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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Важную часть теоретической и профессиональной практической подготовки обучающихся 

составляют практические занятия 

Состав и содержание практических занятий направлены на реализацию Федерального го-

сударственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование профессио-

нальных практических умений (умений выполнять определенные действия, операции, необходи-

мые в последующем в профессиональной деятельности), необходимых в последующей учебной 

деятельности. 

В соответствии с рабочей программой ПМ. 03. Выполнение работ по должности «Архива-

риус» МДК 03.01. Ведение электронного архива. Тема 03.01.03. Информационные технологии в 

системе электронного архива предусмотрено проведение практических занятий. В рамках практи-

ческого занятия обучающиеся могут выполнять одну или несколько практических работ. 

 

В результате их выполнения, обучающийся должен:  

уметь:  

 вести приём электронных документов для архивного хранения. 

 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе 

электронного архива; 

 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами электронного архива. 

Содержание практических ориентировано на подготовку обучающихся к освоению про-

фессионального модуля программы подготовки специалистов среднего звена по специальности и 

овладению профессиональными компетенциями:  

ПК 3.1.Выполнять работы по формированию графических образов документов  

ПК 3.2 .Формировать и загружать данные в систему электронного архива 

 

А также формированию общих компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

деятельности. 

ОК 5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

 

Выполнение обучающимися практических работ по ПМ. 03. Выполнение работ по должно-

сти «Архивариус» МДК 03.01. Ведение электронного архива. Тема 03.01.03. Информационные 

технологии в системе электронного архива направлено на:  

 обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных теоретических зна-

ний по конкретным темам ПМ; 

 формирование умений применять полученные знания на практике; 

 развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов; 

 выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, 

как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива. 

Практические занятия проводятся после соответствующей темы, которая обеспечивает на-

личие знаний, необходимых для ее выполнения. 
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ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

МДК 03.01. «ВЕДЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО АРХИВА» 

 

Тема 03.01.03. Информационные технологии в системе электронного архива 

 

Разде-

лы/темы 

Темы практических занятий Количе-

ство ча-

сов 

Требования 

ФГОС СПО  

(уметь) 

Тема 03.01.03. Информационные технологии в системе электронного архива 

 

Практическое занятие 

1. Нормативно-методические материалы и акты хра-

нения документов в электронном виде. 

4 У2 У3 

 

Практическое занятие 

2. Составление, редактирование и оформление раз-

личных видов документов организации; 

10 У2 У3 

 

Практическое занятие 

3. Многостраничные документы. Параметры страниц. 

Колонтитулы. 

8 У2 У3 

 

Практическое занятие 

4. Подготовка документов к печати. Форматы сохра-

нения документов. Формат PDF. Архивный формат 

PDF/A. Компактное хранение информации. Архивиро-

вание данных. Сохранение документов на внешние но-

сители 

8 У2 У3 

 

Практическое занятие 

5. Проведение экспертизы ценности документов. Сер-

висы проверки подлинности ЭЦП. Определение сроков 

хранения документов с использованием калькулятора 

«Архивист Онлайн»; 

4 У2 У3 

 

Практическое занятие 

6. Обработка и систематизация документов (дел) к 

архивному хранению. Формирование номенклатуры дел 

прошедших экспертизу. Комплектование делами вре-

менного хранения, постоянного и делами по личному 

составу 

8 У2 У3 

 

Практическое занятие 

7. Оцифровка (сканирование) документов. Обработка 

графических образов документов. Возврат документов 

в исходный вид  

Контрольная работа №1. 

8 У2 У3 

 

Практическое занятие 

8. Учёт документов и контроль исполнения в элек-

тронных журналах регистрации (технологии обработки 

табличных данных Excel) 

14 У2 У3 

 

Практическое занятие 

9. Подготовка к передаче электронных документов в 

архив. Сохранение на архивном носителе. Распечатка 

обложки электронного дела. Опись электронных дел и 

документов 

8 У2 У3 

 

Практическое занятие 

10. Основные принципы функционирования программ-

ного обеспечения (системы) по учёту и управлению 

10 У2 У3 
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цифровым контентом. Подбор оборудования и выбор 

программного обеспечения, основные требования к ха-

рактеристикам, необходимого для создания электрон-

ных копий архивных документов, хранения ЭФП и 

управления цифровым контентом 

Контрольная работа №2. 

Итого  82 У2; У3; 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

 

Практическое занятие № 1 

Нормативно-методические материалы и акты хранения документов в электронном виде 

Цель работы:  

Приобретение навыков в использовании нормативно-методических материалов организа-

ции работ по хранению документов в электронном виде 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе 

электронного архива; 

 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами электронного архи-

ва. 

Материальное обеспечение: 

Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 

"Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" 

"Методические рекомендации по применению Правил организации хранения, комплекто-

вания, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других ар-

хивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организаци-

ях" 

Обеспечение нормативных условий хранения электронных документов 

Федеральный закон «Об электронной подписи» (от 06.04.2011 г. №63-ФЗ).  

"Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росар-

хива от 06.02.2002) 

Рабочая тетрадь. Дидактический материал 

Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium), MS Office, справоч-

ная правовая система Консультант Плюс. 

Задание 1.  

Используя справочную правовую систему Консультант Плюс причислите обязательные 

условия хранения электронных документов (ЭД) прописанные в Правилах организации хранения, 

комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправле-

ния и организациях. 

Задание 2.  

Составьте тезаурус используемых терминов в Федеральном законе «Об электронной циф-

ровой подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ 

1) электронная подпись, далее ЭП  

2) сертификат ключа проверки ЭП  

3) квалифицированный сертификат ключа проверки ЭП (далее квалифицированный сер-

тификат)  

4) ключ ЭП –  

5) ключ проверки ЭП 

6) удостоверяющий центр  

Задание 3.  

ФЗ «Об электронной цифровой подписи», Статья 5. Виды электронных подписей. 

Заполните схему 
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Задание 4.  

Блиц опрос по использованию ЭП: 

1) Что такое ЭП? 

2) Закончился срок действия ЭП, что делать? 

3) Каков срок действия ЭП? 

4) Как быстро можно получить ЭП? 

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 (Приложе-

ние 5, "Основные Правила работы архивов организаций") Перечислите названия колонок специ-

фичные 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 использо-

ванием ключа электронной подписи; 

 позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ; 

 позволяет обнаружить факт внесения изменений в электронный документ после мо-

мента 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 информаци-

онную 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»,  

Вид ЭП 
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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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных 

достижений, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несущественные 

замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные замечания, 

повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическое занятие № 2 

Составление, редактирование и оформление различных видов документов организации 

 

Цель работы:  

Научиться применять средства автоматизации редактирования и форматирования тексто-

вого 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 ин-

формационно-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, ви-

зитки и др. В повседневном документообороте Деловые письма составляют основную массу офи-

циальных 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 использо-

вать в качестве начальной точки, вместо того чтобы создавать файл с нуля каждый раз, когда он 

понадобится. Очень удобно сохранить в шаблоны бланки организации.  

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 образо-

вания «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 исполь-

зовать предлагаемое оформление, то получившийся документ в значительной степени будет рас-

ходиться с требованиями российских стандартов.  

Служебные письма в большинстве случаев оформляются на бланках с угловым располо-

жением реквизитов. Реквизиты оформляются в соответствии ГОСТом 7.0.97.-2016. 

2. Выполните форматирование документа в соответствии с требованиями действующего 

стандарта. 

mailto:mgtu@magtu.ru
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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 дейст-

вия: 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.  

 

Рисунок 1Окно сохранения шаблона 

 

Рисунок 2 Окно создания документа\Шаблона 

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: 

1. размеры полей: в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

2. Вносим сведения в реквизит «Справочные данные об организации» (реквизит 08) и 

вставляем изображение эмблемы. Используем шрифт Arial, № 12. 

3. В реквизите указываем полное и краткое наименование организации (в соответствии с 

уставом), почтовый адрес организации (дополнительно можно указать местонахождение юриди-

ческого лица, если оно не совпадает с почтовым адресом), номера телефона и факса, адрес элек-

тронной почты, адрес сайта организации, ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП. Над реквизитом «Справочные 

данные об организации» размещаем реквизит «Эмблема» (реквизит 02) (в нашем примере – изо-

бражение солнца). 
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4. Защищаем реквизит «Справочные данные об организации» от редактирования. Самый 

простой способ запретить пользователям вносить любые изменения – вставить его в шаблон пись-

ма как рисунок. 

5. Для этого с помощью штатного средства MS Word «Ножницы» вырежем нужную нам 

картинку. 

 кликаем по значку Windows в левом нижнем углу экрана или нажимаем клавишу 

Windows на клавиатуре – откроется окно, где в строке поиска пишем «ножницы» (Рисунок 3) 

 

Рисунок 3 

 

Рисунок 4 

 открываем эту программу щелчком мыши и в появившемся окне нажимаем кнопку 

Создать (Рисунок 4). 

  далее мышкой выделяем тот объект, который мы хотим сохранить как рисунок, – 

появится окно с изображением вырезанного фрагмента 

 сохраняем картинку. Присваиваем файлу имя и выбираем место хранения. Рисунок 

будет сохранен в формате PNG. 

6. вставляем рисунок в будущий шаблон согласно расположению реквизитов. 

