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IMosicuuTeILHAS 3aNIMCKA

OO0beM auCIUILUIMHEL 4 3.€.
1. Pe3yabrarhl 00y4yeHHsl MO AUCHMILIMHE (MOIYJII0), COOTHECEHHbIE C MHIUKATOpaMHU
JOCTHKEHUS] KOMIIETEHLIUH, YCTAHOBIIEHHBIMH 00Pa30BaTeIbHOM MPOrpaMMoil

KoMmnerenuun HNuauxaTopsl Pe3yiabTaThl 00y4eHus: 1o

JOCTHKEHH S AMCUUINJIMHe (MOLYJII0)
KOMIIeTeHI Ui

IK-2: Cmocoben | MJI-111K-2 TIpoBoAUT MOATOTOBKY W | 3HATH:

ITOATOTOBUTH TUITAHUPOBAHUE MPOEKTHOTO — OCHOBHBIE OmpejeneHus U 0a30Bbie

MPOEKTHOE MPETI0KEHHS o peanuM3alii | MOHATHSA,  Kacalmoliuecs  JIOKyMEHTa,

MPEATI0KEHHE 1 | GyHIaMEHTANBHOTO WIIH TPHKIATHOTO | IENONpOM3BOJICTBA, JOKYMEHTOOOOPOTA,

MPOBEICHUS COIMOJIOTHYECKOTO UCCIIENOBAHMS. CHUCTEM yIpaBIICHASL

COITMOJIOTHYECKOTO WJI-2T1K-2 PazpabaTriBacT JIOKYMEHTaMH, TEXHOJIOTHUIO

HCCIIETOBAHUS MPOTrpaMMHBIE u METOIMYECKHE | ITOKyMEHTOOOOPOTA;

(caMOCTOSITENFHO ~ UJTH
10J1 PYKOBOJICTBOM)

JOKYMEHTBI (byHZ[aMeHTaJ'H)HOFO U

MPUKJIATHOTO COLIOJIOTHYECKOTO
UCCIIEIOBaHMSI.

NJI-3T1IK-2 Pa3pabaTbiBacT MPOCKTHYIO
JMOKYMEHTAIIUI0  (PYHAaMEHTAIbHOTO

WK TMPUKIAAHOTO COIHOJIOTHYCCKOr0
HUCCIICA0OBAHUA (B TOM 4YHUCIC OJIA

ydactusi B OTKPBITBIX  KOHKYpCax
TOCyAapCTBCHHBIX 3aKyIIOK n
3aKJIIOYCHUA TOCyAapCTBCHHBIX

KOHTPAKTOB, IMOJa4YH 3asSBKH Ha TPaHT,
y4acTHs B KOMMEPUECKOM TeHJIEpe).

— OCHOBHBIC OHNpCACICHUA U 0a3oBbIe
IIOHATHA,

KacaroIInecst SJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA, SIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO0000pOTa, CUCTEM
JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000poTa,
TEXHOJIOTHH SIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO0000POTa;
YMeTs:

—  CcO03[aBaTh UCIIONB30BaTh
TEXHOJIOTHIO ~ CHUCTEM  DJIEKTPOHHOTO

JOKyMeHTOooOopoTa s cOopa, aHau3a,
CHCTEeMAaTH3allil ¥ OLEHKH JaHHbIX,

HeO6XOZ[I/IMI>IX JIIA peuicHusA
npoQeCCHOHANBHBIX 3a/1aY;

Bnagners:
— HaBBIKAMH oopmieHus c
Jy>keOHBIX JOKYMEHTOB, PyKOBOJICTBYACH
Tpe6OBaHI/IHMI/I YCTaHOBJICHHBIX

PErIaMeHTOB JACJIONPONU3BOJICTBA,

TIK-3: Crocoben
BBIIIOJIHUTE OIMCAHHE,
00BsICHEHHE,
MIPOTHO3MPOBAHUE
COLIMAJIbHBIX SIBJIEHUN U
MPOIICCCOB Ha OCHOBE
pe3yIBTaToOB
COLIMOJIOTTYECKUX
HCCJIeIOBaHUM u
9KCIIEPTHO-
AHAJTUTHYCCKOU
JESITENHHOCTH
(camMOCTOSITENNFHO ~ WMJTH
II0JT PYKOBOJCTBOM)

NA-1TIK-3  BeimonHsSeT  ONMHCaHHE
COIIMAJIBHBIX SIBJIEHUH M IPOLECCOB Ha
OCHOBE Pe3yJIbTaTOB COLUOJOTHYECKUX
HCCJIEIOBaHUI H 3KCIIEPTHO-
AHAJATHYECKOU JIEATEILHOCTH.

