № 4. С. 23 – 28.     

4. Яганова А.А. Форматы электронных документов, используемые в 

управлении документацией // Делопроизводство. 2009. № 3. С. 27 – 31.    

5. Яганова А.А. Свободное программное обеспечение и открытые 

форматы в России // Делопроизводство. 2010. № 1. С. 29 – 33.    

6. Яганова А.А. Открытые стандарты и электронные документы в 

Российской  

Федерации на современном этапе // Труды третьей международной конференции 

«Стандартизация информационных технологий и интероперабельность - 

SITOP’2009». 27 октября 2009 г., Москва. С. 137 – 140.   

7. Яганова А.А. Открытые информационные технологии в управлении 

электронными документами // Труды четвертой всероссийской конференции 

«Стандартизация информационных технологий и интероперабельность Sitop 

2010». – М.: Академия информационных систем. С. 38-41.  

8. Яганова А.А. Электронные документы и открытые стандарты в 

государственном управлении // Документация в информационном обществе. 

Электронное правительство: управление документами: Доклады и сообщения на 

XVI Международной научно-практической конференции 26-27 ноября 2009 г. / 

Росархив. ВНИИДАД. - М.,  

2010. С. 148 - 151.  

  

  

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет».  

ИКТ в органах государственной власти России 2008: аналитический обзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 

– 2010 Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2008/, 

свободный.   
ИТ в органах государственной власти России 2009: аналитический обзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 

2010 Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2009/, 

свободный.   
ИТ в органах государственной власти России 2010: аналитический обзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 

2010 Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2010/, 

свободный.   
ИТ в органах государственной власти России 2011: аналитический обзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 

2011 Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2011/, 

свободный.   



 

ИТ в органах государственной власти России 2012: аналитический обзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 

2012 Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2012/, 

свободный.   
ИТ в органах государственной власти России 2013: аналитическийобзор 

[Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 

2015  
Холдинг РБК. Режим доступа: http://www.cnews.ru/reviews/free/gov2013/, 

свободный.   

ИКТ в госсекторе 2014:  аналитический обзор [Электронный ресурс] // 

Агентство CNews Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 2015 Холдинг РБК. Режим 

доступа:  

http://www.cnews.ru/reviews/new/ikt_v_gossektore_2014/,  свободный.   

Рынок СЭД 2010: обозрение [Электронный ресурс] // Агентство CNews 

Analytics; Электрон. дан. М.: сop 1995 – 2011 Холдинг РБК. Режим доступа: 

http://www.cnews. ru/ reviews/free/dms2010/, свободный.   

  Рынок СЭД 2015: хорошая функциональность может быть дешевой: 
обозрение [Электронный ресурс] // Агентство CNews Analytics; Электрон.  
дан. М.: сop 1995 – 2015 Холдинг РБК. Режим доступа: 

http://doc.cnews.ru/reviews/index.shtml?2015/04/30/595437, свободный.  

  

                6.3  Профессиональные базы данных и информационно-справочные системы 

 

№п/п Наименование 

1 Международные реферативные наукометрические БД, доступные в рамках 

национальной подписки в 2017 г. 

Web of Science 

Scopus 

2 Профессиональные полнотекстовые БД, доступные в рамках национальной 

подписки в 2017 г. 

ЖурналыOxford University Press 

PrоQuest Dissertation & Theses Global 

SAGE Journals 

Журналы Taylor and Francis 

3 Профессиональные полнотекстовые БД 

JSTOR 

Издания по общественным и гуманитарным наукам 

4 Компьютерные справочные правовые системы 

Консультант Плюс, 

Гарант 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины   

Компьютерный класс, подключенный в Интернет, оснащенный проектором 

для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны быть связаны 

между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены специализированным 

программным обеспечением.  

  

Программные средства, задействованные в процессе обучения:  



 

  

- Свободный офисный пакет LibreOffice  

- Офисный пакет приложений Microsoft Office  

- ABBYY FineReader  
- Internet Explorer, Google Chrome  
  

Справочно-правовые системы:  

 «Консультант», «Гарант»  

  

Программные продукты, задействованные в процессе обучения:  

  

Системы электронного документооборота  

  

- «ДЕЛО» Компания ЭОС  

-« КАДРЫ» Компания ЭОС  

- «Е1 Евфрат» Компания Cognitive Technologies  

- DIRECTUM Компания  DIRECTUM  

- «Docs Vision»  Компания Docs Vision    

- «1С Документооборот» Компания 1С  

- «IRM Doc» Компания НТЦ ИРМ  

  

