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1 BBEJAEHUE

BaxHyio yacTh TeopeTHUecKol M MpPO(ecCHOHATBHON MPAaKTUYECKOH MOATOTOBKU 00Y-
YaIOMIMXCS COCTABISAIOT MPAKTUUECKHUE 3aHSTHUS.

CocraB u copepkaHue NMPAKTUYECKUX 3aHATHI HampaBieHbl Ha peanu3anuto denepanbHO-
ro TOCYJapCTBEHHOTO 00pa30BaTEIbHOrO CTaHAAPTa CPEIHEro MpodeccHOHATbHOI0 00pa3oBa-
HUS

Benymieit nuaakTuyeckoi IeNIbl0 MPAKTUUECKUX 3aHATHH sABIseTcs (OpMHUpPOBaHUE IPO-
(eccroHaIbHBIX MPAKTUYECKUX YMEHUH (YMEHUH BBIOIHATH ONpECIICHHbIE NeHCTBUS, Onepa-
MU, HEOOXOJUMbIE B IMOCIEAYIOIIEM B MPO(ecCHOHANBHON AeATeIbHOCTH), HEOOXOAUMBIX B
MOCIIEAYIONEH y4eOHOM e TeThbHOCTH.

B cootBerctBuM ¢ paboueii mporpammoii [IM. 03. Beimonanenue paboT mo JOHKHOCTH
«Apxusapuyc» M/IK 03.01. Benenue anekrponnoro apxusa. T.03.01.02. TexHonoruu co3znanus
u o6padotku D/ , Tema 03.01.03. MapopManimOHHBIE TEXHOJIOTUHA B CUCTEME AIIEKTPOHHOTO ap-
XMBa MPEAYCMOTPEHO MPOBEACHUE NMPAKTUUYECKUX 3aHATUN. B pamkax mpakTU4yecKoro 3aHsTHA
oOyuJarolyecst MOTYT BBITIOJTHATH OJHY WJIM HECKOJIBKO MPAKTHUECKUX paboT.

B pesynbrare ux BBITOTHEHUS, 00YYAIONIUICS JOIKEH:

ymemy:

— BECTH NPUEM DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB JUJIsl apXUBHOT'O XPAHEHUS.

— HCIIOJIb30BaTh KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUH JUIA BBOJA U 00paOOTKM JaHHBIX B CHC-
TeME 3JIEKTPOHHOI'O apX1Ba,

— TI0JIb30BAThCS aBTOMATHU3WPOBAHHBIMHU CUCTEMaMH yu&Ta, PETUCTpallii, KOHTPOJIS U
MH(}OPMaILIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHUCTEMaMU MpHU padboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOH-
HOT'O apXHBa.

ConeprkaHue MPaKTHYECKUX OPUEHTUPOBAHO HA TOATOTOBKY OOYYAIOMIMXCA K OCBOCHHUIO
poeCCHOHATIBHOTO MOJIYJISI TIPOTPAaMMBI TIOATOTOBKH CIIEIHATMCTOB CPETHEr0 3BEHA TI0 CIIeIIHab-
HOCTU U OBIIQJICHUIO HPOPECCUOHATbHBIMU KOMNEMEHYUAMU:

1K 3.1.BbImoaHsaTs paboThl 110 GOpMUPOBaHUIO IpaduuecKux 00pa3oB JOKYMEHTOB

I1K 3.2 .®opmupoBaTh U 3arpyarb JaHHbIE B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOI'O apXUBa

A Taxxe GOPMUPOBAHUIO 0OUUX KOMNEMEHYUIL.

OK 1. [JoHnMaTh CyIIHOCTB U COLMANIBHYIO 3HAUMMOCTb CBOEH OyayIiel mpodeccuu, npo-
ABJISITh K HEH YCTOMYUBBIN MHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbIBaTb COOCTBEHHYIO J€SITEIbHOCTb, BBIOMPATh TUIIOBBIE METO/BI U CIIO-
coOBbI BBINIOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a/a4, OLEHUBATh UX 3(P(HEKTUBHOCTH U KaYECTBO.

OK 3. [IpuHMMaTh perieHns B CTaHIAPTHBIX U HECTAHIAPTHBIX CUTYallUsX U HECTH 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcyuiecTBasaTh MOUCK M MCIIOJb30BaHUE MHpOpMaLUU, HeoOxoaumoit st 3ddex-
TUBHOT'O BBINOJHEHUS MPOECCHOHANIbHBIX 3aJa4, MPo(ecCHOHATBHOTO U JIMYHOCTHOTO pa3BH-
TUS AESITETLHOCTH.

OK 5.Mcnones3oBarh MH(}OPMALIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
npodecCHOHANBHOM

OK 6. Paborate B KOJUIEKTHBE M KoMaHzae, 3(G(EeKTHUBHO O0OLIAThCS C KOJJIEraMu,
PYKOBOJICTBOM, ITOTPEOUTEINISIMHU.

Brimonnenune oOyuaronumucs npaktudeckux padot no [IM. 03. Beinmonanenue pabot 1o
JIOJKHOCTH «ApxuBapuyc» MJIK 03.01. Benenue 3JIEKTPOHHOT'O apXuBa.
T.03.01.02.Texuonoruu co3mnanusi 1 006padbotku D/] HampaBiieHO Ha:

* 0000111eH1Ee, CHCTEMAaTH3allMI0, YIITYOJIeHHEe U 3aKpeTICHHE MOTyYeHHbBIX TEOPETUYECKUX
3HaHWH MO0 KOHKpETHBIM TeMaM [IM;

* (popMupoBaHUe yMEHUI IPUMEHATH MOTY4YEHHbIC 3HAHUS Ha NIPAKTHKE;

* pa3BUTHE UHTEIJIEKTYaJbHBIX YMEHUHN y OYIyIIUX CIIEHUATHCTOB;

* BIpa0OTKa NpU pEIIEHUH TOCTaBJIEHHBIX 337a4 TaKuX MPO(EecCHOHATBHO 3HAYMMBIX Ka-
YECTB, KaK CAMOCTOSITENIbHOCTh, OTBETCTBEHHOCTh, TOUHOCTb, TBOpUECKasi MHUIIUATHBA.



[TpaxTrdeckue 3aHATHUS MPOBOISITCS TOCIE COOTBETCTBYIOLIEH TEMbI, KOTOpas 0OeCcreunBacT
HAJTMYKE 3HAHUH, HEOOXOIUMBIX JJISl €€ BBITTOJTHEHHUS



2 METOANYECKHUE YKA3AHUSA

2.2.91ekmponnan 00Kymenmayusa KaxK 00veKkm apxueHo2o XpaHeHus
IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne 1
Krnaccudukanus 31eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB M0 OCHOBHBIM IPU3HAKaM.

ean padoThi:
O3HaKOMUTBCS C KPUTEPHSIMU KIIacCU(DUKAIIUH SJEKTPOHHBIX U OYMa)KHBIX IOKYMEHTOB.

Boinosinus pa6ory, Bel Oynere:
ymems.
—  BECTH NPUEM 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB ISl QpXUBHOI'O XPaHEHUS.
— -~HCIIOJIb30BaThb KOMIIBIOTCPHBLIC TCXHOJIOTUHW JJIA1 BBOJAA U 06p2160TKI/I JaHHBIX B CHUC-
TEME FJIEKTPOHHOT'O APXUBA,

MarepuanbHoe o0ecnieyeHue:

®enepanbublii 3akoH 0T 27.07.2006 N 149-@3 (pen. ot 03.04.2020) "O6 undopmanuy,
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U O 3a1uTe HHPopmaruu'"

I'OCT P 7.0.8-2013 CUBU/. Jlenonpou3BOACTBO U apXUBHOE JI€JI0. TepMUHBI U OTpe-
JieJIeHUs

Pabouas u iekuMoHHas TeTpaju.

JnaakTuuecKkui Matepuan

[TepcoHanbHBII KOMIBIOTEP, TEKCTOBBIH mporeccop Microsoft Word

3amanmue 1.

Cornacao ®enepanbubiii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-03 (pen. ot 03.04.2020) "OO6 un-
dbopmaruu, THPOPMAILIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U O 3aIuTe nHpopmauu"

I'OCT P 7.0.8-2013 CUBU/I. Jlenonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1eJ10. TE€pMUHBI U Ompe-
JIeIeHUs
[TpoBenuTe aHaIM3 CIEAYIOUIMX MOHATUN HHPOpMAIUs; IeKTPOHHBIN JoKyMeHT (D/1); anek-
TPOHHOE COOOIIEHNE; KOHPHUIEHINATbHOCTh HH(OPMALINK; ayTEHTUYHOCTh D/I; 1oCcTOBEpHOCTH
O/[1; nuenoctHocts D/I; mpuronHocTs J/1; 3EKTPOHHAS KONUSA JOKYMEHTA; TEKCTOBON JOKYMEHT;
ayJIMOBU3yaJIbHBIN IOKYMEHT;
ITpoBenere aHanu3 NOHIATUHN U 3aHECUTE B TAOIMYHYIO GOpPMY

®enepanbHblil 3akoH o1 27.07.2006 N 149-@3 (pen. ot 03.04.2020) "O6 undbopmaiuu, uapop-
MaIMOHHBIX TEXHOJIOTHX U 0 3a1uTe HHpopmarmu"

Bubel tokyMeHTOB [TonsiTre (conepkanue)




I'OCT P 7.0.8-2013 CUBM/I. AEJIOIIPON3BOJCTBO U APXUBHOE JEJIO. TEPMUHBI U OIl-
PEAEJIEHUA

Buabl 1oKkymeHTOB [Tonsitue (conepxkanue)

3ananmue 2:

W3yunte npeacraBieHHY0 MHQOpPMAIMIO U CO3/AaiTe KIACCU(UKALMOHHYIO CTPYKTYPY dJ€K-
TPOHHOTO JIOKYMEHTa ( B BUJIE CXEMBbI)

Kak npaBuiio, TOKyMEHT XapaKTepu3yeTcsl Kak MaTepHalIbHbIIl 00BEKT, COJepKaIIUi B ce-
Oc ompeaeneHHY0 HHGOPMAIUIO W TIPEAONIATaAlOINi BO3MOXKHOCTh BBITTOJIHEHUSI TAKUX OTepa-
UH, KaK y4eT, pa3MelleHne, XpaHeHue u nepeaaya. [lostomy, HeCMOTps Ha TO, YTO TEXHOJIOTH-
YecKas IpUpojia 3JIESKTPOHHOTO JOKYMEHTA OYEHb CJO0XHA, IMPaBOBOE MOHATHE ‘‘3JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT’ HE€ OTAETUMO OT TPAJAULMOHHOTO MOHATUS “MOKYMEHT W JIOJDKHO O00JagaTh ero
CBOWCTBaMH.

C nosiBIEeHUEM AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa Ha MEPBbIi MJIaH BBIXOJUT CBOMCTBO MH(OpMa-
TUBHOCTH, a HE €ro 00BEKTHO-MAaTepUaTbHBIN XapakTep, (T.€. 3aKpPEeIUICHHE €ro Ha KaKoM-JIH0o
MaTepuaibHOM HocuTene). MOKHO CKa3aTh, YTO 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, OTJEIUMBII OT HOCH-
TeJsI, UMeeT JIBe (DOPMBI: aKTUBHYIO - 00pa00TKa U Tepeiada, MaCCHBHYIO - XpaHEHUE.

B utore akieHT cMeriaercs ¢ HocuTelsa HHGOpMalMy Ha caMy WH(OPMALIUIO, U BCE M-
CTBHUS C DJICKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM OIICHHBAIOTCS C TOYKH 3PCHUS MH()OPMAIMOHHOW IIEIIOCT-
HOCTU M Oe3omacHOCTH. HecMoTps Ha 3T0, MaTepUaIbHBI HOCUTENb UMEET CYIIECTBEHHOE 3Ha-
YeHHe, TaK Kak 0e3 Hero HEBO3MOXKHO XpaHCHHE U IIPEJICTaBICHUE JAaHHON MH(MOPMAIUU

“JIeKTPOHHBIH [JTOKYMEHT - JOKYMEHTHpOBaHHas HWH}oOpMmaimus, MpeicTaBleHHAs B
JIEKTPOHHOH (hOpMe, TO €CTh B BUJE, IIPUTOTHOM ]ISl BOCIIPUSATHS YSIIOBEKOM C UCTIOJIH30BaHH-
€M DJEKTPOHHBIX BBIUMCIUTEIBHBIX MAIUH, a TaKXke UId THepefayd Mo HWHGOpPMAaIHUOHHO-
TEJICKOMMYHUKAITMOHHBIM CETSM UM 00pabO0TKH B MH(DOPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX .

DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT” HEOTACIUM OT NOHATHA “NOKYMEHT , TO KPUTEpUHU KIIaCCH-
(duKau OOBIYHBIX TOKYMEHTOB MTPUMEHUMBI U K JIEKTPOHHBIM.

WX MOXHO KIacCH(PHUIMPOBATH C MOMOIIBI0 TEXHUYECKUX KPUTEPUEB: MO THUITY COACPKHU-
MOTO, TIO CTIOCO0Y CO3/IaHuUsl, I0 MaTePUATLHOMY HOCUTEINIO, IO (hOpME BOCTIPUSITHS, TIO CTETICHU
3aIIUIIEHHOCTH, 110 MyOIMYHOCTH (AOCTYIMHOCTH), IO HAJTMYUIO SJIEKTPOHHOM U(POBOIA MOATH-
CcH.

[To Tumy cOIEpKUMOTO OPUIUYECKUE IIEKTPOHHBIC JOKYMEHTBHI MOTYT OBITH (aiinamu,
COJIepKallMMH TEKCTOBYIO MH(POpPMAIUIO, TpapUuecKyro, aHUMallMOHHYI0; HH(POpMaLIUIO, pe-
CTaBJICHHYIO B BHUJE 3BYyKa, BUJEO WJIM MYJIbTUMENA; CIENUATHU3UPOBAHHYI0 MH(OpPMALHUIO B
BHJIe TTporpamMmMHOro koza. [To cnocoOy co3manus SMEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI MOXHO Pa3/IeTuTh
Ha JJOKYMEHTBI, CO3/1aBa€MbI€ MOJIb30BaTENIEM, U TOKYMEHTHI, CO3/1aBa€Mble KOMITbIOTEPHOU CHC-
TEMOM.

B kauectBe kpuTepus KIaccuPUKAIUU SIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA TaKKe MOKHO PaccCMOT-
pPETh BHUJIBI MAaTEPHAIIBHOTO HOCUTENIS: YCTPOWCTBA BHEIIHEH MamsATH (M1 BHEITHUE 3allOMU-
HAIOIINE YCTPOICTBA), ONEPaTUBHBIC 3ATIOMHHAIOININE YCTPONUCTBA. DIIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI B
dbopme GhainoB, XpaHsImuecs Ha BHEITHUX 3allOMUHAIONINX YCTPOMCTBaX (KECTKUE JTUCKH, OTI-
TUYECKHUE IUCKU, KapThl MAMSITH U JIp.), CYIIECTBYIOT HE3aBUCUMO OT TOT'O, BKIIFOYEH KOMITBIOTEP
uin HeT. HampoTuB, 2JIEKTpPOHHBIE TOKYMEHTHI, 3a)MKCHPOBAHHBIE B OINEPATHUBHBIX 3alIOMH-
HAIONINX YCTPOMCTBAX KOMIIbIOTEpa WM Mepu(epuitHbIX yCTPOUCTB (TIPUHTEP, CKAaHEP), JOC-
TYIHBI TOJIBKO TOTJAa, KOT/Ia HAa MOJYJH YCTPOMCTBA MOJAETCS MUTAHKUE, OTKIIFOYCHUE KOTOPOTO,
ke KPaTKOBPEMEHHOE, MOXKET MPUBECTH K HCKAXKEHUIO TUOO TOTHOU oTepe MHPOPMAIIHH.

B 3aBuCHMOCTH OT CTEMEHU 3aIUIIEHHOCTH AJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI MOYKHO Pa3/eiIUTh
Ha OTKPBITHIEC (HE3AIIUIIICHHBIE) U CKPBITHIE (3alHIeHHbIe). OTKPBITHIMU JJIEKTPOHHBIMU JTOKY-
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MEHTaMH SIBJISIOTCS IOKYMEHTHI, OOIIEeIOCTYITHbIE JIi HEOTPAaHUUEHHOTO YHCIIa JIHUI, UMEIOIINX
JOCTYT HETIOCPEACTBEHHO K KOMIIBIOTEPY WM K APYroMy MaTepuaibHOMY HOCHUTENIO 3THX JO-
KyMeHTOB. K CKpPBITBIM JTOKyMEHTaM HMEET JOCTYIl TOJIbKO OrpaHUMYEHHbI Kpyr juil. B Ha-
CTOSIIIIEE BPEMsI UCTIONB3YIOTCS U CO3AAI0TCS HOBBIE CIIOCOOBI 3alIMTHI HH(pOpMaIuu, odecredn-
BaIOII[ME CEKPETHOCTb, IEIOCTHOCTh 3TON HH(OpPMAIMK, MTPOTUBOACUCTBUE BHEIIHUM U BHYT-
PEHHUM yrpo3aM, 4TOOBl MCKIIOYUTH HECAHKIIMOHMPOBAHHBIA JOCTYN K KOH(UIACHIMAIBHBIM
3JIEKTPOHHBIM JJOKYMEHTaM.

Eme ogHuM ocHOBaHMEM JUIS KIAacCU(UKALMU SJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB SIBISETCS TaK
Ha3bIBacMas MyOJIMYHOCTh ITHX JIOKYMEHTOB. 3/1€Ch UMEETCS B BUIY JOCTYITHOCTb 3JIEKTPOHHO-
ro JIOKyMEHTa JIF0OOMY TOJIB30BATENI0 CEeTH VMIHTEpHET W OTpaHWYCHHBIA TOCTYN OJHOTO WIIH,
BO3MO>KHO, HECKOJIBKHX JIMI] K JJOKYMEHTY, PAclOI0KEHHOMY Ha BHEIIHUX 3a[IOMHHAIOIINX yCT-
policTBax KOMIIbIOTEpA, OTKJIFOYEHHOTO OT “BCEMUPHON NayTHUHBI . B oTiinume oT kputepus 3a-
HIMIIEHHOCTH, 3/IeCh HET CleHaIbHO OTPAaHMUYEHHOTO Kpyra JItoJied, KOTOPBIM JOCTYIHA JaHHAas
uHOpMaLs, CKOpee, ITO OrpaHUYEHHE OOBACHSICTCS, K IPUMEPY, OTCYTCTBUEM CIIEUAIBHBIX
CPEIICTB CBSI3H.

Taxoke SIIEKTPOHHBIE FOPUIMYECKUE JIOKYMEHTBHI MOXXHO pa3[eliuTh Ha JOKYMEHTHI,
UMEIOIINE SJIEKTPOHHYIO MOAMNKCH, U JTOKYMEHTBI, HE UMEIOIIUE ee. DIEKTPOHHAs! MOIIUCH MO-
3BOJISIET MICHTH(PUIUPOBATH JIMIIO, TIOIHMCABIIEE SJICKTPOHHBIN JOKYMEHT, T.€. SBISIETCS JTOKa-
3aTeIbCTBOM IMOATBEPIKICHUS aBTOPCTBA, OCYIIECTBISET KOHTPOIIb IIEJIOCTHOCTH JOKyMeHTa. [1o
CYTH, DJICKTPOHHAS MOAIKUCH SBJSIETCS TAPAHTOM TOJIMHHOCTH JIEKTPOHHOTO JI0KyMeHTa. [loa-
JUHHOCTh JTOKYMEHTOB, HE MMEIOIIUX AJIEKTPOHHYIO MOJIMUCH, YaCTO MPHUXOAUTCS JT0Ka3bIBAaTh
KPUMHHAIHCTaM C TIOMOIIBIO CIIEIUANBHBIX TEXHUYECKUX CPEACTB.

3amanmne 3:

B co3mannyio cxemy kiaccu(uKanuu, onpeaennTe Kakue BUAbI JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K KpH-
TepUsIM KJ1accu(UKaIH.

JloyKHOCTHAST MHCTPYKIHMS 3aBEAYIOIIEr0 apXuBa; kauoba Ha HapyIICHUE MTPaBUI OXPAaHbI TPY-
Jla Ha MIPOU3BOJICTBE (MIPEJICTABICHHAsA HAa CAT OPraHOB BJIACTH); PE3IOME COMCKATENS Ha JOJXK-
HOCTb CIICIMANNCTA apxuBa B popmare Xml-daiinbr; JJoroBop apeH bl MOMEIIECHHS B BUIC CKaH-
o0pa3oB; MHCcTpykIus no aenonpou3BoAcTBY (B popmarax jpg, tif, pdf). Jlunenznonnsie goro-
Bopa; nH(popmanus Ha caitax. Cuer ¢akrtypa B pasHbix Qopmarax. Tabenb ydera pabouero
BpPEMEHH IepelaBaeMblil BHYTPH OpraHMU3allM{; UCXOJAIIee MMUChMO C 3JEKTPOHHON MOMHCHIO;
BXOJISIIIEe TTMCHMO OT KJIMEHTOB OpPTraHW3aIliH; OTBET HA TPEOOBAHMS O MPEIOCTABICHUU MOSIC-
HEHMI B HAJIOTOBYIO 110 TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIM KaHaJIaM CBSI3H.; 3JIEKTPOHHOE COOOIICHNUE;

ITopsinok BbINOJIHEHHS PadOTHI:
O3HaKOMBTECH C 33JJaHUSIMH U HOPMATHBHO-TIPAaBOBBIMH MCTOYHUKAMU, BBIIIOJHUTH 3a/1a-
HUS B COOTBETCTBUU TpeOOBaHUM
®opma npeacraBiaeHus pe3yabTara:
3anosHUTe TabIUIy MPEUIOKEHHYIO MPENoiaBaTesieM, co3aiiTe cxeMy KiacCu(pUKauu 1
3aI10JIHUTE €€ I10 3a/1aHUI0.

Kpurepun ouenku:

Omnenka wWH-
TUBUIYaTTb-
HBIX JOCTH-
JKeHHH, Oa

P C3YJIbTATUBHOCTD BBIIIOJIHCHU A 3aJaHUA

3a;[aHHe BBITTIOJTHCHO ITOJIHOCTBIO, 0e3 3aMeuaHmit 5

3aJIaHI/Ie BBITTOJTHCHO IMMOJTHOCTBIO, HO UMCHOTCS HECCYIIICCTBCHHBIC 3aMCUaAHUA

3ajaHue BBIMOJHEHO, HO MMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3aMEYaHMsl, MOBJIEKIINE K
HEBEPHOMY PEIICHUIO 3aJaHuUsI
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3a1[aHHe HEC BBIIIOJIHCHO




2.3.Hopmamuenwvie 00KymeHnmul, peciameHmupyroniue 0eamenbHoCms U mexHoao2uio
971IEKMPOHHO20 0€JIONPOU3600CMEa

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 2

PaboTa ¢ HOpMAaTUBHO-METOAMYECKUMH JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOTO JIEIOTPOU3BOJICTBA C
UCIIOJIb30BAHUEM CIIPABOYHO-IIPABOBBIX CUCTEM

ean padoThi:
O3HAKOMHUTBCA C KOMIIJIEKCOM HOPMATUBHO- IPABOBBIX JOKYMCHTOB , PCTIIaMCHTHPYIO-
HIMX TEXHOJIOTHIO 3JIEKTPOHHOTO JIEJIOMPOU3BOJICTBA

Boinosnus padory, Bel Oyaere:
ymemy:
— BECTH NPUEM DJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB JJISl apXUBHOTO XPAHEHHUS.
— -HCIOJIb30BaTh KOMIBIOTEPHBIEC TEXHOJIOTHH JJIs BBOJIA U OOpaOOTKHU JaHHBIX B CHC-
TEeMe€ AJIEKTPOHHOTO apXMBa,;

MarepunanbHoe obecrieyeHue:

Pabouas u nekunoHHasi TETpaju.

JrakTrnyeckuii MaTepual

[TepconanbHbBIN KOMIBIOTEDP, TEKCTOBBIN mporeccop Microsoft Word; [IporpamMmmuoe oGec-
neuenue CIIC «KoncynpranT [lmroc»

3ananmnel:

CocTaBuTh nEepeueHb HOPMATUBHBIX U METOAMUYECKUX JOKYMEHTOB PErVIAMEHTUPYIOLINX
AIIEKTPOHHOE JEJIONPOU3BOACTBO 110 IPYIIIaM.

Onpenenuth Kakas U3 HUX OTHOCUTHCS K HOPMAaTUBHOM, METOIMYECKON M 3aKOHOJATEIb-

HOM. J]aTh KpaTKyl0 XapaKTEpUCTHUKY.

ITpencTaBuTh KOMILIEKC JOKYMEHTOB B cleayrome gpopme:

['pynnbl HOpMaTUBHOMN 6a3bl Bun nokymenTa UYro periiaMeHTHpyeT

3aKOHO/IATENbHBIE U TPABOBBIE
aKkTel PO

FOCY,Z[apCTBeHHLIC CTAHAapPThI

HopmaruBHo- wmeToanveckue
JIOKYMEHTBI

Obmepoccuiickue kinaccudu-
KaTophbl

MGTO)II/ILIGCKI/IG JAOKYMCHTBIL
APXUBHOI'O XpaHCHUS

3aganue 2

Hcnons3ys CIIC «Koncynprant I1m0c» cOCTaBUTH MOSCHUTENbHbBIE TaOIUIBI B TE3UCHOM
BUJIC , PACKPBIBAIOIINE COACPKaHNEe HOPMATHBHO-TIPABOBEIX JOKYMEHTOB.
N3yuuts conepkanne denepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 N 149-03 (pexn. ot 03.04.2020) "O6
uH(popMalui, HTHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHUSX U 0 3amuTe nHdopmanun"
B Tabnuiyy BHecuTe TaHHBIE O BAKHEHUIINX CTAThAX, KACAIOIIUXCS BOMPOCOB IPUMEHEHUS U CO-
CTaBJICHUsI JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, U3 3alUThI, JOCTOBEPHOCTH, JOCTYIIHOCTH, MPUTOIHO-
CTH.
Tabmuua 1 Kparkast xapakTepucTuka

Cdepa nericTBust HasBanue crateit u Ne | Permamentarnust  crta- | BeiBoasl 0 3HauyuMo-
Teu CTU




N3zyuute conepxkanne denepanpupiii 3akoH "OO6 s>nexktpoHHo noamucu” ot 06.04.2011 N 63-
®3 (rmocnenHss peaaKius)

B tabnuiyy BHeCUTe TaHHBIE O BAXHEHUIINX CTAThSIX, KACAIOIIUXCS BOMPOCOB MIPUMEHEHHS H CO-
CTaBJICHHSI JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, BUJIOB TOIKMCH, YCIIOBHSI MPU3HAHHS AJICKTPOHHBIX J10-
KYMEHTOB;

Taoauna 2 Kparkas xapakrepucTuka

Cdepa neiicTBust Ha3Banue crareii u | Persiamedtaumusi cra- | BoIBOAbI 0 3HAYMMO-
Ne Tel CTH

Nzyuure copepxannre I'OCT P 53989 I'OCT P 53898-2013 CucreMbl 31€KTPOHHOIO 1I0KYMEH-
Too0opoTa. B3aumopeiictBrue cuctemM ynpaBieHHUs TOKyMeHTaMu. TexHudyeckue TpeOoBaHUS K
AIIEKTPOHHOMY COOOIIEHUIO

B Tabnuiy BHecuTe JaHHbBIE O BaKHEHUILINX CTAThAX, KACAIOIIUXCS BOIPOCOB MpPUMEHE-
HUSA 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa
Ta6ymma 3. KpaTkas xapakTepucTuka

Cdepa nelicTBus Haspanwue crareii u Ne | Permamenranust  crta- | BeiBoasl 0 3HauuMoO-
Teu CTHU

3aganue 3.

N3yunte 1.4.17. OcobeHHOCTH pabOThl C AJIEKTPOHHBIMU JokyMeHTamu; 1.6.1. Co3manue
o(opMIIeHHS JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTA.
CoznaiiTe maMsaTKH 10 padoTe ¢ 3JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMHU.

ITopsiiok BHINOJHEHUS PaGoOThI:
1. Haiinure maTepuan no o6o3HaueHHbIM TeMaM B CIIC «KoHCynbTaHT MITI0C»
2. CucrteMaTu3upynTe HalIEHHBII MaTepral
3. Odopmute TaOIUIBI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMHM MIPETIOABATENsI U €T0 pa3bsCHe-
HUSIMH K COJIEPYKaHMIO TAaOJIMIIL., a TaK )K€ COCTaBbTE MaMSITKH.
dopma npeacrabiieHus pe3yJbTara:
3anoyiHeHHbIE TaOIUIBl U MAMATKH B COOTBETCTBUU C ITAJIOHOM

Kpurepun onenkmn:

Orenka WHIMBHUTyaTbHBIX
Pe3ynbTaTHBHOCTH BBITOJIHEHUS 33 JaHUS N

JIOCTUKEHHH, OasI
3agaHue BBINOJIHEHO MOJHOCTRIO, 0€3 3aMeUaHMit 5

3a)1aHHe BBITTOJTHCHO ITOJHOCTBIO, HO UMCIOTCA HECYIICCT- 4
BCHHBIC 3aMCUYaHUA

3a)1aHHe BBIITIOJTHCHO, HO UMCIOTCA CYHICCTBCHHBIC 3aMcE- 3
YaHUs, TOBJICKIINC K HCBCPHOMY PCHICHUTIO 3aJIaHUS

3agaHue He BBITOJIHEHO 2
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2.4.Hopmvul u npasuna oghopmnenusn ynpasienueckoi 0OKymenmayuu
IIpakTnueckoe 3ansaTne Ne 3

Pabota ¢ popmaramu Oymaru u mpoeKTUPOBaHUE OJIAHKOB JOKYMEHTOB
( anexTpoHHOTO OJ1aHKa)
[TpoexTupoBanue GopmyssipoB - 00pa3ioB jokyMeHToB OP/]
( aMeKTpOHHBIN HOPMYIIIP-00paser JOKyMEHTA).

Hean pa6oThI:
®opmupoBaHue 3HAHUN K O(OPMIIEHHUIO JIEIOBOTO AOKYMEHTa M IMPOEKTUPOBAaHUIO OJaHKOB
JIOKYMEHTOB.
Hayuutbcst mpoekTHpoBaTh OJaHKHU JOKYMEHTOB B cOOTBeTCTBUH C JeicTByromuM ['OCTom
7.0.97.-2016.
Boinosnus padory, Bel Oyaere:
ymemy:
— - BECTU IPUEM AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB JJIsi QpXHUBHOTO XPaHEHHUS.
—  -HCIOJb30BaTh KOMIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH AJI BBOJIA U OOpaOOTKHU JaHHBIX B CHC-
TEeME AJIEKTPOHHOTO apXMBa,;

MarepuanbHoe o0ecrieuenue:

I'OCT P 7.0.97-2016. «HamumonanpHbii cranmapt Poccuiickoit ®deneparuu. Cucrema
CTaHJapTOB MO HHPOpMALMK, OUOTMOTEUHOMY W H3AATelbckoMy Jeiny. OpraHu3alioHHO-
pacnopsiauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeboBanus K 0hopMIEHUIO JOKYMEHTOB"

Pabouas u iekuMoHHas TeTpaju.

JnaakTHuecKkui MaTepuai

[TepcoHanbHBII KOMIBIOTEP, TEKCTOBEIH mporeccop Microsoft Word

3aganuel.
1. OTBeTbTE Ha BOMPOCHI U OINPEAECIUTE COCTaB M MOPSAOK PACHOJIOKEHUS PEKBU3UTOB
6nankoB mpenycMoTpeHHbx [[OCTom 7.0.97.-2016. 3anumure B Tabauiy.

Bonpocsl 1 0TBeTHI

B coorBercTtBUM ['OCT P 7.0.8-2013 «Cucrema crannaptoB o uHbopmaiuu, 6udano-
TEYHOMY M M3/aTelbCKOMy Jeny. Jlemonponu3BoACTBO U apXUBHOE Aen0. TepMUHBI U onpee-
JICHUS».

OTBeThTE HA BONPOCHI:

PexBu3utom JOKYMCHTA HA3bIBACTCA - ...

DopmyIIpoM-00pas3OM JOKYMEHTa Ha3bIBAIOTCS

biank nokymenra -

B coorBerctBuu ['OCT P 7.0.97-2016. «HanuonansHslii cranaapt Poccuiickoit @eaepanuu.
Cucrema crangapToB 1Mo UHGpopManuu, OUOITUOTEUHOMY U U3JaTeNbCKOMY neny. Opranusaiu-
OHHO-pacnopsAuTeNbHas JoOKyMeHTaIus. TpeboBaHus K 0POPMIICHHIO TOKYMEHTOB"
Ornpenenure peKBU3UTHI OJIAHKOB.

brnauk nucema:
A) OCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI-
b) nmepemenHbIe 1 TOTTOJTHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI-

braHk KOHKpETHOTrO BUJa IOKYMEHTA:
A) OCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI-
b) nepeMeHHbIe pEKBU3HUTHI-

3aganue 2.
HazoBute pekBU3UTHI U onpeieTnTe BU OJaHKa.
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L
3aKpLITOC aKUMOHEPHOE ODIECTRO
«BOKPYI CBETA»
Ne

Haiingure ommOku B oopmiieHun OJIaHKa.

3

0AO «IOXYPAJIKOHIIHTEP»
454087, Yenabuuck,
Y. Japsuua, 38.
Ten.: (351) 263-11-17
MUCbMO
Ne o7
Ha Ne or

3aganue 3
Cnpoektupyiite 001uii 0JJaHK C IPOJOJIBHBIM PAaCIIONIOKEHUEM, OJAHKH Ui MHCEM C

YIJIOBBIM U MPOJOJIHBIM PACIOJIOKEHUEM U OJIaHK MPHKAa3a C MPOJOJIBHBIM PACIOJIOKEHUEM
IIOCTOSIHHBIX PEKBU3UTOB JJI NEPEUUCIICHHBIX HUXKE OPraHU3allUi C OrpaHUYUTEIbHBIMU OT-
MeTKaMu Juisl pekBu3uToB. CoxpaHsiiTe OsaHKK Ha (udii-kapre noa uMeHeM «biaHk nucbMma,
[IpUKa3a»

Ne

HaunmenoBanue opranusanu U CripaBoyHble JaHHbIe 00 OpraHU3aluu

1

BcePOCCHﬁCKHﬁ Hay‘IHO-HCCHeHOBaTeﬂLCKHﬁ HUHCTUTYT AOKYMCHTOBCACHUA W apXUBHOI'0 A€ja, MOJAYUHAIO-
mmiicss POCAPXHWBy OKIIO 02842708, OI'PH 1027700380795, MHH/KIIIT 7008032140/702001001
yi. Ilpodcorosnas, 1.82 ropox Mocksa, 117393 Ten./dakc (095) 7187874 E-mail: mail@vniidad.ru

I'ocynapcTBeHHBIN IPOEKTHBIM HHCTUTYT

CAHTEXIIPOEKT, moauuHSsIOIHAIACS

T'ocerporo Poccun

OKIIO 02842708 OI'PH 1027700380795 MHH/KIIII 7708033140/771001001
V. Huxuss [epBomaiickas, 1.46 ropon Mocksa, 105203

Ten. (495) 275 23 23

Daxc (495) 27512 12

E-mail: santeh@gs.ru

OTKpBITOE aKIIMOHEPHOE 0OIIECTBO

«BOJIT'OJIOHCKUI XJIEBOKOMBHUHAT»

OKIIO 23132807, OT'PH 1821800370797, MHH/KIIIT 3408032140/342001002
OxTs6pbCcKoe mocce, 1.9, ropos

Bonrononck, PocroBckast 0011. 347340

ten./akc: (86392) 6-61-13

E-mail: bublik@com.ru

OtkperToe aknmoHepHoe oomectBo «ITAJIOH» OKIIO 45464501, OT'PH 1068713089571
WHH/KIIIT 6164054471/81702003
V. Ocroxenka, 27 Mocksa, Poccus, 121002 Ten./daxc (495)291 35 79 www.rrc.ru

MunucrepcTBo obpazoBanus PO, KOxHo-Ypanbckuii HHCTHTYT SKOHOMUKH 1 TIpaBa

Ciryx6a [lenonponsBoycTaa

Muuypuna yi.. a. 58 , r. Camapa, Poccus, 443096, Ten: ( 846) 336-24-51. dakc: (846) 336-17-85, OKIIO
02842708 OI'PH 19973255654123

AKIIMOHEpHOE 00IIECTBO

«POCTPAHCABTO»

OKIIO 02832807, OI'PH 1017800370797, MHH/KIIIT 7708032140/772001002

V1. Cusepca, 1.10 ropox Pocros-na-Jlony, 344015 ten./paxc (056)65-43-50 E-mail: ra@mail.ru
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7 | YueOHO-METOANIECKOTO OOBEAUHEHNS «3HAHNE

Berimecrosiias opranusanusi — ['opojickoe yrpasiieHre 00pa3oBaHus

OKIIO 02842708; OT'PH 1027700380795; MTHH/KIIIT 3408032140/342001002

454090, r. YensiOunck, yu. 3amagnas, a. 17. Ten.: (351)796-05-05. dakc: 923-00-60.0xmno 02842708

8 | 3akpsrToe aknmonepHoe obuectsa «IOPMC-KOH» V. H. bacmannas, a. 27, ctp. 3
OKIIO 42016445, OT'PH 0236545600012 MHH/KIIIT Mocksa, Poccust, 117078
61674787543/616542202 Ten. (495) 267 14 28 daxkc (495) 267 14 17 E-mail: uris@kon.ru

9 | Konnepun «ARGO-NEOy, noguunstomuiicst Y. Jlopoxnas 156

MIPOU3BOICTBeHHOMY 00beauHeHui0 «Apro» OKIIO ropox Boporex, 394038 Temn./dakc:
03995654,0I'PH 0087659242615 NHH/KIIII (4732)39-24-62, 39-25-62, 72-70-17 E-
5676253576/003876523mail: argo@vip.com

10 | AxunoHepHOE 00IIEeCTBO 3aKpBITOrO yi. MsicHunkas, 1. 10-1 ropog MockBa, THna «XpoHOMETP»
101000 E-mail: expo@com.ruOKIIO 20765862 OI'PH 1123765429751 UHH/KIIII 5487885543/548788231

3aganue 4.
CrpoekTupyiite (opMyJisipbIl-00pa3ubl 1eJ0BbIX JOKYMEHTOB ( CIy)XeOHOTO MHUCHMA;
MpHKa3a; IPOTOKOJIA; aKTa) C MPOAOILHBIM U YTJIOBBIM PACIIOIO0KEHUEM OCHOBHBIX PEKBHU3UTOB.

ITopsiiok BHINOJHEHHS PaGOThI:

W3yuute TeOpeTHUYECKHi Marepuan mo pa3paboTke OJaHKOB, MPU MPOSKTHPOBAHUU HC-
nosab3yite npuioxxenus ['OCTa 7.0.97.-2016.

Hcnone3ys TOCT P 7.0.8-2013 «Cucrema cTannapToB 1o HHPOpMALUHU, OUOINOTEIHOMY
U U3J1aTeNIbCKOMY JenTy. J{enonpou3BoCTBO U apXxUBHOE Jieno. TepMuHbl U onpeaenaeHus»- OT-
BETHTE Ha BOMPOCHL. OmpenennuTe cocTaB M MOPSIOK PACIIONIOKEHNsI PEKBU3UTOB OJAHKOB IIpe-
nycmoTpennbix 'OCTowm 7.0.97.-2016.

CrnpoexTupyiite o001l 61aHK, OJaHK MUCbMa, OJJAHK KOHKPETHOTO BUAA IOKYMEHTA C CO-
0JIF0JIEeHHEM BCEX OTCTYIIOB U MHTEPBAJIOB/

Crpoektupyiite GpopMynspsl-00pasnbl AeTOBBIX JOKYMEHTOB C COONIOIEHUEM BCEX Tpe-
OOBaHMI1 pacoyioKeHHsI PEKBU3UTOB.

dopma npeacTaBieHus pe3yJbTarTa:
Odopmnennsie O1aHKH TOKYMEHTOB;

OdopmiteHHBIE POPMYIIAPBI JOKYMEHTOB

Kpurepun onenkn:

OneHka WHIUBUIYATBHBIX
Pe3ybTaTHBHOCTD BBIMOTHCHHS 3aIaHUS N
JIOCTYIKEHHH, Oalt

3amaHue BBIIOIHEHO MOJHOCTEIO, 0€3 3aMeuaHui 5
3ajaHue BBIIIOJIHEHO MOJHOCTBIO, HO UMEIOTCSI HECYIIECT- 4
BEHHBIE 3aMEYaHUsT

3a/anre BBHITIOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIIIECTBEHHBIE 3aMme- 3
YaHUs, TOBJICKIITNE K HEBEPHOMY PEIICHUIO 3a1aHHS

3amanne He BBIOJIHEHO 2
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IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 4

Odopmnenne pekBu3uToB Jo0KyMeHTOB B cooTBeTcTBHH ¢ [OCT P 7.0.97-2016.,B ToM
YHCIIe U DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

eab padoThi:
—  ®opmupoBaHue 3HaHUH K 0(DOPMIICHUIO JISITOBOTO JOKYMEHTA U MPOCKTHUPOBAHHIO OJIaH-
KOB JJOKYMEHTOB.
— HayuuTthcs mpoekTupoBaTh O0JJaHKU IOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUHM ¢ AeicTByromuM ['OC-
Tom 7.0.97.-2016.
Boinosnus padory, Bel Oyaere:
ymemy:
— - BECTU IPUEM AIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB JJIsi QpXUBHOTO XPaHEHHUS.
— -HCIOJb30BaTh KOMIBIOTEPHBIEC TEXHOJIOTHH AJIs BBOJIA U OOpaOOTKHU JaHHBIX B CHC-
TeMe JIEKTPOHHOTO apX1Ba,

MarepunanbHoe obecnieyeHue:

I'OCT P 7.0.97-2016. «HaumonanwsHbiii cranmapt Poccuiickoit ®deneparuu. Cucrema
CTaHJapTOB MO HHPOpMALMK, OMOTMOTEUHOMY W H3AATelbckoMy Jeiny. OpraHu3aloHHO-
pacnopsiauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeboBanus K 0hOpMIEHUIO JOKYMEHTOB"

Pabouas u iekuMoHHas TeTpaju.

JnaakTuuecKkui Matepuan

[TepcoHanbHBII KOMIBIOTEP, TEKCTOBBIH mporeccop Microsoft Word

3amanmne: 1
Ha ocnoBanuu 3amanuii ohopMUTE PEKBU3UTHI, 00ECIICUNBAIOIINE OPUIUUECKYIO CHIIY JIOKY-
MeHTaM. YT0o0bI 0pOpMHUTE peKBH3HMTHI Ucoabp3oBath I'OCT u pegakrop Microsoft Word ¢ co-
OJIFOZICHUEM BCEX OTCTYIOB M MHTEPBAJIOB.

Cooepoicanue 3a0anus

3apganue 1:OdopMuTe HAMMEHOBAaHUE OPTaHU3ALMN B COOTBETCTBHHM YCTaBa M MPABUIBHOTO PACIIOIOKEHHS YacTel
PEKBU3UTA
1. 3AO, opranmsannoHHo-TIpaBoBas Gpopma npeanpustus «tOpuc-kony,
2. Opranuszanus rocyIapcTBEHHOT0 Tuma Beepoccuiicknii HayqHO MCCIen0BaTeIbCKIH HHCTUTYT IOKYMEHTOBEIe-
HUSl M apXUBHOTO Jiena, nonuunsercs PenepanbHomy areHTcTBYy POCAPXUB MoxeT uMeTh coKpalleHHOe Ha-
nmenoBanne BHUMJIA/L.
Mockosckoe I'ocygapctBennoe Yuutapnoe Ilpeanpustue MOCBOJKAHAJI
4. MUHHCTEPCTBO CTPOMTENHCTBA, apPXUTEKTYPHl U >KMIHITHO-KOMMYHAIBHOTO XO3MHCTBa, NP AJIMUHHCTpPAINU
PocToBckoit o0macTi
5. TocynmapcTBeHHBIH MPOSKTHBIN HHCTUTYT
CAHTEXIIPOEKT, nomuusstrommiicst ['occtporo Poccun
6. MunucrepcrBo odpazoBanust PO, KOxHo-Ypanbckuit HHCTUTYT SKOHOMHUKH U 1IpaBa
Cnyx6a JlemonpousBoicTBa
7. Cnyxb6a lenonpousBoactea OxHo-Ypansckoro ['ocymaapcTBeHHOTo YHUBepcuteTa nmpu degepanbHOM areHT-
CTBE TI0 00pa30BaHUIO

w

3amanne 2: OdopMuTe Ha3BaHME BHIA JOKYMEHTA M 3ar0JIOBOK K TEKCTY 3TOTO JIOKYMEHTa, YHOTPEOUB HY>KHBIIT

nafex

1. Tlpuka3 o BBeA€HHH UHCTPYKIMH MO IPOTHBOIIOXKAPHOH 0€3011aCHOCTH;

2. Tlporoxoun 3aceqanust coBeTa 1o NPOQHIAKTHKE TIPaBOHAPYIICHNH;

3. CmpaBka O COCTOSIHUHM PaOOTHI OT/ela JIeJIONPOU3BOICTBA 10 PACCMOTPEHUIO 3asBICHUH, JKaJI00 W IpeIokKe-
HUU rpakJaH;

4. J1omKHOCTHAS HHCTPYKIUS O CIIEITHAJIICTE 3eMeJIbHO-UMYIIIECTBEHHBIX OTHOIICHUN

5. AKT 0 IpoBe/IeHIH HHBEHTAPHU3ALIUU

6. PacnopspkeHue o rpaduke OTIIyCKOB

7. JloxmajHas 3amMCKa 0 Ha3HAUYEHUH JOKYMEHTAIBHOW PEBH3HU

3aganue 3:OdopmuTe naTy U perUCTPAIMOHHBIN HOMEDP TOKYMEHTa
1. Ecin O(bOpMJ'[ﬂIOT IIpUKas 1mo OCHOBHOM JACATCIbHOCTH — MPOJOJBbHBIM PACIIOJIOXKECHUEM PEKBU3UTOB.
2. Ecnm ohopMIISIFOT OTYETHBIN JOKYMEHT, KOTOPBII OTHOCHTHCS K OyXTalaTepcKod TOKyMEHTAIIUH.
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Ecnu noaroropunu CIIpaBKy C ME€CTa pa60TI>I

Nookow

Ecimm opopMIIsSIFOT TOTOBOPHO# TOKYMEHT. ( KYTITH-TIPOIaXKH )
Ecmu oopMIISIIOT TOKYMEHTALUIO JIMYHOTO COCTABA
Ecnmu moAroToBMIM IS OTHPAaBKKA OTBETHOE MUCHMO Ha BXO/ISIICE.

Ecnu O(I)OpMJ'IHIOT JOKYMCHT, KOTOpLII/I COCTABJICH U COACPIKUT q)HHaHCOByIO I/IH(l)OpMaIlI/IIO

3a11a1me 5: OdopmuTe pEKBU3UT MOIITUCH

1. Ecau noocomosunu npukas no OCHOBHOUL OesIMeIbHOCHU

2. Ecau noozomogunu akm
3. Ecau noocomosunu npomokon coopanus
4. 2.Eciau nodzomosunu eapanmuiinoe RUcbmo

3aganue 6: CooTHECHTE COCPKUMOE M TTOHATHUS O PEKBUZUTE TEKCT

1. TekcT sBNsICTCS

1. yKa3pIBalOT NMPUYMHBI, OCHOBAHHS, LI COCTABJICHHS JI0-
KyMEHTOB

2. TekcT DJOKyMEHTa COCTaBIIAIOT Ha PYCCKOM HJIH
HAaIlMOHAJIbHOM SI3bIKE

2. TpadapeTa, aHKETHI, TAOIHUIIBI, CBI3HOTO TEKCTa WM B BU-
Jie COSMHEHUS 3THX CTPYKTYP

3. TekcT TOKyMEHTa MOXET OBITh TOCBSIICH OTHO-
MY WJIA HECKOJIBKHIM BOIIPOCaM

3. YKa3bIBaIOT PEUICHHS, BEIBOIFI,
MIPOCHOBI, IPEAIOKCHHS, PEKOMEHJAITHA

4. TexcTsl CIyXKEOHBIX IOKYMEHTOB MOTYT OBITh
MPE/ICTABICHBI B BHAE

4. OCHOBHBIM PCKBU3UTOM CJ'Iy)K€6HOl"O JAOKYMCHTa

5. CBSI3HBIN TEKCT —

5. Takue JAOKYMCHTBI Ha3bIBAIOT MMPOCTBIMU WJIN CJIOKHBIMH

6. CBsI3HBIN TEKCT, KaK MPAaBUJIO, COCTOUT U3 ABYX
yactel. B nepBoii yactu

6. yKa3bIBAIOT HAUMEHOBaHHE JOKYMEHTA, PETUCTPAI[HOHHBII
HOMEp JIOKYMEHTA, 3aroI0BOK K TEKCTY

7. Bo BTOpo# yacTu —

7. 3TO mocienoBaTeNbHas, IpaMMaTHYeCcKas M JIOTHYECKU
corjlacoBaHHasi, XOpOILO U3JI0KeHHast nH(opmanus

8. B Tekcre mOKyMeHTa, IMOATOTOBJIEHHOIO Ha OC-
HOBaHMH JIOKYMEHTOB JPYTHX OpraHU3anuii mim
paHee W3AaHHbIX IOKYMEHTOB,

8. B COOTBETCTBHM C 3aKOHOAATEIBCTBOM P®D M cyOBEeKTOB
P® o0 rocynapcTBEHHBIX SI3bIKaX.

3amanmue: 2

I/IaquTe MMPEAIOKCHHBIC PCKBU3UTLI ONIPCACIUTC IIPABUIIBHO O(l)OpMJIeHHI)IG PCKBU3UTELI U

BHCCUTC B Ta6J'II/II_[y H 3aI10JIHUTEC €€C.

HanmMeHoBanue Bunbl 10KyMEHTOB, Pacnionoxxenue [Tpumep odopmienus
pEKBU3HUTA B KOTOpBIX OQOpMIIS- | pEKBU3UTA (c ykasaHuem Bapu-
€TCSl PEKBU3UT aHTOB,
€ClIi TaKOBbIE HMe-
FOTCS1)
IIpumepbl peKBU3UTOB
PexBu3ur - Agpecart
3A0 «Kontakt» | HauanpHuky otaena Hupekropy
I'enepanbHOMY Mapxkerunra A.A. IBanoBy
TIUPEKTOPY 000 «3aps»
ITerpoBy A.H. Maiickas yi., 345
123456, Mocksa | m.5IcHbrit, 234357
yi.JlecHas,34
B.C.KypaBnery | OAO «Catypu» Bo3uecenckoii E.K.
Hupekropy I'enepanbHOMY AUPEKTOPY 454048, YensaOuHCK,
MOY COHII Ne | OAO «Catypu» yi. BopoBsckoro, 48, kB. 5
52 3aitneBy B.C.
PexBusut-I'pu¢ YrBep:xkieHus
YTBEPX/IEH «Y TBEpKIAI0» «YTBEPXJAIO»
123-675 Ilpuka- | AupexTop Jupektop
30M JIUPEKTOPA NBanoB NBanos N.I1
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OAO 3aps» 17.03.2003. 17.03.2003.

JL.T.KpbL10BBIM

ot 23.08.2005

PexBu3ut — OT™MeTKA 0 NPUIOKEHUH

IIpunoxenue [MPUJIOXXEHUE:Ne 2 B 1 sk- | [Ipunoxxenue:

Nel 3eMILIsIpE. 1.Kontpakt ot 20.07.2004 Ne 4 na 5 1. B 19K3.
K IpUKa3zy JHu- 2.Akt npuema pabot ot 12.12.2004 Nel2 naSm.
peKkTopa B 2 9K3.

ot 12.12.2004

PexBU3HT — 0TMETKA 00 MCIIOJITHUTEJIE

Hcm.
A.Il.BanosB XK.
123-675

Cunoposa A.U. 29-35-18

CunopoBa AnHa IBanoBHa, KoHTponbHOE
yIOpaBJIeHHE, BEAyIUW crennanuct, +7(495)
924-45-67, Zabelin@gov.ru

PexBuzurt Busza coriiacopanus

C.n.7 He corna-
CeH
[Ipencenarenp
npodxromMa
Ilerpos
B.A.IletpoB

3aMeuyaHus IpUIaratoTcs.
PykoBonuTens  IOpUAMYECKOTO
oraena

JlaTa

PykoBoauTens IOpUAMYECKOTO OTIea
ITonnuce N.0. damunus
[ara

IIpocrasiienne mevaTun
YKa)KI/ITe, CTAaBUTCA JIM II€YATh Ha CICAYIOINX JOKYMCHTAX.

1 Ha pokymeHn-
Tax, CBA3aHHBIX C
MOJYyYECHHEM Ma-
TepUAIbHBIX
IeHHOCTEeH

2 Ha mnmceMe, noanmucaHHOM
TUPEKTOPOM U TJaBHBIM OyX-
raJITepoOM.

3 Ha ngokyMmeHTax, MOJNMCAHHBIX JABYMS paB-
HBIMU 110 JOJDKHOCTH JIMLIAMM.

IIpaBuiabHO 11 opopMIIeHbI peKBU3UTHI? Ecian pekBU3UT odopmileH
HENPaBUIBHO, PSAAOM O(POPMUTE NMPABUIIBHO.

BonkoB  Omer | 2 [lerpos 3 B geno Ne 07-01
Hukonaesnu 132-18-13 C.N.UBanoB
92-01-43 HIT 3
BEPHO: [Tpunoxxenune Ne 2 6 [Ipunoxenue:
Hucnexkrop OK | k mpuka3y AUpeKTopa UHCTUTY- | 1
J.N.bopucosa Ta
ot 15.08.08 Ne 72
2
Bompoc  pemen | B meno Ne 02-11 HaunmeHnoBanue opranuzamnuu

1o Tenedony
C 3aM. TUPEKTOpa
no AXO

IMoamuces 19.01.2008

Bx. Ne

3amanue 3

B cootBerctBum ¢ 'OCT P 7.0.97-2016. «Hanumonanensiii crangapt Poccuiickoit denepa-
un. CucteMa cTaHAapToOB MO MH(OpMaIK, OUOIMOTEYHOMY M M3JaTeIbcKkoMy aeny. Opranu-
3allMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHAS JoKyMeHTanus. TpeboBaHus kK 0pOpMIEHHIO TOKYMEHTOB"
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1.0dopmuTe PEeKBU3UTHI 3ar0JIOBOYHOM yacTu (hopMyssipa-oopasia.
2. OopmuTe peKBU3UTH OCHOBHOM YacTH (hopMyIsipa-o0Opasia.
3. Oopmute peKBU3UTHI OPOPMIISIONICH YaCTH TOKYMEHTA.

4. OopmuTe NONOTHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTA.

IHopsinok BbINOJIHEHHUS PA0OTHI:

OdopMuTh peKkBU3UTH B pabodell TeTpaau U B TeKcToBoM mpoieccope MS Word ¢ co-

0JIt0/IeHuEeM BCEX OTCTYIOB U MHTEPBAJIOB.
®opma npeacraBjieHus: padoThbi:
OdopmieHHbIe PEKBU3UTHI B YCTAHOBICHHOM MOPSIKE.

Kpurepum ouenku:

PGSyJ'IBTaTI/IBHOCTB BBIINIOJIHCHU A 3aaHHA

OneHka HMHIUBUIYATBHBIX JOCTH-
JKeHUH, 0alt

3aJaHue BBIIOJIHEHO MOJIHOCTEIO, 0€3 3aMeyaHuii 5
3ajanue BHITIOJIHEHO TOIHOCTHIO, HO UMEIOTCSI HECYIIIEeCT- 4
BEHHBIE 3aMeYaHus

3anaHue BBIMOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3ame- 3
YaHUsI, TOBJIEKIIINE K HEBEPHOMY PEIICHHUIO 3a/1aHuUs

3amaHue He BBIIIOJHEHO 2
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2.5.9nekmponnoe 00Kymenmupoeanue ynpasieHueckoil 0esameabHocmu

2.5.1.Buovl u naznauenue op2anu3auyuoOHHbIX OOKYMEHM 08

IIpakTHyeckoe 3anaTHE Ne S

CocraneHue 1 0popMIIEHUE OPraHU3ALUOHHBIX TOKYMEHTOB (2JIEKTPOHHOE 10JIOKEHHE, IITaT-
HO€ pacHuCcaHue, JOHKHOCTHASE HHCTPYKIIMSL. )

Hean pa6oThI:

Hayuutbcst cocTaBisiTh U 0pOpPMIIATH OpraHU3AIMOHHBIE TOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH C

'OCT P 7.0.97 - 2016

Boinosnus padory, Bel Oyjaere:

ymemy:

— - BECTU IPUEM AJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB JJIsi QpXHUBHOTO XPaHEHHUS.
— -HCIOJb30BaTh KOMIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUH I BBOJA U 0OpaOOTKU JaHHBIX B CHC-
TeMe JIEKTPOHHOTO apX1Ba,

MarepuanbHoe o0ecrieuenue:

I'OCT P 7.0.97-2016. «Hauumonanwsubiii cranmapt Poccuiickoit ®deneparuu. Cucrema
CTaHJapTOB MO HHPOpMALMK, OMOTMOTEUHOMY W H3AATelbckoMy Jeiny. OpraHu3alioHHO-
pacnopsiauTenbHas JoKyMeHTanus. TpedoBanus k 0QhOpMIECHUIO JOKYMEHTOB"

Pabouas u iekuMoHHas TeTpaju.