7. вставляем поля для заполнения реквизитов «Дата документа» (10), «Регистрационный 

номер документа» (11), «Ссылка на регистрационный номер документа (12)  

8. реквизиты располагаются ниже слева под реквизитом «Справочные данные об органи-

зации»  

Начнём с поля для реквизита «Дата документа». Сначала нужно активировать вкладку Раз-

работчик. В MS Word для этого нужно совершить следующие действия: нажимаем 

Файл/Параметры/Настроить ленту/Основные вкладки, а точнее, ставим галочку рядом с вкладкой 

Разработчик и нажимаем ОК  

 

Рисунок 5 Окно параметры 

 Теперь переносим курсор на строку, где должен проставляться реквизит «Дата документа». 

Далее во вкладке Разработчик открываем меню Элементы управления и в блоке Инструменты из 

предыдущих версий нажимаем кнопку Поле (элементы управления формами) (рис. 6). 
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Рисунок 6 Элементы управления формами 

Добавленное поле будет выглядеть так:  

Аналогичным образом добавляем поля для других 

реквизитов шаблона: «Регистрационный номер документа», 

«Ссылка на регистрационный номер документа», «Адре-

сат», «Заголовок к тексту», «Текст», «Отметка об исполни-

теле» и т.д. 

Задаём параметры текстовых полей. Если дважды кликнуть 

по любому из добавленных полей, откроется диалоговое 

окно Параметры текстового поля. В нем задаём нужные 

параметры для текстов реквизитов (рис. 7). 

 

 

Для большей части полей в нашем шаблоне 

указываем тип данных «Обычный текст» (рис. 8). 

Можно заполнить строку «Текст по умолчанию» – 

размещённый здесь текст будет автоматически 

подставляться в поле при подготовке письма в этом 

шаблоне. Также при желании задаем формат текста 

(прописные буквы, строчные буквы и т.д.). Также мы 

можем ограничить длину размещаемого в поле текста.  

Параметры текстового поля для реквизита «Да-

та документа». Для этого реквизита необходимо ука-

зать 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, необхо-

димо эти поля подписать. Перемещаем курсор в одно из полей, вводим в поле текст-подсказку и 

переходим к следующему полю (не нажимая клавишу Enter). 

В конечном итоге шаблон нашего письма получится таким, как показано на рис. 9. 

Рисунок 7окно параметры текстового поля 

Рисунок 8тип данных «Обычный текст» 
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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 привя-

зать, и открываем вкладку Вставка. Далее в разделе Ссылки выбираем 

Закладка (рис. 10). 

 

В открывшемся диалоговом окне в поле Имя закладки 

вводим название закладки (без пробелов) и нажимаем 

Добавить (рис. 11). 

 

 

 

 

 

 

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 в этом же окне жмем на кнопку 

Подсказка (рис. 12). 

 

 

 

Рисунок 9 шаблон документа 

Рисунок 10 

Рисунок 12 кнопка Подсказка 

Рисунок 11 
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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 пользо-

вателям только вводить данные в поля форм. 

Чтобы ограничить редактирование, во вкладке Рецензирование выбираем команду Огра-

ничить редактирование. Справа откроется одноименная панель (рис. 15). 

Здесь мы устанавливаем ограничения для пользователей, которые будут работать с шаблоном. 

Ставим галочку в поле Ограничения на редактирование и разрешаем только ввод данных в 

поля форм (рис. 16). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 16 

Рисунок 13 

Рисунок 14 Поля ввода 

Рисунок 15 
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Задание 3. 

Создайте форму для составления Анке-

ты-заявления запроса о предоставлении инфор-

мации по тематическому запросу по образцу 

представленному на рис. 17. 

 

 

 

Рисунок 17Форма-запрос 

 

 

Задание 4. Создайте экспресс-блок в коллекцию надписей «Название образовательной ор-

ганизации» 

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. Но-

сова»» и выделите его. 

Во вкладке Вставка в группе Текст щёлкните кнопку Экспресс-блоки (просмотреть экс-

пресс-блоки) и в появившемся меню выберите команду Сохранить выделенный фрагмент в кол-

лекцию 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. На-

жмите 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 ис-

правления ошибок.  

Программа распознавания текста в конце каждой строки добавила символ «разрыв стро-

ки». Символы переноса распознаны как знак «дефис». Части одного слова понимаются програм-

мой проверки правописания как разные слова, что отображено подчеркиванием красной волни-

стой линией.  

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 также нужные 

символы «дефис» в середине текста. Если просто удалить символы «разрыв строки», то после этой 

операции могут получиться половинки слов, или наоборот «склеятся» два слова.  

2. Включите режим отображения непечатаемых символов. Найдите в конце строк симво-

лы «разрыв строки» и «дефис», играющий роль переноса.  

3. Установите курсор в начало текста. Главная\ Редактирование\ Найти.  
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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 Боль-

ше\Специальный. В строке Заменить ничего не вводите. Щёлкните по кнопке Заменить все. Ре-

зультат работы – слова, имевшие перенос в конце строки «склеились». Если результат не тот, зна-

чит, условие было задано не точно.  

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 Заме-

нить 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 позволя-

ли набирать и запоминать текст, и не предусматривали его форматирования. При наборе текста 

среда автоматически распределяла текст по строкам и в конце каждой строки вставляла символ 

«знак абзаца».  

Такие тексты встречаются и в настоящее время. Форматирование этих текстов в современ-

ных текстовых процессорах затруднено из-за наличия в них большого количества «лишних» сим-

волов. Файл DOS-текст является текстом, набранным в системе MS DOS. Проанализируйте текст с 

целью выявления символов, мешающих форматированию. Исправьте «плохой» текст.  

 

Порядок выполнения работы: 
1. Откройте файл из сетевой папки группы: Формирование дел в организации и их теку-

щее 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 пробе-

ла; 

 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 момен-

том 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 раз-

деления 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.  
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 просмотрите текст и убедитесь, что выполнилась правильно. В противном случае от-

мените 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 симво-

ла «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, имев-

шие 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 теку-

щее 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 го-

сударственное 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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 
Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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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 ин-

формационно-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 

 

Рисунок 18 Оформленный многоуровневый список 

 

Задание 1. Выполните форматирование многостраничного документа согласно представ-

ленному 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 ста-

вится. 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; 

2 

  1 

1 

  1 

3

3 

  1 

А 

  1 

В 

  1 
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3. Лента Разметка страницы \ Разрывы \ Новый раздел \ Со следующей страницы, т.к. но-

вый 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 ко-

лонтитулы предыдущего раздела (в нашем случае нумерация по-прежнему будет сквозная).  

Чтобы иметь возможность задавать другие надписи в колонтитулах или особую нумера-

цию 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 Колонти-

тулы, 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 нуме-

рация 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 ле-

вой кнопкой мыши по основному тексту страницы. Документ перейдет в тот же режим отображе-

ния, 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 ис-

пользовать коды полей для добавления разнообразных свойств документа. 

1. Вставка \Экспресс-блоки \Поле \ выберите нужные сведения. Например Имя и место-

расположение файла. 
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Рисунок 19 Окно меню Поле Категории: Одокументе 

2. В списке имена полей выберите нужное поле (например, имя файла, дату, автор или 

название), выберите нужный формат в разделе Свойства поля . 

 

Рисунок 20 Окно меню Поле Категории: Дата и время 

 

Рисунок 21 Полное имя, дата создания документа в верхнем колонтитуле 

 

Рисунок 22 Отметка об исполнителе документа 

Может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера. 

В соответствии ГОСТом 7.0.97.-2016 Реквизит 30 Идентификатор электронной копии до-

кумента – отметка, проставляется в левом нижнем углу каждой страницы документа в области ко-

лонтитула и содержит наименование файла на машинном носителе, код оператора, дату, место 

изготовления и другие поисковые данные, принятые в организации. Желательно указывать пол-

ный путь к файлу: 

 

Создание сносок 

 

Задание 2. Создайте в документе сноски к тексту 

Внизу любой страницы могут размещаться еще и сноски. Сноски обычно содержат разъяс-

нения или дополнительную информацию к основному тексту. Они привязываются к нему симво-

лом ссылки на сноску. 

В режиме просмотра Обычный сноски не видны, они отображаются только в режиме раз-

метки 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; 



22 

 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 исполь-

зовать стили. 

Использование стилей позволяет автоматизировать процесс подбора либо оптимальных, 

либо заданных значений параметров. 

Стиль – заранее определённый и сохранённый с некоторым именем набор значений пара-

метров текста. 

Когда к тексту применяется стиль, все описанные в нем значения параметров применяются 

одновременно. Таким образом, применение стиля заменяет ручную операцию по установке значе-

ний параметров с помощью кнопок, меню и диалоговых окон и значительно сокращает время ра-

боты. 

Стилевое форматирование – создание и применение стилей к 

объектам текстового документа. Смысл операции: сначала для опре-

делённых объектов создаётся стиль, который затем применяется для 

форматирования объектов текстового документа. Если необходимо 

изменить значения параметров объектов, достаточно изменить 

стиль. При этом все объекты, которым назначен один и тот же стиль, 

автоматически переформатируются. 

При форматировании многостраничного документа приме-

няют стили для форматирования абзацев основного текста, для заго-

ловков, для выделения отдельных слов, определений, списков, таб-

лиц. Обычно для форматирования пользователь применяет некото-

рый ограниченный набор стилей. 

Стили можно создавать самому, или воспользоваться гото-

выми.  

Для освоения технологии стилевого форматирования доста-

точно 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, предла-

гаемых разработчиками. Однако они не подходят для российской практики подготовки докумен-

тов. 

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 указыва-

Рисунок 23Кнопка вызова 

диалогового окна Стили 
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ется рядом с названием стиля. При ручном форматировании, в строке будут описаны элементы 

форматирования и значка не будет. При наведении курсора на строку появляется контекстная под-

сказка с полным описанием форматирования.  

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 выде-

лять 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 осно-

ван. 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 диа-

логовое 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 сти-

ля, 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 рекомендуется в одном доку-

менте одновременно использовать эти стили со стилями Заголовок N. 

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, между-

строчный интервал множитель 1,15 ин. Как правило, для деловых документов используется шрифт 

Times New Roman, размер 14 пт, междустрочный интервал полуторный. 
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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 заголовков столбцов. 

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 соответст-

вующими настройками. 

Стилевое оформление документов широко используется при создании автоматизирован-

ных 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 изме-

нялся 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 ис-

пользуйте 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 оглавле-

ния  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 но-

мера страниц; 

 Установите флажок Номера страниц по правому краю, чтобы выровнять  номера стра-

ниц 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 \ Пара-

метры вкладка Вид нужно сбросить флажок Коды полей.  
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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 уста-

новлен  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 Обно-

вить 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, полужир-

ный. 

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 ин-

тервал 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 фор-

матируемый документ иллюстрацию (место вставки в файле «Исходный текст.» выделено зеле-

ным маркером): 

a) объект должен иметь подпись (автоматически созданную), состоящую из постоянной 

части «Рисунок», номера рисунка и названия, 

b) подпись разместить под графическим объектом. 
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10) Создайте перекрестную ссылку на объект-рисунок (место вставки перекрестной ссыл-

ки 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 интер-

вал 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 раз-

местить 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 источ-

ников. 

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: 

 

Результативность выполнения задания  

Оценка ин-

дивидуаль-

ных дости-

жений, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 

Задание выполнено полностью, но имеются несущественные замечания  4 

Задание выполнено, но имеются существенные замечания, повлёкшие к не-

верному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическое занятие № 4 

Подготовка документов к печати. Форматы сохранения документов. Формат PDF. Архив-

ный формат PDF/A 

 

Цель работы:  

Приобретение навыков в подготовке документов к печати и сохранение документов в фор-

матах 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 ин-

формационно-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  

1. Откройте сетевая папка группы с файлами для выполнения практической работы. загрузи-

те файл: «Положение о работе архива МГТУ.docx» 

Установка полей и ориентации страницы 

Для установки полей страницы: Файл/ Параметры страницы. Размеры полей устанавли-

вают во вкладке Поля диалогового окна Параметры страницы. 

Размер полей устанавливают в счётчиках Верхнее, Нижнее, Левое, Правое. Характер по-

лей: Обычный или Зеркальные поля (рисунок 5,6) выбирают в раскрывающемся списке не-

сколько страниц. Зеркальные поля обычно используют при подготовке документов, которые бу-

дут печататься на двух сторонах листа. 

 

Рисунок 24 Обычные поля 

 

Рисунок 25 Зеркальные поля 

 

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 раскры-

вающемся списке Вертикальное выравнивание (рисунок 8, 9, 10) вкладки Источник бумаги 

диалогового окна Параметры страницы.  
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вертикальное выравнивание по 

верхнему краю. 

вертикальное выравнивание по 

нижнему краю 

вертикальное выравнивание по 

высоте 

 

Рисунок 26 Вертикальное 

выравнивание по верхнему краю 

 

Рисунок 27 Вертикальное 

выравнивание по центру 

 

Рисунок 28Вертикальное 

выравнивание по высоте 

Предварительный просмотр документа 

Предварительный просмотр используется для просмотра документа перед его печатью. 

Особенно полезен такой режим при печати документов, с которыми работают в режимах отобра-

жения Обычный, Веб-документ или Структура. Режим отображения Разметка страницы, как 

правило, не требует предварительного просмотра, так как документ уже отображается в том виде, 

в котором будет напечатан. 

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 стра-

ница, 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 па-

нели быстрого доступа. 

Выборочная печать и настройка печати 

Для печати части документа, изменения масштаба печатаемого документа, печати доку-

мента в нескольких экземплярах следует выполнить команду Файл - Печать. В диалоговом окне 

Печать в разделе Страницы можно установить печать одной страницы, на которой в данный мо-

мент находится курсор (переключатель текущая), или нескольких страниц, введя с клавиатуры 

номера печатаемых страниц (переключатель и поле номера). Можно напечатать и только выде-

ленный фрагмент документа (переключатель выделенный фрагмент). 

В счётчике число копий можно указать число печатаемых экземпляров. В раскрывающем-

ся списке число страниц на листе можно выбрать число страниц документа, которые следует на-

печатать на каждом листе бумаги. 

Сохраните документ в сетевую рабочую папку с именем: Положение о работе архива 

МГТУ_2 раздла.docx 

 

Архивные форматы электронных документов 

Задание № 2  

Сохранить документы в формате архивного хранения (формат PDF, архивный формат 

PDF/A) 

1. Откройте сетевая папка группы с файлами для выполнения практической работы загру-

зите файл: «Положение о работе архива МГТУ_2 раздла.docx» используя следующие теоретиче-

ские сведения. 
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Возможность длительно хранить электронные документы. Если срок хранения документа 

превышает 10 лет, то встаёт вопрос о том, чтобы и через 10 лет файл можно было бы открыть 

и прочитать. Ключевую роль в этом играют программное обеспечение и носитель. Что касает-

ся ПО, то лучший выход — сохранить документ в универсальном, неизменяемом формате, напри-

мер, в PDF/A или в PDF. Убедитесь, что документы можно перезаписывать в течение срока хране-

ния на другие носители и сохранять в новых форматах.  

Порой случается, что документ Word, полученный по электронной почте, некорректно ото-

бражается или вообще не открывается. Этому может быть множество причин: отсутствие необхо-

димого ПО, установленного на планшете, отсутствие на вашем компьютере специфического 

шрифта, использованного автором документа и пр. 

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 ото-

бражаются на любых электронных устройствах. Растровый PDF гарантирует то, что на каждой 

странице документа будет содержаться один графический файл, который будет корректно ото-

бражаться при любых обстоятельствах. 

2. Сохраните документ в формате PDF, для этого выполните последовательность дейст-

вий: Файл / Сохранить как появится окно: 

 

Рисунок 29 Окно Параметры 

 

3. В окне Тип файла выберите формат PDF, убедитесь, что в окне Параметры установлены 

данные настройки. 

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% идентично 

оригиналу. 

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, рас-

поряжение, решение выполненных вами в курсе Организация работы электронного архива переве-

дите в Pdf формат используя on-line сервис конвертирования файлов в соответствии с инструкцией 

по использованию on-line сервисом https://smallpdf.com/ru/merge-pdf обработки pdf файлов: 

https://smallpdf.com/ru/merge-pdf
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Рисунок 30 конвертер pdf 

 

Рисунок 31 Инструментарий 

1. Выбрать инструмент обработки в зависимости от задачи (Сжать, Конвертировать, Объ-

единить, редактировать, Подписать.) 

2. В окне Конвертер PDF выбрать файл для обработки  

 Используя инструмент Редактирование в файл Распоряжения pdf формата внесите по-

метку 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. Срав-

ните исходный размер с размером сжатого файла. 

Официальный формат сохранения электронных документов подлежащих архивному хра-

нению 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 идентич-

ны работе с программой smallpdf.com.  

 

 

Рисунок 32 

 

Задание4.  

Выполните конвертацию распорядительных документов формата docx в формат Pdf/A. Со-

храните документы в свою рабочую папку. 

https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-converter/
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Для выполнения задания воспользуйтесь онлайн-сервисами для объединения PDF, напри-

мер: https://smallpdf.com/ru/merge-pdf,  или свободно распространяемым ПО, например PDF24 

Создатель. Бесплатный и простой в использовании конструктор PDF с множеством функций для 

загрузки 

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 необхо-

димо преобразовать в электронную сжатую zip-папку. 

«Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных доку-

ментов в архивах организаций», разработанные Росархивом/ВНИИДАД2, рекомендуют при под-

готовке электронных документов к передаче на хранение в архив организации производить их 

конвертацию в формат PDF/A-1, который далее называют форматом архивного хранения. Соглас-

но рекомендациям контейнер электронного документа должен представлять собой сжатую zip-

папку. Туда необходимо включить сам электронный документ в формате архивного хранения 

(PDF/A-1), а также метаданные документа (в формате XML), включая электронные подписи. При 

этом проверка наличия и состояния основных и рабочих экземпляров электронных документов 

проводится при приеме электронных документов в архив организации, потом через год после 

приема электронных документов на хранение в архив и далее с периодичностью один раз в три 

года. 

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 таб-

лицу_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 па-

роль: подтвердите пароль. Обратите внимание на флажок Показать пароль. Если он не установлен, 

пароль при вводе не будет отображаться на экране, а его символы будут заменены подстановоч-

ным символом "*". Это мера защиты пароля от посторонних. Однако в данном случае пользова-

тель не может быть уверен в том, что он набрал пароль правильно. Поэтому при не установленном 

флажке система запрашивает повторный (контрольный) ввод пароля. 

