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1. Пояснительная записка
1.1. Цель и задачи дисциплиныДисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» входит в состав части,формируемой участниками образовательных отношений, блока дисциплин учебного пла на бакалаврской программы «Электронные архивы и документы» по направлению под готовки 46.03.02 – Документоведение и архивоведение.

Цель дисциплины - подготовить выпускника, умеющего организовать управлениеэлектронными документами и дать слушателям целостное представление о проблемах
публикации документов и оперативных изданиях, их подготовке на различных типах но-
сителей; 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 техно-
тронных носителях и в электронном формате;
- типами, видами и формами публикаций, а также особенностями подготовки элек-
тронных 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, соотнесен 
ных с индикаторами достижения компетенций

Компетенция
(код и на-

именование)

Индикаторы
компетенций

(код и на-
именование)

Результаты обучения

ПК-4 -
Способ-

ность создавать
и вести системы
документаци-
онного обеспе-
чения управле-
ния архивов на
базе новейших
технологий

ПК-4.1 -
Знает тен-

денции развития
документационно-
го обеспечения
управления и ар-
хивного дела

Знать:
понятийный аппарат, дискуссии по вопро-

сам 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 ис-
торико-культурного наследия; организацию досту-
па пользователей к документам, хранящимся в ар-
хивах, музеях и библиотеках; современный опыт по
созданию электронных архивов в России и за рубе-
жом.

ПК-4 -
Способ-

ность создавать
и вести системы

ПК-4.3 -
Обладает

навыками по вне-
дрению системы

Уметь:
создавать справочно-поисковые средства к

архивным документам; выявлять тенденции разви-
тия в области развития информационных техноло-



документаци-
онного обеспе-
чения управле-
ния архивов на
базе новейших
технологий

электронного ар-
хива организации

гий обеспечения сохранности историко-культурно-
го наследия; совершенствовать технологии обеспе-
чения сохранности историко-культурного наследия
на базе использования средств автоматизации; ана-
лизировать и обобщать результаты научного иссле-
дования на основе современных междисциплинар-
ных подходов; создавать и вести системы архивно-
го хранения документов на базе новейших техно-
логий.

Владеть:
логистическими основами организации хра-

нения документов и обеспечение их сохранности с
использованием современных информационных
технологий; принципами и методами упорядочения
состава документов и информационных показа-
телей; владением основами обеспечения сохранно-
сти архивных документов; способностью и готов-
ностью консультировать по выбору информацион-
ных технологий в области сохранения историко-
культурного наследия (из числа типовых программ-
ных продуктов); навыками экспертизы ценности
электронных документов; информацией о сайтах и
порталах в сети Интернет, хранящих документаль-
ные памятники; технологиями моделирования, ре-
конструкции, обеспечения сохранности историко-
культурного наследия

1.3 Место дисциплины в структуре образовательной программы
Дисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» относится к части, фор-

мируемой участниками образовательных отношений, блока дисциплин учебного плана
бакалаврской программы «Электронные архивы и документы» по направлению подготов-
ки 46.03.02 – Документоведение и архивоведение.Для освоения дисциплины необходимы знания, умения и владения, сформирован ные в ходе изучения следующих дисциплин и прохождения практик: Информационноеправо, Информационные технологии, Информационные технологии в ДОУ, Информаци онные технологии в архивном деле.В результате освоения дисциплины формируются знания, умения и владения, необходи мые для изучения следующих дисциплин и прохождения практик: Информационные тех нологии в документационном обеспечении управления



1 В соответствии с учебным планом

2. Структура дисциплины

Структура дисциплины для очно заочной формы обучения
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 3 з.е., 108 ч., в том числе контактная рабо та обучающихся с преподавателем 36 ч.

Семестр

Тип учебных занятий Количествочасов
7 Лекции
7 Семинары1 36
Всего: 36

Объем дисциплины (модуля) в форме самостоятельной работы обучающихся состав-
ляет _72__ академических часа(ов).