Портальные решения:   

  

EOS for SharePoint 

Битрикс 24  
 

1. Перечень ПО 

Таблица 1 

№п

/п 

Наименование ПО Производитель Способ 

распространения 

(лицензионное или 

свободно 

распространяемое) 

1 Adobe Master Collection Adobe лицензионное 

3 Windows  Pro Microsoft лицензионное 

4 AutoCAD Student  Autodesk свободно 

распространяемое 

5 Archicad Rus Student Graphisoft свободно 

распространяемое 

6 SPSS Statisctics IBM лицензионное 

7  Microsoft Share Point Microsoft лицензионное 

8 SPSS Statisctics IBM лицензионное 

9 Microsoft Office Microsoft лицензионное 

10 ОС «Альт Образование» ООО «Базальт СПО лицензионное 

13 Kaspersky Endpoint Security Kaspersky лицензионное 

15 Visual Studio Microsoft лицензионное 

16 Adobe Creative Cloud Adobe лицензионное 

17 Zoom Zoom лицензионное 



 
 

 
 
 

 
 

8. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов  

  

В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные  

методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся в зависимости от их индивидуальных особенностей:  

  

• для слепых и слабовидящих:   

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с 

помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;   

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;   

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 

люкс;   

- для выполнения задания при необходимости предоставляется 

увеличивающее устройство; возможно также использование собственных 

увеличивающих устройств;   

- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;   

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной 

форме на компьютере.   

• для глухих и слабослышащих:   

- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется 

звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;   

- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме;  

- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно 

проведение в форме тестирования.   

• для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с 

помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;   

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением;   

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной 

форме на компьютере.   

При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.   

Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся 

устанавливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. 

Промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов.  

При проведении процедуры оценивания результатов обучения 

предусматривается использование технических средств, необходимых в связи с 

индивидуальными особенностями обучающихся. Эти средства могут быть 



 

предоставлены университетом, или могут использоваться собственные 

технические средства.  

Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с 

использованием дистанционных образовательных технологий.   

Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам 

в сети Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья и восприятия информации:  

• для слепых и слабовидящих:  

- в печатной форме увеличенным шрифтом;  

- в форме электронного документа; - в форме 

аудиофайла.  

• для  глухих и слабослышащих:  

- в печатной форме;  

- в форме электронного документа.  

• для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата: - в печатной форме;  

- в форме электронного документа; - 

в форме аудиофайла.  

 Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, 

научная библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным 

оборудованием и учебными местами с техническими средствами обучения:   

• для слепых и слабовидящих:  

- устройством для сканирования и 

чтения с камерой SARA CE;  

- дисплеем Брайля PAC Mate 20;  

 - принтером Брайля EmBraille 

ViewPlus;  
• для  глухих и слабослышащих:  

- автоматизированным рабочим местом для людей с нарушением слуха 

и слабослышащих;   

- акустический усилитель и колонки;  

• для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата:   - передвижными, регулируемыми эргономическими 

партами СИ-1;   - компьютерной техникой со специальным 

программным обеспечением.  
  

9. Методические материалы  

9.1. Планы практических занятий    

  

Тема 3 Управление электронными документами на базе программного 

обеспечения, используемого в информационной инфраструктуре организации   

  Цель занятия: исследовать механизм использования форматов электронных документов 

в  

оперативной работе                                  

    Форма проведения – деловая игра  

 Вопросы для обсуждения:  



 

1. Разработка локальных нормативных актов: Правила, Инструкции, Требования 

организации, предприятия и.т.д., регламентирующих оперативное использование 

форматов электронных документов.  
2. Решение вопросов выбора формата оперативного  хранения электронных 

документов.   

3. Решение вопросов выбора формата длительного хранения электронных 

документов.   

  Контрольные вопросы:  

1. Составьте   Правила, регламентирующие оперативное использование форматов 

электронных документов в организации.  

2. Составьте  Инструкции, регламентирующие оперативное использование 

форматов электронных документов в организации.  

3. Составьте Требования, регламентирующие оперативное использование форматов 

электронных документов в организации.  

4. Перечислите  форматы  оперативного    хранения 

 электронных  документов.  

Охарактеризуйте их.  

5. Перечислите форматы длительного (архивного)  хранения электронных 

документов. Охарактеризуйте их.  

  

   Литература  

Основная  

1. Кабашов С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. 

