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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 1) изучение теоретических основ и приобретение практических навыков применения информационных

технологий в ДОУ и архивном деле;

1.2 2) изучение нормативно-правовых основ применения информационных технологий в ДОУ и архивном деле;

1.3 3) изучение технического и прикладного программного обеспечения, применяющегося в ДОУ и архивном деле;

1.4 4) изучение информационных систем, и информационных ресурсов, применяющихся в ДОУ и архивном деле.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу должны знать основы информатики и информационных технологий.

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Интернет-технологии, технотронные архивы

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-4: владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске

источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных

обзоров

Знать:

Уровень 1 основы ДОУ и архивного дела

Уровень 2

Уровень 3

Уметь:

Уровень 1 использовать современные информационные технологии создания, обработки и хранения документов

Уровень 2

Уровень 3

Владеть:

Уровень 1 навыками использоания компьютерной техники и информационных технологий

Уровень 2

Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 1. Историю автоматизации и механизации ДОУ и архивного дела;

3.1.2 2. Современное состояние и перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела;

3.1.3 3. Возможности решения типовых задач делопроизводства в среде корпоративной ИС, технологии коммуникаций,

поддерживаемых в корпоративных информационных системах.

3.2 Уметь:

3.2.1 1. Использовать современные информационные технологии создания, обработки и хранения документов;

3.2.2 2. Совершенствовать применяемые в ДОУ и архивном деле технологии с применением средств автоматизации;

3.2.3 3. Ориентироваться на рынке информационных продуктов и услуг, применяющихся в организации ДОУ и

архивного дела.

3.3 Владеть:

3.3.1 1. Современными информационными технологиями создания, обработки и хранения документов;

3.3.2 2. Офисными приложениями и специализированным программным обеспечением, применяемым в сфере ДОУ и

архивного дела;

3.3.3 3. Современной офисной компьютерной техникой.

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Наименование разделов и тем /вид занятия/ ЛитератураЧасов Компетен-

ции

Семестр /

Курс

Код

занятия
Раздел 1. Организация применения современных

информационных технологий в ДОУ и работе архива
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1.1 Предмет, задачи, основные понятия и термины курса  /Пр/ Л1.1 Л1.2

Л2.3 Л2.5

Л2.7

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5 Э6

2 ОПК-46

1.2 История механизации и автоматизации ДОУ и архивного дела в

нашей стране и за рубежом  /Пр/

Л1.1 Л1.3

Л2.1 Л2.7

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

10 ОПК-46

1.3 Законодательная и нормативно-методическая база

информатизации ДОУ и архивного дела  /Пр/

Л1.1 Л2.2

Л2.7

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5 Э6

10 ОПК-46

1.4 Технологии подготовки документов в офисных пакетах  /Пр/ Л1.1 Л2.3

Л2.5 Л2.8

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5 Э6

10 ОПК-46

1.5 Шаблоны документов в MS Word. Разработка бланков

документов на основе ГОСТ 6.30-2003 /Пр/

Л1.1 Л1.3

Л2.3 Л2.5

Л2.8

Э2 Э3 Э4

2 ОПК-46

1.6 Шаблоны документов в MS Word. Разработка бланков

документов на основе ГОСТ 6.30-2003 /Пр/

Л1.1 Л1.3

Л2.3 Л2.4

Л2.5

Э1 Э3 Э6 Э7

20 ОПК-46

1.7 Применение электронных таблиц для обработки и управления

документами /Пр/

Л1.1 Л2.3

Л2.5 Л2.8

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

2 ОПК-46

1.8 Применение электронных таблиц для обработки и управления

документами /Ср/

Л1.1 Л2.3

Л2.5 Л2.8

Э2 Э4 Э6

12 ОПК-46

1.9 Подготовка серийных писем в MS Word  /Пр/ Л1.1 Л1.2

Л2.5 Л2.7

Л2.8

Э2 Э3 Э5 Э6

Э7

4 ОПК-46

1.10 Управление электронной почтой с помощью MS Outlook  /Ср/ Л1.1 Л2.3

Л2.7

Э1 Э3 Э4 Э5

4 ОПК-46

1.11 Средства групповой работы в среде MS Word  /Ср/ Л1.1 Л2.1

Л2.3 Л2.8

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5 Э6

6 ОПК-46

1.12 Автоматизация обработки документов в MS Word  /Пр/ Л1.1 Л2.8

Л2.9

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

2 ОПК-46

1.13 Автоматизация обработки документов в MS Word /Ср/ Л1.1 Л2.8

Л2.9

Э1 Э6 Э7

10 ОПК-46

1.14 Базы данных в информационном обеспечении управления и

архивном деле  /Ср/

Л1.1 Л2.1

Л2.3 Л2.7

Э1 Э4 Э5 Э6

4 ОПК-46

1.15 Проектирование офисной системы регистрации документов в

MS Access  /Пр/

Л1.1 Л2.1

Л2.3 Л2.7

Э2 Э4 Э5 Э6

2 ОПК-46

1.16 Разработка таблиц, запросов и форм офисной системы

регистрации документов в MS Access  /Ср/

Л1.1 Л2.1

Л2.3

Э1 Э2 Э3 Э6

12 ОПК-46

1.17 Технологии сканирования и оцифровки документов /Пр/ Л1.1 Л2.3

Л2.10

Э4 Э7

2 ОПК-46
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1.18 Технологии компьютерной графики в ДОУ /Ср/ Л1.1 Л2.3

Л2.8

Э1 Э2 Э3

2 ОПК-46

Раздел 2. Информационные ресурсы Интернета в области

документоведения и архивного дела

2.1 Интернет-технологии и информационные ресурсы,

используемые в ДОУ и архивном деле  /Пр/

Л1.1 Л2.1

Л2.7

Э2 Э3 Э6

2 ОПК-46

2.2 Интернет-технологии и информационные ресурсы,

используемые в ДОУ и архивном деле  /Ср/

Л1.1 Л2.3

Л2.7

Э2 Э4 Э5 Э6

20 ОПК-46

Раздел 3. Электронные документы. Управление

электронными документами.

3.1 Форматы электронных документов, применяемых в ДОУ /Пр/ Л1.1 Л2.3

Л2.6

Э1 Э2 Э3 Э4

2 ОПК-46

3.2 Форматы электронных документов, применяемых в ДОУ /Ср/ Л1.1 Л2.1

Л2.6

Э1 Э2 Э3

4 ОПК-46

3.3 Технологии хранения и защиты электронных документов /Ср/ Л1.1 Л2.3

Л2.6

Э1 Э2 Э4 Э5

Э6

4 ОПК-46

3.4 Корпоративные информационные системы. Системы

электронного документооборота (СЭД) /Пр/

Л1.1 Л2.6

Э3 Э4 Э5 Э6

2 ОПК-46

3.5 Новые разработки в области систем электронного

документооборота (поиск в Интернет)  /Ср/

Л1.1 Л2.6

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

10 ОПК-46

3.6 Анализ функциональности корпоративных информационных

системы и СЭД ведущих производителей  /Ср/

Л1.1 Л2.6

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

10 ОПК-46

3.7 Внедрение автоматизированных систем: общие вопросы  /Ср/ Л1.1 Л2.7

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

8 ОПК-46

3.8 Перспективные направления информатизации ДОУ и архивного

дела /Ср/

Л1.1 Л2.2

Л2.3 Л2.7

Э1 Э2 Э3 Э4

11 ОПК-46

3.9  /Экзамен/ Л1.1 Л2.1

Л2.3

Э1 Э2 Э3 Э4

Э5

27 ОПК-46

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Стили как средство унификации оформления документов и ускорения их подготовки (на примере MS Word).

2. Шаблоны приложений MS Office как средство унификации оформления документов и ускорения их подготовки.

3. Серийные письма и их подготовка в MS Word.

4. Инструментарий MS Word для разработки документов-бланков.

5. Макропрограммирование как средство автоматизации рутинных операций в ДОУ в офисных приложениях (на примере

MS Word).

6. Формы как средства для организации интерфейса пользователя к документам и базам данных в MS Office.

7. Проектирование запросов в СУБД MS Access.

8. Отчеты в СУБД MS Access как средство разработки документов.

9. Защита и разграничение доступа к ресурсам в операционных системах семейства Windows.

10. Обеспечение безопасности документов в офисных приложениях (на примере MS Word).

11. MS Outlook как средство автоматизации рабочего места.

12. Сканирование и распознавание документов: аппаратные и программные средства.

13. Понятие и классификация информационных технологий.

14. Информатизация, механизация, автоматизация, компьютеризация: сходство и различие.

15. Основные факторы и периоды механизации, автоматизации и компьютеризации ДОУ и архивного дела в нашей стране.

16. Основные направления информатизации и компьютеризации ДОУ и архивного дела в нашей стране.

17. Механизация и автоматизация ДОУ и архивного дела за рубежом.

18. Общая характеристика пакета Microsoft Office.

19. Общие принципы и подходы к созданию служебных документов на компьютере в среде MS Office.
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20. Общая характеристика законодательной и нормативно-методической базы информатизации и компьютеризации ДОУ и

архивного дела.

21. Федеральные законы, связанные с информатизацией ДОУ и архивного дела.

22. Постановления и распоряжения правительства, связанные с информатизацией ДОУ и архивного дела.

23. ГОСТы, связанные с информатизацией ДОУ и архивного дела.

24. Правовые акты нормативного и инструктивного характера, связанные с информатизацией ДОУ и архивного дела.

25. Форматы электронных документов.

26. Системы электронного документооборота.

5.2. Темы письменных работ

эссе. рефераты, курсовые работы

5.3. Фонд оценочных средств

тесты, доклады, презентации, темы практических занятий

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература

6.1.1. Основная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адресс

Л1.1 Гринберг А. С. ,

Горбачёв Н. Н. ,

Мухаметшина О. А.

Документационное обеспечение управления: Учебник из

университетской библиотеки online

Юнити-Дана,

2012

Л1.2 Рогожин, М. Ю.  Документационное обеспечение управления , 2014 http://bibliocl

ub.ru/index.p

hp?

page=book&i

d=253704

Л1.3  Документоведение: учебник для высшей школы Москва :

Студенческая

наука, 2012

http://bibliocl

ub.ru/index.p

hp?

page=book&i

d=227622

6.1.2. Дополнительная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адресс

Л2.1 М. И. Басаков, О. И.

Замыцкова

Делопроизводство. [Документационное обеспечение

управления]: учебник

Ростов н/Д:

Феникс, 2009

Л2.2 И. Н. Кузнецов Делопроизводство: учеб.-справ. пособие М.: Дашков и К,

2009

Л2.3 Голицына О.Л. и др. Информационные технологии: Учебник М.: ФОРУМ, 2009

Л2.4 Галахов В.В.  Делопроизводство: образцы, документы, организация и

технология работы : с учетом нового ГОСТ Р 6.30 - 2003

"Унифицированные системы документации.

Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к

оформлению документов"

3-е изд., перераб.

и доп, 2011

Л2.5 Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и

делопроизводство: Учебник для вузов (ЭБС издательства

"Лань")

Юрайт, 2010

Л2.6 Мухин, Н.П. Компьютерные системы управления документооборотом:

ЭБС "Университетская библиотека online"

Лаборатория

книги, 2010

Л2.7 Гваева И. В.,

Собалевский С. В.

Делопроизводство. Учебный справочник: Учебный

справочник (ЭБС "Университетская библиотека onlne")

ТетраСистемс,

Л2.8 Составитель:

Больших В. И.

Правила оформления документов в MS Office: ЭБС

"Университетская библиотека online"

Сибирское

университетское

издательство,

2008

Л2.9 Фризен И.Г. Офисное программирование: учебное пособие (ЭБС"

Университетская библиотека online")

Феникс, 2010

Л2.10 Жадаев А. Г. Сканирование и распознавание текстов. Самоучитель по

работе с ABBYY® FineReader 10: ЭБС "Университетская

библиотека online"

ДМК Пресс, 2010

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

Э1 http://www.biblioclub.ru – Университетская библиотека online.



стр. 8УП: 46_03_02-15-1234-2016.plm.xml

Э2 http://e.lanbook.com – Издательство «Лань». Электронно-библиотечная система.

Э3 http://window.edu.ru – Единое окно доступа к образовательным ресурсам.

Э4 http://www.rusarchives.ru – Федеральное архивное агенство. Портал «Архивы России.

Э5 http://www.vniidad.ru – Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела.

Э6 http://www.gdm.ru – Гильдия управляющих документацией.

Э7 http://www.delo-press.ru – Сайт«ДелоПресс» (издательство «Бизнес-Арсенал»).

Э8 http://www.doc-online.ru – «Независимый портал о СЭД».

Э9 http://www.docflow.ru – Сайт «DocFlow».

6.3.1 Перечень программного обеспечения

7.3.1.1 Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)

7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0

7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0

7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0

7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0

7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4

7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition

7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003

7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.1

0

Microsoft Office 2007 Professional Plus

7.3.1.1

1

Adobe Creative Suite 5 Design Premium

7.3.1.1

2

Corel Draw X4, Corel Draw X5

7.3.1.1

3

Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

7.1 Наличие персональных компьютеров, объединенных в локальную вычислительную сеть с выходом в Интернет,

проекционное оборудование для проведения электронных презентаций.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В рамках курса рассматриваются теоретические и практические аспекты применения информационных технологий в в

ДОУ и архивном деле. Детально изучаются технология работы c электронными документами в среде офисных пакетов,

применение технологии баз данных. Рассматриваются актуальные вопросы управления электронными документами.

При изучении раздела «Организация применения современных информационных технологий в ДОУ и работе архива»

следует уделить внимание основным понятиям и терминам изучаемого курса. Важно также иметь представление о

существующих классификациях информационных технологий. Необходимо ориентироваться в этапах истории

автоматизации ДОУ и архивного дела, знать их основное содержание. Необходимо иметь представление о

законодательной и нормативно-методической базе информатизации ДОУ и архивного дела: федеральные законы,

постановления и распоряжения правительства, ГОСТы, правовые акты нормативного и инструктивного характера и др. о

реализующихся программах в области информатизации.

Для успешного применения информационных технологий в ДОУ и архивном деле требуется знать основные принципы и

подходы к подготовке служебных документов в офисных пакетах. необходимо тщательно освоить средства быстрой

разработки и унифицироннного оформления документов как шаблоны, стили и таблицы. Так важно знать основные

принципы структурирования документов принципы создания комплексных документов, связывания создаваемых

документов с источниками данных (здесь особое внимание следует обратить на концепцию использования полей в

документе) для быстрого создания документов для рассылки и т.д., уметь использовать инструментарий коллективной

работы над документом, средства автоматизации рутинных операций (макросы и VBA) и настройки пользовательского

интерфейса приложений в MS Office.

Следует обратить внимание на основные принципы функционирования электронной почты как сервиса, а в практическом

плане — работу с ней в таком приложении из пакета MS Office как Outlook который следует рассматривать и как

инструмент для планирования различных встреч, мероприятий, событий и т.п., хранения контактов и т.д.

Применение MS Excel как средства для управления документами: обратить внимание на такие возможности MS Excel для

обработки документов как организация списков и инструментарий для работы с ними: средства сортировки, фильтры,

условное форматирование а также связывание списков с другими документами с использованием технологий гиперссылок.

Базы данных в настоящее время широко используются в ДОУ и архивном деле. В связи с этим для корректного

применения их нужно ориентироваться в соответствующей области информационных технологий, и это важно не только

при самостоятельной разработке информационных систем, но и для взаимодействия при необходимости с
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профессиональными разработчиками. В связи с этим следует обратить внимание на общие принципы построения таких

систем, и то место, которое отводится в них базам данных. Необходимо иметь представление о том, что такое модель

данных, какие существуют модели данных, как функционируют системы управления базами данных (СУБД) и какие

модели данных ими поддерживаются.

Необходимо ознакомиться основными этапами разработки информационных систем на основе технологии баз данных и

рассмотреть этапы проектирования базы данных: инфологическое (концептуальное), даталогическое и этап физической

реализации средствами выбранной СУБД.

Изучая возможности существующих средств разработки баз данных, необходимо использовать СУБД MS Access. Здесь в

первую очередь нужно уделить внимание приемам создания и настройки основных объектов базы данных — таблиц,

запросов, форм отчетов как с применением средств автоматизации (мастеров), так и средств визуальной разработки

(конструкторов).

Извлечение данных из таблиц в MS Access возможно с помощью различных средств, но наиболее мощным из них

являются запросы на выборку и им необходимо уделить особое внимание.

Эффективная работа с информационными системами на основе технологии баз данных требует проектирования и создания

приложения с интерфейсом на основе экранных форм. Поэтому следует обстоятельно изучить те возможности, которые

предоставляет MS Accеss для организации такого рода объектов, а именно виды форм, из структуру, а также

инструментарий и способы работы как с формой в целом, так и с отдельными элементами управления формы.

Для представления данных, находящихся в базе, в удобном виде с целью их дальнейшей распечатки, либо использования в

качестве визуально-сгрупированной информации в MS Access используются отчеты. И, хотя, инструментарий для их

создания аналогичен тому, который применяется для разработки форм, необходимо обратить внимание на специфику

макетирования отчетов, таких как иерархия в предствлении данных, формирование заголовков и примечаний как для

групп данных, так и для всего отчета, использование вычислений как для групп данных, так и для всего отчета и

формирования колонтитулов для всего отчета.

Cледует учитывать, что во многих случаях для решения задач будет более оптимальным использование связки «СУБД —

электронные таблицы» и изучить возможности обмена данными между MS Access и MS Excel.

Перевод существующих на бумажных носителях документов в электронный вид требует применения технологий

оцифровывания документов. В связи с этим необходимо иметь представление об основных технических и программных

средствах, для этого предназначенных и уметь грамотно их использовать. Для чего следует познакомиться с принципами

действия сканирующего оборудования и основных алгоритмах работы программ оптического распознавания символов

(OCR) на примере использования планшетных сканеров и пакета программ FineReader. Рекомендуется посетить сайт

разработчика (URL: http://www.abbyy.ru/) для изучения предлагаемых решений и возможностей основных программных

продуктов. Следует также получить представление о процессе потокого сканирования.

Поскольку технологии компьютерной графики могут довольно широко использоваться для подготовки документов,

следует знать о разновидностях компьютерной графики, достоинствах и недостатках определенного вида графики,

ориентироваться в форматах графических файлов, а также владеть основными навыками работы с графикой в

приложениях MS Office и специализированных программах, предназначенных для работы с растровой (точечной) и

векторной графикой. Здесь нужно обратить внимание на такие возможности пакета MS Office, как построение диаграмм,

презентационную графику, а также на возможности программ для работы с графикой, позволяющих улучшать качество

сканированных изображнений.

Изучая раздел «Информационные ресурсы Интернета в области документоведения и архивного дела» необходимо уделить

внимание на такому понятию как «информационный ресурс» и основным характеристикам информационных ресурсов.

Следует познакомиться с основными ресурсами Интернет, которые необходимы для работы специальистов в сфере ДОУ и

архивного дела. К таковым относятся: 1) информационные ресурсы научно-исследовательских организаций в области

документоведения и архивного дела; 2) Информационные ресурсы архивов России; 3) Информационные ресурсы

разработчиков программных продуктов для автоматизации документооборота и архивногого дела; 4) информационные

ресурсы, освещающие опыт внедрения информационных технологий в документационном обеспечении управления и

архивном деле.

Эффективная работа с информационными ресурсами Интернета подразумевает использование различных поисковых

технологий. Поэтому, необходимо уметь составлять как простые, так и сложные запросы при работе с разными категорий

информационно-поисковых узлов, прежде всего, с универсальными поисковыми машинами, с учетом их возможностей и

ограничений.

Поскольку технологии применяемые в Интернет достаточно широко применяются в локальных сетях (интранет), то

следует также обратить внимание на основные подходы к построению интранет, компоненты сети интранет, знать

достоинства и недостатки его применения.

При изучении разделе «Электронные документы. Управление электронными документами» следует обратить внимание на

дискуссионность понятия «электронный документ». Важно разобраться с особенностями «жизненного цикла»

электронных документов, их свойствах, а также как электронные документы классифицируются. Необходимо знать

основные форматы электронных документов, в том числе открытые, общие тенденции использования стандартизованных

форматов электронных документов органами государственной власти.

Важное значение имеет технология хранения электронных документов поэтому надо иметь представление об актуальных

проблемах использования и архивного хранения электронных документов, о технология электронной подписи, знать

критерии безопасности электронного документа и основные методы защиты документированной информации, в то числе

методы физической защиты материальных носителей.

В настоящее время в сфере ДОУ активно внедряются системы авто-матизированного управления документами. Это

программы автоматизации отдельных делопроизводственных процедур; системы электронного документооборота

(работающие на базе дополнительного программного обеспечения и независимые от использования сторонних

программных продуктов); программы автоматизации работы с отдельными видами документации; программы

автоматизации работы архивов организаций и государственных архивов. Широко представлены как отечественные
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разработки, так и русифицированные версии западных программных продуктов. Поэтому необходимо ориентироваться в

прикладном программном обеспечении и решениях, которые предлагаются на рынке. Для этого необходимо знать

признаки классификации таких систем: уровень интеграции данных, возможности масштабирования системы, как

охвачены различные системы документации и каково отношение к отечественным стандартам ДОУ, функциональность,

поддержка форматов. Следует обратить внимание на методику выбора систем электронного документооборота (СЭД), с

учетом спецификации MoReq2, а также на принципы и этапы разработки и внедрения информационных систем в

деятельность организации, проектные решения современных информационных систем в области ДОУ, возможности

использования открытых информационных систем.