3. Содержание дисциплины

№
п/п

Раздел дисципли 
ны/темы

Сем
ест

р

Виды учебной работы
(в часах) Формы текуще го контроляуспеваемости,формапромежуточной

аттестации (по
семестрам)

контактная
Сам

ост
оят

ель
-

ная
раб

ота

Лек
ции Сем

ина
р

Пра
кти

чес
кие

зан
яти

я
Лаб

ора
тор

ные
зан

яти
я

Про
меж

уто
ч -

ная
атте

стац
ия

1 Введение 7 2 10 собеседование
2 Предмет, объект дис-

циплины, категори-
альный аппарат.

7 6 10
собеседование



3 Типология археогра-
фических публикаций
и этапы подготовки
электронной публика-
ции официальных до-
кументов

7 6 10
собеседование

4 Управлениеэлектронными доку ментами на базе про граммногообеспечения,
используемого в
информационной ин 
фраструктуре органи 
зации

7 6 10 Прием практи ческих заданий
собеседование

5 Официальные элек 
тронные документы и
официальные доку 
менты на традицион 
ных но сителях

7 6 10 Прием практи 
ческих

заданий собесе 
дование

6 Проблемы создания
публикаций элек 
тронных официаль 
ных документов

7 6 10 собеседование

7 Промежуточная аттеста 
ция: Зачет 4 12 реферат

8 итого: 36 72

4. Образовательные технологии

Для проведения учебных занятий по дисциплине используются различ ные образовательные технологии. Для организации учебного процесса можетбыть использовано электронное обучение и (или) дистанционные образователь ные технологии.



5. Оценка планируемых результатов обучения
5.1. Система оценивания

Форма контроля
Макс. количество баллов
За одну рабо 
ту

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 оце нок и в шкалу оценок Европейской системы переноса и накопления кредитов
(Eur����n  r�dit Ur�nsf�r S=st�m; далее – E US) в соответствии с таблицей:
100-балльная шка 
ла Традиционная шкала Шкала

E US
95 – 100 отлично

зачтено
%

83 – 94 #
68 – 82 хорошо  
56 – 67 удовлетворительно D
50 – 55 E
20 – 49 неудовлетворительно не зачтено FX
0 – 19 F

5.2.Критерии выставления оценки по дисциплине
Баллы/ Шка 
ла 62?S

Оценка по дисциплине Критерии оценки результатов обучения по
дисциплине



100-83/
%,#

«отлично»/ «зачтено
(отлично)»/
«зачтено»

Выставляется обучающемуся, если он глубо ко и прочно усвоил теоретический и практи ческий материал, может продемонстриро вать это на занятиях и в ходе промежуточнойаттестации.Обучающийся исчерпывающе и логическистройно излагает учебный материал, умеетувязывать теорию с практикой, справляется срешением задач профессиональной направ ленности высокого уровня сложности, пра вильно обосновывает принятые решения.Свободно ориентируется в учебной и профес сиональной литературе.
Оценка по дисциплине выставляются обуча ющемуся с учётом результатов текущей ипромежуточной аттестации.Компетенции, закреплённые за дисциплиной,
сформированы на уровне – «высокий».

82-68/
 

«хорошо»/ «зачтено
(хорошо)»/
«зачтено»

Выставляется обучающемуся, если он знаеттеоретический и практический материал, гра мотно и по существу излагает его на занятияхи в ходе промежуточной аттестации, не до пуская существенных неточностей.Обучающийся правильно применяет теоре тические положения при решении практиче ских задач профессиональной направленно сти разного уровня сложности, владеет необ ходимыми для этого навыками и приёмами.Достаточно хорошо ориентируется в учебнойи профессиональной литературе.Оценка по дисциплине выставляются обуча ющемуся с учётом результатов текущей ипромежуточной аттестации.Компетенции, закреплённые за дисциплиной,
сформированы на уровне – «хороший».

67-50/
D,E

«удовлетворительно»/
«зачтено (удовлетво 
рительно)»/ «зачтено»

Выставляется обучающемуся, если он знаетна базовом уровне теоретический и практи ческий материал, допускает отдельные ошиб ки при его изложении на занятиях и в ходепромежуточной аттестации.Обучающийся испытывает определённые за труднения в применении теоретических по ложений при решении практических задачпрофессиональной направленности стандарт ного уровня сложности, владеет необходи мыми для этого базовыми навыками иприёмами.Демонстрирует достаточный уровень знания



учебной литературы по дисциплине.

Баллы/ Шка 
ла 62?S

Оценка по дисциплине Критерии оценки результатов обучения по
дисциплине
Оценка по дисциплине выставляются обуча ющемуся с учётом результатов текущей ипромежуточной аттестации.Компетенции, закреплённые за дисциплиной,
сформированы на уровне – «достаточный».

49-0/
F,FX

«неудовлетворите
льно»/ не зачтено

Выставляется обучающемуся, если он не зна ет на базовом уровне теоретический и прак тический материал, допускает грубые ошиб ки при его изложении на занятиях и в ходепромежуточной аттестации.Обучающийся испытывает серьёзные затруд нения в применении теоретических положе ний при решении практических задач про фессиональной направленности стандартногоуровня сложности, не владеет необходимы ми для этого навыками и приёмами. Де монстрирует фрагментарные знания учебнойлитературы по дисциплине.Оценка по дисциплине выставляются обуча ющемуся с учётом результатов текущей ипромежуточной аттестации.Компетенции на уровне «достаточный», за 
креплённые за дисциплиной, не сформиро 
ваны.

5.3. Оценочные средства (материалы) для текущего контроляуспеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дис циплине
Примерный перечень вопросов к зачету

1.Законодательная и нормативно-правовая база, регламентирующая ис пользование и применение стандартов хранения электронных документов в СЭД.
2.Понятия «стандарт», «формат» электронного документа.



3.Основные информационные технологии, используемые в документаци онном обеспечении управления. Назначение, место, роль.
4.Примеры программных продуктов для решения задач управления доку ментами.
5.Реализация типовых задач делопроизводства на примере пакетаофисных приложений.
6.Использование форматов электронных документов в документационномобеспечении управления.
7.Стандарты хранения электронных документов в СЭД.
8.Форматы взаимодействия электронных документов.
9.Перспективы и направления развития хранения электронных докумен тов в СЭД

10. Обзор законодательной базы, регламентирующей сферу применениястандартов хранения электронных документов в СЭД.
11. Анализ нормативно-методических документов, регламентирующихпроцессы внедрения и использования стандартов хранения электрон ных документов в СЭД.
12. Анализ терминологии, используемой в сфере информационных тех нологий.
13. Анализ стандартов, используемых при управлении документами.
14. Анализ форматов электронных документов, используемых при управ лении документами.
15. Обзор публикаций отечественных авторов по вопросам использова ния стандартов хранения электронных документов в СЭД.
16. Обзор публикаций зарубежных авторов по вопросам использованиястандартов хранения электронных документов в СЭД.
17. Решение типовых задач делопроизводства средствами пакетаофисных приложений.

6. Учебно методическое и информационное обеспечение дисциплины
6.1. Список источников и литературыИсточникиОсновные

1. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 декабря
2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании» // СЗ РФ. - 2002. - №
52 . - Ст. 5140. Режим доступа: htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

2. Федеральный Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г.№ 149 - ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защитеинформации» // СЗ РФ. - 2006. -
3. №31(ч.1). - Ст. 3448. Режим доступа:

htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 14сентября 2012 г. № 928 «О базовых государственных информационных ре 



сурсах» // СЗ РФ. - 2012. - N 39. - Ст. 5269. Режим доступа:
htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 22декабря 2012 г.№ 1382 «О присоединении информационных систем орга низаций к инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологи ческое взаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления государственных и муниципальных услуг в электроннойформе» // СЗ РФ. - 2012. - N 53 (ч. 2). - Ст. 7938. Режим доступа:
htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20
октября 2010 г. №

1815 «О государственной программе Российской Федерации "Информационноеобщество
(2011—2020 годы)» // СЗ РФ. - 2010. - № 46. - Ст. 6026. Режим доступа:
htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря
2010 года № 2299-р «О плане перехода федеральных органов исполнительнойвласти и федеральных бюджетных учреждений на использование свободногопрограммного обеспечения» // СЗРФ. - 2010. - №52 (Ч.1). - Ст. 7181. Режим доступа:
htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

7. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 февраля
2011 года № 176-р «Об утверждении плана мероприятий по переходу федераль ных органов исполнительной власти на безбумажный документооборот при орга низации внутренней деятельности» // СЗ РФ. - 2011. - №. 8 - Ст. 1151 . Режим до-
ступа: htt�s://www.
�nsult�nt.ru/d�
um�nt/

8. Приказ Минкомсвязи России от 02.09.2011 № 221 «Об УтвержденииТребований к информационным системам электронного документооборота фе деральных органов исполнительной власти, учитывающие в том числе необходи мость обработки информации, доступ к которой ограничен» [Электронный ре сурс] // Режим доступа: htt�://minsv=�z.ru/ru/d�
/ind�5.�h�?id_4=637, свободный.
Дополнительные

9. ГОСТ Р 13008-2015 «Информация и документация. Процессы конвер сии и миграции электронных документов» - М.: Стандартинформ, 2016.
htt�s://d�
s.
ntd.ru

10. Отчет о НИР «Сравнительный анализ форматов файлов электронныхдокументов постоянного (долговременного) хранения» [Электронный ресурс] //Москва.РГГУ. 2013 Режим доступа: htt�://�r
hiv�s.ru/d�
um�nts/m�th�di
s.shtml
ЛитератураОсновная
1. Кабашов С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот.Термины и определения: Учебное пособие. - 1. -Москва: ООО «Научно-издатель ский центр ИНФРА-



М», 2017. 320 с. IS#N 9785160068350. htt�s://zn�-
nium.
�m/r��d?id=363616
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). htt�s://zn�nium.
�m/r��d?id=426667
дополнительная

Яганова А.А. Форматы электронных документов, используемые в управле нии документацией // Делопроизводство. 2009. № 3. С. 27 – 31. Режим доступа:
htt�s://www.t��-��rs�n�l.ru/�ffi
�w�rkissu�.html?74

6.2. Перечень ресурсов информационно телекоммуникационной сети «Ин тернет».ИКТ в органах государственной власти России 2008: аналитический обзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с��
1995 – 2010 Холдинг РБК. Режим доступа:
htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2008/, свободный.ИТ в органах государственной власти России 2009: аналитический обзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 –
2010 Холдинг РБК. Режим доступа: htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2009/, сво бодный.ИТ в органах государственной власти России 2010: аналитический обзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 –
2010 Холдинг РБК. Режим доступа: htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2010/, сво бодный.ИТ в органах государственной власти России 2011: аналитический обзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 –
2011 Холдинг РБК. Режим доступа: htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2011/, сво бодный.ИТ в органах государственной власти России 2012: аналитический обзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 –
2012 Холдинг РБК. Режим доступа: htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2012/, сво бодный.ИТ в органах государственной власти России 2013: аналитическийобзор
[Электронный ресурс] // Агентство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 –
2015Холдинг РБК. Режим доступа: htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/fr��/g�v2013/, свобод ный.

ИКТ в госсекторе 2014: аналитический обзор [Электронный ресурс] // Агент ство  N�ws %n�l=ti
s; Электрон. дан. М.: с�� 1995 – 2015 Холдинг РБК. Режим до ступа:
htt�://www.
n�ws.ru/r�vi�ws/n�w/ikt_v_g�ss�kt�r�_2014/, свободный.



Рынок СЭД 2010: обозрение [Электронный ресурс] // Агентство �N8ws
n%lCti4s; Электрон. дан. М.: с-+ 1995 – 2011 Холдинг РБК. Режим доступа:htt+://www.4n8ws. ru/ r8vi8ws/fr88/dms2010/, свободный.
Рынок СЭД 2015: хорошая функциональность может быть дешевой: обозре ние [Электронный ресурс] // Агентство �N8ws 
n%lCti4s; Электрон.дан. М.: с-+ 1995 – 2015 Холдинг РБК. Режим доступа:

htt+://d-4.4n8ws.ru/r8vi8ws/ind8?.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.
W�b �f S
i�n
�
S
��us

2 Профессиональные полнотекстовые БД, доступные в рамках национальной
подписки в 2017 г.

ЖурналыN5f�rd Univ�rsit= Kr�ss
KrоQu�st Diss�rt�ti�n & Uh�s�s Gl�b�l
S%GE J�urn�ls
Журналы U�=l�r �nd Fr�n
is

3 Профессиональные полнотекстовые БД
JSUNR
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 проекто ром для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны быть свя заны между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены специализированнымпрограммным обеспечением.
Программные средства, задействованные в процессе обучения:
- Свободный офисный пакет Libr�Nffi
�
- Офисный пакет приложений �i
r�s�ft Nffi
�
- %##YY Fin�R��d�r
- Int�rn�t E5�l�r�r, G��gl�  hr�m�

Справочно-правовые системы:
«Консультант», «Гарант»
Программные продукты, задействованные в процессе обучения:
Системы электронного документооборота



- «ДЕЛО» Компания ЭОС
-« КАДРЫ» Компания ЭОС
- «Е1 Евфрат» Компания  �gnitiv� U�
hn�l�gi�s
- DIRE UU� Компания DIRE UU�
- «D�
s Visi�n» Компания D�
s Visi�n
- «1С Документооборот» Компания 1С
- «IR� D�
» Компания НТЦ ИРМ
Портальные решения:

ENS f�r Sh�r�K�intБитрикс 24
1. Перечень ПО

Таблица 1
№п
/п

Наименование ПО Производитель Способ распростране-
ния (лицензионное или
свободно распростра-

няемое)
1 
d-b8 �%st8r �-ll84ti-n %d�b� лицензионное
3 Wind�ws Kr� �i
r�s�ft лицензионное
4 %ut� %D Stud�nt %ut�d�sk свободно распростра-

няемое
5 %r
hi
�d Rus Stud�nt Gr��his�ft свободно распростра-

няемое
6 SKSS St�tis
ti
s I#� лицензионное
7 �i
r�s�ft Sh�r� K�int �i
r�s�ft лицензионное
8 SKSS St�tis
ti
s I#� лицензионное
9 �i
r�s�ft Nffi
� �i
r�s�ft лицензионное
10 ОС «Альт Образование» ООО «Базальт СПО лицензионное
13 K�s��rsk= End��int S�
urit= K�s��rsk= лицензионное
15 Visu�l Studi� �i
r�s�ft лицензионное
16 %d�b�  r��tiv�  l�ud %d�b� лицензионное
17 Z��m Z��m лицензионное

8. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными возмож 
ностями здоровья и инвалидов

В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнитель ные методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной атте стации обучающихся в зависимости от их индивидуальных особенностей:
• для слепых и слабовидящих:



- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помо щью компьютера со специализированным программным обеспечением;
- письменные задания выполняются на компьютере со специализированнымпрограммным обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;
- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300люкс;
- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличиваю щее устройство; возможно также использование собственных увеличивающихустройств;
- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;
- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменнойформе на компьютере.
• для глухих и слабослышащих:
- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляет ся звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;
- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме;
- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможнопроведение в форме тестирования.
• для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помо щью компьютера со специализированным программным обеспечением;
- письменные задания выполняются на компьютере со специализированнымпрограммным обеспечением;
- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменнойформе на компьютере.При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.

Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся уста навливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Проме жуточная аттестация может проводиться в несколько этапов.При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусмат ривается использование технических средств, необходимых в связи с индивиду альными особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставленыуниверситетом, или могут использоваться собственные технические средства.Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с ис пользованием дистанционных образовательных технологий.Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсамв сети Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограни чениям их здоровья и восприятия информации:
• для слепых и слабовидящих:
- в печатной форме увеличенным шрифтом;
- в форме электронного документа; - в форме аудио файла.
• для глухих и слабослышащих:
- в печатной форме;
- в форме электронного документа.



• для обучающихся с нарушениями опорно-двигательногоаппарата: - в печатной форме;
- в форме электронного документа;
- в форме аудиофайла.Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, науч ная библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным обору дованием и учебными местами с техническими средствами обучения:
• для слепых и слабовидящих:

- устройством для сканирования ичтения с камерой S%R%  E;
- дисплеем Брайля K% ��t� 20;

- принтером Брайля Em#r�ill�
Vi�wKlus;

• для глухих и слабослышащих:
- автоматизированным рабочим местом для людей с нарушением слухаи слабослышащих;
- акустический усилитель и колонки;

• для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппа рата: - передвижными, регулируемыми эргономическими партамиСИ-1; - компьютерной техникой со специальным программным обес печением.
9. Методические материалы

10.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 фор-
мами проведения занятий (презентациями, деловыми играми, разборами
конкретных ситуаций, психологическими и иными тренингами и др.). В хо-
де реализации программы аудиторные занятия проводятся в виде лекций и
семинарских занятий с использованием ПК и компьютерного проектора;
самостоятельная работа обучающихся проводится под руководством пре-
подавателей (консультации и помощь в написании контрольных работ), а
также в библиотеке, в том числе с информационными ресурсами Интерне-
та.
11.
12.

№
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

9.1. Планы практических занятий
Тема 3 Управление электронными документами на базе программного обес печения, используемого в информационной инфраструктуре организации



Цель занятия: исследовать механизм использования форматов электронных документовв оперативной работеФорма проведения – деловая играВопросы для обсуждения:
1. Разработка локальных нормативных актов: Правила, Инструкции, Требования ор ганизации, предприятия и.т.д., регламентирующих оперативное использованиеформатов электронных документов.
2. Решение вопросов выбора формата оперативного хранения электронных доку ментов.
3. Решение вопросов выбора формата длительного хранения электронных докумен тов.Контрольные вопросы:
1. Составьте Правила, регламентирующие оперативное использование форматовэлектронных документов в организации.
2. Составьте Инструкции, регламентирующие оперативное использование форма тов электронных документов в организации.
3. Составьте Требования, регламентирующие оперативное использование форма тов электронных документов в организации.
4. Перечислите форматы оперативного хранения э л е к тронных документов.Охарактеризуйте их.
5. Перечислите форматы длительного (архивного) хранения электронных докумен тов. Охарактеризуйте их.

Справочные и информационные издания
«Официальный интернет-портал правовой информации»
- «Консультант Плюс»
- «Гарант»

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет
�r
hiv�s.ru/ - Федеральное архивное агентство www.g�suslugi.ru/ - Спра вочно-информационный портал «Государственные услуги» �r�v�.g�v.ru/ -Официальный интернет-портал правовой информации htt�://t�-n��.ru/ - На циональная программная платформа www.gdm.ru/ - Гильдия управляю щих документацией www.��s.ru/ - Компания «Электронные офисные систе мы» htt�://www.dir�
tum.ru/ - Компания DIRE UU� htt�://www.int�rtrust.ru/
- Компания «ИнтерТраст» htt�://www.�vfr�t.ru/ - Компания  �gnitiv�
U�
hn�l�gi�s www.
�nsult�nt.ru/ - официальный сайт компанииКонсультантПлюс www.g�r�nt.ru/ - информационно-правовой портал Га рант htt�s://ru.libr��ffi
�.�rg/ - свободный офисный пакет Libr�Nffi
�



www.s�kr�t�r=.n�t/ - информационный портал для профессиональных Се кретарей и административных работников htt�://www.mdi.ru/ - НТЦ ИРМ

n�ws.ru/

www.�
m-j�urn�l.ru/



Материально-техническое обеспечение занятия.
Компьютерный класс, подключенный в Интернет, оснащенный проекто ром для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны быть свя заны между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены специализированнымпрограммным обеспечением.
Программные средства, задействованные в процессе обучения:
- Свободный офисный пакет Libr�Nffi
�
- Офисный пакет приложений �i
r�s�ft Nffi
�
- %##YY Fin�R��d�r
- Int�rn�t E5�l�r�r, G��gl�  hr�m�

Справочно-правовые системы: «Консультант», «Гарант»
Системы электронного документооборота
- «ДЕЛО» Компания ЭОС
-« КАДРЫ» Компания ЭОС
- «Е1 Евфрат» Компания  �gnitiv� U�
hn�l�gi�s
- DIRE UU� Компания DIRE UU�
- «D�
s Visi�n» Компания D�
s Visi�n
- «1С Документооборот» Компания 1С
Портальные решения: ENS f�r Sh�r�K�int, Битрикс 24

Тема 4 Форматы электронных документов, применяемые в управлении документами.

Цель занятия: уметь подготовить документы в разных офисных приложе ниях и провести анализ форматов электронных документов, используемых в работе суправленческой документацией при работе в СЭД. Форма проведения – деловая играВопросы для обсуждения:
1. Создание файлов текстовых документов. Сохранение их в разнообразных форма тах.
2. Создание файлов электронных таблиц. Сохранение их в разнообразных форма тах.
3. Создание файлов графических изображений. Сохранение их в разнообразныхформатах.
4. Сравнение характеристик электронных документов, сохраненных в разных фор матах.
5. Экспорт документа в формат KDF и wiki.Контрольные вопросы:
1. В каких форматах электронных документов возможно сохранение организаци онноправовой, распорядительной информационно-справочной документации?



2. Какие программы входят в состав пакета офисных приложений?
3. Какие задачи управления электронными документами можно решить с помощьюпакета офисных приложений?

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет
�r
hiv�s.ru/ - Федеральное архивное агентство
www.��s.ru/ - Компания «Электронные офисные системы»
htt�://www.dir�
tum.ru/ - Компания DIRE UU�
htt�://www.int�rtrust.ru/ - Компания «ИнтерТраст»
htt�://www.�vfr�t.ru/ - Компания  �gnitiv� U�
hn�l�gi�s
www.
�nsult�nt.ru/ - официальный сайт компанииКонсультантПлюс www.g�r�nt.ru/ - информационно-право вой портал Гарант htt�s://www.mi
r�s�ft.
�m/ru-
ru/d�f�ult.�s�5 - Компания �i
r�s�ft
htt�s://ru.libr��ffi
�.�rg/ - свободный офисный пакет
Libr�Nffi
� 
n�ws.ru/
www.�
m-j�urn�l.ru/

Материально-техническое обеспечение занятия.
Компьютерный класс, подключенный в Интернет, оснащенный проекто ром для электронных презентаций и экраном. Все компьютеры должны быть свя заны между собой в единую внутреннюю сеть и оснащены специализированнымпрограммным обеспечением.
Программные средства, задействованные в процессе обучения:
- Свободный офисный пакет Libr�Nffi
�
- Офисный пакет приложений �i
r�s�ft Nffi
�
- %##YY Fin�R��d�r
- Int�rn�t E5�l�r�r, ��zill� Fir�f�5, G��gl�  hr�m�

Справочно-правовые системы: «Консультант», «Гарант»
Системы электронного документооборота
- «ДЕЛО» Компания ЭОС
-« КАДРЫ» Компания ЭОС
- «Е1 Евфрат» Компания  �gnitiv� U�
hn�l�gi�s
- DIRE UU� Компания DIRE UU�
- «D�
s Visi�n» Компания D�
s Visi�n
- «1С Документооборот» Компания 1С
Портальные решения: ENS f�r Sh�r�K�int, Битрикс 24



9.2. Методические рекомендации по подготовке письменных работ
Рекомендации по подготовке и оформлению рефератаПодготовка реферата позволяет закрепить теоретические знания по дис циплине, приобрести навыки самостоятельного углубленного изучения одного изразделов курса. При подготовке реферата студенты получают навыки и умениеработать с источниками и литературой, анализировать факты и данные специаль ной литературы, излагать прочитанное современным профессиональным язы ком. Реферат должен быть оформлен в соответствии с требованиями, предъяв ляемыми 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 иразмере шрифта 13-14). Реферат пишется на одной стороне стандартного листабумаги формата А4

(210х197мм).
Страницы реферата нумеруются арабскими цифрами на верхнем поле листа, безкавычек, дефисов и других знаков препинания. Титульный лист и оглавление ненумеруют, но включают в общий объем реферата.Научно-справочный аппарат реферата включает список источников и ли тературы и подстрочные сноски. Подстрочные сноски используются во всех случа ях цитирования в тексте реферата правовых актов, документов, произведенийавторов монографий, статей, учебников, учебных пособий, а также при цитирова нии стандартных определений терминов и понятий. Все приводимые в рефератефакты, цифры, даты, конкретные данные также должны быть подтвержденыподстрочными сносками.Сноски нумеруют в пределах одной страницы арабскими цифрами, текстсноски размещают под последней строкой текста.

Примерная тематика рефератов
1. Обзор законодательной базы, регламентирующей сферу применениястандартов хранения электронных документов в СЭД.
2. Анализ нормативно-методических документов, регламентирующихпроцессы внедрения и использования стандартов хранения электронных доку ментов в СЭД.
3. Анализ терминологии, используемой в сфере информационных тех нологий.
4. Анализ стандартов, используемых при управлении документами.



5. Анализ форматов электронных документов, используемых при управ лении документами.
6. Обзор публикаций отечественных авторов по вопросам использова ния стандартов хранения электронных документов в СЭД.
7. Обзор публикаций зарубежных авторов по вопросам использованиястандартов хранения электронных документов в СЭД.
8. Решение типовых задач делопроизводства средствами пакетаофисных приложений.
9. 9.3. Иные материалы



Приложение 1
АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Дисциплина «Описание архивных электронных ресурсов» реализуется на факультетеархивоведения и документоведения кафедрой Источниковедения.
Цель дисциплины: дать слушателям целостное представление о проблемах публикациидокументов и оперативных изданиях, их подготовке на различных типах носителей; общеепонятие о редакционно издательском процессе и книжных стандартах – в связи с задача ми оперативного издания официальных документов государственными и негосударствен ными организациями, предприятиями, компаниями.Задачами дисциплины являются ознакомление студентов: с основными понятиями, предметом и объектом археографии, в том числе на техно тронных носителях и в электронном формате; типами, видами и формами публикаций, а также особенностями подготовки электрон ных публикаций в сети Интернет; основными проблемами подготовки оперативных изданий; редакционно издательским процессом подготовки документов к пе чати;  основам и подготовки изданий официальных электронных доку ментовДисциплина направлена на формирование следующих компетенций:ПК 4.1  Знает тенденции развития документационного обеспечения управления иархивного делаПК 4.3 Обладает навыками по внедрению системы электронного архива организа ции

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.