N-2T1IK-3 OcymecTBiseT 00bsICHEHHE
U NPOTHO3UPOBAHUE  COLHUAIBHBIX
SIBJICHUH M IPOLIECCOB Ha OCHOBE
pe3yNbTaTOB COLIMOJIOTHYECKUX
HCCIIEI0BaHUI u 3KCIIEPTHO-
AHAJUTHYECKOU JCATCILHOCTH.

3HaTh:

— COCTOSHHE W TCHJCHIMU Pa3BUTUSI
CHCTEM aBTOMATHU3AINU
JIOKYMEHTO0000pOTa;

— KJIacCH(HKAIHUIO cucTeM

JIEKTPOHHOTO AOKYMEHTO000POTa;
— HOPMAaTHBHO-TIPaBOBYIO  0a3y IO
BOIIPOCAM HCIIOJIB30BAHUS HJIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHTO0000pOoTa B Ppa3InYHBIX
OTpacisIX 3KOHOMHUKH U MPaBa.

YMeTh:

— BBIOMpaTh MOIXOMAIIYID CHCTEMY
AJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0O0pOTa ISt
o0ecrieueHUs] MaKCUMAaJbHON  3alllMThI
Ou3Heca,

— pa3pabaTeiBaTh  perJaMeHTBhl ISt

3aIUTHl AETI0BOH MH(POPMAIINHN B paMKax
HCIIONB30BaHUSI CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO

JIOKYyMEHT0000pOTa.
Brnanets:
— HaBbIKAMHM  II€peBOJa  OYMaKHBIX

JTOKYMEHTOB B BHCKTpOHHHﬁ BU,
HCIIOJIB3YIO PA3TUMYHBIC TEXHOJIOTHUH.




2. Copep:xkanue TMCUUIJIHHBI (MOTYJIfA)

Tema 1. JlokyMeHTO000POT HA npeAnpUuATHU. OCHOBHbIE NMOHATHUA 3JIEKTPOHHOIO
JAOKYMEHT0000poTA.

Uctopust nenonpousBoactBa. OcoOEHHOCTH poccHiickoro aenonpousBojacTBa. [lonsTue
JOKYMEHTa U JOKyMEeHT0000poTa. JKu3HeHHbIH UK foKyMeHTa. Kiaccudukanum JOKyMEeHTOB.
OneKTpOHHBIM JoKyMeHT. [loHsATHE OopurMHanma W KOMUHU 3JIEKTPOHHOro AokyMmeHTa. Cdepsl
UCTIOJIb30BaHUSl JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. [IpenMymiecTBa M HEAOCTaTKH 0e30yMa)KHOTO
ToKyMeHTooOopoTa. [losiBieHHne MepBbIX CHUCTEM aBTOMATHU3MPOBAHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTA.
3akoHoAaTenpHas 6a3a MEKTPOHHOTO TOKyMEeHTooOopoTa B Poccuiickoit Deneparum.

[Ipo6nembr  dopmupoBanms.  IlepcektuBbl  pasputus.  Kommonenter  COJI.
Knaccugukamuss cuUcTeM  3JIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpoTa. XpaHWwiuile arpuOyToB
JIOKYMEHTOB, XpaHWIHIIE JOKYMEHTOB, Ou3Hec-ypoBeHb. [IpusHaku knaccudukanuu. Mecto u
HazHaueHne COJ] B MHPOpMAIIMOHHON CHCTEME MPEATIPHUITUS

Tema 2. OCHOBHbBIE 331a4U CHCTEM JJIEKTPOHHOIO JOKyMeHT0000poTa. TumoBbie
TpPeOOBaHUs K CHCTeMaM J0KyMeHT0000poTAa.

3amaun, pemaeMble CHUCTEMaMH JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpoTa (OCHOBHBIE H
JOTIOJTHUTENIBHBIE), WX TpeaHasHadeHne. CTaTHuyeckre W JWHAMHYECKHe apXuBbl. YTO coOoi
MPEJCTaBIsIET COBPEMEHHAas CHCTeMa JO0KyMeHTooOopora. OTiauuue aBTOMAaTU3MPOBAHHOMN
CUCTEMBl JTOKyMEHTOOOOpOTa OT CHCTEMbI ympasiieHus JokymeHTamu. WHrerpamus COJl c
apyrumu npuioxenusmu. Murerpanus ¢ ERP-cuctemamu, unterpauus ¢ CRM-cucremamu.
CucrtemMbl TOTOKOBOTO/MAacCOBOTO BBOJIAa JTOKyMEHTOB. [IOHATHE MOTOKOBOTO CKaHUPOBAHHS U
pacrmo3HaBaHHsl JTOKyMEHTOB. J[OKyMEHTHbIE CKaHepbl. 3ammra HHpOpMaluu B CHUCTEMax
AIIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa. DNeKTpoHHass HoAmuch. CrocoObl 3alIuThl IOPUIUYECKU
3HaYUMOT0 JOKYMEHTO000pOTA.

Tema 3. 7Ku3HeHHBbIH HUKJ CHCTEM YNIPaBJIeHUs J0OKYMEHTAMH

O030p ppIHKA CUCTEM YIIPABJICHUS TOKYMEHTAMH, CPaBHEHUE MTPOrPAMMHBIX MIPOYKTOB,
BBISIBJIEHHE HMX 0OcoOeHHocTel. [IpoOnembl BHEIpPEHHS CUCTEM YIpPaBIEHUS JOKYMEHTaMHU.
Ocob6ennoctu BbiOOpa COJI. OcBemieHue MpoOjieM BHEAPEHHS M HUCIOJNb30BAaHUS CUCTEM
yOpaBlIeHUS JTOKyMEHTaMU. OTalbl NPOEKTUPOBAHUS CHUCTEMbI YIPABICHUS JOKYMEHTaMH.
HccnenoBanne OW3HEC TMPOLECCOB OpraHM3allid, MPOEKTUPOBAHHUE CTPYKTYpPhl CHCTEMbI
yOpaBlIeHUs JOKYMEHTaMU OKCIUTyaTalusi CHUCTEMBbl YIIpaBlIeHHs JoKyMeHTamu. Paborta ¢
MPUIOKEHUSMU (PTIEMEHTaMH) CHCTEMBI YIPaBJICHUS IOKYMEHTAMU C HCIIOJIb30BAHHEM B
kauectBe mwatdopmel PayDox, 1C: Jlokymentoobopot. KOPIIT

3. [lepeuenb yueOHO-MeTOANYECKOT0 O0ecTieYeHusl THCIMIIJIMHBI (MOTYJIs1)

- MyIbTUMEIWIHBIE TMPE3CHTAIMOHHBIE MaTepuaabl MO AUCHUILTHHE (MOJIYIIO)
IpeJICTaBlIeHbI B 3JIeKTpoHHOM Kypce B OUOC MAY;

- METOJIMYECKHE YKa3aHWs K BBHIMOJIHEHUIO MPAKTUYECKHX padOT TMpeACTaBlIeHH B
anekTpoHHOM Kypce B DMIOC MAY;

- METOJMYECKHE MaTepuaibl JUIsi OOYyYaloUIMXCS MO0 OCBOCHUIO IMCUUIUIMHBI (MOMYJIS)
npeacTaBieHbl Ha oduiuansHoM caiite MAY B pasnene «Mudbopmarus mo o6pa3oBareabHbIM
IporpaMMam, B TOM YHCIIE a/IalTHPOBAHHBIM.

4. ®OH/ OLICHOYHBIX CPEACTB 10 AUCHHUILIMHE (MOLYJII0)
SABnsieTcs OTHETBHBIM KOMIIOHEHTOM 00pa30oBaTEIbHOM MPOTpaMMEbI, pa3padoTaH B ¢opme

OTJENIBHOTO JOKYMEHTA, BKJIIOYAaeT B ceOsi:

- TIepeueHb KOMIIETECHIINH C YKa3aHUEM ATaroB WX (GOPMHUPOBAHUS B TPOIIECCE OCBOCHHS
JUCUUIIITUHBI (MOIYJIs);

- 3aJJTaHAsI TEKYIIETO KOHTPOJIS;

- 3aJJaHMs] TPOMEKYTOUHOM aTTECTalUH;

- 3aJIaH¥sI BHYTPEHHEW OLIEHKM KadyecTBa 00pa3oBaHMI.


http://www.mstu.edu.ru/sveden/education/oop/
http://www.mstu.edu.ru/sveden/education/oop/

5. IlepeyeHb OCHOBHOI M ONOJHHUTE/IBHOH y4eOHOH JUTEPaTyphl (II€YaTHbIE U3aHMS,
3JICKTPOHHBIC YUeOHbBIC U3/IaHUS U (UJIH) PECYPCHI DJIEKTPOHHO-OMOINOTEYHBIX CHCTEM )

OcHoBHas JuTepaTypa:

1. Kysnenos, 1. H. JlokymeHTanimoHHOE o0ecrieueHue yrnpasieHus. JJokyMeHTo000poT 1
JEJIIONPOU3BOJICTBO : yUeOHHK U MpakTukyM i1 By30B / . H. Ky3uenoB. — 4-e u3n., nepepad. u
non. — Mocksa : WznarensctBo [Opaiit, 2024. — 545 c. — (Breiciee oOpa3zoBanue). —

ISBN 978-5-534-16003-1. — Tekct : anekTponHbild // O6pa3oBatenbHas miatdopma HOpaiit
[caiiT]. ¢. 10 — URL.: https://urait.ru/bcode/535548

2. Bbynnuk, P. A. [IpaBoBoe peryupoBaHue IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa © yueOHOe
nocobue ans By30B/ P. A. Bynnuk ; mox pemaknueit M. A. denoroBa. — 2-¢ u3., nepepad. u
norn. — Mocksa : MzmarensctBo FOpaiit, 2024. — 70 c.— (Bpicmiee oOpazoBaHue). —

ISBN 978-5-534-17208-9. — Tekcr : snekrponnsii // Obpa3zoBarenbHas miardopma FOpaiit
[caiiT]. ¢. 1 — URL.: https://urait.ru/bcode/544884

3. Hoponuna, JI. A. Opranu3zaiuss ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECTICUeHUs
yIOpaBlieHUs : y4eOHUK U pakTukyM 1uist By30B / JI. A. Jloponuna, B. C. MputukoBa. — 2-¢ u3.,
nepepab. um gom. — MockBa: W3marensctBo IOpaiit, 2024. — 270c.— (Beicmee

oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16016-1. — Tekct : snekTpoHHbI // OOpa3oBaTenbHas
iatdopma Opaiit [caiit]. c. 3 — URL: https://urait.ru/bcode/536404

JonotHUTeILHAS JIUTEpATYypa:
4. Canmuna, H. A. VYnpasneHue npousBOJCTBEHHbIMU mporieccamu B cpene 1C: byx-
ranrepust npeanpuatus 3.0: npaktukyM : yue6Hoe nocodue / H. A. Canmuna, I1. C. Canmun. —
Hwuxuuit Hosropoa : HHI'Y um. H. 1. Jlo6auesckoro, 2022. — 111 ¢. — TekcrT : 31€KTpOHHBIH
// Jlanp : a1mexkTpoHHO-OMOMuoTeunas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/344534 —
Pexxwum nocTyma: 1isi aBTOpHU3. TOIB30BATEINECH.
S. Bapracosa, O. 1. AproMartuzanus OU3HEC-TIPOIECCOB MPEANPHUATUS CPEICTBAMHU TH-
MOBBIX MPOrpaMMHbIX pemeHuil. Moayns 2 «byxranrepckuii yuer B 1C: byxranrepus 8» :
yuebHo-MeToauueckoe nocodue / O. U. Bapracoa. — Mocksa : MUCUC, 2020. — 92 ¢. —
Texct : oanexktpoHHsli // Jlanb : anekTpoHHO-OMOnMoTeuHas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/178088— Pexum mocTyma: 1is aBTOPU3. MOJIB30BATEICH.

6. IIpodeccnonanbHbIe 02351 JAHHBIX 1 HH(POPMALIMOHHBIE CIIPABOYHbIE CHCTEMBbI
1) IN'ocynapcTBeHHas cUCTeMa MPaBOBOM HH(OPMALIUY - ODUIMATBHBIA HHTEPHET-TIOPTAI
npaBoBoii nadopmarn- URL: http://pravo.gov.ru
2) UudopmanmonHnas cucrema « EquHOEe OKHO 0CTyIa K 00pa3oBaTebHBIM pecypcamy»_-
URL.: http://window.edu.ru
3) CnpaBouno-mpaBoBas cuctema. Koncynsrant [Tnroc - URL: http://www.consultant.ru/

7. TlepeyeHb JIMIIEH3HOHHOTO W CBOOOJHO PACIPOCTPAHIEMOr0 MNPOrPaAMMHOIO
obecrieyeHHusl, B TOM YHCJIe 0TEYeCTBEHHOT0 MPOM3BOACTBA
1. Onepanmonnas cucrema Microsoft Windows 7 Professional
2. OducHsrit maker Microsoft Office 2010
3. Onepanmonnas cucrema Microsoft Windows XP Professional
4. Oducusrit maker Microsoft Office 2007

8. ObGecneyenne 0CBOCHUSA TMCIUIIMHBI JIMI ¢ HHBAJIUAHOCTHIO 1 OB3
Obyuaromuecs U3 yrcia UHBaIUAOB U ull ¢ OB3 obecnieunBarOTCst NEYaTHBIMU U (MIIN)
AIIEKTPOHHBIMU 00pa30BaTEIBHBIMU pecypcamu B (hopMax, afanTHPOBAHHBIX K OTPAHMYEHUSM HX
3I0POBBSI.

9. MaTepuajJIbHO-TeXHHYECKOEe oOOecrevyeHne JAUCHUIUIMHBI (MOAYJsl) TIPEICTABICHO B


https://urait.ru/bcode/536404
http://www.consultant.ru/

npunoxenun k OIIOIl «MarepuanbHO-TEXHUYECKHE YCIOBUS peanu3anuu 00pa3oBaTebHON
MIporpamMMbl» U BKJIIOYAET:

- yueOHBIE ayAMTOPUM JUISI TPOBEACHHS Y4eOHBIX

3aHATHH,

IPEIyCMOTPEHHBIX

nporpaMMoil 0akanaBpuaTa, OCHAIICHHBIE OOOPYJOBaHHMEM M TEXHHUYECKUMHU CpPEICTBAMU

00y4eHus;

- IOMENIeHUud  JUIA

CaMOCTOSITENILHOM ~ paboThI

KOMITBIOTEPHON TEXHUKON C BO3MOXKHOCTBIO MOAKIIOUEHUS K ceTu «IHTepHeT» 1 obecrieueHueM

JOCTyTa K 3JIEKTPOHHOUN MH(DOpMAIIOHHO-00pa3oBaTeibHOM cperae MAY.
JlommyckaeTcsi 3aMmeHa 000pyI0BaHUS €r0 BUPTYalbHBIMH aHAJIOTaMH.

oOyyarommxcs,

10. PacnipenesieHue TPy10€MKOCTH 10 BHAAM Y4eOHOM 1eATeIbHOCTH

Tabmuua 1 - Pacnpenenenue Tpy10eMKOCTH

OCHaAIlICHHBIC

Bun yuebHoM

Pacnipenenenne Tpy10eMKOCTH AUCITUTLTHHEI (MOIyIs) IO (hopMam 0O0ydIeHuUs

Ounas OuHO-3209HAs 3aouHas
JeSITeTbHOCTH
Bcero
Cemectp Bcero Cemectp Bcero Cemectp/Kypc 4ACOB
4 4acoB 4acoB
Jlexuun 22 22
[IpakTryeckue 3aHATHS 34 34
JlabopaTopHbie pabOThI - -
CamocrosTenpHas
pabota 52 52
[TogroroBka x
MPOMEXYTOYHOM 36 36
aTTecTalyu
Bcero yacos
Mo AMCHUIINHE 144 144
/ n3 HUX B popme
MIPaKTUYECKON
MOJITOTOBKH
@DopMBI MPOMEKYTOUHOM aTTECTAIMH M TEKYIIET0 KOHTPOJIIS
DK3aMeH + 1

3auer/3a4yer ¢ OLEHKOU

Kypcogas pabota
(ipoexT)

Kommgectso
pacueTHO-rpapuIecKux
pabot

KomnuaectBo
KOHTPOJIBHBIX
pabor

KomnuectBo
pedeparos

KomnuaecTBo acce

IlepeyeHb NpaKkTHYECKUX 3aHATHI 110 popMaM 00yUeHUs

Ne .
o\ TeMbl NPpaKTHYECKHUX 3aHATHH
1 2
Ounas popma
1 | Tema 1. JlokymeHTOOOOpOT Ha mpennpustud. OCHOBHBIE TOHSTHS 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa




Tewma 2. OcHOBHBIE 32/1a4M CHCTEM DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT00OOopoTa. Turmossie
TpeOOBaHUs K CUCTEMaM JIOKYMEHTO000poTa

Tema 3. )Ku3HEHHBIN IIUKJI CUCTEM YIIPaBJIECHUS JOKYMEHTaMU