 Щелкните на кнопке ОК -начнется процесс создания защищенного архива. 

8.Выделите архив Распорядительные документы, выполните команду Извлечь. В появив-

шемся 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 ар-

хива 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 

  

https://smallpdf.com/ru/merge-pdf
https://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?588#sdfootnote2sym
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Задание 6. 

Подготовленные на архивное хранение файлы запишите на компакт-диск. 

 

Если компьютер оснащён соответствующим устройством, можно осуществить запись фай-

лов 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 устрой-

стве; В расположенном ниже меню выбрите один из дисковых разделов для временного хранения 

образа записываемого компакт-диска. Данный дисковый раздел должен содержать не менее 1 

Гбайт свободного пространства; 

4. В меню Выберете скорость записи указать скорость, с которой данные будут записы-

ваться на компакт-диск.  

Следует учитывать, что в данном случае за единицу скорости записи данных принято зна-

чение 150 Кбайт/с. Иными словами, в случае, если, например, запись будет осуществляться со 

скоростью 32x, это означает, что максимально возможная скорость записи информации на этом 

устройстве будет составлять 150*32=4800 Кбайт/с; 

5. Щелкните мышью на кнопке ОК 

Непосредственно перед записью на компакт-диск выбранные пользователем файлы поме-

щаются во временную папку, в которой создается образ будущего компакт-диска. До момента за-

писи содержимое этого образа можно редактировать, добавляя или удаляя файлы и папки во вре-

менной директории.  

Создавая образ диска помните, что общий объем копируемых на компакт-диск данных не 

должен превышать максимальной допустимый объем компакт-диска, составляющий 680, а в неко-

торых случаях -700 Мбайт.  

Для того чтобы скопировать какие-либо файлы или папки на компакт-диск, нужно выде-

лить их в окне Проводника при помощи мыши, после чего щелкните на пункте Скопировать выде-

ленные объекты в панели Задачи для файлов и папок, которая расположена в левой части окна 

программы Проводник.  

Рекомендуется придерживаться следующих несложных правил:  

 перед началом записи нужно убедиться в том, что поверхность компакт-диска не со-

держит пыли и царапин; 

 закрыть окна всех ненужных в данный момент приложений: обращение какой-либо 

программы к жесткому диску (например, автоматическое сохранение текстового документа) мо-

жет привести к сбою в записи компакт-диска; 

 отключить экранные заставки, которые могут автоматически запуститься во время се-

анса записи; 

 в процессе записи компакт-диска не запускать никаких приложений, не выполнять опе-

раций копирования, перемещения, удаления файлов и папок; 

 по возможности осуществляйте запись компакт-диска на низкой скорости. Нужно пом-

нить, что для создания временной папки, в которой хранится образ записываемого компакт-диска, 

операционная система использует свободное место на жестком диске компьютера.  
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Если дискового пространства окажется недостаточно, запись может не состояться. В по-

добной ситуации потребуется освободить недостающее дисковое пространство: это можно сде-

лать, очистив содержимое Корзины, удалив ненужные файлы и папки, деинсталлировав малоис-

пользуемые приложения или выполнив дефрагментацию диска.  

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 использова-

нием 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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 
Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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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 «Ар-

хивист 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 ин-

формационно-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. 

Электронный формат подразумевает и некоторые особенности проведения экспертизы 

ценности. Они изложены в п. 7.2. проекта Рекомендаций ВНИИДАД. Помимо сбора сведений, ко-

торые предполагает стандартная экспертиза, дополнительно учитываются:  

 значимость информации ЭД (уникальность и типичность); 

 повторяемость информации ЭД в информации документов постоянного срока хране-

ния, созданных на других носителях;  

 вид, разновидность ЭД; 

 подлинность ЭД, наличие электронной подписи; 

 форма и состав процедур по обеспечению аутентичности (подлинности) и целостности 

ЭД; 

 характеристики и физическое состояние носителей с ЭД; 

 степень сохранности документов фонда (как на электронных, так и иных носителях); 

 возможность воспроизведения и обработки информации ЭД без использования ориги-

нального программного обеспечения;  

 возможности архива организации по ограничению и разграничению доступа к инфор-

мации электронного документа;  

 возможность обеспечения временного (свыше 10 лет) хранения, проведения техноло-

гических миграций и их возможная стоимостная оценка.  

По результатам экспертизы ценности ЭД отбираются для передачи в архив организации. 

При необходимости они конвертируются в форматы архивного хранения, после чего записывают-

ся на носители информации.  

 

Создание строки подписи в документе Word или Excel.  

1. Поместите указатель мыши в то место в документе или на листе, где необходимо соз-

дать строку подписи. 

2. На вкладке Вставка в группе Текст раскройте список Строка подписи и выберите пункт 

Строка подписи Microsoft Office. 

3. В диалоговом окне Настройка подписи введите сведения, которые будут отображены 

под строкой подписи. 
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Рисунок 33 Окно настройки подписи 

­ Предложенный подписывающий. Иванов Иван Иванович. 

­ Должность предложенного подписывающего.  Директор МпК 

­ Адрес электронной почты предложенного подписывающего.  kolledj@mail.ru    

­ Инструкции для подписывающего.  Прежде чем подписывать документ, проверьте пра-

вильность содержимого". 

4. Установите оба указанных ниже флажка. 

­ Разрешить подписывающему добавлять примечания в окне подписи.     Разрешение под-

писывающему указать цель добавления подписи. 

­ Показывать дату подписи в строке подписи.     Рядом с подписью будет отображаться ее 

дата. 

Совет: Для добавления дополнительных строк подписи повторите эти действия. 

Примечание: Если документ все еще не подписан, появится панель сообщений Подписи. Чтобы 

завершить процесс подписывания, нажмите кнопку Просмотр подписей. 

 

Рисунок 34 Кнопка Просмотр подписи 

Подписание строки подписи в документе Word или Excel 

При подписании строки подписи добавляется как видимая подпись, так и цифровая. 

 

Рисунок 35 Строка подписи 

1. Щелкните строку подписи в файле правой кнопкой мыши. 

Примечание: Если файл откроется в режиме защищенного просмотра, нажмите кнопку Все равно 

редактировать (если файл получен из надежного источника). 

2. Выберите в меню команду Подписать. 

­ Введите свое имя в поле рядом со значком X, чтобы добавить печатную версию подписи. 

­ Нажмите кнопку Выбрать рисунок, чтобы выбрать изображение своей рукописной под-

писи. В диалоговом окне Выбор графической подписи найдите файл, содержащий изображение 

подписи, выберите его и нажмите кнопку Выбрать. 

Примечания:  

­ Если используется версия приложения на китайском (традиционное или упрощенное 

письмо), корейском или японском языке, появится пункт Штамп в строке подписи. 

­ Кроме того, вы можете подписать строку подписи, дважды щелкнув строку подписи. 

Введите свое имя рядом с крестиком. Кроме того, в области подписив разделе " запрошенные под-

писи " щелкните стрелку рядом с подписью. Выберите в меню команду Подписать. 

­ Введите свое имя в поле рядом со значком X, используя графические возможности, что-

бы добавить рукописную версию подписи (только для пользователей планшетных компьютеров). 

­ Нажмите кнопку Подписать. 

­ В нижней части документа или листа появится кнопка Подписи. 
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На приведенном ниже рисунке показана кнопка Подписи. 

 

Рисунок 36 Кнопка подписи 

Задание 2. 

Удалите цифровую подпись, созданную вами  из документа Word. 

1. Откройте документ или лист с видимой подписью, которую необходимо удалить. 

2. Щелкните строку подписи правой кнопкой мыши. 

3. Нажмите кнопку Удалить подпись. 

4. Нажмите кнопку Да. 

Примечание: Чтобы удалить подпись, также можно щелкнуть стрелку рядом с подписью в области 

подписи. Нажмите кнопку Удалить подпись. 

Задание 3. 

Создайте невидимую цифровую подпись, удостоверяющую подлинность содержимого до-

кумента. 

Невидимые цифровые подписи в документе Word, Excel или PowerPoint 

Добавление невидимых цифровых подписей в документ Word, Excel или PowerPoint 

Чтобы удостоверить подлинность содержимого документа, можно добавить в него невиди-

мую цифровую подпись. В нижней части подписанных документов будет находиться кнопка Под-

писи. 

1. Откройте вкладку Файл. 

2. Выберите пункт Сведения. 

3. Нажмите кнопку Защита документа, Защита книги или Защита презентации. 

4. Нажмите кнопку Добавить цифровую подпись. 

5. Прочитайте сообщение Word, Excel или PowerPoint и нажмите кнопку ОК. 

6. В диалоговом окне Подпись в поле Цель подписания документа укажите цель подпи-

сания документа. 

7. Щелкните элемент Подпись. 

После того как в файл будет добавлена цифровая подпись, появится кнопка Подписи, а сам 

файл станет доступен только для чтения. 

Удаление невидимых цифровых подписей из документа Word, Excel или PowerPoint 

1. Откройте документ, книгу или презентацию с невидимой подписью, которую необхо-

димо удалить. 

2. Откройте вкладку Файл. 

3. Щелкните элемент Сведения. 

4. Щелкните элемент Просмотр подписей. 

5. Произойдет возврат к представлению документа, книги или презентации, и появится 

панель Подписи. 

6. Щелкните стрелку рядом с подписью. 

7. Нажмите кнопку Удалить подпись. 

8. Нажмите кнопку Да. 

Для того что бы электронные документы, обладали юридической силой, они должны быть 

подписаны  подписанные квалифицированной электронной подписью (КЭП), приравниваются 

к собственноручно подписанным. Рассмотрим 3 способа подписать электронный документ КЭП 

Способ1. Установить плагин для Office 

Для документов формата Word и Excel 

Штатная функция пакета Microsoft Office «Подписать документ» не позволяет создать под-

пись, которая придает электронному документу юридическую силу. Чтобы создать такую подпись 

в Word или Excel, необходимо установить на свой компьютер специальный программный модуль, 

который добавит такую возможность, — например, КриптоПро Office Signature. 

Для документов формата PDF 

Для создания и проверки электронной подписи в программах Adobe Acrobat, Adobe Reader 

и Adobe LiveCycle ES есть отдельный модуль КриптоПро PDF. 

КриптоПро PDF прилагается бесплатно при совместном использовании с программой Adobe 

Reader. В остальных программах также есть тестовый период, по истечении которого нужно при-

обрести лицензию. 

  

https://ca.kontur.ru/articles/elektronnaya-cifrovaya-podpis
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Способ 2. Установить отдельную программу для создания подписи 

Чтобы подписывать документы любого формата (*rar, *.jpeg и *.png,*.ppt, видео, базы дан-

ных и т.д.), можно установить на компьютер специальную программу — например, КриптоАРМ. 

У программы есть несколько версий, которые отличаются функциональностью. Базовой 

версией КриптоАРМ Старт с минимумом возможностей можно пользоваться бесплатно.  

В бесплатной версии можно поставить только базовую КЭП (без проверки времени подпи-

сания документа и статуса сертификата). Но проверить можно и усовершенствованную подпись 

(со статусом сертификата и временем подписания документа). 

Способ 3. Воспользоваться веб-сервисами 

Можно подписать документ любого формата, не устанавливая на компьютер специальных 

программ, — например, в веб-сервисе Контур.Крипто. 

Это бесплатная программа, которая позволяет создать и проверить электронную подпись, 

зашифровать и расшифровать электронный файл. Можно подписать не только отдельный файл, 

но и пакет файлов или архивов. Можно создать подпись документа двумя и более лицами. 

Работать в программе можно после регистрации и автоматической установки на компьютер 

программного обеспечения для криптографических операций.  

Чтобы подписать электронный документ, необходимо: 

1. Загрузить в сервис документ, который необходимо подписать. Подписать можно файл 

любого формата до 100 Мб. 

2. Выбрать установленный на компьютере сертификат, которым будет подписан доку-

мент. Подписать документ в Контур.Крипто можно сертификатом, выпущенным любым удостове-

ряющим центром. 

3. Создать файл подписи. После того как вы нажмете кнопку «Подписать», сервис создаст 

папку с исходным документом и подпись с таким же именем и расширением.sig. Папка сохранит 

файл и подпись для него на сервере. Эти документы можно скачать на компьютер пользователя. 

4. Послать документ получателю. Можно отправить файл и подпись для него прямо 

из сервиса. Адресат получит ссылку на документ, сохраненный в Контур.Крипто. Также можно 

скачать пакет документов на компьютер (исходный документ, файл подписи, сертификат 

и инструкцию по проверке подписи) и отправить через любой почтовик. 

Что учесть при использовании Контур.Крипто: 

­ В сервисе действует ограничение на вес документа: можно подписать документ до 100 Мб. 

­ В сервисе можно создать только отсоединенную подпись. 

­ Контур.Крипто работает только в операционной системе Microsoft Windows. 

­ Проверить подпись, созданную в Контур.Крипто, можно в любой программе, которая ра-

ботает с отсоединенными электронными подписями. 

 

Рисунок 37 Окно  on-line сервис Контур.Крипто 

Контур.Крипто от компании СКБ «Контур» помимо того что он может подписать, зашиф-

ровать и расшифровать любой документ,  дает возможность проверки электронной подписи. 

В результате проверки создается подробный протокол, который можно при желании ска-

чать. 

https://crypto.kontur.ru/
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Рисунок 38 

Оnline сервисы для проверки электронной подписи документа 

Проверка подписи важна, так как позволяет убедиться в правильности подписи и, соответ-

ственно, 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 

 

Рисунок 39 Окно Портал госуслуг 

Это, наверное, самый популярный сервис. В нем можно проверить файлы как с отсоеди-

ненной 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, подпись проверить 

будет невозможно. 

 

Рисунок 40 Окно подтверждения подписи 

 

https://www.gosuslugi.ru/pgu/eds
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Результат проверки отображается на отдельной странице. Мы можем увидеть общий ста-

тус проверки, статус сертфиката подписи, кому, кем и когда он был выдан. 

Онлайн сервис проверки электронной подписи, разработан компанией «КРИПТО-ПРО» . 

Называется КриптоПро DSS. 

 

Рисунок 41 Окно сервиса КриптоПро DSS 

В нем есть возможность проверки присоединенной и отсоединенной подписи формата 

CMS, есть поддержка других форматов подписанных данных: а именно, проверка подписи в доку-

ментах 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. 

 

Рисунок 42 Окно сервиса проверки электронной подписи 

Eсли вы хотите иметь возможность проверить любую подпись на своем рабочем месте, 

можно установить две программы: КриптоПро CSP и КриптоАРМ, и проверять подписи на доку-

ментах. Обе программы не требуют покупки лицензии для проверки электронной подписи, эта 

функциональность у них является бесплатной.  

Задание 4. 

Используя оnline сервисы проверки электронной подписи зайдите на САЙТ ГОСУСЛУГИ. 

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 предусматривает работу 

с данным форматом: формат .cer. После этого: 

1. Выберите первый вариант - "Сертификата". 

 

Рисунок 43 Окно подтверждения электронной подписи 

https://cryptostore.ru/article/instruktsii/kak_ustanovit_criptopro_csp/
https://cryptostore.ru/article/novosti/kak_ustanovit_programmu_kriptoarm/
https://help.otc.ru/knowledge-bases/2/articles/98416-proverka-podlinnosti-ep-na-sajte-gosuslugi#1
https://help.otc.ru/knowledge-bases/2/articles/7558-eksport-otkryitogo-klyucha-sertifikata-etsp
https://help.otc.ru/knowledge-bases/2/articles/7558-eksport-otkryitogo-klyucha-sertifikata-etsp
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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 (прове-

рочный код изображения в Вашем окне будет другая комбинация цифр) и нажмите кнопку "Про-

верить". 

 

Рисунок 44 Окно подтверждения сертификата электронной подписи 

Откроется страница с результатом проверки. В приведенном примере подлинность ЭЦП 

подтверждена.  

 

Рисунок 45 

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 удостоверяющие 

центры. Таковых 496 

Вставьте скриншот окна проверки Вашего документа. Сохраните и отправьте преподавате-

лю на проверку. 

После проверки подлинности документов необходимо определить сроки хранения. 

Сроки хранения канцелярских документов менее подвержены изменению сроков хранения. 

Поэтому иногда можно воспользоваться сервисом «Архивист Онлайн» 

С помощью бесплатного сервиса «Архивист Онлайн» вы сможете определить сроки хра-

нения документов делопроизводства организации. В силу того, что сервис бесплатный он работа-

ет на основе Перечень типовых управленческих документов образующихся в деятельности орга-

низации, с указанием сроков хранения утверждённый 25.06 2010 года Федеральной архивной 

службой России. 

Если данный сервис закупить, то он представляет собой удобную систему поиска по трем 

перечням типовой документации. В нашем случае это Перечень 2010. 

 в окно Найти впишите зазывание вида документа для определения сроков хранения. На-

пример: Протокол.  

Снизу появиться таблица с перечнем Заголовков документа и номером статьи с указанием 

сроков хранения. Прокрутите линейку прокрутки, и вы увидите полный перечень документов по 

данной теме. 

https://e-trust.gosuslugi.ru/CA
https://e-trust.gosuslugi.ru/CA
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Рисунок 46 Окно программы on-line калькулятор 

Задание 5 

Загрузите из сетевой рабочей папки файл «Положение о работе архива МГТУ.docx», опре-

делите срок хранения документа on-line калькуляторе. Сохраните документ в формате, предлагае-

мом для архивного хранения в соответствии с рекомендациями по комплектованию, учету и орга-

низации хранения электронных архивных документов в архивах организаций. 

 

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 вы-

полнена\ … 

Задание 5. файл «Положение о работе архива МГТУ.docx», в тетради запись с указанием 

срока хранения. 

Критерии оценки: 
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Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическое занятие №6 

Обработка и систематизация документов (дел) к архивному хранению. Формирование но-

менклатуры дел прошедших экспертизу. Комплектование делами временного хранения, постоян-

ного и делами по личному составу 

 

Цель работы:  

Научиться систематизировать документов (дел) к архивному хранению; формировать но-

менклатуру 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 ин-

формационно-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. 

Архивариусу организации были предоставлены дела частично сформированные и в россы-

пи.  

Проанализируйте правильность сформированных электронных дел. 

Проведите систематизацию документов и сформируйте исполненные документы в дела.  

Сформируйте проект номенклатуры дел прошедших экспертизу средствами табличного процессо-

ра Excel. 

 

При формировании номенклатуры организации могут быть использованы различные под-

ходы. У нас это унификация документов по видам и процессам деятельности организации: распо-

рядительная деятельность, организационное обеспечение деятельности. 

 

Задание2 

Проанализируйте предложенный проект номенклатуры дел Мировых судей, на соответст-

вие заголовкам и срокам хранения. 

К рассмотрению мы взяли проект номенклатуры. Отличие, в том, что мы добавили колон-

ки 3* и 4*, для расширения возможностей обработки информации по номенклатуре. 

Добавление колонок Дата заведения дела и Текущей срок хранения позволят не только эф-

фективно и автоматизировано отбирать документы по заданным критериям, но и прогнозировать 

перечень дел которые нужно подготовить для архивного хранения. 

Составление номенклатуры дел производится в последнем квартале года, ее утверждает 

руководство, а действовать она начинает с 1 января, согласно п. 3.4.6 Правил работы архивов ком-

паний от 06.02.2002.  

 

В Проекте номенклатуры более 200 строк,  и поиск информации целесообразно автомати-

зировать, это возможно сделать используя такую функцию Excel как Фильтрация.  

Для того чтобы задать команду Фильтрации установите курсор в строку заголовка табли-

цы, и выполните: Лента Главная\ группа Редактирование\ Сортировка и фильтр. 

 

Задание 3. Скомплектуйте дела в соответствии с выборкой документов по следующие кри-

терии поиска: 
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Критерий Скрин 

 выбрать документы, касающиеся 

процесса Информатизации мировых судей 

(код 08); 

 

 

 результат: 29 дел 

 
 определить сколько дел из группы 

документов по 08-му коду относятся к по-

стоянному сроку хранения. 

(Индекс дела фильтр не убираем, и в поле 

срок хранения устанавливаем флажок По-

стоянно) 

 

результат: 9 дел 
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 найти все дела в составе которых 

находятся акты 

снять все предыдущие фильтры;  

в строке текстовые фильтры набрать 

акт; и ОК;) 

Результат: найдено 24 записи, но здесь мо-

жет закрасться ошибка.  

 убрать галочки с названий не со-

держащих документов АКТ. 

 

 
Так и произошло. 

В перечень отобранных дел попали тома, в 

названии ктр, содержится словосочетание: 

акт.  

 
снять предыдущие фильтры 

определить количество дел содержащих 

заявления и жалобы 

1. определим количество дел с заявле-

ниями (9).  

В строке поиска указана комбинация сим-

волов «заявлен» для того, чтобы исключить 

потерю дел в отличающихся комбинациях 

окончаний.  

Например: по запросу «заявление» – (0) 

по запросу «заявления» – (9) 

2. определим количество дел с жало-

бами  (6) 

по запросу «жалоба» – (3) 

по запросу «жалобы» – (0) 

по запросу «жалоб» – (6) 

3. определим количество дел содер-

жащих заявления и жалобы 
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Создаём комбинированный запрос: 

 

Результат: найдено 13 записей 

 

Какое количество дел с жалобами хранится 

5 лет? 

 

Результат: найдено 8 записей 

 

 
выбрать документы срок хранения, кото-

рых истекает в текущем году  

 

Снять галочки на критериях 10 лет, 10 лет 

ЭПК 

 

Результат: найдено 5 записей 

 

 
выбрать документы срок хранения, кото-

рых 5 лет.  

 

 

Результат: найдено 110 записей 
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Определяем перечень документов, срок 

текущего хранения для которых истекает в 

конце года: 

1. В ячейке D14 вносим формулу расчёта 

текущего срока хранения: 

=РАЗНДАТ(C18;$B$10;"m")/12 

Функция РазницаДат = РАЗНДАТ(а1;а2;а3) 

работает следующим образом: 

а1 – первая дата учета (C18) 

а2 – вторая дата учета ($B$10) 

а3 – временной интервал ("m") 

("m") –кол-во месяцев. 

Нам нужен результат в годах. Поэтому де-

лим на 12 месяцев. 

Результат 6 лет 9 месяцев (6,9) 

 

 
2. В колонке Е Срок хранения дела уста-

навливаем фильтрацию по сроку хранения. 

Например 5 лет. 

3.  

4. Лента Главная\ группа Стили Условное 

форматирование\Управление правилами 

\Создать правило; 

5. В окне Создание правила форматирова-

ния \строка Форматировать значения для 

которых следующая формула является ис-

тиной\ устанавливаем курсор в ячейку D18 

Результат:  

6. Удаляем знаки $ абсолютных ссылок, и задаём 

правило: если значение ячейки > 5 (лет) ( ) 

значит, её форматируем Красным цветом (см. ри-

сунок ниже) \Ок 

7. В окне Применяется к… выделить диапазон 

ячеек всех записей по критерию >5 лет 
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8. аналогичным образом поступаем для 

выделения цветом перечня просроченных 

документов 1 год, 10 лет, 75 лет, постоян-

ного хранения. 

9. Делаем фильтрацию по цвету Красный, 

получаем просроченные дела, по всем сро-

кам 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 про-

цессора Excel. 

Задание 3. Скомплектованные дела систематизированные электронные дела в соответст-

вии с выборкой  

 

Критерии оценки: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическая работа № 7 

Оцифровка (сканирование) документов. Обработка графических образов документов. Воз-

врат документов в исходный вид 

 

Цель работы:  

Научиться проводить экспертизы ценности документов, использовать сервисы проверки 

подлинности ЭЦП. Определять сроки хранения документов с использованием калькулятора «Ар-

хивист 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 ин-

формационно-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 

Важнейшей частью электронного документооборота составляет система ввода бумажных 

документов. Эта система предназначена для массового ввода бумажных документов архива по-

средством сканера и перевода их в электронный вид. 

Процесс создания электронной копии напоминает процесс фотографирования изображения 

бумажного документа и называется «оцифровкой». С помощью сканера достаточно просто полу-

чить изображение страницы текста в графическом файле. Однако работать с таким текстом невоз-

можно: как любое сканированное изображение, страница с текстом представляет собой графиче-

ский файл - обычную картинку. Текст можно будет читать и распечатывать, но нельзя будет его 

редактировать и форматировать. Для получения документа в формате текстового файла необхо-

димо провести распознавание текста, то есть преобразовать элементы графического изображения в 

последовательности текстовых  символов. Преобразованием графического изображения в текст 

занимаются специальные программы распознавания текста (Optical Character Recognition - OCR). 

Современная OCR должна уметь многое: распознавать тексты, набранные не только определен-

ными шрифтами (именно так работали OCR первого поколения), но и самыми экзотическими, 

вплоть до рукописных.  

Процесс оцифровки включает два этапа: I. Получение копий страниц в виде графических 

(растровых) изображений, осуществляемое путём сканирования с последующей обработкой и со-

хранением в формате графических файлов — .tif. В этом случае полностью исключаются какие-

либо ошибки, однако невозможен поиск или извлечение фрагментов текста, например, для цити-

рования. II. Распознавание текста при помощи специальной программы (технология «оптического 

распознавания символов») с последующим сохранением в одном из текстовых форматов — .rtf, 

.docx, .odt.  

Существуют некоторые различия при сканировании одной страницы и многостраничного 

документа.  

I этап. Сканирование текстовых страниц Части страницы, где находится текст, должны 

быть полностью прижаты к стеклу сканера, иначе возникает характерное затемнение (в книге — в 

области корешка) из-за наклонного падения света лампы в сканере.  

Необходимо определить оптимальную рамку и параметры сканирования: 1) Установка об-

ласти сканирования:  Выделите рамкой в окне просмотра программы сканирования только об-

ласть текста (если нет необходимости сохранить точное форматирование страницы).  

 Выделите всю страницу при первом сканировании. Не рекомендуется изменять размеры 

выделенной области при последовательном сканировании нескольких листов — программа OCR в 

этом случае выдаст для каждого листа свой размер бумаги, что затруднит печать распознанных 

документов. Область сканирования выставляется с небольшим запасом относительно формата 

страницы, чтобы не особенно заботиться о точном выравнивании книги на стекле.  

2) Выбор настроек сканера: Для оптического распознавания нормального типографского 

текста: разрешение 300*300 dpi, с 8-bit серого (c 24-bit цвета, если есть цветные иллюстрации), с 
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сильным повышением чёткости, с режимом оцифровки «Документ», масштаб 100%. В окне про-

смотра текст должен быть «читаем», то есть текст имеет ровный контур, нет затемненных облас-

тей, искажений изображений и фона от бумаги. Для устранения этих погрешностей используйте 

регуляторы контраста и яркости.  

3) Сканирование и сохранение изображений. Порядок выполнения стандартный. Создайте 

папку для сохранения отсканированных изображений страниц, назначьте имя и порядковый номер 

для первого файла (например: page0001.tif). 2 ПМ. 04 Выполнение работ по профессии «Оператор 

ЭВМ»  В конце просмотрите все страницы и исправьте недостатки сканирования. Например, 

иногда книга неровно легла на стекло и часть текста на какой-либо странице не отсканировалась 

или были вовсе пропущены некоторые страницы.  

II этап. Распознавание текста 1) Загрузка отсканированных изображений в программу 

OCR. Запустите программу оптического распознавания теста. Выберите в меню «Файл» пункт 

«Открыть» или соответствующую кнопку на панели управления. Найдите и выделите все заранее 

отсканированные изображения. Нажмите кнопку OK. Изображения загрузятся в программу распо-

знавания. Выделите страницу, которую необходимо распознать. Она загрузится в окно просмотра. 

После этого в некоторых программах можно немного подредактировать (с помощью соответст-

вующих инструментов) изображение: повернуть его, убрать «шум», «мусор» и т.п. 2) Разметка. 

Разметка нужна для правильного выделения на рисунке областей с текстом, таблицей, рисунком, а 

также областей, которые не нужно отображать.  

Возможно выполнить разметку автоматически, а после редактировать её вручную. Не пре-

небрегайте редактированием разметки — при сложной вёрстке (текст в несколько колонок или 

блоками) неправильная разметка может сделать текст нераспознаваемым.  

Среди параметров редактирования есть такие, как:  

• создание новых блоков;  

• удаление существующих блоков;  

• изменение типов существующих блоков;  

• изменение размеров блоков;  

• добавление пространства к блоку;  

• удаление пространства из блока.  

3) Выбор языка распознавания. Для правильного распознавания символов программой 

OCR необходимо установить язык (или несколько языков) распознаваемого текста в соответст-

вующем меню.  

4) Распознавание текста.  Запустите процесс распознавания. Распознавание обычно ведёт-

ся в автоматическом режиме. Перед началом распознавания вернитесь к первой странице доку-

мента. Повторите эти операции для других листов. При переходе с одного листа на другой про-

грамма может запросить разрешение на запись сделанных изменений.  

5) Проверка текста (рекомендуется, если в программе есть соответствующая функция). 

Проверьте орфографию и оформление распознанного текста. Несмотря на трудоёмкость процесса, 

это позволит значительно сократить время на дальнейшую обработку в текстовом редакторе. Для 

правки текста необходимо запустить проверку орфографии кнопкой «Проверить» (далее следуйте 

инструкциям программы).  

6) Сохранение. Экспорт текста из пакета происходит после выбора кнопки «Сохранить». 

При этом запустится мастер сохранения, который запросит, куда надо экспортировать текст:  

• сохранить ли его в файле (форматы .rtf, .docx, .odt, .txt и др.);  

 можно сохранить либо все листы в один файл, либо сохранить каждый лист в отдельном 

фале;  

• передать текст в другую программу (текстовый редактор, программу-переводчик и т.п.).  

 

Задание 1. 

Ответьте на контрольные вопросы по просмотренным видео материалам 

Вопросы по 1, 2 видео. 

1. Что такое оцифровка?  

2. Какие этапы включает в себя процесс оцифровки?  

3. Зачем нужны программы распознавания текста? 

4. Как происходит распознавание текста?  

5. Какие программы распознания текста вы знаете? Какими пользовались?  

Использование программы  

6. При работе с программой зачем устанавливают опцию Предобработка изображений 
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7. В каком случае не целесообразно пользоваться  настройкой Корректировать пробе-

лы до и после знаков препинания? 

8. Перечислите настойки сканера по умолчанию: 

 … 

 … 

 … 

9. Назовите основные инструменты для определения блоков сканирования….. 

10. В каких целях используют операцию Проверка 

11. В какие приложения программа может передать обработанный файл? 

12. Когда целесообразнее использовать опцию Пробный текст, а когда Точная копия? 

13. В каком случае целесообразно отказаться от сохранения нумерации страниц в до-

кументе 

 

Задание 2. 

К юбилею организации было принято решение провести оцифровку исторически значимых 

документов (фотографии, газетные вырезки, письма, журнал учета рабочего времени) 

Отсканируйте документы, сохраните в формате архивного хранения PDF/A и сформируйте 

автобиографическую подборку по данной организации. 

 

Порядок выполнения работы: 

Выполнить практические задания по описанному алгоритму в заданиях.  

 

Форма представления результата: 

Задание 1. Ответы на вопросы по видеоматериалам в тетради 

Автобиографическая подборка сформированная из сканов документов в формате PDF/A  

 

Критерии оценки: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическая работа № 8 

Учёт документов и контроль исполнения в электронных журналах регистрации (техноло-

гии обработки табличных данных Excel)  

 

Цель работы:  

Научиться проводить экспертизы ценности документов, использовать сервисы проверки 

подлинности ЭЦП. Определять сроки хранения документов с использованием калькулятора «Ар-

хивист 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 ин-

формационно-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 исполь-

зуя средства автоматизации Excel: 

­ сколько образовано новых фондов за текущий период (Лист1); 

­ сколько образовано новых ОПИСей. Постройте круговую диаграмму отражающую доли 

описей управленческих документов, описей личного происхождения,  научно – технической доку-

ментации,  фотодокументов и описей по личному составу (Лист 2): 

­ определите количество свободных фондов за текущий период (Лист 1). 

Задание 3. 

Отразите на диаграмме в процентном соотношении категорийность хранящихся фондов 

используя функцию Excel промежуточные. 

 

Задание 4. 

Скачайте типовую форму карточки фонда и заполните следующими данными: 

Лицевая сторона: 

14.04.2012; МКУ «Городской архив» города Магнитогорска, Категория III, государствен-

ная Форма собственности  

 

01.1970-09.1973, Правобережный торг города Магнитогорска, г. Магнитогорск Челябин-

ской обл. 

09.1973-25.04.1991, Продторг Ленинского района города Магнитогорска Челябинской об-

ласти 

25.04.1991-20.01.1992, Арендное торговое предприятие Ленинского района города Магни-

тогорска г.Магнитогорск Челябинской области 

20.01.1992-10.03.1993, Муниципальное арендное предприятие «Коммерческий центр» Ле-

нинского района, г. Магнитогорск Челябинской области 
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10.03.1993-26.06.1997, АОЗТ «РУСЬ», г. Магнитогорск Челябинской области 

26.06.1997-27.02.2002, ЗАО «РУСЬ», г. Магнитогорск Челябинской области 

27.02.2002-02.02.2012, ООО «РУСЬ плюс»,г. Магнитогорск Челябинской области 

Кол-во ед.хр. / документов 257        

Оборотная сторона 

Опись №1 дел по личному составу : 

Приказы директора торга по личному составу/государственная часть/, 1973, 1992, Опись 

№5 дел по личному составу: личные карточки/негосударственная часть/, 1993, 2012 

Опись №2 дел по личному составу: личные карточки/государственная часть/, 1970, 1991, 

Опись №3 дел по личному составу: личные карточки /государственная часть/, 1974, 1992,  

Опись №4 дел по личному составу: приказы директора общества по личному составу 

/негосударственная часть/, 1993, 20119, 

 

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. Количест-

во 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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическая работа № 9 

Подготовка к передаче электронных документов в архив. Сохранение на архивном носи-

теле. 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 докумен-

тов 

 

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 информаци-

ей 

 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и ин-

формационно-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: 

После оцифровки документов в организации возникла потребность формирования элек-

тронных дел для передачи на архивное хранение.  

Файлы электронного дела расположите в хронологическом порядке установленный пери-

од.  

Подготовленные электронные дела на архивное хранение передаются в футляре электрон-

ного носителя (CD-диска) 

«Каждый футляр электронного носителя, передаваемого в архив, снабжается фронтальным 

вкладышем, на котором указывается:  

 сокращенное название организации; 

 сокращенное название структурного подразделения организации; 

 статус электронного носителя: «Осн." (основной) или «Раб." (рабочий); 

 номера сдаточных описей передаваемых электронных документов; 

 дата записи электронных документов на носитель; 

 при необходимости отметки об ограничении доступа и др. 

Фронтальный вкладыш помещается в футляр электронного носителя таким образом, чтобы 

надписи на нем были видны при закрытом футляре.  

При подготовке электронных документов к передаче в архив проводится оформление 

вкладышей футляров электронных носителей».  

Например: 

 

 

Рисунок 47 Обложка электронного дела 
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Каждое электронное дело, требует составления внутренней описи. 

 

Образец: 

 

Рисунок 48 Внутренняя опись дел 

 

Данная опись имеет приложение вида: 

 

Рисунок 49 Приложение к внутренней описи 

На носитель в составе электронного дела записываются: 

 внутренняя опись документов дела; 

 файл (файлы) электронных документов, расположенных в установленном формате 

 файл или файлы метаданных  (представляют собой следующую информацию: имя, на-

звание компании или организации, имя компьютера, имя сервера в сети или диск, на котором со-

хранен файл; персональные комментарии, имена предыдущих авторов, время создания и время 

последнего изменения, номер версии или редакции. и т.д.) 

 с помощью которых документ был включен в информационную систему  
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 файл или файлы электронных подписей (если она используется). 

 

Традиционно в архиве все принятые от подразделений дела вносятся в учетные документы 

– архивные описи. 

Архивные описи электронных дел и документов заполняются по тем же правилам, что и 

описи обычных бумажных дел.  

В  образце представлена архивная опись электронных документов. 

 

Рисунок 50 Архивная опись электронных документов 

Задание: 

Передайте электронные дела на хранение в архив организации. 

­ подготовьте электронные документы для передачи в архив в неизменяемых форматах, 

при необходимости сформируйте дела. 

­ электронные дела запишите на обособленные носители информации (каждое в двух эк-

земплярах), оформите обложки. 

­ электронные дела длительных и постоянного сроков хранения вносятся в соответст-

вующие описи (см. рисунок 48, 49). 

­ Распечатайте описи с приложениями для передачи в архив организации. 

­ в опись дел внесите запись о приеме-передаче. Опись подписывают архивариус и ра-

ботник, передавший документы в архив. 

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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 

Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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Практическая работа № 10 

Основные требования к техническому оборудованию и программному обеспечению. Орга-

низационная 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 информаци-

ей 

 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и ин-

формационно-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. 

Основные принципы функционирования программного обеспечения (системы) по учёту и 

управлению цифровым контентом. Подбор оборудования и выбор программного обеспечения, ос-

новные требования к характеристикам, необходимого для создания электронных копий архивных 

документов, хранения ЭФП и управления цифровым контентом 

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 ин-

формации (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 хране-

ния данных/ электронная библиотека;  

 – RAID-массив; RAID - массив (англ. redundant array of independent disks — избыточный 

массив независимых жѐстких дисков) — массив из нескольких дисков, управляемых контролле-

ром, взаимосвязанных скоростными каналами и воспринимаемых внешней системой как единое 

целое. В зависимости от типа используемого массива может обеспечивать различные степени от-

казоустойчивости и быстродействия. Служит для повышения надѐжности хранения данных и/или 

для повышения скорости чтения/записи информации (RAID 0)  

– носители информации для хранения оцифрованных документов (специализированные 

CD-R, DVD-R, предназначенные для архивного хранения) – ЭФП-1, ЭФП-2.  
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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 электронного архива, 

срок службы носителя и удобство использования:  

– 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 за-

писать 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 использу-

ется флеш-память. Преимущества SSD-накопителей: скорость работы, устойчивость к механиче-

ским повреждениям, малое энергопотребление. Из минусов – высокая цена по сравнению с други-

ми носителями. Срок службы: 7–8 лет.  

Съемные носители регулярно проверяйте на читаемость, то есть периодически просматри-

вайте записанные на них данные. Кроме того, важно контролировать устаревание носителя.  

– источник бесперебойного питания;  

Печатающее устройство:  
 – лазерный ч/б принтер для печати сопровождающей документации, оформления носите-

лей 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, принте-

ров, подключенных к компьютерам;  

 – программное обеспечение, позволяющее контролировать качество цветопередачи и кон-

трастность 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 необ-

ходимости).  

 

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;  
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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 яв-

ляется сканирующее оборудование (сканер), основанное на применении цифровых фотокамер 

(встроенная фотоматрица).  

Система освещения должна обеспечивать сканирование с защитой от ультрафиолето-

вого 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 ка-

чества скана;  

Разрешение оптическое не менее 400 dpi (все режимы сканирования), выходное не менее 

600 dpi;  

Наличие подвижной книжной колыбели, лазерная индикация центра (желательна), регули-

руемое 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 многостра-

ничный 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 финан-

совыми 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 является пробле-

мы соблюдения светового режима.  

Допустимо комбинирование различного оборудования для решения задач оцифровки до-

кументов разного формата.  

Технические характеристики компьютерного оборудования:  
Системный блок:  
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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 электрон-

ных копий.  

Задание. 

Было принято решение по оцифровки архивных документов, но действующее оборудова-

ние свои функции не выполняло. Для того чтобы приобрести необходимое оборудование требует-

ся сформировать заявку на приобретение оборудования и определить приблизительный объем де-

нежных средств учитывая следующие технические характеристики. 

 

1. Сформировать заявку на приобретение оборудования по форме: 

Наименование Технические характеристики Кол-

во 

цена стоимость 

профессиональные 

книжные планетар-

ные (бесконтакт-

ные) сканеры;  

максимальный формат оригинала A0+ 

(1524×914 мм) 

оптическое разрешение — 600 dpi 

выходное разрешение — от 300 до 600 dpi 

автоматическое определение формата 

автоматическая фокусировка до 100 мм 

подсветка выполнена по технологии LED, 

обеспечивает отсутствие ультрафиолетового и 

инфракрасного излучения 

система подсветки  

режим сканирования с возможностью передачи 

3D рельефа поверхности, время сканирования 

A0 не зависимо от режима цвета: 28 сек при 

300 dpi;56 сек при 600 dpi 

время сканирования на формате А0 не зависимо 

от режима цвета в режиме 3D: 

56 сек при 300 dpi; 111 сек при 600 dpi 

Максимальный угол раскрытия книги – 180 

град;  

Неподвижная относительно подлинника скани-

рующая система (голова), расположенная на 

стойке (планетарный тип конструкции);  

Сканирующая система – Линейный сенсор / 

Фотоматрица (CCD–сенсор)43;  

43 Промежуточным вариантом между плане-

тарным сканером и цифровой фотокамерой яв-

ляется сканирующее оборудование (сканер), 

основанное на применении цифровых фотока-

мер (встроенная фотоматрица).  

Система освещения должна обеспечивать ска-

нирование с защитой от ультрафиолетового 

и инфракрасного излучения и должна быть 

построена на базе экономичных LED-

технологий (не более 80 VA);  

Система освещения располагаться ниже скани-

рующей головы для получения лучшего качест-

ва скана;  

Разрешение оптическое не менее 400 dpi (все 

режимы сканирования), выходное не менее 600 

dpi;  

Наличие подвижной книжной колыбели, лазер-

ная индикация центра (желательна), регули-

руемое пространство для переплета книги;  

Наличие прижимного стекла для подлинников;  

Возможность работы как с прижимным стек-

1 350000 350000 
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лом, так и без прижимного стекла;  

Функция ограничения области сканирования.  

 – цифровой фото-

аппарат (матрица от 

3,2 МРх);  

    

Системный 

блок:  

Минимальные требования:  

CPU с количеством ядер не менее 2 и тактовой 

частотой не менее 2,8 ГГЦ;  

Память тип DDR3, объем не менее 2 Гб, HDD 

не менее 500 Гб SATA;  

Видеокарта не менее 512 МБ, частота GPU Мгц 

не менее 700, тип GDDR5, Gigabit Ethernet, 

Multi-DVD.  

Оптимальные требования (при поточном режи-

ме оцифровки):  

Чипсет — Intel, CPU с количеством ядер не ме-

нее 2,объем не менее 6Мб и частотой работы не 

менее 3,2 ГГц;  

Память тип DDR3, объем не менее 8 Гб, с воз-

можностью расширения до 32Гб, HDD не менее 

1000 Гб SATA;  

Дискретная видеокарта с объемом памяти не 

ниже 1Гб и пропускной способностью памяти 

не ниже 25,6 Гб/сек;  

Возможность защиты информации с помощью 

встроенного аппаратного модуля;  

Предустановленное производителем ПО для 

защиты и безопасного удаления информации. 

   

Монитор:  диагональ не менее 19 дюймов,  

тип подсветки – LED,  

яркость монитора не менее 250кд/см2, контра-

стность не менее 1000:1, динамическая контра-

стность не менее 3,000,000:1,  

углы обзора не менее 170 градусов по горизон-

тали и 160 по вертикали.  

   

 

В Методических рекомендациях по электронному копированию архивных документов и 

управлению полученным информационным массивом выпущенных Федеральным «Всероссий-

ским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела», 2012г. пропи-

сан перечень оборудования рекомендованный к использованию в архивном хранении, п. 2.11 

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 тех-

ническими 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, за-

данным в МР ВНИИДАТ): 

сканер формата не менее А2; книжная колыбель с автоматизированным прижимным стек-

лом 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;  
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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 бо-

лее 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: 

 

Результативность выполнения задания  
Оценка индивидуальных достиже-

ний, балл 
Задание выполнено полностью, без замечаний 5 
Задание выполнено полностью, но имеются несуще-

ственные замечания  
4 

Задание выполнено, но имеются существенные заме-

чания, повлёкшие к неверному решению задания 
3 

Задание не выполнено 2 
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	 вести приём электронных документов для архивного хранения.
	 использовать компьютерные технологии для ввода и обработки данных в системе электронного архива;
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	Содержание практических ориентировано на подготовку обучающихся к освоению профессионального модуля программы подготовки специалистов среднего звена по специальности и овладению профессиональными компетенциями:
	ПК 3.1.Выполнять работы по формированию графических образов документов
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	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	деятельности.
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	 выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива.
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	 пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
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	Обеспечение нормативных условий хранения электронных документов
	Федеральный закон «Об электронной подписи» (от 06.04.2011 г. №63-ФЗ).
	"Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Рабочая тетрадь. Дидактический материал
	Персональный компьютер, MS Windows (подписка Imagine Premium), MS Office, справочная правовая система Консультант Плюс.
	Задание 1.
	Используя справочную правовую систему Консультант Плюс причислите обязательные условия хранения электронных документов (ЭД) прописанные в Правилах организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федера...
	Задание 2.
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	3) квалифицированный сертификат ключа проверки ЭП (далее квалифицированный сертификат)
	4) ключ ЭП –
	5) ключ проверки ЭП
	6) удостоверяющий центр
	Задание 3.
	ФЗ «Об электронной цифровой подписи», Статья 5. Виды электронных подписей.
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	/
	Задание 4.
	Блиц опрос по использованию ЭП:
	1) Что такое ЭП?
	2) Закончился срок действия ЭП, что делать?
	3) Каков срок действия ЭП?
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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
	Задание 6.
	Подготовленные на архивное хранение файлы запишите на компакт-диск.
	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:


