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РАЗДЕЛ 1 ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ, МЕТОДЫ И СВОЙСТВА ИНФОРМАЦИОН-

НЫХ И КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИХ ЭФФЕКТИВНОСТЬ 
 

 

Тема 1.1. Информационные и коммуникационные технологии 

Практическая работа № 1 Возможности использования ИКТ  в документационном обеспе-

чении и на разных этапах в управлении архивом (2 ч.) 

 

 

РАЗДЕЛ 2 АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО (АРМ) СПЕЦИАЛИСТОВ 

 

Тема 2.2. Техническое и программное обеспечение АРМ в документационном обеспечении 

и архивном деле 

Практическая работа № 2 Подключение к ПК различных периферийных устройств и подбор 

нужных приложений для решения поставленных задач  

Характеристика и обоснование технического обеспечения АРМ специалиста (делопроизво-

дителя или архивиста) (2 ч.) 

Характеристика и обоснование программного обеспечения АРМ специалиста (делопроиз-

водителя или архивиста) (2 ч.) 

Презентация проекта АРМ специалиста (делопроизводителя или архивиста) (2 ч.) 

 

 

РАЗДЕЛ 3 ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕ-

НИИ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ 

 

Тема 3.1. Электронные таблицы в документационном обеспечении  

Практическая работа № 3 Использование электронных таблиц для решения задач в профес-

сиональной деятельности 

Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. Связанные таблицы. Расчёт про-

межуточных итогов в таблицах MS Excel (2 ч.) 

Связи между файлами и консолидация данных в MS Excel (2 ч.) 

Комплексное использование возможностей MS Excel в создании документов (2 ч.) 

Презентация электронной таблицы - решения профессиональной задачи (2 ч.) 

 

 

РАЗДЕЛ 4. ПРИКЛАДНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ АВТОМАТИ-

ЗИРОВАННЫХ СИСТЕМ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ И АРХИВНОМ 

ДЕЛЕ 
 

Тема 4.1. Компьютерные справочно-правовые информационные системы 

Практическая работа № 4 Организация работы с документами в СПС Гарант 

Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа в СПС «Гарант» 

(2ч.) 

Работа со списком и текстом найденных документов. Справочная информация (2 ч.)  

Поиск документов, работа со списком и текстом найденных документов в СПС «Гарант» 

(2ч.) 
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Тема 4.2. Информационно-справочная работа с документами организации 

Практическая работа № 5 Осуществление информационно-справочной работы с докумен-

тами организации (4 ч.). Работать с электронными базами данных. Структурировать информацию, 

выделять необходимую для работы службы документационного обеспечения управления органи-

зации 

Практическая работа № 6 Оформление информации в наглядном систематизированном ви-

де в соответствии с предъявляемыми требованиями к форме представления информации (6 ч.). Со-

ставление и оформление презентации отчета к совещанию. Представление презентации отчета 

 

Тема 4.3. Технологии автоматизации делопроизводства и документооборота. 

Практическая работа № 7 Осуществление работы по проектированию и внедрению системы 

электронного документооборота в сфере документационного управления организации 

Проводить анализ и оценку возможностей систем электронного документооборота, разра-

ботанных для организаций. Применять методологию организационного проектирования при ана-

лизе системы документационного обеспечения управления в организации (2 ч.) 

Представлять результаты анализа делопроизводственных процессов организации в графи-

ческом виде. Выявлять приоритетные направления автоматизации документационного обеспече-

ния управления в организации (2 ч.) 

Работать в системе электронного документооборота организации (4 ч.) 

 

Практическая работа № 8 Создание и работа электронного архива с помощью специализи-

рованного программного обеспечения 

Программа создания электронного архива «Архивариус».  Работа с электронным архивом 

«Архивариус» (4 ч.) 

Программа создания электронного архива «Архивный фонд». Работа с электронным архи-

вом «Архивный фонд» (4 ч.) 

 

 

РАЗДЕЛ 5. СЕТЕВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ 

И АРХИВНОМ ДЕЛЕ 

 

Тема 5.1. Интернет-технологии 

Практическая работа № 9 Решение профессиональных задач с использованием ресурсов и 

сервисов сети Internet 

Работа с электронной почтой (2 ч.) 

Телеконференции (2 ч.) 

 

Тема 5.2. Технологи Web.2.0 

Практическая работа № 10 Использование сетевых офисов для решения задач в профессио-

нальной деятельности 

Создание сетевых документов (2 ч.) 

Создание сетевых анкет (2 ч.) 

Создание сетевых презентаций. Динамические презентации Visme (4 ч.) 

 

 

РАЗДЕЛ 6. ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ОРГАНИЗАЦИИ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
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Тема 6.1. Организация документооборота с помощью АРМ 

Практическая работа № 11 Организация документооборота с помощью АРМ (7 ч.) 

Ход выполнения: 

Проверка работоспособности оргтехники.  

Отбор документов для регистрации.  

Регистрация и обработка входящих документов. 

Обработка и регистрация исходящих и внутренних документов.  

Оформление обложек к журналам регистрации по предложенной форме в соответствии с 

Номенклатурой дел. 

Оптимизация и вывод на печать журналов регистрации и их обложек. 

Сохранение всех созданных и отсканированных документов, в том числе базы данных 

 

 

Дифференцированный зачёт (5 ч.) 
1 часть – тест из 10 заданий 

2 часть – практическое задание по организации анализа и обработке входящих документов 
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