Термины и определения: Учебное пособие. - 1. - Москва: ООО «Научно-

издательский центр ИНФРА- 

М»,  2017.  320  с.  ISBN  9785160068350.  http://zna-

nium.com/go.php?id=809828  
2. Черников Б. В. Информационные технологии управления : учебник / Б.В. 

Черников. 2-е изд., перераб. и доп. М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. 368 с. 

(Высшее образование:  

Бакалавриат). http://znanium.com/bookread2.php?book=954481  

3. Технология открытых систем. Под ред. А.Я. Олейникова. – М.: Янус-К, 2004. 

– 288 с., ил.  

  

дополнительная  

  

1. Ларин М.В. Электронные документы в управлении: Науч.-метод. 

пособие. 2-е изд., доп. / М.В. Ларин, О.И. Рысков. М.: ВНИИДАД, 2008.- 208 с.   

2. Яганова А.А. Открытые стандарты и открытые форматы электронных 

документов // Делопроизводство. 2009. № 4. С. 23 – 28.     

3. Яганова А.А. Форматы электронных документов, используемые в 

управлении документацией // Делопроизводство. 2009. № 3. С. 27 – 31.    

4. Яганова А.А. Свободное программное обеспечение и открытые 

форматы в России // Делопроизводство. 2010. № 1. С. 29 – 33.    

5. Яганова А.А. Открытые стандарты и электронные документы в 

Российской  



 

Федерации на современном этапе // Труды третьей международной конференции 

«Стандартизация информационных технологий и интероперабельность - 

SITOP’2009». 27 октября 2009 г., Москва. С. 137 – 140.   

6. Яганова А.А. Открытые информационные технологии в управлении 

электронными документами // Труды четвертой всероссийской конференции 

«Стандартизация информационных технологий и интероперабельность Sitop 

2010». – М.:  

Академия информационных систем. С. 38-41  

7. Яганова А.А. Электронные документы и открытые стандарты в 

государственном управлении // Документация в информационном обществе. 

Электронное правительство: управление документами: Доклады и сообщения на 

XVI Международной научно-практической конференции 26-27 ноября 2009 г. / 

Росархив. ВНИИДАД. - М.,  

2010. С. 148 - 151.  

8. Романов Д.А., Ильина Т.Н., Логинова А.Ю. Правда об электронном 

документообороте. – М. 2002. 224 c.   

9. Сатунина А.Е. Управление проектом корпоративной информационной 

системы предприятия : учеб. пособие для студентов вузов, обучающихся по 

специальности "Прикладная информатика (по областям) / А. Е. Сатунина, Л. А. 

Сысоева. - М.: Финансы и статистика : Инфра-М, 2009. - 349 с. : рис., табл.  

  

Справочные и информационные издания  

  

«Официальный интернет-портал правовой информации»  

- «Консультант Плюс»  

- «Гарант»  

  

   Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет   

archives.ru/ -  Федеральное архивное агентство www.gosuslugi.ru/ - 

Справочно-информационный портал «Государственные услуги» 

pravo.gov.ru/ - Официальный интернет-портал правовой информации 

http://tp-npp.ru/ - Национальная программная платформа www.gdm.ru/ -  

Гильдия управляющих документацией www.eos.ru/ - Компания 

«Электронные офисные системы» http://www.directum.ru/ - Компания 

DIRECTUM http://www.intertrust.ru/ - Компания «ИнтерТраст»  

http://www.evfrat.ru/ -  Компания Cognitive Technologies  www.consultant.ru/ 

- официальный сайт компании КонсультантПлюс www.garant.ru/ - 

информационно-правовой портал Гарант https://ru.libreoffice.org/ - 

свободный офисный пакет LibreOffice  
www.sekretary.net/ - информационный портал для профессиональных 

Секретарей и административных работников http://www.mdi.ru/ - НТЦ 

ИРМ   cnews.ru/  
www.ecm-journal.ru/  

  

  



 

Материально-техническое обеспечение занятия.  

Компьютерный класс, подключенный в Интернет, оснащенный проектором 

для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны быть связаны 

между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены специализированным 

программным обеспечением.  

  

Программные средства, задействованные в процессе обучения:  

  

- Свободный офисный пакет LibreOffice  

- Офисный пакет приложений Microsoft Office  

- ABBYY FineReader  
- Internet Explorer, Google Chrome  

  

Справочно-правовые системы:  «Консультант», «Гарант»  

  

Системы электронного документооборота  

  

- «ДЕЛО» Компания ЭОС  

-« КАДРЫ» Компания ЭОС  

- «Е1 Евфрат» Компания Cognitive Technologies  

- DIRECTUM Компания  DIRECTUM  

- «Docs Vision»  Компания Docs Vision    

- «1С Документооборот» Компания 1С  

    

Портальные решения: EOS for SharePoint, Битрикс 24  

  

Тема 4 Форматы электронных документов, применяемые в управлении документами. 

    

  

Цель занятия: уметь подготовить документы в  разных офисных 

приложениях и провести анализ форматов электронных документов, используемых в 

работе с управленческой документацией при работе в СЭД.      Форма проведения – 

деловая игра  Вопросы для обсуждения:  

1. Создание файлов текстовых документов. Сохранение их в разнообразных 

форматах.   

2. Создание файлов электронных таблиц. Сохранение их в разнообразных форматах.   

3. Создание файлов графических изображений. Сохранение их в разнообразных 

форматах.   

4. Сравнение характеристик электронных документов,  сохраненных в разных 

форматах.  

5. Экспорт документа в формат PDF и wiki.  

  Контрольные вопросы:  

1. В каких форматах электронных документов возможно сохранение 

организационноправовой, распорядительной   информационно-справочной 

документации?  



 

2. Какие программы входят в состав пакета офисных приложений?  

3. Какие задачи управления электронными документами можно решить с помощью 

пакета офисных приложений?  

  

   Источники   

1. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 декабря 2002 г.  № 

184-ФЗ  «О техническом регулировании» // СЗ РФ. - 2002. - № 52 . - Ст. 5140.   

2. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149 

- ФЗ «Об информации, информационных технологиях и  о защите информации» // 

СЗ РФ. - 2006. -  

№31(ч.1). - Ст. 3448.  

3. ГОСТ Р 7.0.8. - 2013 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения». М., Издательство стандартов, 2014.  

  

Литература   

Основная:  

1. Кабашов С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. 

Термины и определения: Учебное пособие. - 1. - Москва: ООО «Научно-

издательский центр ИНФРА- 

М»,  2017.  320  с.  ISBN  9785160068350.  http://zna-

nium.com/go.php?id=809828  

2. Черников Б. В. Информационные технологии управления : учебник / Б.В. 

Черников. 2-е изд., перераб. и доп. М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. 368 с. 

(Высшее образование:  

Бакалавриат). http://znanium.com/bookread2.php?book=954481  

3. Технология открытых систем. Под ред. А.Я. Олейникова. – М.: Янус-К, 2004. –  

288 с., ил.    

  

Дополнительная:  

Романов Д.А., Ильина Т.Н., Логинова А.Ю. Правда об электронном 

документообороте. – М. 2002. 224 c.   

Сатунина А.Е. Управление проектом корпоративной информационной 

системы предприятия : учеб. пособие для студентов вузов, обучающихся 

по специальности "Прикладная информатика (по областям) / А. Е. 

Сатунина, Л. А. Сысоева. - М.: Финансы и статистика : Инфра-М, 2009. - 349 

с. : рис., табл.  

  

Справочные и информационные издания  

  

«Официальный интернет-портал правовой информации»  

- «Консультант Плюс»  

- «Гарант»  

  

   Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет   



 

archives.ru/ -  Федеральное архивное агентство 

www.eos.ru/ - Компания «Электронные офисные системы» 

http://www.directum.ru/ - Компания DIRECTUM 

http://www.intertrust.ru/ - Компания «ИнтерТраст»  

http://www.evfrat.ru/ -  Компания Cognitive Technologies  

www.consultant.ru/ - официальный сайт компании 

КонсультантПлюс www.garant.ru/ - информационно-

правовой портал Гарант https://www.microsoft.com/ru-

ru/default.aspx - Компания Microsoft 

https://ru.libreoffice.org/ - свободный офисный пакет 

LibreOffice   cnews.ru/  
www.ecm-journal.ru/  

  

Материально-техническое обеспечение занятия.  

Компьютерный класс, подключенный в Интернет, оснащенный 

проектором для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны 

быть связаны между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены 

специализированным программным обеспечением.  
  

Программные средства, задействованные в процессе обучения:  

  

- Свободный офисный пакет LibreOffice  

- Офисный пакет приложений Microsoft Office  

- ABBYY FineReader  
- Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome  
  

Справочно-правовые системы:  «Консультант», «Гарант»  

  

Системы электронного документооборота  

  

- «ДЕЛО» Компания ЭОС  

-« КАДРЫ» Компания ЭОС  

- «Е1 Евфрат» Компания Cognitive Technologies  

- DIRECTUM Компания  DIRECTUM  

- «Docs Vision»  Компания Docs Vision    

- «1С Документооборот» Компания 1С  

    

Портальные решения: EOS for SharePoint, Битрикс 24  

  

  

9.2. Методические рекомендации по подготовке письменных работ  

Рекомендации по подготовке и оформлению реферата  

Подготовка реферата позволяет закрепить теоретические знания по 

дисциплине, приобрести навыки самостоятельного углубленного изучения 

одного из разделов курса. При подготовке реферата студенты получают навыки и 

умение  работать с источниками и литературой, анализировать факты и данные 



 

специальной литературы, излагать прочитанное современным 

профессиональным языком.  
Реферат должен быть оформлен в соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к подготовке и оформлению научных работ.   

Реферат включает:  

- титульный лист;  

- оглавление;  

- введение;  

- основную часть (тематические разделы);  

- заключение;  

- список использованных источников и литературы.  

Объем реферата - 15-20 страниц текста (при наборе через 1,5 интервала и 

размере шрифта 13-14). Реферат пишется на одной стороне стандартного листа 

бумаги формата А4  

(210х197мм).   

 Страницы реферата нумеруются арабскими цифрами на верхнем поле листа, без 

кавычек, дефисов и других знаков препинания. Титульный лист и оглавление не 

нумеруют, но включают в общий объем реферата.  

Научно-справочный аппарат реферата включает список источников и 

литературы и подстрочные сноски. Подстрочные сноски используются во всех 

случаях цитирования в тексте реферата правовых актов, документов,  

произведений авторов монографий, статей, учебников, учебных пособий, а также 

при цитировании стандартных определений терминов и понятий. Все 

приводимые в реферате факты, цифры, даты, конкретные данные также должны 

быть подтверждены подстрочными сносками.  

  Сноски нумеруют в пределах одной страницы арабскими цифрами, текст 

сноски размещают под последней строкой текста.  

  

  

Примерная тематика рефератов  

1. Обзор законодательной базы, регламентирующей сферу применения 

стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

2. Анализ нормативно-методических документов, регламентирующих 

процессы внедрения и использования стандартов хранения электронных 

документов в СЭД.  

3. Анализ терминологии, используемой  в сфере информационных 

технологий.  

4. Анализ стандартов, используемых при управлении документами.  

5. Анализ форматов электронных документов, используемых при 

управлении документами.  

6. Обзор публикаций отечественных авторов по вопросам 

использования стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

7. Обзор публикаций зарубежных авторов по вопросам использования 

стандартов хранения электронных документов в СЭД.  

8. Решение типовых задач делопроизводства средствами пакета 

офисных приложений. 



 

9. 9.3. Иные материалы 

  



 

                  

Приложение 1  

АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

  

Дисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» реализуется на факультете 

архивоведения и документоведения кафедрой Источниковедения. 

  

Цель дисциплины: дать слушателям целостное представление о проблемах публикации 
документов и оперативных изданиях, их подготовке на различных типах носителей; общее 
понятие о редакционно-издательском процессе и книжных стандартах – в связи с задачами 
оперативного издания официальных документов государственными и 
негосударственными организациями, предприятиями, компаниями. 

Задачами дисциплины являются ознакомление студентов: 

- с основными понятиями, предметом и объектом археографии, в том числе на 
технотронных носителях и в электронном формате; 

- типами, видами и формами публикаций, а также особенностями подготовки 
электронных публикаций в сети Интернет; 

- основными проблемами подготовки оперативных изданий; 

- редакционно-издательским процессом подготовки документов к 
печати; - основам и подготовки изданий официальных электронных 
документов 

Дисциплина  направлена на формирование следующих  компетенций:   
ПК-4.1 - Знает тенденции развития документационного обеспечения управления и 
архивного дела  
ПК-4.3 Обладает навыками по внедрению системы электронного архива 
организации 

 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

Знать: 

1. Основные сопроводительные документы к электронной публикации 

2. Основной круг публикаций официальных электронных документов 

3. Правовое регулирование публикаций 
 

Уметь: 

1. Анализировать электронные публикации источников; 

2. Применять методы создания электронной публикации 

3. Выявлять и отбирать документы для электронных публикаций 
 

Владеть: 

1. Методами подготовки электронных документальных публикаций 

2. Методами информационного поиска в области электронной археографии 3. Правилами 

работы с электронными публикациями 
По дисциплине предусмотрена промежуточная аттестация  в форме зачета.  

 Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы.  

  



 

  