JnaakTuuecKkuli Matepuan

[TepcoHanbHBII KOMIBIOTEP, TEKCTOBBIH mporeccop Microsoft Word

3amanmnel:

Hcnoan3ys cnipaBouyHo-npaBoByr cucremy Koncyabtant miaroc ( uium I'apanT) onpene-
JIMTe TepeyeHb 00s3aTeNbHbIX CBEICHUM, KOTOPhIE JOJKHBI ObITh OTPa’KEHBI B yCTaBE OpraHu-
3alMii ¢ pa3IMYHON OpraHU3allMOHHO-TIPaBoBOM popmoit. I'pasknanckuit koaexkc PO cr.52.

®opMy H3NOXKEHHs BbIOEpUTE CaMOCTOATENbHO ( Tabiuia, mepevyeHb), pacreyaTatb Ha OT-
JeTBbHOM JIucTe A4.

3aganue 2
Hcnonb3ys cnpaBouHo-npasoByio cucreMy Koncyabrant miroc ( miam I'apanr) Haligute
[TOJIOKEHMUE 00 apxuBe u onpeaenuTe-
1) Ha3nauenue CTpyKTypbl (apXuBa)
2) OcHoBHbIE 331a41 U QYHKIIUU
3) c kem B3aumopeiicTByeT

Pesynbrar: 1) cozmaiiTe TUTYIBHBIN TUCT (1O 00pas3Iry)
2) cocTaBbTE COJICPIKAHUE TTOIOKEHHUS
3) TOTOBBIN TOKYMEHT COXpaHHUTE Ha (udII-KapTe moJ uMeHeM «OpraHu3aiuoH-
HBIC JOKyMEHTBI»

3ananue 3

Hcnoab3ys kBaanpuKaumoHHbIe TPeOOBAHHUA K CHENHUAJHUCTY apXuBa (apXuMBapHyc) Moj-
roroBeTe JJOJDKHOCTHVYIO MHCTPYKILUIO apxuBapuyca, Ha popmare A4
PesyabTaT: 1- co3maiite TUTYNBHBIN JUCT (10 00pa3ILy)

2- cocraBbTe cojiepkanne UHCTpYKIuHU (OOmme monoxenus; Oynknuu; JlomkHO-
cTHBIE 00s13aHHOCTH; [IpaBa; OTBETCTBEHHOCTh; B3anMOOTHOIIICHMS )

3- TOTOBBIH JTOKYMEHT COXpaHHTe Ha (dII-kapTe moja umMeHeM «OpraHu3aIruoH-
HbIE JIOKYMEHTBI»
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O0pasen TUTYJBHOIO JIHCTA

HaumeHnoBanue OopraHuzanuunu

JOJDKHOCTHASA MHCTPYKIUA YTBEP>XOAKO
PykoBoauTenb opraHmsaumm

N.0.amunusa
[ata yTBepxaeHus
oT

MecTo cocTaBiIeHHUS
HammenoBaHme KaTeropuu CIieIHajIicTa

PykoBoautenb CTpyKTYpHOTO
Ilonpaznenenus JIMYHas NOANUCH N.0.®amunus

IOpuckoHCyIBT
N.0.®amunus
Jarta

JlokHOCTHBIE 00s13aHHOCTH. OCYIIECTBISIET padOTy MO BEACHUIO apXMBHOTO Jelia Ha Mpe-
npusitud. OpraHu3yer XpaHeHHE U OOECIeUYMBAET COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB, IOCTYNMBILUX B
apxuB. [IpuHHMaeT ¥ perucTpupyeT MOCTYMUBIINE HA XPAHEHHUE OT CTPYKTYPHBIX Mojpa3felie-
HUW JTIOKYMEHTBI, 3aKOHUEHHBIE JEJIOMPOU3BOJCTBOM. YYacCTBYEeT B pa3palOTKe HOMEHKIIATYP
JIeJ1, IPOBEPsIET MPaBUIBHOCTH (popMHpoBaHus U 0OpMIICHHS IPU UX Mepenaye B apxuB. B co-
OTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIMMU IpaBUWIaMU MHU(PYET €IUHULBI XPAaHEHUsI, CUICTEMAaTU3UPYET U
pa3Melaer zena, BeJeT ux yder. lloaroraBnuBaer cBOJHbIE OMUCH €IUHUL] IOCTOSTHHOTO U Bpe-
MCHHOI'O CPOKOB XpPaHCHU, a TAKIKC aKThl AJId MEpCaadI JOKYMCHTOB Ha IroCyJapCTBCHHOC Xpa-
HEHUE, Ha CIIUMCAaHWE U YHUYTOXEHUE MATEPUAJTIOB, CPOKM XPAHEHHUS KOTOPBIX UCTEKIH. Bener
paboTy Mo CO3/IaHMIO CIPABOYHOTO ariapara 1mo JOKyMEeHTaM, 00eCleunBaeT yI00HBIM U ObICT-
PBIN UX MOKMCK. YYacTBYeT B paboTe MO SKCIEePTH3E HAYYHOU M MPAKTHUECKOM IIEHHOCTH apXHB-
HBIX JOKYMEHTOB. CIIEIUT 32 COCTOSSHHEM JIOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTBHIO MX BOCCTAHOBIIE-
HUS, COOMIO/IEHNEM B TIOMEIICHUSIX apXHBa YCIOBUH, HEOOXOMUMBIX ISl 00ecredeHus UX Co-
xpanHoctu. KoHTponupyer coOto/ieHre MpaBuil TPOTUBOIIOKAPHON 3alIUTHI B TTIOMEIICHUH ap-
XUBa. BpIaeT B COOTBETCTBUU C MOCTYMAIOIIMMH 3alpOCaMU ApPXUBHBIE KOMHHU U JOKYMEHTHI,
COCTaBJISIET HEOOXOIUMBIE CIPaBKH HAa OCHOBE CBEACHUH, UMEIOIIMXCS B JTOKYMEHTaX apXuBa,
MOJTOTABIUBAET JaHHBIEC JUIsI COCTABJICHUS OTYETHOCTH O pabote apxuBa. [IpuHHMaeT HeoOXo-
JAUMBIC MEPHI IO UCITOJIB30BAHUTIO B pa60Te COBPCMCHHBIX TEXHUYCCKUX CPCACTB.

JloJI2KeH 3HATh: HOPMAaTUBHBIE IIPABOBBIE AKTHI, MOJIOKEHUS, UHCTPYKIUH, APYTUE PYKOBOJS-
1€ MaTepHalibl U JOKYMEHTHI IO BEJIEHUIO apXUBHOTI'O JIeJIa Ha MIPEANPUSTHH; TOPSAIO0K MpruemMa
U cJauu JIOKyMEHTOB B apXWB, UX XpaHEHHE M MOJIb30BaHUE UMU; ENMHYI0 rocyaapcTBEHHYIO
CUCTEMY JEJONPOU3BOJICTBA; MOPSAJOK COCTABIEHUS OMHCAHUN JTIOKYMEHTOB IOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOI'0 XpaHEHUs U aKTOB 00 YHMUYTOXKEHUU TOKYMEHTOB; MOPAJOK O)OpMICHHS €T U UX
MOJIFOTOBKU K XPaHEHHUIO M HCIIOJIb30BAHUIO; MOPSJIOK BEACHUS yueTa U COCTABIIEHUSI OTYETHO-
CTH; CTPYKTYpPY HPEANPHUATHS; OCHOBBI OpraHU3aIlMK TPy/Ja; MpaBuiIa dKCIUTyaTallud TeXHUYe-
CKHX CPEJICTB; OCHOBBI TPYAOBOI'0 3aKOHOJIATENIbCTBA; MPaBUiia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacio-
psiziKa, IpaBUiIa U HOPMbI OXpaHbl TPY/AA.

1.1.1 1. OOuue HonoXeHUst
1. ApxuBapuyc OTHOCUTCS K KATETOPHH TEXHHYECKUX HCIIOJTHUTEIICH.
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2. Ha nomxHOCTh apxuBapuyca NpUHUMAETCS JIMI0, MMEIOIee HadyalbHOE TPO(pECCHOHAIb-
HOe o0pa3zoBaHue Oe3 MperbsIBICHUs TPeOOBaHMI K CTaXKy paboThI UK cpenHee (ToaHoe) olriee
o0pa3oBaHUe U CIEUUAIBHYIO IOATOTOBKY II0 YCTAHOBJIEHHOHM Nporpamme 0e3 MpeabsBICHUSL
TpeOOBaHUH K CTaXy paOOTHI.
3. ApxuBapuyc NpUHUMAETCS Ha JJOJDKHOCTh U OCBOOOKAAETCS OT JOJDKHOCTU TUPEKTOPOM
OpraHu3aIuHg.
4. ApxuBapuyc JOJI’KEH 3HATh:
e HOpPMATHBHBIC NPABOBBIC AKTHI, MOJIOXKEHUS, HHCTPYKLUH, APYrHe PYKOBOJAIINE MaTe-
pHaJbl M TOKYMEHTBHI 110 BEJICHHIO apXHUBHOTO Jiejla Ha IIPEANPUATHH;
e TOPSAOK IIPUEMa U CIa4H JOKYMEHTOB B apXUB, HX XpPaHEHHUE U TOJIH30BAHUE UMU;
e Enunyro rocynapcTBeHHYIO CHCTEMY AEIONPOU3BOACTBA;
e TOPSAOK COCTABJICHUS ONMMCAHWN JOKYMEHTOB IOCTOSSHHOTO U BPEMEHHOI'O XpaHEHUS U
aKTOB 00 YHUYTOKEHHH JOKYMEHTOB;
e TOPSAAOK OPOPMIICHHS JE M UX MOJTOTOBKH K XpaHEHHIO U MCIIOJIb30BAHHIO;
e MOPSAAOK BEACHUS yUeTa U COCTABJICHUS OTYETHOCTH;
e  CTPYKTYpPY NPEANPHSITHS;
e OCHOBBI OpraHU3aLUM TPYHA;
e MpaBHJIA FKCIUTYaTAllMU TEXHUYECKUX CPE/ICTB;
e  OCHOBBI TPYJIOBOI'O 3aKOHOJJATEIbCTBA;
e MpaBHJIA BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHIOPS/IKA;
e IIpaBUJIA U HOPMBI OXpaHbl TPYyZa, TEXHUKU OE30MACHOCTH, IPOU3BOJICTBEHHOIN CaHUTAa-
PHUH U TIPOTUBOTIOKAPHOHN 3AIIUTHI.
5. B cBoeil 1esTenbHOCTH apXUBapUycC PyKOBOJCTBYETCS:
e 3aKOHOJATEIHCTBOM PD,
e VYcTaBoM opraHu3alui,
e TMPHUKAa3aMH U PACIOPSDKEHHUSIMH PAaOOTHUKOB, KOTOPBIM OH TOAYMHEH COTJIACHO HACTOS-
€N UHCTPYKLIUH,
e  HACTOSILEH JTOJKHOCTHOM MHCTPYKLIMEH,
o IIpaBunamu BHYTPEHHETO TPYJOBOTO paclopsKa OpraHUu3aIH.
6. ApXxuBapuyc MOAUYUHIETCS HEMOCPEICTBEHHO 3aBEAYIONIEMY KaHIIEISIpUe
7. Ha Bpems oTcyTCcTBUS apxuBapuyca (KOMaHAMPOBKA, OTIYCK, 00JIe3Hb, Ip.) €ro o0s3aH-
HOCTH HCITOJTHSET JIMIO, Ha3HAUYEHHOE JUPEKTOPOM OpPraHM3allid B YCTAHOBJICHHOM TOPSJKE,
KOTOpO€ MPHUOOPETAaeT COOTBETCTBYIONIME MTPaBa, 00SI3aHHOCTH M HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a MC-
TIOJTHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HEr0 00s3aHHOCTEH.
1.1.2 2. lomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH apXuBapuyca
ApxuBapuyc:
1. OcymecTBisieT paboTy IO BEACHUIO apXUBHOTO JieJIa Ha MPEIIPUATHH.
2. OpraHu3yeT XpaHeHHE U 00eCIIeYnBaeT COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB, TOCTYITUBIINX B apXU
3. IlppHUMaeT ¥ perucTpupyeT MOCTYNUBIINE HA XPaHEHUE OT CTPYKTYPHBIX IMOjpa3jese-
HUI TOKYMEHTBI, 3aKOHYEHHBIE IETIOTPON3BOJICTBOM.
4. YyacTByeT B pa3pabOTKe HOMEHKJIATYP JIeJ, IPOBEPsIeT NMPaBMUIbHOCTh (POPMUPOBAHUS U
oopMIIeHHS TTPH UX TIepeade B apXUB.
5. B cooTBeTcTBUU € IEHCTBYIOUIMMH HpaBUIaMU MU(PPYET eIUHULBI XpaHEHHs, CHCTeMa-
TU3UPYET U pa3MeIIaeT JieNa, BeIeT UX y4eT.
6. IlogroraBnuBaeT CBOJHbIE OMUCH €IUHUI] TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHHMS,
a TaK)Ke aKThI IS TIepeaydl JOKYMEHTOB Ha TOCY/IapCTBEHHOE XpaHEHHe, Ha CTIIHCaHUue M YHUY-
TOKEHHE MaTepPHaJIOB, CPOKU XPAHEHUS] KOTOPBIX UCTEKIIH.
7. Bemer paboTy 1Mo CO3[aHUIO CIIPABOYHOTO armaparta Mo JAOKYMEHTaM, oOeclieurBacT
yIOOHBIN M OBICTPBIM UX MOMCK.
8. YuacTByeT B paboTe MO KCIEepTH3e HAYYHOH W MPAKTUYECKOW IIEHHOCTH apXHMBHBIX J10-
KYMEHTOB.
9. CnemuT 3a COCTOSIHUEM JIOKyMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTBIO HX BOCCTAHOBJICHUS, COOITIOIe-
HUEM B IIOMEIICHUAX apX1Ba YCIOBH, HEOOXOIUMBIX /Ul 00ECIIEYeHUS UX COXPAHHOCTH.
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10. KonTponupyeTt cobIroAeHIE TPAaBIIT MPOTHBOMOKAPHOM 3alTUTHI B IOMEIIEHUN apXHBa.

11. Bbigaer B COOTBETCTBUM C NOCTYHAIOIIMMHU 3aIIpPOCAMH apXUBHBIE KOIMH U JOKYMEHTHI,
COCTaBJIIET HEOOXOAMMBIE CIIPABKM Ha OCHOBE CBEICHMM, MMEIOIIMXCS B JOKYMEHTaX apXHBa,
MOJTrOTAaBIMBACT JAHHBIC JJIs1 COCTABJICHHS OTYETHOCTH O paboTe apXuBa.

12. IlpuHumaer HeoOXOAUMBIE MEPHI 110 MCIIOJIb30BAaHUIO B pa00OTE COBPEMEHHBIX TEXHHYE-
CKHX CpE/CTB.

13. Cobmronaer IIpaBuna BHyTpeHHEr0 TPYAOBOIO PAaCcHOpsiiKa U MHBIE JIOKAJIbHbIE HOPMa-
TUBHBIE aKThl OPraHU3ALUH.

14. ColuroiaeT BHYTpEHHHME IIpaBUIa M HOPMBI OXpaHbl TpyZJa, TEXHUKH O€30MacHOCTH,
IIPOU3BOJCTBEHHON CaHUTAPHUU U IPOTUBOIIOKAPHOM 3aLUTHI.

15. O6ecnieunBaeT coOII0EHUE YUCTOTHI U NMOPAIKA Ha CBOEM pabodyeM MecTe.

16. BeimonHseT B paMKax TPYZOBOTO JIOTOBOPA PAaCHOPsDKEHHS] PaOOTHUKOB, KOTOPHIM OH
IIOYMHEH COTJIACHO HACTOAIIECH MHCTPYKLIMH.

1.1.3 3. IIpaBa apxuBapuyca

ApxuBapuyc UMeeT IpaBo:

1. BHOCHTB Ha pacCMOTpPEHHE AUPEKTOPA OPraHU3alluu MPEAJI0KEHUS 110 COBEPIIEHCTBOBA-
HUIO pabOThl, CBSA3aHHOM € MPeayCMOTPEHHBIMU HACTOALIEH HHCTPYKLIHUEH 00s13aHHOCTSIMU.

2. 3anpamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX IOJApa3JeleHui U paOOTHUKOB OpraHu3auuu HHpopma-
I110, HEOOXOAUMYIO MY JUIsl BBINIOJIHEHUS! CBOUX JOJDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEHA.

3. 3HaKOMUTBCS € IOKYMEHTAMHU, ONPENEISIONIMMU €ro MpaBa U 00sA3aHHOCTH IO 3aHUMAae-
MOM JOJKHOCTH, KpUTEPHH OLIEHKH KaueCTBAa MUCIIOJHEHUS JOKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH.

4. 3HaKOMHTbHCS C MPOEKTaMM PEIIEHUN PYKOBOJCTBA OpPraHU3allld, KacaroIIUMHUCA €ro
JESATEIIBHOCTH.

5. TpeboBaTh OT PyKOBO/CTBA OpPraHU3alMK OKa3aHUs COJIEHCTBUS, B TOM YHUCIIe oOecreye-
HUSI OpraHU3allMOHHO-TEXHUYECKUX YCIOBUN M O(OPMIIEHHUS] YCTAHOBJIEHHBIX JIOKYMEHTOB, He-
00XOAMMBIX JIJISl HCTIOTHEHHUS JOJDKHOCTHBIX 003aHHOCTEH.

6. lHble paBa, yCTaHOBJICHHBIE IEHCTBYIOIIUM TPYJOBBIM 3aKOHOATEIbCTBOM.

1.1.4 4. OTBETCTBEHHOCTh apXUBapUyca

ApxuBapuyc HECET OTBETCTBEHHOCTD B CIEIYIOIIMX CIIy4asx:

1. 3a HeHajyIeXkKalllee UCTIOHEHNE UM HEUCIIOJIHEHNE CBOMX JIOJIKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEH,
IIPElyCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH NOJDKHOCTHOM WHCTPYKLIMEW, - B TNpEesax, YCTaHOBJIEHHBIX
TPYIOBBIM 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoi denepannm.

2. 3a mpaBOHApYILEHNUs, COBEPILEHHBIE B IIPOLIECCE CBOEH NIEATENBHOCTH, - B IIpeenax, yc-
TAQHOBJIEHHBIX JAEUCTBYIOLIMM aIMUHUCTPATUBHBIM, YTOJOBHBIM U IPaKJaHCKUM 3aKOHO/1aTeNlb-
ctBoM Poccuiickon @enepanuu.

3. 3a mpUYMHEHHE MaTepHabHOTO yIlepOa OopraHu3alluu — B IpenesaX, YCTaHOBJIEHHBIX
JENCTBYIOIUM TPYAOBBIM U IPAKIAHCKUM 3aKOHOIATeNbCTBOM Poccniickoit denepanui.

3ananme 4
Hcnonb3yst cipaBouHO-TIPaBOBYIO cucTeMy «KOHCYIBTAHT TUTFOC» HAWIWTE YHU(PUIIUPOBAHHYIO
dopmy mmratHOoro pacnucanus ¢.T3. Hemocraronue maHHbIE M PEKBU3UTHI IOTIOTHUTH CaMO-
CTOSITEILHO.
[IITaTHOE pacniMcaHue AOKHO OTpakaTh CieAyrolee — Boinmucka u3 rnpukasa:
B cBsi3u ¢ HavanoMm puHAHCOBO-X03sCTBEHHOM neaTenbHOCTH OO0 «----«

ITPUKA3BIBAIO:

1. Beectu B nerictBue mratHoe pacnucanue pacnucatb OO0 «---« ¢ 01 suBaps 20—rona.
2. ChopmupoBats B OO0 «--» CTpYKTYpHOE TOJIpa3felieHue, KOTOPOe BKIIOUYAET CIEAYIO-
1€ HITaTHbIE TOJKHOCTH:
1) Anmunuctpanus 01 — I'enepanbHblil qupekTop — mT.ex.1 ;
Cexkpetapb-pedepent mr.ea.1 ;
3) Byxranrepus 02- I'maBHbI# Oyxranrep - mr.ea.l:
Crapmuit 6yxranrep - wr.en.l ;
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2) Apxus 03 — 3aBeyIOIIMI apXUBOM - IIT.ea.1 ;
Benymuii cnenuanuct apxusa - Wr.ex.1 ;
ApxuBapuyc - mT.e/1.2;

IHopsinok BbINOJIHEHHUS PA0OTHI:

OdopMuth opraHu3alvoHHbIC JOKYMEHTHI B pa0oueii TETpaau U B TEKCTOBOM IPOIECCOPE
MS Word ¢ cobiroieHreM BCEX OTCTYIIOB M HHTEPBAJIOB.

dopma npeacTaBjieHus pe3yJbTara:
[ToaroroBieHHBIE TOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH ¢ TpeOboBaHust [[OCTa

Kpurepun onenkmn:

OHCHKa HHIUBUAYAJIbHBIX HOOCTH-

Pe3yapTaTHBHOCTE BBIOTHCHUS 3a/IaHUS .
JKeHHii, 0anr

3amanne BBIIOJHEHO HOIHOCTEHIO, 0€3 3aMeUaHuit 5
3aaHue BBIIIOIHEHO MOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS HECYIECT- 4
BEHHBIE 3aMEYaHHs

3amanue BBIMOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC 3ame- 3
YaHUWs, ITIOBJICKIINUE K HeBepHOMy peHICHI/IIO 3aaHUA

3amaHue He BBIIOJIHEHO 2
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2.5.2.0¢popmnenue pacnopadumenoHvix 00OKyMEHMO8
IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 6

.CocraBienuie 1 0OpMIICHHE PACTIOPATUTENIBHBIX JOKYMEHTOB (3JEKTPOHHBIN MPUKA3 MO
OCHOBHO JIeITEIbHOCTH, PACIIOPSHKEHNUE)

Hean pa6oThI:
Hayuutbcst cocTaBiasTh 1 0pOPMIIATh PacTIOPSIIUTENbHBIE JTOKYMEHTHI B COOTBETCTBHUH C
['OCT P 7.0.97 - 2016
Boinosnus padory, Bel Oyaere:
ymemy:
— - BECTU IPUEM AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB JJIsi apXUBHOTO XPaHEHHUS.
— -HCIOJb30BaTh KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH JJI BBOJIA U OOpaOOTKU JaHHBIX B CHC-
TEME 3JIEKTPOHHOI'O apXHBa,
MarepuasibHoe o0ecnieyeHue:
I'OCT P 7.0.97-2016. «Haumonanbubsiii crangapt Poccuiickoii ®enepauuu. Cucrema

CTaHJapTOB MO HH(opManuu, OHMOIMOTEYHOMY M H3JaTeNbCKOMYy Jeny. OpraHu3zaluoHHO-
pacriopsauTenbHas JOKyMeHTaus. TpedoBaHus K 0()OpMIICHUIO TOKyMEHTOB"

Pabouas u nekunoHHasi TETpaju.

JrakTrnyeckuii MaTepual

[TepcoHanbHBIN KOMITBIOTED, TEKCTOBBIN Mporeccop Microsoft Word

OO0pa3siipl JOKYMEHTOB (MakeT) pactopsautenbaoro qokymenra (Ipumoxkenue 1, 2,3.)

3aganue :

OdopMUTE pacTIOpSIUTEIBHBIC TOKYMEHTHI C HCIIOB30BAaHHEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTUH U
B cooTBeTcTBUH ¢ TpedoBanusmu ['OCT P 7.0.97-2016

— MPHUKa3 IO OCHOBHOHM JIESTENHFHOCTH, PACIOPSIKEHUE , PEUICHHEe, YKa3aHWEe C COONI0IEHUEM
BCEX OTCTYIOB M HHTEPBAJIOB.

Ne
/1

Ucxonnsle nanubie

1

3aganue 1

B ¢opme mpukaza He0oOXOAMMO BBECTH HHAEKCHI NPEANPHUATHI M OpraHu3anuii o0beINHEHUs, B
LEeNAX YHIOPSIOUCHHUS OpTaHM3aIli yIpaBiIeHUs B 00beAMHEHUH U B COOTBETCTBUH C yKa3aHHEM MUHHUCTPOS
P® ot 00.00.00. Ne 423. TIPUKA3BIBAIO: Ob6wvennHeHuro npucBouTh HHACKC — 51. [Ipu nepenucke B cooT-
BerctBuu ¢ CTII 39.00.25 «Opranusanus AeI0Nponu3BOACTBA B 00beAnHEHNH «CTPOUTEXHUKAY, a TAKXKE IS
ydeTa M perucTpanuy pa3padaTbIBaeMbIX CTaHIAPTOB MPEANPHUSITHS MPUCBOUTH HMPEANPHATHAM CISAYIOIINE
uaaekcel: 50 — 01 — SpocmaBckoMy peMOHTHO-MeXaHmdecKkoMy 3aBofy; 51 — 02 — Bmagumepckomy CKB; 51
— 03 — HoBouebakcapckomy 3aBony «PemcTpoiinopmant». KOHTposb 3a MCTIONTHEHHEM NPHUKa3a BO3JIAraeTcs
Ha kaHnesspuio (T. Koporery B. A.). I'enepanbnsrit mupekrop A.I1. UBanos. B geno 1 — 3 — 6. C. C. [Tetpos.

3aganue 2

Odopmuts pacropsbkerue Ne 137 ot 10.03.20  rmaBHOTO MHXeHepa MOCKOBCKOTO CTaHKOCTPOH-
teabHoro 3aBoja «Texmamn» JI.M. Connuesa «O BHenpenuu cragaapta OPJ CTII 02-601» Ha ocHOBe npe-
JIOXKESHHBIX 00pa3I0B B MIPHWIOKEHNH 3 1 4.
B pacnopsaurensHOM 9acTH ykaszaTh 4 MyHKTA:
1. O BHenpenun crapgapta OPJ] CTII 02-601 Bo Bcex cimyx0ax, Ha y4acTKax U B CTPYKTYPHBIX TIOJI-
pa3zeneHusx 3asoaa ¢ 01.04.20 .
2. 06 opramm3amuu 3aHaTid mo wiydenmo CTIT 02-601 co cnemuanmucTtaMu W WHXXEHEPHO-
TEXHOJIOTHYECKHUM TepCOHaIoM (¢ ykazanueM «Komy» u ¢ Kakoro 4ucia)
3. OO0 opranmzanuy THpaxupoBaHus 6iaHkoB OPJI, TUIOBBIX TEKCTOB W yHH(HINPOBAHHBIX (GopM (C
ykazanueM «Komy?»)
4, KoHTponb 3a MCIOIHEHNEM pacHOpPsHKEHUsI BOJIOKUTh HAa 3aMECTHTEINs AUPEKTOpa MO OOIIMM BO-
npocam M.K. bupoga.
IIpocraBurs Bu3y ropuckoHcynsta ILK. JlyHoa
TToctaBuTh OTMETKY 00 uconuauTene. Vicnonautenem seisietcs XKypasiesa teiaedon 308-34-16

3amanue 3.

OTtkpoiite crpaBoyHO-TIpaBoByto cucteMy Koncymbrant Ilmoc, ucnons3ys Kaprouky moucka, Hali-
nute pewenue (cMm. paznen YemsiOunckas o6macts). CKOMUPOBATh HAWIEHHYIO MHPOPMAITUIO B TEKCTOBBIN
nporeccop. Odopmute pemerne. Coxpanure paboTy B daiine mox nMeHeM «Perenuey.
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4 3ananue 4

OtkpoiiTe cripaBouHO-TIpaBoBYyIo cucteMy KoncynbranT Ilmtoc, HaliauTe npuka3 o MpoBEJCHUH WH-
BeHrapuzaumu (Gopma MHB-22), oTkpoiite ee ¢ MOMOLIbI0 TaOIMYHOIO MpOLEccopa U 3al0JHUTE Ul CBOCH
opranmzanuu. Coxpanure pabory B daitse nojg umeneM «IIprMep 00 HHBEHTApU3ALUMY.

5 3aganue 5
Odopmure ykazaHue B TEKCTOBOM MPOLIECCOPE, PACCTABIIAA peKBU3UTHI cormacHo 'OCT
OAO "3enut"

Hupekrop
Busel

Jlist coctaBneHust rpaduKa MOCEIIEHNH KypCcOB MOBBIIICHUS KBATH(UKAIINH B TIEPHO C 1 HIOHS
2014 r.

IMPEJIAT AIO:

1. PyKOBOANTEISAM OTIEJIOB MIPEACTABUTH CEKPETAPIO CIIMCOK COTPYAHHUKOB, JKEJAIOMINX IPOHTH
KypCHI NMOBbIEeHUS KBanudukamu. Cpok npeacTaBieHus CIIUCKOB - 10 25 mast 2008 T.

2. CekpeTapio COCTaBUTh €IUHBINA CBOAHBIN CIHCOK COTPYIHHUKOB, >KETAIOIINX MPOUTH KYPChI
MOBBIIICHUS KBaMH(DUKAKMU, U TPEACTABUTh I YTBEPXKICHUS HAYaIbHHUKY OTHaena kampoB. Cpok
npeacTaBieHus cnucka - 27 mast 2014 r.

01.05.2014 Ne45

YKA3AHUE
Cogerta yupenurenei
O mopsiKe HaIPaBICHHUA

Ha KypChbI ITIOBBIIICHUSA KBaJ'II/I(I)I/IKaL[I/II/I

Ipumeuanue: Ogopmuenue u pacnonodxcenue pekeUUmMo8 peuleHus, YKa3aHus oCcyujecmels-
emcs aHaN02UYHO NPUKA3Y UTU PACNOPANCEHUTO.
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[IpaBuio pacnonoxeHrne peKBU3UTOB MPUKa3a. [Tpunoxenue 1

MAKET ITPUKA3A IO OCHOBHOM AESTEJIbHOCTH
( ¢ NIPOAOJIBLHBIM PACHOJI0KEHUEM PEKBU3UTOB)

HaumeHoBaHMe MUHUCTEPCTBA WIIM BEIOMCTBA (€CJIH €CTh)
[12 ot ]
HaumeHnoBanue opranuzanuu
[12 ot ]
[TPUKA3
[12 ot ]

00.00.0000. Ne 00
[ 12 o]
MecTto n3nanus
[18 rT |

3aronoBoK (KpaTKOE COAepkKaHKe, BEIpAXKEHHOE

OTTJIArOJILHBIM CYIIECTBUTEIBLHBIM B MIPEIIOKHOM

najie’xe, HaunHaeTcst mposiorom «O...»)
[18 T u Goee |
TekcT koncmamupyrowei yacmu IpUKaza MPUBOJATCS (aKThI, IOCTYKUBIIUE  OCHOBa-

HUEM Uil W3JIaHUA IIpHUKa3a.
B cBs31 ¢ Ipou3BOICTBEHHOI HEOOXOIUMOCTBIO. .. ........
[12 ot ]

Pacnopsioumenvhas uacmos Hauunaemcs cio8om
MPUKA3BIBAIO (nuwemcs omoenvno na cmporke) [ 12 ut |

1. IlomHoe HauMeHOBaHHe NOJKHOCTU ucnonHuTens U.0. @amunus B JaTelbHOM Majexke
WJIM HAUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOI'O rnoapasAaeIeHus - HEO0OXONMBIC
JIeCTBYS, BBIPAXKEHHBIE IJ1arojioM B HeonpeaeneHHoM Gopme, - cpok aericTBus (6e3 cio-
Ba «CPOKY)

2. Ilonmnoe nHanmeHoBanue aokHOCTH M.O. @amunus uUiaM CTPYKTYpPHOE MOApa3/eleHue
(ecnu B MyHKTE HECKOJBKO JEWUCTBUHM, pa3HbIX MO XapakTepy, TO KaXJ0€ BbIAEISIETCS B MOJ-
MYHKT): JEHCTBUE U CPOK UCIIOHEHUS

3. To xe

4.IlocnenHuii MyHKT UMEET MOCTOSIHHYIO (DOPMYITHPOBKY:
KoHTposib 3a uCTOTHEHUEM TPHUKa3a BO3JIOKUTH Ha (CTPYKTYpHOE TOpa3/ieJICHUe WK JIH-
110, HA KOTOPOE BO3JTIAraeTcsi KOHTPOIb, HAMMEHOBAHHE JOHKHOCTH, (haMUJIHsl, MHULIUABI B BH-
HUTEJIHLHOM TaJIekKe).
[12- 24 1T ]
HaumenoBanue
JIOJKHOCTH PYKOBOJUTEINS N.0. ®amunus

[ 12 — 24 o]
8u3bl (be3 crnosa «8usay) Hanpumep
['maBHBIM OyxranTep

N.0. Gamunus

Jara

Hcn. ®amunus,
Tell.
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Ipuio:xkenne 2
OO0pa3en npuka3a no OCHOBHOM JAesITeJIbHOCTH

[Ty6nmaHoe akiponepHoe obmiecTBo «T'pration»
[TPUKA3

29.12.2017
Ne 287

r. Marsutoropck

O BBe/ICHUH B JICCTBHE YIIPABICHUECKOTO
JOKYMEHT0000pOTa

B nensix coBepiieHCTBOBaHMUS YIIPAaBICHYECKOH OTYETHOCTH KOMITAHUH M YIOPSIOYCHHUS
CUCTEMBI IOKYMEHTO000pOTa

ITPUKA3BIBAIO:

1. VrBepauth nonoxeHue «O0 ynpaBIeHUECKOM JIOKyMEHTOOO0OpOTE» M BBECTH €ro B JCH-
ctBue ¢ 01.01.2018.

2. Bcem HavanpHHKaM HO,I[paS,I[CJ'ICHI/Iﬁ npopa60TaTb IMOJIOKCHHUEC C IOAKOHTPOJIBHBIM IIEP-
COHaJIOM.

3. KoHTpoIslb UCTIOTHEHHS TIPHKa3a BO3JIOKHUTHh HA 3aMECTHTENS T€HEPaTbHOTO AUPEKTOPA
KOMITaHHMH 110 001muM Borpocam Camonbenko M. H.

['enepanbHbIN AUPEKTOP /moanuce/ 3.C.JlembsiHOB

3aM. aupeKTopa Mo oOIIKUM BOIpocam

/Toamnvce/ H.M. CamonbpeHko
29.12.2017

HUcn. ITerpos I1.C.1ex.000000
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Obpasey pacnopsidicenus Ipuio:xkenue 3

000 «CrpoitTexITpom»
PACIIOPSA>KEHUE
«03» nexabps 2017 r Ne 07

r. Cbi3panb

O npoBeeHHH TPOMEKYTOUHOTO aHAITN3a
peanuzyemoii pexsiamuaoi crpateruu Ne 1 ot 09.06.2017 r.

B cBs3u ¢ HescHOM WHGOPMAIIMOHHOW KapTHHOMW IO pe3yiabTaTaM PEKJIAMHBIX MEpPO-
MPUATHI
OBA3bIBAIO:

1. Mapxkeronora CypukoBy A.H. npoBecTH mpOMEKYyTOUHBIH aHAJIU3 peaju3aliu pek-
namuoi ctpareruu Ne 1 ot 09.06.2017 r.

2. [IpenoctaBuTh roTOBbIN aHamu3 B cpok 10 10.12.2017 r.

3. KOHTpOHB 3a UCIIOJIHCHHUECM PACIIOPSAKCHUA OCTABJIAIO 34 coOoi

PykoBoauTens otiena MapKkeTUHra Maiiwesa

T1.MaiimieBa

IMopsiiok BHINOJHEHNUST PA0OTHI:

W3yuuTe TeopeTHUecKnuii MaTepuas 1mo oQpOpPMICHHIO PACIOPAAUTEIBHBIX JOKYMCHTOB U
PAacIoIoKEHNE PEKBU3UTOB.

Odopmute 10KyMEHTHI B TeKcToBOM pemaktope Microsoft Word co Bcemu tpeboBanusIME
oopMIIeHHS, C OTCTYIIAMU ¥ MHTEPBaJIAMHU.

®opma npeacraBjieHuss padoThi:

Odopmnennsiii fokymeHT B cootBercTBuu ¢ ['OCTom 7.0.97.-2016

Kpurtepun ouneHku:

OreHKa UHANBUAYAIBHBIX JOCTIDKCHHH,
PeSyHBTaTI/IBHOCTB BBITIOJTHCHUSA 3a1aHUA
Gamn
3a7aHre BBITIOJHEHO MOJIHOCTHIO, 0€3 3aMeuaHui 5
3amaHre BBIMOJHEHO MOJIHOCTHIO, HO UMEIOTCS HECYIIECTBEHHBIC 3aMe- 4
YaHUus
3amaHue BBITIONIHEHO, HO WMMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC 3aMEYaHUs, I10- 3
BJICKIIINE K HEBEPHOMY PEIICHUIO 3aIaHUS
3aaHue He BBITOJTHEHO 2
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2.5.3.Buovl u naznauenus cnpagouHo-unH@oOpmMayuoOHHbIX OOKYMEHM 08
IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 7

Cocrasnenue u opopmiieHne MHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHOM TOKYMEHTAIUU ( 3JEKTPOH-
HOE CITy»eOHOE MICHhMO, TOKJIAIHAS 3aIHCKa, ApXUBHAS CIIPABKA, AKThI)

Hean pa6oThI:

Hayuutbcsi coctaBisith U oQopMisiTh MH(DOPMALIMOHHO — CHpPaBOYHBIE JOKYMEHTHI (
nuceMa ) B cootBercTBuu ¢ [OCT P 7.0.97 - 2016

Boinosnus padory, Bel Oyaere:

ymems.

— - BECTHU IIPUEM DIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB JJI1 ApXUBHOI'O XPAHEHMUS.
— -HCIOJb30BaTh KOMIBIOTEPHBIEC TEXHOJIOTHH JJI BBOJA U 00pabOTKM JaHHBIX B CHC-
TEME 3JIEKTPOHHOI'O apXHBa,

MarepuasibHoe o0ecnieyeHue:

I'OCT P 7.0.97-2016. «Haumonanbubsiii crangapt Poccuiickoii ®enepauuu. Cucrema
CTaHAapTOB 1o uH(pOpManuu, OHOIMOTEYHOMY M H3JaTeNbCKOMy neny. OpraHu3zalnuoHHO-
pacriopsauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeboBaHus K 0hOpPMIICHUIO JOKYMEHTOB"

Pabouas u nekunoHHasi TETpaju.

JrakTrnyeckuii MaTepual

[TepcoHanbHBIN KOMITBIOTED, TEKCTOBBIN Mporeccop Microsoft Word

3amanmne:1
CocTaBuTh 1 0OPMUTH C HCIIOJIB30BAHUEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH U B COOTBETCTBUH C
tpeboBanusimu ['OCT P 7.0.97-2016 cnykeOHbIE U MPETEH3MOHHOE MHChbMa C COOJIIOIEHUEM
BCEX OTCTYIIOB ¥ HHTEPBAJIOB.

WcxoaHpie JaHHbIC

1 3aoanue 1

Cosoaiime Onauk nucoma Ha aucme Oymazu gopmama A4 yenoeviM pacnonodceHuem peKsu3uUmos
(Oannbie opeanuzayuu ykazamuwl 6 cooepicanuu). Opopmume e2o ¢ coomeemcmeuu ¢ mpedosanusmu I'OCT P
7.0.97-2016. u npasunamu komnvromepHol 0Opabomru OOKYMeHMO8.

3aoanue 2

Cocmagbme RUCbMO O03HAKOMUBWIUCH ¢ meKcmom. Onpedenume 6ce U peKeusumsl, Heobxooumvle OJis
OOKYMeHmA, YKA3aHvl, OONOIHUMe Hedocmarnwue camocmoamensro. Hcenoanumenem aensemcs cocmagumens
doxymenma.

Conep:xanue:

3akpsiToe akiuonepHoe obmectBo «IKIIO», Haxoautes mo aapecy yiu. IllaGomoBka, 1.65, Mocksa,
115419,  dakc  (495)1111-11-02, OKIIO 29901111, OI'PH 1027739110111,  WHH/KIIII
7715001111/772501001, 6pU10 MOpYYEeHO 3aMECTHTENO TeHepairbHOTo aupekTopa [IpomsmmoBy b.K. , cocra-
BHTH ITUCHMO 00 0()OpMIICHUH TIFICEM, HAIIPABIIEMBIX B TeHEPAIBHYIO AUPEKIH0, IupekTopy [lepmckoro ot-
nenenust B.B.1lectakoBy. [TnchbMo TOIKHO comepkaTh cienyromee, 4to Ciry:k00 yrpaBlieHHs JeIaMH OCYIIIe-
CTBJICH BBIOOPOYHBIN aHATIN3 TTHCEM
(oxomno 100) monmyueHnsx, n3 Bamero otnenenus B 2016 roay. B pesynbraTe mmponesnaHHOW pabOTHI BBISBICHEI
TUTTUYHBIC OIIHAOKY MPU cOCTaBlieHUU muceM. [Ipomry Bac oOpatute ocoboe BHHUMaHHE Ha Ka4yecTBO odopmiie-
HUSI TIUCEM, HAIPABJIIEMBIX B Te€HEPaIbHYIO TUPEKIMIO M B BBIMIECTOSIINE opraHu3anuu. [Ipu odopmiienun
MMCEM HEOOXOAMMO PYKOBOJICTBOBAThCS Pexomenmarusmu mo odopmienuto nucem B 3A0 «OKCIIO», paspa-
0OTaHHBIMU PAOOTHHKAMH OT/AEa JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecniedeHus. K mucbMy npuiaraiotcs B BUJE MPHIIO-
JKCHHH |- aHAIN3 TUIIMYHBIX OIMHOOK IPH COCTABICHHUH IHCEM OTACICHUSIMH Ha 2 1. B 1 9k3., 2- PekoMeHaanuu
o opopmienuro mucem B 3A0 «OKCIIO» Ha 8 1. B 1 3k3. IIncemo HeoOxoanmo otnpaButh 25.07.2016 3a Ne
01 — 30/8289.

2 3aoanue 1

Coz0atime 6nank nucema na aucme Oymacu gopmama A4 yenoevim pacnonodxiceHuem pekeusumos
(Oannvle opeanusayuu ykasanel 6 cooepoicanuu). Opopmume e2o 6 coomsememeuu ¢ mpebosanusmu I'OCT P
7.0.97-2016. u npasunamu KomnvromepHo 0Opabomru OOKYMeHMO8.

3aoanue 2

Cocmasbme RUCOMO 03HAKOMUBWUCL ¢ mekcmom. Onpedenume 6ce au peKksu3umvl, HeobXooumvle s
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OOKYMEHmMa, YKa3amsl, OONOIHUME HeOOCmawue camocmosmenvho. Hcenoinumenem a8iaemcs cocmagument
O0OKYyMeHma.

Conep:xkanue:

Hcnomaurenem M.1O. IlonsikoBoii o nmopy4yeHuro HadanbHuKa otaena Mapkeruara OAO «ToprooTpe6-
coro3» (r. Mocksa, JlecHas yi., 0.18, 117123, ten./bakc. 234-56-00, OKIIO 87654321, OI'PH 1234567890098,
MHH/KIIIT 09876543321/123456789) B. A. Komapoga 6bu10 coctaBieno mucbMo B aapec OO0 «Jlemoy, Tex-
HUYECKOMY TUpPEKTOpy MArkoBy A. M. 00 oTmpaBke JOKyMEHTAlWH cIeayromero coaepxanns: «Hampasmsem
HeoOxoanmble Bam MOKyMeHTHI, cozpepamue HHPOPMAIHIO O IIEHE KOMIUICKTa HAyYHO-TEXHHYECKOH OKY-
MEHTAallu¥ Ha XOJOAWIbHOE oO0opynoBaHue. llpemnaraeM BbICIAaTh TEXHUUECKYIO TOKYMEHTAIMIO Ha 3apyOex-
HBIE aHAJIOTH XOJOAMIBHOTO 000pynoBaHus. [Ipy MpUHATHH MOJIOXKUTETBHOTO PELICHUS O 3aKyNKe 000pynoBa-
HUS IPOCcUM Bac HampaBUTH COOTBETCTBYIOIIEEe MICHMO PyKOBOAWTENO otaena cosita Haymony C. ILy». [dan-
HBIM TMCBMOM COTIPOBOKAANACh crenudukays Ha 28 1. B 1 9K3.

3aoanue 1

Cozoaiime Onank nucema Ha aucme Oymacu opmama A4 yenoeoil pacnonodicenuem peKsu3uUmos
(Oannvle opeanusayuu ykasanwl 6 cooepoicanuu). Opopmume e2o 6 coomseememeuu ¢ mpebosanusimu I'OCT P
7.0.97-2016. u npasunamu komnvromepHol 0Opabomru OOKYMEHMO8

3aoanue 2

Cocmasbme RUCOMO 03HAKOMUBWIUCH ¢ mekcmom. Onpedenume ce au peKguU3Uunvl, HeoOXoouMvle Osl
OOKYMeHmMa, YKa3amvl, OONOIHUME HeOOCmanuue camocmosmenvHo. Henonnumenem a6semes cocmagument
OOKYMeHmA.

Coaep:xkanue:

CocraBbTe MMCHMO HampaBieHHOe 3akpriToe akipoHepHoe obmecTBo « OKOHMKAY mo agpecy Pszan-
ckuit mp-1., 7, Mocksa, 103008 Ten.231-05-16 OKIIO 00000000. OI'PH 0000000000000 WMHH
7715519132/KIIIT 771501001).B nuiie  ucnonuuteabHoro aupektopa A.A.Kouepos u ['maBHoro Oyxranrepa
I'.B.IlapeB HanpaBwiu nucbMo - Jlupekropy naBuiboHa Beepoccuiickoro BeictaBounoro 1enrpa B.C. Typoy
O npenocTaBIeHUH BBICTABOYHOM ILIOIIAAN
IMpocum Bac mpenocraButh B apeHny Hamed ¢upme 300-400 KB.M BBICTAaBOYHOW IUIOMIAAN JUIS TPOBEACHHUS C
13 HostOpst mo 31 gexadpst 2000 r. Beepoccuiickoit pokaecTBeHCKON spMapku 00yBH. Oriaty rapaHTHPYEM.
Hamm OankoBckue pexBm3uThl: cd.Ne 40988700000032458821 B Kb «MEHATEIl», BUK 045678231,
kopp.c4.Kb «MEHATEII» B OIIEPY I'V LIb P® no r.Mockse - Ne 09876543210000000001

3aoanue 1

Cozoaiime onank nucema na aucme oymacu gpopmama A4 npoooIbHLIM PACHONONCEHUEM PEKGUIUNOB
(Oannbie opeanuzayuu 3a0ams camocmoamenvro). Ogopmume ezo 6 coomeemcmsuu ¢ mpebosarnuimu T'OCT P
7.0.97-2016u npasuramu xomnsiomepHou 06pabomxu OOKyMeHmMo8

3aoanue 2

Cocmagbme RUCOMO O3HAKOMUBUWUCL ¢ mekcmoM. Onpedenume @ce iU peKgu3uUmbl, Heooxooumvie 0is
OOKYMEHmA, YKA3auvl, OONOJHUMe Hedocmarnwue camocmosmenvro. Hcnoinumenem sensiemest cocmagumens
doxymenma.

Coaep:xkanue:

CocraBbTe MMCHMO HATIPaBIeHHOE - JJUpeKTOpoM HHCTHTYTA, Tpodeccop A.M.Mypamios

WHCTUTYT MEPEINOAI'OTOBKHN U ITOBBIINEHWSA KBAJIMOUKALIMU TIPEIIOJABATE-
JIEW ropuamueckuit aapec - 460015, r.Open6ypr, yir.lllepuenko, 1.4, kom.21 Ten.65-05-26 OKIIO 00000000.
OI'PH 0000000000000 MHH 7715519132/KIIIT 771501001).

Hupexropy UactutyTa pycckoro s3pika uM.A.C.Ilymkuna I1.1.JlenncoBy

B oxTsa6pe 3TOrO rOfa B BamleM MHCTHTYTE MPOXOMWI HAyYHO-TIPAKTHYecKuil cemMuHap «COBpeMeH-
HBIE TIPOOJIEMBI PUTOPHUKHY», B KOTOPOM IIPHUHSIIM aKTHMBHOE y4acTHe W MPEToiaBaTeNl Hamero naeturyra. Ce-
MHUHAap HPOIIeN Ha BEICOKOM HAyYHOM YPOBHE, IPHUBJIEK IMUPOKHUN KPYT YYACTHUKOB M3 HAYYHBIX YUPESKACHUHN U
BY30B CTpaHBl. YUAaCTHUKH CEMHHAPA CMOTIIM O3HAKOMHUTHCSA C COBPEMEHHBIMH TOCTHKEHUSIMH B 00JIaCTH PUTO-
PHKH ¥ HOBOW Hay4yHOH JMTepaTypol 10 JaHHOHM NMpoOiieMaTHKe, pAaCCMOTPETh NPOOJIEMBI PUTOPHYECKOTO 00-
pa3oBaHUs M MOJATOTOBKM KaJpoB IpenojaaBaTeneil puropuku. braromapum kosnektuB MHCTUTYTa pyccKoro
s3pika UM.A.C.IlymkuHa 3a IpeKkpacHyr0 OpraHM3alUIo U MPOBEJEHNUE HAyYHO-NPAKTUYECKOrO CEMHMHApa U 3a
OTPOMHBIN TpyZ IO MpomaraHjae puTopudeckux 3HaHui. XKemaem Bam TBopueckux ycnexoB M HajaeeMcs Ha
IUIOAOTBOPHOE COTPYIHUYECTBO!

3aoanue 1

Cosz0atime Onank nucobma Ha aucme Oymasu Gopmama A4 yeno6viM pacnonodiceHuem pPeKeUUmos
(Oannvle opeanusayuu ykazauwvl 8 codepaicanuu). Ogopmume eco 6 coomgemcmeuu ¢ mpedosanusimu I'OCT P
7.0.97-2016. u npasunamu komnviomepHo 0Opabomru OOKYMEHMOS.
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3aoanue 2

Cocmasbme RUCBMO 03HAKOMUBWIUCH ¢ mekcmoM. Onpedenume 6ce U PEeKeU3UMbl, Heobxooumble OJs
OOKYMEHMA, YKa3amsl, 0ONOJIHUME HeOOCmanuue camocmosmensHo. Hcnonnumenem s6semes cocmagumens
OOKYyMeHma.

Conep:xkanue:

3akpeiToe akmuonepHoe obmectBa «HOPHUC-KOH» OKIIO 42016445, OI'PH 0236545600012
WHH/KIIIT 61674787543/616542202 V. H. bacmannas, 1. 27, ctp. 3 Mocksa, Poccns, 117078 ;Temn. (495) 267
14 28; dakc (495) 267 14 17; E-mail: uris@kon.ru. ;20.11.20--. Ne 13/1-29. CoctaBuid MUCbMO IHPEKTOPY
00O VYpan Jmurputo MBanosuuy IletpoBy mo ampecy Vi Hwxnsas IlepBomaiickas, n.46 roponm Mocksa,
105203 .00 ycTaHOBIEHWH KOHTAKTOB. MBI HamMepeBaeMcs yCTAaHOBUTH JEIIOBBIE KOHTAakTH ¢ (upmoit OO0
CTAPT. MuI pacnionaraem uHpopmanued o ToMm, 4To Bbl MMenu ienoBble CBSI3M C 3TOH (HUPMOIl B TeUeHUE
MHOTHUX JIET, M TOTOMY MBI OblIM OBl BaM mpu3HarenbHbl, ey 061 BbI MOTIIM IPOKOHCYIBTHPOBATh HAC OTHO-
CUTEJIFHO ee KOMMEpUECKO# nesitenbHocTH. 3aBepsieM Bac, uto nmomoOHas nHdopmanust OyneT HCHosib30BaHa
CTPOro KOH(QUICHIIMAIILHO, @ MBI, CO CBOCH CTOPOHBI, Oy/ieM pasibl OKa3aTh Bam aHaIOrH4HYI0 YCIyry B Jito0oe
Bpemsi. 3aMm. [{upekropa B.B. Ky3nernos.

3aoanue 1

Cozoaiime 6nauk nucoma Ha aucme Oymacu popmama A4 y2n08biM pacnonodceHuem peKsusumos
(Oannbie opeanuzayuu yKazanwl 68 cooepacanuu). Opopmume e2o 6 coomeemcmeuu ¢ mpeoosanuamu I'OCT P
7.0.97-2016. u npasunamu komnvromepHol 0Opabomru OOKYMeHMO8.

3adanue 2

Cocmagbme RUCOMO O3HAKOMUBUUCH ¢ meKcmom. Onpedenume 6ce U peK8U3UMbL, He0OX00uMble OJsl
O0OKYMeHma, yKazamvl, 0ONOAHUME HedoCcmanuue camocmoamenvio. Mcnoinumenem s6semes cocmagumend
doKkymenma.

Conep:xkanue:

MockoBckuii coBet mo Typusmy., IIp.Jlenuna 101, r.Mocksa, 455400 Ten.(835-2) 35-02-05; dakc:
.(835-2) 35-02-05 OKIIO 76549038 EI'PH 123456890123 MWHH/KIIII 5837006445/098765432 OKVYI
02531012. 17.10.20--;Ne 1-79. Ha Ne 111-2/148. 3akpsitoe Akiponepaoe O6mecto « DBPUKA» HoBukoBy
K.C. 103097 Mocksa. K-097, yn. KyiiOpimea,18. O mproOpeTeHHH TYpUCTHYECKUX ITyTEBOK. MOCKOBCKHIMA
COBET 110 TYPU3MY MPOBOIMUT MAacCOBBIE ITOE3/KH 110 Pa3INYHBIM pallOHaM, COTJIACHO pa3pabOTaHHBIM MapHIpy-
toM. Coobmaem Bam, uTo B Hacrosimiee BpeMsl IMEIOTCSI TyPUCTHUYECKHE ITyTEBKU HA MIOJIb-OKTSIO0ps. B cTom-
MOCTb ITyTE€BOK BXOJHUT: MPOE3]l B 00a KOHIIA, IMTAHUE, YKCKYPCUOHHOE 00ciyxuBaHue. [ opopmieHus 3asi-
BOK Ha ITyTeBKH oOpamaTthcsi B MOCKOBCKUI COBET 10 Typu3my 1o anapecy: 103084,Mocksa, K-084, yn. Kuposa,
13. Ipunoxenue: mwian MapupyTroB Ha 20-- rox. Ilpencenarens MockoBckoro coBera A.M. Edpemos. 3ase-
JYIOIIUI MapIIpyTHBIM oTnesioM B.A. Apudyiosa.
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[Tpunoxenue 4
Ilpeonazaemca munosasn cxema nucoma

HaumenoBanue opranuzanuu  HaumeHoBaHuu opraHusauuu (UMEHH-
CrnpaBouHble JaHHBIE 00 OpraHu- TEJIbHBIH

3aluu TaJIexK)

(moutoBbIil anpec, tenedoH, oc- HanmeHoBaHUE OMKHOCTH (IaTelb-

TaJIBLHOE MO KEITAHUIO) HBIN NaIe%xK)

OKIIO 00000000 OI'PH M.O. ®amunus (1aTeabHBIN TAIEK)

000000000 [TouroBeiii anpec (wiu HOMEp (hakca,

WHH/KIIIT 000000000/00000000  eciu MUChbMO OTHPABIISIOT MO (haKcy)
Ne

Ha Ne oT

3aroJ0BOK OTBEYAET HA BOTIPOC
(0 yem); He Oonee 4-X CTPOK,
JUTMHA CTPOKH 110 73 MM

O6pamenue (Harpumep: ['ocrioaun MBanos)!

B nepBoii () yactu yKa3bpIBarOTCA MPUYHHBI, TTOCTYKUBIIIHE OCHOBAHUEM JJIsI BBOJIHOM-
coctaBlieHUs nuchbMa ((haKkThl, COOBITHS, CCBUIKU, U AP. TOKYMEHTHI), Haripumep: «B cBs3H ¢ TeMm,
YTO NP NOJyYEHUH Ipy3a Ha cTtaniuu «Masik» 26.02.1996 no naknaanoi Ne 234456 B ucrnipas-
HOM BaroHe ¢ HEHapYIICHHBIMHU IJIOMOAMU TPY300TIPABUTENS MPU BCKPHITHH SIIMKOB U MPO-
BEPKE COJIEPKUMOT0 C YU4aCTHEM IPEeACTaBUTENS... ObUIa YCTAaHOBJIEHA HEJOCTAYa:... MTYK U3-
JENUi Ha CyMMY... (KOMMepUecKuii akT oT 26.02.1996 « 247...)».

Bo Bropoit () wactm mnucbMa (OPMYIHMPYETCSs €ro OCHOBHAas IeJb OCHOB-
HOW(TIpUIIOKEeHUE, 0TKa3, MPock0a, rapaHTHs U T.I1.), HarpuMep: «Ha oCHOBaHMM M3J10)KEHHOTO,
npocuM B TeueHue 10 GaHKOBCKMX JHEH MEpeyrCIuTh YKa3aHHYI0 CyMMY Ha Halll pacueTHBIH
CUET.».

[Tpunoxenue: Ha 3 1. B 2 3K3.

HaumMmeHoBaHMEe DODKHOCTHA JLII.
N.0.®amunus

Wunnmans! 1 paMunnys UCTIOITHUTENS
City>keOHbIH TerneoH
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IIpunoxenue 5
O06pazer cay)eOHOTO TUChMa

MunoOpnayku Poccun

Jlebenesoit M.C.
denepalibHOE rOCYAapCTBEHHOE
aBTOHOMHOE 00pa30oBaTeIbHOE
YUPEKIECHUE BBICIIIETO 0OPa30BaHHUS
«Camnkr-IlerepOyprckuii
MOJINTEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
[Terpa Benukoro»

yi. Hapoanas, 1.5, kB.291
r. Cankr-IlerepOypr, Poccusi, 193079

IIpuemnasi koMuccus

yiI. 'MIpOTEXHUKOB, 5
r. Cankr-IlerepOypr, Poc-
cns, 194064

ten. +7 (812) 297-21-31

09.04.2016 Ne 10-425
Ha Ne or 03.02.2016

(@) IIpaBUJIax MOCTYIIJICHHUSA B BY3

YBaxaemas Mapus CepreeBna!

Bcro HeoOxoauMyro HHGOPMALUIO O MpaBUIIaX MOCTYIUICHUS B By3 Bbl cMoskeTe HallTH B
HPUIIOKEHUU.
Mal OyzeM pazbl BUIeTh Bac B HalieM yHUBepCHUTETE.

[Tpunoxxenue: Ha 38 11. B 1 7K3.

C yBaxeHueM,

OTBeTCTBEHHBIN CEKPETAPD JLIL B.IO.Poguonos

A.A.Huos
(812) 596-10-19
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3aganue 2.

CocraBuTh ¥ 0O(POPMHUTH C HUCIOJIH30BAHUEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHIH U B COOTBETCTBUHU C
tpeboBanusimu ['OCT P 7.0.97-2016 - mokmaaHyro 3ammcKy WM CITYKEOHYIO 3alUCKy C CO-
OJII0IEHHEM BCEX OTCTYIOB U MHTEPBAJIOB.

HcxoaHble JaHHBIC

1

3ananue 1

Hupextopy 3AO «Monomut» OctpoBckomy D.A. oT HadanpHIKa nHoHepiarepss Kopmynosa JLII. Jlok-
nagHas 3anucka. CorylacHO BaleMy NPENNICAaHWI0 MHOIO COBMECTHO C TEXHHKOM-CMOTpHTENEM JIEBUTOBBIM
P.A. 7-8 mas 2004 roma mpoBeaeH OCMOTP KIJIBIX IIOMEIICHUH 0a3bl OTAbIXa Hameil pupMel. Bee sxmibie kop-
IMyca B yJOBJIETBOPUTEIBHOM cocTosiHMU. OnHako B Kopiryce Ne 1 He00X0IMMO BCTaBHUTh CTEKIIA, KOpIyc Ne 2
cienyeT mooenuTs, a B Koprmyce Ne 3 Hajmo mogorHate asepH. Ilocne ycrpaHeHns 3Tux Ae(heKTOB M COOTBETCT-
ByIOLIeH yOOPKH JKHJIble TIOMELIeH s Oy IyT IPUTOHBI JUIs ITpUeMa OTabIXatonX. HavanbHuk nuoHepuareps
JI.n.Kopmynos. 10.05.2004

3ananue 2

Hupekropy ITJT Ne 24 MycaeBoii E.A. or macrepa npousBoiactBeHHoro odyuenusi CoxonoBoit T.I1.
CJIY)XKEBHAS 3AIIMCKA B anpene B xabunere Nel3 mpoBoawiuch clienyronye paboThl: - NPHOOPETESHBI
MapKepsl U KHUJIKOCTb I MapKepHOU JOCKHU; - OTPEMOHTHPOBAHO 4 yYEHUYECKHUX CTOJA; - OTPEMOHTHPOBAHO
5 MUIIyIUX MallvH; - OTPEMOHTHPOBAHO 2 CBETHJIBHHKA; - COTTIACHO PACIUCAHUS MPOBOAATCS 3aHATHS MPO-
M3BOJICTBEHHOTO OOYYEHHS; - COTJIACHO rpadHKa MPOBOAATCS KOHCYIbTAIMH IO IUIUIOMHBIM paboTaMm; - co-
rJIacHO TpadyKa MPoBOIATCS (haKyIbTaTHBHBIC 3aHATHS 1o npeamery: «1C: IIpennpustue u Kagper»; - pado-
TaeT Kpykok «APT-¢oTo» - Kaykayro MATHUILY IPOBOJAUTCS reHepabHas yoopka. MacTep Ipon3BOICTBEHHOTO
ob0yuenns Coxomosa T.I1. 23.04.2010

3amanue 3

Jlnst npoBeieHus ceMUHapa Oblla COCTaBIICHA CITy)KeOHasl 3alucKa , O MPEJCTaBICHUN CIHCKa Pa0OTHU-
KOB JIJI1 y4acTusl B CEMHHApe, KoTopas Obuta HanpasieHa FOPUJIMYECKHUM OT/AEJI OM B nune HavansHu-
ka otnena B.H. 3aropaiikuusiM.B Helf rOBOPUIIOCH, UTO TMpPEACTaBIsieM CIHMCOK paOOTHUKOB OTAeNa JUIi yda-
ctusi B ceMuHape, nposoaumom OO0 «AIIN KommyHukatop» 1o nporpamme «¢PGeKTHBHOE UCIOIb30BaHHUE
CIIC TPAHUT» ¢ mpencraienuem ee (GyHKIMOHambHBIX Bo3MoxHoctei:1. CemeHoB P.C. — 3amecturens
HavuanbHuka otaena 2. [psxun E.II. — Bexymuit cneunanuct 3. Copoka K.H. — crapmmii cnenuanucr. Ha-
YaJbHUKY OTJella HHPOPMAMOHHBIX TexHosoruid B.Jl. 'anpImmHa. 3anucKy 3aperucTpupOBaiy B KaHIEIIPHN
24.11.2014 Ne 05-24/96

3aganue 4

B cBs3u ¢ mpeacTosM BHEIPEHUEM IPOTPaMMHOTO KoMIutekca «KalmHKka W MpUriIameHneM moce-
tuth npoBoauMbiii OO0 «ITamm» cemuHap 10 A3PPEKTHBHOMY HCIIOIH30BAHUIO JTAHHOTO KOMILICKCA TIPOITY
KOMaHJAMpOBaTh Ha ceMuHap crenuanuctoB otaena Komaposa U.JI. u Tapan FO.b r. Boponex ¢ 24.11.2014 mo
27.11.2014., Havansuuk OTJIEJIA 3KCIUITYATAIIMU MHOOPMALIMOHHBIX CUCTEM O.J1.bapabaru
MUIIET AOKIagHyo 3anucky, aupektopy OAO «3Be3ma» K.II. Eropkuny 16.11.2014Ne08-18/93, O xoman1u-
POBaHUM CIIEIIMATIICTOB HA CEMUHAP

[Tpumeuanue: Ogopmnenue u pacnonoscenue peKeU3UMOE CIYHCEOHOU 3aNUCKU OCYUeCMEIIs-

emcsi AHANI02UYHO OOKIIAOHOU 3aNUCKU.
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IIpunoxenne 9
O06pa3ubl 0popMIIEHHS U PacIIONOKEHUS JOKIAIHBIX 3aIIHCOK

BHemnss qoxaaaHas 3anmucKa

OO011ecTBO C OrpaHUYCHHON OTBETCTBEHHOCTHIO

«CeBep»

(000 «Cesep») ['enepanbHOMY AUPEKTOPY
yi. Coserckas, a. 123, 116900, Mocksa 000 «Pomarikay
Teﬂ./(_palcc (095) 112-56-90 A.B. Tpummny
E-mail: sever@sev.ru

OKITIO 12377792, OI'PH 1046300213191

MHH/KIIIT 6321732124/632101001

JOKJIAJHA A 3AIIMCKA
10.02.2014 Ne 12/05-14

O npuBII€YEHUH JONIOJIHUTENBHBIX
TPYIOBBIX PECYPCOB

VYBaxxaembiii AHzpei BacunbeBuy!

B cwy HepocTaTka B KaHIUAaTaX Ha CTaJAUA GOPMHUPOBAHUS aIMUHUCTPATUBHOTO ara-
pata nis ¢unmana B r. MockBe HE0OXO0IMMO MPUBIIEYb TPYIOBBIE PECYPCHI U3 JOMOIHUTEIHHBIX
UCTOYHHKOB B Ccpok 10 14.04.2014. CobecenoBanusi ¢ HOBBIMH KaHIWJATaMU TMPOBECTH O
21.04.2014.

OmiaTa pacxoJ0B IO JIONOJIHUTEIbHBIM YCIyraM OyAeT IPOHU3BEIE€HA B COOTBETCTBHHU C
. 4.5 JloroBopa ycayr Ne 04/56 ot 14.02.2014.

HavanbHuk otaena kaapos Cemenos B.O. Cemenon

B oeno Ne (03-13
Oounyosa 10.02.2014
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BHYTpeHHsIsA JOKJIaHas 3alIHCKA

Hupextopy OOO «Pomarkay»
Otnen npoaax
N.N. CunopoBy

JOKIJIAIHA A 3AIINCKA

07.04.2014 Ne 6

O nporyie, COBEpLIEHHOM MEHEIKEPOM
oTJIeNna MpoJiax

Hosoxy no Bamero cseaenusi, uto ceroans, 07.04.2014, menemxkep no nponaxam Ilerpo-
Ba BanenTuHa VMIBaHOBHA OTCYTCTBOBaJIa HA paboyeM MecTe B TeueHHUe Bcero pabouero jaHs ¢ 10
yacoB 00 munyT 10 18 yacoB 30 MUHYT.

Hukakux cBeleHUN WM JOKYMEHTOB, INOATBEPKAAIOINX YBAKUTEIBHOCTh IPUUUHBI OT-
cyrcrBus [lerpoBoii B.U., npenocrasiieHo He ObLIO.

B cBs3u ¢ AOMMYHICHHBIM HAPYHICHUCM IMIPpEAjIarard YBOJIUTH HeTpOBy B.W. 3a mporyii.

HauansHuk oTaena npoaax Henamves O.A. UrnarneB

B oeno Ne (02-10
Cuooposa 07.04.2014
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3aganue 3.
CocTaBuTh 1 0OPMUTH C UCIIOJIB30BAHUEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH U B COOTBETCTBHH C
tpedoBanussmMu ['OCT P 7.0.97-2016 - akt ¢ coOiroieHIEM BCEX OTCTYIIOB M HHTEPBAJIOB.

HcxonHele naHHBIE

1 | 3amanue 1

Komuccenst mon mpezcenaTenbCTBOM HadalbHUKAa TEXHUYECKOH rpymmnsl BomoBoro A.A. M 4jeHOB
komuccuu boprcosa M.1O., HauanbHKKA aIMUHUCTPATUBHO-X031CTBeHHOTO oTAena, Cmupuosa JLII., Oyx-
ranrepa, u PomanoBoii UK., opucmenemxepa 3A0 «JleoHTHsS» HA OCHOBaHWM JIOKJIATHON 3amucku oduc-
MeHemxepa Pomanosoit M.K. 11.07.20  r. mpoBena mpoBepKy TEXHUYECKOTO OCHAICHUS IPUEMHOMN TeHe-
paJbHOTO AMPEKTOpa M MpU3HaJa HErOJHBIMHU JUIS DKCIUTyaTallMd KONMPOBANBHBIN ammapar Xerox 345(1
mrt.), mpenep (uHB. HoMep 367, 1 mT.), pakc 47823 (1 mr.). [Ipu3HaHHas HEIPUTOTHON LTS SKCILTyaTaIlN
TeXHWKa ObuIa IepenaHa Ha ckian npeanpuatust. 1o ycraHoBneHHOMY (DakTy KOMHCCHS COCTaBWJIA akT
IpUeMa-Tiepefayr OPITEXHUKH B 3 3k3. (1-i 3K3. — HAYaNbHUKY aJMUHHCTPATHBHO-XO35HCTBEHHOTO OTAENA,
2-it — 31 rmaBHOMY Oyxranrtepy, 3-if — B geno 23-02), KoTOpsIi OB YTBEPXKICH TeHEPATBHBIM TUPEKTOPOM
Crenanossim [1.1.

2 | 3amanue 2
Odopmure akm coauu — npuemku Oes TIPA yBOJNbHEHHNH Ti1aBHOTO Oyxrantepa AO «Ctpoiineransy Bacioko-
Ba Urops [lerpoBuua U Ha3HaAU€HHOTO BHOBH corjiacHO npukazy Jluman Bepwl CepreeBusl. Ilepenansl cie-
JyIOIINe JOKYMEHTBI:
1. T'maBHas xHura no coctosHuro Ha 1.02.2000 r.
2. Kaprouku aHanuTHdeckoro y4era no cueram 01, 10, 70.
3. XKypHainbl-opzepa 3a SHBapb TEKYLIEro Io/ia, BEJOMOCTH aHAJIMTHYECKOro yueTa o cueram 60, 61,
63, 64, 65, 67, 68, 69, 71, 75, 76, 78, 79.
KHura yuera nemoHnpoBaHHOH 3apaOOTHOI IDTATHL.
AKTBI peBU3HH 3a YEThIpE KBapTaja MpeAblIyIIero roa.
3aKIroueHNEe HE3aBUCUMOH ayIUTOPCKOM MMPOBEPKH FOAOBOTO OTUETA 33 MPEABIIYIINI TO.
Apxus 3a 1997-2000 r. B xonuyectBe 80 e 1o OMUCH.
CnpaBo4HO-HOpPMaTHBHasI JINTEPATypa MO OMHCH.
[punoxenne: 1. Onuce gen apxuBa npennpusaTus 3a 5 aer. 2. Onuck cnpaBOYHO-HOPMATHUBHOM
JUTEpaTypHl 3a 2 rofa.

N A

3 | 3apganue3

OTkpoiite cripaBoyHO-TIpaBoBYyI0 cucreMy Koncynprant [Imioc, HaliuTe akT 0 MPOBEICHUH HHBEH-
tapusanuu (popma MHB-00), oTkpoiiTe €€ ¢ MOMOIIBbI0 TaOIMYHOIO MPOIECCopa M 3aMOJHUTE I CBOCH
opranuzanuu. Coxpanure pabory B daiiie nojg umenem «IIprMep 00 HHBEHTApU3ALIUMIY.
MHBeHTapH3aIMOHHAsT KOMUCCHS, CO3JJaHHAsS Ha OCHOBAHHH INpHUKa3a qupekropa Bamero mpeampusitust No
24 ot 15 ceHTAOps TekyIiero roxa, B cocrtaBe mpeaceaarenss OcTpoBckoro D.A.(3aM.TIaBHOTO Oyxrairepa
3aBoja) U wieHOB komuccuu IlerpoBoit O.H. (Oyxranrepa), HockoBoit H.U. (cT. 3xOHOMICTa ITAHOBOTO
OTJIeNa) IMPOU3BeNia PEBU3UIO KacChl 3aBOJIa TI0 COCTOSHHIO Ha 16 CEHTAOps TEKyIIero rojaa. PeBU3MS IpoBoO-
JIUIIACh B MIPUCYTCTBUH Kaccupa 3aBoga Kapramosa H.W. B pe3ynmpraTe mpoBeqeHHON peBH3UH OBLIO ycTa-
HOBJICHO, YTO OCTAaTOK HAIMYHBIX JeHeT B Kacce coctanister 1030 py6ueit 00 kor., OCTaToOK AEHET IO Kacco-
Bo kamre — 1030 py6. 00 xom. Jpyrux meHHocTell B Kacce 3aBOAa HE 0OHAPYKEHO, YTO COOTBETCTBYET JaH-
HBIM ydeTa. KoMuccus Taxke yCTaHOBHIIA, YTO HOPSIIOK BEJICHNUS KACCOBOW KHUI'H M XpaHEHHS JICHET COOT-
BETCTBYET TpeboBaHUAM [los10’keHNSI 0 BEICHUH KaCCOBBIX OIEPAIii rOCyI1apCTBEHHBIMH, KOOTIEPATUBHBIMHU
1 OOIIECTBEHHBIMU MPEAMPUATHSIMHE, YIPEKACHUSIMA U OPraHU3aIUIMH.
AKT BCTYIHJI B IefiCTBHE C MOMEHTA YTBEP KJICHHS JUPEKTOPOM.
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[Ipunoxenue 8
Oobpa3er1 pacronoxxeHus: 1 0pOpMIICHHS aKTa

Anmussetpamms Cuonencxoit ofusca YTBEPKIAKD
YNpasscHRe KAIRTANBHOMD
CIPONTEALCTEA Ha4anbHHK YIIPABICHHR
<Twunaa noonuce™> U H. Heanoe
AKT 11.09.2006
10.09.2006 Ne 19
r. CMoneRcs

© NPOREPKE COXPAHHOCTH JOKYMEHTOR
n Ynpasienuu

OcHosame: npuxas Havazeenxa Yopasnessus or 20.08.2006 Ne 38 «O nposcacsun
APOBEPEH COXPIHHOCTH J0XYMEHTOR B YIIDUaReHuMy,

Cocransen xompceneit s cocTane:
Tpenceaaren: 3aM. s Yipansenns Mapouesasesxo M. T1
Haennt KOMMCCHN: 1. 3am, raaanoro Syxrasrepa Komusosa H. A
2. 3am, HAYATKHAKA XORACTRENMOrO oTitens Jlyronas M. A,
3. HasamuHuk cextopa otaean xapon Hexiobios £ B,

B nepyoa ¢ 28 asrycra o 8 ceatstpa 2006 1. KOMHCCHA TPOBEPIEA OPIANKEALMIO I VEFOBMS
XPARCHHA JOKYMCHTOB B OCHTPAISHOM 2N0APATe YNPRBACHAE,

JIOKYyMCHTRI XPAHRETCR B CTPYXTYPHBIX NOJIPAIACHCHHAX, CHOPMHPOBAHE B ICIA B COOTBETCTRHH
€ HOMCHKIBTYPOIf,

HoMCHKABTYPA J¢T COMNACOBEIBACTCA C BPXMBHEIM OTICIOM AAMMHHCTPALIH obnacTi
B YCTAHOB/CHHbIC CPOKH.

axtos rubean, YTParsl, nopaM KK BC3AKOHHOTO YHHSTORCHHA JIOKYMCHTOB HE YCTAHOBICH.

KOMHCCHS PEKOMEHYET MPeOCTABHTE CICHMANBHOC NOMCLLCHHE ANR SPXUEA, 060PYI0BAB £T0
CTCAABRAMH.

Coctapiicst B 2-X IKICMILIAPaX.
I 3%3. — HanpasscH B 0GbeAMHCHKEIN aPXHE VIIPABICHHE;
2 3. — s aeno Ne O1-1 1.

Tipescenavens KOMHCCHM <Juenar nodnucs™ . 1. Mupowmsmyesxo

Ynenss KOMKCCHM: <JTunar nodnucs> H. A. Koneunosa
<uunan nodmuce> H. A, Jlyrosas
<Jluunan nodnuce = E. B. Heanofuna

M. M. Haanosa

1112233
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IMopsinok BHINOJIHEHHUS PadOTHI:
[Tpoananu3upoBarh mpaBuia OPOPMIICHHS CITyKeOHOTO MHUChMA.
CoctaBuTh ¥ 0OPMUTH CIY)KEOHBIC M MIPETCH3MOHHOE IMHCHhMAa B TEKCTOBOM PEIAKTOPE
Microsoft Word co Bcemu TpeGoBaHusIME 0GOPMIICHHS., C OTCTYIIAMH M HHTEpPBAIaMHU
[Tpoananu3upoBaTh npaBuia oQOpPMIICHUS, aKTa, JOKJIATHOW 3alMCKH U CITY)KeOHOH 3a-
MTUCKHU.
CocTaBuTh U 0(DOPMHUTH, aKT, JOKIAJTHBIE U CIY')KEOHYIO 3aITUCKU. B TEKCTOBOM PEIaKTOPE
Microsoft Word co Bcemu TpeGoBaHusIME OOPMIICHHS, C OTCTYIIAMHA M HHTEPBATIaMU

®opma npeacraBjieHuss padoThi:
Odopmnennsie nokymeHTsl B coorBercTBHH ¢ ['OCTom 7.0.97.-2016

Kpurepum ounenku:

OneHka WHAMBUAYAIbHBIX TOC-
Pe3ynbTaTUBHOCTD BBITTOJIHEHHUS 33 IaHHSI .
THOKEHMH, Oamn

3a1aHue BBIIOIHEHO MOJIHOCTEIO, 0€3 3aMeyaHuii 5
3ajanue BHITIOJIHEHO MOJHOCTHIO, HO UMEIOTCSI HECYIIIECT- 4
BEHHBIE 3aMeYaHus

3amaHue BBIMOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3ame- 3
YaHUsI, TOBJIEKIIINE K HEBEPHOMY PEIICHHUIO 3a/1aHuUs

3amaHue He BBIIIOJHEHO 2
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2.5.4./lokymenmul no 1uunomy cocmagy
IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 8

CocraBnenne u O(I)OpMJ'IeHI/IC JOKYMCEHTOB JIMYHOI'O COCTaBa ( JIMYHOC ACJI0 UX JJICKTPOH-
HBIX U CKAHUPOBAHHLIX TOKYMCHTOB

Hean pa6oThI:
Hayuuthcst coctaBimsith © 0OPMIISTH TOKYMEHTHI TI0 TUYHOMY COCTaBYy
Boinosinus pa6ory, Bel Oynere:
ymems.
— - BECTHU MPHUEM JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB JJIsI apXUBHOT'O XPAHECHHUS.
—  -HCIOJH30BaTh KOMIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH JJIsI BBOJIA U OOpPaOOTKHU JaHHBIX B CHC-
TEeMeE AJICKTPOHHOTO apXHBa,;
MarepunanbHoe obecnieyeHue:
I'OCT P 7.0.97-2016. «Haumonanwsubiii cranmapt Poccuiickoit ®denepanuu. Cucrema

CTaHJapTOB MO HHPOpMALMK, OMOTMOTEUHOMY W H3AATelbckoMy Jeiny. OpraHu3alioHHO-
pacniopsiauTenbHas ToKyMeHTanus. TpeboBanus K 0hOpMICHUIO JOKYMEHTOB"

Pabouas u iekuMoHHas TeTpaju.
JnaakTuuecKkul Matepuan
[TepcoHanbHBII KOMIBIOTEP, TEKCTOBBIH mporeccop Microsoft Word

3amanmuel:
Hcnonb3ys cnpaBounyr cuctemy Koncynbrant Ilntoc, ucnonb3ys BeICTphIli MOHMCK,
hOpMHTE TTPUKA3HI 110 JIMYHOMY COCTaBY, IMOJATOTOBBTE PE3IOME.

Hcxoanble JaHHbIE

3aganue 1.

Ortkpoiite cnipaBounyo cuctemy KoncynbsranT Ilmoc, ucnonbs3yst beicTpblit nouck, Haitnure gopmy nprkasza o
IpreMe coTpyaHHKa Ha padoty ¢.T-1

OxoHomuct BacunbeBa Exatepura HukomaeBHa 1 ceHTsA0ps Tekymero roaa mogana 3assieaue B OO0 «Jlya» ¢
Ipock00il NPUHATE ee Ha paboTy CIEeMUAINCTOM apXHBa Ha HEMOJIHBIH pabounii neHb. MHCHEeKkTop mo kajapam
CwmuproBa U.C. 00bsicHIIa, 9TO GrpMa HMeeT BO3MOXKHOCTh NPHHATH HAa paboTy AEIONPOU3BOAUTENS , HO Ha
OCHOBE CPOYHOTO TPYIOBOTO J0roBOpa. TpynoBoil 10roBop OBII 3aKIIOYEH 5 CEHTAOPS W MOJNHCAH OT UMEHHU
(bupMBI TeHepabHBIM JupekTopoM MupoHoBbiM JI.C. B TOT ke ieHb ObLI M3/1aH MPHUKa3 110 JIMYHOMY COCTaBY,
3aBu3upoBaHHblii CmupHOBoi U.C. u ropuckoHcynsToM XwmenebiM W.O. TIpukas 6bu1 00bsiBieH BacuibeBoit
E. H. mox pacmucky 6 ceHTs0psL.

3aganue 2
OTkpoiite crpaBounyio cucreMy Koncynsrant [lmroc, ucnons3yst BeicTprlil ouck, Haiiaute ¢popmy mpukasa o
MepeBo/Ie COTPYyAHUKA Ha padoTy ¢.T-5

Benymiero cnenuanucTa oTaena Mapketurra Toprosoit pupmer OOO «Benrta» CoboneBy Banentuny lBanoBHY
TIepeBeIIM Ha OCBOOOIMBINYIOCS IOJDKHOCTD HadaJIbHUKA OT/AENA Ha MOCTOSHHYIO padoTy ¢ 15 HOsOpS TeKyIero
roga. 3assieHue o nepeBoae Cobonera B.JM. Hanmcana 10 HOsSOps U 3aBU3HpOBaNIa y KOMMEPUYECKOTO TUPEKTO-
pa B TOT ke JeHb. 10 HOosOps OBIIO Takke COCTaBJIEHO npescraBieHne Ne 4, TOANMMCaHHOE KOMMEPUYECKUM JIH-
PEKTOpOM.

[IpoekT mpukasza o mepeBoJie NOATOTOBJIEH MHCIIEKTOpOM 110 nepconanry Kupmmuiosoit b.H. 11 Hos6ps, 3aBu3u-
pOBaH IOPUCKOHCYIHTOM bapMuasiM A.M. 12 HOSIOpS u cITycTs JeHb OBII NOIHMCAH TeHEPaTbHBIM TUPEKTOPOM
¢upmer JoporommossiM E.K. 14 Hos6pss CoboneBa B.1. Opista 03HaKOMIIEHA C TPUKA30M.

3amanne 3

OTkpoiite crpaBounyro cucreMy Koncynsrant [1mroc, ucrons3yst BeicTpsril monck, Haiiante hopmy mpukasa o
npeKparieHny ( pacTOpKEHHH) TPYIOBOTO AOTOBOpa ¢ paboTHUKOM (yBosibHeHHH) (. T-8

MacTtep MyHHIMIIATBHOTO PEMOHTHO-CTpouTenbHoro npeanpustus Ne 2 (Mocksa) bormanos HOpwuii [TerpoBud
pemmi yBOJIMTBCS 10 cobcTBeHHOMY >kenanuio (m. 3 cr. 77 TK P®) u ocHOBaTh MHAMBHAYaJIbHOE YacTHOE
npeanpusTHe. 3a JBE HEJENH JI0 YBOJLHEHUS OH IOCTAaBHJI B U3BECTHOCTH 00 3TOM JUPEKTOpa MPEINpHITHS
Cunoposa I1. 1. ITpoekr npuka3za OblT HOATOTOBJIEH MHCIIEKTOpOM 1o kajapam Korosoii M.JI. 15 ampens, B ToT
XKe JeHb 3aBM3MpoBaH OyxraiarepoMm MenbHukoBoi 3.C. u 17 ampens Tekyliero roja nojmnucad. bormanos
FO.H. B 3T10T k€ NeHb ObUT 03HAKOMJIEH C NPUKAa30M, €My Ha PyKH OblLIa BhIJaHa TPYJIO0Basi KHIDKKA U IIPOU3BO-
JICH TIOJIHBIH pacyeT 1o 3apaboTHOH I1aTe.

3amaune 4
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Ortkpoiite cipaBounyto cuctremy Koncynbrant [Tmoc, ucrmonb3yst BEICTphIN ToHCK, HaiiauTe GopMy IpHKasza o
KOMaH/IMPOBaHUH COTPYJHMKA Ha padoty ¢.T-9

I'naBHBIN KCHIEPT TOProBOro oTAeia akiuoHepHoro obmectBa «Toproseiit 1om «dau» Casenses [1aBen Po-
MaHOBHY JIOJDKEH Bblexath B I. CaHkT-IleTepOypr amst ydacTusi B MyIIHOM ayKuuoHe «Pycckuii Mex», KOTOpBIi
nposoautcs ¢ 10 o 13 gexabpst Tekymiero roga. 8 nexadps npexacenarens npasienus Jlebenes A.I'. moxmucan
npuka3 o HanpasieHun Casenbesa [1.P. B komananpoBky ¢ 9 nekadps. [Ipoekt nmprkaza ObLI MOJTOTOBIICH CEK-
perapem-pedepenrom Anexcanapooid 1.1O. u 3aBu3MpoBaH rinaBHBIM OyXrajaTepoM U HayaJbHUKOM TOPTOBOTO
otnena 7 pexkaops.

Heob6xoanmple MOTHOMOYNS M TOBEPEHHOCTH Ha 3aKyINKy ITapTHUH TOBApOB INIaBHOMY 3KcrepTy CasenbeBy I1.P.
Ob1TH 0pOPMIICHBI BMECTE ¢ KOMaHIMPOBOYHBIM yJOCTOBEPEHUEM.

3ananue 2:
O3HAaKOMBTECh C TIPABHJIAMH COCTaBJICHHs aBToOHOrpadum u pe3romMe. 3aroHuTe TabIu-

my.

CpaBHuUTENbHASA XapaKTEPUCTHKA pe3toMe U aBTobuorpaduu

CBoiicTBa JOKYMEHTa Pesrome ABtobuorpadus

Crioco6 n3noxeHus NHPOpPMaIuu

XapakTep nHhopManuu

SI3BIKOBBIE OCOOEHHOCTH

Crioco6 odopmieHus

[lepeueHb peKBU3UTOB

Hcnonp3ys mpoaHanu3upoBaHHYI0 HHGoOpMalnio Tabnuibl U npuioxkenue 10, coctaBpTe pesto-
M€ Ha BaKaHCHIO CIIEUAIIMCTa, HA KOTOPOTO BBl YUYUTECH.

3ananme 3:
[ToaroroBbTE JIMYHOE AEJIO CIIELMATUCTA apXUBa ( apxXxuBapuyca) s MPOXOKIACHUS aTTeCTalluu
C ILI€JTIbI0 TOBBIIIEHHS JOHKHOCTHOTO cTaryca. B 1eno Heo0XoauMo MOMeCTUTh TOKYMEHTHI 110
MEPEYHIO , BCE TOKYMEHTHI JIOJKHBI OBITh OT CKAHUPOBAHBI U BHECEHBI BO BHYTPEHHEIO OIKUCh.
Co3naHHOe Je710 COXPAaHUTh Ha (pidII-KapTe U CKaHbl JOKYMEHTOB IIOMECTUThH B Marky «J{oxy-
MEHTBI JIMYHOTO COCTaBa.
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ITpunoxxenue 10
O6paser pe3rome

COJIOBBEBA TATHAHA NUBAHOBHA

JIMYHBIE CBEJIEHUA

Anpec Cankr-IlerepOypr, Jlenunckwuii np., 1.99,kB.26

Tenedon- 612-54-88

Hara poxaeHus 10 aBrycra 1972 rona

(o TpeboBaHMIO)

CeMelHOE IT0I0KEHHE 3amyxeM, cbiH 1994 rona poxaeHus

[[EJIb: Comuckarenb JOHKHOCTU pedepeHTa-IepeBoaunKa,
MOMOITHHUKA PYKOBOIUTEIS

OBPA30OBAHUE:

1987 — 1992 Briccmiee Cankr-IleTepOypckuii rocyapcTBEHHBIN YHUBEPCUTET.

CnenuanbHOCTh «[IpernogaBaTenb aHTIUHUCKOTO U HEMEIIKOTO S3BIKOBY

utonb 1994 Kypcei cexperapeit «Katromay. CrieninaibHOCTh CEKpeTaph pedepeHT.

OKTsI0ps 1994

CEHT0ph- nekadps 1995 Cankt-IlerepOypckas rocynapcTBeHHasl akageMusi METOAOB U
TexHUKH ynpasienus (JINMTY).
CriennaabHOCTh: MEHEKEP 0 MePCOHATY

OIIBIT PABOTBI:

1994- 1996 Pexnamuo-nonurpaduuecknii meHTp. JlOMKHOCTB: TMEPEeBOTYHMK- pede-
pEHT.

1993- 1994 Awmepukanckas ¢upma JITP (DTR, Developed Technology Resource.
Inc.).

JIomKHOCTB: IEpeBOAUUK-PEPEPEHT.

1995 no nacrosimee Bpems  Cankt-IlerepOyprckasi TocygapCTBEHHAsi akaJeMusi METOAOB U
texHuku ynpasineHus (JINMMTY). JlomKHOCTh: mpenojaBaTenb AeI0mpo-
M3BO/JICTBA.

[TPO®ECCHUOHAJIBHBIE HABBIKMU:
CB00OOHO BiIa€I0 HEMEIKUM M aHTITUHCKUM SI3BIKAMHU.
Hmero ombIT paboThl Ha MepcoHadbHOM KommbioTepe: Winword, Excei,
aJIeKTpOHHas rmouta (e-mail).
Xopomio pa3duparoch B MPAaBOBOM PEryJMpPOBaHUU BHEUIHEIKOHOMHUYE-
CKOM NIeSITETFHOCTH, B TPAXKJAHCKOM M TOPTOBOM TIpaBe BEAYIIMX 3amajl-
HBIX CTPaH, B MEXJTYHAPOJHOM MapKETHHTIE.
3Ha0 OPraHU3aNMOHHYIO M TEXHUKY OCYIIECTBIICHHUS BHEIIHE YKOHOMHY e-
CKUX KOHTAKTOB, OyXTaJITepCKUI y4eT 3KCIOPTHO-UMIOPTHBIX OINEepalui,
roCy/1apCTBEHHOE TaAMOYKEHHOE PETyJINPOBaHUE.

JOITOJIHUTEJIbHBIE CBEJEHU A
Hmero BoAUTENbCKHE TTPaBa KaTeropuu «By,
OHepruyHa, WHUIMATUBHA, TPYAOJIOOMBA, HACTOHYMBAa B JIOCTHKEHUU
TpeOyeMbIX pe3yabTaTOB, JJIOOO3HATEIbHAS, OOIITUTEIbHAS.

NMHTEPECHI: YBiekaroch MUPOBON XYyJI0KECTBEHHOW JIMTEpaTypol, TeaTpoM. 3aHUMa-
10Ch OOJIBIIIMM TEHHUCOM.
00.00.20__ . ConoBbeBa T.HA. ConosbeBa
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IHopsinok BbINOJTHEHHUS PA0OTHI:

[Tpoananu3upoBath mpaBuia OPOPMICHHS JOKYMEHTOB 10 INYHOMY COCTaBY

CocTaBuTh ¥ OGOPMHUTH IPUKA3bl [0 JHYHOMY COCTaBY M PE3IOME C HCIIOIb30BAHUEM
cripaBouHoii cucteMbl Koncynbrant [Intoc u . B TekctoBoM penakrope Microsoft Word co
BceMH TpeOoBaHUsAMH 0()OPMIICHHS, C OTCTY[IaMU U MHTEPBAJIAMU

®opma npeacraBjieHus1 padoThi:
Odopmnennsie nokymeHTH B cooTBeTcTBHE ¢ ['OCTom 7.0.97.-2016

Kpurepun onenkn:

OneHka WHIUBUIYATbHBIX JOCTHU-
Pe3ynbTaTUBHOCTD BBIMOTHEHUS 3a/IaHUS .
YKEHUH, Oant

3amanne BBIIOJHEHO NOIHOCTELIO, 0€3 3aMeUaHuit 5
3aaHue BBHIIOIHEHO MOJHOCTHIO, HO UMEIOTCSI HECYIECT- 4
BEHHBIE 3aMEYaHHs

3amaHue BBIMOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC 3aMe- 3
YaHUs, ITIOBJICKIINUE K HeBepHOMy peHICHI/IIO 3adaHUuA

3amanue He BBIIOJIHEHO 2
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2.6. Ungpopmayuonnvie mexnonozuu 00padomku 31eKmpoOHHOU OOKyMeHmMauuu

IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 9

[lepenaya nndopmanuu u cpeacTBa TEICKOMMYHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTUN B

eab padoThi:
ITo3HakoMUTBCS C CCpBUCaAMU TCICKOMMYHHKAIIUMOHHBIX TEXHOJIOTHH.
Boinosnus padory, Bel Oyaere:
ymemy:

JuaakTuyeckui Matepual

AIIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE.

- BECTU IPUEM AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB JJIsi apXUBHOTO XPaHEHHS.
-ACIIOJIb30BaTh KOMITBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUH ISl BBO/Ia U OOpAaOOTKU JaHHBIX B
CUCTEME IJIEKTPOHHOT'O apXUBa;
MarepuajibHO TeXHHYECKOe o0ecreyeHue:
Pabouas u neKuMoOHHAs TETPaAIH.

[lepconanbHBII KOMITBIOTEP, TEKCTOBBIN mpoueccop Microsoft Word
HuTtepHeT-pecypesl

3amanmnel:
Bribepure cucTeMbl 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa METOAOM H3YYEHHUS! OTKPHITOH MH(Op-
Mmaruu B cetu MuTeprer. M3yunrte caliThl pOCCUNMCKHX MOCTaBIIMKOB MPOTPAMMHBIX MPOIYKTOB

C UCIOJIb30BAaHUEM MIPUBEJICHHOTO HUXE alropuT™Ma JiedcTBuil. Caenaite BHIBOJ.

HasBanue

Croucok  BO3-
MO>KHOCTEN

[Ipumepsr
HCIOJIB30-
BAHMS

Buneo-
POJTMKH

CKpUHIIOTHI

Hemo-
Bepcus

[HenoobpazoBa
HUC

Verdox

Optima
Workflow

TE3UC

MOTUVB

1C-
JoxymenTo-
obopoTt

WSS Docs

BOCC-
Pedepent

DocLogix

3aganue 2.

1) Boitnute B uH(GOpMaLIlMOHHO — MOMCKOBYIO CUCTEMY, C KOTOPOI 3HAKOMBI HJIK KOTOPYIO
BbI UCTIOJIBb3YETE, U HAWUTE ONpeIeIeHUs CIeAYIOIUX MOHATUN U 3alUIIUTe B TAOIUILy:

Bunsl nonarui

OHpeI[CJ'ICHI/IC 1 Ha3HAYCHUC

AJIEKTPOHHAS
nouTa

UHTEPHET — TeJle-
¢doHus

TeJIeKOH(pEepeHITHS

dopyw!
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2)Co31aTh CBOIO DJICKTPOHHYIO TIOUTY WJIM HCIIOJIB3YUTE Y)KE JEHCTBYIOIIYIO, BBIOEpUTE
MOArOTOBJIEHHBIE paHee JOKYMEHTHI (MUChbMa, pukassl.) OTnpaBbTe 4 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTA
CBOHMM JIpY3bsIM Ha DJIEKTPOHHBIE anapeca. 3adUKCUpPYyHTe OTIPABICHHbBIE JOKYMEHTHI CKPUHIIO-
TOM .

3) 3aiiguTe Ha HOpyM Kakoro — JuOO calTa Ui HaiauTe GOpyM CBOCH CIEIUATILHOCTH U
OCTaBbTE CBOM KOMMEHTapUH.
3adukcupyiTe NEUCTBUS CKPUHIIOTOM.
CocTaBbTe 3JEKTPOHHBIN OTUET B BUJE CKPUHIIOTOB U OTIPABbTE B CETEBYIO MAIIKY.

4) Ilponecc mpocraBnenus DLIT.
1. Vcnonp3ys crnpaBky B mporpamme Microsoft Word, usyunte mopsiiok mpocTaBIeHHS DJICK-
TPOHHOM MOANKCH B JOKyMeHTe word.
2. Co3paiiTe mpuKa3 jJekaHa (GaxkyiabTeTa O MPEJAOCTABICHUH CTYACHTY aKaJeMHYECKOTO OTITyC-
Ka.
3. IlognumunTe npuKa3 31EKTPOHHON MOANKMCHIO C UCIIOJIb30BAHUEM BUJIMMOM CTPOKU MOAMMCH.
[Tpouecc moanucanusi ONUIINUTE, TPUIOKUB COOTBETCTBYIOLIUE CKPUHIIOTHI

5).Co3naiite popMy FJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA JJIsi CEPHIHOTO MUChMa U aBTOMATHYECKH
3alOJIHATE €€ JJIsl BCEX CBOMX KJIMEHTOB. J[JIs1 BBIMONHEHHUS 3aJlaHUsl UCTHOJb3YHTE (DYHKIIHIO
ciusiHus porpammel Microsoft Word.

Iopsiaok BbINOJIHEHUS PA0OTHI:
W3yunte xapakTepucTuku U Bbibepute Hambosee ddpdextuBHyro C3]l cOOTBETCTBYIO-
IIYI0 COBPEMEHHBIM TPEOOBAHUSM JIEIONPON3BO/ICTBA. 3aMOIHEHHYIO TaOIHUIy U BHIBOJ] BHECUTE
B 3JICKTPOHHBINA OTYET.
BrinonnuTe paboTy ¢ MCHOIB30BaHUEM TEICKOMMYHUKAIIMOHHBIMHU CPEICTBAMHU pe-
3yNbTaThl paOOThl BHECUTE B DJIEKTPOHHBIN OTYET.

®opma npeacraBjieHus1 padoThbi:
OdopmieHHBIH STEKTPOHHBIN OTYET.

Kpurepun onenkn:

OrneHka WHIUBUIYATBHBIX JOC-
Pe3ynbTaTUBHOCTH BBITIOJIHEHUS 3aJaHUS .
TIOKEHUH, Oat

3a1aHue BBIIOIHEHO MOIHOCTEIO, 0€3 3aMeUaHuii 5
3ajaHre BBITIOJIHEHO TOJHOCTBHIO, HO HMEIOTCS HECYIIeCT- 4
BEHHEBIE 3aMeYaHus

3ajaHue BBIOIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3aMeda- 3
HUS, TOBJIEKIIME K HEBEPHOMY PELICHUIO 3aJaHus

3amaHne He BBIOJIHEHO 2
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Tema 03.01.03. UndopManmoHHbIe TEXHOJOIMH B CHCTEME 3JIEKTPOHHOI0 AapXHBa
IIpakTu4yeckoe 3anaTue Ne 1
HopmatuBHO-MeTOAMUECKHE MaTepUallbl U aKThl XPaHEHUs JOKYMEHTOB B 3JIEGKTPOHHOM

BUJIE

Iean padoThI:

[TpuoOpereHne HaBBIKOB B UCIOIB30BAHUN HOPMATHBHO-METOJMUECKUX MAaTEPHAJIOB Op-
raHU3aluyu paboT M0 XPaHEHHIO JOKYMEHTOB B 3JICKTPOHHOM BHJIE

Boinoinus padorty, Bel Oynere:

ymems:

— HCIOJIb30BaTh KOMITBIOTEPHBIE TEXHOJOTHH JJISl BBOJA U 00OpaOOTKM AAHHBIX B CHC-
TEME 3JIEKTPOHHOI'O apXHBa,

— II0Jb30BAThCS AaBTOMATU3UPOBAHHBIMHM CHCTEMaMM y4€Ta, perucTpaluy, KOHTPOIS U
UH(OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIMUA CHCTEMAaMHU TpU paboTe C JOKYMEHTaMH 3JEKTPOH-
HOTO apXHBa.

MarepuanbHoe odecniedeHue:

[Tpuka3z Munkynstypsl Poccun ot 31.03.2015 N 526

"O0 yTBepKIEHUH TPABHJ OPTaHU3AIMH XPAHEHHS, KOMIUICKTOBAHUS, Y4€Ta U HCIIOJb-
30BaHMsl JOKYMEHTOB ApxuBHOro (onna Poccuiickoit ®@enepanuu U Ipyrux apxXuBHBIX JOKY-
MEHTOB B OpraHax rocyJapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHaXx MECTHOI'O CaMOYIPABJIEHUS U OpraHH3a-
nusax"

"MeToauueckie peKOMEeHAaluu 1o npuMeHeHuto [IpaBui opranu3anuu XpaHeHus, KOM-
IUIEKTOBaHMS, y4eTa U UCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit deneparyu
U JIPyIUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B IOCYJapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOI'O0 CaMOyIpaB-
JICHUS U OpraHu3anusx"

ObecnieueHrie HOPMATUBHBIX YCIOBUH XPaHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB

®enepanbHblil 3ak0H «O0 snexkTponHoM noamucuy» (0T 06.04.2011 r. Ne63-D3).

"OcuHoBHble [IpaBmia paboTel apxuBOB opranu3anuii” (ogoOpeHs! penierneM Koreruu
Pocapxusa ot 06.02.2002)

Pabouas Terpanp. Juaakruueckuii MaTepuan

[Mepconanbubiii kKommboTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
crnpaBoyHas rpaBoBas cucrema KoncynbranT [lmoc.

3aganme 1.

Vcnonb3ys crnpaBouHyro mpaBoBylo cuctemy KoncymbranT Ilmoc mpuumcnute 06s3a-
TEJbHBIE YCIOBHSI XpaHEHUs 3JIEKTPOHHBIX J0KyMeHTOB (D/]) nmponucannsie B [IpaBunax opra-
HU3AIMM XPaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHHUS, YU€Ta U UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB APXUBHOIO (oHAA
Poccuiickoit @enepanuy U Ipyrux apXvBHBIX JTOKYMEHTOB B OpraHax IOCylIapCTBEHHOW BJIACTH,
OpraHax MECTHOTO CaMOYIPABJICHUS U OPraHU3aLUsiX.

3anganmue 2.

CocrtaBbTe Te3aypyc HCIOJIb3YeMbIX TEPMUHOB B DenepanibHOM 3akoHe «O0 3JIeKTpOH-
HoU 1dpoBoit moarmuck» ot 06.04.2011 N 63-03

1) osnekrponHas nmoanucek, nanee 11

2) ceprudukar kiroda nposepku 1

3) xBaMUUUPOBaHHBIN cepTHdUKaT Kitoya npoBepku DII (namee KBanmupUIMPOBaH-
HBIN cepTU(UKaT)

4) oy DI —

5) xirou nposepku D1

6) yIOCTOBEPSIOUIHIA IIEHTP

3anganmue 3.

@3 «O06 snexkTpoHHON 1T PoBON moanHcKH», CTaThst 5. BUJIbI 2IEKTPOHHBIX MTOIITUCEH.

3amnoJIHATE CXEMY
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3ananue 4.

baun onpoc no ucnosbzoBanuto JI1:

1) Yro Takoe DI1?

2) 3akonumics cpok acicrBus DI, uto menars?
3) Kakos cpok aerictust D117

4) Kak ObICTPO MOXKHO 1Oy4uTh DI1?

5) MoxHo nu nepeaats DI gpyromy suiry?

6) Ckoumbko crout JI1?

7) MoxHo nu caenarh Kornuo DI1?

8) KaxkoBbl cpoku uzrorosienus 11?7

9) Uro nmenatb, ecau cMeHwWIIcs Biaaener D1 1 peKBU3UTOB OpraHu3aun?

3ananmne 5.

[lepeuncnure akTyanbHble HOPMATUBHbIE AKThI MO JEJIONPOU3BOACTBY C YYETOM 3JIEK-
TPOHHOT'O JIOKYMEHTO000pOTa B 4aCTH apPXUBHOTO XPaHEHUS JOKYMEHTOB

3aganue 6.

O3HakoMbTech € ()OPMOH OMHCH AIIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB ITOCTOSTHHOTO XpaHEHUs
(ITpunoxenwue 5, "OcHoBHbie [IpaBuna paboTsl apxuBoB opranuzanuii) [lepeunciute Ha3BaHus
KOJIOHOK crelM(pruHble UMEHHO 175 D]

Haymenosanw

RORXHOCTH H.H, Huxonsep

CuryanuoHHas 3ajayda

Opranu3zaius y4acTByeT B AJIEKTPOHHBIX roc3akynkax 1no 44-®3 noarorosuna JII ¢ Ha-
OOpOM CBOICTB:

— ToJy4yeHa B pe3yJbTaTe Kpunrorpaduyeckoro npeodpazoBaHusi HHGOpMaLUU C UC-
M0JIb30BAHMEM KJTFOYa 3JIEKTPOHHOM MOANNCH;

—  TI03BOJISIET ONPEAEIUTH JIMLO, TOANNCABLIEE AIEKTPOHHBIA JOKYMEHT;

— T03BOJISIET OOHApPYXHUTh (PAKT BHECEHUS M3MEHEHUH B AJIEKTPOHHBIA JJOKYMEHT I1O-
CJIE MOMEHTA €r0 MOANNUCAHUS;

—  CO3JaeTcA C UCIOJIb30BAHUEM CPEJICTB JIEKTPOHHOM MOIHUCH.
[Ipoiiaer nmu opraHu3amus aKKpeIUTaKIO Ha TUTOIAAKU C JaHHBIM BUaoM DI1?

IHopsaoK BbINOJIHEHHS PA0OTHI:

O3HaKOMBTECH C 3alaHUsIMU U HOPMATUBHO-TIPABOBBIMU HCTOYHHKAMM. HCHOJ’IBSYH HUH-
(I)OpMaI_[I/IOHHyIO KOMITIBIOTCPHYIO CCTh, BBIMIOJIHUTC 3a1aHUA B COOTBCTCTBHUU TpeGOBaHI/IHMI/I.
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dopma npeacraBJieHus pe3yJbTara:

3ananue 1. Ilepeuncisatorcs B Ha3bIBHOM MOPSAKE YCIOBUS XpaHeHus DJ]
3amanue 2. CnoBapbh TEpMUHOB HCTIOIB3YeMbIX D3 «O06 DIIT»,

3amanue 3. 3anonaHeHHas cxema BuaoB Ol

3aganue 4. 3anoJIHAIOTCS TOJIBKO OTBETHI Ha BOMPOCHI

3aznaHue 5. epedyrcieHbl HOpMaTUBHbIE TOKyMEHTHI 1o J/10

3aganue 6. [lepeuuncistoTcs Ha3BaHUS KOJIOHOK

CuryanmoHHas 3a/1aya; OTBET Ha BOMPOC 3aJ1a4Hu.

Kpurepun oneHku:

OueHka HHAUBUAYaJIb-

Pe3y1'IBTaTI/IBHOCTB BBITIOJIHCHU S 3aJJaHUA o
HBIX JOCTHXCHHU, 0amn

3agaHue BBINOJHEHO MMOJHOCTHIO, 0€3 3aMeUaHmi 5

3a,I[aHI/Ie BBIIIOJIHCHO ITIOJHOCTBIO, HO HMMCHOTCSA HECYIIECT-

BCHHBIC 3aMCUYaHU A 4
3amanue BBHIMOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIECTBEHHbIEC 3ameua- 3
HU, NOBJIEKIINE K HEBEPHOMY PELICHUIO 3aJaHUA

3amaHne He BBINOIHEHO 2
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IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 2
CocraBienue, pefakTUpOBaHUE U OPOPMIICHHE PA3TUYHBIX BUIOB IOKYyMEHTOB OpTraHU-
3a1uu

esanb padoThi:
Hayuntbcss mpuMeHSATh CpeicTBa aBTOMATU3ALUKM PEIAKTUPOBAHHUA U (HOpMaTHPOBAHUS
TEKCTOBOTO MPOIIeccopa MPHU COCTABJICHUN Pa3IMYHBIX BUAOB JOKYMEHTOB opranusaunuu B 9/10

BbinosinuB padory, Bel Oyjaere:

ymemy:

—  HCHOJb30BaTh KOMIBbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH ISl BBOJA M OOpaOOTKH JTaHHBIX B CHC-
TeMe JIEKTPOHHOTO apX1Ba,

- MOJBb30BATLCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMH CHUCTCMaMU yqéTa, perucTpanuu, KOHTPOJIA U
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MarepuajbHoe obecnedyeHne:

— pabouas Terpaab. AunakTuueckuil MaTepuan

— mepcoHambHBIH KommbioTep, MS Windows (moxmucka Imagine Premium), MS
Office.

- CCTEBA IAIlIKa I'PYIIIbI C q)aﬁ.]'[aMH JJIs1 BBITTIOJIHCHU S HpaKTH‘{eCKOﬁ pa6OTBI.

Teopernyeckue cBeieHH .

CpeacTrBa aBTOMaTH3aALMH NIPOLECCa CO3AAHUA JOKYMEHTA

[1abm0H — 3TO 0TPOPMATHPOBAHHBIN ONPEAEIEHHBIM 00pa30M JOKYMEHT-3arOTOBKa, KO-
TOPBIA XpaHUTCA B OTAEIbHOM (paiine U MCIIONIb3yeTCsl B KAUeCTBE OCHOBBI ISl CO3aHUSI HOBBIX
JIOKYMEHTOB OIpeIeAEHHOIO TUIIA.

Hanpumep, ma0i10H u1st co3laHus MUCbMa, O0TYETa, pe3toMe, MO3PaBUTEIbHON OTKPBIT-
KM, BUSUTKH U JIp. B nmoBceqHeBHOM TOKyMEHTOOOOpOTE /lenoBble muchbMa COCTABIISIOT OCHOB-
HYIO0 MacCy O(pUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, UCIIOIb3YEMBIX IPU JIOKYMEHTHUPOBAHUU JESTEILHOCTH
OpraHu3aIiHy.

Ecnu BbI yacTo co3zaere JOKYMEHT OIpPENeIEHHOrO THUIIA, (MHChMa, €KEeMECSUHBIA OT-
YeT, UM MPE3EHTALHIO C JIOTOTUIIOM KOMITAHWHU, COXPAHUTE €ro Kak 11abJIOH, YTOOBI €r0 MOYKHO
OBbLIO UCIOJIB30BaTh B KAUECTBE HA4YaJIbHON TOYKH, BMECTO TOTO YTOOBI cO3/1aBaTh (aili ¢ Hyms
KaKIbIH pa3, Korjga oH noHanoourca. OueHb yJ00HO COXpaHUThH B 111a0JIOHBI OJJAHKU OpraHu3a-
LUH.

HauaTp ucrions3oBaTh malI0HB! JOKYMEHTOB MOKHO 2 CITIOCOOaMHU:

1. Co3aarh TOKYMEHT Ha OCHOBE BCTPOSHHOI'O I1a0JIOHA, COXPAHUB €ro B CBOU 11a0I10-
HBI

2. Hauatp ¢ TOro noxymeHTa, KOTOPBIN BBl YK€ CO3[1aJIM, HACTPOUTH €T0, U €r0 COXpa-
HUTh B CBOU I1a0JIOHBI

Microsoft Word comepxut maGinoHb! 11t CO3AaHUs Pa3IMYHBIX JOKYMEHTOB, HAIpUMeED,
nrceM, (hakcoB, 3aMUCOK U JIp.

3aganuel:

1. Cozpnaiite mabnoH OJlaHKAa MHCbMa OPTaHU3AIMU HCIOJb3Ys BCTPOCHHBIN IAOIOH
Word.

IMopsaaok BbINOTHEHUS PAGOTHI:

Bemmonaure: ®aitnm\Coznare\imadnonst office.com Beibepute 6ok ITucema\llucemo (Te-
Ma «OObIuHas)

Bynert co3man JOKyMEHT, COEepIKAIIHA TEKCT U MOJCKA3KH ISl BBOJA TEKCTA.

3ano HMTE MOJS JOKYMEHTA CIEAYIOIIMMHU CIIPABOYHBIMHU JTAHHBIMU OpTaHU3aIiH:
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DeodepanvHoe 2ocyoapcmeenrHoe 00dCemHoe 00paA308ameNbHOe VUPEHCOCHUE BbICULE2O
obpaszosanus «Maznumoeopckuil 20cyoapcmeenHvll mexnudeckuti yHugepcumem um. 1. 1. Ho-
coeay

OKIIO — 02069384, OI'PH — 1027402065437, MHH 7414002238, K111 745601001

np. Jlenuna, 38, 2. Maznumozopck, Yensbunckoti o61. mgtu@magtu.ru

Bseaure Tekyiyro 1aTy JOKyMEHTa

OpHako ecnu CTPOro cienoBaTh MOJICKAa3KaM O COJEp>KaHUU BBOJUMON MH(OpManuu U
UCIIOJIB30BaTh MpeaaraeMoe oopMieHre, TO MOTYYUBIIMICA JOKYMEHT B 3HAYMTEIBHOM CTe-
neHu OyIeT pacXxoIUThCs ¢ TPEOOBAHUAMU POCCUHCKUX CTaHApPTOB.

CnyxeOHble NucbMa B OOJBIIMHCTBE CllydyaeB O(GOpPMIISIOTCA Ha OJIaHKaX C YIJIOBBIM
pacroyioKeHueM PeKBU3UTOB. PekBusuthl odopmisitorcs B coorBerctBuu ['OCTom 7.0.97.-
2016.

2. Brmonnute popmatupoBaHue TOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C TPEOOBAaHUSAMHU JEICT-
BYIOIIETO CTaHapTa.

brnank nmuceMa coxpaHuTe B CBOU IIAOJIOHBI IS IajbHEHIIEro MHOTOKPAaTHOTO UCHOJIb-
30BaHus. [ 3TOr0 BBINOJIHUTE MOCIEAOBATEIBHOCTD AeicTBHit: Daim\CoXpaHUTh KaK

3. B mosiBuBmieMcs okue Pucynok 1 Beioepure Microsoft Word (o6patute BHuManue Ha
MyTh COXPAHEHUS B aJPECHON CTPOKE.)

4. B okne Mms ¢aiina HanuImmTe: TUCbMO

5. B oxue Tun daiina Beioepure 11ladaon Word ¢ noguepsxkoit MmakpocoB\ COXpaHUTb.

Jlst Toro 4yToOBI BOCIIOIB30BATHCS IA0JIOHOM OJIaHKA MHUChbMa BBITIOJIHUTE CJICIYIOLINE
nevictBust: @aiim\Co3aath\nocTyIHbIC M1a0I0HBI. PUCYHOK 2.

Bri6epure Mou mabionsr. [losButcst okao Co3aars.

BriOepuTe mMUcbMO M B 3aBUCHUMOCTH OT TOTO, 4TO BBI XOTHTE clenaTh: BHIOU3MEHHUTH
mrabaoH Wik Ha 0a3ze 3Toro madioHa co3JaTh JOKYMEHT yCTaHOBUTE mepekitrodarens 111ao-
70H\/IOKyMEHT.

(v popwmee W

o boramng ¢ B

Pucynok 10kHO coxpaHeHus 1madioHa
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Pucynok 2 OxHo co3nanus nokymenta\llladiaona

3ananue 2

Co3paiite mabaonbl 61aHkoB MI'TY ¢ yriaoBbIM M IPOJOIBHBIM PACIONI0KEHUEM PEKBU-
3uToB. /Coxpanute ux B Mou mabionsl ¢ roBopsmumu Ha3BaHusmu (baank MI'TY yrios,
brank MI'TY _npon).

Ilopsinok BbINOJHEHHUS PadOTHI:

1. pasmepsl noneii: B coorBerctBun ¢ [OCT P 7.0.97-2016.

2. Bnocum cBenenusi B pekBu3UT «CIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3anuny (PEKBU3HT
08) u BcraBmsieM u3zobpaxenue amoembl. Mcnonbsyem mpudt Arial, Ne 12,

3. B pekBu3uTe yKa3plBaeM IOJIHOE W KPAaTKOEC HAMMEHOBAaHUE OpraHU3aliu (B COOT-
BETCTBUU C yCTABOM), MOYTOBBIM aJipec OpraHu3aluy (JOMOJTHUTEIHHO MOXKHO yKa3aTh MECTO-
HaXO0X/ICHNE IOPUANYECKOT0 JIMIA, €CIIM OHO HE COBIAJAeT C MOYTOBBIM aJPECOM), HOMEpa Te-
nepona u (akca, aapec SJIEKTPOHHOM MOUTHI, ajapec caiita opranmzanuu, OKIIO, OI'PH,
NHH/KIIII. Han pexBuzutoMm «CripaBo4YHBIE JAaHHBIE 00 OpPraHHU3aIllMK» pPa3MEIIaeM PEKBUZHUT
«OMmbnemay (pexBusut 02) (B HalleM nmpuMepe — H300pakeHHe CONHIA).

4. 3ammmaeM pekBU3UT «CIipaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpPraHU3alMW» OT PElIaKTHUPOBAHUS.
Camplit ipocToii crmoco0 3ampeTuTh MOJIb30BaTENsIM BHOCHTD JIF0ObIe M3MEHEHUS! — BCTABUTh €r0
B 1a0JIOH MTMChMa KaK PUCYHOK.

5. Jlnst atoro ¢ momoripto mratHoro cpeacrsa MS Word «HosxHHIIbI» BBIpEKEM HYX-
HYIO HaM KapTUHKY.

— kimKaeM mo 3Hauky Windows B JIeBOM HH)KHEM YTy 9KpaHa MM HaKMMaeM Kiia-
suiny Windows Ha kiaBHaType — OTKPOETCS OKHO, TJI¢ B CTPOKE MOMCKA IMHIIEM «HOKHHIIBD»
(Pucynok 3)

Nywues COOTRIICTRNG

o Homomugss % Hoxomwup - Py
\ RCOmeacng nppaciemne
“-‘:ih Cosgare ~ |~ 3agepwars v X Onaena Napaserpe |
HONCHAL ‘
BreGepuTe TUN GPArMEHTE B MEHID WK HANMMTE KHOMKY e
PrcyHox 3 Pucynok 4

— OTKpBIBaE€M 3Ty MPOrpamMMy LIEITYKOM MBIIIM U B MOSBUBIIEMCS OKHE HAKUMaeM
kHonky Co3nats (Pucynok 4).
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— J1ajee MBIIIKOW BBIICISIEM TOT OOBEKT, KOTOPHIA MBI XOTUM COXPAHHUThH KaK pH-
CYHOK, — TOSIBUTCSI OKHO C M300pa)KCHHUEM BBIPE3aHHOTO (pparmMeHTa
— coxpaHsieM KapTuHKY. [IpucBamBaeMm Qaiily WMs ¥ BBIOUpaeM MECTO XpaHCHHS.
Pucynox 6yner coxpanen B popmare PNG.
6. BcTaBiIsIeM PUCYHOK B OyayIinii ma0I0H COMNIACHO PACOI0KEHUIO PEKBHU3UTOB.
7. BCTaBJIIEM TOJIS JJIsl 3aMOJHEHUsST pekBU3UTOB «JlaTa moxymenta» (10), «Perucrpa-
UOHHBINA HOMep AokyMeHTa» (11), «Cchblika Ha perucTpaliMoHHbIN HOMep JoKyMeHTa (12)
8. PEKBU3UTHI PACIONArarTCs HIDKE cieBa M0J peKBU3UTOM «CIIpaBOYHbBIE JaHHbBIE 00
OpraHu3aIun»

Hauném ¢ mons nns pexBusuta «Jlara noxkymeHnta». CHauyana HYKHO aKTUBHPOBATh
BKJIaaKy Pazpaborunk. B MS Word aist 3T0ro Hy»HO COBEpIINTH CIICAYIOIIME JICHCTBUS: Ha-
xumaem Daiin/Ilapamerpel/Hactpouts aeHTy/OCHOBHBIE BKJIAJKH, a TOYHEE, CTABUM TalOUKy
psinoM ¢ Bkiaakoi Pa3zpaborunk u Haxkumaem OK
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Pucynok 5 OxHo mapameTpbl

Tenepb mepeHOCUM KypCcOp Ha CTPOKY, T'Jl€ JOJIKEH MPOCTABIATHCA PEKBU3UT «Jlata no-
KyMeHTay. Jlanee Bo Bkagke PazpaboTuuk OTKpbIBaeM MEHIO DJIEMEHTHI YIIpaBJICHUs U B OJIOKE
HMHCTpyMEHTHI U3 MPebIIyIuX Bepcuil HaxumaeM KHOMKY [lone (3meMenTsl ynpaBiaenus (op-
MamHu) (puc. 6).
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Pucynox 6 DnemenTs! ynipaBineHus popmMamu
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AHanorn4HeiM 00pa3zom 100aBisieM MO s APYTUX PeKBU3UTOB mmadioHa: «Perucrpa-
LIMOHHBIN HOMEP TOKyMEHTa», «CChIJIKa Ha PETUCTPALlMOHHBIA HOMEDP NOKYMEHTa», «Axpecary,
«3aroyoBOK K TeKCTy», «TekcT», «OTMeTKa 00 UCHIOTHUTENE» U T. 1.

3amaém mapameTpbl TEKCTOBBIX Moyiel. Eciu ABaXkIpl KIUKHYTH MO JTFOOOMY U3 JT0OaBIEHHBIX
noJyiel, OTKpoeTcsi nuanoroBoe okHO [lapameTpbl TekctoBoro monis. B Hem 3amaéMm HyXHBIE
napamMeTphl ISl TEKCTOB PEKBU3HUTOB (pHC. 7).

PI/ICyHOK 70KHO napaMeTpbl TCKCTOBOT'O ITOJISL

Mapasserpus rexcroecre nana TX Jyist Gonbineii yacTy ToJiel B HAIIeM I1a0JioHe
Haamrce yKa3piBaeM TUI AaHHBIX «OOBIYHBIN TeKCT» (puc. 8).
e MOHO 3al0JIHUTH CTPOKY «TE€KCT M0 YMOITYAHHIO)» —
Mavmiaronan arwna Sopuat aaru pasMemEHHBIN 37eCh TEKCT OyIeT aBTOMAaTUYCCKH

B3 Orpamisrmint .

MOJACTABJISITBCSA B TOJIE MPU TOJATOTOBKE NHUChMa B
sToM mmabnone. Takxke mpu xenaHuu 3amgaem popmar

BanosrmTe MAKDOL

np# e103e now egroae

TekcTa (IpONUCHbIE OYKBBI, CTPOUYHBIE OYKBBI U T.1.).
R Taxoke Mbl MO’KEM OTPaHUYMTh JJIMHY Pa3MelaeMoro
[Racssasdmaet B I10JI€ TEKCTA.

[ paspewnrs womenenns
[[] garvmeninrs npw sacae

Tegcy tnpasea... I] Otmena

[TapameTpbl TEKCTOBOIO MOJS JJIsI PEKBU3UTA
«lara moxymentay. [is aToro pexBusuTa He0OX0IU-
MO yKa3aTh THII JaHHBIX «JlaTay.

Pucynok 8tun nanubIX «OOBIYHBIN TEKCT»

3amaem Jpyrue napameTpsl JUIs ToJis peKBU3UTA «/JlaTtay: ecinu Hy»KHO, 3aM0IHsIEM CTPOKY «JlaTta
M0 YMOJYAHUIO» — yKa3aHHas JaTa OyJeT aBTOMAaTUYECKHU MOJCTABIATLCS B MoJie. TakyKe BBIOH-
paem gopmat natel (TpaguuonHsiii — dd.MM.yyyy).

9. TloamuceiBaeM TEKCTOBBIE MO I1a0ioHa. B mrabioHe Bce TEKCTOBBIE MO OyIyT
UMETh BHUJ CEpPhIX MPAMOYToJbHUKOB. OJIHAKO HAM Ba)XHO, YTOOBI TOJIb30BATENb, OTKPBIBIIHIA
mrabJaoH muckMa, 0e3 pa3ayMuil MOHUMAN, T/ie U Kakas WH(OpMalus TOKHa ObITh OTpaXkKeHa.
HNupiMu crioBamu, HEOOXOAMMO 3TH TOJISI ToAmnucaTh. [lepemeniaem Kypcop B OJHO H3 TOJEH,
BBOJHMM B TIOJIE TEKCT-TIOJICKA3Ky U MEPEXOANM K CIEAYIOIIEMY MO0 (He HaXUMas KIaBUIIY

Enter).
B xoneunom urore IJ_Ia6J'IOH Hamero MmucbMa MnoJIyduTCs TaKUM, KaK IIOKa3aHO Ha pHC. 9
- Anpecatr
- (<4
Jaconoeok x mexcmy
Obpaugenne!

Tesct|
C yomwennem,
HonsnocTs .0, Damunnn
Vienommurens

Pucynok 9 mabion 1oKkymeHra
gL



10. [JoGaBnsiem BcruibIBaromue mojackasku. s ymobOcrBa
paboThl ¢ MabIOHOM MHMCbMa MOKHO CHENaTh BCIUIBIBAIOIINE HOMA- & [unepccouna
CKa3Ku K moJisiM. YTOOBI CO31aTh MOJCKA3KYy, BBIACISAEM TOJiE, K KO-
TOPOMY XOTHM €€ IPHBA3aTh, U OTKphIBacM BKJIaAKy Bcrapka. Jlamee |
B pazzaene Ccoutku BeiOupaem 3aknazaka (puc. 10).

™ 3axnaaxa
—l MNepexpecTsana ccuinka

Comnxn

[ s ? X Pucynox 10

i s sacnagon

Aanagocpeesta
B oTkpbIBIIEMCSl qHamoroBoM okHe B moje Mwms 3a-
KJIaJIKM BBOJIMM Ha3BaHHE 3akiaaku (6e3 mpoOesnoB) u
HaxxumaeM Jlo6aBuTth (puc. 11).

Nopraoe: (@) uye

(O nasomenme

-y
| L) Sxpueee saxaagon

Overa
Pucynok 11
Borane s runeps Cmen ? %
e ey Seboless 3akmanka jgo0aBieHa. Terepb
. B WTE MECTD B A0wymEnte
e [ e HaM HYXHO «CBS3aTh» €€ C I0JCKa3-
CpaIh Jarascesn ~
Sasge KOM. JIJs 5TOro Ha)KMMaeM COYeTaHue
Bawtop paunin
pebs TS xinapum CTRL+K. Otkpoercs HOBoe
aovywente roscel ione iU
toediond IuanoroBoe OKHO BceraBka rumep-
_] S(T000e] lonel
o Tescrotod e’ CCBUIKH, B KOTOPOM B paznene CBs3aTh
J] TesorowoelTone C. BBI6I/IpaeM MeCTO B I[OKYMCHTC nu
TescroaceNoned
e yKa3plBaeM Hamly 3akianky. llamee B

"= 5TOM K€ OKHe MeM Ha KHomky Ilo-
ckaska (puc. 12).

Pucynok 12 knonka ITosckaska

OTtkpoercs auanoroBoe okHO [loackaska s runepccbliki. BBoguM TekcT nojackasku. B
HaIeM ciaydae 3To ¢pasza «Beeaute naty nokymenrtay. Haxumaem OK (puc. 13).

Moackasxa gna runepcceuixm ? X

|
| Texcr nogcxkasxm:

| | Baeawre aaty aoxymental

=

Pucynoxk 13

[Tocne sToroO BHEIIHUH  BHJ  TIOJIS
HEMHOTO M3MEHHUTCA. Terneps MpU HABEICHWH HA HETO Kypcopa OyleT BCIUIBIBATH MOJICKa3Ka
(puc. 14).

Beeaure aaty AokymenTa '
Hamommre CTRL » wgenxmmnre cooinxy
cose o, N zzeso,

Pucynoxk 14 Ilosis BBOOa



Taxum xe 00pa3oM 100aBIIsIEM MOICKA3KH K OCTAIBHBIM TTOJISIM.

OrpanuunBaeM pelakTHpOBaHHe abIoHA

Yro kacaercsi Mep 3aIIUTHI, TO 37€Ch OHHU TaK)Ke HEOOXOAUMBI, HO €CTh, KaK BCET/a, HIO-
AHCBI.

Hac unTepecyeT, Kak BBECTH OTPaHMYCHHS HA PEJAaKTUPOBaHME MIa0JIOHA — pa3pelInTh
M0JIb30BATENSIM TOJIBKO BBOJIUTH JaHHBIE B OIS POPM.

YroObl OrpaHUYHTh PEJAKTHPOBAHKE, BO BKJIaJIKe PerieH3npoBanne BbIOMpacM KOMaHIy
OrpannuuTh pegaktupoBanue. CripaBa OTKPOESTCS OJHOMMEHHAs maHelb (puc. 15).

31ech Mbl YCTaHABJIMBAEM OTPAHUYCHHUS IS TIOJh30BaTeNel, KOTOpbIe OyayT padoTarh ¢ mad-
JIOHOM.

CraBuM ranodky B mosie OrpaHuyeHus Ha PEIAKTUPOBAHKME W Pa3periacM TOJIBKO BBOJI
JAHHBIX B 11011 hopM (puc. 16).

* 2. Orpanmyenns Ha pefaKTuposaHme
‘- V| PA3pewmTs TOABKD YEa3aMHLMN CNOCO6
pasHITA ¢ Qrparminrn PEAAKTUPOBIHNA JOKYMENTa:
. PEANTRPOSAHME
abmerme Saupiriee ~ Beoa AaHHuIX B NOAR dopMm | ¥
OrpaHm4nts peaakm... ~
L. Orpasowiesan wa dopmammposanne
Orparsiunts Hatiop PAIDEWErs b

el Pucynok 16

Hacrposien

2. Orpanssesmnn 12 peaasTRposanme

PaspemnTts 1080 yRESaHMEN CNOCOS
PEARMCTHDARAMMA J0KyMNEHTE

3. Baumoreenme sammrm

MIPMMIZHNTE YEaIasHMEE HACTDOMWINT [TTo3aMee
M MOMMD SYAST OTENONNITE)
Pucynoxk 15
DINHAMN, WMR W OTHECTEO AMUI WK TONMOE KAIBANNE IORAINYECKOD NMua,
JINPAUNBACTRATO MMPORNILNIO: *
3ananme 3.

Coznmaiite ¢GopMy JUIsI COCTABJICHHS — fowy w eyss swenars craer:
AHKETBI-3asBJIEHUS 3ampoca O IPeNoCTaBiie-
HUU WHGOPMAITIH 110 TEMATHYECKOMY 3arpocy
1o o0pasily npeacTaBIeHHOMY Ha puc. 17. TR HOCNEAORIANE 1 SpONONONIIRCRN P |

LIRS AT T DAV VAN M CTUSCTEN SYPESTANY Marwersd SOUTTR Al ALDeC

L Kanoi KOMEDETHONR LONa My wsd CHDIBKa (Uens sanpoca) *
TOMMAN GOPMYTINDOSES HNTERECYCRUOrO BONPOCY: ~
Dopwa oTBeT) (Bbilpate K3 CANCKA): ¢

- Bubopure v
Fapasmapyo onnary. *

L

Her

Baw e-mai_ *

Pucynox 17®opma-3ampoc
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3ananue 4. Coznaiite 3Kcrpecc-0J0K B Koyuleknuio Haamucer «HasBanume oOpa3oBa-
TEJIbHOW OpraHu3alum»

YroObl  co3maTh JOKYMEHT-OOpasell HYXHO  BBINOJHHTH:  BcraBka\Dkcmpecc-
omokn\Opranu3aTop CTaHIapTHBIX OJokOB\...HalTH B cnucke CranpaptHbeie Onoku Oopa-
3en1\BcTaBuTh\3aKphITh.

Co3paiite moazaronoBok «Vcrnoap30BaHUe CTAHIAPTHBIX OJIOKOBY

Benure tekct: «denepaibHOE rocyaapcTBEHHOE OI0PKETHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPExK-
JIeHHE BBICIIET0 00pa3oBaHusl «MarHUTOTOPCKUI TOCYAAPCTBEHHBI TEXHHYECKH YHUBEPCUTET
uM. I'.1. HocoBa»» 1 BBIOEIUTE €TO.

Bo Bknanke BeraBka B rpymmne TekcT mENKHUTE KHOMKY DKcIpecc-0J0KH (IIPOCMOTPETh
JKCIpecc-0JI0KHM) U B MOSBHUBIIEMCS MEHIO BbiOepuTe komaHay CoXpaHHUTh BBIICICHHBIN (par-
MEHT B KOJUICKITUIO DKCIIPecC-OJIOKOB.

[Tocne co3naHust HOBBIX CTaHIAPTHBIX OJIOKOB WJIM M3MEHEHMsI MX MapaMeTpoB IpH 3a-
BepleHnn ceanca padotel ¢ WOrd nosiBUTCs 3ampoc Ha COXpaHEHUE U3MEHEHHi B (aiine cTaH-
napTHbIX 0510K0B. Haxkmute kHONKY COXpaHUTh.

BcraBka skcnpecc-010Ka B JOKYMEHT

YcTaHoBHUTE KypcOp B MECTO BCTaBKH IKCIIpecc-0JI0Ka B JOKYMEHT.

Bo Bknaake BeraBka B rpynne TekcT HaXMHUTE KHOIKY DKcIpecc-010KH.

Jljis BCTaBKM CTaHAAPTHOTO OJIOKA M3 KOJUIEKIUU DKCIpecc-OJ0KM HaliauTe coXpaHEH-
HBIH OJIOK B CITUCKE U IIETKHUTE IO HEMY MBIIIBIO.

3aganue 5. OOpaboTaTh TEKCT THUIOBOM JOKHOCTHOM CKauy€HHOW ¢ BEO-CTpaHMIIbI HC-
HOJIb3ys CPE/ICTBA aBTOMATH3allMM PeAAaKTUPOBaHUs. B 001acTh KOJOHTUTYJIOB BCTaBUTh 3MO-
JIieMy OpraHHU3al|H.

1. 3arpysure oaitn JlomkHocTHas wHCTpyKIms.docX. [locpencTBoM HMHCTPYMEHTOB
[TpoBepka opdorpaduu, Aprozamena, Ilouck u 3ameHa aBTOMaTU3UPYHTE MPOLIECC PElIAKTUPO-
BaHUs TEKCTa U UCIIPABJICHUS OMIMOOK.

IIporpamma pacrio3HaBaHUSI TEKCTa B KOHIE KaXKI0H CTPOKHU J0OaBHIa CUMBOJ «pa3pbiB
cTpoku». CHMBOJIBI ITEPEHOCA PACIIO3HAHBI KaK 3HaK «aeducy». YacTu 0HOro clioBa MOHUMAIOT-
sl IPOrpaMMOi TPOBEPKH MPABOMUCAHUS KaK pa3HbIe CI0Ba, YTO OTOOPaKEHO MOUepKUBAHUEM
KPACHOM BOJTHUCTOM JTUHUEH.

VYianure CUMBOJIBI «pa3pbIB CTPOKH» U 1e(UCHI, PACHIOJIOKEHHbIE B KOHIE CTPOKH, UC-
M0JIb3Ysl MHCTPYMEHT aBTOMAaTMYECKOTO MOMCKa M 3aMeHbl. HeoOXoaumo mpaBHIBHO 33/aTh
olepaluio MoucKa U 3aMeHbl. Eciin mpocTo 3a/1aTh MOUCK CUMBOJIOB «1e(UC» U UX YAAIUTh, TO
yAaJATCs TaKKe HYXKHbIe CUMBOJIBI «1euc» B cepeuHe Tekcra. Ecinu nmpocTo ynanuTh CUMBO-
JBl «Pa3pbIB CTPOKW», TO IOCJIE€ 3TOW ONEPALUU MOTYT IHOJYYUTHCS MOJOBUHKHU CJIOB, WM Ha-
000pOT «CKJIESATCS» JBa CIIOBA.

2. BximounTe pexuM 0TOOpaXeHHs HeTledaTaeMbIX CUMBOJIOB. HaliinTe B KOHIE CTPOK
CHUMBOJIBI «Pa3pbIB CTPOKW» U «Ae(PHC», UTPAIOIINIA POJIb IEpEeHOcA.

3. YcranoBute Kypcop B Hauajao Tekcra. [ maBHas\ PenaktupoBanue\ Haiitu.

4. B okne Haiitn v 3aMeHHTh Ha BKJIaJIKe 3aMEHUTh B cTpoke HaiiT BBeHTE JBA CUM-
BoJIa «1euc»t«pa3peiB cTpokm». CHUMBOJ «pa3pblB CTPOKU» HAWAWTE B CIUCKE KHONKU boib-
me\CnenuansHbiii. B cTpoke 3amenuts Hudero He BBomute. Ll[€nkHUTE MO KHOMKE 3aMEHHUTH
Bce. Pe3ynbrar paboThl — c10Ba, MMEBIINE MEPEHOC B KOHIIE CTPOKH «CKIEWIUChy. Eciu pe3yinb-
TaT HE TOT, 3HaYMT, YCIOBUE OBLJIO 337aHO HE TOYHO.

5. 3apaiite npyroe ycinoBue noucka. B crpoke Haiitu BBeauTe cUMBOI «pa3pbiB CTPO-
Kn». B cTpoke 3aMeHHUTh BBEIUTE CUMBOJ «IIpoOes». \ 3aMeHUTh BCe.

6. HaiimuTe B TEKCTE TPYIIBI CHMBOJIOB 1O 6 MPOOENIOB, NCIIOIB3yEMBIX B Havale ad-
3ara Il OTCTyMa OT JieBoro nois. Jist ynanenus nmpobenoB B crpoke Haiiti m HaGepute 6 mpo-
0e7oB, B cTpoke 3aMeHUTh He HaOupaiiTe Hudero. I1IEnkHuTe Mo kKHONKe 3aMEHUTH BCe.
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B Texcre mornmm oOpazoBaThCs TPyMIbI MPOOETIOB C Pa3HBIM KOJMYECTBOM IPOOEIIOB.
VY nanuth 11000€ KOIMYecTBO NpoOesioB MOXKHO KputepueM: B okHe Haiitu \[lycroe mpoctpaHcT-
BO, B CTpOKe 3aMEHUTh OAMH IIpoben (MHaue Bce cioBa cobtoTes). Jlanee 3aMeHUTh BCE.

3aganmne 6. OTpenakTHPOBATh TEKCTOBBIM AOKyMEHT DopMupOBaHHE el B OpraHu3a-
1uu.dOCX U Tekylee XpaHeHue.tXt ucrnosp3yst pyHKIUI0 aBTOMaTU3MPOBAHHOTO TIOMCKA M 3aMe-
HBI.

Teopernyeckue cBeieHUs!

Jlo omepanuonnoit cuctembl (OC) Windows ucnonb3oBanace 6osee mpocras OC MS
DOS. B OC MS DOS st moaroToBKH TEKCTa UCHOIB30BAM MPOCTEUIIINE TEKCTOBBIE PEAAKTO-
PBI, KOTOPbIE MO3BOJISUIM HAOUpaTh U 3alIOMHHATH TEKCT, U HE MpelycMaTpuBaiu ero ¢popmMaTu-
poBanus. [Ipu Habope TekcTa cpefa aBTOMaTUYECKH paclpeiessiyia TEKCT 10 CTPOKAaM U B KOHIIE
Ka)KIO0W CTPOKU BCTaBJIsIa CUMBOJI «3HAK ab3aran.

Takue TeKCTBI BCTpeyaroTcs M B Hacrosiiee Bpems. POpMaTUpOBAaHHE ATUX TEKCTOB B
COBPEMEHHBIX TEKCTOBBIX IPOIECCOpax 3aTPYAHEHO M3-3a HAJUYUs B HUX OOJIBLIOTO KOJIMYECT-
Ba «IMIIHEX» cuMBOJIoB. Daiin DOS-tekcr sBisercs: TekcToM, HaOpaHHbIM B cuctemMe MS DOS.
[Tpoananu3upyiiTe TEKCT C IENbIO BBISBICHHUS CHMBOJIOB, Memaromux ¢opmatupoBanuto. Mc-
IIPaBbTE «IIOXOW» TEKCT.

Ilopsinok BbINOJHEHHUS PadOTHI:

1. Ortkpoiite daiin u3 cereBoil nanku rpymnmnsl: PopMuUpoBaHUEe Jie]l B OpPraHU3alUN U
ux Tekyiee xpanenue.txt ¢ momorisio nporpammer WordPad. Coxpanure ero B popmar rtf.

2. Otkpoiite ero B Word. Briirounte pesxum OToOpakats Bce 3HAKH.

3. Haiigute He0u€THI KOMIBIOTEPHOTO HA0Opa, UMEIOIINE MACCOBBIN XapaKTep:

— ab3anpl OTAeNEeHB! APYT OT Apyra MyCTON CTPOKOMH;

— B KOHII€ KaXXJ0M CTPOKU IPUCYTCTBYET CUMBOJI «KOHEL ad3ara;

— B Hauaje KaXJ0¥l CTPOKH BCTaBJIEHBI 4 CUMBOJIA «IIPOOEI»;

—  BHYTPH TE€KCTa BCTPEYAIOTCS TPYIIIBI 10 JIBa PpOoOesia MEXy CIOBaMU;

—  BHYTPH TEKCTa BCTPEYAIOTCS MECTA, I/I€ TI0Ce TOYKH, (MJIU 3alsITOM) HE CTOMT 3HaK
npo0ena;

—  BHYTPH TEKCTa BCTPEYAIOTCSl MECTa, Ie Mepea TOYKOM, 3amsATOl CTOUT 3HaK Mpoode-
na;

—  3HaK «aeduc» Ucnonb3yercs Kak IepeHoc.

HcnpaButh HeAOYETHI MOXKHO HCIIOJNIB3YS ONEPALMI0 MOMCKa U 3aMeHbl. CaMbIM Ba)KHBIM
MOMEHTOM 3TOW paboThI SABNISETCS pa3padoTKa alropuTMa (Iociae10BaTeIbHOCTH) UCIIPABICHUS
BbISIBJICHHBIX HEJJOUETOB.

4. BpINOJIHUTE NPUBEAEHHBIM HUKE aJITOPUTM HCIIPABJICHUS BBIABICHHBIX HEJOUYETOB.
[Tocne BBIMOMHEHUS KaX/I0TO IMyHKTa aJropuTMa IPOBEPsiiTe, IPaBUIBHO JIM BBINOJIHEH KpUTe-
pHii MOKCKa U 3aMEHBI U IIPU HEOOXOIMMOCTH OTKaThIBalTECh Ha IIar Ha3a/l.

Ecnu BBl BBINOJIHWIN MYHKT HEMPABUIBHO, TAKXKE aHATU3UPYUTE, I/1€ U [TOYEMY BHI clie-
namu ommOKy. ITocie kakqoro ycnemHo BBIIOJIHEHHOTO JE€HCTBUS 3alUCHIBATE, CKOJIBKO BBI-
MOJIHEHO 3aM€H. AJITOPUTM UCHPABIECHUS BBISIBICHHBIX HE0YETOB

B ncxomHOM TekcTe ab3albl pa3fessitoTes MEXIY JBYMsl CUMBOJAMU «KOHel ab3aray.
Jns pa3neneHust ab3aieB BPEMEHHO BCTaBbTE€ B TEKCT YHUKAJIbHYIO COBOKYMHOCTH CHMBOJIOB,
Hanpumep, ##. Jlia storo

— Ha Bkianke [naBHas \PenaktupoBanue\Haiitu;

— B okHe Haiiti n 3amennts \kHOMNIKE Bompire. ..\ CiennanbsHbBIA BCTABBTE ABA CUMBOJIA
«3HaK ab3ara»

— B T0JIe 3aMEHUTh HAOEpUTE COBOKYITHOCTh CUMBOJIOB ##\ 3aMeHHTH BCe.

—  TPOCMOTPHUTE TEKCT U yOETUTECh, UTO BBINOIHWIACH IPAaBUIbHO. B poTHUBHOM cily-
yae OTMEHHUTE PEe3YJIbTaThl U BHIIIOJHUTE KOMaHy 3aHOBO.

—  ypaiure Tpynmsl o 4 mpobena, CTosIMe B Havase Kax10i ctpoku. /s storo
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— B noasax Haiitu 1 3aMeHUTH yauTe NMPEAbIIyIINe YCIOBHUS MTOMCKA U 3aMEHBI.

— B mosie Haiitn HabepuTe CUMBOMN «3HaK a03ara» U3 MeHo KHONKHN CrieluanbHbIi u 4
CHUMBOJIa «IIPOOEI.

— B moJie 3aMEHHUTH HabepHUTE CHMBOII «3HAK a03ara» \3aMeHHUTH Bce.

—  NPOCMOTPHUTE TEKCT U YOSIUTECh, YTO BBHIMOIHUIACH MIPABMIIHHO.

5. Ypamure neduchl, BEINOJHSIONINE B KOHIIE CTPOK POJIb 3HAKa IepeHoca.

Hns atoro

— B nose Haittu HabGepuTe CHMBOJIBI «AehrC» U «3HAK ad3armay,

— B Iosie 3aMEHUTh HE HAOMpalTe HUYEro. 3aMEHHUTh BCE. Y OUTECH, UTO BCE CIIOBA,
HMMEBIIIHE MTEPEHOC B KOHIIE CTPOKHU «CKJICHIIACHY;

—  3aMEHUTE 3HAKU «KOHeIl a03aI1ia», KOTOPhIC OCTATUCH B TEKCTE, HA 3HAK Mpodea.

6. PasOeiite TekcT Ha aO3amnbl. /(11 3TOro 3aMeHHTE BPEMEHHO BCTaBJIECHHBIC B TEKCT
CHMBOJIBI ## Ha 3HaK a03ara.

7. OTpemakTUpyHTE TEKCT T.O., YTOOBI O 3HAKOB MPENUHAHKS HE OBbLIO MPOOEIIOB, MO-
cJie 3HaKa MpEenrHaHus OAUH poben. Y aanure rpynnsl no 2 u 0osee npooesnos.

8. CoxpanHuTe ccIaHHbIC U3MEHEHUs B (Qaitie dopMUpoBaHUE JIe] B OpraHU3AlNHA U
uX TeKyliee XxpaneHnue. JJo6aBpTe B uMs (haiina cBoro (haMuimio.

ITopsinok BeINOJHEHHS PadOTHI:
BBINOHUTE NPAaKTUYECKUE 3a1aHUSI 110 IPEACTABICHHOMY AJITOPUTMY.

®opma npeacraBjeHus pe3yabTara:

3aganue 1. mabsaoH O6JaHKa MUChbMa OPraHU3alUN COXPAHEHHBIH.

3ananue 2. mabsnonsl 6;1aHkoB MI'TY ¢ yriaoBbIM M NPOJIOJIBHBIM PACIOI0KEHUEM pPEK-
BU3UTOB, COXpaHEHHbIE B MoU 111a0JIOHBI.

3amanue 3. Daitnn - popMy I COCTaBIICHUS] AHKETHI-3asBJICHUS 3a1poca C UCIOIb30Ba-
HUE 3JIEMEHTOB YIIPABICHHUS.

3amanue 4. B KOUIEKIIMK CTAaHAAPTHBIX SKCIPECC-0JI0KOB TEKCT C HaAMUChio Deepanb-
HO€ TOCYJapCTBEHHOE OKeTHOEe 00pa30BaTEIbHOE YUPEXAECHUE BBICIIErO0 00pa30BaHUS
«MarHuTOropcKmii rocy1apCTBEHHbIN TexHu4eckui yausepcuret uM. [.J11. HocoBa»»

3ananue 5. dailn AOKHOCTHONW MHCTPYKIMH oopmieHHbI B coorBercTBuM ¢ [OCT P
7.0.97-2016

3ananue 6. OtpenaktupoBaHHble 2 ¢aitia @opmupoBaHue en B opraHuzanuu.docx u
TEKyIee XpPaHEHHE.tXt COXpaHEHHBIE B CETEBOM MAIIKE IPYIIIIHI.

Kpurepuu onenkmn:

OneHka MHIUBUIYATbHBIX JOCTHU-
JKeHHH, 0at

3a1aHue BBIIOIHEHO MOJIHOCTEIO, 0€3 3aMeyaHuii 5

3a7aHre BBINOJHEHO IMOJHOCTBIO, HO MMEIOTCS He- 4

CYIIIECTBEHHBIC 3aMEUYaHUS

3amaHue BBITOJIHEHO, HO MMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC
3aMeuaHus, MOBIEKIINE K HEBEPHOMY pEIICHHIO 3a- | 3
aHuA
3ajgaHue He BBITOJIHEHO 2

PGSYJ'II)TaTI/IBHOCTI) BBITNTOJIHEHU S 3aJaHUA
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IIpakTHuyeckoe 3ansaTue Ne 3
MHoroctpannuHble 10KyMeHTHI. [lapameTpsl crpanul. KonoHTUTYyI bl

Iean padoThI:
[Tpuobperenne HaBBIKOB pabOTHI ¢ MHOTOCTPAHUYHBIMU JTOKYMEHTaMH, KOJIOHTUTYJIaMH.

BbinosinuB padory, Bel Oyaere:

ymemy:

—  HCHOJb30BaTh KOMIbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH ISl BBOJA M 0OpaOOTKH JaHHBIX B CHUC-
TEME 3JIEKTPOHHOT'O apXUBA,;

—  TIOJIb30BaThCSl aBTOMATHU3MPOBAHHBIMH CUCTEMaMM y4€Ta, PETUCTPallud, KOHTPOJIS U
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MarepuajbHoe o0ecnieyeHue:
— pabouas TeTpaab. JunakTuueckuil Marepuan
—  TepcoHaNbHBIM KommbioTep, MS Windows (moammcka Imagine Premium), MS
Office.

- CCTEBAA IAIlKa I'PYIIIbI C q)aﬁHaMI/I JJIs1 BBITTIOJIHCHU S HpaKTH‘ICCKOﬁ pa6OTBI.

[Tpumep opopMIIEHHOrO MHOTOYPOBHEBOTO CITUCKA MPUBEIEH HA prcyHKe 18

1.—[DBLUME-TTONOHKEHWM AT

1.1 +ApXMEApUYCOTHOCHTCAYKAaTErOpUU cneumanucToe, ... Y|

1.2 +Hanon#HOCTECRKPETApA-pPeepeHTA HAZHAYAETCA TIMLO, MIMEKLLES-
npodeccnoHaneHoe-odpazoeanne

1.3 +B-cEoeNAeATENLHOCTADXHES PUYCPYKOBOACTEYETCA Y
——+ HOPMAaTUEHEIMILOKYMEHT aMWUT10-E0NPOCaM EEINONHAEMOR pabioThL
——+ YCTABOM-OPraHu3aumn; i
——+ NPaEUNamMnTpyaoE0ro-pacnopAgka;y

1.4 +ApxmEapuycaom#eH 3HaTL Y|
——» PYKOEOOALWMA-COCTAE-OpraHns auuu-(hupmel), 2&noapasaeneHni;|
——+ NPUEMEIY METOAEI B eHWATIEpEr0BoPOEW NpoTokona ]

1.5 +pyroE0AWLME MATEPHANEIOTIPABUNAX. ...

2+ TYHKLMIAY

2.1 ~+Haapxneapuyca-eoznarakTcACnegyowme dyHELnn g
—— OpraHnzaumA-uHMopMaUMoHHO Mo 00ecnedeHA PyKOEo ANTENA Y]
——+ BegeHneapxnea-opraHuzaun.y

3.4+ ADIMKHOCTHBIE-GEA3AHHOCTIAY
3.1 +NA-ELINONHEHNA BOZN0#EHHLIX HA Hero hyHELMA-Apxneapuycobasan

—— paunoHaneHodopMuposaTe..

3.2 ~MogroTaenneate..... .7
3.3 +BeCTHyYET W KOHTPONWPOEATE ... CAABATE E-apxKE.]
4 4 FABAY

4 1 +ApxneapuycumeeTnpaeoy
——% ZHAKOMWTLCACTIPORKTAMMN-... .. XPaHEHKAY
——+ BHOCMTEHAPACCMOTPEHWE pyKOEDACTEA. .. .Y
——+ NOANWCHIEATEW EWZNPOBATEAOKYMEHTEI .. ]

5.+B3AMMOCOTHOWEHWA-{CBA3N-NC-A0MKHOCTI

Pucynok 18 OdopmiteHHBIIH MHOTOYPOBHEBBIN CITUCOK

3aganue 1. Bpimonnure ¢dopMaTUpoBaHHE MHOTOCTPAHUYHOTO JOKYMEHTa COTJIacHO
[IPEACTABICHHOMY MaKeTy:

Ilopsinok BbINOJHEHHs PadOTHI:
Pasnuunas HyMepauus CTpaHULl B OTACIBHBIX YaCTAX JOKYMEHTA
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1. Barpysure ¢aitn Bemmonure komanay BeraBka\Homep ctpanuisl. Bee crpanuiisl 10-
KyMeHTa OyIyT UMeTh CKBO3HYIO HyMmeparuio: 1, 2, 3, 4, 5. Ilo ymom4aHuio HOMEp Ha NEpPBOi
cTpanule He craButcd. [lapamerp PaznuuaTh KOJOHTHUTYN MEPBOM CTPAHMIIBI MO YMOJIYAHUIO
BKJIIOUEH.

HoBplii pa3aen Haliero JOKyMeHTa JA0JKEH HAUWHATHCS C YeTBEPTOM CTPaHUIIbI TEKCTA.

2. YCcTaHOBUTE KypCOp B KOHIIE TPEThEH CTPAHUIIBL;

3. Jlenta Pa3mertka crpanuiisl \ Paspweiswr \ Hoewiii pazoen \ Co credyrowetl cmpanuyt,
T.K. HOBBIW pa3Jie)l HauMHAeTCs co creayromien crpanuib \ OK.

B TekcTe mosiBUTCS IITPUXOBast JIMHUA C HAAMUCHIO Pa3puig pazdena. Ecnu xnonka Oto-
Opa3uTh BCE 3HAKU HE aKTUBHA, Bbl HE yBUANTE IITPUXOBYIO JIMHHUIO.

[Tocne co3nanus B JOKyMEHTE HOBOTO pa3jesia, 0 YMOJIYaHHUIO B HEM OyAyT MOBTOPSTh-
Csl KOJIOHTUTYJIbI IPEBIAYILEro paszena (B HalleM cilydae HyMmepalus Mo-pexHeMy Oyner
CKBO3HAas).

Uro0bl MMETh BO3MOXKHOCTH 3ajjaBaTh JAPYrME€ HAANHUCHU B KOJOHTUTYJAX WK OCOOYIO
HyMEpAaIUIO CTPAaHUIl, HY’KHO Pa3opBaTh CBSA3b MEXKIY pa3ieiaMu.

Jli1st TOrO, YTOOBI pa30pBaTh CBSI3b MEXKIY pa3/ieliaMH, BBITIOIHUATE CIEAYIOIIEe:

4.YcraHoBHUTE Kypcop B KOJOHTUTYN cTpanulbl 4. Tekymmm cranetr Paznmen 2. Homep
pazziena MO>KHO YBUJIETh B CTPOKE COCTOSIHUS;

5.B noBoM paznene Knonka Paznuuate konmontutyn 1 crpanuisl BkitoyeHa. YToObl HO-
Mep Ha 4 cTpaHuIe 0TOOPA3UIICS HY)KHO OTKIIFOUUTH ITY KHOIIKY

6. menkuute mo kHonke 21 Kak ¢ npedvioyujem pasoeie Ha IaHEIU UHCTPYMEHTOB Ko-
JIOHMUMYJbl, TAK KaK 110 YMOJYAHUIO 3Ta KHOIIKA BCEI/1a BKIIIOUEHA;

| cioco® 7. BepHurech B pexuM pelakTHpoBaHUs JoKymeHTa. Co3jaiiTe HOBYIO HyMme-
panuio B KOJIOHTUTYJIE BTOPOro pasaena. Jljis storo:

a. IlomectuTe Kypcop Ha NEpPBYIO CTpaHHUIly BTOPOro pasiena JOKymMeHTa. B MeHro
Bcmaska Boibepute komanny Homepa cmpanuy.

b. B auanoroBom okue Homepa cmpanuy MEIKHUTE Ha KHOTIKE Popmam;

C. B mmanoroBom oxkne @opmam HOMEpa CTpaHUIIBI MIETKHUTE Ha KHOMKE BhIOOpa Ha-
yams c¢. PsioM B 11oJie BBEIUTE 3Ha4YeHue 1;

d. B oxue @opmam Homepa BrIOEpUTE OYKBEHHYIO HyMepaluio cTpanuil A, B, C...

e. Ienkaute Ha kHOMKE OK, UTOOBI BEpHYTH B AMAIOTOBOE OKHO Homepa cmpanuy;,

f. Illenxaute Ha mone BBIOOpa Homep Ha nepeou cmpanuye, YCTAaHOBUTE METKY;
[llenkauTe Ha KHOMKE OK.

g. IIpocmorpute noKyMeHT B pexume /Ipeosapumenvhulii npocmomp. Y 0eUTEC, YTO
HyMepalus CTpaHUI[ B pa3HbIX pa3/iesiax pa3Has;

Il cnoco6 7. Ha IV KonoHTuTynsl menkHuTe no kHonke dopmart HoMmepa. [loBTopu-
Te MyHKTHI C, d, e, T, g.

8. l3amenute OpHEHTAlMIO JHCTOB 2-TrO pasiena Ha anbO0OMHYyI0. BrinomHute
daiin\[Tapamerpsl ctpanuib\Pazmep Oymaru. YCcTaHOBUTE MEPEKIIOYATENh B MOJOXKECHUE AJlb-
6omHas1, U B okHe [Ipumenuts BeiOepuTe onuuio K texyiiemy pasaeny.

[To okoHYaHUM PabOTHI C KOJIOHTUTYJIAMU HAXKaTh KHONKY 3aKPbITh WIH JIBAXKIbI HIENK-
HYTb JIEBOM KHOIIKOM MBIIIN [10 OCHOBHOMY TEKCTY CTpaHHUIbl. JJOKyMEHT mepeiaer B TOT ke
PEXUM OTOOpaXKEHUS!, KOTOPBIN ObUT YCTaHOBJIEH IO Hayalla CO3/1aHUs KOJOHTUTYJIOB.

JloGaBnenue umeHu (aiina, 1aThl, aBTOpa U IPYrUX CBOMCTB JOKYMEHTA B BEPXHHI WU
HIWKHUN KOJOHTUTYI. MIcrionb30BaHuE CBEICHUN O JOKYMEHTE

UToOb!I MOIy4nTh 00IIIME CBEACHHSI, HAPUMEDP UMsI aBTOpa, UMl (aiiina, 1aTy Wik MyTh K
(aiiny, BRITIOJIHATE YKa3aHHBIC HIDKE IEHCTBHS.

1. JIBaxapl MIENKHUTE BEPXHUIN WIM HUKHUA KOJIOHTUTYJL.

2. BcraBka \Dkcnpecc-6ioku \CBoiicTBa JOKyMeHTa \ BRIOEPHUTE HY)KHBIC CBEICHHS.

3. Jnsa Beixoaa HaxxmuTte kinaBuiry ESC.

Hcnonb3oBanue KoJI0B OJIEN

Ecnu BB He HANUTH HYXXHBIE CBEJICHUS, HAIIpUMep pa3Mep ¢aiina win GamMuinio, Bbl MO-
’KEeTe UCIOJIb30BATh KObI MOJIEH /1715 100aBlIeHUsI Pa3HOOOPA3HBIX CBOMCTB IOKYMEHTA.
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1. BcraBka \Dkcnpecc-6ioku \[Tose \ Beibepute HykHbIe cBenenus. Hampumep Mms u
MecTopacmosoxenue (aiina.

& Lylfioams PyTa & e Lol

Pucynok 19 Okno mento [Tose Kareropun: Onoxkymenre

2. B cnmcke umena mosieii BeiOepuTe Hy)XHOE ToJIe (Harmpumep, uMs (aiina, naty, aB-
TOp WJIM Ha3BaHWE), BEIOEPHUTE HYKHBIN opmar B pazaerne CBoiicTBa MO .
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Pucynox 22 Otmerka 06 HCHIOTHUTENE JOKYMEHTA

MoxeT ohopMIIATECS KaK HIDKHUN KOJIOHTUTYI M Me4YaTtaTtbes MPU(TOM MEHBIIETO pas-
Mepa.

B cootBerctBun 'OCTom 7.0.97.-2016 PexBusut 30 neHTHUKATOP IEKTPOHHON KO-
MM JOKYMEHTa — OTMETKa, IPOCTABIISIETCS B JICBOM HIKHEM YTy KaXK/IOW CTpaHHIIbI JOKYMEH-
Ta B 00JaCTH KOJIOHTHTYJIa M COACPKUT HauMeHOBaHue (ailla Ha MAITMHHOM HOCHTENE, KOJ
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omneparopa, JaTy, MECTO M3TOTOBJIEHHUS M JpPYyrue MOUCKOBBIE JaHHbIE, IPUHATHIE B OpraHu3a-
un. JKenaTenbHO yKa3bIBaTh MOJHBIA MyTh K (ailny:

Co3manue CHOCOK

3ananue 2. Co3naiiTe B JOKYMEHTE CHOCKH K TEKCTY

Buuzy m000ii cTpaHuIbl MOTYT pa3MeniaTtbes enle U CHOCKU. CHOCKH OOBIYHO cofepiKar
pa3bsICHEHUS WK JOMOJHUTEIBHYIO HH()OPMAIIUIO K OCHOBHOMY TEKCTy. OHU MPHUBSI3BIBAIOTCS K
HEMY CUMBOJIOM CCBUIKM Ha CHOCKY.

B pexume npocmotpa Obbiunbiii CHOCKY HE BHIIHBI, OHU OTOOPAXKAIOTCS TOJILKO B PEXKH-
M€ Pa3MEeTKH CTPAHHUIIBI U B PACIICYATAHHOM JTOKYMEHTE.

BcraBbTe CHOCKY B JOKYMEHT, AJIs 3TOTO:

—IenxkauTe 10 KHONIKE OObIYHBIN pedicuMm, PACTIONIONKEHHON CIeBa OT FOPU3OHTAIBLHOMN
MIOJIOCHI IPOKPYTKU;

—YcTaHOBUTE Kypcop B KOHIIE a03a1a OCHOBHOT'O TEKCTa Ha MOCTETHEH CTPaHUIIE,

—B mento Bemaska Beidepute komanay Crocka. OTkpoetcs: auanoroBoe okHO CHOCKU;

—B nuanoroBom okHe CHOCKu aKTUBU3HPYHUTE OMNU0 KoHyegas, 4TOOBI CO3/1aTh CHOCKY
B KOHIIE JoKyMeHTa. Oniust Obbiunas cO30aeT CHOCKY B HIDKHEH 4acTH CTPaHUIIBI,

—lenkHute no kHonke Cumgosn U BBIOEPUTE CUMBOJI MJIM HOMEP CHOCKH Ha CBOI BKYC;

—IllenkunTe Ha kHOMKe OK B muanoroBom okHe CHOCKU,

—B o0nacth TekcTa CHOCKM BBEAUTE TEKCT: A Hayuunace pabomams ¢ KOIOHMUMYIaMu,

—Psinom co cnoBoM, rae Bol HaOupaeTe TeKCT CHOCKH, OyZleT yKa3aH CUMBOJI WJIK HOMED
CHOCKU;

—lenkHuTe Ha KHONIKE 3aKpbINb, YTOOBI BEPHYTHCS K OCHOBHOMY TEKCTY JOKYMEHTA;

—UTo0BI YBUACTH, KaK OY/IET BHITISACTh CHOCKA B PACIICYaTAHHOM JIOKYMEHTE, ISIIKHUTE
Ha KHOTIKE [Ipedsapumenvhbliit npOCMOMp,

—IIpocmoTrpute noxkymeHT. Haliure cMMBOJI MM HOMEP CHOCKM U TEKCT CHOCKU: A Hay-
yunace pabomams ¢ KOJIOHMUMYIAMU;

1. Odopmure KOJTOHTUTYIBI CTPAHUL. B BepXHHUIl KOJOHTUTYJ 3alHILNUTE CBOIO (paMu-
JIUI0, UMs1, OTYECTBO. B HI)KHMI KOJIOHTUTYJ — Ha3BaHUE CIEMATIBHOCTU M HOMep rpymmnbl. Ha
TUTYJIBHOM JIUCTE 3TH JaHHBIE HE JOJKHBI OBITH OTOOPaKEHBI.

2. HacrpoiiTe nons fokymeHTa: BepxHee 2 cM, HbkHee 1,5 cM, mpasoe 2,5 cMm, JeBoe 2
CM.

Cmunegoe popmamuposanue. Coz0anue agmomamusupo8aHHo20 021A61eHUS.

[TonsiTHe CTUIST B TEKCTOBOM JJOKYMEHTE

[Ipu pabote Hag TOKyMEHTOM (OPMATHPOBAHUE MOXKHO BBHIMOIHITH BPYUYHYIO, & MOKHO
UCIIOJIb30BaTh CTHIIU.

Hcnonb3oBaHue CTHIIEH MO3BOJSET aBTOMATH3UPOBATh Mpollecc mojadopa TUOO OMNTH-
MaJIbHBIX, TUOO 3a/IaHHBIX 3HAYECHUN TTaPaMETPOB.

Cmuns — 3apaHee OINpene’EHHbIA U COXpaHEHHBI ¢ HEKOTOPHIM UMEHEM Habop 3Haue-
HUI [TapaMeTPOB TEKCTA.

Korga k TekcTy nmpuMeHsieTcs CTUJIb, BCE ONMCAHHBIE B HEM 3HAYEHMs MApaMETPOB MpHU-
MEHSIOTCS OJHOBpeMeHHO. TakuMm oOpa3oM, NMPUMEHEHHE CTHIIS err 8 Hai -
3aMEHAET PYYHYIO OINEPAIHUIO 10 YCTAHOBKE 3HAYEHUH MAPAMETPOB 7 oy,
C TOMOIIBKD KHOIIOK, MEHIO W QUAJOTOBBIX OKOH M 3HAYUTEIBHO .
COKpaIlaeT BpeMsi paboTHlI.

CruneBoe QopmaTHpoBaHHE — CO3JaHUE U MPHUMEHEHUE
CTHiIed K OOBEKTaM TEKCTOBOrO JoKyMeHTa. CMBICT omeparuu: g:z::z: :::Z f)l—l . :
CHaJayia Jijisi ONpeaesiEHHBIX 00BEKTOB CO3AAETCs CTUIIh, KOTOPBIH Omsomats Tem+mHTe;5 a

a
a

a
Sac SAMEHUTE

-

PegakTUpoEaHNE

Crunnnm v X

.

3aTeM NpHUMeHseTcsl A1l GOPMATUPOBAHUS OOBEKTOB TEKCTOBOTO | | ocosoii texcr +Kypars
nokymeHTa. Eciim HEOOXOIUMO M3MEHUTh 3HAUCHMSI MApaMETPOB | | Ocioswoit texct +Mompw
00BEKTOB, JIOCTATOYHO M3MEHHUTH CTUIIb. [IpH 3TOM BCE OOBEKTHI, | | COoronTexer coreryneid
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KOTOPBIM Ha3HAY€H OJUH U TOT K€ CTUJIb, aBTOMAaTHYECKH MepedopMaTupyOTCS.

[Ipu popmarupoBaHrM MHOTOCTPAHUYHOTO JOKYMEHTA NMPUMEHSIOT CTWIH A dopMma-
TUPOBaHUA a03alleB OCHOBHOTO TEKCTa, JUIsl 3aT0JIOBKOB, IS BbIACIEHUS OTJCNIBbHBIX CJIOB, OI-
penenenui, cnuckos, Tadbaul. OObYHO A (OPMATHPOBAHUS TOJIB30BATENb TPUMEHSET HEKO-
TOPBIN OTPaHUYEHHBIN HAOOP CTHUIICH.

Crtunmn MOXHO co37aBaTh CaMOMY, WJIM BOCIIOJIb30BaThCS TOTOBBIMHU.

Jly1s OCBOEHMSI TEXHOJOTHH CTHJIEBOTO (popMaTHpoBaHMs AOCTATOYHO MPUMEHSITH FOTO-
BbIE CTUJIM U U3MEHSTh UX HACTPOUKH 110 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.

[TpocMoTpeTh crucok umeronmxcs B cpeae Word crumeit
MO’KHO B IIOMOILbI0 rpynnel CTuiu Ha BKiajake [y1aBHas

B rpynne otoOpaxkaroTcsi KHONKM TaK Ha3bIBAEMBIX JKC-
npecc-CTHIIeH, KOTOpble Hauboyiee 4acTo NPUMEHSIOTCA B JOKY-
MEHTaXx.

Knonka VM3MEHHTh CTHIIM TMO3BOJISIET TMOJHOCTBIO TEepepOpMaTUPOBATh JOKYMEHT IpU
MOMOIIH CIIeNHaIbHO pazpaboTaHHOro Habopa ctuiieil. B cnucke nmpuBeneHO HECKOIbKO HA0O-
pOB cTuiieH, npeayiaraeMbix pazpadoryrnkamMu. OTHAKO OHM HE MOAXOIAT JUIsl POCCUMCKON TTpaK-
TUKH MMOATOTOBKH IOKYMEHTOB.

Bunnl ctuinei

Jlyisa mpocMOTpa CHUCKa BCeX CTUIIEH, a Takke Py4HOro (hopMaTUpOBaHUS B TOKYMEHTE
Ha BKJIajake [ naBHas B rpynne CTuim Hajo WENKHYTh 10 KHonke CTuiu.

OTkpoeTcst OKHO cO criuckaMu cTuiiei. CyliecTBYIOT pa3Hble THIIbI CTHIICH: a03ara, CHM-
BOJIa, TaOnuLbl, cnucka U T.4. CTWIN ONpeneaéHHOoro BuAa MOMEYAOTCs ClelHaIbHbIM 3HAU-
koM. OH yKa3bIBaeTcs psAaoM ¢ HazBaHueM ctuwis. [lpu pyunom dopmarupoBanuu, B CTpoke Oy-
YT OINHKCAHBI AIIEMEHTHI (OopMaTHpOBaHUS M 3Hauka He Oyzxer. Ilpu HaBeaeHuWu Kypcopa Ha
CTPOKY MOSBIISICTCS KOHTEKCTHASI MOCKA3Ka C MOJIHBIM ONMUCaHueM (popMaTHpOBaHHUS.

BonpmmucTBO cTHiel ab3ana ocHoBaHbl Ha ctuiie OOBIUHBIN, KOTOPHIN Ha3bIBaeTCs Oa-
30BbIM cTujieM. [1o yMoruaHUIO TEKCT B HOBOM JOKYMEHTE BBOJIUTCS cTriieM OObIYHBIN.

TexHosorys NpUMEHEHNs: BCTPOEHHOT'O CTHJIS

1. Brigenuts (I)paFMeHT AOKYMCHTA. Ecmu ctumnp MPUMCHSCTCA K OJHOMY a63auy, TO
€ro BBIACIATH HE HAI0.

2. OTKpBITH CIMCOK CTUJIEH. HalTH HYKHBINA CTHIIb ¥ IENKHYTb.

TexHonmorus U3MeHeHNs: BCTPOEHHOTO CTUIIS

1. B cnmcke cTuiieit HAMTH HY>KHBIA CTUJTb U MIETKHYTh Ha CTPEJIKE PACKPBIBAIOIIETOCS
MEHIO.

2. BriOpars komanny M3MeHnTh. B OKHE yKa3aHO MM M BUJ] CTWIISI, HA KAKOM CTHJIE OH
ocHoBaH. KHonka dopmMar 1Mo3BOJSIET OTKPBITh IUAJIOrOBOE OKHO TOI'O MJIM MHOTO TEKCTOBOIO
00BeKTa AJI1 U3BMEHEHUs APYTUX MapaMeTpoB.

3. YcraHoBUTH HOBbIE 3HaueHHs napameTpos. LIEnkuyTs OK.

TexHonorus co31anusi HOBOrO CTUJIA

1. Beinenuts TEKCT, A KOTOPOTO HA/I0 CO37aTh CTHIIb.

Pucynox 23KHomka BbI30Ba
JranoroBoro okaa CTuim

2. B HmwKHEH YacTu crMcKa CTHIICH MIENKHYTH 1Mo KHomke Co3/1aTh CTHIIb . OTtkpo-
€TCsl JUAJIOrOBOE OKHO CO3/IaHUS CTUJIIS

3. B mone M4 BBeMTE UMS CTHIIAL.

4. B none Ctuib BRIOEpUTE BUJ CTUIISL.

5. B none OcHoBan Ha cTujie BbIOepuTe 0a30BbIN CTUIIb.

6. VYcraHOBUTE CBOICTBA CTHIIA C IOMOIIbIO KHOIOK MaHEIH UHCTPYMEHTOB HIIM MEHIO
kHOTIKH Dopmar.

Il B okHe co3maHust CTUIISI MOKHO CO37aTh HE TOJNBKO CTUJIM 3HaKa, ab3ala Wiu CBsI3aH-
HOTO CTHJISl, HO U CTHJIM CTICKOB W TAOJIHNII.

TexHonorus co3gaHus CTUIS HA OCHOBE BBIACIEHHOTO (pparMeHTa

Ora TeXHOJIOTU ABJIsAeTcs Hanbosee ynoOHOM Mpy CO3AaHUN HOBOTO CTHIISL.

1. BoigenuTs TEKCT W MPUMEHUTH K HEMY kenaemoe popmarupoBanue. ITo popmaru-
poBaHUE OyJET OTPAXKEHO B 00JACTH CTHIICH.
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2. Iénkayte o kHomke Co31aTh CTUIIH .

3. B okne 3agath ums u Buj ctiis. [lapamerpst ctuis OyayT yxke onucanbl.\ OK.

4. B cnucke cruieit nossutcs uma ctuiist. Lénkuure no kuonke [IpumMeHnTs.

[IpaBuiia npMeHEHHS CTUIIEW B MHOTOCTPAHUYHBIX TOKYMEHTaxX

1. [Inst OCHOBHOI'O TEKCTa UCIOIb30BaTh CTUIL OOBIUHBIM.

2. Jlns 3arojloBKOB I1aB, MyHKTOB CTHJIM 3aroioBok 1, 3aronoBok 2 u ap. Pekomenay-
ercst He Oosee 3-X ypOBHEH 3arojioBKOB. DTH 3arojiOBKH OYAYyT BKJIIOYEHBI B aBTOMaTHYECKOE
OrJ1aBJICHUE.

[Ipumeuanue. B cnucke ecTh ABa CTUJIS, KOTOPbIE MOXKHO HMCIIONB30BaTh JJIsl hopMaTH-
poBaHUs 3aroioBKOB — 310 ¢ty HasBanue (1-i ypoBenb Tekcrta) u [lomzaronoBok (2-it ypo-
BEHb TEKCTa). DTH CTHJIM MOXHO HCIOJIb30BaTh, €CJIM y Bac 2-X ypoBHeBoe ornasieHue. He pe-
KOMEHAYETCS] B OJTHOM JIOKYMEHTE OJHOBPEMEHHO UCII0JIb30BAaTh 3TU CTHJIN CO CTUIISIMU 3aroJio-
BOK N.

3. s HyMepOBaHHBIX U MAPKUPOBAHHBIX CIUCKOB He 0oJiee 2-X CTUJICH.

4. Jlng cnenuaibHOTO BEIACICHUS a03ameB He Ooliee 2-3-X CTHIICH.

5. CrapaiiTech He IPUMEHSTH PYIHOTO (POPMATHPOBAHUSI.

Coznanue cnmcka CTUJIeH Il IeOBBIX JOKYMEHTOB

PaGoTHuKHM cdepbl AeTONpPON3BOACTBA U aApXHUBOBEIEHUS, KaK MPAaBUIIO, UMEIOT JIEIO C
TUTIOBBIM NEPEYHEM JOKYMEHTOB. DTO M KOPOTKHE JOKYMEHThI — MUChMA, MPUKa3bl, aKThI, pac-
HOPSKEHUS U TP., @ MOT'YT ObITh U MHOTOCTPAHUYHbIE JTOKYMEHTBI — OTUEThl, UHCTPYKLUH, J10-
TOBOPBI U T.1.

YroObl OBICTPO M TPaMOTHO OGOPMIIATH AOKYMEHTBI, HEOOXOIUMO pa3padboTaTth W Ha-
CTPOUTH CIHCOK CTUJICH, UCTIONIB3YEMbIX MPHU CO3/AaHUU JOKYMEHTOB.

Cnmcok BCTpoeHHbIX cTuiieit cpenbl WOord He oueHb yA00€H Uit CO3IaHMs JICJIOBBIX J10-
KYMEHTOB I10 CIEAYIOLUM MPUYNHAM.

1. Crunp OObuHBINA UMeeT creayronme Hactporiku: mpudt Calibri, pasmep 10 nT, me-
KAYCTPOUHBIN MHTEpBan MHOXUTENb 1,15 un. Kak npaBuiio, aj1s Aem0BBIX JOKYMEHTOB HCTOJb-
syercs mpudt Times New Roman, pasmep 14 0T, MeKAyCTpOUHBINA HHTEPBAI Oy TOPHBIH.

2. CruaM 3arojJoBKOB 0(pOPMIIEHBI B CHHE-TOIYOBIX TOHAX. DTO HE JAOMYCTHMO.

3. B nenoBwIX JOKyMeHTaX MCHOJB3YIOTCS TaOMHIBL. [t TekcTa TabIHIl HCIOTB3YeTCs
mpudT 10-12 nt. K 3aronoBkam cToia0L0B MpUMEHSAETCS NOIYKUPHOE HaYepTaHUE M BbIpAaBHU-
BaHue 1o HeHTpy. [loaToMy pexoMeH1yeTcs co3/1aTh J1Ba CTUJIS — AJI TaOJIMYHOTO TeKCTa U AJIs
3aroJIOBKOB CTOJIOIOB.

Ecnu B oKkyMeHTax BaM HaJl0 4YacTO BCTaBJISATh PUCYHKH, TO J1JIsl BBIPABHUBAHUS PUCYHKA
10 IEHTPY a03ala-cTpoKH, B KOTOPYIO OH BCTaBJIEH, PEKOMEHAYETCS CO3/1aTh CTUIb PUCYHOK ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHU HACTPOHKAMHU.

CruneBoe oopmieHHe TOKyMEHTOB IIUPOKO UCHOIb3YETCsl PU CO3JaHUM aBTOMAaTHU3H-
POBAHHBIX OTJIABJICHHI

Co3nanmne oryiaBJjeHHUH.

Jlig co3paHust orjaBieHus HeoOXoIuMo (popmMaTHpoOBaTh 3aroJIOBKM JOKYMEHTa BCTpO-
€HHBIMH CTHIIIMU 3aroyioBok 1, 3arojoBok 2 u T.1.

—  YcTaHOBUTE KypcOp Ha MEPBBIH 3ar0JIOBOK B JOKYMEHTE;

—  Bribepere merro @opmam \ Cmuns. OTKpOeTCs OkHO auanora Cmiuib,

— BriGepute HYXHBIH CTHJIb 3arojioBKa B cniucke Cmunb, Hanpumep, 3azonosoxk 1, u
Ha)XMHUTE KHONIKY /Ipumenums;,

OOparuTe BHUMaHUE, YTO BHEIIHUN BUJ 3arojioBka B Tekcre y Bac m3menumicsa. UtoOsl
HE M3MEHSUICS BHEUIHHUM BUJI TOKYMEHTA IMOCIEe OINpeIeTeHHs] CTUJIe BCeX 3aroJIOBKOB, BBIMOJ-
HUTE CIEAYIOLINE IEHCTBUA:

—  Brigenure 3aroioBok;

— YcraHoBuTe TOT pa3Mmep IpudTa, KOTOPHIH ObUI YyCTAaHOBJIEH B 3arojIOBKE J0 Halo-
JKEHUS CTUJIS 3ar0JI0BKa;

—  Haxwmure knonky //o yenmpy Ha nanenu Qopmamuposanus,
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— Bribepure B meHio ®@opmar \ A63arr Bkiaaky OTCTYIbI B HHTEPBAIIBI,

—  YcranoBute untepsain /lepeo u [locne 6 nt;

— YcraHoBUTE Kypcop Ha BTOPOM 3arojioBok B TekcTe. BriOepere menwo Dopmam \
Cmunv. Beibepute cTuib 3a201060k 2;

— IlpuBenuTe cOCTOSHUE 3arojOBKa B TEKCTE B MPEKHUM BUJ, COTJIACHO BBIIIE YKa3aH-
HOMY OIHCaHUIO;

—  YcTaHoBUTE Kypcop Ha TPETHiA 3arojIOBOK B TeKcTe. [l HAJIOKEHUS CTUJIS 3aroJjIoB-
Ka UCIoNIb3YyHTE Apyroil cnocod. OTkpoiire okHO Cmub HA TaHean UHCTpyMeHToB dopmarupo-
BaHUSs;

IlosBUTCS CIIMCOK CTHJICH 3ar0JIOBKOB;

— Jnst TpeThero 3arosioBka BeIOepUTE CTHIb 302071060k 3;

— Brigenure ocraBirecs 3arojioBKU B JOKYMEHTE Pa3HbIMHU CTHIISIMH 3arojIoBKOB. Uem
OosblIe 3ar0JI0BKOB BBI BBIETHTE, TEM Jierde OyeT ONpeleuTh HOMEp CTPAHHULIbI, HA KOTOPOM
HAXOJUTCS 3TOT pa3fell.

Jnist Toro 4to6b1 coOpaTh OIJIaBJICHUE M3 3ar0JOBKOB HEOOXOIMMO IOMECTHTH Kypcop B
TO MECTO JIOKYMEHTA, T]I¢ JOJKHO MOSBUTHCS OTJIaBJICHHUE.

— YcraHoBHTE Kypcop B KOHEI] IOKYMEHTa;

— OtxirounTe 0TOOpaXKEHNUE CKPBITOTO TEKCTAa M KOJOB IMOJIEH, YTOOBI IPU CO3/IaHUM OT-
JaBIIEHUs] JOKYMEHT ObLT pa3OUT Ha CTPAHUIIBI IPABHIBLHBIM 00pa3oM (kHomKa Heneuamaemvle
CUMBOIBL);

— Beibepure komanny Bemaeska \ Oznasnenue u ykazamenu Beibepure Bkinaaky Oanas-
nenue; TlosiButcs okHo auanora Oznagnenue u yKkazamenu,

— IIpumenute Bun opopmiieHus oriabiieHUs V3bICKaHHBIH;

— VYcranosurte ¢uaxok I[lokazaTe HOMepa CTpaHUIl, YTOOBI B OTJIABICHHUH MPUCYTCTBO-
BaJI HOMEpPA CTPAHULL;

— Ycranosure (raxxoxk Homepa cTpanuil mo nmpaBoMy Kparo, YTOOBI BBIPOBHSATH HOMEpa
CTpaHMHII BIIPABO;

— Bribepute Ha cBOI BKYC CTHUIIb 3allOJIHEHUS] IPOCTPAHCTBA MEXKIY 3aroJIOBKOM M HO-
MEpPOM CTpPaHUI] B CITUCKE 3aIrlOJHUTEID;

— Haxwmure kHonky OK.

— IIpocmoTpute coznanHoe Bamu ornaBieHue u yoeauTech B TOM, YTO BCE 3aroJIOBKU
MOTIaI B HETO.

— Ecnu BMecTo ornasieHus: Bel yBUanTE TONBKO KOJ OTJIaBieHuUs, TO B MeHI0 CepBuc \
[Tapametps! Bkiiagka Bun Hy»)HO cOpocuts duaxok Koabl momei.

B co3nanHomM Bamu oriaBieHHH MOTYT MOSIBHTHCS 3arOJIOBKU HIIM CTPOKH, KOTOpBIe B
JMYHO HE OMNpeAeNsiav Kak 3arojoBku. Takoe moiydaercs, €ciau HpuU Habope TEeKCTa B OKHE
Cmunb OBLT YCTAHOBIIEH CTUIB HEe OCHOBHOU meKcm, a CTHIIb KaKoro — JIM0O 3arojioBKa.

Jlist iicTipaBiieHUs OIIMOKH BBITTOJTHHUTE CIICAYIONIEE:

— HaiinuTe B TEKCTE CTpaHUILY C STUMHU CTPOKAMHU;

— Brigenure ux;

— YCTaHOBUTE CTHJIb OCHOBHOM TEKCT;

s moeo, umobvl 0O6HOBUMD 02NABNIeHUE HEOOXOOUMO BLINOJIHUMb Clledyiowue Oelch-
8UA:

— Bpimenute oriaBneHHe W BBI3BaTh KOHTEKCTHOE MeHIO. BriOepute komanmy O6Ho-
8UmMb noJe,

— B nosBuBmemMcs okae nuaigora OOHOBIEHHUE OTJIABICHUSI YCTAHOBUTE TIEPEKITIOYATENb
O6Ho8UmMb Yenukom,

s 6vl306a okHa 0OHOBNEHUS 021ABNEHUS MOJNCHO BblOeIUMb 02NIA6leHUe, U HAHNCAMb
kaasuuty F9.

IMopsinok BHINOJTHEHHS PAOOTHI:

3ananue. Beimonnute penaktupoBanue U GopMaTUPOBAHNE MHOTOCTPAHHUYHOTO TEKCTA.

1) Orkpoiite ¢daitn «Mcxomnbiii TeKCT (A7 KOHTpoOJbHOro 3aaanus mo MS Word
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2010).docx» u BeITOTHUTE B HEM (DOpMaTHpOBAaHKE, 3aJaHHOE B MyHKTax 3-19.

2) YcraHOBUTE TPaHUIIBI JIUCTA!

a) cuea-2,7 cM;

b) cnopasa-14 cwm;

C) CBepXy W CHHU3Y 2,7 CM.

3) Ilpudt nokymenra: Arial 11 nr, MmeskcTpouHbiid uHTEepBan 11 nr.

4) KonoHTHUTYINBI (BECh TEKCT B KOJIOHTUTYJIAX - KypCUB 7 MT.):

a) PpaccTOSIHME OT Kpas 10 BEpPXHEro KOJOHTUTYJA 1 cM;

b) Ha mepBOM JHCTE KOJOHTUTYJIbI HE CTaBATCS;

C) pa3auvaTh KOJOHTUTYJIbI YETHBIX U HEUETHBIX CTPAHUIL;

i) UETHBIE CTPAHUILIbI

(1) 1A BEpXHEr0 Y€THOI'O KOJIOHTUTYNA:

(@) BBIOpaTh HEBHAUMYIO TAOIUILYy U3 3-X CTOJIOIIOB M OJTHOM CTPOKH,

(b) B nEeBOI sAuelike TabIUIBI HAalleYaTaTh HOMEP TPYIIIbI M Ha3BaHUE OTACICHUS,

() B IEHTpAIBHOU sUeiKe - (HaMHIIUIO H. O.

(d) BCTaBHTH IOJIE KHOMEP CTPAHUIIBI» B IIPABOU SUYECHKE,

(2) B HIDKHEM KOJIOHTHUTYJIC YETHOM CTPAHUIIBI 110 LIEHTPY BCTABUTH IOJIE. BPEMsl CO3/1a-
Hus ¢aiina.

i) HEYUETHBIE CTPAHUIIbI:

(1) B BepXHEM KOJIOHTHUTYJIC HEYETHOM CTPAHHIIBL:

() BCTaBUTb HEBUJIUMYIO TaOIHILY UX 2-X CTOJOLIOB M OJHOU CTPOKH,

(b) B JICBOM SAUCHKE - HA3BAHHUE OTICICHUS

(c) B IpaBOii sTUEHKE MOJIe KHOMEDP CTPAHUIIBDY;

5) 3agaiiTe 3aroJ0BKHU [IEPBOr0 BTOPOTO U TPETHETO YPOBHA. B ncX0aHOM TEKCTE 3aro-
JIOBKH BBIJICTICHBI TOIYOBIM MapKepoM:

a) 3aroJOBOK IEPBOro ypoBHs (Ha3BaHue raBbl): mpudT - 14 nr, Arial, cunmii, mo-
JI’KMPHBIA.

b) 3arosoBKM BTOpPOro ypoBHs (Ha3zBaHMeE 1mojpa3nesio): mpudT - 13 ot, Arial, cunui,

c) 3aroJoBKH TPEThETrO YpOBHs (Ha3BaHUE CIMCKOB WILTIOCTPALMNA U CIIUCKOB TaOJHIL):
wpudr - 12 nm, Arial, cunuii, kypcus.

6) W3 Texcra BTOporo abd3ama (TEKCT BBIAENEH JKENTHIM MapKepoM) CO3/1aliTe HyMepo-
BaHHBIM CIIUCOK C MCIIOIb30BAaHUEM MaJiblX OYKB PYCCKOro andaBuTa.

7) ®opmarupoBaHHE B TPEeTheM ab3alle OTIMYAETCS OT OCTAIbHOTO TEKCTa. MEKCTpoU-
HBII MHTEpBaI U MpH@T B TpeTheM ab3arie - 10 myrkToB. OTCTYM clieBa u crpasa 1mo 2 cM. MH-
TepBaJIbl Tepea U mocie ab3arma 9 Ot.

8) MapKupoBaHHBIN CIUCOK (MapKephl - HECTAaHAAPTHHIE PUCYHKH).

9) W3 ¢aiina «JlononHuTenbHBIE JaHHBIE...» (CM. II. 2 3aJ]aHHsI) CKOUPYHTE U BCTaBbTE
B (OpMATHPYEMBII JOKYMEHT HILTIOCTPAIIMIO (MECTO BCTaBKU B (aitine «cXOoaHbIN TEKCT.» BBI-
JIEJIEHO 3€JIEHBIM MapKEePOM):

a) OOBEKT JOJKEH MMETh MOANHUCH (ABTOMAaTHYECKH CO3JaHHYIO), COCTOALIYIO U3 IO-
CTOSIHHOM YacTu «PHUCYHOK», HOMEpa PUCYHKA M Ha3BaHUS,

b) moamuch pa3MeCTUTh MOA rpapUuecKUM 0OBEKTOM.

10) Co3zpaiiTe MEPEeKPECTHYIO CCHUIKY Ha OOBEKT-PUCYHOK (MECTO BCTaBKH IEPEKPECT-
HOM CCBUIKHM BBIZIEIICHO 3€JIEHBIM MapkepoMm). [lepexpecTHast cchlIKy 0)OpMHUTH Ha TIOCTOSIHHYIO
9acTh 00BEKTa-PUCYHOK U HOMED.

11) HymepoBaHHBIN CIIUCOK: UCTIOIB30BATh apaOCKue MUQPHI C KPYTIoi CKOOKOM.

12) BcraBbre dopmyny, kak oObekT. B ad3are ¢ Gpopmynoi ycTaHOBUTH MEKCTPOUHBIN
UHTEpBaI 25 IT.

13) BxirounTte B JOKYMEHT Ta0JIMIBI:

a) TaOJMIIBI CO3/1aTh C MOMOIIBI0 MTPEOOPa30BaHUS JIEMEHTOB TEKCTa Pa3MEIIEHHBIX B
daitne «/lonoTHUTENbHBIE TaHHBICY.

b) mramku Tabmuir 0GOPMUTE B COOTBETCTBUH C 00Pa3IIoM;

C) TaOIHIIBI MPOHYMEPOBATH CPEACTBAMU Pa0OTHI C MEPEKPECTHBIMH CChIJIKaMH (Ha3Ba-
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HUS Pa3MECTHUTh HaJI TaOIHIIaMu ).

14) B nmokymeHTe IOJKHBI UCIIOJIb30BAThCA KOJIOHKU:

a) JIBOMHBIC KOJOHKH (Pa3HOM IIMPHUHBI, IEpBas - 7 cM),

b) TPOMEXKYTOK MEXIy KOJIOHKaMHu 1 cm,

c) wmpudT B KOJOHKAX pazpexeHHbIi (1,3 rr)

d) Mexcrpounslif naTepBai 10 OT.

15) B a7eKTpOHHOM JOKYMEHTE JOJKHBI OBITh MPAaBUIBHO O(OPMIICHHBIC aBTOMATH3H-
POBaHHBIE CITMCKH, COJICPIKAIINE TIEPEKPECTHBIC CCHIIIKMA HA OOBEKTHI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA:

a) CHHCOK WJUTFOCTPAIMH (C aBTOMAaTHYECKMUMH CChIIKAMHU Ha MILTIOCTPALINHN ),

b) coucok Tabnuil (c aBTOMAaTHYECKUMU CChTKaMU Ha TaOJIHIIb).

16) CHmcoK UCTOYHHUKOB - JIOJDKEH OBITh aBTOMATHYECKU CPOPMUPOBAH U3 0a3bl TaHHBIX
HCTOYHHUKOB.

17) Coznmarh aBTOMaTHYECKH COOMpaeMoe OrJiaBjieHHe ¢ pabOTaIOIMMU CChUIKAMH Ha
pas3zelnbl TOKyMEHTA.

®opMma npeacTraBjIeHud pe3yabTara:

3aganue 1. PopmaTupoBaHHBI MHOIOCTPAHUYHBINA JOKYMEHT COIVIACHO 3aJaHHOMY Ma-
KETy

3aganue 2. JJoKkyMEHT ¢ HAIMYMEM Pa3IMYHBIX CHOCOK: KOHLEBBIX, CTPAHUYHBIX.

Kpurepun oneHku:

OI_IeHKa HHAUBUAYAJIBbHBIX

Pe3ynbTaTUBHOCTD BBITTOJIHEHHUS 33 IaHHSI .
IOCTHOKEHMH, Oan

3a1aHue BBIIOIHEHO MOJIHOCTEIO, 0€3 3aMeyaHuii 5
3ajanue BBIMOJIHEHO MOJHOCTBIO, HO UMEIOTCSI HECYIECTBEH- 4
HbIE 3aME€YaHUs

3ajaHue BBIIIOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3aMEYaHMsl, 3
MOBJIEKIINE K HEBEPHOMY PELIECHUIO 3aJaHus

3amanne He BBIIOJIHEHO 2
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TEME JIEKTPOHHOTO apXHBa;

Iean padoTbI:

IIpakTuyeckoe 3ansatue Ne 4
[ToaroroBka MOKyMeHTOB K nieuatu. opmartel coxpaneHus: JokymeHToB. @opmat PDF.
Apxusnsiii popmar PDF/A

[TproOpereHre HABBHIKOB B MOATOTOBKE JOKYMEHTOB K IE€YaTH M COXpPaHEHUE JOKYMEH-
TOB B (popMaTax apXMBHOTO XPaHEHHUS.

Beinosinus padory, Bel Oynere:

ymemy:

— HCIIOJB30BaTbh KOMIIBOTCPHBIC TEXHOJIOTHU IJId BBOJA U 06pa6OTKI/I JaHHBIX B CUC-

—  MO0JIb30BaThCS ABTOMATU3UPOBAHHBIMUA CUCTEMAMU Y4€Ta, PErUCTPallUU, KOHTPOIS U
MH(}OPMaLIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIPpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU 3JIEKTPOHHOT'O apXUBa.

MarepuanbHoe o0ecnieyenue:
— PaGouas terpans. Jlunaktuyeckuii MaTepuain
— Ilepconampubiii kommbroTep, MS Windows (moxmucka Imagine Premium), MS

Office.

1.

—  ceTeBas Marka rpynmsl ¢ (aiaamu 11l BBITOIHEHUS IPAKTHUECKOM paboOTHI.
—  kowmmakrt-guck CD-R

3aganue 1.

IlonroroBbTE JOKYMEHT K I€UaTH
OTkpoiiTe ceTeBas mamka Tpynmbl ¢ ¢aiaMu Ui BRIOTHEHUS MPAaKTUYeCKOH paboThl.
3arpysute ¢aiin: «[lonoxenue o padbore apxuBa MI'TY.docx»
YcTaHoBKa MOJ€H U OpUEHTAIIMM CTPaHUILIbI

Jlia ycranoBku nosieit crpanuisl: @aii/ Ilapamerpsl crpanunbl. Pazmeps! noneit yc-
TaHaBIMBalOT Bo BKiajke [losst nuanorosoro okHa [lapameTpsl cTpaHuubI.
Pasmep moneit ycranaBnuBaroT B cuétunkax Bepxuee, Huxnee, JleBoe, IIpaBoe. Xa-
paktep mojed: OObIYHBbIH Wi 3epKajbHble MOasi (PUCYHOK 5,6) BBHIOMPAIOT B PacKpbIBatO-
IIEMCS CTIMCKE HEeCKOJBKO CTPAaHUI. 3epKajbHbIe MOJS OOBIYHO MCIONB3YIOT MPH MOJIrOTOBKE
JIOKYMEHTOB, KOTOpbIE OyyT MeyaTaThCsl Ha IBYX CTOPOHAX JIUCTA.
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Pucynok 25 3epkanbHble 1oJist

ﬂ

OpueHTanuo cTpaHuipl (KHHKHASI WM aJb0OMHAasi) BRIOMpAIOT B paszaeic OpueHTa-
uus Bkiaaaku Iloas quanorooro okHa [lapaMeTpbl CTpaHHUIIBI.
B packpriBaromemcst crincke [IpuMeHUTH MOKHO BBIOpATh pa3/elbl TOKYMEHTa, K KOTO-
PBIM IPUMEHSFOTCS] YCTaHABJIMBAEMBIE TAPAMETPHI CTPAHUIIBL.
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BepTukanbHoe BbIpaBHUBaHHE

JlJis yCTaHOBKM BEpPTHKAJIHHOTO BBIPABHHUBAHUS TEKCTa HA CTPAHUIAX HEOOXOIMMO BBI-
noytHATh KoManay Paiija/Ilapamerpsl crpaHuibl. Crioco0 BEPTHKAILHOTO BHIPABHUBAHUS BbI-
OuparoT B pacKpbIBamoIeMcs crrcke BeprukajibHoe BbipaBHHBaHue (pucyHok 8, 9, 10)
BKJagku Merounuk 6ymaru quanorooro okHa IlapameTpsl cTpaHuubI.

BCPTUKAJIBHOC BBIPABHUBAHHNE BCPTHUKAJIBHOC BBIPABHUBAHHNE BEPTHUKAJIBHOC BBIPABHUBAHHE
10 BECPXHEMY Kparo. 110 HM)KHEMY Kparo _ 110 BBICOTEC

ThiTr e mptn 48 ot 07 oot

i
i

Jil

| Enga e e wa ih.,.. rrom

Pucynok 26 BeprukampHoe PHCYHOK 27 BepTukanbHOe Pucyrok 28Bepruxanbroc

BBIPAaBHHUBAHUE T10 BBICOTE
BbIDAaBHMBAHHUE 110 BepxHeMy BPIPABHUBAHUE IIO LHEHTPY P

Kparo

IIpenBapuTeNbHBIN NPOCMOTP JOKYMEHTA

[IpeaBapuTesbHbINA IPOCMOTP UCIIOIB3YETCS UIsl IPOCMOTpPA JOKYMEHTA MEpPe]] €ro rneda-
ThI0. OCOOEHHO MOJIE3eH TAaKOM PEeXUM MpH MeyaTH JOKYMEHTOB, C KOTOPbIMHU paboTaloT B pe-
xKumax otoopaxeHuss O0bIuHbIi, Bed-noxymenT nin Crpykrypa. Pexxum oroOpaxenus Pas-
MeTKa CTPaHMIbl, KaK IPaBUJIO, He TpeOyeT MpeIBapUTEIbHOIO MPOCMOTPA, TaK KaK JOKYMEHT
YK€ 0TOOpa)kaeTcsi B TOM BUJE, B KOTOPOM OyJleT HarleyaTaH.

Jlis mepexona B pexuM IIPEeABapUTEIILHOIO IIPOCMOTpa

®aiin \[Teyats nosiBisiercss okuo IpeaBapureabHbIid pocMoOTP. B 3TOM pexime oTo-
OpakaeTcs maHenb HHCTpyMeHTOB IlpeaBapuTeIbHBINH MPOCMOTP.

Jliiga n3MeHeHust Macitaba oToOpakeHHs JOKYMEHTa MOXKHO MCIIONIb30BaTh KHONKU Ox-
Ha crpanuua, Heckobko cTrpanu,

UToOb! BBIMNTH U3 peXUMa MPEIBAPUTENILHOTO IPOCMOTpa, HaXxaTh KiaBuiry ESC.

ITeuaTs BCEro TOKyMEHTa B OJHOM DK3EMILIAPE

JInst medatu BCero JOKyMEHTa B OJTHOM JK3EMILIIPE JOCTaTOYHO HakaTh KHONKY IleyaTh
Ha MaHesu ObICTPOro A0CTYyHA.

Bri6opoyHas neuaTs M HaCTpOWKa revyaTH

Jlns meyaT yacTu JOKYMEHTA, U3MEHEHHUs MacliTada rne4araeMoro JOKyMEHTa, IedyaTu
JIOKYMEHTA B HECKOJIBKMX 3K3EMIUIApax CIeAyeT BhINOJHUTH KoMaHay Daita - [leyaTs. B qua-
noroBoM okHe ITedats B paznene CTpaHMIbI MOXHO YCTAaHOBUTH II€YaTh OJHOW CTPaHUIIbI, HA
KOTOpPOW B JIaHHBI MOMEHT HaXOIUTCs Kypcop (TMepekirouaTesb TeKyIas), WA HECKOJIbKHX
CTpaHUI], BBEJS C KJIABUATypbl HOMepa MeYaTaeMbIX CTpaHuIl (TIepeKIroYaTesb 1 Mojie HOMepa).
MoskHO HamedaTaTh U TOJIBKO BBIJENIEHHBIH ()parMeHT JTOKyMEHTa (IepeKiIrovareib BblleJeH-
HbIi pparmMenT).

B cuérunke 4ymce10 KONMMiE MOYKHO yKa3aTh YMCIIO MeYaTaeMbIX SK3EMILIIPOB. B packpsl-
BAIOIIEMCS CITMCKE YMCJI0 CTPAHHUIl HA JIMCTe MOXXHO BBIOpATh YMCIIO CTPAaHUI] JOKYMEHTA, KO-
TOpbIE CeyeT HareyaTaTh Ha KayKJJOM JIUCTe Oymaru.
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CoxpaHHUTe TOKYMEHT B CETeBYIO pabouyro manky ¢ umeHem: [lonoxenne o pabote ap-
xuBa MI'TY 2 pa3ana.docx

ApxuBHBIE ()OPMATHI FITEKTPOHHBIX IOKYyMEHTOB

3ananue No 2

CoxpanuTh JOKyMEHTHI B (hopmaTe apxuBHOTO Xpanenus (popmat PDF, apxuBHbiii Gop-
maT PDF/A)

1. Otkpoiite ceTeBas manka rpymnisl ¢ (aiaamu Uil BBIMOJIHEHUS MTPAKTHUYECKON paboThI
3arpysure (aiin: «[lonoxenue o padote apxusa MI'TY 2 pazana.docx» UCHONB3ys CIEIYIOIINE
TEOPETUUECKHE CBEJICHUSI.

B03MOXHOCTD JUIMTENIBHO XPaHUTh 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI. Eciin cpok XpaHeHus J10-
KyMeHTa mpeBbimraer 10 yier, To BCTaét Bompoc o ToM, 4ToObl 1 yepe3 10 ner daitn MoxHO ObI-
70 OBl OTKPBITH W MPOYHTATh. KITIOUEBYIO POJIb B 3TOM HIPAIOT MPOTPAMMHOE OOECIeUeHUE
u Hocutenb. Yto kacaercs [10, To mydmuii BBIXOJ — COXpPAaHUTh JOKYMEHT B YHHBEPCAIbHOM,
HeusMeHsseMoM (opmare, Hanpumep, B PDF/A nmm B PDF. Yb6enurech, 9T0 TOKYMEHTBI MOXKHO
nepe3anychiBaTh B TEUCHUE CPOKA XPAHEHUS HA APYTUe HOCUTEIH U COXPAHATh B HOBBIX (popma-
Tax.

[Mopoit caydaercs, uro mokyment Word, mosiydeHHbBIH MO 3JICKTPOHHOM MOYTe, HEKOp-
PEKTHO oTOOpakaeTcsi WM BOOOIIE HE OTKPBIBACTCS. DTOMY MOXKET ObITh MHOXKECTBO TPUYHUH:
orcyTcTBre HeoOxoaumoro [10, ycTaHOBIEHHOTO Ha IUIaHIIETe, OTCYTCTBHE Ha BallleM KOMIIbIO-
Tepe crnenn(puaeckoro mpudra, HCIOIL30BAHHOTO aBTOPOM JJOKYMEHTA U TIp.

Pemenuem B 3T0# cuTyanuu OyJeT COXpaHHUTh ATOT TOKYMEHT B BHUjE pacTpoBoro PDF-
¢aiina. PacrpoBsiii ¢popmar PDF rapantupyer TO, 4TO AOKYMEHT OTKpoercs Ha jrooom [IK,
IUTaHIIETe UK cMapThoHe.

®opmat PDF u3BecTeHn cBoeil mopTaTHBHOCTHIO. JIOKYMEHTHI B 3TOM (opMare KOPPeKT-
HO 0TOOpa)karoTCs Ha MOOBIX ANEKTPOHHBIX ycTpoicTBax. PactpoBsiit PDF rapantupyer To, 4To
Ha KOKIOW CTPAHMIIC IOKYMEHTa OyJIeT CONEPKAThCS OAMH rpaduvecKuii Gaiisl, KOTophlid OymeT
KOPPEKTHO 0TOOpakaThCs MPH JTOOBIX 0OCTOATEIHCTBAX.

2. Coxpanute noKyMeHT B gopmare PDF, mis 5TOro BBIOTHUTE MMOCIIEAOBATEILHOCTH
neiictBuii: ®aiin / CoxpaHUTh KaK MOSBUTCS OKHO:

& Jurppen Mapawerpe O -

Cravess
o
168 vasas ODdrwes
Puse weas) Soree
T
Centovmsees

& o

SeIWI I HEEET BENST 280t

COMRNTw M, I IvE

M poian  NMencseee o pebare apsome MITY 2 pragne

Tan eites: | POF -~

Tagasertp

Pucynok 29 Oxkno [TapameTpsr

3. B oxne Tun ¢aiina Beibepute popmar PDF, yoeaurecs, uto B okne [Tapamerps! ycra-
HOBJICHBI JIaHHBIC HACTPOIKH.
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Ecnm mepen oTmpaBkoOW JOKyMEHTa IO DJIGKTPOHHON TMOYTE COXPAaHHUTh €ro B (opmar
PDF, To moaydarenb mMUCbMa TapaHTUPOBAHHO CMOXKET OTKPBITH €ro Ha JI000M KOMIBbIOTEpe
i mianmere. @opMatupoBaHue JOKyMEHTa He OyIeT UCKaXEeHO U IOKYMEHT OyJIeT BBITISIIETh
Ha 100% uaeHTHYHO OpUrHUHATY.

Co3nate PDF 10KyMEHT MOXHO MCHOJIb3Yysl OH-JIalH CEPBHCHI, KOTOPbIE HE TOJBKO IO-
3BOJISIIOT MTPe0Opa3oBath (hopMar JOKYMEHTa, HO B YI00HO penaktupoBatb PDF mokymeHTEI.

3aganue3.

Bce 1oKyMeHTBI 110 pacopsANTENbHON IEITEIbHOCTH: IPUKA3 IO OCHOBHOW AESATEIbHO-
CTH, paclopsbKeHHE, pelIeHHE BBITOJHEHHBIX BaMU B Kypce Opranuszanus padoThl 3J1€KTPOHHO-
ro apxuBa nepeseautre B Pdf ¢opmar ucnons3ys on-line cepBruc kKoHBepTUpoBaHUs (DaiijioB B
COOTBETCTBUU c WHCTpYKIUEH o HCIOJIb30BaAHUIO on-line CEPBHCOM
https://smallpdf.com/ru/merge-pdf o6pa6orku pdf daiinos:

= 7R Cwams i» Daeze e [ Ofvesmenrs | |Pazserizoeen | [ fmgrucars | L thog (31

"l Kouseprep PDF

AT PTTTRAM T §IRT OSTI

o o0 LS
N B0y RTELE O BEMNACHOLTH

Nes 330THMCR © EaLeh Se0NINICTY

Deprams noe am aasTaeny S8
HPPEOEMM N W B

Tira, be GaRie ATOMA

Pucynox 31 UncTpymenTapuit

1. BeiOpath MHCTpyMEHT 00paOOTKM B 3aBUCHMOCTH OT 3aaauu (Cxatb, KonBeptupo-
BaTh, OOBEMHNUTH, pEaKTUPOBaTh, [loanucars.)

2. B oxue Konseprep PDF BriOpaTh daiin mist 06paboTku

— HWcnone3ys unctpymenT PenakrupoBanue B ¢aiin Pacmopspkenust pdf ¢popmara Bae-
cute nomeTky CpouHo!.

— OObenuHHUTE BCE TpPU JOKyMEHTa B OJuH (aitn, ¢ umeHem Ilaker moKymeH-
toB_@amunus. B Terpanp 3anummTe pazmep o0beIuHEHHOTO (haiina

— Bemonnute onepauuto Cxarue Ui NOATOTOBKU K OTIIPABKE MO AJIEKTPOHHOM IOUTE.
CpaBHHUTE UCXOIHBINA pa3Mep C pa3MepoM CKaToro (aiina.

OdunmanbHbIil popMaT coXpaHEHUs HIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IMOJUIEKAIUX apXUBHO-
My xparenuto PDF/A

Hoctyn k on-line cepeuc xonBepTupoBanus https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-
converter/. HecmoTpst Ha He pycu(UIIMPOBaHHbIN HHTEp(EHC cepBrCa MPUHIIUIIBI C JOKYMEHTa-
MH pabOoThl HICHTHYHBI paboTe ¢ mporpammoii smallpdf.com.
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Pawered by POF Tron POF SDK

PDF to PDF/A Converter

Convert 204 file formats into IS0 -compliant PDF/A files that pass VeraPDF validation,

Drag and drop files here to convert to PDF/A
1. FOEAIA ~ (i ]

AUTOATICA [y 1T Afler 48 hox

Automated or batch comwversion [z avallable through owr ¢

Pucynok 32

3ananued.

BeInonHUTE KOHBEPTALMIO PACHOPSAMTEIBHBIX JTOKYMEHTOB (popmara docX B dopmar
Pdf/A. CoxpaHuTe JOKYMEHTHI B CBOIO pab04yIo MarKy.

Jlisi BBIIOJTHEHHUS 3aJlaHUsl BOCIIOJIB3YHTECh OHJIaliH-cepBUcaMu A oobeaunenus PDF,
Hanpumep: https://smallpdf.com/ru/merge-pdf, wnu cBoGoxHo pacmnpoctpansembim [10, Hampu-
mep PDF24 Cosparens. becriatHblil U IpoCcTOil B UCNIOIb30BaHUU KOHCTpYKTOp PDF ¢ MHOXe-
CTBOM (DYHKIHHU JJIS 3aTrpy3KH

3aganme 5

CozpaiiTe KOHTEHHED MEKTPOHHOIO JOKYMEHTA JJIsl apXUBHOT'O XpaHEHUS

CornacHo «PekoMeHIaluu 1o KOMIUIEKTOBAHUIO, YUETY U OPraHU3allUN XPAHEHHUs DJIEK-

TPOHHBIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXMBax OpraHU3alyil», IOATOTOBIEHHbIE AIEKTPOHHBIE J10-
KYMEHTBI HE00XO0AUMO ITPeoOpa3oBaTh B JCKTPOHHYIO CKATYIO Zip-TIaIKYy.
«PexoMeH1aluy 110 KOMILJIEKTOBAHHIO, YUETy U OPraHU3alud XPaHEHUs JIEKTPOHHBIX apXUB-
HBIX JIOKYMEHTOB B apXMBax OpraHusanuii», pazpadoranusie Pocapxusom/BHUUIAJIZ, peko-
MEHAYIOT IIPU MOATOTOBKE 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB K Iepeaue Ha XpaHEeHHE B apXUB OpraHHu-
3alliu MPOU3BOJUTH UX KOHBepTauuio B hopmat PDF/A-1, koTopslii nanee Ha3bIBalOT popMaTom
apXuBHOTO XpaHeHHs. COrIacHO peKOMEHJAIUsIM KOHTEHHEp 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA JTOJIKEH
NpPEeCTaBIATh COO0M cxkaTyro zip-manky. Tyga HE0OXO0IMMO BKIIOUUTH CaM 3JIEKTPOHHBIN J10-
KyMeHT B (popmate apxuBHoro xpanenusi (PDF/A-1), a Takxe meraganHbie 1oKyMeHTa (B Qop-
mate XML), BKiIto4asi 3JeKTpoHHbIe noanucu. [Ipu 3ToM npoBepka Halu4us U COCTOSHUS OC-
HOBHBIX M pabOyuX 3K3EMIUISIPOB JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB MPOBOJUTCS MPU MPHEME dJIEK-
TPOHHBIX JOKYMEHTOB B apXHUB OPraHU3aLMU, IOTOM 4epe3 ol MocJIe prueMa dJIEKTPOHHBIX J10-
KYMEHTOB Ha XpaHEHHUE B apXUB U Jlajiee ¢ IEPUOANYHOCTHIO OJIMH pa3 B TPU roja.

Apxwusarust daitios WinZip

1.3amycture WinZip 7.(ITyck >Bce mporpammsr > 7-Zip>7ZipFileManager).

2.B mosiBEBIIEMCSI JTUAJIOTOBOM OKHE BBIOCPUTE TAIKYy, COACPIKAIIYIO 3JICKTPOHHBIE JI0-
KYMEHTBHI.

ybeauTech, uTo B mosie dopmar apxuBa ycTaHOBICH THI Zip.

4.YcranoBuTteB noje PexxuM usMeHeHus: J00aBUTh U 3aMEHHTb.

5.B packpebiBaromeMcsi Cnucke YpoBeHb cxkaThs: BeIOepuTe MyHKT HopmanbeHbiid. 3amyc-
TUTE TIporiecc apxuBaiuu kHomkor OK.

6.CpaBHuUTE pazmep UcxogHoro (aiiia ¢ pazMepoM apxuBHOrO (aiina. J[aHHbIe 3aMuIIy-
Te B TabiuIty 1.

7.Co3naiite apxuB PacnopsauTensHble JOKYMEHTHI 3alllUIIEHHBINA maponem. J{is BBoIa
naposisi B uajioroBom okHe J[06aBUT K apXuBY B 1ojie BBeaute maposib: BeAuTe naposb, B MoJie
[ToBTOpHUTE Maposb: moATBepaAUTe Mapoib. OO0patuTe BHUMaHue Ha ¢uaxkok [Tokazate mapors.
Ecnu oH He ycTaHOBIIEH, IapoJib NpU BBOJIE HE OyeT 0TOOpakaThCsl HA SKpaHE, a €ro CUMBOJIBI
OyIyT 3aMEHEHBI MMOICTAHOBOYHBIM CUMBOJIOM '*". DTO Mepa 3alluThl MapoJisi OT MOCTOPOHHUX.
OnHako B TaHHOM CiTy4ae MOJb30BaTellb HE MOXKET OBITh YBEPEH B TOM, YTO OH HaOpas mapoJib
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npaBuibHO. [103TOMY IpH HE YCTaHOBJIEHHOM (pyIaXkKKe CHCTEMa 3alpaliuBaeT MOBTOPHBIN (KOH-
TPOJIbHBIN) BBOJ MAPOJISL.

[{enkauTe Ha kHONKe OK -HauHeTcs nporecc co3aaHus 3alUIIEHHOTO apX1Ba.

8.Bbinenute apxuB PacnopsautenbHble JOKYMEHTHI, BBIIOJHUTE KoMmaHay W3Bieus. B
MOSsIBUBLIEMCSI AUaioroBoM okHe M3Bieus B nojie PacnakoBaTh B: BbIOEpUTE MANKY-NPUEMHUK -
...Pabounii cron\ ceTeBas narnka rpymbl\PacnopsiiuTenbHbIe TOKYMECHTHI.

9.11lenknure Ha kHOonke OK. Ilponecc n3BneueHUs TaHHBIX U3 apXMBA HE 3aIlyCTUTCS, a
BMECTO HEr'0 OTKPOETCS AUAJIOTOBOE OKHO ISl BBOJIA IIAPOJISL.

10.Y6enuTech B TOM, UTO BBOJI HEIIPABUIJIBHOTO MApOJIsl HE MO3BOJIAET U3BIICYb (hallibl U3
apXuBa.

11.Y6enurech B TOM, UTO BBOJI IIPABUIIBLHOTO MapoJisi ACHCTBUTEILHO 3aIlyCKaeT MpoIecC.

12.Y nanute co3qaHHbIi BaMU 3aIIUIIEHHBIA apXUB U U3BICUEHHBIC (DaliIbL.

13.Co3naiite camopacnakoBbiBaromuiicss ZIP-apxuB. [[is 3TOro ycraHOBUTE Kypcop Ha
uMs apxuBa PacriopsiutesbHbIe JOKYMEHTHI.ZIP, BBIIOJIHUTE KoMaHay Jlo0aBuTh (+).

14.BBequte ums apxuBa B mojie ApxuB — PacrnopsauTenpHble JOKYMEHTBI.7ZW yOemu-
TECh, UTO B 1osie PopMaT apxuBa YCTAaHOBJICH THUI [Z.

15.YcranoButeB nosiie Pexxum n3mMeHeHus: 100aBUTh U 3aMEHUTb.

16.Ycranosute ¢uaxok Co3nare SFX-apxus.

17.3anyctute npouecc apxupauuu kHonkoi OK.

CoxpaHeHne TOKyMEHTOB Ha BHEIIHUE HOCUTEN
3amanue 6.

IloaroroBneHHbIe HA APXHUBHOC XPAaHCHUC (baﬁﬂbl 3aIIMIIUTEC Ha KOMIIAKT-AUCK.

Ecin xoMnbroTep OCHAIIEH COOTBETCTBYIOLIMM YCTPOWCTBOM, MOKHO OCYILIECTBHUTH 3a-
nuch (paiiIoB Ha KOMIAKT-JUCK BCTPOSHHBIMHU CPEICTBAMH OTIEPAIIMOHHON CHCTEMBI.

J1st 5T0ro HeoOXOAMMO BBIIOJIHUTE CIIEAYIOIINE ASHCTBUS:

1. OTkpbITh OKHO MOI KOMINBIOTEP JBOMHBIM IIETYKOM MBIIIM HAa COOTBETCTBYIOILEM
3HAuKe, pacrnoiokeHHoM Ha Pabodem crone Windows;

2. llenkHuTe TMpaBOW KJIABHINECH MBI HA 3HAYKE YCTPOWCTBA /IS 3alFCH KOMIIAKT-
JICKOB, BBIOEpUTE B KOHTEKCTHOM MeHI0 MyHKT CBOICTBa,

3. mepeiinuTe Ha BKIAAKY 3amuck. YcraHoute (prakok Paspemuts 3amucy CD Ha sTOM
yCTpOMCTBE; B pacmonokeHHOM HM)Ke MEHIO BBIOPHTE OJMH M3 JMCKOBBIX Pa3/IeNoB Ui Bpe-
MEHHOTO XpaHEeHHUs1 00pa3a 3amuchiBAEMOT0 KOMITAKT-IMCKa. JJaHHBIH AUCKOBBINA pa3aes JOJDKeH
cozepxarb He MeHee 1 ['6aliT cBOOOAHOIO MPOCTPAHCTBA;

4. B menro BribepeTre cKopoCTh 3amucH yKa3aTh CKOPOCTh, C KOTOPOU JaHHBIE OYIyT 3a-
MUCHIBATHCS HA KOMITAKT-/IUCK.

Crnemyer y4uThIBaTh, YTO B JIAHHOM CITydae 3a €IMHHUILY CKOPOCTH 3aIMCH JaHHBIX MPH-
HsaTo 3HaueHue 150 Ko6aiit/c. MupiMu cioBaMu, B ciydae, €CiH, HallpUMeEp, 3aluch OyIeT ocy-
HIECTBIIATHCS CO CKOPOCTHIO 32X, 3TO 03HAYAET, YTO MAKCHMAaJIHHO BO3MOKHASI CKOPOCTh 3aITUCH
uHpOpMalLIUU Ha 3TOM ycTpoiicTBe Oynet coctaBnsaTh 150*32=4800 Koaiit/c;

5. lenkauTe MBImbi0 HAa KHOTTKE OK
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HenocpeacTBeHHO nepen 3alUChi0 HA KOMIAKT-AUCK BbIOpaHHBIE MOJIb30BaTENEM (hailIbl
MIOMEIIAI0TCS. BO BPEMEHHYIO IMAaIKy, B KOTOPOH co3aaercss o0pa3 Oyaymiero kommnakT-aucka. J{o
MOMEHTA 3allUCU COJAEPKHUMOE 3TOro 00pa3za MOXKHO PeJaKTUPOBaTh, J0OABIAA WK yanss daii-
JIbl ¥ TIAIIKU BO BPEMEHHOU TUPEKTOPHH.

Co3naBasg o0pa3 AMCKa MOMHHUTE, YTO OOMMI 00BEM KOMMPYEMBbIX Ha KOMIAKT-IUCK
JAHHBIX HE JIOJDKEH MPEBBIIIATh MAKCHMAaJIbHON TOMYCTUMBIA 00bEM KOMIAKT-IMCKA, COCTaB-
nsiromuid 680, a B HekoTopbIx cirydasx -700 MoaiiT.

Jnist TOro 4To0bl CKOMMPOBATh KakKe-THO00 (hailyibl MM MAaNKK Ha KOMIAKT-IUCK, HYKHO
BBIICTIUTH UX B OKHE [IpoBOgHMKA MPU MOMOIIM MBIIIH, TIOCIE YET0 LICIKHUTE Ha IMyHKTe CKo-
NUPOBATh BBIACICHHbIE OOBEKTHI B AaHENH 3a1auu /i (pailioB U mamok, KOTopasi paciojokKeHa
B JIEBOM 4acTU OKHa nporpammsl [IpoBoaHuk.

PexoMeHnayeTcs IpuaepKuBaThCs CIEIYIOIINX HECIOKHBIX ITPaBUIL:

— Iepej HayaJoM 3allUCH HY>KHO YOEIUThCs B TOM, YTO TOBEPXHOCTh KOMIIAKT-J1CKa HE
COJIEPKUT IIBIIU U LIapalvH;

— 3aKpBITh OKHA BCEX HEHY)KHBIX B JaHHBI MOMEHT NPUJIOKEHUH: oOpalleHne Kakoii-
a100 IMPOrpaMMBl K KECTKOMY JUCKY (HAarpuMep, aBTOMaTUYECKOE COXpPaHEHUE TEKCTOBOTO J0-
KyMEHTa) MOKET IPUBECTU K COOIO B 3aIIUCH KOMITAKT-IUCKA;

— OTKJIIOYMTHb JKPAHHBIE 3aCTaBKH, KOTOPHIE MOTYT aBTOMAaTHYECKH 3aIlyCTUTHCS BO
BpEMs CEaHCa 3alliCH;

— B IIpoOlIecce 3alUCH KOMITAKT-UCKa HE 3allycKaTb HUKAKUX MPUIIOKEHU, HE BbIIOJ-
HATH ONepalyii KOMMPOBAHUS, TIEPEMELICHHUS, yaaleHus (PaiiIoB U MaIoK;

— I10 BO3MOXHOCTH OCYHIECTBIIINTE 3aIIUCh KOMIIAKT-AMCKA HA HU3KOM ckopocTu. Hyx-
HO MOMHMTb, YTO JUIsSl CO3/IaHMsI BPEMEHHOM MaIlKku, B KOTOPOH XpaHUTCS 00pa3 3aruchiBaeMOro
KOMIIAKT-AMCKa, ONepallMOHHasl CUCTEMA UCIOJIb3yET CBOOOIHOE MECTO Ha KECTKOM JIUCKE KOM-
IBIOTEpA.

Ecnu auckoBoro mpocTpaHcTBa OKaXKETCs HEJAOCTATOYHO, 3allUCh MOXKET HE COCTOSIThCS.
B nono6Hoil cutyauun norpedyercs ocBOOOIUTH HENOCTAIOLIEE UCKOBOE MPOCTPAHCTBO: 3TO
MOKHO CJIeNaTh, OYUCTHUB cojepxkumoe Kop3uHbl, yaaauB HeHYKHbIe (allabl U TMAarku, JeHH-
CTaJUIMPOBAB MaJIOUCIIONb3YEMbIE MPHUIIOKEHHS UM BBITOIHUB Je(parMeHTalHIO JHCKa.

Ecnu ucnone3yercst KOMITaKT-IUCK ¢ BO3MOXKHOCThIO MHOTOKpaTHO# 3anucu (CD-RW), n
[I0CJIE€ 3aBEpIIEHUsS 3alMCH Ha HEM OCTaJOCh CBOOOJHOE MPOCTPAHCTBO, BIOCIEACTBUM MOXKHO
n00aBUTh (hailibl K YK€ 3allMCaHHOMY KOMIAKT-AMCKY, MCHOJb3ys MacTep 3alucH KOMITAKT-
JIICKOB.

Ilopsinok BbINOJHEHUS padOThI:

BbINOMHUTE NpakTUYECKUE 3aaHMsI 110 IIPECTABIEHHOMY aJITOPUTMY.

dopma npeacrabiieHus pe3yJbTara:

3ananue 1. MHOrocTpaHUUYHBIM JOKYMEHT IOJATOTOBJIEHHBIN K I1€YaTH

3ananue 2. JlokyMeHT coxpanenHslii B popmare PDF cpeacrsamu Word;

3ananue 3. JIoKyMEHTBI MO PAaCHOPSAUTENBHOM JEesITeIbHOCTH MpeoOpa3oBaHHbIE C HC-
M0JIb30BaHKEM ON-line cepBrca KOHBEPTUPOBaHUs (ailyioB B (hopMaTe apXUBHOTO XpaHEHUS

3amganue 4. CKOHBEPTHPOBAHHBIC PACTIOPSIUTENbHBIE TOKYMEHTHI B popmar PAf/A

3amanue 5. KoHTelHep 2IeKTPOHHOIO JOKYMEHTA /Il apXUBHOT'O XPAaHEHUS

3ananue 6. Jluck c 3anmMcaHHBIMU Ha Hero (aitinamu.

Kpurepum oneHku:

OI_IGHKa HUHAUBUAYAJIbHBIX

Pe3yapTaTUBHOCTE BBHIMIOTHEHUS 3a/1aHUS .
JIOCTYDKECHMH, OaIt

3amanne BBLIMOJHEHO HOIHOCTELIO, 0€3 3aMeuaHnil

33}13HI/IG BBIITOJITHCHO, HO UMEIOTCA CYHICCTBCHHBIC 3aMCUaHUA, MHOBIEKIIHNE K HCBCPHOMY
PCHIICHUTIO 3aJaHUA

S
3a;[aHHe BBITTOJTHCHO IMOJIHOCTBIO, HO UMCHOTC HCCYIIICCTBCHHBIC 3aMCUAHU A 4
3
2

3ajgaHue HE BBIIOJIHEHO
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IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne5
[IpoBenenue sKCIepTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTOB. CepBUCHI TPOBEPKH MOATMHHOCTH
SUIL
OnpeneneHne CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB C HCIOJIh30BaHUEM KAIBKYISITOPA «ApPXH-
BUCT OHJIaiiH»

esab padoThi:

Hayuutbcs npoBOAMTH SKCIEPTH3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, HCIIOJIb30BaTh CEPBUCHI
npoBepku nogiuHHocTy DLII. OnpenensaTs Cpoku XpaHEHHsS JOKYMEHTOB C MCIIOJIb30BAHUEM
KaJbKYJIsTOpa «ApXxuBUCT OHIIANHY;

Bbinosinus patdory, Bel Oyaere:

ymemy:

- HCIIOJIL30BATh KOMIIBIOTCPHBIC TCXHOJOI'MU IJId BBOJA U O6pa6OTKI/I JaHHBIX B CHUC-
TEME JIEKTPOHHOI'O APXUBA,;

—  TOJb30BaThCSl aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMM y4Y€Ta, PETUCTPALUU, KOHTPOJIS U
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CUCTEMaMU IIPU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOT'O apXHBa.

MarepuanbHoe o0ecrieyenne:

Pabouas rerpans. JlnmakTuaeckuii MaTepua

[Tepconanbubiii kKommboTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
HNudpopManinoHHO-TIONCKOBAsI CUCTEMA.

3aganme 1.

[MomnmumuTe MOKYMEHT HEKBATHM(PHUIMPOBAHHONH LU(PPOBOH IOANUCHIO, HCIIONB3YS
BCTPOEHHbIE BO3MOXxHOCTH Word.

Teopernyeckue cBeieHMsI.

DNeKTpOHHBIA (opMaT MoApa3yMeBaeT U HEKOTOPble OCOOCHHOCTH IPOBEIEHUS IKCIEP-
TU3bI IIeHHOCTU. OHM u3M0eHsl B 1. 7.2. npoekta Pekomennanuit BHUMJIA/L. [Tomumo c6opa
CBEJICHMI, KOTOpBIE MTPEAINOIaraeT CTaHAapTHas SKCIEPTU3a, JOMOJIHUTENBHO YUUTHIBAIOTCS:

—  3HauuMocTh UH(popMaru /] (YHUKaIBbHOCTh U TUIIUYHOCTD);

— moBTopsieMocTs uHpopmanuu /] B MHPOpMAIMK TOKYMEHTOB MOCTOSSHHOTO CpOKa
XPaHEHUs, CO3/IaHHBIX Ha IPYIMX HOCUTENISX;

—  BUJ, Pa3HOBUAHOCTH J/I;

—  TOUIMHHOCTH J/l, HalIMuue 2JE€KTPOHHOM MOATINCH;

— (dopma u coctaB npoueayp mo 00ecneueH!0 ayTeHTUYHOCTH (IIOUIMHHOCTH) U 11e-
soctHOCTH D/I;

—  XapaKTepHUCTUKH U (PU3HYECKOE COCTOIHUE HocuTenen ¢ D/1;

—  CTENEHb COXPAaHHOCTU JIOKYMEHTOB (poHJa (Kak Ha 3JIEKTPOHHBIX, TaK U UHBIX HOCH-
TeNsIX);

—  BO3MOJKHOCTBH BOCTIPOM3BEICHHS U 00paboTku uHpopmaruu J]1 6€3 ucroab30BaHus
OPUTHHAJILHOTO MPOTPaMMHOI0 00eCIIeUeHUS;

—  BO3MOJKHOCTH apXMBa OpraHM3alMH 110 OIPAaHUYEHMIO U Pa3rpaHUYECHMIO JIOCTyNa K
UH(POPMALIUHU SJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA;

— BO3MOXHOCTh oOecredeHHs BpeMeHHOro (cBbiiie 10 5er) xpaHeHus, NMpPOBeIEHUs
TEXHOJOTMYECKUX MUTPAIMIl U UX BO3MOXKHAsI CTOMMOCTHAs OIICHKaA.

ITo pe3ynpTaraM sKcnepTU3bl HeHHOCTH DJ1 0TOMparoTCs Ui Mepeslaud B apXyUB OpraHu-
3auuu. [Ipr HE0OXOAMMOCTH OHM KOHBEPTUPYIOTCS B (pOpMAThl apXMBHOTO XpaHEHUs, MOCIE ue-
'O 3aIUCHIBAIOTCS HA HOCUTEIH UH(OPMAIIHH.

Co3nanue ctpoku noanucu B fokymente Word mim Excel.
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1. Tlomectute ykazarenb MBIIIH B TO MECTO B IOKYMEHTE UJIU HA JIUCTE, I7Ie HE0OXO0IMMO
CO34aTh CTPOKY MOJIHUCH.

2. Ha Bxnaake BeraBka B rpymme Tekct packpoiite cnimcok CTpoka MOANMKUCH U BBIOSPH-
te myHKT Ctpoka noxanucu Microsoft Office.

3. B amamoroBom okne HacTpolika mojanucu BBEIUTE CBEACHHUSA, KOTOpPbIE OYAyT OTO-
Opa)<eHbl 1101 CTPOKOM MOIHUCH.

Hek Tpoiaca oMo 11 |
e v oL "l A A Savel
Az T
“ bl u
Miagax nagew PO yheguiecs,
& o y by
7 aeanaaTs GATY TOTTNOA R CTRE PRETVEH
(o ] [ omms

Pucynox 33 OKHO HACTPOIMKH MOATINCH

[Ipennoxxennbiit noanuceiBaronuii. Misanos MBan MBanosuy.
JIOJDKHOCTB IIPEII0KEHHOT0 nnognuceiBatomero. Jdupexrop MnK
AJIpec 3IeKTPOHHOM OYTHI MPEAI0KEHHOr0 nmoanuckBaromiero. kolledj@mail.ru
WNuctpykuuu ais noanuceiBaroniero. Ilpexe yem nmoanuceiBaTh JOKYMEHT, TPOBEPh-
T€ MPABUIBLHOCTb COJAEPKUMOI0".

4. YcranoBuTe 00a yKa3aHHBIX HIDKE (IIaXKKa.

- Paspemuts nmoanuceiBaronieMy n00aBIsATh MPUMEUYaHUs B OKHE moamucu.  Paspere-
HUE TTOAMKCHIBAIOIIEMY YKa3aTh 1eJb J00aBICHUS TTOAMKICH.

- Iloka3piBaTh AaTy MOJIMHUCH B CTpOKE moamnucu. Pspom ¢ moamuceio Oyaer otoOpa-
JKaThCS €¢ JaTa.
Coger: Jlns 1o6aBieHNs JOTOTHUTEIBHBIX CTPOK MOAMUCH TOBTOPUTE ITU ACHCTBHSL.
[Tpumeuanue: Ecnmu 1okyMeHT Bce ellle He MOJIMCaH, MOSBUTCS MaHelb coobmenuit [loamucu.
UToObl 3aBEpIIUTH MPOIIECC MOAMUCHIBAHUS, HAKMUTE KHOTNIKY [IpocMoTp moamnucei.

e Nea; J1oT poRyMENT HeOG NOANKCETS. Tpocuorp NoanueeA...

Pucynox 34 Kuonka IIpocMotp noanucu

[Toanucanue ctpoku nmoanucu B nokymente Word niu Excel
[Tpu moamMcaHuU CTPOKHU MOJMUCH T00aBIsSETCS KaKk BUIMMAs TIOJIUCH, TaK U U(POBas.

X d

e Bavpowe
Aotawecs

. . LAl

Pucynok 35 Ctpoxka nomucu

1. lenkHMUTE CTPOKY MOANUCH B (paiiie mpaBoil KHOIMKOM MBIIIH.
[Tpumeuanue: Ecnu ¢aiin oTkpoercs B pekuMe 3allUIIEeHHOI0 MPOCMOTpa, HAXKMUTE KHOIKY
Bce paBHO penakTupoBaTh (€ciu (aiii moxydeH u3 HaJeKHOTO HCTOYHUKA).
2.Bribepure B MeHI0 kKomaH 1y [loamucars.
- BenuTe cBoe MM B MOJIE PAZOM CO 3HAUKOM X, YTOOBI 100aBUTh MEYATHYIO BEPCHIO
MTO/IIHCH.
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- Haxwmure xHONKY BBIOpaTh prCYHOK, 4TOOBI BBHIOpAaTh M300pakeHUE CBOCH PYKOIHC-
HoU moxamucH. B nuanorosoM okHe BriOop rpaduueckoii moanucyu Haaure daiin, conepraimuit
n300pakeHue MOANNUCH, BRIOEPUTE €ro U HAKMUTE KHOMKY BbIOpaTh.

IIpumeyanus:

- Ecnu ucnonb3yercss Bepcusi MPUIOKEHHS] HA KUTAWCKOM (TpaJWLMOHHOE WM YIPO-
HIEHHOE MHUCHhMO), KOPEUCKOM UJIM SITOHCKOM SI3bIKE, MOSIBUTCA MYHKT IllTaMi B cTpoke moamnu-
CH.

- Kpome Toro, Bel MOXeTe MOANKUCATh CTPOKY MOJAMKCH, JIBAXK/bI IIETKHYB CTPOKY I0/]I-
nucu. Beenure cBoe ums psiom ¢ kpectukoM. Kpome toro, B o01actu moanucuB pasjene " 3a-
MPOIICHHBIE MOAMKUCH " MIEIKHUTE CTPEIKY PSIOM C TOJMUCKHI0. BriOepure B MEHIO KOMaHIY
IToamnucars.

- BBemuTe cBOe MMS B MOJIE PSAIAOM CO 3HAYKOM X, HCIONB3Ys TpadudecKkue BO3MOKHO-
CTH, 4TOOBI J0OOABUTH PYKOIUCHYIO BEPCHUIO MOANUCH (TOJBKO Ui MOJIb30BaTeNeH MIaHIIeTHBIX
KOMIIBIOTEPOB).

- Haxwmure knonky [loanucars.

- B HmxkHeN yacTu JOKyMEHTA WX JIMCTA MOSIBUTCS KHOMKa [loanucu.

Ha npuBeneHHOM HUXE pUCYHKE MTOKa3aHa kHomnka [loanucu.

Crpannua: 1 us1 | Yueno cios: 0 | 7 |

Pucynok 36 Knonka noanucu

3aganue 2.
VY panute nUQPpPOBYIO MOANUCH, CO3JAaHHYIO BAMU U3 JokyMeHTa Word.
OTKpoiiTe JOKYMEHT WJIU JIUCT C BUAUMON MOIHICHI0, KOTOPYIO HEOOXOIUMO YIAATUTh.
[IlenkHuUTE CTPOKY MOANMCHU IIPABOM KHOIIKOW MBIIIH.
Haxxmure KHONIKY Y 1anuTh NOJIMKCH.
. Haxwmwure knonky /la.
[Tpumedanue: UToObI yAamUTh MOANUCH, TAKKE MOKHO IIEIKHYTh CTPEIIKY PSAAOM C IOANHUCHIO B
obnactu noanucu. Haxkmure KHONKY Y JaNUTh MOAMHUCH.
3aganue 3.
Co3pnaiiTe HEeBUAMMYIO U(POBYIO MOAINHUCH, YIOCTOBEPSIOLIYIO MOUIMHHOCTD COAEPIKH-

MOT0 JIOKyMEHTA.

Hesunumsie nudpossie noanucu B nokymente Word, Excel nnu PowerPoint

Hobasnenne HeBUANMBIX ITM(poBbIX noamnuceit B gjokymeHnt Word, Excel unu PowerPoint

UToOb! yAOCTOBEPUTH MOMTUHHOCTh COACPKUMOTO JOKYMEHTA, MOXKHO J00aBUTh B HETO
HEBUJIUMYIO IU(GPOBYIO MOANKCH. B HIKHEW 4YacTH MOIIMUCAHHBIX JIOKYMEHTOB Oy/IeT Haxo-
IuThes kHomka [loamucu.

1.  Ortkpoiite Bknaaxky daiin.

2 Bei0epute nynkt CBeneHusl.

3 Haxwmure kHONKyY 3amuTa 10KyMeHTa, 3aliuTa KHUTH WK 3aliuTa Mpe3eHTalNH.

4.  Haxwmure kHonky J[06aBUTh IM(PPOBYIO MOAMUCE.

5 [Tpouwnraiite coobmenune Word, Excel uinu PowerPoint u naxmure kHonky OK.

6. B numamoroBom okne Iloamucek B mone Llens moanucaHus TOKyMEHTa YKaXHUTE 1ETb
MOJMUCAHUS TOKYMEHTA.

7. MIenkaute snemeHT [loanuce.

[Tocne Toro xak B ¢aitn Oyner nqobaieHa nudpoBasi MOANUCH, MOABUTCA KHonKa [loamnu-
CH, a caM (ailsl cTaHeT TOCTYIEH TOJIBKO JIsl YTEHUS.

VY nanenue HeBUANMBIX U(POBBIX moanucei u3 nokymenta Word, Excel miu PowerPoint

1.  OtkpoiiTe JOKYMEHT, KHUTY WM MPE3EHTALHUI0 C HEBUAMMOM IMOMANUCHI0, KOTOPYIO
HEOOXOUMO YIaTHTh.

2. Orkpoiite Briaaky daii.

3.  lllenxuure >nemeHT CBEICHMUS.

4.  Ilenxuure snemeHT [IpocmoTp noanucei.

PN E
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5.  Tlpom3soiimer BO3BpaT K MPEACTABJICHHUIO JOKYMEHTA, KHUTH WIH TPE3CHTAINH, U
nosiButcs nanesns [oanucu.

6. LlenkHuTe CTPENKY PsIOM C MOAMKUCHIO.

7. Haxxmute kHONKY Y JanuTh MOJIUCH.

8.  Haxwmure kHOTKY /la.

Jyist TOTO 9TO OBI 3JIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI, 00JIaJa)Ii FOPUINIECKON CHUIION, OHU JOKHBI
OBITH MOJMUCAHBI TIOJINKCAHHBIC KBATH(DHUIIMPOBAHHON AIeKTpoHHON moanuckio (KOII), mpu-
pPaBHUBAIOTCS K COOCTBEHHOPYYHO MOJNUCaHHBIM. PaccmoTpum 3 crmocoba MoAmucaTh JJIeK-
TpoHHBIN JoKyMeHT KOII

Cnoco61. YcranoButs miarun st Office

s nokymentoB popmata Word u Excel

Hrarnas ¢ynknus nmakera Microsoft Office «Iloanucars TOKyMEHT» HE MO3BOJISIET CO3-
JaTh MOJIKUCH, KOTOpasi MPUAAET JICKTPOHHOMY TOKYMEHTY IOPHAMYECKYIO cuily. UToObI co3-
natb Takyro noanuchk B Word ninn Excel, HeoOX0auMoO yCTaHOBHUTH Ha CBOM KOMIBIOTEp CIICIH-
aIbHBIA TPOTPAMMHBIN MOJYJIb, KOTOPBIA N10OABUT TaKyl0 BO3MOXXHOCTh, — Hampumep, Kpur-
tolIpo Office Signature.

s noxkymenToB ¢popmata PDF

Jliist co3maHus ¥ TPOBEPKH_DJICKTPOHHOW moanucu B mporpammax Adobe Acrobat, Adobe
Reader u Adobe LiveCycle ES ects otnensnbiii Mmogyns Kpunrollpo PDF.

Kpunrollpo PDF  mpumaraercst  OecriaTHO — MPH COBMECTHOM  HCIIOJIb30BAaHHUH
c nporpammoii Adobe Reader. B ocranbHbIX mporpamMmax TakKe €CTh TECTOBBIA MEpPUOI,
10 UCTEUCHUH KOTOPOTO HYKHO MPUOOPECTH JIUIIEH3HIO.

Crioco6 2. YCTaHOBHUTB OTAENBHYIO IPOTPAMMY ISl CO3TaHUs IO ITHCH

Urto0bI OAMKCHIBATH JOKYMEHTHI JitoOoro gopmara (*rar, *.jpeg u *.png,*.ppt, Bugeo, 6a-
3bl JAHHBIX U T.J.), MOXKHO YCTaHOBHUTH Ha KOMIIbIOTEP CIELUAIBHYIO IPOrpaMMy — HaIlpUMeEp,
KpuntoAPM.

VY nporpaMmsbl €CThb HECKOJIBKO BEPCHUH, KOTOpPbIE OTINYaIOTCs (PYHKIIMOHAIBHOCTHIO. ba-
30BoM Bepcuelt KpuntoAPM CrapT ¢ MUHHMyMOM BO3MOKHOCTEH MOKHO I0JIb30BaThcs Oec-
IUIaTHO.

B GecrutatHoi Bepcuu MOKHO MOCTaBUTH ToJbKo 0azoByro KOII (0e3 mpoBepku BpemMeHU
MO CaHUS JIOKYMEHTa U cTaryca cepTH(HKaTa). Ho nposeputs MOKHO
U YCOBEPILIEHCTBOBAHHYIO MOAINHUCH (CO CTATYCOM cepTH(HUKATa U BPEMEHEM IOJIUCAHUS JI0KY-
MEHTA).

Cnoco0 3. Bocrionbp3oBaThcst BeO-cepBUCaMU

MoxHO moanucaTh JOKYMEHT Jito0oro ¢opmara, He yCTaHaBJIMBas Ha KOMIBIOTEP CIIEU-
aJlbHBIX NTPOrpaMM, — Hanpumep, B Be0-cepprce Kontyp.Kpunro.

Orto OecrmyaTHas IMporpamma, KOTOpasl MO3BOJISET CO3/aTh M MPOBEPHUTH 3JIEKTPOHHYIO
MOJIMKUCH, 3alIM(PPOBaTh M paclIMPpoBaTh IEKTPOHHBIN ¢ais. MoXHO MOANHMCaTh HE TOJIBKO
OTJENbHBIN (aiii, HO U MakeT (aifaoB WK apXUBOB. MOXKHO CO3/aTh MOJMKUCH JOKYMEHTA JABY-
Ms U1 OoJjiee THLaMH.

Pabortatp B mporpamMme MOXXHO TIOCJI€ PETHUCTPAllMd W aBTOMATHUYECKOW YCTAHOBKH
Ha KOMIBIOTEP MPOrPaMMHOT0 o0ecrieueHus A KpUunTorpapuueckux onepamni.

YroObl MOMHUCATH NEKTPOHHBIN JOKYMEHT, HEOOXOIUMO:

1. 3arpy3uth B cepBHC TOKyMEHT, KOTOPbIM HE0OX0oauMO noamnucath. [lognucars MOXKHO
daiin moboro ¢popmara 1o 100 MO.

2. BriOparb ycTaHOBIEHHBI Ha KOMITBIOTEpE cepTU(UKAT, KOTOPHIM OyAeT MOIIHCAaH
nokymeHTt. [loanucats nokymeHnT B Kontyp.Kpunto MoxHO cepTudukaroM, BRITYIIEHHBIM JIO-
OBIM yJIOCTOBEPSIIOIINM LIEHTPOM.

3. Coznats ¢aitn noanucu. Ilocne Toro kak Bel HaxkMeTe KHOMNKY «lloanucaTsy, cepBuc
CO3/acCT MAarnkKy C UCXOJHBIM JOKYMEHTOM M MOAMKUCH C TAKUM K€ UMEHEM M pacIIUpPEHHEM.Sig.
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[Tanka coxpaHuT ¢ailn U NOANKCH IS HErO Ha cepBepe. ODTH JOKYMEHTHl MOXKHO CKaydaThb
Ha KOMIIBIOTEP MOJIb30BATENS.

4. TlocnaTh TOKYMEHT moJiyyaTento. MOKHO OTHPaBUTh (Daiil U MOAMKUCH Ul HErO Ipsi-
MO M3 cepBHUca. AapecaT MOJYYHUT CCBHUIKY Ha JJOKYMEHT, coxpaneHHbIi B Kontyp.Kpunro. Tak-
K€ MOXKHO CKayaTh MaKeT JOKYMEHTOB Ha KOMIIbIOTEP (MCXOIHBIA TOKYMEHT, (ailll moJmucH,
cepTuduKaT U MHCTPYKIIMIO MO MPOBEPKE MOANKMCH) U OTIPABUTH Yepe3 JII0OO0H MOYTOBHUK.

Yro yuects npu ucnonb3zoBanuu Koutyp.Kpunro:

-B cepBuce neiicTByeT OorpaHMuYeHHE Ha BEC JOKYMEHTAa: MOXXHO IOJANUCATh JTOKYMEHT
1o 100 M6.

- B cepBuce MOXHO cO34aTh TOJIBKO OTCOEAMHEHHYIO TIOJITUCH.

- Kontyp.Kpunro paGoraer Toabpko B onepanronHoii cucteme Microsoft Windows.

-IIpoBeputh moanuce, co3nannyto B Koutyp.Kpumnro, MoxxHO B 11000 nporpamme, KOTO-
past paboTaeT ¢ OTCOETUHEHHBIMU AJIEKTPOHHBIMU TOMUCIMHU.

KCMHTYPXpnTe wapepessises - Jitebvwi]

FloabayArecs C nmobaw bes npuaiakn
CEPBACOM ANEXTPOHHON x pabouesmy
becnnarko NOANMCEK MecTy

Pucynok 37 Okuo on-line cepsuc Koutyp.Kpunro

Konryp.Kpunto ot komnanuu CKb «KoHTyp» MIOMHUMO TOTO 4TO OH MOXKET MOJIUCATb,
3amudpoBarh U pacmmdpoBaTh 000N JOKYMEHT, 1aeT BO3MOXHOCTh MPOBEPKHU JICKTPOHHOM
MOJIHCH.

B pesynbrare npoBepku co3maercs MoJpoOHBIN MPOTOKOJ, KOTOPHIH MOKHO TPHU Keja-
HHUU CKaYyaTh.

£ 500 "W THEAR
BLL 12 Pacuplh v Napsd 34, Dhoman-Ov

Lrmanens And e Sawpens

DPEI08

Trgreennt shasnhitctanran

Foaw X0 W TRHI0E

otunes 10X .
Oeaposnes 1007 341106

o
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Pucynox 38

Online cepBHCHI U1 TPOBEPKH HIEKTPOHHON MOMUCH TOKyMEHTa
[IpoBepka moanucu Ba)kHa, Tak Kak MO3BOJISIET YOEAUThCS B MPaBUIILHOCTH MOJIMUCH H,
COOTBETCTBEHHO, €€ FOPUINUECKON 3HAYMMOCTH.
CamMbIil IpOoCTOl BapuaHT - BOCIIOJIB30BAThCSI OJHUM U3 CIIELIMATIbHBIX OHJIAIH CEPBUCOB.
Wx npeumyiiecTBa - MOOMIBHOCTb U IOCTYITHOCTD: JUIsl IPOBEPKH HYKHBI TOJIBKO Opay3ep U WH-
TEPHET, a JIOKYMEHTBI MOXHO IIPOBEPUTH JJa’Ke CO CMapTQOHa.
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Ilepewtii cepsuc:Ilopman I ocycayz

TRATIMPAZ I, LS BT B

Moarrepraenye mopmmoern 911 —
ceprudikara -
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Pucynok 39 Okno [Topran rocyciyr

DT0, HaBepHOE, CaMbIil MOMYJIAPHBIN cepBUC. B HEM MOXXHO MpOBEepUTH (aitiibl Kak C OT-
COEMHEHHOM MOJIKUCHI0, TaK U C MPHUCOCAMHEHHOU. ECTh BO3MOKHOCTH IPOBEPUTH OTCOEIU-
HEHHYIO MMOAMKCH 110 3HAYCHHUIO XAII-()yHKIUH.

OcoOeHHOCTh TIPOBEPKHU Ha ['ocyciryrax - 3TO TO, 9YTO CAWT MPOBEPSET MOTMHHOCTH J10-
KYMEHTOB, MOJMUCAHHBIX UCKIIOYUTEIHHO KBATU(PUIIMPOBAaHHBIMU cepTudukaramu. B ciydasx,
Korjpa ceprudukaT MOANKMCH BBIIAH HEAKKPEIUTOBAHHBIM B MUHKOMCBSI3H YIOCTOBEPSIONIAM
LEHTPOM, MOAMKUCH TPOBEPUTH OyIeT HEBO3MOKHO.

- o = 80 [ T

MO

 mmyng sy

Pucynox 40 OkHO MOATBEPKIACHUS OIHCH

Pesynprar nmpoBepku oToOpaskaeTcs Ha OTIENbHOM cTpaHule. Mbl MOXeM YBUAETh 00-
LM cTaTyc IPOBEPKH, CTATyC cepTPUKaTa MOJMUCH, KOMY, KEM U KOT'/1a OH ObLI BbIJIaH.

OmnnaiiH cepBHC MPOBEPKH 3JIEKTPOHHOM moxamucH, padpadoran komnanueit «KPUIITO-
[TPO» . HassiBaercs Kpuntollpo DSS.

Cappep NPODepa AEXTROMMCA NOANKCH Kprintolpo DSS

Mpaacroyrtal

Bac npuBeTCTRYET Cepauc NpoBepxiu anexTposHoin noanucu Kprnrollpo DSS

Fonegem, reyea

[ nmgpats, cugtrcten st

Pucynox 41 Okno cepsuca Kpunrollpo DSS

B Hem ecTh BO3MOXHOCTH MPOBEPKHU MPUCOESTUHEHHON U OTCOEIMHEHHOM noanucu ¢op-
mata CMS, ecTb mojaepxka Apyrux (opMaToB MOANUCAHHBIX JAHHBIX: & UMEHHO, MpPOBEpKa
noanucu B fqokyMmeHntax PDF, Word u Excel. U eme moxHo npoBeputs noanuck B XML aoky-
meHTtax - XMLDsig.

Pesynbrar npoBepku otoOpaskaeTcss Ha OT/EIbHON CTpaHMLe: UH()OPMATUBHO U MOHST-
HO, HO €r0 HeJb3s CKa4aTh, TOJIbKO COXPAHUTh UJIM paclieyaTaTh BCIO CTPAHHUILY.
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Pucynok 42 OxHo cepBHca NPOBEPKH IEKTPOHHOM MOANUCH

Ecau Bbl XOoTHUTE MMETh BO3MOXHOCTh IIPOBEPUTH JIFOOYIO MOINUCH HA CBOEM pabouem
MecTe, MOKHO ycTaHoBUTH JBe nporpammbl: Kpunrtollpo CSP u KpuntoAPM, u npoepsTh
HOJIKCH Ha ToKyMeHTax. O0e mporpaMMbl He TPEOYIOT MOKYIIKH JUIIEH3UX JJIs1 IPOBEPKH HIICK-
TPOHHOM MOANKCH, 3Ta PYHKIIMOHATLHOCTD Y HUX SIBJISIETCS OECIUIaTHOM.

3aganue 4.

Wcnons3ys online cepBUCH MPOBEPKH SIEKTPOHHOH moamucu 3aiimure Ha CAUT TO-

CYCIIVI'U.

Hasxemume na naumenosanue pasoena, umobsl y3Hams Kax 6bINOJIHUMb Oelicmaue:

IIpoBepKa 3J1eKTPOHHO MOANUCH

Jljis IpoBepKH MOJUIMHHOCTH 3JIEKTPOHHOM MOAMKMCH BaM MOTpedyercs (aill OTKpHITOM
gactu kirouda D1 (popmar .cer). s ero mosrydeHus BOCIOIB3YHTECh HHCTPYKIUEH "DKcropt
OTKPBITOrO Kitoua ceprudukara I11"(3Ty onepalyio Mbl He BBIOJIHIEM T.K. Hall ¢aiiln He mpe-
JycMaTpuBaeT padoTy ¢ JaHHBIM GopmaroM: hopmart .cer. [locie sToro:

1. BriGepute nepsblif BapuanTt - "Ceprudukara”.

FOtynipm Femiiiem privpn O s wrisetu .

Care ME T e CTB It peTT

Negrespassmes foarmesocty M

Pucynox 43 OKHO MOATBEPKACHUS AIIEKTPOHHOMN MOANNCH

2. BHU3y cTpaHMIIBI HOXMHTE KHOTKY "3arpy3uTh ¢aiitn" u BeiOepure ¢ailn u3 namsaTu
[1K. B Hamewm ciaydae 3o daiin Ycras MI'TVY.pdf. 3arem BBenuTe nmpoBepodHbIid KO ¢ U300pa-
KeHus (TPOBEpPOYHBIA Ko/ M300pakeHus B BaimeM okne Oyzaer apyras komOuHanusi 1udp) u
Ha)kmuTe KHOnKy "ITpoBeputs".
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Hoarsepsxaenne nogmuioct 911
ceprudukara

e PEOTP D b KAONNE W e mat BaiTe T .
UL PANTPVRALE FIT IOl

L P T STy —

Pucynox 44 OkHO OATBEPKIACHUS CePTUPHUKATA HIIEKTPOHHON TOAIHUCH

OTkpoeTcsl cTpaHHIla C Pe3yIbTaTOM MPOBEpKU. B npuBeneHHOM npuMepe MOIITMHHOCTh
OUII noxreepxkaeHa.

| Nposepes suncrmens
Nodausvocme copmugatama NOATAEFKIENA

Cmamyt CopmuPBUEIM2, UCTONLIOSINNDID INA NoAmacorOenus NodTuwaMocmL 31T

Cmamycs YONOTBI0CIMNLLY SODMUDUEINOC

a8nydensy

Pucynok 45

[HoarBepauts nommmuHocts DI Ha mopTane ['oc ycinyr BO3MOXHO B TOM cllydae, €Ciu
MOJIIUCHU CO3/IaHbl C TIOMOIIBIO CEPTU(PHUKATOB JTOBEPEHHBIX (aKKPEIUTOBAHHBIX) yIOCTOBEPSIO-
X 1eHTpoB (YII). Peectp maHHBIX opraHu3anuii MpOCMOTPHUTE TIEPEHIS MO CChUTKE AKKpEIu-
TOBaHHBIE YJIOCTOBEPSIIOUINE EHTPbI. TakoBBIX 496

BceraBbTe ckpuHIIOT OKHa npoBepku Bamiero nokymenrta. CoxpaHuTe U OTHpPaBbTE Ipe-
II0/IaBaTENI0 Ha IPOBEPKY.

[Tocne nmpoBepku NOJTMHHOCTH TOKYMEHTOB HEOOXOJUMO OMPEEIIUTh CPOKU XPaHEHUSI.

Cpoku XpaHEHHs KAaHLEIAPCKUX JOKYMEHTOB MEHEE IOJBEP)KEHbl M3MEHEHHIO CPOKOB
XpaHEHUS.

IToaTOMy MHOT1a MOXKHO BOCIIOJIb30BaThCS CEPBUCOM «ApXHUBUCT OHIANH»

C nomotnpio fecmyiaTHoro cepsuca «ApxuBuct OHIIAWHY» BBl CMOXETE OMPEACIIUTh CPO-
KM XpaHEHUs JOKYMEHTOB J€JIONPOU3BOJICTBA OpraHu3aluy. B cuity Toro, 4to cepBuc decmiar-
HbIH OH paboTaeT Ha ocHoBe llepeyeHb THUMOBBIX YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB 00pa3yIOLIUXCs
B JI€ATEIBHOCTH OpPraHu3alliy, ¢ YKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHMs yTBepkAEHHbIN 25.06 2010 rona
®denepanbHON apXUBHOM cTy>k00#1 Poccum.

Ecnu nanHBIA cepBUC 3aKyNUTh, TO OH MPEACTaBIseT co00i yIOoOHYI0 CUCTEMY IOMCKa
10 TPEM IMEPEYHAM TUIIOBOM TOKyMeHTauuu. B HameMm ciaydae sto [Iepeuens 2010.

— B OokHO HailTu BnumuTe 3a3bpIBaHMe BUJA JTOKYMEHTA ISl OMpPEAENIEHUs] CPOKOB XpaHe-
Hus. Hampumep: IIporoko.

CHu3y nosiBUTbCA TabiMIA ¢ MepedyHeM 3aroJioBKOB JOKYMEHTa M HOMEPOM CTaThbU C
yKa3aHUeM CpPOKOB xpaHeHus. IIpokpyrure nuHelWKy NpOKPYTKH, U Bbl YBUJIUTE MOJHBIA mepe-
YeHb JIOKYMEHTOB 10 JaHHOW TeMe.
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& nenuc Apx"a Bee yenyrn PemesuA 48 oTpacnei Ccepencsl 1

sms3% ¢ Kanosynetop W Apwemect Ousads

€] CpOKM XpaHeHusl AOKYMEHTOB
(ApxusucT OHnamH)

Cnowouso AENKT> COOKM XPIHEHNR SOKYMEHTOR.

TN

, OTRETHE €D wranoukofs. Sanse 8

et “

Tae nckars?

NepedessTi ¥

MEHOCTY ODT3HNIZUMA,
C yKazasmem

Pegepanskod pxneHoR CryxEoa

Mepeuens yreepmgenHsin 8 2010 T.

7

Homep Cpok
XDaHEHMA

33ron0s0K AOKYMEHTA
CTaThM

Mpeseuasra

COZETa, AMPEKYKH, IDIENEHAR # 2D

Pucynok 46 OkHo nporpammsl on-line kanpKyasTop
3ananne 5

3arpy3ute u3 cereBoil paboueil manku Qaitn  «llogoxeHune o pabore apxuBa
MI'TVY.docx», onpeaenure Cpok XpaHEeHHs JOKyMeHTa on-line kaibkynarope. CoXpaHUTe TOKY-
MEHT B (hopmare, MpeyiaraeMoM JJisi apXUBHOT'O XPaHEHUS! B COOTBETCTBUM C PEKOMEHIAIUSAMHU

[0 KOMIIJIEKTOBAHMIO, YUETy U OpraHU3al[Ml XPAHEHHUS AJIEKTPOHHBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B
apXuBax OpraHU3aIi.

Ilopsinok BbINOJIHEHHS PadOTHI:
BoeInonHuTh NpakTUyeckue 3aaHus o ONMUCaHHOMY aITOPUTMY B 3a/1aHHUSX.

®opma npeacraBiaeHus pe3yJabTara:

3aganue 1. JJokyment Word monnucaHHbI HEKBaTU(PHUIMPOBAHHONW HHU(MPOBOM IMOIITH-
CbI0 0€3 BO3MOKHOCTH PEIaKTUPOBAHMUS;

3amanwue 2. Jlokyment Word 6e3 moanucu, qOCTYHBIN 71 peIaKTHPOBAHUS,
3amanwue 3. Jlokyment Word ¢ HeBuIuMO# 1M(POBOI MOAMUCHIO.

3ananne 4. CKpHHIIOT OKHA MpPOBepkd Bamrero mokymeHnTa mopraia locYcy-
ru\[IpoBepka BbIMONIHEHA) ...

3ananue 5. daiin «[lonoxenue o padore apxusa MI'TY.docx», B TeTpaau 3amuch C yKa-
3aHMEM CPOKA XPAHCHUS.
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Kpurepumn oneHku:

Pe3yanaTI/IBHOCTB BBIINTOJIHCHUA 3aaHH

OrneHka WHIUBUIYATbHBIX JOCTH-
JKEHUH, Oat

3aJjaHie BBIIOJIHEHO MOJIHOCTRIO, 0€3 3aMeuaHuil 5
3amaHye BBIMOJIHCHO IMOJIHOCTBIO, HO MMEIOTCS He- 4
CYIIIECTBEHHBIC 3aMCUAHUS

3amanue BBIIOJIHEHO, HO MMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC
3aMe4aHus, MOBJICKIINEe K HEBEPHOMY pEIICHHIO 3a- | 3
JaHUs

3amaHue He BBITOJIHCHO 2
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IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne6
O06paboTka U cucTeMaTu3anus JOKyMEHTOB (JeJ) K apXUBHOMY XpaHeHHI0. PopMupoBa-
HUE HOMEHKJIATYphI JIeJ1 IPOILEAINX IKcnepTu3y. KoMIiekToBaHue JjenaMu BpEMEHHOTO Xpa-
HEHUS, IOCTOSIHHOT'O U JIEJIaMH 110 INYHOMY COCTaBy

Lean paboThi:

Hayuutbesa cuctemaTu3upoBath JOKYMEHTOB (J1e71) K apXUBHOMY XpaHEHHIO; GOpMUpO-
BaThb HOMCHKJIATYpY ACJI MPOMCAIINX SKCIICPTU3Y, ACJIa BDEMCHHOT'O XPaHCHUS, IIOCTOAHHOTO U
JIeJIaMH T10 JINYHOMY COCTaBY.

BbinosinuB padory, Bel Oyaere:

ymemy:

—  HCHOJb30BaTh KOMIBbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH ISl BBOJA M OOpaOOTKH JTaHHBIX B CHC-
TeMe JIEKTPOHHOTO apX1Ba,

- MOJBb30BATLCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMH CUCTEMaMMU yqéTa, perucrpanru, KOHTPOJIA U
MH(OPMaILIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpu paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MarepuajibHoe obecnevyeHme:

PaGouas Terpanp. JumakTrudeckuii MaTepua

[Mepconanbhblit KommbioTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
HHdOopMaIMOHHO-TIONCKOBas CHCTEMA,

3aganue 1.
ApxuBapuycy opraHu3aiuy ObUIM MPEIOCTABICHBI Jiella YaCTHYHO CPOPMHUPOBAHHBIC U B
POCCBIITH.
[Ipoananu3upyiTe NpaBUILHOCTH CHOPMUPOBAHHBIX AIECKTPOHHBIX .
[TpoBenuTe CUCTEMAaTU3AIMIO TOKYMEHTOB M CHOPMUPYHTE HCIIOIHEHHBIE JOKYMEHTHI B
nena. CdopmupyiiTe MPOSKT HOMEHKIIATYPHI JICN MPOLICANINX dKCIEPTH3Y CPEICTBaMH TalIny-
Horo nporeccopa Excel.

ITpu popmMupoOBaHUM HOMEHKJIATYpbl OPraHU3ALMH MOTYT OBbITh MCIIOJB30BaHbI Pa3iny-
HbIE NOJXO/bl. Y Hac 3TO YHU(UKALMS TOKYMEHTOB IO BUJAaM U IpoleccaMm JesTeIbHOCTH Op-
raHMU3alUuU: PacHopsAUTeNbHAas JeITeIbHOCTh, OPraHN3alMOHHOE 00ecieueHIEe JesITeIbHOCTH.

3aganue2

[Ipoananmsupyiite npennoKeHHbIA TPOSKT HOMEHKIIATYPHI el MUPOBBIX CyJllel, Ha CO-
OTBETCTBHE 3ar0JIOBKaM U CPOKaM XpaHEHHUS.

K paccmoTrpenuio Mbl B3M NPOEKT HOMEHKJIAaTyphl. OTan4Ke, B TOM, YTO MbI JOOaBUIN
KOJIOHKH 3* u 4%, 11151 paciiupeHus BO3MOXKHOCTEH 00paboTKN MH(POPMAIIUHU 110 HOMEHKIIATYpe.

JloGaBnenue konoHoK Jlata 3aBeneHus aena v Tekyiied cpok XpaHEHMs MO3BOJISAT HE
TOJIBKO 3()(hEKTUBHO U aBTOMATU3MUPOBAHO OTOUPATh JOKYMEHTHI IO 3aJaHHBIM KpPUTEPHUSIM, HO U
MIPOTHO3UPOBATH MEPEUEHbD €]l KOTOPBIE HY>KHO MOATOTOBUTH JJISl apXUBHOTO XPaHEHHUS.

CocraBiieHne HOMEHKJIATYPBI €1 IPOU3BOJUTCS B MOCJIEIHEM KBapTaje roja, €€ yIBep-
KJaeT PYKOBOJICTBO, a ICMCTBOBaTh OHA HaYMHAET ¢ | sHBaps, coriacHo 1. 3.4.6 [IpaBun pado-
ThbI apXuBOB KoMmanuii ot 06.02.2002.

B Ilpoekrte Homenknarypsl 6onee 200 CTpok, U MOUCK HHPOPMAIIMH IEIeCO00pa3HO aB-
TOMAaTHU3UPOBAThH, ’TO BO3MOXKHO CHENIATh UCTIOB3Ys Takyto QpyHKInio Excel kak OuibTparms.

Jiis Toro 4To0BI 3a1aTh KoMaHAy PUIBTpallUK YCTAHOBHUTE KypCOp B CTPOKY 3aroji0OBKa
tabuipel, 1 Beimonuute: Jlenta ['maBuas\ rpymnma Pegaktuposanue\ CopTupoBka u GUIBTP.

3aganue 3. CKOMIUIEKTYWTE Jiella B COOTBETCTBHUU C BBIOOPKOW JIOKYMEHTOB IO Clie-
JYIOIINE KPUTEPHUH TTOUCKA:
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Kpurepuit

— BbIOpaTh JOKYMEHTHI, KacaroIIUecs
nporiecca MHpopMaTuzauu  MHPOBBIX
cyneit (xox 08);

— pesynbtar: 29 nen

Hupexe
11 gema l e

Coprupeeca fs usery

& raatuTe dennp | Iaent Jend

Texcroree QaneTpnl
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w0810

0811
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[ « " .

| oK Truenma
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K MIOCTOSTHHOMY CPOKY XpaHEHHUS. b4 08 Hudopuagnammmwspoast | 41 Coprbee .

(Munexc nena ¢unbtp He yOupaem, U B £} Copoweems B A
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HalTH Bce /1e7a B cOCTaBE KOTOPBIX
HaXOJIATCS aKThI
CHATbH BCE MPeAbIAYIIUE (PUIBTPHI;
B CTPOKE TEKCTOBBIC (PUIBTPHI HAOpAThH
akt; u OK;)
Pesynbrar: Haiineno 24 3amnMcu, HO 37€Ch
MOJKET 3aKpacThCs OIIMOKa.
yOpaTth Tajo4yKku ¢ Ha3BaHUI HE CO-
nepxamux gokymeHToB AKT.
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Coznaém KOMOMHUPOBAHHBIN 3aMPOC:

L0l 2021
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Pesynbrar: Haitneno 13 3anmceit

.
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BbIOpaTh JJOKYMEHTHI CPOK XpaHEHHs, KO-
TOPBIX UCTEKAET B TEKYIIEM IOy

CHsarp ranouku Ha kputepusax 10 mer, 10
aet OIIK

Pesynbrat: HaitgeHo S 3anucei

pok xpanemut | CPOK XpaneHHA Jena Ed }

gl CopTHPOBKE OT = gT R

ﬁ,], CopTrpoBka oT H g0 A

CopTWROEKA NO LELTY 4

K YoanuTe dunbTp ¢ "Cpok XpaHeHwa gena’
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x

-~ [M] (BeigenuTs BCe pesyneTaTE NoMcka) | o1
i~[] NoBaeunTb BelaeneHHsIi dparMeHT & di
110 net

BbIOpaTh JJOKYMEHTHI CPOK XpaHEHHs, KO-
TOPBIX S JIET.

Pesynbrar: Haitneno 110 3anuceit

POK XpaHeHHA v| CpoK XpaHeHHa Oena iz
%,], CopTHpOBKa 0T & 40

ﬁl CopTvpoeka oT 4 go A
LCopTWpoBka No LEETY »

W ¥aanuTe duAbTP ¢ "CPOK XpaHeHnA Aena”

TekcToERE UAETPE Pl

*

(BelAenuTL BCE pE3YNETATEl NOWCKE) | T
[] foBaeuTs BolaeneHHEIR BparMeHT B di
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OmnpezensieM nepeyeHb JOKYMEHTOB, CPOK
TEKYIIETO XPaHEeHUs JJIsl KOTOPBIX UCTEeKa-
€T B KOHIIE roja:

1. B sueiike D14 BHocuM dopmyny pac-
4y&Ta TEKYIIEero CPOKa XpaHEHUS:

=PA3HJAT(C18;$B$10;"m")/12

OyHKIMA Pazuuna/lat = PA3-
HIIAT(al;a2;a3) paboraer cClenyomuM
obpazom:

al —nepBas nata yuera (C18)

a2 — BTopas nata ydeta ($B$10)

a3 — BpeMeHHO uuTepBai ("m")

("m™) —K011-BO MecHIIEB.

Ham nyxeH pesynbrar B rogax. Iloaromy
neanM Ha 12 MecsIeB.

Pesynbrar 6 et 9 mecsues (6,9)

2. B xononke E Cpok xpaHnenus gena yc-
TaHABJIMBAcM (DHIILTPAIHIO 11O CPOKY Xpa-
Henus. Hanpumep 5 ner.

3.

4. Jlenra I'nmaBhas\ rpymma Crumn Yc-
jJoBHOe  (opmarupoBaHue\YnpasicHue
npasmwiamu \Co31aTh MPaBUIIO;

5. B okne Co3manme mpaswmiia GopMaTh-
poBanust \ctpoka dopmaTHpoBaTh 3Haue-
HUS Ui KOTOPBIX cienyromas (opmyra
SIBJIICTCS. MCTHHOW\ YCTAaHABIMBAEeM Kyp-

cop B sueiiky D18 Pesynsrar: =20

-

[ 01.01.2020]
Jaronosox fema (ToMa,
CYaci)

rexyutii cpox
< XpaHem
2 a 4*

JITA SaBCJICHNUR Nena

) JAVRYMEMISE \ yusunue v
JICTRPTANCHTE OPH
Bepxoenom Cyne
Poceniickodt @enepaunn

PASHIATICIE

@cespans 2013 __
cmpats 2013 o 8810wyl

(TCPRITECRa WPOSELA wyacn TR

¢ wnamuhsrcamnssani wnan 20117 24

| =PASHOAT(C14;88510;"m")/12
C b
TEKVIMI CPOK

- XPAHCHHA
i

ACHHA Jena

4*

Oespans 2013 6.9100

6. Ynpansem 3Haku $ aOGCONIOTHBIX CCBUIOK, U 3a-
naéM IIPaBUJIO: €CJIM 3HAYeHHE sTUehku > 5 (j1er) (

=D18>5) 3paunr, eé Gopmarupyem KpacHsM 1Be-
TOM (CM. pucyHoK Hmxke) \Ok
7. B okne Ilpumensiercs K... BBIACIUTh IUaNa3oH
SIYEEK BCEX 3aMMCEN 1O KPUTEPHUIO >5 JIeT

Decreraes rpasss yLADERON SCRMENPTEAIE
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| | Duemaera e e
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8. aHajormyHeiM 00pa3oM TOCTyIaeMm

JUUTA BBIIEJIEHUs LIBETOM IIEpEUYHs Mpocpo- | il

YEHHBIX JOKyMeHTOB 1 rox, 10 ner, 75
JIET, TOCTOSIHHOTO XPaHCHHUS.

9. Hemaem ¢unprparuio no 1sery Kpac-
HBII, MOJTyYaeM MPOCPOYCHHBIE Jela, IO
BCEM CPOKaM XpaHEHHUSI.

paieanisjon
C-JDTHD-JEF.B OT MMHUMaNeHOr 0 K MakCMManeHoMy
C-JDTHD-JEF.B OT MAKCUMaNeHOr0 K MUHUMAaNeHOMY
CopTWpOEKa NO UEETY 4
i i , : 5 et JIIK
¥aanuTe GUNETP C "TEKYIWMIA CpOK XPaH...

DunETP NO UEETY DUALTP NO UBeTY wpUbTa

—
£)|(v) m—

ABTO

Yucnoewe duAeTpE
Mownck

----- [ (BoinenuTe BcE)

HOpﬂ)IOK BbIITOJTHCHU A paﬁoTbl:

BremonauTh IMPAKTUYCCKUC 3aaHUA 10 OIIMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJaHUAX.

®opma npeacTaBiaeHusl pe3yJabTara:

3ananue 1. CucrtemMaTu3upOBaHHBIE AIEKTPOHHBIE J€Ia B CETEBOM MalKe.
3aganue 2. TPOEKT HOMEHKJIATYPBI JIeJ MPOMICAIINX YKCIIEPTU3Y CPEACTBAMH TaOJINIHO-

ro npoueccopa Excel.

BaHaHne 3. CKOMIIJIEKTOBaHHBIE JcJIa CUCTEMATU3UPOBAHHBIC JJICKTPOHHBIC ACJIa B COOT-

BETCTBHUH C BBIOOPKOI

Kputepun onenkmn:

P€3y.HI>TaTI/IBHOCTI) BBIINTOJIHEHHU S 3aJaHUA

OrneHka WHIUBUIYATbHBIX JOCTH-
JKeHUH, Oat

3aJjaHue BBIIOJIHEHO MOJIHOCTRIO, 0€3 3aMeuaHuil 5

CYHICCTBCHHBIC 3aMCUAHU S

BaIlaHI/IC BBITIOJTHCHO ITOJJHOCTBKO, HO HMMCIOTCSA HC-

4

TaHus

BaIlaHI/IC BBIITOJIHCHO, HO MMCHOTCA CYHICCTBCHHBIC
3aMCYyaHusl, MOBIEKILINE K HCEBCPHOMY PCHICHUIO 3a- 3

BaﬂaHI/Ie HC BBIIIOJIHCHO
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IIpakTuyeckas padora Ne 7
Onudposka (ckanupoBaHue) 1okyMeHTOB. O0paboTKka rpaguiyecKkux o0pa3oB

JIOKYMEHTOB. BO3BpaT 1OKYMEHTOB B UCXOHBIN BH]I

Lean padoThi:

Hayuutbcs mpoBOAWTH SKCIEPTH3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, MCIIONb30BAaTh CEPBUCHI
npoBepku noiuHHOCTH DI, Onpenensite cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB C MCIOJIb30BAHUEM
KaJIbKYJIATOpa « ApXuBUCT OHIIANHY;

Bbinosinus padory, Bel Oyaere:

ymemy:

—  HCHOJb30BaTh KOMIBbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH JJIsl BBOJA U 0OpaOOTKHU JaHHBIX B CHUC-
TeMe JIEKTPOHHOTO apX1Ba,

- MOJb30BATLCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMH CUCTCMaMU yqéTa, perucTpanuu, KOHTPOJIA U
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MatepuajabHoe o0ecnieyeHue:

PaGouas Terpaap. JumakTudeckuii MaTepua

[Tepconanbublii kKomnbroTep, MS Windows (moamnucka Imagine Premium), MS Office,

Ckanep

TeopeTnveckne cBeeHUA

Bakneiimield 4acTbi0 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpPOTa COCTABIISIET CUCTEMa BBOJa Oy-
Ma)KHBIX JOKYMEHTOB. JTa cHcTeMa MpeHa3HaueHa /Ul MacCOBOro BBOAA OyMaXKHBIX TOKYMEH-
TOB apXWBa IMOCPEACTBOM CKaHEPa U IMEPEBOA UX B AIIEKTPOHHBIN BH/I.

IIponiecc cozanust 3MEKTPOHHON KOMUU HAITOMMHAET Ipouecc (pororpagupoBaHus U3o-
OpakeHus: OyMa)XHOTO JOKYMEHTA M HasbIBaeTCsl «omudpoBkoii». C MOMOIIBIO CKaHepa J0CTa-
TOYHO MPOCTO MOJIYYUTh U300pa’keHHe CTPaHUIIbl TeKcTa B rpaduyeckoM ¢aitne. OgHako pado-
TaTh C TAKUM TEKCTOM HEBO3MOXKHO: KakK JIF000€ CKaHMPOBAHHOE M300pakeHNe, CTPaHUIIA C TeK-
CTOM IIpeJ/icTaBisieT co00M rpaduyeckuil Gails - 0ObIYHYI0 KapTUHKY. TeKCcT MOKHO OyneT uu-
TaTh U pacrevyaTbiBaTh, HO HENb3s OyJIeT ero pelakTupoBaTh U popMaTtupoBats. s NodydeHus
JIOKyMEHTa B (popmare TEKCTOBOro (ailia He0OXOAMMO MPOBECTH PACHO3HABAHUE TEKCTa, TO
€CTb NMpeoOpazoBaTh MEMEHTHI Ipauueckoro U300paxkeHus B MOCIEA0BATEILHOCTH TEKCTOBBIX
cuMBOJIOB. [IpeoOpazoBanreM rpaguuecKkoro n300pakeHusl B TEKCT 3aHUMAIOTCS CIIEIHaIbHbIE
nporpaMmsl pacrniozHaBanus Tekcra (Optical Character Recognition - OCR). CoBpemennast OCR
JIOJDKHA YMETh MHOTOE: paclio3HaBaTh TEKCThI, HAOpaHHBIE HE TOJIBKO OIPEEICHHBIMU IIPH (-
tamu (MMeHHO Tak padotamu OCR mnepBoro nokojeHus), HO U CaMbIMU 3K30THYECKUMHU, BIUIOTh
710 PYKOTIMCHBIX.

ITponecc oundposku BriIrovaeT aBa stana: I. [loaydyenne konuii ctpanul] B Bujae rpadu-
YecKuX (pacTpoBbIX) M300pa)KeHUH, OCYLIECTBIISIEMOE MYTEM CKAaHUPOBAaHUS C IOCIETYyIOIIEH
00paboTKoil U coxpaHeHHeM B (opmare rpaduueckux Qaiinos — .tif. B atom ciaydyae nosnHo-
CTBHIO MCKIJIFOUYAIOTCSI KaKHue-IM0O0 OIMMOKH, OJHAKO HEBO3MOXKEH IMOWCK WIIM W3BIIeUeHHe Qpar-
MEHTOB TEKCTa, Hampumep, A nutupoBanus. [I. Pacno3naBaHue TekcTa mpu MOMOIIM CIEIH-
QITBHOW MPOTPaMMBI (TEXHOJIOTHSI «ONTHYECKOTO PACIIO3HABAHHS CHMBOJIOBY) C MOCIEIYIOIIAM
COXpaHEHHEM B OJTHOM M3 TeKCcTOBBIX (popmaToB — .rtf, .docx, .odt.

CymecTBYIOT HEKOTOPBIE pa3IMyusl NMPH CKAHUPOBAHUH OJTHOW CTPAHMIIBI U MHOTOCTpa-
HUYHOTO JIOKYMEHTA.

I 3ran. CxanupoBaHHe TEKCTOBBIX CTpaHWI] YacTW CTpaHHIIBI, TJI€ HAXOIUTCS TEKCT,
JIOJDKHBI OBITH TIOJHOCTBIO MPHJKAThl K CTEKJIy CKaHepa, MHaue BO3HHMKAET XapaKTepHOE 3aTeM-
HEeHHE (B KHUIe — B 00JIACTH KOPEIIKa) 13-3a HAKJIOHHOTO MaJIEHUs CBETA JIaMIIbl B CKaHEpe.

Heo6xoauMo onpeaenuTs ONTUMalIbHYIO PaMKy M MapaMmeTpbl ckaHupoBaHus: 1) Ycra-
HOBKa 00JIACTH CKaHHPOBaHUS: / BeigenuTe paMKoil B OKHE TIPOCMOTpa MPOTPaMMbl CKAHHPOBa-
HUS TOJIBKO 00JIaCTh TeKCTa (€cIM HEeT HeOOXOJUMOCTH COXPAaHUTh TOUHOE (hopMaTHpPOBAHUE
CTpaHULIbI).
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1 Beimenute BClO CTpaHUIy NMPU NEPBOM CKaHUpoOBaHMHU. He pekoMeHayeTcsi u3MEeHSTh
pasMephl BBIICICHHONW 00JIACTH MPH MOCIEI0BATEIHLHOM CKAHUPOBAHUM HECKOJBKUX JIUCTOB —
nporpamma OCR B 3TOM citydae BBIIACT JUIsl K&XKAOTO JINCTA CBOM pa3Mep OyMaru, 4to 3aTpy-
HUT Te€YaTh PAaclO3HAHHBIX JOKYMEHTOB. OO0JIaCTh CKAaHMPOBAHUS BBICTABIIIETCS C HEOOJIBIIUM
3aracoM OTHOCHUTENIbHO (popmara cTpaHUIlbl, 4TOObI HE OCOOEHHO 3a00TUTHCSA O TOYHOM BBIPAB-
HUBaHUU KHUTH Ha CTEKJIE.

2) Bpibop HacTpoek ckaHepa: J[is ONTHUECKOro pacrno3HaBaHUS HOPMAaJbHOTO THUIIO-
rpadckoro tekcra: paszpemenue 300*300 dpi, ¢ 8-bit ceporo (¢ 24-bit 11BeTa, eciiu €CTh I[BETHBIC
WUTIOCTPAIMK), C CHJIBHBIM IOBBIIIEHHMEM YETKOCTH, C PEKUMOM OUUPPOBKU «J{OKyMEeHTY,
macmtad 100%. B okHe mpocMOTpa TEKCT JOKEH ObITh «YUTAEM», TO €CTh TEKCT UMEET POB-
HBII KOHTYp, HET 3aTEeMHCHHBIX 00JIACTEH, MCKaXEHUN n300paxeHud u ¢oHa ot Oymaru. s
YCTPAHEHUS 3TUX MOIPEUIHOCTEN UCTIOIb3YUTE PETYIATOPbl KOHTPACcTa U IPKOCTH.

3) CkanupoBaHue M coxpaHeHue n3o0paxkeHui. [1opsIOK BHIOJHEHUS CTaHAAPTHBIN.
CoznaiiTe narnky s COXpaHEHUs1 OTCKAaHMPOBAHHbBIX M300payKEHUI CTpaHMILl, HA3HAYbTE UMS U
MOPSIIKOBBIM HOMED Juts riepBoro ¢aiina (Hanpumep: page0001.tif). 2 TIM. 04 Brimonnenue pa-
60t no mpodeccun «Oneparop IBM» 1 B KoHIIE TPOCMOTPUTE BCE CTPAHUIIBI U UCIPABHTE He-
JIOCTaTKU cKaHupoBaHMsl. Hanpumep, MHOr/1a KHUra HEPOBHO JIETJIa Ha CTEKJIO U 4acTh TEKCTa Ha
KaKoW-1100 CTpaHUIle HE OTCKaHUPOBAJIACh WJIM OBUIM BOBCE MPOIYIIEHBI HEKOTOPHIE CTPAHH-
IBI.

IT sran. Pacno3naBanue Tekcra 1) 3arpy3ka OTCKaHUPOBAaHHBIX W300pakKeHWI B MPO-
rpammy OCR. 3amyctuTe mporpaMMy ONTHYECKOTO pacro3HaBaHUsSI TecTa. BeiOepuTe B MEHIO
«®Daiiny» nyHKT «OTKPBITHY» UM COOTBETCTBYIOLIYIO KHONIKY Ha MaHeNu ynpasineHus. Haiinure u
BBIJICJIUTE BCE 3apaHee OTCKaHMpoBaHHbIE n300paxkeHus. Haxxmute kanonky OK. M3o0pakenus
3arpy3arcs B MporpamMMmy pacro3HaBaHUs. Beinenute cTpaHuily, KOTOPYIO HEOOXOAMMO pacio-
3HaTh. OHa 3arpy3urcs B OKHO NpocMoTpa. Ilocie 3Toro B HEKOTOPBIX MPOrpaMMax MOXKHO He-
MHOTO TOJIPEIaKTUPOBATh (C MOMOIIBIO COOTBETCTBYIOIIUX MHCTPYMEHTOB) M300pakeHUeE: IMO-
BEPHYTh €r0, yOpaTh «ym», «Mycop» u T.1. 2) Pasmerka. PasmeTka Hy)KHa 1715 IpaBUIBLHOTO
BBIJICTICHHS Ha PUCYHKE o0acTel ¢ TEKCTOM, TaOIulel, pUCYHKOM, a TakKe o0yacTel, KOTopbie
HE HYHO 0TOOpaxarhb.

B03MOXHO BBINOIHUTH Pa3sMETKY aBTOMAaTHYECKH, a IOCJIE PEJAKTUPOBATH €€ BPYYHYIO.
He npenebperaiite pegakTupoBaHUEM pa3METKH — IPU CIOXHON BEPCTKE (TEKCT B HECKOJIBKO
KOJIOHOK WJIM OJIOKaMH) HENpaBUJIbHAS Pa3METKa MOXKET C/IeaTh TEKCT HEPACIIO3HABAEMBIM.

Cpenu napamMeTpoB peIaKTUPOBAHUS €CTh TaKHE, KaK:

* CO3/1aHUE HOBBIX OJIOKOB;

* y/1aJIeHUE CYIIECTBYIOLIUX OJIOKOB;

* U3MEHEHHE THIIOB CYIECTBYIOLINX OJIOKOB;

* U3MEHEHHE pa3MepoB OJIOKOB;

* nobaBieHNE TPOCTPAHCTBA K OJIOKY;

* yIaJIeHHE MPOCTPAHCTBA U3 OJI0Ka.

3) BriOop s3bika pacno3HaBaHus. ISl MpaBUIBHOIO PAcO3HABAaHHUS CHMBOJIOB IPO-
rpamMMoii OCR HeoO0X0AMMO YCTaHOBUTD SI3bIK (MJIM HECKOJIBKO SI3BIKOB) pACIO3HABAEMOIO TEK-
CTa B COOTBETCTBYIOLIEM MEHIO.

4) PacrioznaBanue TeKkcTa. / 3alycTuTe mpoliecc pacrno3HaBanus. PacroznaBanue oObIMHO
BEJETCSI B aBTOMAaTH4ecKoM pexkume. llepen HavanoM pacrno3HaBaHMsI BEPHUTECH K IEPBOM
cTpaHule AokyMeHTa. [loBTopuTe 3TH omepanuu ais Apyrux jguctoB. [Ipu nepexone ¢ onHoro
JIMCTA Ha APYroi MporpaMma MOKeT 3allpOCUTh Pa3peLICHUE HA 3aMIUCh CAECIaHHbIX U3MEHEHUH.

5) IlpoBepka TekcTa (PEeKOMEHIYETCS, €CIIM B MPOTPAMME €CTh COOTBETCTBYIOMIAs (YHK-
ust). [IpoepsTe opdorpaduio u opopmiieHre pacrno3HaHHOTO TekcTa. HecMoTpst Ha Tpynoém-
KOCTh IpOIIecCa, 3TO MO3BOJIUT 3HAUYUTEIBHO COKPAaTUTh BpeMs Ha JajbHEiIIyr0 oOpaboTKy B
TEKCTOBOM peaakTope. s mpaBku TekcTa HEOOXOAMMO 3allyCTHTh MpoBepKy opdorpaduu
kHonkoi «IIpoBeputs» (najnee cieayiTe HHCTPYKIHUSIM IPOrPaMMBI).
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6) CoxpaHneHue. DKCIOPT TEKCTa U3 MaKeTa MPOUCXOMT Tocie BpiOopa kHonkH «Coxpa-
HUTBHY. [Ipu 3TOM 3amyCTUTCS MacTep COXpaHEHUs, KOTOPBIM 3aMpOCUT, KyJa HaJl0 SKCIOPTUPO-
BaTh TEKCT:

* COXpaHUTH Jiu ero B daiine (popmartsl .rtf, .docx, .odt, .txt u ap.);

1 MOHO COXpaHUTH OO BCE JUCTHI B OJUH (hailil, TMO0 COXPAaHUTh Ka)Iblil JIUCT B OT-
JEBHOM (aie;

* riepesiaTh TEKCT B APYTYI0 MporpaMMy (TEKCTOBBIA PEelaKTOp, IpOrpaMMy-IepeBOTIHK
U T.IL.).

3aganue 1.
OTBeTbTe HA KOHTPOJIbHBIE BOIPOCHI 110 IPOCMOTPEHHBIM BH/I€0 MaTepHajiaM
Bonpocs 1o 1, 2 Buzeo.

1. Yro Takoe orudpposka?

2. Kakwue sransl BKIIIO4aeT B ce0st mporiecc onudpoBKu?

3. 3a4yeM HY)KHBI IPOTPAMMBI PacliO3HABAHUS TEKCTA?

4. Kak mpoucxonut pacro3HaBaHue TeKcTa?

5. Kakue nporpaMMsbl pacrio3HaHus TEKCTa BbI 3HaeTe? Kakumu mosis30Baiiuch?

Hcnons3oBanue nporpaMMbl

6. [Tpu pabore ¢ mporpaMMoii 3aueM yCTaHaBIMBAIOT omiuio [IpexodpadboTka u30-
OpakeHuit

7. B kakoM ciy4ae He 1eraecoo0pa3Ho MoJib30BaThcs HacTpoikoit KoppekrupoBath
npoOeJIBl 10 U TIOCIIE 3HAKOB MPEITHHAHUS ?

8. [lepeuncnure HACTOWKH CKaHEPa 110 YMOJTYAHUIO:

9. Ha3zoBuTe 0OCHOBHBIC HHCTPYMEHTHI JJIS ONIpeesieHHs OJIOKOB CKAHUPOBAHMUSI. . ...

10. B xakux memsx Mcroib3yroT onepanuio [IpoBepka

11. B xakue npuIIOKEHHUS IporpaMMma MOXeET repeaaTtbh 00padoTaHHbIN (aiin?

12. Korga unenecooOpa3zHee MCHOIb30BaTh onuuio [IpoGHBIN TekcT, a korna TouHas
KOTusi?

13. B kakoM ciydae 1enecoo0pa3HO OTKa3aThCs OT COXPAHEHUS HyMEpaluu CTPaHUIL

B TOKYMCHTC

3ananme 2.

K ro6unero opranuzanuu ObUIO NMPHUHATO PELICHHE MPOBECTH OLM(PPOBKY MCTOPUYECKU

3HAYUMBIX JJOKYMEHTOB ((hoTorpaduu, razeTHble BBIPE3KH, IMCbMA, KypHaI ydyeTa pabo-

4Eero BPEMEHHN)

OTtckaHupyiiTe JTOKYMEHTBHI, cOXpaHuTe B Qopmare apxuBHoro xpaHeHuss PDF/A u
chopmupyiiTe aBToOHOrpaduyecKyro NoJ00PKY MO JaHHOW OpraHu3aIuH.

Ilopsinok BbINOJIHEHHS PadOTHI:
BrInonHuTh NpakTryeckue 3aaHus o ONMMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJJaHUSX.

®opma npeacraBiaeHus pe3yJbTara:
3ananue 1. OTBETHI Ha BOIIPOCHI 110 BUAEOMaTeEprasIaM B TETpaan

ABTtobuorpagpuyeckas nogdoopka chopMUpOBaHHAs U3 CKAHOB JOKYMEHTOB B (popmare
PDF/A

Kpurepun onenkmn:

OI_[CHI(a WHIAUBUAYAJIbHBIX HOCTHKCEC-

Pe3yapTaTUBHOCTE BBIMOTHEHUS 3a/IaHUS .
HMI, 0ajn

92




3agaHure BBINOJHEHO MOJHOCTHIO, 0€3 3aMeUaHMit

3a,I[aHI/Ie BBIITIOJITHCHO IMOJTHOCTBKO, HO MMCEIOTCA HECY-
IMICCTBCHHBIC 3aMCYaHU A

3aaHue BBIIIOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3a-
MEUaHusl, MOBJEKIINE K HEBEPHOMY PELICHUIO 3ajia-
HUS

3aaHue HE BBIITOJIHEHO
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IpakTnyeckas padora Ne 8
Y4éT TOKYMEHTOB M KOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS B AJIEKTPOHHBIX KypHAIAX PErHUCTpAIluN
(TexHosorMM 00paboTKK TabMMYHBIX JaHHBIX Excel)

esab padoThi:

Hayunutbcs npoBOAMTH SKCIEPTH3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, HCIIOJIb30BaTh CEPBUCHI
npoBepku noanuHHocty DLIII. OnpenensaTs cpoku XpaHEHHs! TOKYMEHTOB C MCIIOJIb30BAHUEM
KaJIbKYJIsTOpa «ApXxuBucT OHIIANHY;

Boinosinus patdoty, Bel Oyaere:

ymemy:

- HCIIOJI30BAaTh KOMIIBIOTCPHBIC TCXHOJOI'MM IJIA BBOAA U 06p2160TKI/I JAaHHBIX B CHUC-
TEME JIEKTPOHHOI'O APXUBA,;

—  TIOJb30BaThCSl AaBTOMATU3UPOBAHHBIMHU CUCTEMAMM y4€Ta, PETUCTPALUH, KOHTPOJISA U
UH(POPMALMOHHO-CITPABOYHBIMU CHCTEMaMH MIPU padoTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JICKTPOHHOTO apXUBa.

MarepuajibHoe obecneyeHue:

PabGouas terpans. AugakTudeckuii MaTepuai

[epconanbubrii komnbsioTep, MS Windows (moxnucka Imagine Premium), MS Office,
HHdopMaimoHHO-TIONCKOBAsi CUCTEMA,

3aganme 1.

B ropoackomM apxuBe Ha OCHOBaHWM KHUTH y4Ye€Ta MOCTYIUICHHUSI M BBIOBITHSA JIe]T HE00XO-
JMMO TPE/ICTABUTH OTYETHYIO CIIPABKY O IOCTYIJICHUU U BBIOBITHH JIe)I JOKYMEHTOB OJIaroTBO-
purensHoro Goug «BMECTE».

[Tpu cocraBneHMU CHpPaBKU Ui aHAIM3a OTOMPAEMBIX JaHHBIX UCIIOJB3YHTE (HIbTpa-
IIUIO 110 KPUTEPHUIO: HA3BAHHUE YUPEKICHUSI.

3aganue 2.

3arpy3urte u3 ceTeBOM Marku rpynmsl (aiiia TabnuiaMy y4eTHBIX TOKYMEHTOB.

IIpoananu3upoBaTh NPEJIOKEHHBIE YUYETHBIE JOKYMEHTHI IO CIEAYIOIIMM IapaMeTpam
UCIIOJIB3Ys Cpe/iCTBa aBTOMaTu3aiuu Excel:

— CKOJIbKO 00pa30BaHO HOBBIX (POHIOB 3a Tekymuii nepuon (Jlucrl);

— ckosibko oOpazoBaHo HOBBIX OIIMCeii. IlocTpoiiTe kKpyroByto auarpamMmy OTpakaro-
LIYIO JIOJIA ONUCEHN YNPaBIECHUYECKUX JOKYMEHTOB, ONMMCEN JIMYHOTIO NMPOUCXOKICHHSI, HAYYHO —
TEXHUUYECKOH TOKYMEHTalluH, (OTOJAOKYMEHTOB U OMMCEH 1o JTuYHOMY cocTaBy (JIucrt 2):

— ONpeleNIuTe KOJIMYECTBO CBOOOIHBIX (DOHIOB 3a TeKyuui nepuoa (Jlucr 1).

3aganue 3.
OTtpa3ure Ha JuarpaMme B MPOLIEHTHOM COOTHOIIEHHMH KaTErOpUHHOCTb XPAHSIIMXCA
boHI0B Hucnonb3ys Gpynkuuto Excel mpomexyrounsie.

3ananmue 4.

Ckauaiite THIIOBYIO (hOpMY KapTOUKH (POH/AA U 3AMOJTHUTE CIETYIOIUMH JaHHBIMHU:

JIuuesas cropona:

14.04.2012; MKV «l'oponckoii apxuB» ropoga Maruutoropcka, Kareropus I, rocy-
napctBeHHass @opma COOCTBEHHOCTH

01.1970-09.1973, TlpaBoGepexHbIil TOpT TOpoaa Marauroropcka, r. Marauroropck Ye-
JsI0MHCKOM 0011
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09.1973-25.04.1991, TIpoxaropr JleanHckoro paioHa ropona Marautoropcka Yemsionn-
CKOI1 obmacTu

25.04.1991-20.01.1992, Apennnoe ToproBoe mpeanpustie JIeHHHCKOro paiioHa ropojaa
MarnuToropcka r.Marautoropck YensOnnckoit odbnactu

20.01.1992-10.03.1993, MynununanpHoe apeHmHoe mnpeanpustue «KoMmMepueckunii
neHTp» JleHnHckoro paiiona, r. Marauroropck YenssOnHckoi obnactu

10.03.1993-26.06.1997, AO3T «PYCby», r. Marautoropck YensOnHckoi o0ractu

26.06.1997-27.02.2002, 3A0 «PYCby», r. Marautoropck YensOuHckoit oonactu

27.02.2002-02.02.2012, OO0 «PYCb mmtoc»,r. Marauroropck YensOnHckoi o0iactu

Kon-Bo en.xp. / TOKyMeHTOB 257

O6opoTHas cTOpoHa

Onuch Nel nen mo TMYHOMY COCTaBYy :

[Ipuka3el gupekTopa TOpra Imo JMYHOMY COCTaBy/TocyaapcTBeHHas 4dacTh/, 1973, 1992,
Omnwuch Ne5 nien mo AMYHOMY COCTaBY: JIMYHBIC KAPTOUKU/HETOCYAapCTBEHHAs yacTs/, 1993, 2012

Omnuch Ne2 nen mo JIMYHOMY COCTaBY: JUYHBIC KAPTOUKH/TOCYyAapCTBeHHAs yacTh/, 1970,
1991,

Omnucpk Ne3 nen o TMYHOMY COCTaBY: JIMYHbIE KAPTOUKHU /TOCYJapCTBEHHAsA YacTh/, 1974,
1992,

Omnuce Ne4 nen mo TMYHOMY COCTaBY: MPUKA3bl JUPEKTOPa 0OIIECTBa MO JIUYHOMY COCTa-
BY /HerocyjapcTBeHHas 9acts/, 1993, 20119,

HOpﬂIlOK BbIITOJTHCHU A pa60T1>1:
BreimonHuTth IMPAKTHUYICCKUC 3aIaHUA 110 OITMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJaHUSAX.

@dopma npeacTaBJieHus pe3yabTarTa:

3ananue 1. OTuerHas cnpaBka (qokymeHT Word)

3ananue 2. Kuura Excel: Jlucrl: 3anucu orobpanusie no kputepuro Hossie Gpouasl. Ko-
JTUYECTBO CBOOOAHBIX (hoHAOB. JIncT2 Jluarpamme.

3ananue 3. Kuura Excel: Jluct3. [luarpamma pacrnpeneneHust JOHIOB MO KaTETOPHUSIM.

3amanue 4. Kuura Excel: JIuct4. 3anonHeHHas TumoBast kKaprouka GoHa.

Kpurepuu onenkmn:

OHGHKa HHIUBUAYAJIBHBIX AOCTH-

Pe3ybTaTHBHOCTD BBIIOTHEHHS 32 IaHUS .
JKeHHMH, OaIt

3aaHue BBIIOIHEHO MOJIHOCTEIO, 0€3 3aMeyaHuii 5
3amaHne BBIITOJHEHO IOJHOCTBIO, HO MMEIOTCS He- 4
CYILIECTBEHHBIE 3aMeYaHus

3ajanre BBITTOJIHEHO, HO WMEIOTCS CYIIECTBEHHBIE
3aMeuaHusi, MOBIEKIINE K HEBEPHOMY pEIIeHHIO 3a- | 3
IaHus
3ajaHue He BBIOJIHEHO 2
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IIpakTnyeckas padora Ne 9
ITonroroBka k nepenade 3JE€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apxuB. COXpaHEHHE Ha apXUBHOM
Hocutene. Pacniedyatka 00J10:KKH 3JIEKTPOHHOTO Jiena. ONuch 3NeKTPOHHBIX Jel U TOKYMEHTOB

esab padoThi:

Hay‘{I/ITbCSI MMOATOTAaBIMBATh K IICPEAAYC SJICKTPOHHLIX JOKYMCHTOB B apXUB. CoxpaHe-
HUE Ha apXUBHOM HocuTtelne. PacrieuaTka 00J10KKH 371€KTPOHHOTO Aena. ONnuch 3J1eKTPOHHBIX
Jiel ¥ IOKYMEHTOB

Boinosinus patdoty, Bel Oyaere:

ymemy:

—  HCIOJB30BaTh KOMIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUH UL BBOJIA M 00pabOTKHM JaHHBIX B CHC-
TEME JIEKTPOHHOTO apXUBA; CIPABOYHYIO IPABOBYIO CUCTEMY JJISl IIOMCKA M pabOTHI ¢ IPaBOBOM
nHpopmanuen

—  IOJIb30BaTbCs aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAaMHU y4€Ta, PErUCTPALMM, KOHTPOISA U
MH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHBIMU CHCTEMaMHU IIPU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOTO apXHUBa.

MarepuanbHoe obecrnieyeHue:

PaGouas Terpanp. JumakTrudeckuii MaTepua

[Mepconanbhblit KommbioTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
NHubopManmoHHO-TTONCKOBAsI CHCTEMA,

TeopeTnueckue CBEICHUS:

[Tocne oundpoBKH JOKYMEHTOB B OPraHU3AIMKM BO3HUKIIA OTPEOHOCTH (OPMUPOBAHUS
AIIEKTPOHHBIX JIeJT TS Iepejaun Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

@aiinbl SIEKTPOHHOTO JeJia PACIIONIOKHUTE B XPOHOJIOTHUECKOM MOPSIKE YCTaHOBICHHBIN
HEepUO/I.

[ToaroroBieHHbIE AIEKTPOHHBIC Jella HA apXHMBHOE XpaHEHUE mepenaroTcs B (ytmispe
anekTpoHHoro Hocutens (CD-nucka)

«Kaxaprit QyTiasp 2IeKTpOHHOTO HOCUTEINS, TIepeIaBaeMoro B apXuB, cHaOxkaetcst (hpoH-
TaJTbHBIM BKJIAIBIIIEM, HA KOTOPOM YKa3bIBAETCS:

—  COKpalIeHHOE Ha3BaHUE OPraHMU3alNY;

—  COKpallleHHOE Ha3BaHWE CTPYKTYPHOTO MOAPa3IeICHHs OpraHu3alliu;

— craryc anekTpoHHOro HocuTens: «OcH." (ocHOBHOM) wiu «Pab." (pabounii);

— HOMepa CIaTOYHBIX OIMHUCEH MepeaBacMbIX JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB;

—  J1aTa 3aIlyCH DJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB Ha HOCHUTEIb;

—  Tpu He0OXOJUMOCTH OTMETKH 00 OTpaHUYECHUU AOCTYIIA U JIp.

OpoHTANBHBIA BKIAIBII MOMEIAETCs] B QYTISAp AIEKTPOHHOTO HOCUTENS TakKuM oOpa-
30M, YTOOBI HAAMUCH HAa HEM ObUTH BUAHBI TIPH 3aKPHITOM QyTIsipe.

[Ipu moAroTOBKE PIEKTPOHHBIX TIOKYMEHTOB K Mepeiaye B apXUB MPOBOIUTCS odopmiie-
HUE BKJIaAbIIIeN QyTIsSpOB 3JEKTPOHHBIX HOCUTENIEH».

Hanpumep:
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Pucynox 49 [Ipunoxenne Kk BHyTpeHHEH OMUCH

Ha HocuTenb B cocTaBe 3J€KTPOHHOTO JI€J1a 3 ChIBAIOTCS:

—  BHYTPEHHSISI OIIMCH JOKYMEHTOB JIENa;

—  (aiin (Paiiasl) 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, PacloIOKEHHBIX B YCTaHOBIEHHOM (op-
mare

—  (bai nam (daiiael METamaHHBIX (IIPEICTABISIOT COOOM ClleayroNy0 HHMOpMAIUIO:
UM, Ha3BaHUE KOMITAHUYU WJIM OPTaHU3aINH, M KOMITBIOTEPa, UMs CEpBEpa B CETH WM JIUCK,
Ha KOTOPOM COXpaHeH (ails; nepcoHanbHbIe KOMMEHTAPHUU, UMEHA NPEABIIYIINX aBTOPOB, Bpe-
MSI CO3JJaHHS U BPEMSI TIOCIICAHETO U3MEHEHHUS, HOMEp BEPCUU MU PEIAaKLIUU. U T.1T.)

— € IIOMOIIBIO KOTOPBIX JOKYMEHT ObLI BKIIOUEH B MH()OPMAILIMOHHYIO CUCTEMY

—  (paiin unm aitiibl 37EKTPOHHBIX MOANUCEH (€CIIM OHA UCIIOIB3YETCS).

TpaauiMOHHO B apXMBE BCE MPUHSATHIE OT MOJIpa3/IeJICHUN Jieja BHOCSATCS B YUE€THBIE J10-
KYMEHTBI — apXUBHbIE OIHUCH.

ApXUBHBIE ONTUCH DJIEKTPOHHBIX JIENT U JOKYMEHTOB 3aIOJIHSIOTCS IO TEM K€ TMPaBHIIaM,
YTO U OMUCH OOBIYHBIX OYMaKHBIX JIEI.

B o00pa3sie npencraBiieHa apXxuBHast ONMUCH AIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

1 EBn e COD 0 Df1 b w Rt YIREPMIS0
Proscgiemsns Soresissr
Comze Nogrecs
Vo
COMCL M Qs

AR TDEAMLL BET SERY USO8 MR L
15w 10 087 CEOe spiecrem
- ]

m Ofven MY I Ppesmeg s
priies

A

Hasmumettonree stetmectn
TOCTARITAII LI Nearsecs Facundponas sogwes

Harass e ms A0 CTH
SPCRAZHTONE ATEARS |Te
SONEICTMIMCID 30 o) Nagrwen Patuurdpoons g

COrACOomMs

Tparoa LUK [56) 0 smans
t N

PI/IcyHOK 50 ApXI/IBHaSI OIMUCH SJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB

3ananmue:

[lepenaiiTe >nEeKTPOHHBIE [ieNIa HA XpaHEHUE B apXUB OpPraHU3alnu.

- TOATOTOBBTE AIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U TEpeqadyd B apXUB B HEU3MEHSIEMBIX
dbopmatax, mpu HeoOXoUMOCTH CHOPMUPYHTE JIeTa.
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— DJIGKTPOHHBIE JIeJla 3alMIIUTe Ha 000CO0JICHHBIE HOCUTETH HH(popManuu (Kaxmaoe B

JIBYX 9K3eMILIIpax ), 0hopMUTE 0OT0KKH.

— OJICKTPOHHBIC J€JIa JIUTCIBHBIX U IOCTOAHHOI'O CPOKOB XPaHCHHA BHOCATCA B COOT-

BETCTBYIOIIIHE OIUCH (CM. PUCYHOK 48, 49).

- Pacneuaraiite onvicu ¢ IPUIOKEHUSIMU JJIs IEPEJavYU B apXUB OpraHU3aIuu.
— B OIKCH JIeJI BHECUTE 3allUCh O npuemMe-nepenaade. Onuch MOAMUCHIBAIOT apXUBAPUYC

U pabOTHUK, MepeIaBLUINi JOKYMEHTHI B apXHB.

Iopsinok BbINOJIHEHHUSI PAa0OTHI:

BremoaHuTh MPAKTUICCKHUE 3a/laHUs 110 OIMMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3a/laHUAX.

dopma npeacTaBieHns pe3yabTara:
3amanne 1. O06105KKa AIEKTPOHHOTO Jieia
3aganue 2. Dalnnl Ha KOMIIAKT JUCKE

3agaHue 3. BHYTPEHHSISI OIUCH Jieia U MIPUJIOKEHUE K HEl
3ananue 4. ApxuBHas ONUCH AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

Kputepun onenkmn:

OrneHka WHIUBUIYATbHBIX JOCTH-
Pe3ynpTaTHBHOCTE BBIIOTHCHUS 3aIaHUS .
JKeHUH, Oat
3agaHue BBIIOJIHEHO IMOJHOCTHIO, 0€3 3aMeUaHMit 5
3ajaHye BBINOJHEHO IMOJHOCTBIO, HO MMEIOTCS He- 4
CYIICCTBEHHbBIC 3aMCUaHMsI
3amanue BBIIOJIHEHO, HO MMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC
3aMeyYaHusl, MOBJIEKIINE K HEBEPHOMY PEICHHIO 3a- | 3
JTaHMS
3agaHye He BBIIOJHEHO 2
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IIpakTnuyeckas padora Ne 10
OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K TEXHUYECKOMY 00OPY/JI0BaHUIO U POrpaMMHOMY obecreue-
HUt0. OpraHu3anoHHas TEXHUKA B IPO(eCCHOHATBHON 1S TEIBHOCTH.

esab padoThi:
Hayuutcs opueHTHpOBaTbCA B TEXHMYECKMX XapaKTEPUCTUKAX OPraHU3ALMOHHOW TEX-
HUKH U1 pellieHus: NpodecCHOHaIbHBIX 3aa4.

BbinosinuB padory, Bel Oyaere:

ymemy:

—  HCHOJb30BaTh KOMIBbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH ISl BBOJA M OOpaOOTKH JTaHHBIX B CHC-
TeMe JIEKTPOHHOT'O apXUBa; CIIPABOYHYIO MPABOBYIO CUCTEMY JJIS TOMCKA U pabOThI C MPaBOBOU
uHpopmanuei

—  TIOJIb30BaThCSl AaBTOMATU3MPOBAHHBIMH CUCTEMaMM y4€Ta, PETUCTPAllud, KOHTPOJIS U
UH(POPMALMOHHO-CITPABOYHBIMU CHCTEMaMH MIPU padoTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JICKTPOHHOTO apXUBa.

MarepuajibHoe obecneyeHue:

PabGouas terpans. AugakTudeckuii MaTepuai

[epconanbubrii komnbsioTep, MS Windows (moxnucka Imagine Premium), MS Office,
HHdopMaimoHHO-TIONCKOBAs CUCTEMA,

Teopernueckue cBeeHUs.

OcHoBHbIE TPUHIMIBI (PYHKIIMOHUPOBAHUS MPOTPAMMHOTO 00ecredeHus (CUCTEMBI) 10
yuéTy U yrnpaBlieHUI0 uppoBbIM KOHTEHTOM. [logbop ob6opyaoBanust U BEIOOP MPOTrPaMMHOIO
oOecrnieueHns, OCHOBHbIE TPEOOBAHUS K XapaKTEpPUCTUKaM, HEOOXOIUMOTO JJIsl CO3AAHUSI DIIEK-
TPOHHBIX KOIHUW apXUBHBIX JOKYMEHTOB, XpaHeHus: DI u ynpaBineHus: UPPOBEIM KOHTEHTOM

Jliig mpoBeaeHust paboT MO CO3/IaHUIO AJIEKTPOHHBIX KONMM qokyMeHToB, DPII u ynpas-
JIeHHIO HU(PPOBBIM KOHTEHTOM HEOOXOIUMO ClIeAYIOIIee KOMIbIOTEPHOE 000Py10BaHHE:

Cranupyrouee ooopyoosanue:

— npo¢eccuoHaIbHbIe KHUKHBIE IIaHEeTapHble (0ECKOHTAKTHBIE) CKAHEPHI;

— nudposslie poToannapars! (MaTpuna ot 3,2 MPx);

Komnvromepnoe o6opyoosanue:

— ABTOMAaTH3MpPOBaHHOE paboyee MeCTO omepartopa — rpadudeckas pabouasi CTaHIUS —
PC—coBmectumas nepconanbHas OBM Ui noaaepKKu aBTOMAaTU3HMPOBAHHBIX pabOuMX MECT
CKaHUPOBaHMs | MHICKCUPOBaHHUs / a IMUHUCTPUPOBAHHSL,

— MonwuTop ¢ nuaronansio He MeHee 19 m1oiiMoB;

— YCTpOWCTBA YTEHHSI U 3aITUCH ONTUYECKHUX JUCKOB;

— YCTPOMCTBO Ui YTE€HUs KapT MaMATH (KapTpUAep) — PEKOMEHJIyeTcs MpHu padboTe ¢
UGPOBBIM (HOTOANIAPATOM;

— UCTOYHMK OecriepeOoitHOro MuTaHusl.

Cepesepnoe oboopyoosanue:.

— CepBep JIOKaJIbHOM ceTH / EHTPaIbHBIA KOMIBIOTED IS PEIICHUST BOPOCOB Mepea-
4y nHpopMamu (Ipu NpoBeIEeHUH pabOThl HA HECKOJIBKMX CKAaHHPYIOIIUX YCTPOHCTBAaX W HC-
MOJI30BAHUU IIPU 3TOM BBIIEJIEHHOTO CErMEHTA JIOKAJIbHOM BBIYUCIUTENBHON CETH apXUBa);

— UCTOYHUK OecriepeOoitHOro MUTaHus

Hocumenu ungpopmayuu (mooyau namamu):

— daiin-cepBep st xpanenus: IPI1-1, DDII-2, IPII-3 (tuna: HP DL180 G6) / cucrema
XpaHEHUs JaHHbBIX/ 3JIEKTPOHHAs OUOINOTEKA;

— RAID-maccuB; RAID - maccus (anra. redundant array of independent disks — n30sb1-
TOYHBIN MacCUB HE3aBUCHUMBIX )KECTKHX JMCKOB) — MAaCCUB U3 HECKOJIbKHX JMCKOB, yIpaBise-
MBIX KOHTPOJUIEPOM, B3aUMOCBSA3aHHBIX CKOPOCTHBIMH KaHaJlaMH ¥ BOCTIDUHUMAEMbIX BHEIIHEH
CHUCTEMOH Kak eJlMHOoe Iesoe. B 3aBucHMOCTH OT THIMa UCIOIB3YEMOI0 MaccHBa MOXET oOecrie-
YUBATh PA3JINYHbIE CTENICHU OTKA30yCTOHYMBOCTU U ObICTpOAeHCTBHs. CIIy>KUT /7151 TOBBIIICHUS
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HAJC)KHOCTU XPaHEHUS JaHHBIX W/WIH JUIS MOBBILICHUS] CKOPOCTH YTEHHUS/3amucH MH(OpMaLuu
(RAID 0)

— HOCUTeNU MH(OpMAIMK Ui XpaHEHHs OIU(PPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB (CIEUATU3UPO-
BanHble CD-R, DVD-R, npennasnaueHnsle 1y apxuBHoOro xpanenus) — OPI1-1, DPII-2.

WNuorga oHu BRICTYNAIOT Kak MyOJIHPYIOIIME apXUBbI, €CIIU €CTh OCHOBHOM Ha KOMIIbIO-
Tepe WIH cepBepe. ITO YMEHBIIAET PUCKHU MOTepu NaHHBIX. [lyOmmpyiite ¢aiiibl Ha CheMHBIC
HOCHUTEJIN HE PeXe OJHOro pasza B Mmecsil. [Ipu BbIOOpe CheMHOr0 HOCUTENS YUUTHIBAMTE pa3zMe-
PBI DJICKTPOHHOT'O apXKBa, CPOK CITYKObI HOCUTEIIS U YI0OCTBO MCIIOIB30BAHMS:

— CD-gucku — 700 M6. O6beM mamsaTH HEOOIBIION, /1a 1 HOCUTENIbh XPYIKHM: JIETKO T0-
napanarb M noBpeauTb. Hocurenb ymnoOeH [uig 3amucu U nepeaayd Komuid JoKyMeHTOB. Cpok
ciyxOb1: oT 3-5 no 20 ner;

— DVD-gucku — 4,7 I'6. O6wem mamsatu 6ombiie, ueM y CD-aucka, HO TOT e HEAOCTa-
TOK — XpynkocTb. Hocurtens ynoben juis 3anucu u nepeaayu xkomnuid. Cpok ciayxkObl: oT 3-5 110
20 ser;

— ¢urem-nakonurenu — 10 64 I'6. O0beM naMsaTH y HUX OOJbIINE, HOCUTENIb MEHEE XPYII-
KWW ¥ 3amucaTh JOKYMEHTHI Ha Hero mpoiie, yeM Ha CD u DVD-nucku. @nemku HeGobIINE,
Mo3TOMY 4acTo Tepsitorcsa. Cpok ciyxObl: /-8 net;

— BHEIIHHE KecTKue AUCKU — 110 4 T6. Cpenu ChbeMHBIX HOCUTENEH yIOOHBIN C TOYKU
3peHusi o0bema maMatu U GU3NYECKuX CBOMCTB. HocuTenb He Xpynmkuil M HE MajeHbKUH IO
pasmepy. [loaTomy B oTimuume ot (premex HeT OMAaCHOCTH, YTO AMCK moTepsiercs. Cpok ciryKObl:
3-10 ser;

— TBepAoTenbHbie SSD-HakonuTenu nHpopManuu. ITO HAKOMUTEIH MOCIEIHETO MOKO-
JICHUS], B KOTOPBIX HET JBUKYIINXCS SJI€MEHTOB, KaK B )KECTKOM AMCKe. /{7151 XpaHeHHs maMsTH B
SSD wucnonwsyercst ¢uiem-namsite. [IpeumymiecrBa SSD-HakonuTene: CKOpocTh pabOThI, yc-
TOMYMBOCTH K MEXaHUUECKUM MOBPEKICHUSAM, Malloe 3Hepronorpedienue. 113 MuHycoB — BBICO-
Kasi [IeHa 110 CPaBHEHUIO C APYTrUMH HOCUTEIIMU. CpOK CIry>kObI: 7—8 seT.

CbpeMHBIE HOCUTENU PETyIIPHO MPOBEPANUTE HA YUTAEMOCTh, TO €CTh MEPUOTUIYECKH TPO-
cMaTpHBaiTe 3allMCaHHble Ha HUX JaHHble. KpoMe TOro, Ba)KHO KOHTPOJIMPOBATH yCTapeBaHHE
HOCHUTEJIS.

— UCTOYHMK OecriepeOoitHOro MUTaHus;

Ieuamarwwee ycmpoiicmeo:

— Ja3epHBbIN 4/0 MPUHTEP IS MeYaTH COMPOBOXKIAIONIEH MTOKYMEHTAIMU, 0hOPMIICHHS
HocuTeneil nHdopMaly 1JIs Clauy Ha XpaHEHUe U IeyaTH OyMa)kKHBIX KOTHM;

— IIBETHOU (DOTOIIPHUHTED;

— WJIM MHOTO(YHKIIMOHAIBHOE YCTPOUCTBO/

Ilpozpammnoe obecneuenue:

— onepannonnbie cuctembl Windows XP wiu Bbiiie;

— HeoOXOoJuMbIe ApaiiBephl JUIsl CKAaHUPYIOIIUX YCTPOWUCTB, HU(POBLIX (POTOANIAPATOB,
IPUHTEPOB, MOJKIOYEHHBIX K KOMIIBIOTEPaM;

— TporpaMMHOe oOecrieueHue, MO3BOJISIONIee KOHTPOIMPOBATh KAYeCTBO I[BETONEpeIa-
Y1 ¥ KOHTPACTHOCTh Ha KpaHe MoHUTOpa (Hanmpumep, Adobe Gamma unu Atrise Lutcurve);

— rpaduueckue pemaktops! (Hampumep, Adobe Photoshop);

— IporpaMma Juis MpocMOTpa M OpraHu3alMu rpadgudeckux u3o0pakeHui (Hampumep,
ACDSee);

— npaiiBepsl PostScript mist Bepcuii Windows;

— onepanMoHHbie cucteMbl i cepBepoB Windows Server 2005 u Bbitiie;

— mporpaMMa i 3anmuck WH(popManuy Ha KoMOakT-muck (Hampumep, Nero Burning
Rom);

— - cucrema ympasieHus 6azamu aaHHbIX (CYB/]) u/unm o6omouka 6a3bl JaHHBIX (CHC-
TeMa) s ydeTa dJIEKTPOHHBIX KOMHA U YIpaBJIeHHUS TUPPOBBIMU PECYypPCaMU;

— TmpuiioKeHue Ui npeodpazoanus PostScript-daitnos B PDF-daiiner Adobe Acrobat
Distiller (mpu HeoOxoaMMOCTH);
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— mporpamma Juis mpocMotpa gokymenToB B ¢popmare PDF Adobe Acrobat Reader (pu
HEOOXOAUMOCTH).

Bce nepeuncnenHoe o0opynoBaHue JOMKHO OBITh CMOHTHUPOBAHO B €AMHBIN aIlliapaTHoO-
MPOrPaMMHBIN KOMITJIEKC CO3/IaHUS U XPAHEHHSI 3JICKTPOHHBIX KOMHI apXUBHBIX IOKYMEHTOB.

Bce nepeunciennoe 000py10BaHUE HE MOKET UCIIOJIb30BATHCS B UHBIX LIEIISX.

PaGouue cranium u cepBepa, UCHOJIb3yeMble IS co3naHus u/uiau xpaneHus DOII, ne
MOTYT OBITh MOJKIIOUEHBI B JIOKAIbHO-BBIYUCIIUTEIbHBIE CETH apXUBOB.

PaGouue cranium u cepBepa, UCHOJIb3yeMble IS co3naHus u/uinu xpaneHus DOII, ne
MOTYT UMETh BbIX0]1 B IHTEpHET.

Texnuueckue xapakmepucmuKku cKkanepa:

MakcumanbHbIH yroi packpbitust KHUTH — 180 rpa;

HemnonsuxHas OTHOCUTENbHO MOAJMHHUKA CKAaHUPYIOIIAs cuctema (rojioBa), pacrosio-
JKCHHasl Ha CTOWKE (TUTAaHETAPHBIA TUI KOHCTPYKIIHH);

Ckanupyroiias cucrema — Jluneitasiit cencop / @oromarpunia (CCD—cencop)43;

43 TIpoMexXyTOYHBIM BapUaHTOM MEXY IJIAHETAPHBIM CKaHEPOM U IU(PPOBOH (OTOKA-
MEpOH SIBIISIETCS CKaHUpYIolee 000pyaoBaHue (CKaHep), OCHOBAHHOE Ha MPUMEHEHUU mudpo-
BBIX (poTOKamep (BCTpoeHHas (poTomMaTpuiia).

Cucrtema ocBelIeHHs JIOJDKHA OOECTieuyMBaTh CKAHHPOBAHUE C 3AU{UMON OMm Yabmpa-
¢uonemosozo u unppaxpacnozco usnyuenusn v 10JKHA OBITh IOCTPOCHA HAa 0a3e IKOHOMUYHBIX
LED-texnomnoruii (ne 6onee 80 VA);

CucrteMa OCBEIICHHUS PACIIONAraThCsl HUKE CKAHUPYIOIIEH TOJIOBBI ISl TIOJTYYCHUS JIyd-
IIEr0 Ka4eCTBAa CKaHa;

Paspemenne ontuueckoe He meree 400 dpi (Bce pekMMbI CKAHMPOBAHHS), BBIXOIHOE HE
menee 600 dpi;

Haym4re no BMXHOM KHUKHOHM KOJIBIOCIH, JIa3epHasi MHAMKALUS IICHTpa (KeJlaTelbHa),
peryaupyemMoe MpoCTPaHCTBO AJIS TIeperieTa KHUTH;

Hannune nprXUMHOTO cmekna a5 TOATUHHUKOB,;

Bo03M0OKHOCTE pabOTHI KaK ¢ MPHKUMHBIM CTEKIJIOM, TaK B 0€3 MPHKUMHOTO CTEKIIa;

OyHKIMSA orpaHUYeHHst 001aCTH CKAHUPOBAHUS.

Pesrcumol ckanuposanus:

He menee 36/24-0ut B IBETHOM M300pakeHHUH;

He menee 8-Out B 0TTEHKax Ceporo;

He menee 1-0ut 1t ueépHO-6€10r0 H300paskeH s,

ABTOMaTHUECKOE OlpesiesieHre popmaTa CKAHUPOBAHMUS;

Hanunyue nasepHoro jyda eHTpUPOBAHUS MOJIMHHKKA (KeTaTeIbHO)

OtcyTcTBUE YABTPa()HOIETOBOTO U MHPPAKPACHOTO U3ITYUEHU;

OtcytcTBUE OIMKOB MTPU CKAHUPOBAHUHU TJISTHIIEBBIX MOJUTMHHUKOB,

— Tonmmua kauru He Menee 120 Mm

— I'mybuna ¢okyca He menee 120 mm

Ckopoctb ckarupoBanus: 400 ppi B Bete Ha dopmare 610mMm x 458mMm — HE Gomnee 67
CeK.

Wutepodeiic: USB2.0.

dopmar BBIXOAHOTO (hailina: Bce cTaHIapTHBIE (OpMaThl U300paKEHHIA: HEeCXKaThlil U
muoroctpannunbiii TIFF, TIFF G4, JPEG, JP2, PDF, muorocrpanmunsiii PDF, BMP, PCS,
PNG. IlporpamMmmMHoe o0ecrieueHre ¢ PyHKIUAMU:

— aBTOMAaTHYECKOE PacliO3HABaHUE CTPAHUIL;

— aBTOMaTH4ecKas pa30MBKa pa3BOpOTa Ha JIBE CTPAHUIIBL;

— py4HOI1 BBIOOp U pa3OMBKa CTpaHUIIbL;

— aBTOMaTHYECKOE HCIIpaBlIeHNE N3THO0B KHUTHU (JKEeJIaTeNIbHO);

— IIOBOPOT U300pakeHMUs;

— HECKOJIBKO (PMIIBTPOB;
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— U3MEHEHUE pa3pelIeHus;

— IepeBO/ U3 MBETHOTO (hopMaTa B Tpajiallii CEPOTO U B UEPHO-OECIIBIIA;

— COXpaHEHHE B HECKOJIbKHX (hopMaTax;

— OTIIpaBKa Ha MeYaTh.

MacmrabupyemMoctb

OnbIT BHEPEHUS aHATOTHYHBIX PEIICHUI

[TonoxxurenbHbIe OT3bIBBI OPraHU3AIMI U COTPYAHUKOB, YXKe UCIOJB3YIOIIUX CUCTEMY B
pabore

TexHnuueckas noaaepxKa 1 00y4eHue Moab3oBaTenei

[TonuTHka TUIICH3UPOBAHUS

Bri6op yughposvix pomoxamep (hotoarnmnaparoB) onpeaensieTcss pa3sMepoM MaTPUIbl U
(UHAHCOBBIMU BO3MOKHOCTSIMH apXHBA.

Ha cerogusmnuii nens nudpobie GoTOKaMepsl MPEACTaBIAIOT cOOOW caMblii Oe3ormac-
HBIA IS TIOJIJTAHHUKOB apXHUBHBIX JOKYMEHTOB CIIOCO0 CO3/IaHHUs AJICKTPOHHBIX KOMUHU JIOKY-
MeHTOB. OJTHAKO UX HCIIOJIb30BAHHE TAK)KE€ MMEET CBOM OIPaHUYECHMSI M HEJIOCTATKH, IIaBHBIM
13 KOTOPBIX SBIISIETCS MPOOIEMBI COOTIOACHHSI CBETOBOTO PEXKHUMA.

JlonycTuMO KOMOMHUPOBAaHUE PA3IMYHOTO OOOPYAOBaHHUA IJsl pElIeHUs 3aaad oIud-
POBKHU JOKYMEHTOB pa3HOro ¢popMmara.

Texnuueckue xapakmepucmuxku KOMRbIOMEPHO20 000PY008AHUA:

Cucmemnbiii 610K

Texnuyeckue TpeOOBaHUSA K CEpBEpPHOMY OOOpPYAOBAaHUIO, CUCTEMAaM XPAaHEHHUS JIIEK-
TPOHHOTO KOHTEHTA ¥ TICUATAIONINM yCTPOWCTBAM OIPEICIISIOTCS, UCXOS U3 PealbHBIX 00be-
MOB UMEIOLIETrocs HU(POBOro KOHTEHTA, MEPCIEKTUB €ro HapallluBaHUs U HYXK] B OCYILECTBIIe-
HUU PACIICYaTKH JICKTPOHHBIX KOTIHIA.

3ananmne.

Beuto mpuHATO pemieHue 1mo onudpPOBKH apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HO JIHCTBYIOIICEe 000-
pyaoBaHue cBOM (PYHKIIMH HE BBINOIHSUIO. [ TOro urodsl mpuobpectu HeobxoaumMoe 0o6opy-
noBaHWE TpeOyeTcs: chopMUpOBaTh 3asBKY Ha MPUOOpPETEHHE OOOPYHAOBAHUS WU ONPEICIIUTH
NpUOTU3UTENBHBIN 00beM JEHEKHBIX CPEJCTB YUUTHIBAs CIEAYIOIINE TEXHUYECKUE XapaKTepH-
CTHKHU.

1. CdopmupoBats 3asiBKy Ha proOpeTreHue o0opyioBaHus 1o popme:

HaumenoBanue TexHUUYeCKHE XapaKTePUCTUKH Kon- | nena CTOUMOCTD
BO
npodeccuoHanbHble | MAKCUMaNbHBIN  (opmar opurnnama A0+ | 1 350000 | 350000

KHIWKHBIE  iaHe- | (1524x914 mm)

tapHbie  (OeckoH- | ontudeckoe paspenienne — 600 dpi
TaKTHBIC) CKaHEePbl; | BeIxoHOE paspenieHre — ot 300 1o 600 dpi
aBTOMaTHYeCKOe orpeeseHue Gpopmara
aBTomMarnyeckas poxycuporka 10 100 mm
IMOJCBETKA BEIMTOJHEHA 0 TexHonorud LED,
o0ecrieunBaeT OTCYTCTBHE YIbTpa(HOIETO-
BOT'0 U MH(PPAKPACHOTO U3TyUECHUS

cucTeMa IMO/ICBETKU

PEKUM CKaHHPOBAHHUS C BO3MOKHOCTBIO IIe-
penaun 3D penbeda MOBEPXHOCTH, BPEMs
ckanupoBanusg AQ He 3aBUCHMO OT pexHMa
mBeta: 28 cex mpu 300 dpi;56 cex mpu 600
dpi

Bpems ckaHupoBaHus Ha ¢popmate AQ He 3a-
BUCHMO OT pexHMa IBeTa B pexume 3D:

56 cex mpu 300 dpi; 111 cex mpu 600 dpi
MakcuMasbHBIN yroj pPacKpbITUS KHUTH —
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180 rpan;

HenonBukHasi OTHOCUTENIBHO MOJJIMHHHUKA
CKaHUpYymoLas cucreMa (rojioBa), pacroo-
JKEHHasl Ha CTOMKe (TUIaHeTapHbIM TUI KOH-
CTPYKIIHH);

Ckanupyronasi cucrema — JIMHEWHBIN CeH-
cop / ®oromarpuina (CCD—cencop)43;

43 [IpoMeXYyTOYHBIM BapUAHTOM MEXIY
IUTaHETapHBIM CKaHEpOM U IU(PPOoBOH oTo-
KaMepoW fBIIETCS CKaHUpYyrollee o0opyno-
BaHUE (CKaHEp), OCHOBAaHHOE Ha MpHUMEHe-
HUM U(poBbIX hoToKamep (BcTpoeHHas ¢o-
TOMaTpPHILA).

Cucrema ocBellleHHs 10JKHA o0ecreunBarh
CKaHUPOBAHUE C 3aAU{UmMOI Om yabvmpagpuo-
J1emo6020 U UHPPAKPACHO20 U3NYYEeHUA W
JOJKHAa OBITh MOCTpOeHa Ha 0a3ze HKOHO-
MuuHbiX LED-texnonoruit (ue Oomee 80
VA);

Cucrema OCBELIEHHUS pacHoiaratbCs HUXKE
CKaHUPYIOIIEH TOJOBHI AJIsl OJy4YeHUs JTyd-
IIET0 KaueCTBa CKaHa;

Pazpemenne ontudeckoe He menee 400 dpi
(Bce pexuMbl CKaHHUPOBAHUS), BBIXOJIHOE HE
menee 600 dpi;

Hannune moaBrKHON KHIMKHOH KOJIBIOEINH,
Ja3epHasl MHIUKAIUS IeHTpa (KelaTesbHa),
peryinpyeMoe IpoCTpaHCTBO AJIs MeperieTa
KHUTH;

Hanuuue npuwxuMHOro cmexna sl NON-
JTUHHHUKOB;

Bo3MoxxHOCTE pabOThl Kak C MPHKUMHBIM
CTEKJIOM, TaK 1 0e3 MPHKUMHOIO CTEKJIA;
@OyHKIMS OrpaHUYEHHs O00JacTH CKaHHMPO-
BaHUS.

— uudposoit oro-
ammapar  (MaTpuna
ot 3,2 MPx);

Cucmemmnulii
O110K:

MunumainbHble TpeOOBaHUS:

CPU c konuuecTBOM siiep HE MeHee 2 U Tak-
TOBOM yactotoit He MmeHee 2,8 I'T'1];

[Tamsate Tum DDR3, o0bem He Menee 2 10,
HDD ue menee 500 I'6 SATA;

Buneokapra nHe menee 512 Mb, wactora
GPU Mrun wve Mmenee 700, tun GDDRS,
Gigabit Ethernet, Multi-DVD.
OnTumanbHble TpeOGoBaHMs (IIPH MOTOYHOM
peXUMe OLIU(PPOBKH):

Yumncer — Intel, CPU ¢ xonuuectBoM siiep
He McHee 2,006eM He MeHee 6MO u JacTo-
Toi paboTel He MeHee 3,2 I'T';

ITamate Tumn DDR3, 060beM He MeHee 8 170, ¢
BO3MOXHOCTBIO pacuupenus g0 32I'6, HDD
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e medee 1000 I'0 SATA;

JluckpeTHas BHUIcOKapTa ¢ 00bEMOM MaMSITH
He Hiwke 110 1 mpomyckHON cOCOOHOCTHIO
maMsaTH He HuKe 25,6 I'0/cek;

Bo3mokHOCTh 3amuThl HHGOpPMAIMKA C TO-
MOIIbIO BCTPOCHHOT'O alapaTHOro0 MOIYJIS;
[IpenycranoBinennoe npousogurenem 110
JUISL 3alIUTBI M OE30MAaCHOTO YHaJICHUS WH-
dbopmaruu.

Monumop: JMaroHaiab He MeHee 19 JroiMoB,

tun noacserku — LED,

SPKOCTh MOHHTOpa He MeHee 250km/cMm2,
KoHTpacTHOCTh He MeHee 1000:1, nunamuue-
cKasi KOHTpacTHOCTh He MeHee 3,000,000:1,
yriasl 0030pa He meHee 170 rpamycos no ro-
puzoHTanu U 160 1o BepTUKau.

B Meroanueckux peKOMEHIALUAX MO AJIEKTPOHHOMY KOMHPOBAHUIO apXHUBHBIX JOKY-
MEHTOB U YIPABJICHHUIO TOJTYYCHHBIM MH(POPMAIMOHHBIM MAaCCHBOM BBIMYIICHHBIX Denepaib-
HbIM «BcepoccuiickuM Hay4HO-MCCIIEAOBATEILCKUM HUHCTUTYTOM JOKYMEHTOBEICHUSI U apXUB-
HOro aenay», 2012r. mpomnucan nepeyeHb 000pyA0BaHNS PEKOMEHIOBAHHBIN K UCIIOIb30BAHUIO B
apXMBHOM XpaHeHuu, 1. 2.11

Kononku:

— HaumenoBanwue, 3amnonHsieTcsl nmepeuHeM 000pyaoBaHMs pekoMeHaoBaHHbIM BHUU-
AAN

— TexHu4Yeckne, XapaKTEPUCTUKN 3ATOJHSIIOTCS XaPaKTEPUCTUKAMH PEKOMEHIOBAHHBI-
mu B MP 1. 2.11, 2.12.

— Kon-Bo, 3anmonnsercs mpou3BOIbHO

— Hudopmanus o 1ieHe 3amonHseTcs ¢ caiiTa mpoaaBiia MPOJAIOIIETo TOBAp C 3aJaHHbI-
MU TEXHUYECKUMH XapaKTePUCTUKAMHU.

Hampumep, 3an10JTHUM TIEPBYIO CTPOUKY TaOIHUIIBI

HaumenoBanue: npodeccroHanbHble KHIKHBIE IIaHETapHble (OECKOHTAKTHBIE) CKaHe-
psl; (MP, . 2.11.)

TexHuyeckue xapakTepuUCTUKHU (3amoiHeHHbIe BaMu B TabiuIle He JOKHBI IPOTUBOPE-
4uTh, 3a1anHbiIM B MP BHUNJIAT):

ckaHep ¢opMara He MeHee A2; KHUXKHAs KOJBIOEIb C aBTOMAaTU3HPOBAHHBIM MPUKUM-
HBIM CTEKJIOM I KHUT TOJIIIMHON He MeHee 12,5 (crermanu3npoBanHas Kobioesas — 10 50) cum;

MPOrpaMMHOE 0OecTieYeHUE YIPaBICHUs CKAaHUPOBaHUEM (TIOCTABIISETCS] B KOMILIIEKTE);

Ha0op IS KaTMOPOBKHU CKaHepa MOJ1 3aJaHHBIC TTapaMeTpPhl

MaxkcumanbHbIi yros packpeitust KHuru — 180 rpan;

HemonsmxHass OTHOCHTENFHO TOMJWHHUKA CKAaHUPYIOIIAsh cucTeMa (TojioBa), pacroJio-
JKEHHAs Ha CTOMKe (TTaHETApHBIA TUTT KOHCTPYKITUH ),

Ckanupyroras cucrema — JInneitasrit cencop / @oromarpuia (CCD—cencop);

Cucrema ocBeleHus JOKHA 00ECIIeUnBaTh CKAHUPOBAHHUE C 3aIIUTON OT ynbTpaduore-
TOBOTO M WH(PAKPACHOTO M3ITYYCHHUS U JOJKHA OBITh MOCTpOeHa Ha Oa3ze skoHOMUYHBIX LED-
texnosioruii (He 6omee 80 VA); Cucrema OCBEIIEHUS PacoiaracTcs HUKe CKaHUPYIOIIeH ToJio-
BEI,

Paspemenue ontudeckoe He meree 400 dpi ue menee 600 dpi;
2. Ucnonb3ys ¢pyuaxiponan Word, mpoBOIUTh BEIYHCICHUS B TAOIUIAX, HAWIUTE HTOTO-
BYIO CYMMY 3aTpaT aBTOMAaTU3UPOBAHO.

3. Hammummre ciry)keOHYIO 3alUCKy PYKOBOAMTEIIO CTPYKTYPHOTO ITOAPA3JICICHHAS O

CyMMe TpeJIIoyiaraeMbIX 3aTpaT Ha OCHAIICHHUE apXHBa
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Iopsinok BbINOJIHEHUSI PadOThI:
BrimmoaHuTh MPAKTUYCCKUC 3aJaHUS 11O OITMCAHHOMY AJITOPUTMY B 3aJaHUAX.

dopma npeacTaBjieHus pe3yJabTara:
3ananue 1. 3asBka Ha mpuoOpereHue 00OPYAOBaHUSA, CTOUMOCTb OOOpPYIOBaHUS C KO-

HEYHOM CyMMOI 3aTpaT Ha €ro NpuooOpeTeHue.

Kputepun onenkmn:

OreHKka WHIUBUIYATbHBIX JOCTH-
JKeHHH, 0an

3ajaHre BBINOJHEHO MMOJHOCTRIO, 0€3 3aMeYaHmit 5

3amaHue BBIIOIHEHO IOJHOCTBIO, HO UMEIOTCS He- 4

CYIIECTBECHHBIC 3aMCUYaHUS

3amanue BBIIOJIHEHO, HO MMEIOTCS CYIIECTBEHHBIC
3aMeyYaHusl, MOBJIEKIINE K HEBEPHOMY PEICHHIO 3a- | 3
IaHuAg
3amaHue He BBIIOIHEHO 2

PGSyHBTaTI/IBHOCTB BBIINTOJIHCHHU S 3aJaHUA
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	5) Можно ли передать ЭП другому лицу?
	6) Сколько стоит ЭП?
	7) Можно ли сделать копию ЭП?
	8) Каковы сроки изготовления ЭП?
	9) Что делать, если сменился владелец ЭП и реквизитов организации?
	Задание 5.
	Перечислите актуальные нормативные акты по делопроизводству с учетом электронного документооборота в части архивного хранения документов
	Задание 6.
	Ознакомьтесь с формой описи электронных документов постоянного хранения (Приложение 5, "Основные Правила работы архивов организаций") Перечислите названия колонок специфичные именно для ЭД
	/
	Ситуационная задача
	Организация участвует в электронных госзакупках по 44-ФЗ подготовила ЭП с набором свойств:
	 получена в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи;
	 позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ;
	 позволяет обнаружить факт внесения изменений в электронный документ после момента его подписания;
	 создается с использованием средств электронной подписи.
	Пройдет ли организация аккредитацию на площадки с данным видом ЭП?
	Порядок выполнения работы:
	Ознакомьтесь с заданиями и нормативно-правовыми источниками. Используя информационную компьютерную сеть, выполните задания в соответствии требованиями.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Перечисляются в назывном порядке условия хранения ЭД
	Задание 2. Словарь терминов используемых ФЗ «Об ЭЦП»,
	Задание 3. Заполненная схема видов ЭП.
	Задание 4. Заполняются только ответы на вопросы
	Задание 5. перечислены нормативные документы по ЭДО
	Задание 6. Перечисляются названия колонок
	Ситуационная задача: ответ на вопрос задачи.
	Критерии оценки:

	Практическое занятие № 2
	Составление, редактирование и оформление различных видов документов организации
	Цель работы:
	Научиться применять средства автоматизации редактирования и форматирования текстового процессора при составлении различных видов документов организации в ЭДО
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	 рабочая тетрадь. Дидактический материал
	 персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium), MS Office.
	 сетевая папка группы с файлами для выполнения практической работы.
	Теоретические сведения.
	Средства автоматизации процесса создания документа
	Шаблон – это отформатированный определённым образом документ-заготовка, который хранится в отдельном файле и используется в качестве основы для создания новых документов определённого типа.
	Например, шаблон для создания письма, отчёта, резюме, поздравительной открытки, визитки и др. В повседневном документообороте Деловые письма составляют основную массу официальных документов, используемых при документировании деятельности организации.
	Если вы часто создаете документ определенного типа, (письма, ежемесячный отчет, или презентацию с логотипом компании, сохраните его как шаблон, чтобы его можно было использовать в качестве начальной точки, вместо того чтобы создавать файл с нуля кажды...
	Начать использовать шаблоны документов можно 2 способами:
	1. Создать документ на основе встроенного шаблона, сохранив его в свои шаблоны
	2. Начать с того документа, который вы уже создали, настроить его, и его сохранить в свои шаблоны
	Microsoft Word содержит шаблоны для создания различных документов, например, писем, факсов, записок и др.
	Задание1:
	1. Создайте шаблон бланка письма организации используя встроенный шаблон Word.
	Порядок выполнения работы:
	Выполните: Файл\Создать\шаблоны office.com Выберите блок Письма\Письмо (тема «Обычная»)
	Будет создан документ, содержащий текст и подсказки для ввода текста.
	Заполните поля документа следующими справочными данными организации:
	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова»
	ОКПО – 02069384, ОГРН – 1027402065437, ИНН 7414002238, КПП 745601001
	пр. Ленина, 38, г. Магнитогорск, Челябинской обл. mgtu@magtu.ru
	Введите текущую дату документа
	Однако если строго следовать подсказкам о содержании вводимой информации и использовать предлагаемое оформление, то получившийся документ в значительной степени будет расходиться с требованиями российских стандартов.
	Служебные письма в большинстве случаев оформляются на бланках с угловым расположением реквизитов. Реквизиты оформляются в соответствии ГОСТом 7.0.97.-2016.
	2. Выполните форматирование документа в соответствии с требованиями действующего стандарта.
	Бланк письма сохраните в свои шаблоны для дальнейшего многократного использования. Для этого выполните последовательность действий: Файл\Сохранить как
	3. В появившемся окне Рисунок1 выберите Microsoft Word (обратите внимание на путь сохранения в адресной строке.)
	4. В окне Имя файла напишите: письмо
	5. В окне Тип файла выберите Шаблон Word с поддержкой макросов\ Сохранить.
	Для того чтобы воспользоваться шаблоном бланка письма выполните следующие действия: Файл\Создать\доступные шаблоны. Рисунок 2.
	Выберите Мои шаблоны. Появится окно Создать.
	Выберите письмо и в зависимости от того, что Вы хотите сделать: видоизменить шаблон или на базе этого шаблона создать документ установите переключатель Шаблон\Документ.
	Задание 2
	Создайте шаблоны бланков МГТУ с угловым и продольным расположением реквизитов. /Сохраните их в Мои шаблоны с говорящими названиями (Бланк_МГТУ_углов, Бланк_МГТУ_прод).
	Порядок выполнения работы:
	Начнём с поля для реквизита «Дата документа». Сначала нужно активировать вкладку Разработчик. В MS Word для этого нужно совершить следующие действия: нажимаем Файл/Параметры/Настроить ленту/Основные вкладки, а точнее, ставим галочку рядом с вкладкой Р...
	Аналогичным образом добавляем поля для других реквизитов шаблона: «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер документа», «Адресат», «Заголовок к тексту», «Текст», «Отметка об исполнителе» и т.д.
	Параметры текстового поля для реквизита «Дата документа». Для этого реквизита необходимо указать тип данных «Дата».
	Задаем другие параметры для поля реквизита «Дата»: если нужно, заполняем строку «Дата по умолчанию» – указанная дата будет автоматически подставляться в поле. Также выбираем формат даты (традиционный – dd.MM.уууу).
	9. Подписываем текстовые поля шаблона. В шаблоне все текстовые поля будут иметь вид серых прямоугольников. Однако нам важно, чтобы пользователь, открывший шаблон письма, без раздумий понимал, где и какая информация должна быть отражена. Иными словами,...
	В конечном итоге шаблон нашего письма получится таким, как показано на рис. 9.
	/
	10.  Добавляем всплывающие подсказки. Для удобства работы с шаблоном письма можно сделать всплывающие подсказки к полям. Чтобы создать подсказку, выделяем поле, к которому хотим ее привязать, и открываем вкладку Вставка. Далее в разделе Ссылки выбирае...
	Закладка добавлена. Теперь нам нужно «связать» ее с подсказкой. Для этого нажимаем сочетание клавиш CTRL+K. Откроется новое диалоговое окно Вставка гиперссылки, в котором в разделе Связать с: выбираем Место в документе и указываем нашу закладку. Далее...
	Откроется диалоговое окно Подсказка для гиперссылки. Вводим текст подсказки. В нашем случае это фраза «Введите дату документа». Нажимаем ОК (рис. 13).
	После этого внешний вид поля немного изменится. Теперь при наведении на него курсора будет всплывать подсказка (рис. 14).
	/
	Таким же образом добавляем подсказки к остальным полям.
	Ограничиваем редактирование шаблона
	Что касается мер защиты, то здесь они также необходимы, но есть, как всегда, нюансы.
	Нас интересует, как ввести ограничения на редактирование шаблона – разрешить пользователям только вводить данные в поля форм.
	Чтобы ограничить редактирование, во вкладке Рецензирование выбираем команду Ограничить редактирование. Справа откроется одноименная панель (рис. 15).
	Ставим галочку в поле Ограничения на редактирование и разрешаем только ввод данных в поля форм (рис. 16).
	Задание 4. Создайте экспресс-блок в коллекцию надписей «Название образовательной организации»
	Чтобы создать документ-образец нужно выполнить: Вставка\Экспресс-блоки\Организатор стандартных блоков\...найти в списке Стандартные блоки Образец1\Вставить\Закрыть.
	Создайте подзаголовок «Использование стандартных блоков»
	Введите текст: «Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова»» и выделите его.
	Во вкладке Вставка в группе Текст щёлкните кнопку Экспресс-блоки (просмотреть экспресс-блоки) и в появившемся меню выберите команду Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию экспресс-блоков.
	После создания новых стандартных блоков или изменения их параметров при завершении сеанса работы с Word появится запрос на сохранение изменений в файле стандартных блоков. Нажмите кнопку Сохранить.
	Вставка экспресс-блока в документ
	Установите курсор в место вставки экспресс-блока в документ.
	Во вкладке Вставка в группе Текст нажмите кнопку Экспресс-блоки.
	Для вставки стандартного блока из коллекции Экспресс-блоки найдите сохранённый блок в списке и щёлкните по нему мышью.
	Задание 5. Обработать текст типовой должностной скаченной с веб-страницы используя средства автоматизации редактирования. В область колонтитулов вставить эмблему организации.
	1. Загрузите файл Должностная инструкция.docx. Посредством инструментов Проверка орфографии, Автозамена, Поиск и замена автоматизируйте процесс редактирования текста и исправления ошибок.
	Программа распознавания текста в конце каждой строки добавила символ «разрыв строки». Символы переноса распознаны как знак «дефис». Части одного слова понимаются программой проверки правописания как разные слова, что отображено подчеркиванием красной ...
	Удалите символы «разрыв строки» и дефисы, расположенные в конце строки, используя инструмент автоматического поиска и замены. Необходимо правильно задать операцию поиска и замены. Если просто задать поиск символов «дефис» и их удалить, то удалятся так...
	2. Включите режим отображения непечатаемых символов. Найдите в конце строк символы «разрыв строки» и «дефис», играющий роль переноса.
	3. Установите курсор в начало текста. Главная\ Редактирование\ Найти.
	4. В окне Найти и заменить на вкладке Заменить в строке Найти введите два символа «дефис»+«разрыв строки». Символ «разрыв строки» найдите в списке кнопки Больше\Специальный. В строке Заменить ничего не вводите. Щёлкните по кнопке Заменить все. Результ...
	5. Задайте другое условие поиска. В строке Найти введите символ «разрыв строки». В строке Заменить введите символ «пробел». \ Заменить все.
	6. Найдите в тексте группы символов по 6 пробелов, используемых в начале абзаца для отступа от левого поля. Для удаления пробелов в строке Найти и наберите 6 пробелов, в строке Заменить не набирайте ничего. Щёлкните по кнопке Заменить все.
	В тексте могли образоваться группы пробелов с разным количеством пробелов. Удалить любое количество пробелов можно критерием: в окне Найти \Пустое пространство, в строке Заменить один пробел (иначе все слова сольются). Далее Заменить всё.
	Задание 6. Отредактировать текстовый документ Формирование дел в организации.docx и текущее хранение.txt используя функцию автоматизированного поиска и замены.
	Теоретические сведения
	До операционной системы (ОС) Windows использовалась более простая ОС MS DOS. В ОС MS DOS для подготовки текста использовали простейшие текстовые редакторы, которые позволяли набирать и запоминать текст, и не предусматривали его форматирования. При наб...
	Такие тексты встречаются и в настоящее время. Форматирование этих текстов в современных текстовых процессорах затруднено из-за наличия в них большого количества «лишних» символов. Файл DOS-текст является текстом, набранным в системе MS DOS. Проанализи...
	Порядок выполнения работы:
	1. Откройте файл из сетевой папки группы: Формирование дел в организации и их текущее хранение.txt с помощью программы WordPad. Сохраните его в формат rtf.
	2. Откройте его в Word. Включите режим Отображать все знаки.
	3. Найдите недочёты компьютерного набора, имеющие массовый характер:
	 абзацы отделены друг от друга пустой строкой;
	 в конце каждой строки присутствует символ «конец абзаца»;
	 в начале каждой строки вставлены 4 символа «пробел»;
	 внутри текста встречаются группы по два пробела между словами;
	 внутри текста встречаются места, где после точки, (или запятой) не стоит знак пробела;
	 внутри текста встречаются места, где перед точкой, запятой стоит знак пробела;
	 знак «дефис» используется как перенос.
	Исправить недочёты можно используя операцию поиска и замены. Самым важным моментом этой работы является разработка алгоритма (последовательности) исправления выявленных недочётов.
	4. Выполните приведённый ниже алгоритм исправления выявленных недочётов. После выполнения каждого пункта алгоритма проверяйте, правильно ли выполнен критерий поиска и замены и при необходимости откатывайтесь на шаг назад.
	Если вы выполнили пункт неправильно, также анализируйте, где и почему вы сделали ошибку. После каждого успешно выполненного действия записывайте, сколько выполнено замен. Алгоритм исправления выявленных недочетов
	В исходном тексте абзацы разделяются между двумя символами «конец абзаца». Для разделения абзацев временно вставьте в текст уникальную совокупность символов, например, ##. Для этого
	 на вкладке Главная \Редактирование\Найти;
	 в окне Найти и заменить \кнопке Больше…\ Специальный вставьте два символа «знак абзаца»
	 в поле Заменить наберите совокупность символов ##\ Заменить все.
	 просмотрите текст и убедитесь, что выполнилась правильно. В противном случае отмените результаты и выполните команду заново.
	 удалите группы по 4 пробела, стоящие в начале каждой строки. Для этого
	 в полях Найти и Заменить удалите предыдущие условия поиска и замены.
	 в поле Найти наберите символ «знак абзаца» из меню кнопки Специальный и 4 символа «пробел».
	 в поле Заменить наберите символ «знак абзаца» \Заменить все.
	 просмотрите текст и убедитесь, что выполнилась правильно.
	5. Удалите дефисы, выполняющие в конце строк роль знака переноса.
	Для этого
	 в поле Найти наберите символы «дефис» и «знак абзаца»;
	 в поле Заменить не набирайте ничего. Заменить все. Убедитесь, что все слова, имевшие перенос в конце строки «склеились»;
	 замените знаки «конец абзаца», которые остались в тексте, на знак пробела.
	6. Разбейте текст на абзацы. Для этого замените временно вставленные в текст символы ## на знак абзаца.
	7. Отредактируйте текст т.о., чтобы до знаков препинания не было пробелов, после знака препинания один пробел. Удалите группы по 2 и более пробелов.
	8. Сохраните сделанные изменения в файле Формирование дел в организации и их текущее хранение. Добавьте в имя файла свою фамилию.
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по представленному алгоритму.
	Форма представления результата:
	Задание 1. шаблон бланка письма организации сохранённый.
	Задание 2. шаблоны бланков МГТУ с угловым и продольным расположением реквизитов, сохранённые в Мои шаблоны.
	Задание 3. Файл - форму для составления Анкеты-заявления запроса с использование элементов управления.
	Задание 4. В коллекции стандартных экспресс-блоков текст с надписью Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова»»
	Задание 5. Файл должностной инструкции оформленный в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016
	Задание 6. Отредактированные 2 файла Формирование дел в организации.docx и текущее хранение.txt сохраненные в сетевой папке группы.
	Критерии оценки:

	Практическое занятие № 3
	Многостраничные документы. Параметры страниц. Колонтитулы
	Цель работы:
	Приобретение навыков работы с многостраничными документами, колонтитулами.
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	 рабочая тетрадь. Дидактический материал
	 персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium), MS Office.
	 сетевая папка группы с файлами для выполнения практической работы.
	Пример оформленного многоуровневого списка приведён на рисунке 18
	Задание 1. Выполните форматирование многостраничного документа согласно представленному макету:
	Порядок выполнения работы:
	Различная нумерация страниц в отдельных частях документа
	1. Загрузите файл Выполите команду Вставка\Номер страницы. Все страницы документа будут иметь сквозную нумерацию: 1, 2, 3, 4, 5. По умолчанию номер на первой странице не ставится. Параметр Различать колонтитул первой страницы по умолчанию включён.
	Новый раздел нашего документа должен начинаться с четвертой страницы текста.
	2. Установите курсор в конце третьей страницы;
	3. Лента Разметка страницы \ Разрывы \ Новый раздел \ Со следующей страницы, т.к. новый раздел начинается со следующей страницы \ ОК.
	В тексте появится штриховая линия с надписью Разрыв раздела. Если кнопка Отобразить все знаки не активна, Вы не увидите штриховую линию.
	После создания в документе нового раздела, по умолчанию в нем будут повторяться колонтитулы предыдущего раздела (в нашем случае нумерация по-прежнему будет сквозная).
	Чтобы иметь возможность задавать другие надписи в колонтитулах или особую нумерацию страниц, нужно разорвать связь между разделами.
	Для того, чтобы разорвать связь между разделами, выполните следующее:
	4. Установите курсор в колонтитул страницы 4. Текущим станет Раздел 2. Номер раздела можно увидеть в строке состояния;
	5. В новом разделе Кнопка Различать колонтитул 1 страницы включена. Чтобы номер на 4 странице отобразился нужно отключить эту кнопку
	6. щелкните по кнопке / Как в предыдущем разделе на панели инструментов Колонтитулы, так как по умолчанию эта кнопка всегда включена;
	I способ 7. Вернитесь в режим редактирования документа. Создайте новую нумерацию в колонтитуле второго раздела. Для этого:
	a. Поместите курсор на первую страницу второго раздела документа. В меню Вставка выберите команду Номера страниц.
	b. В диалоговом окне Номера страниц щелкните на кнопке Формат;
	c. В диалоговом окне Формат номера страницы щелкните на кнопке выбора Начать с. Рядом в поле введите значение 1;
	d. В окне Формат номера выберите буквенную нумерацию страниц А, В, С…
	e. Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуть в диалоговое окно Номера страниц;
	f. Щелкните на поле выбора Номер на первой странице, установите метку; Щелкните на кнопке ОК.
	g. Просмотрите документ в режиме Предварительный просмотр. Убедитесь, что нумерация страниц в разных разделах разная;
	II способ 7. На ПИ Колонтитулы щелкните по кнопке Формат номера. Повторите пункты c, d, e, f, g.
	8. Измените ориентацию листов 2-го раздела на альбомную. Выполните Файл\Параметры страницы\Размер бумаги. Установите переключатель в положение Альбомная, и в окне Применить выберите опцию К текущему разделу.
	По окончании работы с колонтитулами нажать кнопку Закрыть или дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по основному тексту страницы. Документ перейдет в тот же режим отображения, который был установлен до начала создания колонтитулов.
	Добавление имени файла, даты, автора и других свойств документа в верхний или нижний колонтитул. Использование сведений о документе
	Чтобы получить общие сведения, например имя автора, имя файла, дату или путь к файлу, выполните указанные ниже действия.
	1. Дважды щёлкните верхний или нижний колонтитул.
	2. Вставка \Экспресс-блоки \Свойства документа \ выберите нужные сведения.
	3. Для выхода нажмите клавишу ESC.
	Использование кодов полей
	Если вы не нашли нужные сведения, например размер файла или фамилию, вы можете использовать коды полей для добавления разнообразных свойств документа.
	1. Вставка \Экспресс-блоки \Поле \ выберите нужные сведения. Например Имя и месторасположение файла.
	2. В списке имена полей выберите нужное поле (например, имя файла, дату, автор или название), выберите нужный формат в разделе Свойства поля .
	Может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.
	В соответствии ГОСТом 7.0.97.-2016 Реквизит 30 Идентификатор электронной копии документа – отметка, проставляется в левом нижнем углу каждой страницы документа в области колонтитула и содержит наименование файла на машинном носителе, код оператора, да...
	Создание сносок
	Задание 2. Создайте в документе сноски к тексту
	Внизу любой страницы могут размещаться еще и сноски. Сноски обычно содержат разъяснения или дополнительную информацию к основному тексту. Они привязываются к нему символом ссылки на сноску.
	В режиме просмотра Обычный сноски не видны, они отображаются только в режиме разметки страницы и в распечатанном документе.
	Вставьте сноску в документ, для этого:
	 Щелкните по кнопке Обычный режим, расположенной слева от горизонтальной полосы прокрутки;
	 Установите курсор в конце абзаца основного текста на последней странице;
	 В меню Вставка выберите команду Сноска. Откроется диалоговое окно Сноски;
	 В диалоговом окне Сноски активизируйте опцию Концевая, чтобы создать сноску в конце документа. Опция Обычная создает сноску в нижней части страницы;
	 Щелкните по кнопке Символ и выберите символ или номер сноски на свой вкус;
	 Щелкните на кнопке ОК в диалоговом окне Сноски;
	 В область текста сноски введите текст: Я научилась работать с колонтитулами;
	 Рядом со словом, где Вы набираете текст сноски, будет указан символ или номер сноски;
	 Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы вернуться к основному тексту документа;
	 Чтобы увидеть, как будет выглядеть сноска в распечатанном документе, щелкните на кнопке Предварительный просмотр;
	 Просмотрите документ. Найдите символ или номер сноски и текст сноски: Я научилась работать с колонтитулами;
	1. Оформите колонтитулы страниц. В верхний колонтитул запишите свою фамилию, имя, отчество. В нижний колонтитул – название специальности и номер группы. На титульном листе эти данные не должны быть отображены.
	2. Настройте поля документа: верхнее 2 см, нижнее 1,5 см, правое 2,5 см, левое 2 см.
	Стилевое форматирование. Создание автоматизированного оглавления.
	Понятие стиля в текстовом документе
	При работе над документом форматирование можно выполнять вручную, а можно использовать стили.
	Использование стилей позволяет автоматизировать процесс подбора либо оптимальных, либо заданных значений параметров.
	Стиль – заранее определённый и сохранённый с некоторым именем набор значений параметров текста.
	/Когда к тексту применяется стиль, все описанные в нем значения параметров применяются одновременно. Таким образом, применение стиля заменяет ручную операцию по установке значений параметров с помощью кнопок, меню и диалоговых окон и значительно сокра...
	Стилевое форматирование – создание и применение стилей к объектам текстового документа. Смысл операции: сначала для определённых объектов создаётся стиль, который затем применяется для форматирования объектов текстового документа. Если необходимо изме...
	При форматировании многостраничного документа применяют стили для форматирования абзацев основного текста, для заголовков, для выделения отдельных слов, определений, списков, таблиц. Обычно для форматирования пользователь применяет некоторый ограничен...
	Стили можно создавать самому, или воспользоваться готовыми.
	Для освоения технологии стилевого форматирования достаточно применять готовые стили и изменять их настройки по своему усмотрению.
	Просмотреть список имеющихся в среде Word стилей можно в помощью группы Стили на вкладке Главная
	В группе отображаются кнопки так называемых экспресс-стилей, которые наиболее часто применяются в документах.
	Кнопка Изменить стили позволяет полностью переформатировать документ при помощи специально разработанного набора стилей. В списке приведено несколько наборов стилей, предлагаемых разработчиками. Однако они не подходят для российской практики подготовк...
	Виды стилей
	Для просмотра списка всех стилей, а также ручного форматирования в документе на вкладке Главная в группе Стили надо щёлкнуть по кнопке Стили.
	Откроется окно со списками стилей. Существуют разные типы стилей: абзаца, символа, таблицы, списка и т.д. Стили определённого вида помечаются специальным значком. Он указывается рядом с названием стиля. При ручном форматировании, в строке будут описан...
	Большинство стилей абзаца основаны на стиле Обычный, который называется базовым стилем. По умолчанию текст в новом документе вводится стилем Обычный.
	Технология применения встроенного стиля
	1. Выделить фрагмент документа. Если стиль применяется к одному абзацу, то его выделять не надо.
	2. Открыть список стилей. Найти нужный стиль и щёлкнуть.
	Технология изменения встроенного стиля
	1. В списке стилей найти нужный стиль и щёлкнуть на стрелке раскрывающегося меню.
	2. Выбрать команду Изменить. В окне указано имя и вид стиля, на каком стиле он основан. Кнопка Формат позволяет открыть диалоговое окно того или иного текстового объекта для изменения других параметров.
	3. Установить новые значения параметров. Щёлкнуть ОК.
	Технология создания нового стиля
	1. Выделить текст, для которого надо создать стиль.
	2. В нижней части списка стилей щёлкнуть по кнопке Создать стиль /. Откроется диалоговое окно создания стиля
	3. В поле Имя введите имя стиля.
	4. В поле Стиль выберите вид стиля.
	5. В поле Основан на стиле выберите базовый стиль.
	6. Установите свойства стиля с помощью кнопок панели инструментов или меню кнопки Формат.
	!!! В окне создания стиля можно создать не только стили знака, абзаца или связанного стиля, но и стили списков и таблиц.
	Технология создания стиля на основе выделенного фрагмента
	Эта технология является наиболее удобной при создании нового стиля.
	1. Выделить текст и применить к нему желаемое форматирование. Это форматирование будет отражено в области стилей.
	2. Щёлкнуть по кнопке Создать стиль /.
	3. В окне задать имя и вид стиля. Параметры стиля будут уже описаны.\ ОК.
	4. В списке стилей появится имя стиля. Щёлкните по кнопке Применить.
	Правила применения стилей в многостраничных документах
	1. Для основного текста использовать стиль Обычный.
	2. Для заголовков глав, пунктов стили Заголовок 1, Заголовок 2 и др. Рекомендуется не более 3-х уровней заголовков. Эти заголовки будут включены в автоматическое оглавление.
	Примечание. В списке есть два стиля, которые можно использовать для форматирования заголовков – это стили Название (1-й уровень текста) и Подзаголовок (2-й уровень текста). Эти стили можно использовать, если у вас 2-х уровневое оглавление. Не рекоменд...
	3. Для нумерованных и маркированных списков не более 2-х стилей.
	4. Для специального выделения абзацев не более 2-3-х стилей.
	5. Старайтесь не применять ручного форматирования.
	Создание списка стилей для деловых документов
	Работники сферы делопроизводства и архивоведения, как правило, имеют дело с типовым перечнем документов. Это и короткие документы – письма, приказы, акты, распоряжения и пр., а могут быть и многостраничные документы – отчеты, инструкции, договоры и т.д.
	Чтобы быстро и грамотно оформлять документы, необходимо разработать и настроить список стилей, используемых при создании документов.
	Список встроенных стилей среды Word не очень удобен для создания деловых документов по следующим причинам.
	1. Стиль Обычный имеет следующие настройки: шрифт Calibri, размер 10 пт, междустрочный интервал множитель 1,15 ин. Как правило, для деловых документов используется шрифт Times New Roman, размер 14 пт, междустрочный интервал полуторный.
	2. Стили заголовков оформлены в сине-голубых тонах. Это не допустимо.
	3. В деловых документах используются таблицы. Для текста таблиц используется шрифт 10-12 пт. К заголовкам столбцов применяется полужирное начертание и выравнивание по центру. Поэтому рекомендуется создать два стиля – для табличного текста и для заголо...
	Если в документах вам надо часто вставлять рисунки, то для выравнивания рисунка по центру абзаца-строки, в которую он вставлен, рекомендуется создать стиль Рисунок с соответствующими настройками.
	Стилевое оформление документов широко используется при создании автоматизированных оглавлений
	Создание оглавлений.
	Для создания оглавления  необходимо форматировать заголовки документа встроенными стилями  Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.
	 Установите курсор на первый заголовок в документе;
	 Выберете меню Формат \ Стиль. Откроется окно диалога Стиль;
	 Выберите нужный стиль заголовка в списке Стиль, например, Заголовок 1, и нажмите кнопку Применить;
	Обратите внимание, что внешний вид заголовка в тексте у Вас изменился. Чтобы не изменялся внешний вид документа после определения стилей всех заголовков, выполните следующие действия:
	 Выделите заголовок;
	 Установите тот размер шрифта, который был установлен в заголовке до наложения стиля заголовка;
	 Нажмите кнопку По центру  на панели Форматирования;
	 Выберите в меню Формат \ Абзац вкладку Отступы и интервалы;
	 Установите интервал Перед и После 6 пт;
	 Установите курсор на второй заголовок в тексте. Выберете меню Формат \ Стиль. Выберите стиль Заголовок 2;
	 Приведите состояние заголовка в тексте в прежний вид, согласно выше указанному описанию;
	 Установите курсор на третий заголовок в тексте. Для наложения стиля заголовка используйте другой способ. Откройте окно Стиль на панели инструментов Форматирования;
	Появится список стилей заголовков;
	 Для третьего заголовка выберите стиль Заголовок 3;
	 Выделите оставшиеся заголовки в документе разными стилями заголовков. Чем больше заголовков Вы выделите, тем легче будет определить номер страницы, на которой  находится этот раздел.
	Для того чтобы собрать оглавление из заголовков необходимо поместить курсор в то место документа, где должно появиться оглавление.
	 Установите курсор в конец документа;
	 Отключите отображение скрытого текста и кодов полей, чтобы при создании оглавления  документ был разбит на страницы правильным образом (кнопка Непечатаемые символы);
	 Выберите команду Вставка \ Оглавление и указатели Выберите вкладку  Оглавление; Появится окно диалога Оглавление и указатели;
	 Примените вид оформления  оглавления Изысканный;
	 Установите флажок Показать номера страниц, чтобы в оглавлении присутствовали номера страниц;
	 Установите флажок Номера страниц по правому краю, чтобы выровнять  номера страниц вправо;
	 Выберите на свой вкус стиль заполнения пространства между заголовком и номером страниц в списке  Заполнитель;
	 Нажмите кнопку ОК.
	 Просмотрите созданное Вами оглавление и убедитесь в том, что все заголовки попали в него.
	 Если вместо оглавления Вы увидите только код оглавления, то в меню Сервис \ Параметры вкладка Вид нужно сбросить флажок Коды полей.
	В созданном Вами оглавлении могут появиться заголовки или строки, которые Вы лично не определяли как заголовки. Такое получается, если при наборе текста в окне Стиль был установлен  стиль не Основной текст, а стиль какого – либо заголовка.
	Для исправления ошибки выполните следующее:
	– Найдите в тексте страницу с этими строками;
	– Выделите их;
	– Установите стиль основной текст;
	Для того, чтобы обновить оглавление необходимо выполнить следующие действия:
	 Выделить оглавление и вызвать контекстное меню. Выберите команду Обновить поле;
	 В появившемся окне диалога Обновление оглавления установите переключатель Обновить целиком;
	Для вызова окна обновления оглавления можно выделить оглавление, и нажать клавишу F9.
	Порядок выполнения работы:
	Задание. Выполните редактирование и форматирование многостраничного текста.
	1) Откройте файл «Исходный текст (для контрольного задания по MS Word 2010).docx» и выполните в нем форматирование, заданное в пунктах 3-19.
	2) Установите границы листа:
	a) слева - 2,7 см;
	b) справа - 1,4 см;
	c) сверху и снизу 2,7 см.
	3) Шрифт документа: Arial 11 пт, межстрочный интервал 11 пт.
	4) Колонтитулы (весь текст в колонтитулах - курсив 7 пт.):
	a) расстояние от края до верхнего колонтитула 1 см;
	b) на первом листе колонтитулы не ставятся;
	c) различать колонтитулы четных и нечетных страниц;
	i) ЧЕТНЫЕ СТРАНИЦЫ
	(1) для верхнего четного колонтитула:
	(a) выбрать невидимую таблицу из 3-х столбцов и одной строки,
	(b) в левой ячейке таблицы напечатать номер группы и название отделения,
	(c) в центральной ячейке - фамилию и. о.
	(d) вставить поле «номер страницы» в правой ячейке,
	(2) в нижнем колонтитуле четной страницы по центру вставить поле: время создания файла.
	ii) НЕЧЕТНЫЕ СТРАНИЦЫ:
	(1) в верхнем колонтитуле нечетной страницы:
	(a) вставить невидимую таблицу их 2-х столбцов и одной строки,
	(b) в левой ячейке - название отделения
	(c) в правой ячейке поле «номер страницы»;
	5) Задайте заголовки первого второго и третьего уровня. В исходном тексте заголовки выделены голубым маркером:
	a) Заголовок первого уровня (название главы): шрифт - 14 пт, Arial, синий, полужирный.
	b) Заголовки второго уровня (название подразделов): шрифт - 13 пт, Arial, синий,
	c) Заголовки третьего уровня (название списков иллюстраций и списков таблиц): шрифт - 12 пт, Arial, синий, курсив.
	6) Из текста второго абзаца (текст выделен желтым маркером) создайте нумерованный список с использованием малых букв русского алфавита.
	7) Форматирование в третьем абзаце отличается от остального текста. Межстрочный интервал и шрифт в третьем абзаце - 10 пунктов. Отступ слева и справа по 2 см. Интервалы перед и после абзаца 9 пт.
	8) Маркированный список (маркеры - нестандартные рисунки).
	9) Из файла «Дополнительные данные...» (см. п. 2 задания) скопируйте и вставьте в форматируемый документ иллюстрацию (место вставки в файле «Исходный текст.» выделено зеленым маркером):
	a) объект должен иметь подпись (автоматически созданную), состоящую из постоянной части «Рисунок», номера рисунка и названия,
	b) подпись разместить под графическим объектом.
	10) Создайте перекрестную ссылку на объект-рисунок (место вставки перекрестной ссылки выделено зеленым маркером). Перекрестная ссылку оформить на постоянную часть объекта-рисунок и номер.
	11) Нумерованный список: использовать арабские цифры с круглой скобкой.
	12) Вставьте формулу, как объект. В абзаце с формулой установить межстрочный интервал 25 пт.
	13) Включите в документ таблицы:
	a) таблицы создать с помощью преобразования элементов текста размещенных в файле «Дополнительные данные».
	b) шапки таблиц оформить в соответствии с образцом;
	c) таблицы пронумеровать средствами работы с перекрестными ссылками (названия разместить над таблицами).
	14) В документе должны использоваться колонки:
	a) двойные колонки (разной ширины, первая - 7 см),
	b) промежуток между колонками 1 см,
	c) шрифт в колонках разреженный (1,3 пт)
	d) межстрочный интервал 10 пт.
	15) В электронном документе должны быть правильно оформленные автоматизированные списки, содержащие перекрестные ссылки на объекты электронного документа:
	a) список иллюстраций (с автоматическими ссылками на иллюстрации),
	b) список таблиц (с автоматическими ссылками на таблицы).
	16) Список источников - должен быть автоматически сформирован из базы данных источников.
	17) Создать автоматически собираемое оглавление с работающими ссылками на разделы документа.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Форматированный многостраничный документ согласно заданному макету
	Задание 2. Документ с наличием различных сносок: концевых, страничных.
	Критерии оценки:

	Практическое занятие № 4
	Подготовка документов к печати. Форматы сохранения документов. Формат PDF. Архивный формат PDF/A
	Цель работы:
	Приобретение навыков в подготовке документов к печати и сохранение документов в форматах архивного хранения.
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	 Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	 Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium), MS Office.
	 сетевая папка группы с файлами для выполнения практической работы.
	 компакт-диск CD-R
	Задание 1.
	Подготовьте документ к печати
	Установка полей и ориентации страницы
	Для установки полей страницы: Файл/ Параметры страницы. Размеры полей устанавливают во вкладке Поля диалогового окна Параметры страницы.
	Размер полей устанавливают в счётчиках Верхнее, Нижнее, Левое, Правое. Характер полей: Обычный или Зеркальные поля (рисунок 5,6) выбирают в раскрывающемся списке несколько страниц. Зеркальные поля обычно используют при подготовке документов, которые б...
	Ориентацию страницы (книжная или альбомная) выбирают в разделе Ориентация вкладки Поля диалогового окна Параметры страницы.
	В раскрывающемся списке Применить можно выбрать разделы документа, к которым применяются устанавливаемые параметры страницы.
	Вертикальное выравнивание
	Для установки вертикального выравнивания текста на страницах необходимо выполнить команду Файл/Параметры страницы. Способ вертикального выравнивания выбирают в раскрывающемся списке Вертикальное выравнивание (рисунок 8, 9, 10) вкладки Источник бумаги ...
	Предварительный просмотр документа
	Предварительный просмотр используется для просмотра документа перед его печатью. Особенно полезен такой режим при печати документов, с которыми работают в режимах отображения Обычный, Веб-документ или Структура. Режим отображения Разметка страницы, ка...
	Для перехода в режим предварительного просмотра
	Файл \Печать появляется окно Предварительный просмотр. В этом режиме отображается панель инструментов Предварительный просмотр.
	Для изменения масштаба отображения документа можно использовать кнопки Одна страница, Несколько страниц,
	Чтобы выйти из режима предварительного просмотра, нажать клавишу Esc.
	Печать всего документа в одном экземпляре
	Для печати всего документа в одном экземпляре достаточно нажать кнопку Печать на панели быстрого доступа.
	Выборочная печать и настройка печати
	Для печати части документа, изменения масштаба печатаемого документа, печати документа в нескольких экземплярах следует выполнить команду Файл - Печать. В диалоговом окне Печать в разделе Страницы можно установить печать одной страницы, на которой в д...
	В счётчике число копий можно указать число печатаемых экземпляров. В раскрывающемся списке число страниц на листе можно выбрать число страниц документа, которые следует напечатать на каждом листе бумаги.
	Сохраните документ в сетевую рабочую папку с именем: Положение о работе архива МГТУ_2 раздла.docx
	Решением в этой ситуации будет сохранить этот документ в виде растрового PDF-файла. Растровый формат PDF гарантирует то, что документ откроется на любом ПК, планшете или смартфоне.
	Формат PDF известен своей портативностью. Документы в этом формате корректно отображаются на любых электронных устройствах. Растровый PDF гарантирует то, что на каждой странице документа будет содержаться один графический файл, который будет корректно...
	Если перед отправкой документа по электронной почте сохранить его в формат PDF, то получатель письма гарантированно сможет открыть его на любом компьютере или планшете. Форматирование документа не будет искажено и документ будет выглядеть на 100% иден...
	Создать PDF документ можно используя он-лайн сервисы, которые не только позволяют преобразовать формат документа, но и удобно редактировать PDF документы.
	Задание3.
	Все документы по распорядительной деятельности: приказ по основной деятельности, распоряжение, решение выполненных вами в курсе Организация работы электронного архива переведите в Pdf формат используя on-line сервис конвертирования файлов в соответств...
	/
	1. Выбрать инструмент обработки в зависимости от задачи (Сжать, Конвертировать, Объединить, редактировать, Подписать.)
	2. В окне Конвертер PDF выбрать файл для обработки
	 Используя инструмент Редактирование в файл Распоряжения pdf формата внесите пометку Срочно!.
	 Объедините все три документа в один файл, с именем Пакет документов_Фамилия. В тетрадь запишите размер объединённого файла
	 Выполните операцию Сжатие для подготовки к отправке по электронной почте. Сравните исходный размер с размером сжатого файла.
	Официальный формат сохранения электронных документов подлежащих архивному хранению PDF/A
	Доступ к on-line сервис конвертирования https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-converter/. Несмотря на не русифицированный интерфейс сервиса принципы с документами работы идентичны работе с программой smallpdf.com.
	/
	Задание4.
	Выполните конвертацию распорядительных документов формата docx в формат Pdf/A. Сохраните документы в свою рабочую папку.
	Для выполнения задания воспользуйтесь онлайн-сервисами для объединения PDF, например: https://smallpdf.com/ru/merge-pdf,  или свободно распространяемым ПО, например PDF24 Создатель. Бесплатный и простой в использовании конструктор PDF с множеством фун...
	Задание 5
	Создайте контейнер электронного документа для архивного хранения
	Согласно «Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций», подготовленные электронные документы необходимо преобразовать в электронную сжатую zip-папку.
	Архивация файлов WinZip
	1.Запустите WinZip 7.(Пуск >Все программы > 7-Zip>7ZipFileManager).
	2.В появившемся диалоговом окне выберите папку, содержащую электронные документы.
	убедитесь, что в поле Формат архива установлен тип Zip.
	4.Установитев поле Режим изменения: добавить и заменить.
	5.В раскрывающемся списке Уровень сжатия: выберите пункт Нормальный. Запустите процесс архивации кнопкой ОК.
	6.Сравните размер исходного файла с размером архивного файла. Данные запишите в таблицу_1.
	7.Создайте архив Распорядительные документы защищенный паролем. Для ввода пароля в диалоговом окне Добавит к архиву в поле Введите пароль: ведите пароль, в поле Повторите пароль: подтвердите пароль. Обратите внимание на флажок Показать пароль. Если он...
	Щелкните на кнопке ОК -начнется процесс создания защищенного архива.
	8.Выделите архив Распорядительные документы, выполните команду Извлечь. В появившемся диалоговом окне Извлечь в поле Распаковать в: выберите папку-приемник -...Рабочий стол\ сетевая папка группы\Распорядительные документы.
	9.Щелкните на кнопке ОК. Процесс извлечения данных из архива не запустится, а вместо него откроется диалоговое окно для ввода пароля.
	10.Убедитесь в том, что ввод неправильного пароля не позволяет извлечь файлы из архива.
	11.Убедитесь в том, что ввод правильного пароля действительно запускает процесс.
	12.Удалите созданный вами защищённый архив и извлечённые файлы.
	13.Создайте самораспаковывающийся ZIP-архив. Для этого установите курсор на имя архива Распорядительные документы.zip, выполните команду Добавить (+).
	14.Введите имя архива в поле Архив – Распорядительные документы.7zи убедитесь, что в поле Формат архива установлен тип 7z.
	15.Установитев поле Режим изменения: добавить и заменить.
	16.Установите флажок Создать SFX-архив.
	17.Запустите процесс архивации кнопкой ОК.
	Сохранение документов на внешние носители
	Если компьютер оснащён соответствующим устройством, можно осуществить запись файлов на компакт-диск встроенными средствами операционной системы.
	Для этого необходимо выполнить следующие действия:
	1. Открыть окно Мой компьютер двойным щелчком мыши на соответствующем значке, расположенном на Рабочем столе Windows;
	2. Щелкните правой клавишей мыши на значке устройства для записи компакт-дисков, выберите в контекстном меню пункт Свойства,
	3. перейдите на вкладку Запись. Установите флажок Разрешить запись CD на этом устройстве; В расположенном ниже меню выбрите один из дисковых разделов для временного хранения образа записываемого компакт-диска. Данный дисковый раздел должен содержать н...
	4. В меню Выберете скорость записи указать скорость, с которой данные будут записываться на компакт-диск.
	Следует учитывать, что в данном случае за единицу скорости записи данных принято значение 150 Кбайт/с. Иными словами, в случае, если, например, запись будет осуществляться со скоростью 32x, это означает, что максимально возможная скорость записи инфор...
	5. Щелкните мышью на кнопке ОК
	Непосредственно перед записью на компакт-диск выбранные пользователем файлы помещаются во временную папку, в которой создается образ будущего компакт-диска. До момента записи содержимое этого образа можно редактировать, добавляя или удаляя файлы и пап...
	Создавая образ диска помните, что общий объем копируемых на компакт-диск данных не должен превышать максимальной допустимый объем компакт-диска, составляющий 680, а в некоторых случаях -700 Мбайт.
	Для того чтобы скопировать какие-либо файлы или папки на компакт-диск, нужно выделить их в окне Проводника при помощи мыши, после чего щелкните на пункте Скопировать выделенные объекты в панели Задачи для файлов и папок, которая расположена в левой ча...
	Рекомендуется придерживаться следующих несложных правил:
	 перед началом записи нужно убедиться в том, что поверхность компакт-диска не содержит пыли и царапин;
	 закрыть окна всех ненужных в данный момент приложений: обращение какой-либо программы к жесткому диску (например, автоматическое сохранение текстового документа) может привести к сбою в записи компакт-диска;
	 отключить экранные заставки, которые могут автоматически запуститься во время сеанса записи;
	 в процессе записи компакт-диска не запускать никаких приложений, не выполнять операций копирования, перемещения, удаления файлов и папок;
	 по возможности осуществляйте запись компакт-диска на низкой скорости. Нужно помнить, что для создания временной папки, в которой хранится образ записываемого компакт-диска, операционная система использует свободное место на жестком диске компьютера.
	Если дискового пространства окажется недостаточно, запись может не состояться. В подобной ситуации потребуется освободить недостающее дисковое пространство: это можно сделать, очистив содержимое Корзины, удалив ненужные файлы и папки, деинсталлировав ...
	Если используется компакт-диск с возможностью многократной записи (CD-RW), и после завершения записи на нем осталось свободное пространство, впоследствии можно добавить файлы к уже записанному компакт-диску, используя Мастер записи компакт-дисков.
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по представленному алгоритму.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Многостраничный документ подготовленный к печати
	Задание 2. Документ сохраненный в формате PDF средствами Word;
	Задание 3. Документы по распорядительной деятельности преобразованные с использованием on-line сервиса конвертирования файлов в формате архивного хранения
	Задание 4. сконвертированные распорядительные документы в формат Pdf/A
	Задание 5. Контейнер электронного документа для архивного хранения
	Задание 6. Диск с записанными на него файлами.
	Критерии оценки:

	Практическое занятие №5
	Проведение экспертизы ценности документов. Сервисы проверки подлинности ЭЦП.
	Определение сроков хранения документов с использованием калькулятора «Архивист Онлайн»
	Цель работы:
	Научиться проводить экспертизы ценности документов, использовать сервисы проверки подлинности ЭЦП. Определять сроки хранения документов с использованием калькулятора «Архивист Онлайн»;
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Информационно-поисковая система.
	Задание 1.
	Подпишите документ неквалифицированной цифровой подписью, используя встроенные возможности Word.
	Теоретические сведения.
	Создание строки подписи в документе Word или Excel.
	Задание 2.
	Удалите цифровую подпись, созданную вами  из документа Word.
	Задание 3.
	Создайте невидимую цифровую подпись, удостоверяющую подлинность содержимого документа.
	Контур.Крипто от компании СКБ «Контур» помимо того что он может подписать, зашифровать и расшифровать любой документ,  дает возможность проверки электронной подписи.
	В результате проверки создается подробный протокол, который можно при желании скачать.
	Проверка подписи важна, так как позволяет убедиться в правильности подписи и, соответственно, ее юридической значимости.
	Самый простой вариант - воспользоваться одним из специальных онлайн сервисов. Их преимущества - мобильность и доступность: для проверки нужны только браузер и интернет, а документы можно проверить даже со смартфона.
	Первый сервис:Портал Госуслуг
	Это, наверное, самый популярный сервис. В нем можно проверить файлы как с отсоединенной подписью, так и с присоединенной. Есть возможность проверить отсоединенную подпись по значению хэш-функции.
	Особенность проверки на Госуслугах - это то, что сайт проверяет подлинность документов, подписанных исключительно квалифицированными сертификатами. В случаях, когда сертификат подписи выдан неаккредитованным в Минкомсвязи удостоверяющим центром, подпи...
	Результат проверки отображается на отдельной странице. Мы можем увидеть общий статус проверки, статус сертфиката подписи, кому, кем и когда он был выдан.
	Онлайн сервис проверки электронной подписи, разработан компанией «КРИПТО-ПРО» . Называется КриптоПро DSS.
	В нем есть возможность проверки присоединенной и отсоединенной подписи формата CMS, есть поддержка других форматов подписанных данных: а именно, проверка подписи в документах PDF, Word и Excel. И еще можно проверить подпись в XML документах - XMLDsig.
	Результат проверки отображается на отдельной странице: информативно и понятно, но его нельзя скачать, только сохранить или распечатать всю страницу.
	Eсли вы хотите иметь возможность проверить любую подпись на своем рабочем месте, можно установить две программы: КриптоПро CSP и КриптоАРМ, и проверять подписи на документах. Обе программы не требуют покупки лицензии для проверки электронной подписи, ...
	Задание 4.
	Нажмите на наименование раздела, чтобы узнать как выполнить действие:
	Проверка электронной подписи
	Для проверки подлинности электронной подписи вам потребуется файл открытой части ключа ЭП (формат .cer). Для его получения воспользуйтесь инструкцией "Экспорт открытого ключа сертификата ЭП"(эту операцию мы не выполняем т.к. наш файл не предусматривае...
	1. Выберите первый вариант - "Сертификата".
	2. Внизу страницы нажмите кнопку "Загрузить файл" и выберите файл из памяти ПК. В нашем случае это файл Устав МГТУ.pdf. Затем введите проверочный код с изображения (проверочный код изображения в Вашем окне будет другая комбинация цифр) и нажмите кнопк...
	Откроется страница с результатом проверки. В приведенном примере подлинность ЭЦП подтверждена.
	Подтвердить подлинность ЭЦП на портале Гос услуг возможно в том случае, если подписи созданы с помощью сертификатов доверенных (аккредитованных) удостоверяющих центров (УЦ). Реестр данных организаций просмотрите перейдя по ссылке Аккредитованные удост...
	Вставьте скриншот окна проверки Вашего документа. Сохраните и отправьте преподавателю на проверку.
	После проверки подлинности документов необходимо определить сроки хранения.
	Задание 5
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Документ Word подписанный неквалифицированной цифровой подписью без возможности редактирования;
	Задание 2. Документ Word без подписи, доступный для редактирования;
	Задание 3. Документ Word с невидимой цифровой подписью.
	Задание 4. скриншот окна проверки Вашего документа портала ГосУслуги\Проверка выполнена\ …
	Задание 5. файл «Положение о работе архива МГТУ.docx», в тетради запись с указанием срока хранения.
	Критерии оценки:

	Практическое занятие №6
	Обработка и систематизация документов (дел) к архивному хранению. Формирование номенклатуры дел прошедших экспертизу. Комплектование делами временного хранения, постоянного и делами по личному составу
	Цель работы:
	Научиться систематизировать документов (дел) к архивному хранению; формировать номенклатуру дел прошедших экспертизу, дела временного хранения, постоянного и делами по личному составу.
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Информационно-поисковая система,
	Задание 1.
	Задание2
	Проанализируйте предложенный проект номенклатуры дел Мировых судей, на соответствие заголовкам и срокам хранения.
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Систематизированные электронные дела в сетевой папке.
	Задание 2. проект номенклатуры дел прошедших экспертизу средствами табличного процессора Excel.
	Задание 3. Скомплектованные дела систематизированные электронные дела в соответствии с выборкой
	Критерии оценки:

	Практическая работа № 7
	Цель работы:
	Научиться проводить экспертизы ценности документов, использовать сервисы проверки подлинности ЭЦП. Определять сроки хранения документов с использованием калькулятора «Архивист Онлайн»;
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Сканер
	Теоретические сведения
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Ответы на вопросы по видеоматериалам в тетради
	Критерии оценки:
	Практическая работа № 8
	Цель работы:
	Научиться проводить экспертизы ценности документов, использовать сервисы проверки подлинности ЭЦП. Определять сроки хранения документов с использованием калькулятора «Архивист Онлайн»;
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Информационно-поисковая система,
	Задание 1.
	В городском архиве на основании книги учета поступления и  выбытия дел необходимо представить отчетную справку о поступлении и выбытии дел документов благотворительного фонд «ВМЕСТЕ».
	При составлении справки для анализа отбираемых данных используйте фильтрацию по критерию: название учреждения.
	Задание 2.
	Загрузите из сетевой папки группы файл таблицами учетных документов.
	Проанализировать предложенные учетные документы по следующим параметрам используя средства автоматизации Excel:
	Задание 3.
	Задание 4.
	Скачайте типовую форму карточки фонда и заполните следующими данными:
	Лицевая сторона:
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Отчетная справка (документ Word)
	Задание 2. Книга Excel: Лист1: записи отобранные по критерию Новые фонды. Количество свободных фондов. Лист2 Диаграммы.
	Задание 3.  Книга Excel: Лист3. Диаграмма распределения фондов по категориям.
	Задание 4. Книга Excel: Лист4. Заполненная типовая карточка фонда.
	Критерии оценки:

	Практическая работа № 9
	Подготовка к передаче электронных документов в архив. Сохранение на архивном носителе. Распечатка обложки электронного дела. Опись электронных дел и документов
	Цель работы:
	Научиться подготавливать к передаче электронных документов в архив. Сохранение на архивном носителе. Распечатка обложки электронного дела. Опись электронных дел и документов
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива; справочную правовую систему для поиска и работы с правовой информацией
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Информационно-поисковая система,
	Теоретические сведения:
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. Обложка электронного дела
	Задание 2. Файлы на компакт диске
	Задание 3. внутренняя опись дела и приложение к ней
	Задание 4. Архивная опись электронных документов.
	Критерии оценки:

	Практическая работа № 10
	Основные требования к техническому оборудованию и программному обеспечению. Организационная техника в профессиональной деятельности.
	Цель работы:
	Научится ориентироваться в технических характеристиках организационной техники для решения профессиональных задач.
	Выполнив работу, Вы будете:
	уметь:
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива; справочную правовую систему для поиска и работы с правовой информацией
	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	Материальное обеспечение:
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium),  MS Office,
	Информационно-поисковая система,
	Теоретические сведения.
	Для проведения работ по созданию электронных копий документов, ЭФП и управлению цифровым контентом необходимо следующее компьютерное оборудование:
	Сканирующее оборудование:
	– профессиональные книжные планетарные (бесконтактные) сканеры;
	– цифровые фотоаппараты (матрица от 3,2 МРх);
	Компьютерное оборудование:
	– Автоматизированное рабочее место оператора – графическая рабочая станция – РС–совместимая персональная ЭВМ для поддержки автоматизированных рабочих мест сканирования / индексирования / администрирования;
	– Монитор с диагональю не менее 19 дюймов;
	– устройства чтения и записи оптических дисков;
	– устройство для чтения карт памяти (картридер) – рекомендуется при работе с цифровым фотоаппаратом;
	– источник бесперебойного питания.
	Серверное оборудование:
	– Сервер локальной сети / центральный компьютер для решения вопросов передачи информации (при проведении работы на нескольких сканирующих устройствах и использовании при этом выделенного сегмента локальной вычислительной сети архива);
	– источник бесперебойного питания
	Носители информации (модули памяти):
	– Файл-сервер для хранения ЭФП-1, ЭФП-2, ЭФП-3 (типа: HP DL180 G6) / система хранения данных/ электронная библиотека;
	– RAID-массив; RAID - массив (англ. redundant array of independent disks — избыточный массив независимых жѐстких дисков) — массив из нескольких дисков, управляемых контроллером, взаимосвязанных скоростными каналами и воспринимаемых внешней системой к...
	– носители информации для хранения оцифрованных документов (специализированные CD-R, DVD-R, предназначенные для архивного хранения) – ЭФП-1, ЭФП-2.
	Иногда они выступают как дублирующие архивы, если есть основной на компьютере или сервере. Это уменьшает риски потери данных. Дублируйте файлы на съемные носители не реже одного раза в месяц. При выборе съемного носителя учитывайте размеры электронног...
	– CD-диски – 700 Мб. Объем памяти небольшой, да и носитель хрупкий: легко поцарапать и повредить. Носитель удобен для записи и передачи копий документов. Срок службы: от 3–5 до 20 лет;
	– DVD-диски – 4,7 Гб. Объем памяти больше, чем у CD-диска, но тот же недостаток – хрупкость. Носитель удобен для записи и передачи копий. Срок службы: от 3–5 до 20 лет;
	– флеш-накопители – до 64 Гб. Объем памяти у них больше, носитель менее хрупкий и записать документы на него проще, чем на CD и DVD-диски. Флешки небольшие, поэтому часто теряются. Срок службы: 7–8 лет;
	– внешние жесткие диски – до 4 Тб. Среди съемных носителей удобный с точки зрения объема памяти и физических свойств. Носитель не хрупкий и не маленький по размеру. Поэтому в отличие от флешек нет опасности, что диск потеряется. Срок службы: 3–10 лет;
	– твердотельные SSD-накопители информации. Это накопители последнего поколения, в которых нет движущихся элементов, как в жестком диске. Для хранения памяти в SSD используется флеш-память. Преимущества SSD-накопителей: скорость работы, устойчивость к ...
	Съемные носители регулярно проверяйте на читаемость, то есть периодически просматривайте записанные на них данные. Кроме того, важно контролировать устаревание носителя.
	– источник бесперебойного питания;
	Печатающее устройство:
	– лазерный ч/б принтер для печати сопровождающей документации, оформления носителей информации для сдачи на хранение и печати бумажных копий;
	– цветной фотопринтер;
	– или многофункциональное устройство/
	Программное обеспечение:
	– операционные системы Windows XP или выше;
	– необходимые драйверы для сканирующих устройств, цифровых фотоаппаратов, принтеров, подключенных к компьютерам;
	– программное обеспечение, позволяющее контролировать качество цветопередачи и контрастность на экране монитора (например, Adobe Gamma или Atrise Lutcurve);
	– графические редакторы (например, Adobe Photoshop);
	– программа для просмотра и организации графических изображений (например, ACDSee);
	– драйверы PostScript для версий Windows;
	– операционные системы для серверов Windows Server 2005 и выше;
	– программа для записи информации на компакт-диск (например, Nero Burning Rom);
	– - система управления базами данных (СУБД) и/или оболочка базы данных (система) для учета электронных копий и управления цифровыми ресурсами;
	– приложение для преобразования PostScript-файлов в PDF-файлы Adobe Acrobat Distiller (при необходимости);
	– программа для просмотра документов в формате PDF Adobe Acrobat Reader (при необходимости).
	Все перечисленное оборудование должно быть смонтировано в единый аппаратно-программный комплекс создания и хранения электронных копий архивных документов.
	Все перечисленное оборудование не может использоваться в иных целях.
	Рабочие станции и сервера, используемые для создания и/или хранения ЭФП, не могут быть подключены в локально-вычислительные сети архивов.
	Рабочие станции и сервера, используемые для создания и/или хранения ЭФП, не могут иметь выход в Интернет.
	Технические характеристики сканера:
	Максимальный угол раскрытия книги – 180 град;
	Неподвижная относительно подлинника сканирующая система (голова), расположенная на стойке (планетарный тип конструкции);
	Сканирующая система – Линейный сенсор / Фотоматрица (CCD–сенсор)43;
	43 Промежуточным вариантом между планетарным сканером и цифровой фотокамерой является сканирующее оборудование (сканер), основанное на применении цифровых фотокамер (встроенная фотоматрица).
	Система освещения должна обеспечивать сканирование с защитой от ультрафиолетового и инфракрасного излучения и должна быть построена на базе экономичных LED-технологий (не более 80 VA);
	Система освещения располагаться ниже сканирующей головы для получения лучшего качества скана;
	Разрешение оптическое не менее 400 dpi (все режимы сканирования), выходное не менее 600 dpi;
	Наличие подвижной книжной колыбели, лазерная индикация центра (желательна), регулируемое пространство для переплета книги;
	Наличие прижимного стекла для подлинников;
	Возможность работы как с прижимным стеклом, так и без прижимного стекла;
	Функция ограничения области сканирования.
	Режимы сканирования:
	Не менее 36/24-бит в цветном изображении;
	Не менее 8-бит в оттенках серого;
	Не менее 1-бит для чѐрно-белого изображения;
	Автоматическое определение формата сканирования;
	Наличие лазерного луча центрирования подлинника (желательно)
	Отсутствие ультрафиолетового и инфракрасного излучений;
	Отсутствие бликов при сканировании глянцевых подлинников;
	– Толщина книги не менее 120 мм
	– Глубина фокуса не менее 120 мм
	Скорость сканирования: 400 ррi в цвете на формате 610мм х 458мм — не более 6–7 сек.
	Интерфейс: USB2.0.
	Формат выходного файла: все стандартные форматы изображений: несжатый и многостраничный TIFF, TIFF G4, JPEG, JP2, PDF, многостраничный PDF, BMP, PCS, PNG. Программное обеспечение с функциями:
	– автоматическое распознавание страниц;
	– автоматическая разбивка разворота на две страницы;
	– ручной выбор и разбивка страницы;
	– автоматическое исправление изгибов книги (желательно);
	– поворот изображения;
	– несколько фильтров;
	– изменение разрешения;
	– перевод из цветного формата в градации серого и в черно-белый;
	– сохранение в нескольких форматах;
	– отправка на печать.
	Масштабируемость
	Опыт внедрения аналогичных решений
	Положительные отзывы организаций и сотрудников, уже использующих систему в работе
	Техническая поддержка и обучение пользователей
	Политика лицензирования
	Выбор цифровых фотокамер (фотоаппаратов) определяется размером матрицы и финансовыми возможностями архива.
	На сегодняшний день цифровые фотокамеры представляют собой самый безопасный для подлинников архивных документов способ создания электронных копий документов. Однако их использование также имеет свои ограничения и недостатки, главным из которых являетс...
	Допустимо комбинирование различного оборудования для решения задач оцифровки документов разного формата.
	Технические характеристики компьютерного оборудования:
	Системный блок:
	Технические требования к серверному оборудованию, системам хранения электронного контента и печатающим устройствам определяются, исходя из реальных объемов имеющегося цифрового контента, перспектив его наращивания и нужд в осуществлении распечатки эле...
	Задание.
	Было принято решение по оцифровки архивных документов, но действующее оборудование свои функции не выполняло. Для того чтобы приобрести необходимое оборудование требуется сформировать заявку на приобретение оборудования и определить приблизительный об...
	1. Сформировать заявку на приобретение оборудования по форме:
	В Методических рекомендациях по электронному копированию архивных документов и управлению полученным информационным массивом выпущенных Федеральным «Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела», 2012г. прописан ...
	Колонки:
	 Наименование, заполняется перечнем оборудования рекомендованным ВНИИДАД
	 Технические, характеристики заполняются характеристиками рекомендованными в МР п. 2.11, 2.12.
	 Кол-во, заполняется произвольно
	 Информация о цене заполняется с сайта продавца продающего товар с заданными техническими характеристиками.
	Например, заполним первую строчку таблицы
	Наименование: профессиональные книжные планетарные (бесконтактные) сканеры; (МР, п. 2.11.)
	Технические характеристики (заполненные Вами в таблице не должны противоречить, заданным в МР ВНИИДАТ):
	сканер формата не менее А2; книжная колыбель с автоматизированным прижимным стеклом для книг толщиной не менее 12,5 (специализированная колыбель – до 50) см;
	программное обеспечение управления сканированием (поставляется в комплекте);
	набор для калибровки сканера под заданные параметры
	Максимальный угол раскрытия книги – 180 град;
	Неподвижная относительно подлинника сканирующая система (голова), расположенная на стойке (планетарный тип конструкции);
	Сканирующая система – Линейный сенсор / Фотоматрица (CCD–сенсор);
	Система освещения должна обеспечивать сканирование с защитой от ультрафиолетового и инфракрасного излучения и должна быть построена на базе экономичных LED-технологий (не более 80 VA); Система освещения располагается ниже сканирующей головы;
	Разрешение оптическое не менее 400 dpi не менее 600 dpi;
	2. Используя функционал Word, проводить вычисления в таблицах, найдите итоговую сумму затрат автоматизировано.
	3. Напишите служебную записку руководителю структурного подразделения о сумме предполагаемых затрат на оснащение архива
	Порядок выполнения работы:
	Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.
	Форма представления результата:
	Задание 1. заявка на приобретение оборудования, стоимость оборудования с конечной суммой затрат на его приобретение.
	Критерии оценки:


