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MHNOACHUTEJIBHASA 3ATINCKA

BakHy0 4acTh TEOPETHUCCKON M MPOPECCHOHATBLHON MPAKTHUYESCKON MOATOTOBKH 00YYarOIIMXCS
COCTABJISIIOT MPAKTHYCCKHUE 3aHSITUS

CocraB 1 colep)aHue MPaKTHUYECKUX 3aHATHI HampaBlieHbl Ha peanuzaunuio dexepanbHOTO roO-
CYJIapCTBEHHOT'0 00Pa30BATELHOTO CTAHAAPTA CPEIHETO MPOPECCUOHATBHOTO 00pa30BaHUS

Benymeit nnaakTHYecKoi meiapio MPaKTUIECKUX 3aHATHH ABIseTcs GopMHUpoBaHHe Mpodeccro-
HAJILHBIX MPAaKTUYECKUX YMEHUH (YMEHUH BBINIOJHATH ONpEeNICHHBIE NEHCTBUS, onepannun, HeoOXoam-
MBIE B MOCHEAYIOMIEM B NMPO(eCcCHOHANBLHON JESITeTbHOCTH), HEOOXOAUMBIX B MOCIEAYIONIeH yuyeOHOH
JIeSITeTbHOCTH.

B cootBeTcTBHU ¢ paboucii nporpammoii [IM. 03. BrimosHeHre paboT 1Mo JOMKHOCTH «ApPXUBa-
puyc» MJIK 03.01. Benenne snexkrponnoro apxusa. Tema 03.01.03. MudopmaunonHbie TEXHOJIOTHU B
CHCTEME IICKTPOHHOTO apXuBa MPETyCMOTPEHO NPOBE/ICHHE MPAKTUYECKUX 3aHATHI. B pamkax mpakTu-
YECKOT'0 3aHATHUS 00YYAIOINECS] MOTYT BBITIOJIHSTH OJJHY HJIH HECKOJBKO MPAKTHUECKUX padoT.

B pesynbraTe ux BBIOTHEHUS, 00yUYarOMIUIACS JOIKEH:

yMmemby:

- BECTHU HpI/IéM QJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB IJId apXUBHOI'O XpAaHCHUS.

- HCIIOJIb30BaTh KOMITIBIOTCPHBIC TEXHOJOTWMH JIs1 BBOJA U O6pa6OTKI/I JAaHHbIX B CHCTEMC
AJNIEKTPOHHOTO apXUBA;

- IMOJIb30BaTbCd aBTOMATU3HMPOBAHHLBIMHU CHCTEMaMU yqéTa, perucrpany, KOHTPOJIA U HH-
(opMaLMOHHO-CTIPABOYHBIMU CHCTEMaMH MPH PadOTE € JOKYMEHTaMH JIEKTPOHHOTO apXUBa.

ConepxaHre NPaKTHYECKUX OPUEHTHUPOBAHO HA IMOATOTOBKY OOYYAaOLIMXCSl K OCBOCHMIO IPO-
(beccnoHanbHOrO0 MOAYJNS NPOTPaMMbI OATOTOBKH CIIELUATMCTOB CPEJHEr0 3BE€HA MO CIEUUATBLHOCTH U
OBJIAJICHUIO HPOPECCUOHATLHBIMU KOMNEMEHUUAMU:

[1K 3.1.BemonHaTh paboThl 10 GOPMHUPOBAHHIO TpadudecKuX 00pa3oB JOKYMEHTOB

[1K 3.2 .®opmMupoBaTh U 3arpyath JaHHBIE B CHCTEMY DIIEKTPOHHOTO apXHBa

A Takxe GOpMUPOBAHUIO 0OUIUX KOMNEMEHYULIL.

OK 1. IlonumaTh CyIIHOCT ¥ CONMATIBHYIO 3HAUMMOCTh CBOEH OyayIien nmpodeccru, IposBIIsITh
K HEW yCTOMUYMBBII UHTEPEC.

OK 2. OpraHn3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JIESATEIBHOCTh, BHIOMPATh THUIIOBBIE METOJMBI M CHOCOOBI
BBINOJIHEHNS TPO(eCCHOHATIBHBIX 3aa4, OLIEHUBATh X 3()()EKTUBHOCTH U Ka4€CTBO.

OK 3. IlpunuMaTh peuieHus] B CTaHAAPTHBIX W HECTAHAAPTHBIX CUTYalMAX M HECTH 3a HHUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBnsTh NOUCK U MCIIONB30BaHNE WHPOpMaLuK, HeoOXxoauMon 11 3¢ exTuBHOrO
BBITIOJIHEHUS TPO(eCCHOHATIBHBIX 33134, TPO(eCCHOHATTBHOTO U IMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

JeSITEIbHOCTH.

OK 5.Mcnonps30Bath HHOOPMAIIMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B IPO(ECCHOHATEHON

OK 6. PabGoTarh B KOJUIEKTHBE ¥ KOMaHAE, 3PPEKTUBHO OOLIATHCS € KOJIJIETaMH, PYKOBOACTBOM,
MOTPEOUTEISIMH.

Brmonnenne obydaromumucs npaktudeckux padot no [IM. 03. BermonHerne padoT 1Mo T0KHO-
ctu «ApxuBapuyc» MJIK 03.01. Bexgenne asnekrponnoro apxuBa. Tema 03.01.03. MudopmanmoHnHbie
TEXHOJIOTHH B CHCTEME DIICKTPOHHOTO apXHBa HANpPaBIIEHO HA:

—00001meHue, cuCTeMaTH3aIMIO, YITyOlIeHne U 3aKpeIUIeHNE MOTyUYeHHBIX TEOPETUYECKUX 3Ha-
HUH 110 KOHKPETHBIM TeMaMm [IM;

—(opMupoBaHre YMEHUH IPUMEHSTH NOJTy4YEeHHBIE 3HAHUS HA TIPAKTHKE;

—pa3BUTHE UHTEIUIEKTYaJIbHBIX YMEHUN Y OyIyIINX CIIEHUATUCTOB;

—BbIpabOTKa MPH PELICHUU MOCTABJICHHBIX 3334 TaKuX MPO(QECCHOHANBHO 3HAYMMBIX KAaueCTB,
KaK CaMOCTOSITEIIbHOCTh, OTBETCTBEHHOCTh, TOUHOCTH, TBOpUYECKasi HHULINATHBA.

[IpakTrveckue 3aHATHS MPOBOMSATCS TOCIE COOTBETCTBYIOIIEH TEMbI, KOTOpasi obecrieynBaeT Ha-
JMYUe 3HAHUH, HEOOXOAMMBIX JUISI €€ BBITIOJIHEHHS.



HNEPEYEHb IPAKTUYECKHX 3AHATHUI

MJK 03.01. «<BEAEHHE DJIEKTPOHHOI'O APXHNBA»

Tema 03.01.03. UndopMannoHHbIe TEXHOJOTHH B CHCTEME JIEKTPOHHOI0 apXUBa

Pazne- TeMbl IPAKTUYECKUX 3AHATHH Koanye- | TpeGoBaHus
JIbl/TeMbI crBo 4a- | ®I'OC CI1O
COB (ymetn)

Tema 03.01.03. UndopManmoHHbIe TEXHOJOTHH B CHCTEME YJIEKTPOHHOI'0 apXHBAa

[IpakTudeckoe 3aHsTHE

1. HopmaTuBHO-METOJMUYECKHE MaTepHalbl U aKThl Xpa- 4 Y2V3

HEHHS JOKYMEHTOB B 3JIEGKTPOHHOM BHJIE.

[IpakTudeckoe 3aHsTHE

2. CocraBieHUe, pelakTUpOBaHWE M OQOpMIICHHE pa3- 10 Y2V3

JMYHBIX BUAOB TOKYMEHTOB OpraHU3aLHH;

[TpakTudeckoe 3aHsTHE

3. MHoroctpaHu4HbIe JOKyMEHTHI. [lapaMeTpbl cTpaHuIl. 8 V2V3

KononTturynsr.

[TpakTrdeckoe 3aHsATHE

4. TlomroroBka JOKYMEHTOB K meuaTh. DopmaThl coxpa-

HeHuss JgokymentoB. ®Popmar PDF. ApxwuBHbii ¢opmar

PDF/A. KommnaktHoe xpaHeHrne nH(pOpMalnuu. ApXHBHPO- 8 y2y3

BaHMe AaHHBIX. CoXpaHeHHEe TOKYMEHTOB Ha BHEIIHHE HO-

CUTEIH

[TpakTudeckoe 3aHsTHE

5. TlpoBeacHHe KCHEPTU3bI IEHHOCTH JTOKyMEHTOB. Cep-

Buchl npoBepku noanuHHocTu DUII. Onpenenenue cpoxos 4 V2V3

XpaHEeHUs] JIOKYMEHTOB C HCIIOJNB30BAHUEM KaJbKyJATOpa

«Apxusuct OHIaNHY;

[MpakTudeckoe 3aHsTHE

6. OOpaboTka W cucTeMaTH3alusi JOKYMEHTOB (Ien) K

apXUBHOMY XpaHeHH0. DOpMUpPOBaHNE HOMEHKJIIATYPHI e 8 V23

NpOIIEANX JKcrepTuly. KomiuiekroBanue aenaMu Bpe-

MEHHOTO XpaHEHHs, TIOCTOSIHHOTO W JIEIaMH 110 JINYHOMY

COCTaBy

[MpakTudeckoe 3aHsTHE

7. Oumudpoka (ckaHupoBaHHE) TOKYMeHTOB. OOpaboTka

rpadguyuecKkiux oOpa3oB JOKYMEHTOB. Bo3BpaT JOKYMEHTOB 8 Y2V3

B UCXOJIHBIN BH]I

KonTponbnas pabora Nel.

IIpakTnueckoe 3aHsTHe

8. VY4ér JOKyMEHTOB W KOHTPOIb HCIIONHEHHS B DIEK- 14 V2 V3

TPOHHBIX JKypHaJlaX PErHCTpaliy (TEXHOIOTUH 00pabOTKU

TabnuHBIX AaHHBIX Excel)

IIpakTnueckoe 3aHsTHe

9. TIloaroroBka K mepenade IEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B

apxuB. CoxpaHeHHe Ha apXMBHOM HocuTene. Pacmeuarka 8 V2V3

OOJIOKKH 3JIEKTPOHHOTO Jena. OnHch JIEKTPOHHBIX AeT U

JOKYMEHTOB

[IpakTrnyeckoe 3aHsATHE

10. OcHoBHBIE TPUHLUIBI PYHKIMOHUPOBAHUS IIPOIPaAMM- 10 V2V3

Horo oOecreyeHusi (CHCTEMbI) MO YYETYy M YIPaBIICHHIO

5




mUQpoBbEIM KOHTEHTOM. [lombop obGopyaoBaHHS U BBIOOD
MPOrpaMMHOTO O0ecIieueH s, OCHOBHBIC TpeOOBaHUS K Xa-
paKTepUCTUKaM, HEOOXOAMMOro AJISI CO3NAHMSI DIIEKTPOH-
HBIX KONMH apXUBHBIX JOKyMEHTOB, xpaHeHus OOIl u
yhpaBiieHUs HUPPOBBIM KOHTEHTOM

Koutpoabnast padora Ne2.

Hroro

82

V2; VY3,




METOINYECKHUE YKA3ZAHUSA

IIpakTyeckoe 3ansitue Ne 1
HopMaTuBHO-METOAMYECKHAE MAaTEpHAIIBI M aKThl XpaHEHHs TOKYMEHTOB B QJIEKTPOHHOM BHJIE

IMean padoThi:

[IproOpereHre HAaBBIKOB B MCHOJIb30BAHMM HOPMAaTHBHO-METOAWYECKHUX MaTEpUaIOB OpraHU3a-
UM PaboT 110 XPaHEHUIO JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHIE

Beimoanus padory, Bel Oyaere:

ymemu:

— HCHOJIB30BaTh KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJOIMU U1 BBOJA M OOpaOOTKM JaHHBIX B CHUCTEME
3IIEKTPOHHOTO apXWBa;

— TI0Jb30BAaThCAd AaBTOMATU3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMH Y4€Ta, PErHCTPaLUM, KOHTPOJI M HH-
(hopManMOHHO-CIIPAaBOYHBIMH CHCTEMaMH MpU paboTe ¢ TOKYMEHTaMH JIEKTPOHHOTO apXu-
Ba.

MarepuajabHoe obecrieueHme:

[Mpuka3 MunkyneTypsl Poccun ot 31.03.2015 N 526

"O0 yTBepKICHHU MPaBHUJI OpPraHU3allUU XPaHEHUs, KOMIUICKTOBAHHS, YUeTa M HCIIOIb30BaHUS
nokymeHtoB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit Denepanun 1 APYrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax
rOCyJapCTBEHHOM BJIACTH, OPTaHAX MECTHOTO CAMOYNPABJICHUA U OpraHu3auusax"

"MeToauueckue peKOMEHJAlMK M0 MpuMeHeHHto [IpaBun opraHu3anuy XpaHeHus, KOMILIEKTO-
BaHUsI, y4eTa M HCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApxuBHOro (onma Poccuiickoit denepanuu u n1pyrux ap-
XUBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYJapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHaXx MECTHOTO CaMOYTIPaBJICHUS U OpraHU3aly-
sax"

ObecnieueHre HOPMATHBHBIX YCIIOBHH XpaHEHHS SJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB

®enepansubiil 3ak0H «O0 3nexTporHO# moamuck» (ot 06.04.2011 r. Ne63-D3).

"OcHosuble [IpaBuna paboTel apxuBoB opranuzanuil”" (omoOpens! pemenneMm Komrernm Pocap-
xuBa ot 06.02.2002)

Pabouas terpans. JugakTuueckuii MmaTepuan

IMepconanpubiii kKommbiorep, MS Windows (moxmucka Imagine Premium), MS Office, cripaBou-
Has npaBoBas cucrema Koncynpsrant [liroc.

3ananue 1.

Hcnonb3ys cnpaBouHyto mpaBoBylo cucteMy Koncynbrant Ilmoc npuuncnute o0si3aTeibHbIE
YCIIOBHUSI XpaHEHHUs JIEKTPOHHBIX JTokyMeHToB (D/]) mponucannsie B IlpaBuiiax oprannzanuy XpaHeHUs,
KOMILJICKTOBaHHMS, yu€Ta M HMCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApxuBHOTO (oHaa Poccuiickoit denepannu n
JIPYTHX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax roCyJapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHax MECTHOIO CaMOYyIpaBie-
HUS ¥ OpraHu3alusX.

3anganue 2.

CocTaBbTe Te3aypyc UCHOIB3YEeMbIX TepMUHOB B DenepanbHoM 3akoHe «OO0 AIIeKTpOHHOU mud-
poBoii moamucu» ot 06.04.2011 N 63-03

1) ojexkTpoHHAs MOANKCH, aree D11

2) ceprudukar kiroya nposepku D11

3) kBanupuUIUPOBaHHBIN cepTHdUKAT Kitodya mpoBepku D11 (raee KBaTUGUIMPOBAHHBINA cep-
Tru(UKar)

4)  xmou DI —

5) xirou nposepku D11

6) yIOCTOBEPSIONIMIA IICHTP

3anganue 3.

®3 «O06 sneKkTpoHHOU U POBOI moanucu», Ctathst 5. BUIbI 3JI€KTPOHHBIX ITOIMUCEH.

3anojIHUTe CXEMY
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3ananue 4.

bt onpoc mo ucnonp3oBanmio D11

1) Yro takoe DII?

2) 3akonHumics cpok aeictsus JI1, uro nenats?
3) Kaxos cpok geticteus DI1?

4) Kak ObICTPO MOXHO TOTydHTh DI1?

5) Moskno au nepeaats D11 apyromy nuiry?

6) Ckombko crout DI1?

7) MoxkHO M caenarth Komuio DII1?

8) KakoBbl cpoku usrorosnenus JI1?

9) Yro nmenath, eciu cMeHmICs Baaaenel; D11 v peKBU3UTOB OpraHH3auu?

3aganue 5.

[lepeuncnure akTyanbHble HOPMATUBHBIE aKTHI 1O AEJIONPOU3BOJCTBY C YUETOM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOTa B YaCTH apXUBHOT'O XPaHEHHsI JOKYMEHTOB

3aganue 6.

O3HakoMbTeCh C (HOPMOH OMHCH AINEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB MocTossHHOTO XpaHenwus ([Ipumoxe-
uue 5, "OcHoBublie [IpaBuiaa paboThl apxuBoB opranuzaimii”) Ilepeuncnnute Ha3BaHUS KOJOHOK CIICIIH-
¢uuHbBIe UMEHHO a7 D[]

Harmenosa

ROSERM( H.H, Huxonsep

CuryanuonHas 3aga4a

Opranuzamys y4yacTBYeT B JIEKTPOHHBIX rocdakynkax mo 44-O3 moaroroBmia JI1 ¢ Habopom
CBOJCTB!:

— TOJyYeHa B pe3yibTaTe KpUOTOrpaguyueckoro mpeodpazoBaHusi WHPOPMALUHU C HCIIOIb30-
BaHUEM KIIIOYA 3JIEKTPOHHON MOJIHCH;

—  TO3BOJIET ONPEAETUTH JIUIO, TOANNUCABIIEE NEKTPOHHBIN JOKYMEHT;

—  T03BOJIAECT OOHApPYXHUTH (PAKT BHECEHHS M3MEHEHHWH B DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT IOCIE MO-
MEHTa €ro MOIMUCAHHNS;

—  CO3JAETCs C UCIOJIb30BAHUEM CPENICTB AJIEKTPOHHOM MOAIUCH.

[Ipoiiner a1 opraHU3aIis aKKpEIUTAITNIO Ha TUTOIIAAKHN C TaHHBIM BuAoM JI1?

Ilopsinok BbINOIHEHNs Pa0OTHI:

O3HaKOMBTECH C 33JJaHUSIMH 1 HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBBIMU MCTOUYHUKaMU. Vcronb3ys nHbopMaIu-
OHHYIO KOMITBIOTEPHYIO CETb, BHIIIOJHHUTE 3a/IaHHUS B COOTBETCTBUU TPEOOBAHUSIMH.

(I)opMa npeacTaBjJdCHUs pe3yJjbTaTa:

3ananue 1. IlepeuncinsroTcs B HA3bIBHOM MOPSIIKE YCIOBUS XpaHeHUs O /1
3amanue 2. CrnoBapb TepMHHOB Hcnonb3yeMbix @3 «O0 DLy,

8



Bamanue 3. 3amonHeHHas cxeMa BUOoB OII.

3amanue 4. 3amoNHSAIOTCS TOIBKO OTBETHI HA BOMPOCHI
3aganue 5. mepedncieHbl HOPMaTUBHBIC TOKyMEHTHI 1o D10
3aganue 6. IlepedncisaroTcs Ha3BaHUS KOJIOHOK
CI/ITyallI/IOHHaﬂ 3ajaya. OTBET Ha BOIIPOC 3a1a4u.

Kpurepun oueHkmu:

OneHka WHAWBHIYaITbHBIX

Pe3ynbTaTBHOCTD BBITIONHEHYS 33 [aHUS o
JIOCTHDKCHHIA, Oat

3amaHue BBITOJHEHO MOJHOCTRIO, 0e3 3aMeYaHit 5
3aaHne BBIMOJHEHO MOJIHOCTHIO, HO HMEIOTCS HECYIECTBEHHbIC 4
3aMeUYaHus

3amaHne BBITIOJIHEHO, HO HWMEIOTCS CYIIECTBCHHBIC 3aMEUaHMs, 3
MOBAEKINNE K HEBEPHOMY PEHICHUIO 3aaHuUs

3ajaHre HE BBIMTOJHECHO 2




IpakTuueckoe 3ansitue Ne 2
CocraBnenue, peJakTUpOBaHUE M OPOPMIICHHE PA3IMYHBIX BHIOB JOKYMEHTOB OPraHU3aluu

ean padoThl:
HayuuThcsl IpUMEHATH CPEJCTBAa aBTOMATHU3AlMU PEIAKTUPOBAHUS U (DOPMATUPOBAHUS TEKCTO-
BOT0O TIpOIieccopa MPH COCTABIICHUH Pa3IMYHbBIX BHJIOB JJOKYMEHTOB opranuzamuu B /10

Beimoanus padory, Bel Oyaere:

ymemb:

—  HCHOJIB30BAaTh KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTMH ISl BBOAA M OOpPAOOTKH NAHHBIX B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO apX1Ba;

—  TOJB30BaThCsl aBTOMATHU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMH y4y€Ta, pErMCTpalyd, KOHTPOJII M WH-
(hopMaMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CHCTEMaMU TpH paboTe ¢ JOKyMEHTaMU 3JIEKTPOHHOTO apXUBa.

MatepuanbHoe odecnieyeHue:

—  pabouas terpaab. JunakTrndeckuil MaTepra

—  mepcoHanbHEI KoMIbioTep, MS Windows (moammcka Imagine Premium), MS Office.
—  ceTeBas Marka Tpynisl ¢ daiaamMu A7 BHIIOIHEHHUS NPAKTHYECKONH paboThI.

TeopeTnyeckne cBeeHUS.

CpeacTBa aBTOMATH3ALMH TPOLECCA CO3TAHUS JIOKYMEHTA

[ITabm0H — 9TO0 OTHOPMATUPOBAHHBINA ONMPEACIEHHBIM 00pa30M JOKYMEHT-3arOTOBKA, KOTOPBIN
XPaHUTCS B OTJICIBHOM (baiijie U MCIOIB3YEeTCS B KaYECTBE OCHOBBI JUJISL CO3JIaHUSI HOBBIX JOKYMCHTOB
OIPEENEHHOTO THIIA.

Hanpumep, mabmoH /i co3laHus MUChMa, OTYETa, Pe3toMe, MO3/IPABUTEILHON OTKPBITKH, BU-
3UTKU U Jip. B MOBceTHEBHOM JIOKyMEeHTO00O0pOoTe JlenoBbIe MUChMa COCTABIISIFOT OCHOBHYIO Maccy O(u-
LHAJIbHBIX JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMbIX ITPH JOKYMEHTUPOBAHHMH JIEATECIbHOCTH OpraHU3aIlHiH.

Ecnu BBl 4acTO cO3[acTe HOKYMEHT ONPEACICHHOro THIIA, (IHChbMa, €KEMECSYHBIN OTYET, MU
IIPE3CHTALIMIO C JIOTOTUIIOM KOMIIAHHH, COXPAaHUTE €ro Kak Ia0jI0H, YTOOBI €r0 MOXKHO OBLIO HUCIOJIb30-
BaTh B KAYE€CTBE HAYAIBHON TOYKH, BMECTO TOI'O YTOOBI CO3/aBaTh (paiiyl ¢ HYJIsl KaXKIblid pa3, KOrja OH
noHagoouTcs. O4YeHb yI00HO COXPAHUTD B I1A0JIOHBI OJIAHKY OPTaHU3allnH.

Hayatp ucnosbs30BaTh madI0HB JOKYMEHTOB MOKHO 2 CIIOCO0aMu:

1. Co3narh JOKYMEHT Ha OCHOBE BCTPOCHHOTO 1IA0JIOHA, COXPAHUB €r0 B CBOU I11a0JIOHBI

2. Hayarp ¢ TOro JJOKyMeHTa, KOTOPBII BBl YK€ CO3/aJld, HACTPOUTh €r0, U €ro COXPAHUThH B
CBOM 111a0JI0HBI

Microsoft Word conepskut maGiioHsl Uil CO3aHUS PA3IMYHBIX JTOKYMEHTOB, HAIPUMED, ITHUCEM,
(hakcoB, 3aIKMCOK U JIp.

3aganuel:

1. Co3spnaiite ma6yioH GaHKa MMChMa OPTaHU3AIMU UCTIOJB3Ysl BCTPOCHHBIH 11adiaon Word.

IMopsiiok BHINOTHEHNUST PA0OTHI:

Beimmosnaute: @aitm\Cosnars\imadionsr  office.com Breibepute 6mox IMucema\llucemo (Tema
«O06BITHAN)

Byner co3aan TOKyMEHT, CoJiep)Kalllnii TEKCT U TIOICKa3KH IS BBOJIA TEKCTA.

3anoHUTE TOJIS JOKYMEHTA CIICAYIOIIMMU CIIPAaBOYHBIMH JaHHBIMUA OpraHU3aINH:

Dedepanvroe 2ocyoapcmeaentoe Or1dxicemuoe oopazoeamenvHoe yupexcoenue 8bicuie2o 00paso-
sanus «Maenumozcopckuil 2ocyoapcmeennviii mexuuyeckuil ynusepcumem um. I.M. Hocoea»

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

np. Jlenuna, 38, 2. Macnumozcopck, Yenabunckoti ooa. mgtu@magtu.ru

BBenTe TeKyIiyro 1aTy JOKyMEHTa

OmHaKo eclii CTPOro CJIeOBaTh MOACKA3KaM O COJICPKaHHK BBOAUMOI WH(OPMAIIMK M KCIIONb-
30BaTh npejiaraeMoe opopMICHHE, TO MONTYYHBIIMHCS JOKYMEHT B 3HAUUTEIBHOW CTEIeHH OyIeT pac-
XOJUTHCS C TpeOOBaHUAMH POCCUIICKUX CTaHIAPTOB.

CmyxeOHbBIE TTHChMa B OOJBITMHCTBE ClydaeB o(OpPMIISIFOTCS Ha OJlaHKax ¢ YIVIOBBIM PacIiofio-
JKEHHEM peKBU3UTOB. PekBu3nuThl opopmisitorest B coorBercTBrn ['OCTom 7.0.97.-2016.

2. BeimonnuTe GopmMaTupoBaHHE JOKYMEHTA B COOTBETCTBHHU C TPEOOBAHUSIMU JCHCTBYIOIIETO
CTaHJapTa.
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bnaHk muchbMa COXpaHWTE B CBOU IMAOIOHBI IS JATBLHEHIIIEr0 MHOTOKPATHOTO HCIOIh30BaHHUS.
J1yis 5TOr0 BBIMOIHUTE MOCIEA0BATENBHOCTS AeiicTBuil: @aitm\CoxpaHUTh Kak

3. B mossusmemcs okue Pucynokl Beibepure Microsoft Word (obparurte BHEMaHME HA MyTh
COXpaHEHHUs B aJJpeCHOM CTPOKE.)

4. B okne Nms ¢aiina Hamummre: TUCbMO

5. B okue Tum datina Beibepure Ilabnon Word ¢ mogmepxkoit MakpocoB\ COXpaHHTS.

JInst Toro 4TOOBI BOCIIONB30BATHCS MIA0JOHOM OJIaHKAa MHChbMa BBIMOJIHUTE CICAYIOIIUE ISHCT-
Bust: @aiim\Co3naTb\nocTymHbIe 111a0a0HbI. PucyHOK 2.

Bri6epute Mowu mrabmionsl. [loseurcst okao Co3nath.

BriOeprTe MUCbMO M B 3aBUCUMOCTH OT TOTO, YTO BBl XOTUTE clenaTh: BUJOU3MEHHUTH IA0IOH
WM Ha Oa3e AToro mabiioHa co3/1aTh JJOKYMEHT yCTaHOBHUTE nepekitouaTensb 11admon\JokymMeHT.

A T opeees W

© Fourami & Boaltend 20or 11 6 Nomacarws | Sbwn & ADas & Mimng ¢ Mot & Uit

- s guing i ran
Ter guet e ol | AR vt w

Pucynok 10kHO coxpaHeHHs M1abioHa

e uadaem,

~
I
raree MLy Mot watonmrn 5 ey o
°
[ Cosnann —
———
4 ﬂ“. o . e = R e |
| w W
- _J pac” | —-— eowm
B cxhewcs.. Covristur. Meheister
w.l W] W ~
- | — |
4 ot Tacwobegy " o e i Lo T -
oemen
"
e —— V—

Pucynok 2 Oxno co3nanus gokymenta\lllabiona

3ananne 2

Co3paiite mabiaousl 6mankoB MI'TY ¢ yrioBbIM M MPOAONBHBIM PACIIONOXKEHUEM PEKBU3UTOB.
/Coxpanute uXx B Mou mabmoHsl ¢ roBopsimumu  HaszBaHusMu  (bmank MI'TY yrnos,
brank MI'TY npon).

Ilopsigok BbINOTHEHHS PAOOTHI:

1. pasmeps noxeii: B coorBercTBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016.

2. Buocum cBeneHust B pekBu3uT «CnpaBovHbIC JaHHbIE 00 opraHm3aimn» (pexkBusut 08) u
BCTaBJIsIeM n3o0pakeHue smoemsl. Micronb3yem mpudT Arial, Ne 12.

3. B pekBu3uTe yKa3bIBaeM MOJHOE U KPaTKOE HAUMEHOBAHME OpPraHU3aluH (B COOTBETCTBHUH C
YCTaBOM), TIOUTOBBII aJIpec OpraHu3alyy (JIOMOJHUTEIHHO MOXHO yKa3aTh MECTOHAXOXKICHHUE IOPHIU-
YEeCKOro JIMIA, €CJIM OHO HE COBIMAJAcT C MMOYTOBBIM aJIpecoM), HoMepa TeledoHa U Qakca, ajipec JeK-
TPOHHOM MMOYTHI, aapec caiira opranuszaiuu, OKIIO, OI'PH, MHH/KIIII. Hax pexBusurom «CripaBoYHbIC
JlaHHBIEe 00 OpraHU3alUI» pa3MellaeM PeKBU3UT «IMoOiaema» (pekBusut 02) (B HameM mpuMepe — U30-
Opa’xeHHe COJIHIIA).
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4. 3ammmiaeM pekBH3UT «CrpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3alm» OT peJakTHpoBaHust. CaMbIi
MPOCTOMH croco0 3ampeTUTh MOIB30BATENSIM BHOCUTD JTIO0ObIE N3MEHEHHUS — BCTABUTD €0 B IIAOJIOH MUCh-
Ma KaK pUCYHOK.

5. Husa sroro ¢ nomoiisio mratHoro cpeacrsa MS Word «HoskHHIBD) BBIPEKEM HYKHYIO HaM
KapTHUHKY.

— xiukaeM o 3Hauky Windows B JIeBOM HIKHEM YIUIy SKpaHa WM HKAMAEM KIIABHIITY
Windows Ha kiaBHaType — OTKPOETCsI OKHO, I/I¢ B CTPOKE IMOKCKA MUIIEM «HOXHHIIBD (PrCyHOK 3)

Ny\wwet coOTRITCTRNG

W) Hommmuys % Hoxowup - X
@ LX3COMeaCing NP scemne

‘5§Q Cosgare + | &~ Sagepears v X] Ormena : MNapasmerpe |

HONCMML
BrsGepute TUN GPIArMEHTa B MEHIO AN HANMMTE KHONKY 7]
_ ‘Ccua,h-
Pucynok 4
Pucynok 3 y

— OTKpPBIBACM 3Ty NporpaMmy MICITYKOM MBI U B NIOABUBIICMCA OKHEC HAXKMMAaEM KHOIIKY
Cosnats (PucyHok 4).
— Jajee MBIKOH BbIIENAEM TOT OOBEKT, KOTOPBI MBI XOTUM COXPAaHUTh KaK PUCYHOK, —
TIOSIBUTCS OKHO ¢ M300paskeHNEM BBIPE3aHHOTO parMeHTa
— coxpansieM KapTuHKY. [IprucBanBaem (haiiiny nums 1 BEIOMpaeM MecTo XpaHeHus. PrucyHOK
Oynet coxpaneH B ¢popmate PNG.
6. BCTaBIsIEM PHCYHOK B OyIyIinii I1abIOH COIVIACHO PACIIONOKEHHUIO PEKBU3UTOB.
7. BCTaBIsIEM TIOJISL [UTs 3aIlONHEHUs pekBU3UTOB «[lata mokymenta» (10), «PerucrpaimoHHbIi
HoMmep nokymeHTa» (11), «Ccbuika Ha perucTpallMOHHBIA HoMep JTokymeHTa (12)
8. pPEeKBH3UTHI PacIojararoTcs HIDKE clieBa 1moj pekBu3uToM «CrpaBoOYHbIC JaHHBIE 00 OpraHu-
3aIUI»

Hauném ¢ mons s pexBusuta «/lata nokymenray. CHadana Hy>KHO aKTHBHPOBATh BKIIAJKy Pas-
paborunk. B MS Word pgas 3TOro Hy)KHO COBEPHIMTH CAEIYIOIIME ICHCTBHSA: Ha)KHMaeM
@aiin/TTapamerpsi/HactponTs tenTy/OCHOBHBIE BKIAJKH, a TOUYHEE, CTABUM TaJlOYKY PSAIOM C BKIIAJAKON
Pazpabotuuk 1 Haxumaem OK

Mapasaeri Moer:

WL, HAp R 2RI N CTeTER Lra
wpe 3
N Hirpanrs s

e T e e

N Ao
¥ Lucpar s
Loy

Fop amasames 4ot o Bt
L

. SIPETT Ay

Daeg o0emmns N0 Mbonay spae * [ e

[ S————

Toes oway | | Coamr gy

L

PSS

o gueee e *

e Lastenn e p— U

Pucynok 5 OkHO TapaMeTpsI

Tenepsb nepeHOCHUM Kypcop Ha CTPOKY, TJI€ IOJDKEH MPOCTABIIATHCS PEKBU3UT «JlaTa moKkymeHTay.
[Hanee Bo Britagke PazpaboTunk OTKphIBaeéM MEHIO DJIEMEHTHI yIpaBieHHus U B 6J0ke IHCTpyMEHTHI U3
HpeabIIyIIUX Bepcuii HakuMaeM KHOTKy [loine (anemeHTsl ynpaBienus popmamu) (puc. 6).
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CCBW PELEHSUPOBAHME Bl PASPABOTHMK

EZ Dewam xomcrpyxtops fie=

Obmacre
conocrasnerns XML

A TIPEAMATULHX BEPC M Hosar rpynna Conocrazacnue
0 ol o FR Bl 73 ) | 100 | 129
Laessewni ActiveX
] Gl A
= — &
o

|

i

Pucynok 6 DnemeHTs! ynpasieHus hopMamMu

Job6asnenHoe noje OyAeT BBITISACTD TakK: Mapassrepas ecrceces mevs ? X
Hagwoe
AHaIOTHYHBIM 00pa3oM J00aBISEM IONS TSI APYTHX | lun [Ty ——
. - ETTTT T
PEKBU3UTOB HIa0JIOHA: «PGFI/ICTIZaIII/IOHHBII/I HOMEP HOKYMEHTa», | e
«Ccplllka Ha PETHCTPALIOHHBIA HOMEP JOKYMEHTa», «AJIIPE- | b orsmseenit : :
cat», «3arooBoK K TeKCTy», «Tekct», «OTMeTKa 00 MCIOMHK- | 7 e TR
v agae - g
Tese» U T.JA.

NagasseTom Nane

3amgaém mapamMeTphl TeKCTOBBIX TMOJIeH. Eciu NBaKIbl KIMKHYTh pa——

no Jro00My W3 J00aBJICHHBIX IOJICH, OTKPOETCS AMATIOrOBOE | e

okHO TTapaMeTpbl TEKCTOBOTO MONS. B HeM 3a/a8M HYKHBIE | | oo

napaMeTphl Uil TEKCTOB PEKBU3UTOB (pHC. 7). e sl s

PucyHok 70KHO mapamMeTphl TEKCTOBOTO HOJIS

Jlis Gonbliedt yacTu TOJEeH B Haiem I1a0OioHe
yKa3piBaeM THUN JaHHBIX «OOBUHBIN TekcT» (puc. 8).

Napaserpui TeecTonoro none 7 x

Haamce M T
T TRTR I R OJXKHO 3aIlOJIHUTB CTPOKY «l€KCT II0 yMOITYaHHIO» —
T pa3MemI€HHBIH  371eCh TEKCT OyJIeT aBTOMaTHYECKH
O ShDNON Af fRcpia vt NOJCTAaBIISITECSA B IOJIE IPHU MOATOTOBKE IIMCbMa B 3TOM

o

Be) Orpamietina

nrabiione. Takke Tpu KelnaHuM 3ajaeM (GopMaT TeKcTa
(mporrcHBIE OYKBBI, CTPOYHBIE OYKBBI M T.I.). Tarke Mbl
© | MO’KEM OTPaHWYHTH JUIMHY Pa3MEIIaeMOro B IOJIE TEKCTa.

Exnoarume MAKDOL
np# e103e Mow e oae

Napaserp nors

[TapameTpsl TEKCTOBOTO Mo AJ1 peKBU3UTa «/la-

FLLEYETES
Texcrosoefloset Ta JOKYMCHTA». I[J'ISI 9TOI'0 PCKBU3UTA HeO6X0,I[I/IMO YKa-
1 paspewns wouenenis 3aTh THUII JaHHBIX «I[aTa».

[[] garsmenars npw sascae

Pucynok 8tum nanHbIX «OOBIYHBIH TEKCT»

3amaeM apyrue mapaMeTpsl Ui MOJisl peKBU3nTa «JlaTa»: eciiu Hy»KHO, 3aroiHsIeM CTpoky «/lara
M0 YMOJYaHUIO» — yKa3aHHas jara OyleT aBTOMAaTHUYECKH ITOJCTAaBISATHCS B Imoiie. Takxke BbIOMpaeM
tdopmar gatel (TpagunuronHsii — dd.MM.yyyy).

9. [TloammceiBaeM TEKCTOBBIE MOJs IIabioHa. B malnoHe Bce TEKCTOBBIE MOJS OyIyT MMETh
BUJI CEPBIX MPSMOYTOJIbHUKOB. OJTHAKO HAM BaXKHO, YTOOBI M0JIH30BaTENh, OTKPHIBIINI MIA0JIOH MUCHMA,
0e3 pa3myMuil MOHUMAII, TJIe ¥ Kakas HH(OopMaIus JI0JDKHA ObITh OTpakeHa. MIHBIMH clioBaMu, HEOOXO0-
JUMO 3TH moJisl moxnucath. [lepemeniaeM Kypcop B OAHO M3 NOJIEH, BBOAUM B I10JI€ TEKCT-MOJACKA3Ky U
HEePEXOMM K CIIEIYIONIeMy IO (He HaKMMasi KiiaBuiry Enter).

B koHEeuHOM HMTOTE MIA0JIOH HAIIETO MUChMA MOTYYUTCS TAKUM, KaK TIOKa3aHo Ha puc. 9.
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- Anpecar
mw (<4
Jaconoeox x mexcmy
Ob6paugenne!

Tesct|
C yomwennem,
AonsocTs W0, Damunnn
Vienommirens

Pucynok 9 ma6oH 1okymeHTa

10. [oGamnsieM BCIUIBIBarOMIME MoAcKa3ku. st ymobcTBa paboTh
¢ ma0JIOHOM MHChMa MOXKHO CZENATh BCIUTBIBAOIINE MOJCKA3KU K MOJISIM.
YTtoObI cO31aTh MOACKA3KY, BBIICISIEM 110JIe, K KOTOPOMY XOTHM €€ MPUBSI-
3aTh, M OTKpbIBaeM BKIajky Bcraska. Jlanee B pasaene CChUIKH BHIOMpaeM > 3axranca

&5 Mvnepcconxa

3akmanka (puc. 10). (13 Nepexpecrvan ccbinxa
Cemnen
Sanagea ? x | PI/ICyHOK 10
s sacragon
@vuo«wc«u

B oTKpBIBIIIEMCS JUAIOTOBOM OKHE B oJie Mms 3akmaaku
BBOJIMIM Ha3BaHHWE 3aKJIaAKH (0e3 mpo0eoB) 1 HaXKIMaeM
Hob6aButs (puc. 11).

Nepraoe: @ uye
O ngsomenme

O Cxputeee 3axnayon

Onuera .
Pucynok 11
Bcranes runeps i ? x
SR M SR S M Plegorases.- 3akmagka go6asneHa. Teneps Ham
iy | sy s HY)KHO «CBSI3aThb» €€ ¢ Mojackaskoil. s
s Zarsscenn OTOr0 Ha)XXUMaeM COYETaHWE KIIaBUII
W, s'w s CTRL+K. Otkpoercs HOBOE aMaIoroBoe
oy L rrtonsA OKHO BcTaBka runepcchuiki, B KOTOPOM B
2, o paznmene Casi3aTh C: BeIOMpaeM Mecto B
avcpem Texcroeoeanes JIOKYMEHTE M YKa3bIBaéM Hallly 3aKJIaJIKy.
Q Soncenriwies Jlaiee B 3TOM ke OKHE )XMEM Ha KHOTIKY
e ' IMoxckaska (puc. 12).

e

Pucynok 12 xnonka IToxckaska
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Otkpoercs auanorosoe okHo [lonckaska s runepccbulkd. BBoanM TekeT nojickasku. B Hamem
ciry4ae 310 (pasza «Beeaure nary noxkymenta». Haxumaem OK (puc. 13).

Moackasxa AnR runepccsuTkn ? X

Texcr nogcxasxm:
Beeawre 43Ty AokymenTal

{
|
| o] [ omen

Pucynox 13

[Tocne TOrO BHEIMIHUI BU MO HEMHOT'O H3MEHHTCS. Teneph Mpu HABSJACHUU HA HETO Kypcopa
OyzeT BCIUIBbIBATh MocKa3ka (puc. 14).

Bseawte A3ty A0KyMEHTA ‘
Hawmmre CTRL » wienxnmre ccoinxy
ennonn “ ...llu
NAN‘B! ....'O orn .'...0

Pucynoxk 14 Ilons BBOOA

Taxum xe 00pazom 00aBIsieM MOJCKA3KU K OCTATbHBIM MOJISIM.

OrpaHn4rBaeM pellakTHpOBaHHUE NIa0JI0OHA

Uro KacaeTcst Mep 3alUThI, TO 37IeCh OHU TaKXKe HEOOXOIUMEBI, HO €CTh, KaK BCET/1a, HIOAHCHI.

Hac mHTepecyeT, Kak BBECTH OTPaHUYCHUS HA PEIaKTUPOBAHUE MA0I0HA — Pa3pelIuTh MOJb30-
BaTEJISIM TOJBKO BBOJIUTH IAHHBIC B TIONIS (hOPM.

UTo0bl OrpaHMYMTh PElIaKTUPOBAaHUE, BO BKIaJKe PelieH3upoBaHue BbhIOMpaeM komanay Orpa-
HUYHTH penakTupoBanue. CripaBa OTKpOETCs OJHOMMEHHas anesns (puc. 15).

3,[[605 MbI YCTaHABJIMBACM OTPAHUYCHUA UIA HOJ'IB30B3.T€J'I€I\;I, KOTOpBIC 6y,E[YT pa6OTaTB ¢ a0JIOHOM.

CraBum TaJIOUKy B IIOJIC OFpaHI/I‘IeHI/ISI Ha pCAaKTUPOBAHUC U pa3peiiacM TOJIBKO BBOJ AaHHBIX B
nosst popm (puc. 16).

i . 2. Orpanmnyenns Ha peaKTuposaimne
! V| PaspewnTs ToAbKO yxazamHLl CNOCO6

PIENNTE t Qrparminre PEAAXTUPOBIHNA JOKYyMENTR
v PEAMTHPOREHME
a0MeNie Sawp e PN Beoa AaHHeIX B noas dopm | ¥
OrpaHuynts pesakm... ~ %

1. Orpasomsesan wa popumarnposanwe
Orparsiumts Habop Paspeuersbix PI/IcyHOK 16

Chinen
Hacrpoden

2. Orpansscsnn 12 peaasTRposanme

Paspemnts 108080 yRESaHMEN CNOCOS
PLAACTHDARAMMA J0KyMNENTE

3. Baumoreenme 3o

MIPsMesnTE YEATaHMEE HACTDOWINT [TTO3aMee
WX MOMMO BYALT OTENOMNTE

Pucynoxk 15
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DINHAHR, MR W OTHECTEO AMUD WK TCAMOE MAIBANWE ORNANYECKOro Muua,
IINEAUVBICLSTO Vﬂ@QﬂUJL.‘)(IO .
3ananmue 3.
Coznmaiite GOpMYy IJISI COCTABICHUS AHKC-  jawy wryss sucnars craer:
TBI-3aSIBJICHUSI 3aMpoca O MPEIOCTABICHUN HHPOP-
Malui 0 TEMAaTUYECKOMY 3alpocy IO 00pasiry

MpeJICTaBIeHHOMY Ha puc. 17.

SIS PO MM DIVILTIS, VAN I CTUSCTED STPEITAnY. Nafmesl POUTORs ALDeC
TeMa HOTNEQOBINMN ¥ XDOMONOrHNECINe DI ©

L1 K3coi KOMEDETHON LENA Wy¥Md CHDIRXKA (Uens 33Npoca): *

TOMMIN GOPMYTINDOSES HITERECY IR0 BONPIC

Dopwa oTEeT) (Bbipate K3 CONCK]|

BubOepure v
Fapastapyro onnary. *

Baw e-mail

Pucynok 17®opma-3anpoc

3aganue 4. CoznmaiiTe 3xcnpecc-010K B KoJuteknuto Haamuceil «Ha3Banume o6pa3oBaTenbHON Op-
TaHU3aLII»

YroObl co3maTh JOKYMEHT-00pasell HY)KHO BBINMOJIHUTH: BcraBka\Dkcnpecc-6moku\OpranuzaTop
cTaHapTHHIX 0;10KOB\...HaiiTh B crircke CranmapTabie 610k Oopa3zen1\BcTaBuTh\3akphITh.

Coznaiite mo3aronoBok «Vcronp30BaHue CTaHAAPTHBIX OJIOKOBY

Beenurte tekcr: «®epepanbHOe TOCyJapcTBEHHOE OIOKETHOE 00pa3oBaTelbHOE YUpeKIeHHE
BhICIIET0 00pa3oBaHus «MarHUTOrOPCKUN TOCYINapCTBEHHBIN TexHudeckuid yHuBepcuteT um. [.M. Ho-
COBa»» U BBIIEIUTE €TO0.

Bo Bkianke BceraBka B rpymme TekcT MIEIKHUTE KHOMKY DKCIPECC-OJIOKK (MPOCMOTPETH DKC-
npecc-0JI0OKM) W B MOSBUBILEMCSI MEHIO BbIOepuTe kKoMaHAy COXpaHHUTh BBIJCICHHBIH (QparMeHT B KO-
JIEKLHIO SKCIpecc-0JI0KOB.

[locne coznanrst HOBBIX CTAHIAPTHBIX OJIOKOB WJIM M3MEHEHHMS UX HapaMeTpoB MPH 3aBEPIICHUH
ceanca pabotsl ¢ Word mostBuTCs 3ampoc Ha COXpaHeHHe u3MeHeHuH B (haiite cTaHaapTHRIX O60Kk0oB. Ha-
JKMUTE KHOTIKY COXpaHUTb.

Bcraska skcrpecc-010ka B JOKYMEHT

YcraHoBHTE Kypcop B MECTO BCTAaBKHU IKCTIpecc-0I0Ka B JOKYMEHT.

Bo Bknaake BeraBka B rpynme TekcT HaKMUTE KHOIIKY DKCIpecc-0JI0KH.

Jiist BCTaBKM CTaHIAPTHOTO OJIOKa M3 KOJUIEKIMH DKCHpecc-0JI0KH HalauTe COXpaHEHHbIM 00K
B CIIMCKE M LIETKHUTE 10 HEMY MBILIBIO.

3aganue 5. OOpaboTaTh TEKCT THIIOBOW JOJDKHOCTHOW CKauE€HHOW C BeO-CTpaHUIIBI MCIONB3YS
CpeJICTBA aBTOMATH3AIMH PEIAKTUPOBaHUs. B 00J1acTh KOJIOHTUTYJIOB BCTAaBUThH SMOJIEMY OpTaHU3aIlHH.

1. Barpysure ¢aiin JomkHoctHas uHcTpykims.docx. [TocpenctBom unctpymenTtos IIposepka
opdorpadun, ABrozamena, [louck u 3aMeHa aBTOMATU3UPYHTE TPOILIECC PEAaKTUPOBAHUS TEKCTA U HC-
NIPaBJICHUS OLINOOK.

[IporpamMma pacno3HaBaHHs TEKCTa B KOHLE KaKIOW CTPOKH J00aBMIIa CUMBOJ «pPa3pbiB CTPO-
km». CUMBOJIBI TIEpeHOCa PAaCNO3HaHbl Kak 3HaK «aeducy. HacTu oHOTO cioBa MOHMMAIOTCS MPOTrpam-
MOM TIPOBEPKH IMPABOMMCAHHUA KaK Pa3HBIE CJIOBA, YTO OTOOPaKEHO MOJYEPKUBAHHUEM KpPACHOW BOJIHH-
CTOM JIMHUEMN.

VYjianure CUMBOJBI «pa3pbiB CTPOKU» U Ae(UCHI, PacNoJIOKEHHBIE B KOHIIE CTPOKH, HCIOJB3Ys
WHCTPYMEHT aBTOMAaTHYECKOTO IMOUCKA M 3aMeHbl. HeoOX01MMo MpaBHIILHO 337aTh OTEPAINIO MOMCKa U
3aMeHbl. Eciin mpocTo 3a1aTh MOKCK CHMBOJIOB «JIe(HC» W MX YAAIUTh, TO YOAISATCS TaKKe Hy>KHBIC
CHUMBOJIBI «/1e(pUC» B cepelMHe TEKCTa. Ecau MpocTo yAaIuTh CUMBOIIBI «Pa3pblB CTPOKU», TO MOCIE STON
OTIepaIiyl MOTYT MOJIyYUTHCS TIOJIOBUHKH CJIOB, MITM HA00OPOT «CKIIESITCA» JIBA CIIOBA.

2. Brxiaouurte pexuM 0TOOpaKEHHs HEMEYaTaeMbIX CUMBOJIOB. Haiiure B KOHIIE CTPOK CHMBO-
JIBL «Pa3pbIB CTPOKM» U «Ae(UCY, UTPAIOLIUNA POJIb IIEPEHOCA.

3. VYcraHoBute Kypcop B Hauaso Tekcra. [nasuas\ Penaktuposanue\ Haiitu.
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4. B okse HaiiTu u 3aMeHWTH Ha BKJIAJKE 3aMEHUTh B CTpoKe HaiiTh BBemuTe JBa CUMBOJIA
«nepuc»+«pa3pbiB  CTpoku». CHUMBON  «pa3pblB  CTPOKM» HaWAWTE B CHUCKE KHONKH bBoib-
me\CrieranbHbIit. B cTpoke 3aMeHuTs HUuero He BBoauTe. IIIénkHuTE MO KHOMKEe 3aMeHHTH Bce. Pe-
3yibTaT paboThl — CIIOBA, MIMEBIITHE TIEPEHOC B KOHIIE CTPOKH «CKJICHIUCHY. Eciiu pe3ynpTar He TOT, 3Ha-
YUT, YCIOBUE OBUIO 331aHO HE TOYHO.

5. 3apaiite apyroe yciosue noucka. B crpoke HaiiTu BBequTE CUMBOJ «pa3pbiB CTPOKU». B
CTpOKe 3aMEHHUTD BBEAUTE CUMBOJ «I1po0Oei». \ 3aMeHUTh BCe.

6. Haiimure B TEKCTE TPYIIBI CUMBOJIOB 110 6 MPOGEIOB, UCIIONB3YEMBIX B Havaie ad3ara s
oTCTymna oT JieBoro nous. J[ns ymaneHus npoGenoB B ctpoke Halitm n HabGepute 6 mpobesos, B cTpoke
3ameHuTh He HaOupaiTe Huuero. LIEnkauTe Mo KHOMKe 3aMEHUTH BCe.

B Tekcre Mornmu o0pa3oBaThCsl TPYMIBI POOEIIOB ¢ Pa3HbIM KOJIUYECTBOM MPOOENOB. Y IamuTh
711000 KOJTMIECTBO MPOOETIOB MOXKHO KpuTepueM: B okae Haiitu \[TycToe mpocTpaHCTBO, B CTPOKE 3ame-
HUTH OJUH Npoben (MHave Bce ciioBa conbioTes). Janee 3amMeHUTH BCE.

3amanme 6. OTpeakTUPOBATh TEKCTOBBII TOKyMeHT DopMUpOBaHUE JIel B OpraHu3aimu.docxX u
TeKyIee XpaHeHue. Xt ucronb3yst QyHKIHIO aBTOMATH3UPOBAHHOTO MTOMCKA U 3aMEHBI.

TeopeTnueckue cBeJeHUA

Jo oneparrionnoii cuctemsl (OC) Windows ucnonb3oBanack 6oinee npoctas OC MS DOS. B OC
MS DOS st ToATOTOBKH TEKCTa UCIIOIB30BAIIN MTPOCTEHINTNE TEKCTOBBIE PEIAKTOPHI, KOTOPEIE TI03BOJISI-
71 HaOWpaTh M 3allOMHHATh TEKCT, U HE IpeaycMaTpuBain ero (opmatuponanus. [Ipu Habope TekcTa
cpella aBTOMaTHYECKH paclpeseNsia TeKCT M0 CTPOKaM M B KOHIE KaKJOW CTPOKH BCTaBIsIa CUMBOI
«3HaK ab3auay.

Taxue TEKCTBI BCTPEYAIOTCs M B HacTosiiee BpeMsi. DopMaTHpoBaHKUE STHX TEKCTOB B COBPEMEH-
HBIX TEKCTOBLIX IpOoHECCOopax 3aTPyJAHCHO M3-3a HAJIMYHA B HUX 6OJ'II)HIOFO KOoJIn4yeCcTBa «JIMIIHUX)» CHUM-
BouioB. Daiin DOS-tekcT sBnsercs TekcToM, HabparHbM B cucteme MS DOS. Ipoananmusupyiite TeKkcT ¢
IeTIBIO BBISIBJICHHSI CHMBOJIOB, MEIIAIOMINX (POPMATHPOBAHUIO. VcnpaBbTe «IIJI0X0i» TEKCT.

Hopsinok BeiNoJIHEHUsI pabOThI:

1. Ortxpoiite ¢aiin u3 ceTeBoit nmanku rpynnsl: opMupoBaHue Ael B OPTaHNU3aIMN U UX TEKY-
miee xpaneHue. Xt ¢ momomnrpro nporpammel WordPad. CoxpanuTte ero B popmar rtf.

2. Ortkpoiite ero B Word. Brirounte pexxum OtoOpakath Bce 3HAKH.

3. Haiigure HeOOYETH KOMIIBIOTEPHOIO HA0OPa, UMEIOLINE MacCOBBII XapakTep:

—  a03ambl OTJENCHBI IPYT OT Apyra IMyCTOH CTPOKOI;

— B KOHIIE K&XJOH CTPOKH MPHUCYTCTBYET CUMBOJI «KOHEI] ab3a1iay;

— B HayaJie KaX/10il CTPOKM BCTaBJIEHbI 4 CUMBOJIA «IIpo0em»;

—  BHYTpU TEKCTa BCTPEUAIOTCS TPYIIIHI 10 J[Ba MPpodea MeX Ty CIIOBaMU;

—  BHYTPU TEKCTa BCTPEYAIOTCS MECTA, I/Ie€ MOC/Ie TOUKH, (MU 3alATOM) He CTOMT 3HaK Mpode-
na;

—  BHYTPU TEKCTa BCTPEYAIOTCS MECTa, TJIe Mepe TOUKOI, 3araToi CTOUT 3HaK Mpobena;
3HAK «Ie(HC» UCIOIb3YETCs KaK MePeHoC.

HcnpaButh HEJOUETH MOKHO HCTIONB3YS OMEPaIUio MOMcKa U 3aMeHbl. CaMbIM Ba)KHBIM MOMEH-
TOM 3TOW paboThI sABJISIETCS pa3paboTKa alropuTMa (II0CIeI0BaTEIIbHOCTH) MCIPABICHUS BBISBICHHBIX
HEIOYETOB.

4. BrwimonHuTe MPUBEAEHHBIH HIKE aNTOPUTM WCHPABICHHS BBIABIEHHBIX Hemno4€ToB. Ilocme
BBITNIOJTHEHNS KaX/I0TO IyHKTa aJrOpPUTMa MPOBEPSNTE, MPABUIBHO JIM BBINOJIHEH KPUTEPHM MOMCKa U
3aMeHBI ¥ [IPU HEOOXOAMMOCTH OTKAaThIBAWTECH HA LIar Ha3as.

Ecnu BBl BBIMONHWIN TMyHKT HEMPaBUIHHO, TaKKe aHANM3HPYWTE, TNl€ W MOYEMY BbI CIEIallu
omnOKy. [locie KaxI0ro ycrentHo BBHITIOTHEHHOTO JEHCTBHS 3aIMCHIBAliTe, CKOJIBKO BBITIOJTHEHO 3aMEH.
ANTOPHUTM UCTIPABJICHHS BBISBICHHBIX HEIOUYETOB

B ncxonHOM TekcTe ab3arpl pa3aesslFoTCsl MEXKTy AByMsl CHMBOJIAMH «KOHel a03amay. s pas-
JieNieHrst a03a1eB BpeMEHHO BCTABbTE B TEKCT YHUKAIBHYIO COBOKYITHOCTH CUMBOJIOB, Hanpumep, ##. s
3TOro

— Ha Bkuazake ['naBuas \Penaxtuposanne\Halitu;

— B okHe Haiitu u 3aMmenuts \kHomnke Bosmbie. ..\ CnenuanpHblil BCTaBbTE ABa CUMBOJIA «3HAK
ab3ama»

— B 1oJie 3aMEeHUTh HaOEepUTE COBOKYITHOCTh CUMBOJIOB ##\ 3aMeHHTH Bce.
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—  TOPOCMOTPHUTE TEKCT M yOEAUTECh, UTO BBIMOJHUIACH MPABUIILHO. B MPOTHBHOM ciiydae OT-
MEHHTE Pe3yIbTAThI U BBITOJIHUTEC KOMAHIY 3aHORBO.

—  ymamuTe rpymmsl 1o 4 npoberna, CTOSIINE B HAYATIE KaX 0 CTpokH. J[iis 3T0T0

— B mongx Haiitu u 3aMeHUTH yaanuTe MPEIbIAYIINE YCIOBUS MOMCKA U 3aMEHBI.

— B noje Haiitu Habepute cUMBOJ «3HaK ab3aray u3 MeHI0 KHONMKH CrennanbHbIid 1 4 CHMBO-
Ja «Ipooeny.

— B 1oJe 3aMeHNUTh HaOEpUTE CUMBOII «3HaK ab3aria» \3aMeHHTh BCE.

—  TPOCMOTPHTE TEKCT M yOEUTECh, YTO BBIMTOIHIIACH IPABUIILHO.

5. Vnamute neducel, BHIMOIHSAIONIME B KOHIE CTPOK POIh 3HAKA TIepeHoca.

s aToro

— B mone Haiitu HabepuTe CUMBOJIBI «aedrCy» U «3HaK ab3aray,

— B moJie 3aMCHUTh He HaOHMpaiiTe HU4Yero. 3aMeHHUTh Bce. Y OeInuTech, YTO BCE CIIOBA, NMEB-
IIME TIEPEHOC B KOHIIE CTPOKU «CKIICHUIIACHY;

—  3aMCHHTE 3HAKH «KOHeIll a03a11ay, KOTOpbIE OCTAJINCh B TEKCTE, HAa 3HAK Mpoberna.

6. PasOeiiTe TekcT Ha ab3aipl. [t 3TOrO0 3aMEHUTE BPEMEHHO BCTABIICHHBIC B TEKCT CHUMBOJIBI
## na 3HaK ab3ara.

7. OTpenmakTHpyHTE TEKCT T.O., YTOOBI /IO 3HAKOB MPEMHHAHUS HE ObLIO MPOOEIOB, MOCIIEe 3HAKA
MPENUHAHUS OJWH MPOo0el. Y JaiuTe rpyIsl o 2 u 0ojiee MpooeIIoR.

8. Coxpanure cjenaHHbie U3MeHEeHUs B (aiine @opMUpOBaHKE JIENT B OPraHU3alUH U UX TEKY-
niee xpanenue. JJo6aBbre B mMs daiina cBoro paMuiuio.

Hopsinok BeioJIHEeHUsI pa0OThI:
BbImonHuTh NpakTHUECKUe 3aJaHus 10 MPEICTABICHHOMY alITOPUTMY.

®opMa npeACTABJICHUS pe3yIbTaTa:

3amanue 1. 1rabioH OIaHKa MUChMa OPTaHU3AllUN COXPAaHEHHBIH.

3anmanue 2. mabdnonsl OiankoB MI'TY ¢ yrioBeIM U MIPOIOIBHBIM PACIIOIOKEHHEM PEKBU3UTOB,
coxpaHEHHbIC B MoU 111a0JIOHBI.

3amanune 3. @aitn - dopMy I cocTaBieHUS AHKETHI-3asBJICHUS 3allpoca C HCIOIB30BaHUE
3JIEMEHTOB YIPaBJICHHUS.

3amanne 4. B KOJUIEKIIMM CTaHJAPTHBIX 3KCIpecc-0I0KOB TEKCT ¢ Haanuchio denepansHoe ro-
CyJapCTBEHHOE Or0[pKeTHOe oOpa3oBaTeNbHOE YUpEKACHHE BbIclIero o0pazoBaHusl «MarHUTOTOPCKHUH
rocyJapcTBeHHbIN TexHuueckuil yuusepcuteT um. I.J1. HocoBa»»

3amanue 5. Daitn qOHKHOCTHON MHCTPYKIMK odopMieHHbIH B cooTBeTcTBrM ¢ ['OCT P 7.0.97-
2016

3ananue 6. OtpenakrupoBanHbie 2 daitna @opMupoBanue aei B opraHu3aiuu.doCX u TeKylee
xpaHeHue.tXt CoxpaHEHHBIE B CETEBOM NAIIKE I'PYILIIBL.

Kpurtepumn ouenku:

Pe3yIbTaTUBHOCTD BBIMIOJHEHUS 33 1aHHsI Ouve fiKa HIHBIAYAIBHBIX AOCTIDRE:
HU, 0ai

3amaHue BBITOJHEHO IOJHOCTRIO, 0€3 3aMeyaHMii 5

3aaHne BBIMOJHEHO TMOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS HECylle- 4

CTBEHHBIE 3aMeYaHus

3amaHne BBITIOIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHEBIE 3aMe- 3

YaHWsA, TOBIEKIINE K HEBEPHOMY PENICHHIO 3aaHuUs

3amaHue He BBIIOIHEHO 2
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MHoroctpanuuHsle JoKyMeHTHI. [lapameTps! cTpanui. KonoHTUTYIIEI

Ieas padoThI:

[IpuobpereHre HaBEIKOB pabOTHI C MHOTOCTPAaHHUYHBIMU JOKYMEHTAMHU, KOTIOHTUTYJIaMH.

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 3

Beimoanus padory, Bl Oynere:
ymems:

HCIIOJIB30BaTh KOMIIBIOTECPHBIC TEXHOJIOIMM JI1 BBOJA U 06pa60TKI/I JaHHBIX B CHCTCMC

AIIEKTPOHHOTO apXWBa,;

IMMOJIb30BaTbCd aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHUCTEMaMU yqéTa, perucTtpanuu, KOHTPOJSA U HUH-
(bOpMaHI/IOHHO-CHpaBO‘lHI)IMI/I CUCTCMaMU IIpU pa60Te C JOKYMCHTAMM 3JICKTPOHHOI'O apXHBa.

MartepuaibHoe o0ecnieyeHue:
pabouas TeTpajab. JunakTHIecKuii MaTepuat

[Tpumep odopmMiTeHHOr0o MHOTOYPOBHEBOTO CITHCKA MPUBEAEH Ha pUCyHKe 18

3anganme 1. Brimonnure popMaTUpoOBaHWE MHOTOCTPAHUYHOTO JIOKYMEHTa COTJIACHO TPE/ICTaB-

nepcoHanbHbIN KoMIbioTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office.
ceTeBas Marka TPynisl ¢ GaiaamMu A7 BEIIONTHEHHUS MPAKTHIECKON paboThI.

JIEHHOMY MakKeTy:

1.-+PELWWE TONCHEHM AT

1.1 +ApXMEapUYCOTHOCUTCAY ¥aTErOpUACneuwanucree, ... Y|

1.2 +HagonsHoCTE CekpeTapA-ped@epeHTa HazHauyae TCA TMLD, M e es-
npodeccnoHaneHoe-odpasoeaHne

1.3.+B-CECeR AeATENEHOCTHADXNES DUy C DYKOBOACTBYETCAY
— = HOPMATHEHEIMU-A0KYMEHT 3MK N0 BONPOCAM BEINONHAEMOA paGoTolE
——+ YCTAEOM-OPraHn3aumm;y
- —+ NPaEMNaMuTpyaoE0ro-pacnopALkay

1.4 +ApxuEapuycaom#eH2HaTe
——» PYKOBOAAIWMACOCTABORraHNs aLmu-(dupmel), e&nogpasaeneHi; |
——+ NPUEMBIHMETOIEIEEEHIA TIEpEr0E0POENTIPOTOKONA]

1.5 +pyroBEoAgAIWMEe MaTepUaNbloNpaeunax... .

2. @Y HKLMIAY
2 1.+Ha-apxueapuyca-E0ZNarakTcACNe Ay oWLMe dyHELAN

——+ OpraHnzaunA-MHOoPMaLMoHHOro- 03 e creYeHnA DyKoBo anTenA g
——+ BegeHne-apxwea-opraHnzawai. g

3.+ 00ITKHOCTHEIE-OE AZAHHOCTIAY

2.1+ ANA-ELINONHEHNA- B0 2 N0 EHHLIX HAHETODYHELMAADPXMEa pUYCOGAZaH:
— -+ OpraHWzoBELIEaTEpaboTynoobecnedeHmo- .
— -+ paunoHaneHoMopMMpoEaTE-.... Y

3.3 +BecTWyueT W KOHTPONUPOEATE .. .. COAEATLE-apXAVE.]|

4 +TPABAT

4. 1 +Apxueapuycumeet npaeo
——+ 3HAKOMWTLCACTIDOEKTAMW-.. .. XpaHeHuA |
——+ BHOCMTEHAPACCMOT PEeHWe PYKOEOACTES. ...
——+ NOANWCLIEATE N EN3INPOBATE AOKYMEHTEI .. ]

5.+B3AMMOOTHOWEHWA-{CBAZN- N0 ADITHHOCTI

Pucynok 18 OdopmiieHHBIIT MHOTOYPOBHEBBIN CITUCOK

1

2

3 A B

HOpfl}IOK BbIINMOJTHCHUSA paﬁOTLl:
Pazanunas HyMEpanus CTpaHUI] B OTACJIBbHBIX YaCTAX JOKYMCHTA

1. 3arpy3ure ¢aitn Bemonure xomanay BeraBka\Homep crpanunbl. Bee crpanuibl JoKkymMeHTa
OyIyT UMETh CKBO3HYIO HyMepanuto: 1, 2, 3, 4, 5. [1o yMonmuaHHO HOMEpP Ha MEPBOM CTPAHUIIE HE CTa-
Butcd. [lapamerp Pa3znuuare KOJOHTUTYII IEPBOI CTPAHULBI [0 YMOIYAHHIO BKJIIOYEH.

Hosprlit pa3nen Hamero JoKyMeHTa JOJIKEH HAUMHATHCS C YETBEPTOH CTPaHUIIBI TEKCTA.

2. YCTaHOBHUTE KypCcOp B KOHLIE TPEThEH CTpaHHIIbI;
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3. Jlenta Pasmertka crpanuiisl \ Paspwiest \ Hosuwtii pazoen \ Co credyioweri cmpanuywl, T.K. HO-
BBIN pa3/ieNl HAauYMHACTCS co creayroieit crpanuis \ OK.

B Tekcte mosBUTCS MITPUXOBAS JIMHUSI ¢ HAAMUCKIO Paspwie pazdena. Ecnu kHomnka OToOpasuTh
BCE 3HAKH HE aKTUBHA, BbI HE yBUIUTE IITPUXOBYIO JIMHUIO.

[Tocne co3manus B JIOKyMEHTE HOBOTO pasjielia, 0 YMOJYaHUIO B HEM OYAyT MOBTOPSATHCS KO-
JOHTHUTYJBI TIPEABITYIIETo pa3iena (B HallleM cilyvae HyMepalus Mo-pexHeMy OyJIeT CKBO3HAs).

Uro0Obl MMETh BO3MOXKHOCTh 33J1aBaTh JPYTHe HAJIHCH B KOJOHTUTYJAX WM 0coOyI0 Hymepa-
IIUIO CTPAHUII, HYy>KHO Pa30pBaTh CBI3b MEXKIY Pa3/iciIaMH.,

Jyis Toro, 94TOOBI pa30pBaTh CBA3b MEXKIY pa3jieliaMH, BBHITIOJHUTE CIICIyOIIee:

4. YcTaHOBUTE Kypcop B KOJOHTUTYN cTpaHuibl 4. Tekymum cranetr Paznen 2. Homep pasnena
MOKHO YBUJICTh B CTPOKE COCTOSIHUS;

5. B HoBOM paznene Knonka Paznuuath konoHTUTYN 1 cTpaHuUIlel BKItOYeHA. YT0OBI HOMEp Ha 4
CTpaHHMIIEe OTOOPA3WIICS HY)KHO OTKITIOYHUTH 3Ty KHOIIKY

6. IENKHNUTE 0 KHOTIKE Kax 6 npedvioywem pazoene Ha TaHenn HHCTPYMEHTOB Kozonmu-
myavl, TAK KaK IO YMOJIYaHUIO 3Ta KHOIKA BCET/IAa BKIIIOYCHA;

| cnoco® 7. BepHuteck B peXuM pegakTUpOBaHMs AOKyMeHTa. Co3maiiTe HOBYIO HyMepalHio B
KOJIOHTHUTYJIE BTOporo pazzaena. [y storo:

a. Ilomecture Kypcop Ha IEPBYIO CTPaHHIy BTOPOro pas3zieiia TOKymMeHTa. B meHto Bcmaska
BeIOepuTE KOManay Homepa cmpanuy.

b. B muamoroBom okHe Homepa cmpanuy MENKHATE Ha KHOTIKe Dopmam,

C. B numanoroBom okxHe @Popmam HOMEpa CTPAaHHULBI LIEJIKHUTE HA KHONKE BbiOOpa Hauams c.
Psanowm B mone BBenuTe 3HaueHue 1;

d. B okue @opmam Homepa BEIOEpUTE OYKBEHHYIO HyMepanuio crpanuil A, B, C...

e. llenkuute Ha kHomke OK, 4TOOBI BEPHYTH B TUAIOTOBOE OKHO Homepa cmpanuy;

f.  Illenkuure Ha nmose BeiOOpa Homep na nepsoil cmpanuye, yctanoBute MeTky; Il{enkuure Ha
kHonke OK.

g. [IlpocMoTtpure HOKYMEHT B pexxume [Ipedsapumenvhuiii npocmomp. YO0eqUTeCh, YTO HyMe-
palsi CTpaHHL B pa3HbIX pa3fenax pasHas;

1l cioco® 7. Ha IIM Konoututynsl menkaute mo kHomke dopmar HOomepa. IloBropure
myHKTHI C, d, €, T, 0.

8. M3MeHuTe OpHEHTAIMIO JHCTOB 2-TO pa3ena Ha anb0oMHyto. Boimonnure ®aimIlapamerpb
crpanuip\Pazmep Oymaru. Y CTaHOBHTE HIEPEKIIIOYATENb B MOJIOKEHHE AlTbOOMHAsI, i B OKHE [IpuMeHHTH
BbIOepuTe onmuto K TekyiieMy paszeny.

[To oxoHuaHHM PaOOTHI C KOJIOHTUTYJIAMH HaXaTh KHONKY 3aKPBITh WIN JIBAKAbI IIENKHYTD Jie-
BOM KHOIIKOW MBIIIM TI0 OCHOBHOMY TEKCTY CTpaHMIbl. JIOKYMEHT IepelieT B TOT K€ PEKUM 0TOOpaxke-
HUsI, KOTOPBIH ObUT YCTAaHOBJIEH IO Hayaja CO3AaHus KOJIOHTUTYIIOB.

JHob6apnenne uMeHu ¢aiina, 1aTel, aBTOpa U JIPYTUX CBOMCTB JJOKYMEHTA B BEPXHUHN WM HIDKHUH
KOJIOHTUTYJI. Mcrioap30BaHNne CBEACHUH O JOKYMEHTE

UroObl mosryunTh 00LIME CBEACHU, HAIpUMeEp UMl aBTopa, UMs (ailsia, 1aTy Win nyTh K dainy,
BBITNIOJTHUTE YKa3aHHbIE HIKE IEHCTBUS.

1. JIBaxkapl MENKHUTE BEPXHUN WIIH HIDKHUN KOJTOHTUTYIL.

2. BcraBka \Dkcnpecc-6oku \CBoHCTBA JOKYMEHTA \ BRIOEPHUTE HY)KHBIC CBEACHHUSI.

3. Jlns Bexona Haxxmute knauiry ESC.

Hcnons3oBaHue KOAOB MOJEH

Ecnu B He HaULIM HYXKHBIE CBEJICHHS, HAlpUMep pasmep (daiia nim GaMuiui, Bbl MOKETE HC-
MOJIb30BATh KOABI MOJIeH [yIs 100aBIeHUS pa3HOOOPa3HBIX CBOMCTB JOKYMEHTA.

1. Bcraska \Dkcnpecc-6moku \[Tonre \ BeiGepuTe HykHbIe cBeneHns. Hanpumep Nms u MecTo-
pacnosioxenue ¢aiia.

ARy rens Weries i Ra

Sopag & Lpfosats Py peeewe D00
L R —

Acx reonoee

5c» Cpoees
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Pucynok 19 Oxuo mento [losne Kareropun: Onoxkymenre

2. B crucke mmeHa moJieil BEIOepUTEe HY)XHOE ToJie (Harpumep, uMs Qaiiia, 1aTy, aBTop WIn
Ha3BaHMe), BbIOepuTe HYKHBIH hopmat B paznene CBoiicTBa moJis .

Nase

Fedesste none Caoicres e MananeToe noce
naTer sl Qoosatu e PO Ty STy
Dave v spow - LM pyyy Mo
0 FoasscaTy sevz

Pucynox 20 Oxno menro [Tone Kareropun: [lata n Bpemst

|L’:‘.Uﬂn'\l.nmn\.rmnbaadz‘\enmwuo.'.msmo_37.60( I I 84,95, 201 824.05.2020 2):34]'
TRt — . -

NI Y v e

PI/ICyHOK 21 IMomHoE WMs, 1aTa Co3JaHus JOKYMEHTA B BEPXHEM KOJIOHTUTYJIC

Op.0é K.C. Opros
06.03.2017
Tlaanukknk aowymesda xpaacron 8 sene N 01-22 3a 2015 1. 000 «Caetmi nyTes
Bepwo

Havansux oTaena AenonposasoscTas Kauumna TC. Kawmwa
06,03,2017

[ Mletposa Caernava Copreensa, fenapramont
+7 (405) 924 35 35, Petrova@svetiput.com
Ornpannens N NOYTO JEsAIMM NHCHMOM

B peno NY 04.04

Ne Kasyerapua
06.03.2017 | 07.03201TNT7

Buaa - pesavann 21
Ommorxa o6 wenomwerene -

pewmwan 25

Orwetia o mocTymnowss Joky-
MowTa - pewmant 27
Ormatea @ wanpassewnn
ROMMONTA ¥ As8e - Dew-
wawr 30

pHop O YN . conpaTaps |

Pucynok 22 Otmerka 00 HCTIONHUTENE TOKYMEHTA

Moxet ohopMIIATECS KaK HUKHUH KOJOHTUTYI U TIeYaTaThcs MPUQGTOM MEHBIIETo pa3Mepa.

B cootBerctBun 'OCTom 7.0.97.-2016 Pexuzut 30 WaenTrdurarop 3MeKTPOHHON KOMUH JI0-
KyMEHTa — OTMETKA, ITPOCTABIISICTCS B JICBOM HI)KHEM YTy KaXKJOH CTPaHHIBI JOKYMEHTa B 00JIacTH KO-
JIOHTUTYJIA U COAEPKUT HaUMEHOBaHME (hailla Ha MAIIMHHOM HOCHUTENE, KOJ OIeparopa, AaTy, MEecTO
W3TOTOBJICHUSI U JIPYTHE MTOMCKOBBIE JaHHBIC, TIPUHSTHIC B OpraHu3aiu. JKenaTenbHO yKa3blBaTh IOJI-
HBII TTYTh K (haiiiy:

Co3gaHue CHOCOK

3ananme 2. Co3naiite B JOKYyMEHTE CHOCKU K TEKCTY
Buu3y 110001 CTpaHHUIBI MOTYT pa3MeIIaThes eile ¥ CHOCKU. CHOCKH OOBIYHO COJIEPIKAT pa3bsic-

HCHUA WU OOIOJIHUTCIIBHYIO I/IH(bOpMaHI/IIO K OCHOBHOMY TCKCTY. OHn MPUBA3BIBAIOTCA K HEMY CHUMBO-
JIOM CCBbUIKHM Ha CHOCKY.

B pexume npocmoTpa Obbiunbliii CHOCKA HE BUIHBI, OHA OTOOPAKAIOTCS TOJIBKO B PEKUME pa3-
METKH CTPaHUIIBI U B paclie4aTaHHOM JIOKyMEHTE.

BcraBbTe CHOCKY B IOKYMEHT, JIJISl 3TOTO:

—IllenxauTe MO KHOTIKE OObIUHBII pedcum, PACTIOIOKESHHOHN ClIeBa OT TOPU30HTAILHOM ITOJIOCHI
MPOKPYTKH;

—YcraHoBHTE Kypcop B KOHIIE ab3ama OCHOBHOTO TEKCTa Ha TIOCJIEAHEH CTPaHUIIC;

—B meHto Bemaska Beidepute komanay Crocka. OTKpoeTcs: AuaaoroBoe okHo CHOcKu,;
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—B nuanoroBom okHe Crocku akKTUBH3HPYHTE onuuio Kouyesas, 94ToObl CO30aTh CHOCKY B KOHIIE
nokymenta. Onmms OOvbiunas co31aeT CHOCKY B HIYKHEH YacTH CTPaHMLIBL;

—lenkuaute no kuonke Cumeo.1 U BEIOEPUTE CUMBOJI MJIM HOMEP CHOCKH Ha CBOH BKYC;

—IIenkuute Ha kHOKe OK B muamoroBom okHe CHOCKU,

—B 00nacTh TekcTa CHOCKH BBEIUTE TEKCT: A HAyuuLacy pabomams ¢ KOJOHMUMYIAMU,

—Psnom co cnoBom, re Bel HabupaeTe TEKCT CHOCKH, OyeT yKa3aH CUMBOJI WJIM HOMEP CHOCKH;

—llenkanTEe HA KHOTIKE 3aKpbIMb, YTOOBI BEPHYTHCS K OCHOBHOMY TEKCTY JJOKYMEHTA,

—YrtoObl yBHIETH, KaKk OyAET BBITJSACTh CHOCKA B pacliedaTaHHOM JOKYMEHTe, HICJIKHHUTE Ha
KHOTIKE [Ipedsapumenvuviti npocmomp,

—IIpocmoTpure nokymeHnt. Hailnure cHMBOJ MM HOMEP CHOCKM U TE€KCT CHOCKM: A Hayuuaaco
pabomams ¢ KOTOHMUMYIAMU,

1. OdopmMuTe KOJIOHTHUTYNBI CTpaHUI. B BEpXHUH KOJOHTHUTYN 3aIlUIINTE CBOIO (HaMUIHIO,
UMs, OTUECTBO. B HIDKHMI KOJOHTHUTYJ — Ha3BaHHE CIIEHUAIBHOCTH M HOMep rpymmbl. Ha TuTyiasHOM
JIUCTE ITH JaHHBIE HE JOJKHBI OBITh OTOOPa’KEHBI.

2. Hacrpoiite nons gjokyMeHTa: BepxHee 2 cM, HikHee 1,5 cm, mpaBoe 2,5 cm, ieBoe 2 cM.

Cmunegoe ghopmamuposanue. Co30anue asmomamusupo8aHHO20 021A6NIeHUSL.

ITonsaTue cTUIsS B TEKCTOBOM JOKYMCHTC

[Ipu pabore Hag TOKyMEHTOM (OpPMATHPOBAHHE MOKHO BBHIIIOJHATH BPYYHYIO, & MOXHO HCITOITb-
30BaTh CTUJIH.

Hcnonb3oBanue cTHiCH MO3BONISET aBTOMAaTU3UPOBATH MPOIECC MOAOO0pa JIMOO ONTHMAIBHBIX,
100 3aJaHHBIX 3HAYEHUH TapaMeTPOB.

Cmub — 3apaHee ONpeIeNEHABIN U COXPaHEHHBIA ¢ HEKOTOPHIM HMEHEM Ha0Op 3HAYCHUH IMapa-
METpPOB TEKCTa.

Korna k TekcTy nmpuMeHsIeTCsl CTHIIb, BCE ONMMCAaHHBIE B HEM 3HAUEHUS ITapaMeTPOB IIPUMEHSIOTCS
OHOBpeMeHHO. TakuM 00pa3oM, MpUMEHEHHE CTHIIS 3aMEHSeT PYYHYIO OTEepAIHio M0 YyCTAaHOBKE 3HaYe-
HUI MapaMeTpoB C MOMOIIBIO KHOMOK, MEHIO U JINAJIOrOBbIX OKOH M 3HAUUTEIHHO COKpAIlaeT BpeMsl pa-
OOTHI.

CrueBoe pOpMAaTHPOBAHUE — CO3JIaHNE ¥ IPUMEHEHHUE CTUIIEH K ggrr ';ﬁ' e
00BEKTaM TEKCTOBOTO JIOKyMeHTa. CMBICIT ONepaliu: cHavana s Ompe- .., _ Umene “”memﬁbv
NENEHHBIX 0OBEKTOB CO3MAETC CTHIIb, KOTOPBIA 3aTeM IIPUMEHSETCS IS B ) p—
¢dopmatupoBaHusi 0OBEKTOB TEKCTOBOrO JOKyMeHTa. Eciu HeoOxomumo
M3MEHHTh 3HAYeHHs I1apaMeTPOB OOBEKTOB, JOCTATOUHO H3MEHUTH |- ™ - M
ctiib. [Ipu 3TOM Bce 00BEKThI, KOTOPHIM Ha3HAYECH OJIUH U TOT K€ CTHIIb, Ociosoii TekeT (9 & »
ABTOMATHYECKH MepehOpMaTUPYIOTCSL. Ocroroi Texct +11pEK @

IIpu (popMaTHPOBAHMH MHOTOCTPAHUYHOTO IOKyMEHTA IMPHME- SCHDBHD":' TEKU+:HTEDB:
HSIIOT CTWIH JUTS PopMaTHpOBaHUs ab3alleB OCHOBHOTO TEKCTA, JUISI 3aro- 0:2::2: ::: :nz;ﬂ; a
JIOBKOB, JUIsl BBIJIETI€HHS OTJEIbHBIX CIIOB, ONPEAENEHUH, CIIUCKOB, Ta0- | | ogioman rexcr corcryncla
mun. OObIYHO A7t (popMaTHPOBAaHUS MOJIB30BATENIb MPUMEHSET HEKOTO- | | Ocoswoi texcrl a -
PBII OrpaHUYEHHBINA HAOOP CTUIICH. [F] MpeasapymensHeii npoctoTp

CTuiiM MOXKHO CO3[1aBaTh CaMOMY, WJIM BOCIIOJB30BAThCSI TOTO- | || Omenoume comsanneie crim
BbIMH. @ @ @ MapameTpsl...

I[J'IH OCBOCHUA TCXHOJIOMHU CTHJICBOI'O (l)OpMaTI/IpOBaHI/ISI J0cTa-
TOYHO IMPUMECHATHL I'OTOBBIC CTUJIM U U3MCHATH UX HaCTpOﬁKH 10 CBOEMY

YCMOTPEHHIO.
[TpocmoTtpeTts cnrcok umeronuxcs B cpeae Word crumneid MOXHO Pucynok 23Kuornka Bbi30Ba
B oMo1bio rpynms! CTin Ha Biaake [ maBHas ZHaNorooro okaa CTima

B rpymnme orobpaxaroTcss KHONKM TaK Ha3bIBAEMBIX SKCIPEcC-
CTHJIEH, KOTOpBIE HanOoJIee YacTO MIPUMEHSIOTCS B IOKYMEHTaX.

Knonka M3MeHUTH CTUIM MO3BOJISIET MOJHOCTHIO MepedopMaTupoBaTh JOKYMEHT MPH IOMOIIN
CHeIaIbHO pazpaboTaHHOro Habopa cTuiel. B crucke mpruBeneHO HECKOIBFKO HAOOPOB CTHIIEH, ITpea-
raeMbIx paspaborunkamu. OJHAKO OHM HE MOJIXOMAT JUI POCCUHCKONW MPAKTHUKHU MOATOTOBKU JIOKYMEH-
TOB.

Buner ctuneit

Jnst mpocMOTpa CIHCKa BCEX CTHIIEH, a Takxke pydHoro (opMaTHpOBaHHS B JIOKYMEHTE Ha
BKJake I'naBHad B rpynne CTuiM Haao MWENKHYTh N0 KHonke CTuin.

OTtkpoercsi OKHO co cruckamu ctuiiedl. CyIecTBYIOT pasHbIe THIBI CTWIICH: ab3ala, CUMBOJIA,
TaOUIBI, cricka U T.4. CTUIH ONpeeIéHHOTO BIIa TIOMEUAIOTCS CICIHAIbHBIM 3HaukoM. OH yKa3bIBa-
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eTCs pAoM ¢ Ha3BaHWeM cTwisd. [lpu pydyHOM (opMaTHpoBaHUH, B CTPOKE OYIYT OMHCAHBI JIEMCHTHI
(dhopmaTupoBaHus 1 3HauKka He Oynet. [Ipu HaBeeHNN Kypcopa Ha CTPOKY MOSIBIIICTCS KOHTEKCTHAS MOJT-
CKa3Ka C MOJIHBIM OIHcaHueM (OpMaTHPOBAHUSI.

BonpmumHCTBO cTRHUTEH ab3ama ocHOBaHBI Ha cTwiie OOBIYHBIN, KOTOPBIM HAa3bIBACTCS 0Oa30BBIM
ctuiieM. [1o yMOJTYaHHIO TEKCT B HOBOM JIOKYMEHTE BBOJIUTCS cTuiieM OOBIYHBIH.

TexHOJIOTHs NPUMEHEHHSI BCTPOCHHOTO CTHIISI

1. Bouenuts (parMeHT nOKyMeHTa. Eciu cTuinb npuMeHsieTcs K oJfHoMy ab3aily, TO €ro BbiJie-
JISITH HE HaJO.

2. OTKpBITh CIMCOK cTHIEH. HaliTH Hy>KHBII CTUIIb U IIETKHYTb.

TexHonOrHA N3MEHEHHS] BCTPOEHHOTO CTHIIA

1. B cnmcke cTuiiel HAWTH HYKHBIA CTHIIb M IIEIKHYTH HA CTPEJIKE PACKPBHIBAFOLIEr0CS MEHIO.

2. BeiOpath koManxy M3menuts. B OKHe yKa3aHO UMs U BUJI CTHIISL, Ha KAKOM CTHJIE OH OCHO-
BaH. Knonka ®opmar mo3BojsieT OTKPBITh AUAIOTOBOE OKHO TOTO MJIM MHOTO TEKCTOBOI'O OOBEKTa ISt
WU3MEHEHUS IPYruX IapaMeTpoB.

3. Ycranosuth HOBbIC 3HaueHus napametpoB. [EnmkuyTs OK.

TexHos0rHA CO3/1aHNs HOBOTO CTHIS

1. Bsimenuts TEKCT, Tl KOTOPOTO HAIO0 CO30aTh CTHIIb.

2. B HmwxHeil 4aCTH CITUCKa CTUJICH MENKHYTH M0 kKHomKe Co3/1aTh CTUITh . OTtkpoeTcs aua-
JIOTOBOE OKHO CO3JIaHUS CTHIIA

3. B none Nms BBeAUTE UMS CTUJIIA.

4. B none Ctuib BEIOEPHUTE BUJI CTHIISA.

5. B mosie OcHOBaH Ha CTHIIE BBIOEpUTE Ga30BbIi CTHIIb.

6. VYcraHoBuTe CBOMCTBA CTUIIA C TIOMOMIBIO KHOIOK ITAHEIH MHCTPYMEHTOB MJIM MEHIO KHOIIKU
®dopmar.

11! B okHe co31aHus CTHIISI MOKHO CO3JaTh HE TOJILKO CTHJIM 3HaKa, a03alla WIIM CBI3aHHOI'O CTH-
Jisl, HO ¥ CTUJIM CITMCKOB U TAOJIMII.

TexHoJIOTHS CO3/IaHUs CTHJIS HA OCHOBE BBIJICIICHHOTO (pparMeHTa

DTa TEeXHOJOTHS SBIAETCS HanOolee YA0OHO! IpY CO3IaHUN HOBOTO CTHIISL.

1. BsigenuTts TEKCT M MPUMEHUTH K HEMY XeaeMoe (hopMaTHpoBaHue. IT0 (OpMaTHPOBAHUE
OyJIeT OTpaXeHO B 00JIACTH CTUJICH.

2. Ilénkuyts no kuonke Co3aarh CTUIb .

3. B okHe 3amath uMs 1 B cTuis. IlapamMeTpsl cTuis OyayT yxe onucanbl.\ OK.

4. B cnmcke cTuiieit nosButcs ums ctuist. LEnkauTe 1o KHonke [IpuMEHHTS.

[IpaBuna npuMeHEeHHs CTUIIEH B MHOTOCTPAHUYHBIX JOKYMEHTAX

1. JIia OCHOBHOTO TEKCTa UCIONB30BaTh CTHIb OOBIUHbINI.

2. Jlis 3arojloBKOB IJIaB, MyHKTOB CTHIIM 3arojioBok 1, 3aromoBok 2 u ap. PekoMeHayeTcs He
Oosee 3-x ypoBHEH 3aroIOBKOB. DTH 3aroJIOBKU OYAyT BKJIFOUEHBI B aBTOMATUYECKOE OTJIaBIICHHE.

[Ipumeuanue. B crnvicke ecTh qBa CTHIISA, KOTOPBIE MOXKHO HCIIONIB30BaTh s (popMaTHpOBaHUS
3aroyioBkoB — 310 ¢tk Hassanue (1-it ypoBeHb Tekcta) u [loa3aroioBok (2-if ypoBeHb TEKCTa). ITH
CTHJIM MO>KHO MCIIOJIb30BaTh, €CJIM Y Bac 2-X YPOBHEBOE oriaBiicHHe. He pekoMeHIyeTCs B OJTHOM JIOKY-
MEHTE OJIHOBPEMEHHO HCIOIB30BaTh 3TU CTUJIM CO CTHIISIME 3arooBok N.

3. g HyMepOBaHHBIX U MAPKMUPOBAHHBIX CIIUCKOB HE 0oJiee 2-X CTUIIEH.

4. Jlns crienualbHOro BelAeIeHus ad3aneB He Oonee 2-3-X CTHIICH.

5. Crapaiitech HE IPUMEHATH PYYHOrO (HOPMATUPOBAHUSL.

Co3znmanue cricka CTHIICH JIIS JeIOBBIX TJOKYMEHTOB

PaGoTHuKkM cdephl ATONPOU3BOACTBA U APXUBOBEACHHUS, KaK MIPABUIIO, HUMEIOT JEJI0 C TUIIOBBIM
MepeYHeM JOKYMEHTOB. DTO U KOPOTKHE JOKYMEHTHI — HChMa, MPUKAa3bl, aKThI, PACTIOPSDKEHUS | TIp., a
MOTYT OBITH 1 MHOTOCTPAHUYHBIC JJOKYMEHTBI — OTYETHI, HHCTPYKIIUH, IOTOBOPHI U T.]I.

Uto0bl OBICTPO M TPaMOTHO OGOPMIISATH JTOKYMEHTBI, HEOOXOIUMO pa3padoTaTh M HACTPOUTH
CIIMCOK CTUJIEH, UCIIONBb3yEeMbIX MPU CO3JaHUHU TOKYMEHTOB.

Criucok BCTpOCHHBIX cThielt cpebl WOord He odeHb yI00€H i CO3MaHus JCTOBBIX JOKYMEHTOB
0 CIICTYIOIINM ITPUIIMHAM.

1. Crune OOblusbIE MMeeT caexyromue Hactpoiiku: mpudr Calibri, pasmep 10 nr, mexnay-
CTPOYHEBIN HHTEpBaN MHOXkHTENb 1,15 nH. Kak mpaBwiio, i1 AETOBBIX JOKYMEHTOB UCIIONb3yeTCs MPUQT
Times New Roman, pa3mep 14 nt, Mex1yCTpOYHbIH HHTEPBAJ MOJTYTOPHBIA.
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2. Cruny 3arofoBKoB 0QOPMIIEHBI B CHHE-TOJIYObIX TOHAX. DTO HE JOMYCTHMO.

3. B Jen0BBIX JTOKYMEHTaX MCIOIB3YIOTCS TaOIuIIbl. s TEKCTa TaOIMI] HCIIOAB3Y€eTCs IpPUQT
10-12 nt. K 3aroyiioBkam cTONIOIOB MPUMEHSETCSI TIONMY>KUPHOE HaYepTaHUE M BHIPABHUBAHHE IO IICHTPY.
[TosTOMY peKOMEHIyeTCs CO3AaTh ABa CTHIIS — JUIA TaONUYHOTO TEKCTA U [T 3aTOJIOBKOB CTOJIOIOB.

Ecnu B moxymeHTax BaM HaJl0 4acTO BCTaBISATh PUCYHKHU, TO JUIsl BHIDABHHUBAaHUS PUCYHKA IO
[EHTPy ab3ala-CTPOKH, B KOTOPYIO OH BCTaBIIEH, PEKOMEHIYETCS CO3/IaTh CTWIh PHCYHOK C COOTBETCT-
BYIOIIIUMHU HACTPOUKaMHU.

CruneBoe oopmiieHHE JOKYMEHTOB IIUPOKO HCIIONB3YeTCs MPH CO3JAaHUH aBTOMATH3UPOBAH-
HBIX OTJIaBJICHUI

Co3nanue orjaBJIeHUI.

st co3manus ornaBieHUsT HEoOXoAMMO (GopMaTHpPOBATh 3arojOBKH JOKYMEHTa BCTPOSHHBIMH
CTWISAMHA 3arojioBoK 1, 3arojioBok 2 ¥ T.1.

—  YCTaHOBHUTE KypcOp Ha NEPBBINA 3ar0JIOBOK B TOKYMEHTE;

—  Buibepere merro @opmam \ Cmuns. OTKpoeTcs okHO quanora Cmuio,

—  Brwibepure HY)KHBIN CTHIIB 3aTOJIOBKA B cricke Cmilib, HAIpUMED, 3a201080K 1, 1 HAXKMUTE
KHOTIKY /Ipumenums,

OO6patuTe BHUMaHHE, YTO BHEIIHUHA BHJI 3arojOBKa B TekcTe y Bac m3menucs. YToObI He U3Me-
HSUICSI BHEITHUNA BUJ JJOKYMEHTA IOCJIe OMpEeNIeHUs] CTUIIeH BCeX 3arojIOBKOB, BBIIIOJIHUTE CIIEIyIOIINE
NEUCTBUA:

—  Brigenure 3arojioBok;

—  YcraHoBUTE TOT pasMep WIPUPTA, KOTOPBI ObUI YCTaHOBJIEH B 3arojIOBKE /0 HAJIOKCHHS
CTHJIS 3ar0JIOBKa;

—  Haxwmure xnonky I/o yenmpy Ha nanenu @opmamuposanusi,

—  Bribepute B Menro @opmar \ Ad3ar Bkianky OTCTYIbI U HHTEPBAJIbI,

Ycranosure untepsan [lepeo u Ilocre 6 nr;
VYcraHoBHTE Kypcop Ha BTOpOW 3arojioBOK B TekcTe. Bwioepere mento @opmam \ Cmiue.
Bri6epute ctiiib 3acono60k 2,

— IlpuBeanre cocTosHME 3arojiOBKa B TEKCTEe B MPEKHUN BHI, COTIACHO BBINIE YKa3aHHOMY
OTIMCaHUIO;

—  YcraHOBHTE KypcOp Ha TPETHH 3arojIOBOK B TeKcTe. J[Jsi HalO)KEHUs! CTHIIS 3ar0JIOBKA HC-
noJb3yiTe Apyroi cnocob. OTkpoiite okHO Cmusib Ha TAHENH HHCTPYMEHTOB DOpMaTHPOBAHMS;

ITosBUTCS CLIMCOK CTUJIEH 3ar0JIOBKOB;

— Jlnst TpeThero 3aroyoBKa BEIOEPUTE CTUIH 30201080k 3;

— Beigenure ocraBrecs 3aroJIOBKH B JIOKYMEHTE Pa3HBIMU CTHIISIMH 3aroJioBKOB. Uem Oosbiiie
3aroyioBKOB BEI BeIIenTE, TEM Nerye OyAeT OnpeaeuTh HOMEP CTPAHMIIBI, Ha KOTOPOW HAaXOIUTCS STOT
paszern.

Jiist TOro 4To0BI COOpaTh OTNIaBIEHUE U3 3ar0JOBKOB HEOOX0AUMO TOMECTUTH KYPCOP B TO MECTO
JIOKYMEHTa, I/I€ JOJKHO MOSIBUTHCS OTJIaBJICHUE.

— YcraHoBHTE Kypcop B KOHEIl JOKYMEHTA,

— OrtkimouuTe 0TOOpaKEHNE CKPHITOTO TEKCTa U KOAOB TOJIeH, YTOOBI IPH CO3J]aHAH OTJIaBIIe-
HHS JIOKYMEHT ObLT pa3OUT Ha CTPAHHIIBI IPABHIBHBIM 00pa3oM (KHOTKA Heneuamaemvle cumsovl);

— Buibepute komanny Becmaska \ Oznasnenue u ykazamenu Bruibepure Briaaky Oenasnenue;
[osiBuTCesa okHO nuanora Oznasienue u ykazamenu,

— Tlpumenwure Bug oopMiIeHUs OrIaBieHUs M3bICKaHHBIN;

— VYcranosure ¢uiakok [lokazath HOMepa CTpaHMIl, YTOObI B OTJIABJICHUH HPUCYTCTBOBAINA HO-
Mepa CTpaHUIL;

— Ycranosure ¢uaxxok Homepa cTpaHuI] Mo mpaBoMy Kparo, YTOOBI BBIPOBHATH HOMEpPA CTpa-
HUI] BIIPABO;

— BriOepure Ha CBOW BKYC CTHIIb 3allOJHEHUsS MPOCTPAHCTBA MEXKIY 3aroJIOBKOM U HOMEPOM
CTPaHUII B CIIUCKE 3aIOIHUTEN;

— Haxwmute xaonky OK.

— TIIpocmoTtpute co3nanHoe Bamu ornaBienne n yoeauTech B TOM, YTO BCE 3ar0JIOBKH MOTMAIHN B

HETO.
— Ecnum BMecto ornasnenus Bol yBuauTe ToibpK0 Koa ornasienus, To B MeHto Cepuc \ [lapa-
METpHI BKJIaaka Bun nyxHo copocuts dnaxok Koxpl nosei.
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B co3manHomM Bamu oriiaBieHMH MOTYT MOSIBUTHCS 3ar0OJIOBKHM WIIM CTPOKH, KOTOPbIe BbI JTHUHO
HE ONpeessUTH KaKk 3arofioBku. Takoe monyudaeTcs, eciu npu Habope Tekcta B okHe Cmuib ObLT ycTa-
HOBJICH CTWIBL He OCHOBHOU meKcm, a CTHIL KaKoTro — IN00 3aroIoBKa.

J1ist iicTipaBIIeHUs! ONIMOKY BBITIOIHUTE CIICAYIOIICE:

— HaiiguTe B TEKCTE CTPAHHUILY C STUMHU CTPOKAMHU;

— Brigemmre ux;

— VYcTaHOBHTE CTHIIF OCHOBHOM TEKCT;

st moeo, umobdwvl 06HOBUMb 02NABIeHUe HeOOXOOUMO BLINOTHUMb Cedyiouue Oeticmeus.

— BebiienuTh ornaBieHre U BbI3BATh KOHTEKCTHOE MeHI0. Bribepute komauxy Obnosums none;,

— B nosBuBmemcs okde auanora OOHOBICHHE OTVIABICHHUS YCTAaHOBUTE Mepekiodarens O6Ho-
BUMb YETUKOM,

s 6v1308a OKHA OOHOGNEHUS. 02NAGNEHUSL MOJICHO blOEUMb 021AGHeHUe, U HANCATND KAAGUULY
Fo.

ITops10K BHITIOJTHEHUS PAGOTHI:

3ananue. BeinoaHuTe penakTupoBaHue ¥ HOpMaTHPOBAHHE MHOTOCTPAHHYHOTO TEKCTA.

1) Orxkpoiite ¢aitn «cXoaHbIH TEKCT (MUt KOHTpoasHOro 3amanus mo MS Word 2010).docx»
Y BBITIOJIHUTE B HEM (hopMaTupoBaHue, 3aJaHHOE B MyHKTax 3-19.

2) YcraHOBUTE IPaHHUIIBI JIUCTA.

a) ciesa-2,7 cMm;

b) cnpasa-14 cwm;

C) cBepxy H CHHU3Y 2,7 CM.

3) HlpudTt nokymenta; Arial 11 i, MexcTpouHbIHi HHTEpBad 11 mr.

4) KonoHTUTYyI b (BECh TEKCT B KOJIOHTUTYJIAX - KyPCHUB 7 TIT.):

a) paccTOsSHHE OT Kpas A0 BEPXHETO KOJIOHTUTYNa 1 cm;

b) Ha IEpBOM JIMCTE KOJIOHTUTYJIBI HE CTABATCS;

C) pa3nuyaTbh KOJOHTUTYJBI YETHBIX U HEUETHBIX CTPAHMUII,

i) YETHBIE CTPAHUMIIBI

(1) U1 BEpXHETO YETHOTO KOJIOHTUTYJIA:

(@) BBIOpaTh HEBUIUMYIO TAOJHILY U3 3-X CTOJIOLIOB M OAHOMN CTPOKH,

(b) B neBo¥ stueiike TaOIMIIBI HATIEYATATh HOMEP TPYIIIBI M HA3BaHHUE OTACIICHUS,
() B UEHTpaANBHOI stueiike - (haMWIHIO H. 0.

(d) BCcTaBUTH IOJIE KHOMEDP CTPAHULIBI» B IIPABOl SIYECHKE,

(2) B HMXKHEM KOJIOHTHUTYJIE YETHOM CTPAaHHUIBI IO LIEHTPY BCTaBUTh IOJE. BPeMs CO3/JaHUS

¢aiina.

i) HEYETHBIE CTPAHUILIBI:

(1) B BepxHEM KOJIOHTHTYJIC HEYETHOM CTPAHUIIBIL:

(a) BCTaBUTH HEBHUIMMYIO TAOJIMILY X 2-X CTOJIOLIOB U OJJHOM CTPOKH,

(b) B nEBOM STYCHKE - HA3BAHUE OTIACICHUS

(c) B mpaBOM AUYEHKE MOJIE KHOMEP CTPAHUILIBIY;

5) 3apjaiiTe 3aroJIOBKH TEPBOTO BTOPOTO M TPETHETO YPOBHA. B MCXOTHOM TEKCTE 3arojIOBKH
BBIJICJIEHBI TOJTyOBIM MapKepoM:

a) 3arosioBOK MepBOro ypoBHs (Ha3BaHue riasbl): mpudr - 14 nr, Arial, cuHui, moJy:Kkup-
HBIIA.

b) 3aromoBku Broporo ypoBHs (Ha3BaHHe mojpasaeion): mpudT - 13 or, Arial, cunui,

C) 3aroJIoBKH TPETHEro YpOBHS (Ha3BaHHE CIHMCKOB MWIUTIOCTPALUA M CIIMCKOB TaOnuI): mWpupT
- 12 nm, Arial, cunuii, kypcus.

6) U3 Tekcra Broporo ad3ama (TEKCT BBIIEJEH JKEITHIM MapKepoM) CO3JaiTe HyMEpOBaHHBIN
CIIMCOK C UCIIOJIb30BaHHEM MaJbIX OYKB pyccKoro andaBura.

7) dopmaTHpoBaHKE B TPETheM ab3alle OTIMYAETCS OT OCTAIBHOTO TEKCTa. MEXCTPOUYHBIN HH-
TepBan v mpudT B TpeTheM abzaile - 10 mynkToB. OTcTyn cieBa U cnpasa o 2 cM. MHTepBansl nepen u
mocie ab3ama 9 mr.

8) MapKupoBaHHBIN CIMCOK (MapKephl - HECTAHAAPTHBIE PUCYHKH).

9) U3 daiina «/lomonHuTenbHbIC JaHHBIC...» (CM. II. 2 3aJjaHKs) CKOIIUPYITE U BCTaBbTE B (op-
MaTHPYEMBII JOKYMEHT WILUIIOCTPaluio (MECTO BCTaBKU B (aiiie «VICXOIHBIA TEKCT.» BBIACICHO 3€ie-
HBIM MapKepoM):

a) OOBEKT JIOJDKEH MMETh MOJIHICH (aBTOMATUYECKH CO3/IaHHYIO), COCTOSIIYIO M3 IMOCTOSIHHOW
yactu «PUCYyHOKY», HOMepa PUCYHKA M HA3BaHMS,

b) moamuce pasMecTUTh MO rpadUuEecKUM 00BEKTOM.
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10) Cozpaiite mepeKkpecTHYIO CChIIKY Ha 00BEKT-PUCYHOK (MECTO BCTAaBKHM MEPEKPECTHOM CChUI-
K{ BBIJICNIEHO 3€JIeHBIM MapkepoM). IlepekpecTHasi cCbUIKY O(OPMUTH Ha MOCTOSHHYIO 4acTh OOBEKTa-
PHCYHOK ¥ HOMED.

11) HymMepoBaHHBII COUCOK: HCIIOIB30BaTh apabckue MU PHI C KPYTiIoi CKOOKOH.

12) BcraBbTe dopmyny, kak o0bekT. B a03are ¢ ¢hopMysiol yCTaHOBUTh MEXKCTPOYHBIN HHTEP-
Ba 25 mnr.

13) Bxutouute B JOKYMEHT Ta0JIUIIbI:

a) TaOMUIBI CO3MATh C MOMOIIBIO MPeoOpa3oBaHMs IEMEHTOB TEKCTa pa3MELIeHHBIX B (aiiie
«JlononHUTENbHBIC JaHHBIEY.

b) mamku Tabau 0hOPMHUTH B COOTBETCTBUH C 00PA3IIOM;

C) TaOIUIBI MPOHYMEPOBATH CPEACTBAMH PaOOTHI C IEPEKPECTHBHIMU CChUIKaMHU (Ha3BaHUS pas-
MECTUTh HaJ TabiIuLaMHu).

14) B pgokymeHTe MOJKHBI HCIIOIb30BaTHCS KOTOHKH:

a) JBOWHBIE KOJIOHKH (Pa3HOU MIMPUHEL, TIepBas - / CM),

b) mpomexyTok Mexay KojloHKamu 1 cM,

€) 1wpudt B KOJOHKAX pazpekeHHbli (1,3 1)

d) wmexcrpounsi uHTepBat 10 OT.

15) B 37eKTpOHHOM JOKYMEHTE JOJKHBI OBITH MPAaBHILHO O(OPMIICHHBIC aBTOMATH3UPOBAaHHbIE
CIIMCKH, CO/ICPIKaIllUe MTEPEKPECTHRIE CCHIIIKM HA 0OBEKTHI 2JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTA!

a) CIMCOK WJLTIOCTPAIHA (C aBTOMATHYECKUMH CChUTKaMU Ha WILTIOCTPAIIHH),

b) cmmcok TaGauIl (¢ AaBTOMATHIECKUMH CCBITKAMK Ha TAOJIHIIEI).

16) Cnmcok MCTOYHMKOB - TOJDKEH OBITH aBTOMaTHYeCKH c(hOpMHUPOBaH U3 0a3bl JaHHBIX UCTOY-

HHKOB.
17) Co3znath aBTOMaTHYECKH COOMpaeMoe OrJiaBjieHue C pabOTAIONIMMI CChUIKAMH Ha Pa3ielibl
JIOKYMEHTA.

®opMa npeACTABJICHUS Pe3yabTaTa:
3aganue 1. DopMaTHpOBaHHBIH MHOTOCTPAaHUYHBIN TOKYMEHT COTJIACHO 3a/JaHHOMY MaKeTy

3ananmue 2. JIOKyMEHT ¢ HATHYHUEM PA3IUYHBIX CHOCOK: KOHIICBBIX, CTPAHUYHBIX.

Kpurtepumn ouenku:

OreHka WH-
JTUBHTYalTb-
Pe3ynbTaTHBHOCTD BBIMOJHEHUS 3a1aHUS

HBIX JOCTH-

JKEHUH, OalI

3aaHue BBIIOJIHEHO ITOIHOCTHIO, O0€3 3aMeUaHui 5
3ajaHne BHIIOJIHEHO OTHOCTHIO, HO UMEIOTCSI HECYIIIECTBEHHBIC 3aMEUaHUs 4
3agaHuie BBITOJIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIIECTBEHHBIC 3aMEYaHMs], MOBIEKIINE K He- 3
BEPHOMY PEIIESHUIO 331aHUS

3aaHue HE BBHIITIOIHEHO 2
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IIpakTuueckoe 3ansitue Ne 4
[MoaroroBka HOKyMEHTOB K reyatd. @opmaTsl coxpaneHus JokymenToB. @opmar PDF. Apxus-
HbIi popmar PDF/A

IMean padoThi:
[IproOpereHre HABBIKOB B MMOATOTOBKE JOKYMEHTOB K TIEUaTH M COXPaHEHHE TOKYMEHTOB B (op-
MaTax apxXuBHOT'O XpaHCHUAA.

Borinosinue padory, Bbl Oynere:

yMmemy:

—  HCIIOJIb30BaTh KOMITBIOTCPHBIE TEXHOJOTMH I BBOJA M OOpPaOOTKHM JaHHBIX B CHCTEME
9NEKTPOHHOTO apXUBa;

—  TOJIb30BaThCS aBTOMATHU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMH Y4éTa, PETUCTPAllMU, KOHTPOJS W WH-
(hopMaIMOHHO-CITPABOYHBIMHU CHCTEMaMHU TP paboTe ¢ JOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOT'O apXUBa.

MatepuajibHOe o0ecniedeHue:

—  PaOouas Tetpanp. JunakTuueckuil MaTepua

—  Ilepconanbpusiii kommbioTep, MS Windows (moanucka Imagine Premium), MS Office.
—  ceTeBas Marlka TPyNIbI ¢ GaiaamMu A BEITIOIHEHHUS MPAKTHIECKON paboThI.

—  xommakT-guck CD-R

3apganue 1.
IlonroToBpTE OKYMEHT K ME€YaTH
1. OrtkpoliTe ceTeBas nanka rpyninsl ¢ ¢aiinamMu AJs BBITIOTHEHHS TPAKTHYECKOW pabOTHI. 3arpy3u-
te ¢aiun: «Ilonoxenue o pabore apxusa MI'TY .docx»

VYcTaHOoBKa MOJIEH ¥ OPUEHTALIMN CTPAHULIBI

g ycraHoBku mnosiedt ctpanuisl: @aiia/ IlapameTpsl ctpannubl. PazMmeps! noneld yctaHaBiu-
BatoT Bo Bkiajke Ilosst auanorosoro okHa IlapameTpsl cTpaHMIbI.

Pasmep noneii ycranasnuBaroT B cuétunkax Bepxnee, Husknee, JleBoe, IIpaBoe. Xapakrep mo-
aeit: O0bIuHbI Wi 3epkajibHble MOJsi (PUCYHOK 5,6) BBIOMPAIOT B PacKphIBAIOIIEMCS CIIUCKE He-
CKOJIBKO CTPaHHUL. 3epKalbHbIC MOJIsi 0OBIYHO MCIOJIB3YIOT MPU MOATOTOBKE JTOKYMEHTOB, KOTOpBIE OY-
IyT TIedaTaThCs Ha ABYX CTOPOHAX JINCTA.
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Pucynox 24 O6br4HBIE OIS PrcyHok 25 3epkanbHbIe MOt

OpHeHTalUI0 CTpaHUIbl (KHUKHASI WM aJdb0OMHasi) BeIOuparoT B pasiaeie OpueHTanus
Bknaaku Ioas quanorosoro okaa [lapaMeTpsl cTpaHMIIBI.

B packpeiBatomemcs crricke IIpUMEeHHTB MOXHO BBIOpaTh pas3zielibl JOKYMEHTa, K KOTOPBIM
NPUMEHSIOTCSl YCTaHABIMBaEMbIE TapaMEeTPhl CTPAHMIIBL.

BeprtukanbHoe BblpaBHUBaHHUE

JInst yCTaHOBKM BEPTHKAIBHOTO BBIPABHMBAHHS TEKCTA HA CTPAHHIAX HEOOXOANMMO BBINOIHHUTH
xomaHny Paiin/Ilapamerpsl cTpanunbl. Criocod BepTHKAIBHOTO BEIPABHUBAHUS BBIOMPAIOT B PACKPHI-
BarouieMcsi criucke BeprukaiibHoe BhipaBHHBaHue (pucyHok 8, 9, 10) Brkinanku McTouyHuk Oymaru
nuanoroBoro okHa [lapaMeTpsl cTpaHHIBI.
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BEPTHKAJILHOE BHIPAaBHUBAHUE 10 BEPTUKAJIHHOE BHIPABHUBAHHE MO0 BEPTHKAILHOE BBHIPABHUBAHUE 10
BEpPXHEMY Kparo. HIDKHEMY KParo BBICOTE

Bl inn A pras vh et i 4 e L i

S Vs . - ———

[ pr— ip‘m. .
]

Pucynok 28BeprukanbHoe

Pucynok 27 BepruxansHoe
Pucynok 26 Beprukanbroe BEIPABHHBAHME TI0 BBICOTE

BBIPABHHUBAHKE 110 BEPXHEMY KPAkO BBIPABHUBAHUE I10 HEHTPY

IIpenBapuTenbHbI IPOCMOTP JOKYMEHTA

IIpenBapuTeNbHBI IPOCMOTP HCIOJB3YETCS U1 IPOCMOTPA JOKYMEHTa IIepel] €ro Ie4arbio.
Oco0eHHO TI0JIe3eH TAKOH PEeXUM TPH MedYaTH JOKYMEHTOB, C KOTOPBIMH paboTar0T B pexuMax oToOpa-
xeruss O0bruHbId, Bed-nokyment wim Ctpykrypa. Pexum otoOpaxenus Pazmerka cTpaHuIBI, KaK
MPaBUIIO, HEe TPeOYyeT MPEeABAPUTEIBLHOTO MPOCMOTPA, TaK KaK JOKYMEHT y»Ke 0TOOpakaeTcsi B TOM BUJIE,
B KOTOPOM OyZIeT HalleuaTaH.

Jlia mepexoa B pe>KUM MIPEIBAPUTEIBHOIO IPOCMOTPa

®aiin \[Teuats nosiBisieTcst okHo IlpenBapuTeabHbIii mpocMoTp. B 3TOM pexnme oToOpaxkaeTcs
NaHesab MHCTpyMeHTOB IIpeaBapuTe/ibHBIA IPOCMOTP.

st n3MeHeHus: MaciTada 0ToOpakeHUs JOKyMEHTa MOXKHO MCIIONIb30BaTh KHONKKA OnHa eTpa-
Huua, Heckoabko cTpanu,

UtoObI BBIMTH U3 PeXKUMa TPEIBAPUTEIHLHOIO IPOCMOTpA, HAXAaTh KiaBuury ESc.

[legats Bcero fOKyMeHTa B OJHOM JK3EMILIApE

Jl1d meyaTu BCEro JOKYMEHTA B OJHOM 3K3EMIUISIpE JOCTaTOYHO HaXKaTh KHONKY IleyaTh Ha ma-
Helu OBICTPOTO JIOCTYyIA.

Bri0opouHas nedaTs U HACTPOMKa NeYaTH

st meyaty 4acTd JOKYMEHTa, M3MEHEHHUsl MacluTada MeyaTaeMoro JOKYMEHTa, MeYaTH JOKY-
MEHTa B HECKOJIBKUX IK3EMIUIIPAxX CIEAYeT BBIIOIHUTH KoMaHay Daiii - IleyaTs. B nuamorosom okHe
IleuaTs B pa3nene CTpaHMIBI MOXXHO YCTAHOBUTH ME€UATh OJHOW CTPAHUIILI, HA KOTOPOH B TaHHBIN MO-
MEHT HaXOAUTCS Kypcop (IepeKioyaTellb TeKylIas), Wid HECKOJIbKUX CTPaHMI[, BBEIS C KIIABHATYPbI
HOMepa IedaTaeMbIX CTpaHuIl (TIepeKiroyarellb U 1mojic HoMepa). MoKHO HaredaTath M TOJbKO BbIe-
JICHHBIH ()parMeHT TOKyMeHTa (IIepeKITFoUaTe b BbIIeJIeHHbIH ()PparMeHT).

B cuérunke ynca0 KoM MOKHO YKa3aTh YUCIIO MEYaTaEMbIX 9K3EMILUIIPOB. B packpeiBaromeM-
CSl CIIMCKE YMCJI0 CTPAHMI] HA JIMCTE MOXKHO BBIOPATh YHMCIIO CTPAHML JOKYMEHTa, KOTOphIE ClIeayeT Ha-
revaTarh Ha KaXJIOM JINCTEe Oymarm.

CoxpaHuTe IOKYMEHT B CETEeBYI0 pabouyro manky c¢ uMmeHem: Ilonokenue o paboTe apxuBa
MI'TY 2 pazgia.docx

ApxuBHBIE (HOpPMATHI AIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB

3ananme Ne 2

CoxpaHuTh AOKyMeHTHl B ¢opmare apxuBHoro xpanenus (¢popmar PDF, apxuBHBIA (opmar
PDF/A)

1. OtkpoliTe ceTeBas nanka rpynimsl ¢ (haiiamu JJist BBITOJTHEHUS IPAKTUIECKOH paboThI 3arpy-
sure Qaiin: «[lonoxkenue o padote apxusa MI'TY 2 pa3ana.docx» ncnoib3ys cleAyoIue TeopeTnie-
CKHE CBEICHHS.
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B03MOXHOCTD JTUTENBHO XPaHUTD AIIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI. ECli cpok XpaHeHUs] JOKyMEHTa
npesbimaer 10 eT, To BCTaéT Bompoc O TOM, 4ToObI u yepe3 10 met daiin MOKHO OBLIO OBI OTKPHITH
¥ IpounTaTh. KITFOUeBYIO0 pOJb B 3TOM HIPalOT MPOTPaMMHOE OOECTieueHHe U HOCUTeNlb. UTO KacaeT-
cs 110, To mydmmii BEIXO — COXpaHHUTh TOKYMEHT B YHHUBEPCAIbHOM, HEM3MEHsIeMOM (opmare, HallpH-
mep, B PDF/A nnu B PDF. Y6enutecs, 4To JOKyMEHTBI MOKHO TI€pPE3anrCchiBaTh B TEUEHUE CPOKA XpaHe-
HUS Ha JPyTHE HOCUTENN U COXPAHITh B HOBBIX (pOpMaTax.

IMopoit ciiy4yaercs, uto mokymeHT WOrd, mosTydeHHbIi M0 JIEKTPOHHOM M0YTe, HEKOPPEKTHO OTO-
OpakaeTcs WM BooOIIe HE OTKPBIBAETCSA. DTOMY MOXKET ObITh MHOXKECTBO IIPUUMH: OTCYTCTBHE HEOOXO-
qumoro [10, ycTaHOBIEHHOTO Ha IUTaHIIETe, OTCYTCTBHE Ha BallleM KOMITBIOTEpE Crenn(huIecKoro
mpu(Ta, HCIOIF30BAHHOTO aBTOPOM JOKYMEHTA U TIp.

Pemennem B 3TOM cuTyaruu OyneT COXpaHUTh 3TOT JOKYMEHT B Bune pactpoBoro PDF-daiina.
PactpoBrrit popmar PDF rapanTupyeT TO, 4TO IOKYMEHT OTKpoercs Ha mobom [IK, mnanmere wim
cMapTdoHe.

®opmar PDF u3BecTeH cBoeil MOPTATHBHOCTHIO. JJOKyMEHTHI B 3TOM (opMaTe KOPPEKTHO OTO-
OpakaroTcst Ha JIOOBIX AJEKTPOHHBIX ycTpolcTBax. PactpoBeiii PDF rapanTupyer To, 4TO Ha KaKJOH
CTpaHHLEe TOKYMEHTa OyNeT coAaepKaThCsl OAWH rpaduueckuil daiii, KOoTopblii OyIeT KOPPEeKTHO OTO-
OpaxxaTbcs TIPH JTFOOBIX 00CTOATENHCTBAX.

2. Coxpanute 10KyMeHT B ¢popmare PDF, aist 5TOro BBIONIHUTE MOCIIE0BATENBHOCTD JCHCT-
Buil: ®aiin / CoxpaHUTh KaK MOSIBUTCS OKHO:
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Pucynok 29 Okno [TapameTpst

3. B okne Tum daiina Beidepute popmar PDF, yoenutech, uto B okHe [lapaMeTphl ycTaHOBIEHBI
JIaHHBIE HACTPOWKH.

Ecnmu mepen ormpaBkol TOKYMEHTa IO 3JIEKTPOHHOW rmodre coxpaHuth ero B (opmar PDF, to
MoJiyyaTelsib MUChbMa TapaHTUPOBAHHO CMOXET OTKPBITH €ro Ha JIF0OOM KOMIIbIOTEPE WJIM IUIAHIICTE.
dopmaTrpoBaHHe JOKYMEHTa He OyIeT MCKa)XXeHO U JOKyMeHT Oyaer Boirjagerh Ha 100% uaeHTHYHO
OpUTHHATY.

Coznmate PDF mokyMEeHT MOKHO HCIIOJIB3YSI OH-JIAifH CEPBUCHI, KOTOPBIC HE TOJBKO MO3BOJISIOT
mpeoOpa3zoBaTh PoOpMAaT JOKYMEHTa, HO U YA00HO penaktupoBaTh PDF nokyMeHTHI.

3ananmne3.

Bce nokyMeHTBI IO pacropsIMTeNbHOM IeATEILHOCTH: TPUKA3 10 OCHOBHOM JICSTEILHOCTH, pac-
NOPsDKEHHE, PEIIeHUE BBIIOJIHEHHBIX BaMH B Kypce Opranu3zamus padoThl SJIEKTPOHHOTO apXUBa IepeBe-
nute B Pdf popmaT ncnons3ys on-line cepBuc KoHBepTHpOBaHUs (PaiiioB B COOTBETCTBUH C HHCTPYKIHEH
0 MCOJIb30BaHuo0 ON-line cepsucom https://smallpdf.com/ru/merge-pdf o6padortku pdf daiinos:
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Pucynok 31 UnctpymenTapuit

1. BriOpaTth uHCTpYMEHT 00pabOTKHU B 3aBHcUMOCTH OT 3agauu (Cxarts, Konepruposars, O0b-
eIMHUTb, PeAaKTUPOBaTh, [loamucars.)

2. B okne Konseprep PDF BoiOpath daiin mis 00paboTKu

— Hcnonp3ys uncTpymeHT PenaktupoBanue B daitn Pacnopsbkenus pdf ¢popmara BHecute mno-
MeTKy Cpouno!.

— OObeauHuTE BCE TPU JOKyMEHTa B oiuH (aiin, ¢ umeHneM llaker nqokymentoB ®Damunus. B
TeTpajb 3aIHIINTE pa3Mep 00beAMHEHHOTO (aiina

— Bremonnute onepanuto CxkaThe Ui NOATOTOBKH K OTIPABKE 1O JIEKTPOHHOH moute. Cpas-
HUTE UCXOIHBII pa3Mep ¢ pa3MepoM CKaToro ¢aiina.

OduupnanbHeiii GopMaT cOXpaHEHHsI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB MOJUISKAILIMX apXUBHOMY Xpa-
Henuto PDF/A

Toctym k on-line ceperc xouBepTupoBanus https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-converter/.

Hecmotpst Ha He pycuduIMpoBaHHBI HHTEpQENC cepBUCa MPUHIUIEI C JIOKYMEHTaMH paObOThl UIEHTHY-
HbI pabote ¢ mporpammoit smallpdf.com.
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Convert 204 file formats into 150 -compliant PDF/A files that pass VeraPDF validation

Drag and drop files here to convert to PDF/A
1. FEEAIA - [i]

Flas are private aoxd JuUTOmaticaly G ieted aMer 48 hours

Aatomated or batch comversion [z avallable through our POEA

Pucynox 32

3amanmnes.

BrhImonHnTe KOHBEPTAIHIO PACTIOPSAANTEIBHBIX JOKyMeHTOB (hopmaTa docX B popmar PAf/A. Co-
XpaHUTE JTOKYMEHTHI B CBOIO pabovyro MarkKy.
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Jnist BBIIOJTHEHUS 3aJaHusl BOCHIOJIB3YHTECh OHIaliH-cepBHcamMu i oObeaunenus PDF, nanpu-
mep: https://smallpdf.com/ru/merge-pdf, wmm cBoGoaHo pacnpoctpansembiM [10, Hanmpumep PDF24
Cosznatenb. becrmaTHbI ¥ MPOCTOM B HUCIOJIb30BaHUKM KOHCTpYKTOp PDF ¢ MHOXKEeCTBOM (PyHKLUH 15t
3arpy3Ku

3aganue 5

Co3paiiTe KOHTEHHEpP IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA VIl QpXUBHOT'O XPaHEHUS

CornacHo «PexomeHIanuy no KOMIUIEKTOBAHUIO, YUETY U OPraHU3alMK XPAaHEHUS SJICKTPOHHBIX

apXMBHBIX JOKYMEHTOB B apXWBaxX OpraHU3alMi», MOATOTOBICHHbBIE IEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI HEOOXO0-
JUMO MPpeoOpa3oBaTh B ANEKTPOHHYIO CKATYIO Zip-TIalKy.
«PekomMeHIanMy MO KOMIUICKTOBAHHUIO, YUETy U OPraHM3aLUU XPAaHEHUS 3JEKTPOHHBIX apXUBHBIX OKY-
MEHTOB B apXWBax OpraHu3aluii», paspadborannsie PocapxuBom/BHUNIA/I2, pekoOMEHAYIOT NpH MOA-
TOTOBKE AJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB K IEepefaye Ha XpaHEHHE B apXWUB OpPraHM3allMU MPOU3BOJIUTH HX
KoHBepTaruio B popmat PDF/A-1, koTopsIii gajiee Ha3pIBalOT opMaToM apXuBHOTO XpaHeHus. Coriac-
HO PEKOMEHJAIMUAM KOHTEHHEP JIEKTPOHHOIO NOKYMEHTa IOJDKEH IPENCTaBIATH COOOH CXKaTyro zip-
nanky. Tyaa HEoOXOAWMO BKIIOYHTH CaM DJIEKTPOHHBIH AOKYMEHT B (opMare apXMBHOTO XpaHEHUS
(PDF/A-1), a Takxe MeTaganHbie gokymMeHTa (B popmare XML), BKiItoYas 31eKTpoHHbIe noanucu. [pu
3TOM NpPOBEpPKa HAIMYMS M COCTOSHHUS OCHOBHBIX M Pa0OYMX HK3EMIUIIPOB JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
MIPOBOJUTCS TIPU NpUEME 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apXWB OpraHU3alllM, ITOTOM dYepe3 TroJl Mocie
MpHeMa 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B apXHUB U Jajiee C MEePpUOJUYHOCTHIO OJUH pa3 B TPU
roja.

Apxusanus daittos WinZip

1.3anycture WinZip 7.(ITyck >Bce nporpammsr > 7-Zip>7ZipFileManager).

2.B mosiBUBIIEMCSl IUATIOTOBOM OKHE BEIOEPHUTE MANKY, COACPKAILYIO JJIEKTPOHHbBIC JOKYMEHTHI.

ybenutecsh, uro B mojie dopmar apxuBa yCTaHOBJIEH TUIT Zip.

4.YcranoBureB nosie PesxuM n3MeHeHus: 100aBUTh U 3aMEHHTb.

5.B packpeiBaromemMcs CIMcKe YpPOBEHb CKaTHsl: BbIOepuTe NMyHKT Hopmanbhblid. 3amycTtute
nporecc apxupanuu kHonkoi OK.

6.CpaBHuUTE pa3Mep UCXOIHOTO (aiiyia ¢ pa3MepoM apxuBHOTO Qaiina. J[aHHbIe 3aUIINTE B Ta0-
muiy 1.

7.Co3pmaiite apxuB PactiopsauTtenbHbIe TOKYMEHTHI 3alIUINECHHEIN TTapojeM. s BBoIa maposis B
nuanoroBoM okHe J/lo0aBuT K apxuBy B mosie BBeaute maponb: Beaute maposb, B none IloBropure ma-
poJib: moaTBepauTe maposb. O0patute BHUMaHue Ha ¢uiaxok [lokazate mapons. Eciu oH He ycTaHOBIIEH,
napoiib MpH BBOjJIe He OyZeT 0TOOpaXkaThCsl HA SKpaHe, a ero CHMBOJIBI OY/IyT 3aMEHEHBI MOJICTAHOBOY-
HBIM CHMBOJIOM '"*". DTO Mepa 3amuThl mapossd OT MOCTOpoHHUX. OHAKO B JAHHOM clly4yae MOJIbh30Ba-
TEJIb HE MOKET OBITh YBEpEH B TOM, YTO OH HaOpas maposb npaBuwibHO. [lo3TOMY Ipu HE yCTaHOBIEHHOM
¢axkke cucreMa 3anpanBaeT MOBTOPHBIN (KOHTPOJBHBIN) BBOJI MAPOJIS.

Ienxuute Ha kHOMKe OK -HauHeTCs mpoiiece co31aHus 3alIUIIEHHOTO apXHBa.

8.Brigenute apxuB PacnopsanTensHble JOKYMEHTHI, BBIIONHUTE KoMaHty M3Bneus. B mosBus-
IIEMCS THaIOroBOM OKHe M3Biieus B nosie PacmakoBare B: BRIOEpUTE MAINKy-MPUEMHHUK -...Pabounii crom\
ceTeBas marka rpynmb\PacnopsaurebHble JOKYMEHTHI.

9.llenkuute Ha kHomke OK. Ilpouecc n3BneueHns NaHHBIX U3 apXUBa HE 3aIlyCTHTCS, & BMECTO
HETO OTKPOETCS JUaJIOrOBOE OKHO I BBOJA MAPOJIs.

10.Y6emurech B TOM, 4TO BBOJI HETIPABHIIHLHOT'O MAPOJIsl HE TIO3BOJISIET U3BJIeUb (aliiibl U3 apXuBa.

11.Y6enurech B TOM, 9TO BBOJI MMPABUILHOTO MAPOJIS IEHCTBUTEIHHO 3aITyCKaeT MpoIiecc.

12.Y nanute co3MaHHBIA BaMH 3aIIMIIEHHBINA apXUB 1 U3BJICUEHHBIE (ailibl.

13.Co3znaiite camopacmakoBsiBaromuiicss ZIP-apxus. [l 3TOro ycTaHOBUTE Kypcop Ha UMS ap-
xuBa PacriopsiiuTenbHbIe TOKYMEHTHI.ZIP, BBIMOTHUTE KoMaHy Jlo6aButh (+).

14.BBenute uMs apxuBa B 1ojie ApxuB — PacnopsiiutensHble JOKyMEHTHL. 721 yOeIuTech, 4To B
nosie @opMat apxuBa yCTaHOBJICH THII 1Z.

15.Ycra"noBures 1ojie PexuM n3MeHeHus: 100aBUTh U 3aMEHUTb.

16.YcranoBure ¢uaxok Coznate SFX-apxus.

17.3amyctute npouecc apxuBanuu kHonkoit OK.

COXpaHeHI/Ie JOKYMCHTOB Ha BHCHIHHUE HOCUTEIIN
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3aganue 6.
[ToaroroBieHHBIC HA APXUBHOE XPAHECHUE (PAIITBI 3AMUIINTE HA KOMITAKT-IHCK.

Ecnu xoMIpioTep OCHAIIEH COOTBETCTBYIONUM yCTPOUCTBOM, MOKHO OCYIIECTBUTH 3aITCh (haii-
JIOB Ha KOMIIAKT-IUCK BCTPOCHHBIMU CPEJICTBAMH OINEPAIIMOHHON CUCTEMBI.

Ji1s 3700 HEOOXOMMO BBIIIOJIHUTD CIEAYIOIINE AeHCTBUS:

1. OtkpeiTh OKHO MOii KOMIIBIOTEp JBOWHBIM IIETIKOM MBI HA COOTBETCTBYIOIIEM 3HAYKE,
pacmonioxxeHHOM Ha Pabouem crome Windows;

Orapurn

L]

Oregmes » wetom sore

- ] Camapourn rporpammesd BT o

3a toasirence §reate

2. llenkuuTe NMpaBodl KJIABUILEH MBINIA HA 3HAYKE YCTPOMCTBA ISl 3alIMCH KOMIIAKT-IHCKOB,
BEIOEPHUTE B KOHTEKCTHOM MEHIO ITyHKT CBOICTBA,

3. mepeiiauTe Ha BKIAIKY 3anuch. YcraHoBuTe (uiaxkok Paspeumts 3anuck CD Ha 3TOM yCTpOii-
cTBe; B pacronoXeHHOM HM)KE MEHIO BRIOPUTE OJUH U3 AUCKOBBIX Pa3AesioB Ul BPEMEHHOIO XpaHEHUS
o0pa3a 3amMchIBAEMOI0 KOMIIAKT-IUCKa. JlaHHBIM IMCKOBBIM pa3fen IOKEH coaepKaTb He MeHee 1
I'GaliT cBOOOHOTO IPOCTPAHCTBA;

4. B menio Bribepere cKOpOCTh 3aIliCH yKa3aTh CKOPOCTh, C KOTOPOIl JaHHbIE OYIyT 3aIluChi-
BaThCS HA KOMIIAKT-ANCK.

Crenyer y4uThIBaTh, 4YTO B JAHHOM CIy4ae 3a eIMHHILy CKOPOCTH 3aIMCH AaHHBIX MPUHATO 3HA-
yerne 150 Koaiit/c. MHpiMu clioBamMH, B Cilydae, €CIIM, HAPUMEp, 3alUCh OYAET OCYIIECTBISTHCS CO
CKOPOCTBIO 32X, 3TO O3HAYAeT, YTO MAKCHUMAaJIbHO BO3MOXKHASI CKOPOCTh 3amucy WH(MOPMAIUU Ha ATOM
ycrpoiictBe OyneT cocraBiath 150*32=4800 Ko6aiit/c;

5. HlenkuuTe MpIb0 Ha kHonke OK

HenocpenctBeHHo nepen 3anvchio Ha KOMIIAKT-IUCK BEIOpaHHBIE TIOJIb30BaTeIeM (aiibl mome-
HIAI0TCSI BO BPEMEHHYIO TAIKy, B KOTOPO# co3aeTcs o0pa3 Oyayiiero KoMnakT-ancka. /1o Momenra 3a-
MUCH COJICP)KUMOE 3TOTO 00pa3a MOKHO PEIaKTHPOBATh, JOOABIISS HITH yIAIss (aiiibl ¥ ManKe BO Bpe-
MEHHOM JUPEKTOPHUH.

Co3pmaBast 00pa3 IucKa IOMHHTE, YTO OOLIMHA 00bEeM KONHMPYEMBIX Ha KOMIIAKT-IUCK JaHHBIX HE
JIOJIKCH MPEBBINIATh MAKCUMAJIbLHON JOMYCTUMBIH 00beM KOMITAKT-IMCKa, cocTapistommii 680, a B Heko-
TOphIX ciydasx -700 Moaiir.

st Toro 4To0Bl CKONMMPOBATh Kakue-Iu00 (aiiinbl MM Mamnkyd Ha KOMIAKT-IUCK, HY>KHO BbIJe-
JUTh UX B okHe [IpoBOAHMKA MPY TTOMOIIH MBIIIH, TIOCJIE YeTro MIENKHUTE Ha MyHKTe CKOMUPOBATh BhIJIe-
JieHHbIe OOBEKTHI B MaHeNnW 3aaayu JUisl GaiioB W ManokK, KOTOpas paclojioKeHa B JICBOW YacTH OKHA
nporpaMmsl [IpoBoaHUK.

PexomenayeTcst npuaepKUBATHCS CIEIYIOIIUX HECTIOKHBIX MPaBHII:

— Tiepejl HavaJloM 3aIMCH HYXXHO YOEJHMTHCS B TOM, YTO IMOBEPXHOCTh KOMIAKT-JHCKa HE CO-
JIEPKUT TIBUTH 1 [APaTIvH;

— 3aKpBITh OKHAa BCEX HEHY)KHBIX B JaHHBI MOMEHT HPWIOXKEHHH: oOpallleHHe KaKoH-TH0o
NPOrpaMMBbI K >KECTKOMY AHMCKY (HampuMmep, aBTOMAaTHYECKOE COXPaHEHHE TEKCTOBOTO JOKYMEHTa) MO-
JKET MIPUBECTH K COOI0 B 3aIIMCH KOMIIAKT-IICKa;

— OTKIIOYHTH DKPaHHBIE 3aCTaBKH, KOTOPbIE MOT'YT aBTOMATHUECKH 3aITyCTHUThCSI BO BpEMsl ce-
aHca 3aI¥uCH;

— B IIpoIecce 3aIMCH KOMITAKT-AMCKa HE 3aITyCKaTh HUKAKUX MPHUJIOKEHUH, He BBIMOJIHATH OTle-
pauuii KOMpOBaHuUs, IEpEMEILICHNS, YAaJIeH s (aiIoB U MaroK;

— 10 BO3MOXKHOCTH OCYILECTBIISIATE 3alUCh KOMIIAKT-IMCKA HA HU3KOH ckopocT. HykHO mom-
HUTD, YTO JUIsl CO3aHUsI BPEMEHHOM Manku, B KOTOPOH XpaHUTCS 00pa3 3alichIBAEMOr0 KOMIAKT-AKCKa,
OTepalMoHHAas CUCTEMa HCIIOIB3YET CBOOOTHOE MECTO Ha KECTKOM JINCKE KOMITBIOTEpa.
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Ecnu muckoBOro mpocTpaHCTBa OKAXKETCS HEIOCTATOYHO, 3aIMCh MOXET HE COCTOAThCA. B mo-
JIOOHOM CUTyaIu MOTPeOyeTCcss OCBOOOIUThH HEOCTAIONIEee AMCKOBOE MPOCTPAHCTBO: 3TO MOXKHO Ce-
JaTh, OYMCTUB cozepkuMoe Kop3uHbl, yaanuB HEHYXHbIe (alliibl U ManKH, JEMHCTAJUIMPOBAB MaJlOUC-
MOJIE3YEeMbI€ TPUIIOKESHHS WITH BBITIOTHHB Je(parMeHTaINIO JHCKA.

Ecnu ucrnonb3yercss KOMIaKT-AMCK ¢ BO3MOXKHOCTBIO MHOTOKpaTHO# 3amucu (CD-RW), u nocie
3aBepIIeHHS 3alUCH Ha HEM 0CTaJIOCh CBOOOTHOE MPOCTPAHCTBO, BIIOCIEACTBUN MOXHO J00aBUTH (DartiIbl
K YK€ 3aIlMCaHHOMY KOMITAKT-INCKY, HCIIONB3Ysl MacTep 3amicy KOMIaKT-JHUCKOB.

I[opsinok BeIMOTHEHHS PA0OTHI:

BBINOTHUTE MTpakTHUECKUE 3a1aHUS TI0 MTPEICTABICHHOMY aJITOPUTMY.

®dopma npeacTaBiIeHus pe3yJbTara:

3amanue 1. MHOrocTpaHUYHBINH JOKYMEHT HOATOTOBICHHBIA K IEYaTH

3amganue 2. JlokymeHT coxpanenHsiii B popmate PDF cpencrBamu Word,;

3ananue 3. JloKyMEHTHI IO PACHOPSAUTEIBHON NESTEIbHOCTU IPE0O0pa30BaHHBIE C UCIIOIB30Ba-
HUEeM ON-line cepBrca KOHBEpTHPOBaHUs (aiinoB B hopmaTe apXMBHOTO XPaHECHUSI

3aganue 4. CKOHBEPTUPOBAHHBIC PACTIOPSIUTENbHBIC TOKYMEHTHI B hopmar Pdf/A

3apganue 5.  KoHTelHep 3J€KTPOHHOTO JTOKYMEHTA AJIsl ApXUBHOI'O XPaHEHHUS

3amanue 6. JlMCK C 3aMCaHHBIMU Ha HETO (aiinamu.

Kpurepum ouenku:

Pe3ynbTaTBHOCTD BBITIONHEHYS 33 [aHUS Ouve HKa HHAHBHAYAIBHBIX  HOCTHE
HUH, 0aiI

3aJaHue BBIIOJIHEHO ITOIHOCTHIO, 0€3 3aMeUaHui 5

3aaHne BBIMOIHEHO TOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS Hecylle- 4

CTBEHHBIE 3aMeYaHus

3amaHue BBITIOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIIICCTBCHHBIC 3aMe- 3

YaHUsl, TOBJIEKITNE K HEBEPHOMY PEIICHUIO 3aaHuUs

3ajaHre He BBIIOJHEHO 2
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I[IpakTuyeckoe 3ansitue NeS5
[IpoBenenune sKkcnepTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB. CepBHUCHI MPOBEPKH moAIuHHOCTH DI,
OmpeneneHne CpoKOB XpaHEHHS JOKYMEHTOB C HCIOJIBb30BaHNEM KaJIbKYJIATOpA «APXHUBUCT
Onumaitay»

ean padoThi:

Hayuutbcss MpoOBOMUTH 3KCTIEPTH3BI [IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, UCIOJIB30BATh CEPBUCHI MPOBEPKHU
nomrHHOCTH DLII. OnpenensTh CpoKu XpaHSHHsI JOKYMEHTOB C UCTIOJIb30BAaHUEM KaIIbKYJsATOpa «Ap-
xuBUCT OHIalHY;

Beimoanus padory, Bl Oynere:

ymemb:

—  HCHOJIB30BAaTh KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTWH ISl BBOAA M OOpPaOOTKHM NaHHBIX B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO apX1Ba;

—  TIOJB30BAThCS aBTOMATH3MPOBAHHBIMH CHCTEMaMH Y4€Ta, PErucTpaliH, KOHTPOJS W WH-
(opManOHHO-CIPAaBOYHBIMH CHCTEMaMH IIPH paboTe ¢ JOKYMEHTaMH JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MarepuanbHoe obecnieyenue:

Pabouas terpans. JunakTrueckuit Mmatepuan

[Nepconanbheiii kommbsioTep, MS Windows (moanucka Imagine Premium), MS Office,
HNHpopMalimoHHO-TIONCKOBasi CUCTEMA.

3ananmue 1.

[NoamumuTe MOKYMEHT HEKBaIM(QUIIMPOBAHHON HU(GPOBOI MOANUCKHIO, UCIOJB3Ysl BCTPOCHHBIC
Bo3MokHOCTH Word.

Teoperuyeckue cBeeHus.

ONeKTPOHHBIH (opMaT MOAPA3yMEBAaCT WU HEKOTOPBhIE OCOOCHHOCTH IPOBEICHMS SKCIICPTH3BI
nenHoctu. OHM M3N10keHs! B 1. 7.2. nmpoekra Pekomennanuit BHUWIA/L. [Tomumo cOopa cBeneHuit, ko-
TOpBIE MPeNIoiaraeT CTaHJapTHAS IKCIIEPTH3a, JOTIOIHUTEIIEHO YIUTHIBAIOTCS:

—  3HauMMOCTh uHpopManuu D/] (YHUKAIBHOCTh M TUIIUYHOCTS );

—  moBTopsieMocTh uHpopMmarmu D)1 B nHGOpPMALIMK JOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO CPOKa XpaHe-
HUs, CO3JaHHBIX Ha IPYTUX HOCUTEISX;

—  BUJ, pa3HOBHIHOCTH D/I;

—  TOANTUHHOCTH DI, HaM4He ANEKTPOHHOM MOITNCH;

—  (¢opmMa U cocTaB MpoIeayp Mo 00ECIeYeHNIO ay TEHTUIHOCTH (IIOJTMHHOCTH) U TIETIOCTHOCTH
oL

—  XapaKTepUCTHKH U GU3NIECKOE COCTOSTHUE HocuTenel ¢ D/1;

—  CTelneHb COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB (hoH/a (KaK Ha 3JEKTPOHHBIX, TAK M HHBIX HOCUTEIISX );

—  BO3MOXXHOCTH BOCTIpOM3BeNEHUS U 00paboTku nHpopmarmu D] 6e3 UCIoNp30BaHUs OPUTH-
HAJBHOTO TIPOTPAMMHOTO 00ECIICYCHHUS;

—  BO3MOXXHOCTH apXWBa OPTaHHU3AIMU 110 OTPAaHUYEHHUIO U Pa3rPaHUYCHHIO JOCTyIa K HHPOP-
MaIUH IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

—  BO3MOXHOCTh OOecrieueHus BpeMeHHOTO (cBhime 10 j1eT) XpaHeHusl, IPOBEJACHUS TEXHOJIO-
TUYECKUX MUTPAIi M MX BO3MOKHAsI CTOMMOCTHAsI OIICHKA.

[To pe3ynbpraTtam sKCHepTH3bI IIEHHOCTH DJ] oTOHMparoTcs AJs Mepesavyud B apXWB OpTaHU3allUU.
[Ipu HEOOXOAMMOCTH OHU KOHBEPTUPYIOTCS B (hOpMAThl apXUBHOTO XPAHEHHUS, ITOCIIE YETO 3alUChIBAIOT-
Cs1 Ha HOCUTEIH HH(OPMAIUH.

Coznanue ctpoku noganucu B fokymeHnre Word wim Excel.
1. TlomecTtuTe yKaszarejib MBIIIK B TO MECTO B JOKYMEHTE WJIM Ha JIUCTE, /i€ HEOOXOJAUMO CO3-
JlaTh CTPOKY MOITHCH.
2. Ha Briagke BeraBka B rpymme Texct packpoiite criucok CTpoka MOJAIMUCH U BRIOEPUTE MYHKT
Crpoxka noarucu Microsoft Office.
3. B nmmanmoroBom okHe Hactpoiika mojanvcyu BBeINUTE CBEJICHHS, KOTOPBIE OYayT OTOOpaKeHbI
0] CTPOKOM TTOJIITUCH.
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Pucynok 33 OkHO HACTPOUKH MOJITHCH

- Ilpennoxennbiit noanuceiBatoiuii. Misanos Mean MBanoBuy.

- JlomxHOCTB IpeaJIoAKEHHOT0 nojnucbiBatomero. {upexrop MnK

- AJpec 37eKTPOHHON MOYTHI TIPEAT0KEHHOT0 ToANUchIBaroiero. kolledj@mail.ru

- MWucrpykium nis noanuceiBaroniero. llpexae yeM moJAMUChIBaTh JOKYMEHT, POBEpbTE Ipa-
BHJILHOCTb COJAEPKUMOTr0".

4. YcraHoBuTe 00a yKa3aHHBIX HIKE (IIaxKKa.

- Pa3pemmnTh moanuckiBaromeMy 100aBsSTh MPUMEUaHHs B OKHE TOANUCH.  PazperieHnue mo-
MMUCHIBAIOIIEMY yKa3aTh IeJb T00aBICHHUS ITOIIHCH.

- Iloka3wiBaTh JaTy MOMAIMCH B CTPOKE MOAMHUCH.  Psitom ¢ moammceio OyneT oToOpakaThes ee
JaTa.
Cogert: Jlns1 moOaBIeHHS JOMTOHUTENBHBIX CTPOK IMTOAIACH TIOBTOPUTE 3TH JICHCTBUSI.
[Tpumeuanne: Ecnn MOKyMEHT Bce ellle He IMOAINWCAH, TOSBUTCS TaHenb coodmennii [loamucu. UToOs!
3aBEpIINTh MPOIECcC MOMUCHIBAHUS, HAKMUTE KHONIKY [IpocMoTp moanucen.

o Mognucyn 10T pOKYMENT HEOGXOAMMO NOANKCATS. Npoovorp NoanMeed. ..

Pucynok 34 Kuormka [TpocmoTp moamicu

[Monmucanue ctpoku noanucu B fokymeHnte Word mim Excel
[Tpu moanucaHuu CTPOKU MOIKUCH JO0ABISICTCS KaK BUMMAsl TOJIUCH, TaK U IU(PpOBasi.

X d

e Savpowe
Aotanecs

- . Ll

Pucynok 35 Ctpoka noamucu

1. lllenkHUTE CTPOKY MOJMHUCH B (paiie MpaBoil KHOMKOHN MBIIIH.
[Mpumeuanue: Ecnu daiin oTkpoeTcs B pekuMe 3alIMIIEHHOT0 MPOCMOTPa, HAKMHUTE KHONIKY Bce paBHO
penaKkTUpoBath (ecyiu (aiin HoaydeH U3 HaJAeKHOTO HCTOUHUKA).

2. Beibepute B MeHto komanay [lonnucars.

- Beenute cBOE UMSI B TIOJIE PSJIOM CO 3HAYKOM X, YTOOBI JJOOABHUTH MEYATHYIO BEPCHUIO MOJIITUCH.

- Haxwmure xHONIKy BpIOpath prucyHOK, 4YTOOBI BHIOpaTh M300pa)KeHUE CBOCH PYKOMMCHOW MOI-
nucu. B nuanoroBom okHe Bribop rpaduueckoil moxnucu HaiauTe Gaiii, copepiKaiuil n3o0paxkeHue
TIOJIIIMCH, BEIOEPUTE €ro M HAKMHUTE KHOIIKY BBIOpaTh.

IIpumeuanus:

- Ecnm ucnone3yercss BepcHs NPWIOKEHHS Ha KUTaCKOM (TpaAMLUUOHHOE WM YIPOILEHHOE
MUCHMO), KOPEHCKOM MIIH STTOHCKOM SI3bIKE, MOSBUTCS MyHKT LlITamm B cTpoke moanucu.

- Kpome Toro, BbI MOKeTe MOJNMUCATh CTPOKY IOAIHWCH, JABAXKIBI IIEIKHYB CTPOKY MOJITUCH.
Beenute cBoe umst psitom ¢ kpectukoM. Kpome Toro, B 061acTu NOANUCHB pa3zaeie " 3anpoiieHHbIe IO~
MUCH " MEIKHUTE CTPEJIKY PSIOM C MOANHUCKIo. Beidepute B MeHio komanay Iloanmcats.

- Beenute cBOE MMS B TIOJIE PSIZIOM CO 3HAYKOM X, UCIIOJIB3Ys TpauuecKkre BOZMOKHOCTH, YTO-
ObI 100aBUTH PYKOIIMCHYIO BEPCHIO MOJMHUCH (TOIBKO JJIsl [T0JIB30BATENICH MJIAHIIETHBIX KOMIIBIOTEPOB).

- Haxwure xnonky Ilognucars.

- B HwxHel yacTu JOKyMEHTa WY JIMCTA MOsIBUTCS KHomKa [Toanucu.
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Pucynok 36 Kxornka moamnucu

3aganue 2.
Y nanmute nudpoByIO NOIIUCH, CO3IaHHYI0 BaMH U3 JIoOKyMeHTa Word.
OTKpO#TE TOKYMEHT WIIH JIUCT ¢ BUAUMOM TOIITHUCHI0, KOTOPYIO HEOOXOAMMO YIATUTh.
[IlenkHUTE CTPOKY MOAMUCH MTPABOA KHOTIKOW MBIIIIH.
Haxxmute kHONKY Y 1aJIUTh HOJANKCH.
. Haxxmure kHonky Jla.
[Tpumevanne: UToOB yOAIATh MTOAIUCH, TAKKE MOYKHO IIEIKHYTH CTPEIKY PSIOM C TIOIIUCKHI0 B 00JaCTH
noanucu. HaxxmMure KHONKY Y TaliuTh MOJIHKCH.
3aganue 3.
Cozpnaiite HEBUANMYIO MU(POBYIO MOANHNCH, YAOCTOBEPSIONIYIO TOMIMHHOCTS COASPKIMOTO JI0-
KyMeHTa.
HeBumumsie mudpossie noanucu B nokymente Word, Excel wiu PowerPoint
Jo6aBienne HeBUANMBIX TUPPOBBIX noamucedd B fokymenT Word, Excel umn PowerPoint
UTo0B! yI0CTOBEPUTH MOMITUHHOCTH COACPKUMOTO JOKYMEHTa, MOXKHO JOOABUTH B HEro HEBHJIH-
MY ITU(PPOBYIO MOIMUCH. B HIDKHEH YacTH MOJITUCAHHBIX JIOKYMEHTOB Oy/IeT HaXOAuThes KHomka [loj-
ITHCH.

Eal AN

Otkpoiite Bkiaaaxky Daiin.
Bri6epute nmynkT CejieHusI.
Haxxmute kHOTIKY 3amuTa JOKYMEHTa, 3aluTa KHUTH WK 3alluTa Mpe3eHTaIlUH.
Haxwmwure kHOTIKY Jl06aBUTH M(POBYIO TIOIITHUCH.
[Ipounraiite coodmenne Word, Excel ninu PowerPoint n Hasxkmute kHOTIKY OK.
B nuanoroBom okne Iloanucek B none Llenb nmoanucanus 1OKyMEHTa YKaXWTe LEIb MOANU-
CaHUs JOKYMEHTA.
7. [lenkaure smement Iloanucse.
[Tocrne Toro kak B aitn OyaeT nodarieHa nudpoBas MOJNKUCh, MOSBUTCS KHOMKa [loamnucu, a cam
(haiiyn cTaHeT JOCTYIIEH TOJIBKO JJIsl YTCHUSI.
Y nanenue HeBUIUMBIX U(POBBIX moanuceit 3 nokymenta Word, Excel mnmn PowerPoint

BN .

1. OTKpOHTE TOKYMEHT, KHUTY WJIHM TPE3CHTAINI0 ¢ HEBUIUMOW TIOIITUCHI0, KOTOPYI HEOOXO-
JINMO YJIQJTATh.

2. Otkpoiite Bkinaaxky daiin.

3. [lenkaute >memenT CBeaeHHS.

4. [{enxuure snement [IpocmoTtp noanucei.

5. [TpousoiineT BO3BpaT K MPEICTABICHUIO TOKYMEHTA, KHUTH WJIH MPE3CHTAINN, U TTOSBUTCS
nagens [loanucu.

6. [l[enkaUTE CTPENKY PSAAOM C TIOAMUCHIO.

7. Haxxmute KHONKY Y 1aJIUTh HOJINKCH.

8. Haxxmute knonky Jla.

s Toro 4to OBl 3JIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI, 00JIaany IOPUINUECKON CHIION, OHU JOJKHBI OBITh
MOJNIMCAHBl  MMOJMUCAHHBIE KBATU(QHUIMPOBAHHOW 3JieKTpoHHOW moamuckio (KOII), mpupaBHUBaIOTCS
K COOCTBEHHOPYYHO NoANHcaHHbIM. PaccMoTpum 3 ciocoba moanucaTs 35eKTpoHHBINA JoKyMeHT KOII

Cnoco061. Ycranosurs miarnd aiusa Office

st noxymenTto ¢popmarta Word u Excel

rarnas gynknus nakera Microsoft Office «Iloanucats MOKyMEHT» HeE MMO3BOJSIET CO3JATh MO/-
MHUCh, KOTOPask IPUAAET 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY IOPHINYECKYI0 cuity. UToOBI cOo31aTh TAKyIO IMOAINCH
B Word i Excel, He00X01MMO yCTaHOBUTH Ha CBOM KOMIBIOTEP CIEIUAIBHBINA POrPAaMMHBIH MOJYJIb,
KOTOPBIN T00aBHUT TaKyr BO3MOXHOCTEH, — Hanpumep, Kpunrollpo Office Signature.

Hns nokymentoB popmata PDF

s cozmanust M MPOBEPKH_3JIEKTPOHHON moanucH B nporpammax Adobe Acrobat, Adobe Reader
u Adobe LiveCycle ES ectb oTnenbnsiii Moaynb Kpunrollpo PDF.

Kpunrollpo PDF npunaraercs GecriiiaTHo pH COBMECTHOM MCIIONIB30BaHHH € porpammoit Adobe
Reader. B ocranbHBIX IporpamMmmax Takke €CTb TECTOBBINA MEPHOJ, 10 HCTEUYCHUH KOTOPOTO HY>KHO MPH-
00pecTH JUIEH3HIO.
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Crioco0 2. YcTaHOBUTD OTAETBHYIO IPOrPaMMy [UIsl CO3JaHUs TIOAMHUCH

YroOpl OAMUCHIBATH JOKYMEHTHI JItoO0oro (opmara (*rar, *.jpeg u *.png,*.ppt, Buaeo, 6as3nl naH-
HBIX U T.J.), MO’KHO YCTAHOBHUTh Ha KOMIIBIOTEP CIIELHUAIbHYIO IporpaMmy — Hanpumep, KpunroAPM.

Y nmporpamMmbl €CTh HECKOJIBKO BEpPCHH, KOTOpPble OTIMYArOTCH (YHKIHOHAIBFHOCTHIO. ba3oBoit
Bepcueit KpuntoAPM CTapT ¢ MUHUMYMOM BO3MOKHOCTEH MOYKHO TOJIB30BaThCsl OECIIIATHO.

B GecrutatHOl Bepcuy MOXKHO TTOCTaBUTH TONBKO 6azoByro KOII (6e3 mpoBepku BpeMeHH MOAIHN-
caHMs JOKyMEHTa U craTyca cepTudukara). Ho mpoBeputs MOXXHO M YCOBEPIICHCTBOBAHHYIO IOAMNUCH
(co craTycoM cepTu(UKaTa U BpeMeHEM OANUCAHUS TOKYMEHTA).

Crioco6 3. Bocnonb3oBaThCst BeO-cepBUCaMU

MoxHO moamucate JOKYMEHT Jr0oro ¢opmara, He ycTaHaBIMBas Ha KOMIBIOTEP CIELUAIbHBIX
nporpaMm, — Harpumep, B Be6-cepBuce Kontyp.Kpunro.

Oro OecruiaTHas HMporpamma, KOTopasi MO3BOJISIET CO3[aTh M MPOBEPUTH AJIEKTPOHHYIO MOIIMHUCH,
3amuppoBaTe U pacmrpoBaTh MEKTPOHHBIA (aiin. MOoXXHO TOANICaTh HE TONBKO OTIENBHBIA (haii,
HO ¥ nakeT (aiiinoB uiau apxuBoB. MOKHO cO31aTh NOANUCH JOKYMEHTA JBYMs U 00Jjee JIMIaMH.

PaGorars B mporpamMme MOKHO TMOCJI€ PETHCTPALM M aBTOMATHYECKOH YCTAaHOBKH Ha KOMIIBIOTED
MPOrpaMMHOr0 00ecrieueHHs AJIsl KpUMITOrpauuecKux onepamui.

Uro0bl moanucaTh JEKTPOHHBIM JOKYMEHT, HEOOXOIUMO:

1. 3arpy3uTh B cepBHC JOKYMEHT, KOTOPbI HeoOxonumo noanucats. [lognucats MoxxHO aiin
moboro ¢popmata 10 100 M6.

2. BpiOpaTh ycTaHOBJIEHHBIH Ha KOMIbIOTEpE cepTH(UKAT, KOTOPHIM OyIeT IMOIHCAaH JOKY-
MmeHT. [lognucars nokymeHnT B KonTyp.Kpunto MokHO cepTH(QHUKATOM, BBITYIIEHHBIM JIIOOBIM yIOCTOBE-
PAIOIIAM IIEHTPOM.

3. Cosnmats daitn noamucu. [Tocae Toro kak Bel HaxXMeTe KHOIKY «[loamucarey, cepBHUC CO3AaCT
MankKy ¢ UCXOAHBIM JOKYMEHTOM H IOJIUCH C TAKUM )K€ UMEHEM M pacmmpenuem.sig. Ilanka coxpanut
(haiin 1 moaNKCk AJIS HErO Ha cepBepe. ITH JOKYMEHTBHI MOKHO CKa4aTh Ha KOMITBIOTED TIOJIb30BaTEIIs.

4. TlocnaTh AOKYMEHT MOJy4YaTesto. MOXXHO OTHpaBUTh (ailll ¥ MOAMUCH Ui HETO MPSMO
U3 cepBrca. AJpecar MONyYUT CCBUIKY Ha IOKyMEHT, coxpaHeHHbIN B KoHTyp.Kpunro. Taxke MoxHO
CKayaTh IMaKeT JOKYMEHTOB Ha KOMITbIOTep (MCXOAHBIA JOKYMEHT, (aii MOAMmHUCH, cepTudukat
Y MHCTPYKIIMIO TIO0 TIPOBEPKE MOMUCH) U OTIPABUTH Yepe3 JII000H MOUTOBUK.

Yro yuects npu ucnoisb3opanuu Kouryp.Kpunro:

- B cepBuce nelficTByeT orpaHM4YeHHEe Ha BeC JOKYMEHTA: MOXKHO IOANHKCATh TOKyMeHT a0 100 MO.

- B cepBrce MOXHO CO3/1aTh TOJIBKO OTCOEIMHEHHYIO MOJIITHUCH.

- Kontyp.Kpunro paboraer Tonbko B onepaunonHoi cucreme Microsoft Windows.

-IIpoBeputs moanuce, cozganHyio B Konryp.Kpunro, MoxxHo B 11000 mporpamme, Kotopas pa-
6oTaer ¢ OTCOCAMHCHHBIMU 3JICKTPOHHBIMHU IMOANIHUCAMMU.

KCHTYPX T : v |

Moabiyirecs C nmoban bes npuaiakn
CEPBACOM ANEKTPOHHON x pabouesy
becnnatio NOoANKCEI MecTy

Pucynok 37 Okuo on-line cepsuc Kouryp.Kpunro

Kontyp.Kpunto or xomnannu CKb «KoHTyp» MOMHMO TOTO 4TO OH MOKET MOANMUCATD, 3a1Iu}-
poBaTh U pacinpoBarh 000K JOKYMEHT, JAeT BO3MOKHOCTH IIPOBEPKH JIEKTPOHHOM MOIHCH.

B pesynbraTe mpoBepkn co3maeTcs MOAPOOHBIN MPOTOKOJ, KOTOPBIH MOXHO TPH KEIaHWU CKa-
YaTh.
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Pucynox 38

Online cepBUCHI AT TPOBEPKHU 3JEKTPOHHON MOANNCH JOKYMEHTA

HpOBCpKa DOANMCH Ba’KHa, TaK KaK IIO3BOJIACT y6CJII/ITLC5I B IIPpaBWJILHOCTHU MMOAIIMUCHU U, COOTBET-
CTBEHHO, €€ IOPHINYECKON 3HAUUMOCTH.

CaMbIif IpOCTO# BapWaHT - BOCIOJB30BAThCS OJHUM W3 CIENHAIBHBIX OHJIAWH CepBHCOB. Mx
NPEUMYIIECTBA - MOOMIBHOCTh U JTOCTYITHOCTB: JJIsl TIPOBEPKU HYXKHBI TOJBKO Opay3ep W WHTEPHET, a
JIOKYMEHTBI MOYKHO TIPOBEPUTH JJaKe cO cMapTQoHa.

Ilepewuir cepsuc:Ilopman I'ocycnyz

TPASMTERCTS0 Rniteinay

b s — i

TRATIMPAZ I, LS ST T

[oarsepiaense mopimmoeT 311 Gmieg
cepridikata —

Lamst (LR RIS 3% (L BT b — v ) ey d ——

Pucynox 39 Oxno IToprain rocyciyr

OT0, HaBEepHOE, CaMblil MOMYJISIPHBINA cepBUC. B HEM MOXHO MpoBepHTh (ailiibl Kak ¢ 0TCOSIH-
HEHHOH NOJANKUCHIO, TAK U C MPUCOEAUHEHHON. ECTh BO3MOKHOCTh IIPOBEPUTH OTCOEJIMHEHHYIO IOAINUCH
10 3HAUYEHUIO X31I-(DYHKINH.

OcobeHHoCcTh MPOBEpKH Ha ['ocycityrax - 3T0 TO, 4TO CalT MIPOBEPSET MOUIMHHOCTD JJOKYMEHTOB,
MOJIITMCAHHBIX MUCKIIOYUTENFHO KBATM(UIIMPOBaHHBIMU cepTr(dukaTtamu. B ciydasix, xorna ceprudukar
MOJIITUCH BBIJJaH HEAKKPEIUTOBAHHBIM B MUHKOMCBSI3U yIOCTOBEPSIIOIINM HEHTPOM, MOAIUCH IPOBEPUTH
OyzeT HEBO3MOXKHO.

| g e

DeamaacT s Saytmans (VOTICALILNS

S B Pl 3

AU,

[T - - . —

e ——

Pucynox 40 OkHO mOATBEp KICHUS TTO/ITHACH
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Pesynbrar mpoBepku oTOOpaXkaeTcst Ha OTICIBHOM cTpaHuIle. MBI MOXEM YBUAETH OOIIMIA cTa-
TyC MPOBEPKH, CTATyC cepT(hUKaTa MOIUCH, KOMY, KEM M KOTJIa OH OBLT BBIJIaH.

OmaitH cepBUC MPOBEPKH ICKTPOHHOUW ToamucH, pazpadoran kommanuet «KPUITTO-ITPOy .
HaswBaetcsa Kpunrollpo DSS.

Cappep Npodepas ABeXTROMcR NoAnkcs Kpnntolpo DSS

Mpeacreyrtol

Bac npueeTCTBYET CApRUC NPOBepxK anexTposHoir noanucu Kpuntollpo DSS

Fponegem, ~eyea

[ amgpnth, cuptrcten st

Pucynok 41 Oxkno cepsuca Kpunrollpo DSS

B Hem ecTh BO3MOXXKHOCTH TPOBEPKH IPHUCOCIUHEHHON M OTCOCAUHEHHOH monmucu (opmata
CMS, ectb noiepkKa Ipyrux (GopMaToB MOANMUCAHHBIX IAHHBIX: & UMEHHO, TIPOBEPKA TIOJIHUCH B JIOKY-
mentax PDF, Word u Excel. 1 emie MmokHO mpoBepuTh moanuck B XML nokymenrax - XMLDsig.

Pesynbrar nmpoBepku 0TOOpakaeTcsi Ha OT/ICJIbHOM CTpaHuIle: HH()OPMATUBHO U MOHSATHO, HO €T0
HCJIb3s CKa4aTb, TOJIBKO COXPAHUTh WJIM pacniedaTraTtb BCIO CTPAHUILY.

v
[r—

Peyysarar npceecen

P oan T4 RO

Pucynok 42 OxHO cepBrca MPOBEPKH IEKTPOHHON MOIITHCH

Ecam BBl XOTHUTE MMETh BO3MOXKHOCTH HPOBEPHUTH JIIOOYIO MOJAMUCH Ha CBOEM paboyeM MecTe,
MOKHO ycTaHOBHTH jABe mporpammel: Kpunrollpo CSP u KpuntoAPM, u nmpoBepsATh MOANUCH Ha JIOKY-
MmeHTtax. O0e mporpaMMbl HE TPeOYIOT MOKYIKH JMLEH3UM JJISI IPOBEPKH 3JIEKTPOHHOW IOAIMUCH, 3Ta
(YHKLIMOHAIBHOCTD Y HUX SIBJISIETCS] OSCIIIIATHOM.

3ananue 4.

Hcnons3ys online cepBUCH! IIPOBEPKH 31EKTPOHHO# nojnucy 3aiiaure na CAMT TOCYCJIVIU.

Haoiemume na naumenosanue pasoena, umoowl y3Hamv Kax blNOIHUMb 0eticmsue:

IIpoBepka 31¢KTPOHHOI MOANUCH

Jia ipoBepKH MOITMHHOCTH AJIEKTPOHHOM MOANMMCH BaM moTpelyercs (ailil OTKPHITON 4YacTH
kimoua DI (popmar .cer). nst ero momyueHHs BOCHONB3YHTECh MHCTPYKLHEH "DKCIIOPT OTKPLITOTO
xitoua ceprudurara D11"(3Ty omepannio Mbl He BBITIONHSEM T.K. Hall (aii He mpeaycMaTpuBaeT padoTy
¢ nanubM hopmarom: hopmar .cer. [Tocie sToro:

1. Bribepure nepBbiit BapuanT - "Ceprudukara”.

Tty Femiiiess pTivpie Oparmens wrisctw .

D T, e CTB It T

Negraspassnes toarescctn

Pucynok 43 OKHO MOITBEPKICHUS JIEKTPOHHOM OIINCH
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2. BHu3y crpaHuipl HOKMUTE KHOTKY "3arpy3uth Qaiin" u BeiOepute Qaiin u3 nmamstu [1K. B
HamieM ciydae 3To daitn Yeras MI'TVY.pdf. 3arem BBenuTe mpoBepOUHBIN KO ¢ M300pakeHHs (TIpoBe-
pPOUHEIN KOIT M300paxeHus B Bamem okue OyaeT npyras komouHanus 1udp) u Haxkmute KHONKY "[Ipo-
BEpHUTH".

Hoarsep:xaenne nopanuxHocT 911 :
ceprugukara

BN EETWOEIT (LA Pty F71 WE(UKST (e /e MITRENDS 1

AR T8 STGGBETAY e NV THART UM PRICEAII O Pl alin ((0BEMe (23T nsedld

e YOITR poery e e Y R .
YRR PINTPVRALY PN IO

Patapt1 ¢ cap iapesitl ATA Ppodapen

E R
WangeTy a3 -:¥:-.m

w8203
Pucynok 44 OxHO MOITBEP>KICHUS CEPTU(HKATA IINEKTPOHHON OAUCH

OTkpoeTcsl cTpaHulla ¢ pe3yabTaTOM IpoBepkU. B mpuBeneHHOM npumepe nomuHHOCTh DLIT
MOJITBEPIK/ICHA.

| Nposepes pmncrmens
Nodausvocme copmugutama NOJATAEPXIENA

Cmamyo CepmUBUEIM2, UCOONLIOCINNDID INA NOAmocomienys NoSmummMocmy 31T

Cmamyces YONOTBI0CAMNLLY TORMUDUEIMOC

anadensy

Pucynok 45

[ToarBepauts nmomamuuuoCcTh D111 Ha mopTasne ['oc ycayr BO3MOKHO B TOM CITydae, €CId MOAMHICH
CO3JIaHbI C TIOMOIIBIO CEPTU(PHUKATOB TIOBEPEHHBIX (aKKPEJIUTOBAHHBIX) YAOCTOBEPSIONHMX 1IeHTpoB (Y1I).
Peectp maHHBIX OpraHM3aLuil TPOCMOTPHUTE IMEPEHIs MO CCbUIKE AKKPEIMTOBAHHBIC YIOCTOBEPSIOIINE
neHTpbl. TakoBbIx 496

BceraBpTe ckpuHIIOT OKHA poBepku Barrero noxkymenTta. CoxpaHuTe U OTIpaBbTe MperoiaBare-
JIIO Ha MPOBEPKY.

[locne npoBepky NOATMHHOCTH JOKYMEHTOB HEOOXOIMMO OINPEAETIUTh CPOKH XPaHEeHHUSI.

Cpoxu XxpaHeHUs KaHIETAPCKUX JOKYMEHTOB MEHEE MOIBEP>KEHBI N3MEHEHHIO CPOKOB XpaHEHHs!.

[ToaToMy MHOT 12 MOKHO BOCTIOIB30BATHCS CEPBUCOM «ApXUBUCT OHIAWH»

C nomMomipro OecmiIaTHOro cepsrca «ApxuBucT OHIIAHH» BBl CMOKETE OIPENIEINUTh CPOKH Xpa-
HEHMS JOKYMEHTOB JIeJIONPOM3BO/CTBA OpraHu3auy. B cuiy Toro, uto cepBuc decnmiaTHbIi OH paboTa-
eT Ha ocHOBe [lepedeHb THUITOBBIX YIIPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB OOPa3yIOIIUXCS B AEATEILHOCTH Opra-
HU3allUM, C YKa3aHHEM CpPOKOB XpaHeHHs yTBepkIEHHBIN 25.06 2010 roma denepanbHON apXUBHON
ciyx00it Poccun.

Ecnu naHHBIN cepBHC 3aKyNMUTh, TO OH MPEJCTABISET COO0M YIOOHYIO CUCTEMY MOKCKA TI0 TPEM
MIEpPEeYHsIM TUIIOBOU JOKyMeHTalnu. B Hamewm ciydae 3to [lepeuens 2010.

— B okHO Haiitm Bnmmmre 3a3sIBaHuE BUJA TOKYMEHTA Ui ONpEIENIEHUs] CPOKOB XpaHeHus. Ha-
npumep: [Iporokoi.

CHu3y NOSIBUTHCA TaOJNHIIA C TIEPEYHEM 3aroIOBKOB IOKYMEHTa U HOMEPOM CTaThbU C YKa3aHHEM
CpOKOB XpaHeHHs. [IpokpyTuTe TUHENKY MPOKPYTKH, U BBl YBUIUTE IOJHBIA MEpeYeHb TOKYMEHTOB I10
JIaHHOH TeMe.
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& nenuc Apxua Bee yenyrn PemesuA 48 oTpacneit P Cepencel L

]

3apanue 5

3arpy3ute u3 ceTeBoii paboueii nanku ¢aiin «[lonoxenue o padore apxusa MI'TY.docx», onpe-
JISIATE CPOK XpaHEeHUs JOKyMeHTa on-line kanpkynsaTope. CoxpaHuTe JOKYMEHT B (popmare, mpesiarae-
MOM JTsl apXUBHOTO XPaHEHUS B COOTBETCTBUH C PEKOMEHIAIMSIMH IO KOMIUIEKTOBAaHUIO, YUE€Ty U Opra-
HU3AIUHN XpaHCHUS 3JICKTPOHHBIX aPXUBHBIX TOKYMCHTOB B apXHBax OpI‘&HPB&HHfI.

[msssas o Kanosynetops ¥ ApramecT Owsads

CPOKM XpaHeHUs AOKYMEHTOB
(ApxusucT OHnamH)

Cnowouso 6

CEPENCE «ADKRENCT OHnakis S CMORETE ©

Cepawe npe;
Bna Toro uTebsl on,
BopMe Nowcka yka

noncka — TaBnuy € yrazaHnem cpo DIHSHWR HYMHLLX BaM ROKYMEHTOR

N
TIOMCK CPOKA XPaHEHWS SOKYMEHTOB

Tae uckars?

v Mepeyeds THNOBEN yNpaaneH

XCA & AERTENLHOCTY OPTIHNIZUAA,

C YK33a4WEM CRORDE XD3HEHMA, 0 r. ®enepansHod 3punEH0R CrymEod

Poccam

Mepeuens yreepmgenHsin 8 2010 T.

7

Homep - Cpak -
33ron0s0 JOKYMEHTA TpeMELERKA
cTaTam ADRHEHMA

NocT. MipUCRaHsLIe ans
C3EZEHMA - A0
ansl, MHPOpMaUNK, AOKRAZHEE MVHOS3RKR
WM 33CEAIHAR ¥ HanobHocTr

186 focT. Nowcnauxsie gns
CEEZEHMA - 0

MAHOSIHER

COEET3, AMPEKYKN, NDIENEHAR # 2p.)

MYMILANENbHEX
ap

FOTCA 3

0RHKOE

Pucynok 46 OkHO miporpaMmbl ON-line KambKyIsTOp

opsinox BeiNoJIHEHUsI pa0OThI:

BrimonauTs MMPAKTUYCCKUC 3aJaHs 110 OITMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJIaHUAX.

dopma npeacTaBieHUs pe3yJbTaTa:

Saganue 1.

Hoxyment Word moanucaHHblii HEKBATU(PHUIMPOBAHHOW H(POBOH MOAMUCHIO O3

BO3MOKHOCTH PEIaKTHPOBAHUS;

3amanue 2.
3ananue 3.
3ananue 4.
moJiHeHa\ ...
3ananue 5.
CpPOKa XpaHEeHWsL.

Hokyment Word 6e3 moamnucH, JOCTYIIHBIH T peAaKTHPOBAHNS,

Jokyment Word ¢ HeBuanMoi 1iupoBO MOMHCHIO.

CKPHUHIIIOT OKHa TpoBepku Bamrero mokymenta nopraia ['ocYcayru\llpoBepka BbI-

¢aiin «[lonoxxenue o padore apxua MI'TY.docx», B TeTpaau 3amuch ¢ yKazaHHEM

Kputepun onenku:
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PeSy.IIBTaTI/IBHOCTL BBIITIOJIHCHUS 3aJaHUA

OlieHKa WHAMBHIYaJIbHBIX JTOCTHIKE-
HM, Oamn

3amaHue BBITOJHEHO MOJHOCTRIO, 0€3 3aMeYaHHit 5
3aaHne BBIMOJHEHO TMONHOCTBIO, HO UMEIOTCS HeCylle- 4
CTBEHHBIC 3aMEYaHUs

3ananue BBITIOIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHbBIE 3aMe- 3
YaHWs, MOBIEKINNE K HEBEPHOMY PEIICHHUIO 3aTaHusI

3ajaHre HE BBIMOJHECHO 2
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IIpakTn4yeckoe 3ansitue Ne6
O6paboTka 1 cucteMaTH3alusl JOKYMEHTOB (1) K apXUBHOMY XpaHeHu10. DopMupoBaHUE HO-
MEHKJIATypbI JieJ MPOLIEeIINX dKCIepTu3y. KoMIiekToBanue enaMn BpeMEHHOTO XpaHEeHHs, TOCTOSTH-
HOTO H JISJIaMH TI0 IMYHOMY COCTaBYy

ean padoThi:

Hayuutbest cucTeMaTu3npoBaTh JOKYMEHTOB (7e7) K apXHBHOMY XPaHEHHIO; (hOpMUPOBATH HO-
MEHKJIATYpy e MPOIIEIIIAX IKCIEPTU3Y, Jelia BPEMEHHOTO XPAaHCHUs, MOCTOSHHOTO M JelJaMH IO
JIUYHOMY COCTaBY.

Beimoanus padory, Bl Oynere:

ymemb:

—  HCHOJIB30BAaTh KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTWH ISl BBOAA M OOpPaOOTKHM NaHHBIX B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO apX1Ba;

—  TIOJB30BATHCS aBTOMATH3MPOBAHHBIMH CHCTEMaMH Y4€Ta, PErHCTpaliH, KOHTPOJS W WH-
(opManOHHO-CIPAaBOYHBIMH CHCTEMaMH IIPH paboTe ¢ JOKYMEHTaMHU JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MaTtepuanbHoe obecnedeHue:

Pabouas terpans. JunakTrueckuit Mmatepuan

[Tepconanbhbiii komnbroTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
HNHpopMaimoHHO-TIONCKOBAs CUCTEMA,

3anpanue 1.
ApXUBapUyCy OpraHU3alMy OBUTH MPEIOCTABIICHBI JIeia YaCTHUYHO COPMHUPOBAHHBIE U B POCCHI-
.
[Ipoananu3upyiite MpaBUIBHOCTH C(HOPMHUPOBAHHBIX DIEKTPOHHBIX JIEI.
[MpoBenuTe cucTeMaTU3alyi0 JOKYMEHTOB M C(HOPMHPYHTE HCIOIHEHHBIC JOKYMEHTHI B Jena.
CdhopmupyiiTe TpoeKT HOMEHKJIATYPHI JIe MPOMIEAIINX KCIIEPTU3Y CPEACTBAMH TaOJUYHOTO MPOIECCO-
pa Excel.

[Ipu popmupoBaHNHM HOMEHKIATYPHI OpraHU3allMd MOTYT OBITh UCIIOJIB30BaHbI Pa3IMUHbIC TIOI-
X0Zpl. Y Hac 3TO YHU(DUKALMS JOKYMEHTOB 110 BHaM U IpoLeccaM JesTeIbHOCTH OpraHu3alin: paciio-
psauTenbHas ACATEIbHOCTh, OPraHU3alMOHHOE 00ecTIeUeHUEe AesITEIbHOCTH.

3aganue2

[Ipoananmmsupyiite MpeaIoKEHHBIA TPOSKT HOMEHKIIATYPHI IeT MUPOBBIX CyJiel, Ha COOTBETCT-
BHUE 3arojIOBKaM M CPOKaM XpaHECHHSI.

K paccMoTpeHnio MBI B3sUT MPOEKT HOMEHKIATYphl. OTIIMYKE, B TOM, YTO MBI JJOOABUJIH KOJIOH-
ku 3* u 4%, 1 pacumpeHns BO3MOXKHOCTEH 00paboTKH MHPOPMAIIUY TI0O HOMEHKJIIATYpe.

Jlobasinenue konoHOK JlaTa 3aBeeHus fena u Tekyiiel CpoK XpaHEeHHS TO3BOJIST HE TOJIBKO d(-
(EKTHBHO U aBTOMATU3UPOBAHO OTOMPATH JOKYMEHTHI 110 33JJaHHBIM KPUTEPHUSIM, HO M MPOTHO3HPOBATH
TepeyueHb JIeT KOTOPbIE HYKHO TIOJrOTOBUTH JIJISl apXUBHOTO XPaHEHUS.

CocTaBrieHue HOMEHKIJIATYPBI A€M TPOW3BOJIUTCS B TMOCIEIHEM KBapTalle rojia, €e YTBEp)KIaeT
PYKOBOJICTBO, a ACHCTBOBATh OHA HAUMHAET ¢ | ssHBaps, coriacHo 1. 3.4.6 [IpaBui paboThl apXHUBOB KOM-
nanuit ot 06.02.2002.

B Ilpoexre HOMeHKIAaTYypHl 6051ee 200 CTPOK, ¥ MOUCK MHGOPMAIMH I1E7eCO00pa3HO aBTOMATH-
3MPOBaTh, 3TO BO3MOXKHO CJIeNIaTh HCIONB3Ys Takyto QyHkimio Excel kak @unbparnms.

Jis Toro 4TOOBI 331aTh KOMaHy DWIbTpallid yCTAHOBUTE KypCOp B CTPOKY 3arojioBKa TadJiu-
b, ¥ BeimosiHuTe: Jlenta I'maBHas\ rpynna Penaktuposanue\ CopTHPOBKa U PUIBTP.

3aganue 3. CKOMIUIEKTYHTE Jiefla B COOTBETCTBUH C BHIOOPKOH JIOKYMEHTOB 110 CIEIYIOLINE KPH-
TEpUH MOKCKa:
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HAWTH BCE JeNa B COCTaBe KOTOPBIX
HaXOMATCSI aKThI
CHATB BCE MpeablayIine GuibTphl;
B CTPOKE TEKCTOBBIE (IIBTPHI HaOpaTh
akT; u OK;)
Pesynbrar: HaiineHo 24 3amucu, HO 37€Ch MO-
JKET 3aKpacThCs OIINOKa.
yOpaTh TalO4YKH C Ha3BaHUN HE CO-
nepxkammx mokymeHToB AKT.
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OmpenensieM mepedeHb JOKYMEHTOB, CPOK
TEKYyILIEro XpaHeHUs! Ul KOTOPBIX UCTEKAeT B
KOHIIE Toia:

1. B sueiike D14 BHOCHUM dopmyry pacuéra
TEKYILETo CPOKa XPAHEHUSI:

=PA3HJAT(C18;$B$10;"m")/12

Oynkuusa Pazanma/lat = PA3H/IAT(al;a2;a3)
paboTaeT ciaenyrIuM 00pa3oM:

al — mepBas nara ydera (C18)

a2 — Bropast aata y4era ($B$10)

a3 — BpemenHoi nHTEepBat ("'m")

("'m") —ko-BO MecsIIeB.

Ham nyxeH pe3ynprar B ronax. Ilosatomy ne-
M Ha 12 mecstes.

Pesynbrar 6 ner 9 mecstes (6,9)

2. B xomnonke E Cpok xpaHeHus jpena ycra-
HaBJIMBaeM (UIBTPAIMIO 10 CPOKY XPaHEHHUS.
Hanpuwmep 5 ner.

3.

4. Jlenra ['maBhas\ rpynmna Ctumu Y ciIoBHOE
¢dopmaTupoBanue\YrpaBieHue  MpaBUIIaMH
\Co31ath npaBuIo;

5. B okne Co3npanue npasuia popmaTiupoBa-
Hus \cTpoka dopmaTtupoBaTh 3HAUCHHS IS
KOTOpBIX cienyomas GpopMmyna sBIsSETCS UC-

v -
-~ On01.2020|
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C D
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3* 4
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6. VYnoamsem 3Haku $ aGCONIOTHBIX CCBUIOK, M 3a7aéM

MPaBUJIO: €CIM 3HA4YCHHUE siueiikm > 5 (Jer) ( =D18>3 )
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7. B oxue Ilpumensiercs K... BBIIENUTH TUATA30H

STYEEK BCEX 3aIMUCEN MO KPUTEPUIO >5 JET
Oecreraep rpasas yoaoeears
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8. aHamormuHbIM 00pa3oM IOCTyHaeM JUIs
BBIJICTICHHS [IBETOM TICPEYHS IMPOCPOUYCHHBIX
nmokymeHToB 1 rox, 10 met, 75 meT, mOCTOSH-
HOTO XpaHEHHSI.

9. Jemaem ¢uubTpanuto no ety KpacHsrii,
MOJy4aeM MPOCPOUCHHBIE Jelia, IO BCEM CPO-
KaM XpaHCHHUS.

apsnmanisva
CDDTMDDEK_B OT MMHUMaNeHOr 0 K MakCMManeHoMy
CDDTMDDEK_B OT MAKCUMaNeHOr0 K MUHUMAaNeHOMY
CopTWpOEKa NO UEETY
5 et JIIK

¥aanuTe GUAETP € “TEKYLWWIA CPOK XPaH...”

DunETP NO UEETY DUALTP NO UBeTY wpUbTa

L
Momck L2llv | I

----- [] (Beienuts Bce) ABTO

Yucnoewe duAeTpE

[opsiaoxk BeINOJIHEHUSI PA0OTHI:

Brimoaauts IMPaKTUYICCKUEC 3alaHuA 110 ONIMCAHHOMY AJITOPUTMY B 3aJaHUIX.

dopma npeacTaBieHUs pe3yJibTaTa:

3aganue 1. CuctemMaTH3WpOBAHHBIC MICKTPOHHBIC [IeIa B CETEBOM TTaITKe.
3amanue 2. TPOEKT HOMEHKIATYPHI JIe MPOIMIEIIINX IKCIEPTU3Y CPEACTBAMH TaOIUIHOTO TPO-

neccopa Excel.

3a)1alme 3. CKOMILICKTOBaHHEIC Acjia CUCTEMATU3UPOBAHHLIC 3JICKTPOHHBIC [1€jIa B COOTBETCT-

BUH C BBIOOPKOit

Kputepun ouenku:

Pe3yﬂbTaTI/IBHOCTI) BBITIOJIHCHUA 3aJaHUA OHVGHKB. HHHHBHHyaﬂBHBIX JIOCTIDKE-
HUH, 0asI

3amaHre BBITOJHEHO MOJHOCTRIO, 0e3 3aMeyaHuit 5

3agaHne BBITOJHEHO MOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS HeCylle- 4

CTBCHHBIC 3aMEYaHUs

3aaHue BBITIONHEHO, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHbBIC 3aMe- 3

YaHWs, MOBIEKININE K HEBEPHOMY PEIICHHUIO 3aTaHus

3ajaHye HE BBIMOJHECHO 2
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IIpakTnyeckas padora Ne 7
Ormudposka (ckaHUpoBaHKEe) T0KyMeHTOB. O0paboTka rpaduyecKkux o0pa3oB JOKYMEHTOB. Bo3-

BpaT JOKYMEHTOB B UCXOJIHBIN BH]I

ean padoThi:

Hayuutbcss MpoBOIUTH 3KCTIIEPTH3BI [IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, UCIIOJB30BATh CEPBUCHI MPOBEPKHU
nomuHHOCTH DLII. OnpeaensaTs cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB C UCIIOJb30BaHUEM KaJIbKYISTOPa «Ap-
xuBucT OHIaliny;

Beimoanus padory, Bl Oynere:

ymemy:

—  HCHOJIB30BAaTh KOMITBIOTEPHBIC TEXHOJOTWH ISl BBOAA M OOpPaOOTKHM NaHHBIX B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO apX1Ba;

—  TOJB30BaThCsSl aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMHU Y4Y€Ta, PErMCTpalMd, KOHTPOJIS M WH-
(opMaLMOHHO-CTIPABOYHBIMU CHUCTEMaMH MPH PadOTe ¢ TOKYMEHTaMH JIEKTPOHHOTO apXUBa.

MarepuajabHoe o0ecrieueHue:

Pabouas terpans. JunakTrueckuit Mmatepuan

[Tepconanbhblit kKommbroTep, MS Windows (moamnucka Imagine Premium), MS Office,

Ckanep

Teoperuyeckne cBegeHus

Baxxuelinieii 4acThio 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa COCTABISIET CUCTEMa BBOJA OyMaKHBIX
JOKYMEHTOB. DTa CHCTeMa IMpelHa3HayeHa JUIsi MacCOBOTO BBOJA OYMa)KHBIX JOKYMEHTOB apXuBa IO-
CPEICTBOM CKaHepa M IepeBOAa UX B 3JICKTPOHHBIN BUI.

[pornecc coznanus 3MEKTPOHHON KOMUK HAITIOMUHAET Tporecc GpoTorpagupoBaHust H300paKeHHS
OyMa)KHOTO TOKYMEHTa M Ha3blBaeTcs «onu(ppoBkoit». C MOMOILIBIO CKaHEpa TOCTATOYHO MPOCTO MOJY-
YUTHh N300paKEHUE CTPAHUIIBI TeKCTa B TpadudeckoM (aiine. OmHaKo paboTaTh C TAKUM TEKCTOM HEBO3-
MOJKHO: KakK JIF000e CKaHMPOBaHHOE M300pa)K€HHe, CTPAaHHUIlA C TEKCTOM IMPECTaBIsIET cO0OW rpadude-
ckuil (paiin - 0OBIUHYIO KApTHHKY. TEKCT MOXKHO OYAET YUTATh M pacleyaThBaTh, HO HEIb3sl OYIET ero
pemakTupoBath u QopmarupoBaTh. s momydeHus AOKyMeHTa B ¢opMaTe TEKCTOBOTO (haiiima HeoOxo-
JUMO MPOBECTH PACIO3HABAaHHUE TEKCTA, TO €CTh Pe00pa3oBaTh AEMEHTHI IpapuIeckoro n300paxKeHus B
HOCJIEI0BATETIbHOCTH TEKCTOBBIX CHMBOJIOB. IIpeoOpazoBanueM rpaduueckoro M300pa’keHust B TEKCT
3aHMMAIOTCS CIIeMabHbIC IPOrpaMmbl pacnosHaBanus Tekcra (Optical Character Recognition - OCR).
Cospemennass OCR nomkHa yMeTb MHOTOE: paclio3HaBaTh TEKCTHI, HAOpaHHbIE HE TOJBKO ONpEAEICH-
HeIMU WpupTamu (MMeHHO Tak padortanmu OCR mepBoro moxojeHwus), HO ¥ CaMbIMH SK30THUECKHMHU,
BIUIOTH 10 PYKOIIMCHBIX.

[Iponecc ouudposku BkatovaeT aBa 3tana: I. Ilomydenne konuid crpanun B Buie rpaduuecKux
(pacTpoBbIX) N300paXeHUH, OCYIECTBIsIEMOE IyTEM CKaHHUPOBAHUS C MOCIenyome 00paboTKol U co-
XpaHeHHueM B Qopmate rpapuueckux ¢aitnoB — .tif. B 3ToM ciydae MONHOCTBIO MCKITIOYAIOTCS KaKue-
n100 OomMOKH, OTHAKO HEBO3MOKEH MOMCK WIIM M3BJieueHHe (GparMeHTOB TEeKCTa, HampuMep, A [UTH-
poBanusl. 1I. Pacno3HaBaHue TeKCTa MpH MOMOIIN CHIENUAIBHON MPOTPaMMBI (TEXHOIOTUS «ONTUYECKOTO

pacro3HaBaHUsi CHMBOJIOBY») C TOCIIEAYIOIIMM COXPAHCHHEM B OJHOM M3 TEKCTOBBIX (hopmatoB — .Itf,
.docx, .odt.

CyI_HQCTBYIOT HCEKOTOPBIC pa3Iniuia IIpHU CKAaHUPOBAHUHN OHHOﬁ CTpAaHUILIbI 1 MHOT'OCTPAHUYIHOI'O
JAOKYMCHTA.

I sran. CkaHUpOBaHWE TEKCTOBBIX CTpaHUIl YacTW CTpaHUIIBI, TJIe HAXOJUTCS TEKCT, JIOJDKHBI
OBITH MOJIHOCTBIO TIPMKATHI K CTEKITy CKaHepa, HHaYe BO3HUKAET XapaKTepHOoe 3aTeMHEHHE (B KHUIre — B
001acTH KOpEIIKa) M3-3a HAKJIIOHHOTO TaJICHHS CBETa JIAMIIBI B CKaHepe.

HeoOxomumo onpenenuTs ONTHMAaJIBHYIO paMKy U IapaMeTphl CKaHUpoBaHUA: 1) YcTaHOBKa 00-
JacTU CKaHUpOBaHUS: / Belgenure paMKod B OKHE NMPOCMOTpPa MPOrpaMMbl CKaHMPOBAHHS TOJBKO 00-
JacTh TeKcTa (€CIU HET He0OXOIMMOCTH COXPAaHHUTh TOUYHOE (POPMATHPOBAHUE CTPAHHUIIBI).

1 BeigenuTe BCIO CTpaHHMILy MPH NIEPBOM CKaHWpOBaHWU. He pekoMeHyeTcss M3MEHSTh pa3Mephl
BBIJICJIEHHON 00JIaCTH TIPH MTOCIIEI0BATEIEHOM CKaHUPOBAHUH HECKOIBKUX JHcTOB — nporpamMma OCR B
3TOM Cclly4ae BBIIACT JIJIsl K&KAOro JIMCTa CBOM pazMep Oymaru, 4To 3aTpyAHHUT Ie4aTh Paclio3HAHHBIX
JnokyMeHToB. OOJIaCTh CKAHMPOBAHWS BBICTABISIETCS C HEOOJBIIMM 3alacoM OTHOCHUTENbHO (opmara
CTpaHMIIBL, YTOOBI HE 0COOEHHO 3a00TUTHCS O TOYHOM BhIPABHHBAHUM KHUTH Ha CTEKIIE.

2) Bribop HacTpoek ckaHepa: s onTHYECKOro pacrno3HaBaHUs HOPMAaIBHOTO TUHOIPag)CKOro
tekcta: paspemerne 300*300 dpi, ¢ 8-bit ceporo (c 24-bit uBera, eciu €CTh UBETHBIC HIJUTIOCTPALNHN), C
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CHJIbHBIM TIOBBIIIEHUEM YETKOCTH, ¢ PeXUMOM onnppoBku «Jloxyment», macmrtad 100%. B okne mpo-
CMOTpa TEKCT JOJDKEH OBITh «IMTAaeM», TO €CTh TEKCT UMEET POBHBIM KOHTYp, HET 3aTEMHEHHBIX o0ac-
TeH, UCKaKeHUH n300pakeHuil 1 GoHa ot Oymaru. [Jis yCTpaHSHMs 3TUX MOTPEIIHOCTEH HCIOIb3yHTE
PETYIATOPHI KOHTPACTA U IPKOCTH.

3) CkanupoBaHue u coxpaHeHue u3zoopaxenuil. [lopsaok BeimoaHeHus: ctangapTHbIA. Co3naiite
MATKy 151 COXpaHEHHs OTCKaHUPOBAaHHBIX M300paXeHUI CTPaHWUI], HA3HAYBTE UM U MIOPSIIKOBBIA HOMEP
Iutst iepBoro ¢aitna (Hanpumep: page0001.tif). 2 [IM. 04 Bemonaenune padot mo npodeccun «Onepatop
OBM» 1 B koHIle IpoCMOTpHTE BCE CTPAaHUIBI M MCIpPaBhTE HETOCTATKH CKaHMpoBaHWsA. Hampumep,
WHOTJa KHATa HEPOBHO JIeTJIa Ha CTEKIIO M YacTh TEKCTa Ha KaKOH-IIMOO CTpaHUIle HE OTCKaHUPOBAIACh
niy ObUTH BOBCE MPOMYIIEHB HEKOTOPBIE CTPAHHIIBL.

II 3ran. PacmosznaBanme Tekcra 1) 3arpy3ka OTCKaHHPOBAaHHBIX H300paXKEHHH B IMPOrPaMMy
OCR. 3amycTtute mporpaMMy ONTHYECKOTO paclio3HaBaHHWA TecTa. BriOepute B MeHIO «Daifi» MyHKT
«OTKpBITH» WK COOTBETCTBYIOIIYIO KHONIKY Ha MaHeNu yrnpasieHus. Haiiante u BeinennTe Bce 3apaHee
OTCKaHUpOBaHHBIE U300pakeHus. Haxxmute kHOonKy OK. M300pakeHus 3arpy3sarcsi B IporpaMmmy pacro-
3HaBaHHA. BeigenuTe cTpanuily, KOTOpYIO HEOOXOAMMO pacmo3HaTh. OHa 3arpy3uTcsi B OKHO IPOCMOTA.
[Tocne 3TOro B HEKOTOPHIX MPOrpaMMax MOXHO HEMHOTO IMOAPEIAKTHPOBAThH (C MOMOIIBIO COOTBETCT-
BYIOIIUX MHCTPYMEHTOB) M300pakeHHE: MOBEPHYTH €ro, yopaTh «IIym», «Mycop» u T.I. 2) Pasmerka.
Pasmerka HyXHA IS IPaBIIILHOTO BBIZICNIEHUS HA PUCYHKE 00JIaCTel ¢ TEKCTOM, TaOJIHIIeH, PUCYHKOM, a
Takke o0yacTeil, KOTOpbIe He HY>KHO OTOOPaKaTh.

B03M0XKHO BBHIMOIHUTE Pa3MeTKy aBTOMAaTHYECKH, a TI0CIie PeJakTHpoBaTh e€ Bpy4yHyto. He mpe-
HeOperaiTe pelakTHPOBAHWEM Pa3METKH — IPH CIOKHON BEPCTKE (TEKCT B HECKOJIHKO KOJOHOK WU
0JIoKaMU) HeMpaBUIIbHAS pa3MEeTKa MOXET CAeNaTh TEKCT HEPAaCcIO3HABAEMBIM.

Cpenu nmapaMeTpoB peJakKTUPOBAHHS €CTh TaKHe, KaK:

* CO3/IaHKE HOBBIX OJIOKOB;

* yIaJieHre CYMECTBYIONNX OJIOKOB;

* I3MEHEHHUE THUIIOB CYIIECTBYIOIINX OJIOKOB;

* U3MEHCHHUE pa3MepoB OJIOKOB;

* mo0OaBIeHHEe IPOCTPAHCTBA K OJIOKY;

* yIaJeHne MPOCTPaHCTBA U3 OJIOKa.

3) Bribop s3pika pacrosHaBaHus. [[Jisi MpaBUIBLHOTO PACIO3HABAHHS CHMBOJIOB ITPOrPaMMOMA
OCR Heo0X0auMO YCTaHOBUTH SI3BIK (MJIM HECKOJIBKO S3BIKOB) PAaclio3HaBa€MOr0 TEKCTa B COOTBETCT-
BYIOIIEM MEHIO.

4) Pacio3HaBaHuWe TeKCTa. / 3aIyCTHTE MPOLIECC paclio3HaBaHus. Pacmo3HaBaHue 0OBIYHO BEIET-
cs B aBTOMaTH4eckoM pexkuMme. [lepen Hagamom pacrio3HaBaHUs BEPHHUTECh K MEPBOM CTpPAHUIIE JTOKY-
MeHTa. [ToBTOpHTE 3TH Oomnepanuu A Ipyrux JuctoB. [lpu mepexoje ¢ OJHOTO JIMCTAa Ha JAPYTo#l mpo-
rpaMMa MOXET 3alPOCHUTh pa3pellieHre Ha 3alHCh CICIaHHBIX N3MEHEHH.

5) IIpoBepka Tekcra (peKOMEHAYETCS, €ClM B MpOrpaMMe €CTh COOTBETCTBYIOMIAS (PYHKIIHS).
[MpoBeprTe opdorpaduio u opopmieHue pacmozHaHHOTO TeKkcTa. HecMoTpst Ha TpyA0EMKOCTh Tpoliecca,
9TO MO3BOJIUT 3HAYUTEIBHO COKPATHTh BPeMs Ha JANbHEHIYI0 00paboTKy B TEKCTOBOM penakTope. st
MIPaBKU TEKCTa HEOOXOAMMO 3aIyCTHTh MPOBepKy opdorpaduu kHomkoi «I[IpoBeputh» (manee ciemyrite
WHCTPYKIUSAM IPOTPAMMBEI).

6) CoxpaneHue. DKCIOPT TEKCTa M3 MaKeTa MPOUCXOAUT MOcie BhIOOpa KHOMKH «COXPaHHUTHY.
[Tpu 5TOM 3aIyCcTUTCS MacTep COXpPaHEHUs, KOTOPHIH 3alpOCUT, Ky/la HaJ[0 SKCITOPTHPOBATH TEKCT:

* COXpaHUTH JH ero B daiie (opmarsr .rtf, .docx, .odt, .txt u ap.);

1 MOXXHO COXpaHUTH MO0 BCE JMCTHI B OAMH (ailll, TMO0 COXpAaHUTh KaXIbIH JUCT B OTACIHLHOM
dae;

* IIepeIaTh TEKCT B JPYTYIO MPOTrpaMMy (TEKCTOBBIH PeaKkTop, MPOrpaMMy-IIepeBOIIHK U T.11.).

3aganue 1.

OTBeTbTE HA KOHTPOJIbHBIE BONPOCHI 10 MPOCMOTPEHHBIM BH/IE0 MaTEpHAIAM

Bompocs o 1, 2 Buzeo.

Uro takoe onupoBka?

Kakwue sransl BKIII0YaeT B ceOs poLece orudpoBKu?

3aueM HYXHBI IPOTPaMMBI PACTIO3HABAHUS TEKCTa?

Kak mpoucxoaur pacriozHaBaHue TeKcTa?

. Kakwne nporpammsl pacrio3HaHus TekcTa Bbl 3HaeTe? Kakumu moss3oBanucs?
Hcnons3oBanue nporpaMmsl

6. [Ipu pabote ¢ mporpamMmoii 3auem ycranasnuBaroT onuuro [IpenodpaboTka n3odpaxeHnit

agrwnE
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7.

B xakom ciyuae He 1ienecoo0pa3Ho MOJIb30BaThCs HacTpokoi Koppekruposats mpobe-

JIBI 1O U ITIOCJIC 3HAKOB HpeHI/IHaHI/IH?

8. Tlepeunciute HACTOMKM CKaHEpa MO YMOJYaHUIO:

9. Ha3zoBuTe OCHOBHBIC HHCTPYMEHTEHI JUIS OTIpEeNieHHs OJIOKOB CKAHUPOBAHHSL. . ...

10. B xakux nensx ucnonb3yroT onepanuio [Iposepka

11. B kakwue nmpuioxeHus mporpaMma MOXeT TepeaTh o0padboTaHHbIi (aiin?

12. Korna nemecoo0paznee ucnonb3oBath omniuto [IpoOHEIT TekeT, a Koraa TouHas Komws?

13. B kxakom ciyuae 1enecooOpa3HO OTKa3aThCs OT COXPaHEHHUS HyMEpalluu CTPaHMII B J10-
KYMEHTE

3ananmue 2.

K 1o6unero oprannzanuu ObUIO IPUHATO PELICHUE TPOBECTH OUUPPOBKY UCTOPUUECKH 3HAUUMBIX

TOKYMeHTOB ((oTorpaduu, ra3eTHbIE BRIPE3KH, MIChMA, JKypHAI ydeTa pabov4ero BpeMeHHN)

OTtckaHUpyiTe TOKYMEHTHI, COXpaHuTe B (hopmate apxuBHOTO xpaneHus PDF/A u chopmupyiite
aBTOOHMOTpadUIecKyro MOAOOPKY 1O IaHHON OpraHU3aIH.

Hopsinok BeiNoJIHEHUsI pa0OThI:
BrimoaauTts IMMPAKTUYCCKHUC 3aJaHus 110 OIMMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aIaHUAX.

®dopma npeacTaBieHus pe3yJbTaTa:
3aganue 1. OTBeTHl Ha BONMPOCHI [0 BUAECOMAaTEpUaAIaM B TETPaaU
Astobuorpaduyeckas nogadopka copMupoBaHHAs U3 CKAHOB JOKyMeHTOB B popmate PDF/A

Kpurepum ouenku:

Pe3ynbTaTUBHOCTH BBITIONHEHYS 33 [aHUS Ouve HKa HHAHBHAYAIBHBIX HOCTHE
HHIH, 6aji

3ajaHuye BBIMOJIHEHO MOJIHOCTERIO, 0€3 3aMeUyaHuii 5

3amaHue BBHIMOJHEHO TOJTHOCTHIO, HO MMEKOTCS HECyIlle- 4

CTBEHHEIE 3aMEYaHUS

3aaHue BBITIOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIIICCTBCHHBIC 3aMe- 3

YaHUs, MOBJIEKIINE K HEBEPHOMY PEICHUIO 33JaHUs

3ajaHye He BBINOJHEHO 2
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IIpakTHyeckast padora Ne 8
VY4éT TOKYMEHTOB U KOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS B DJIEKTPOHHBIX JKypHaJlaX perucTpanuu (TeXHOII0-
ruu 00paboTKM TaOIMIHBIX JaHHBIX Excel)

ean padoTsi:

HayunTecst mpoBOAUTH AKCMEPTHU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB, HCIIONB30BATh CEPBHUCHI MPOBEPKU
nommrHHEOCTH DI OnpenensaTs cpoku XpaHEHHs JOKYMEHTOB C UCTIOJIb30BAaHUEM KaJbKYIATOPa «Ap-
xuBHUCT OHIIAHHY;

Beimoanus padory, Bl Oyaere:

ymems:

—  WCIIOJIb30BaTh KOMITBIOTEPHBIE TEXHOJOTUU Ui BBOAA M OOPaOOTKH IaHHBIX B CHCTEME
3NEKTPOHHOTO apXUBA;

—  TIOJB30BATHCS aBTOMATH3MPOBAHHBIMH CHCTEMaMH Y4Y€Ta, PEerucTpaniy, KOHTPOJS U WH-
(opMarOHHO-CIPAaBOYHBIMH CHCTEMaMH IIPH padoTe C JOKYMEHTaMHU JIEKTPOHHOTO apXHBa.

MartepunaabHoe o0ecniedeHue:

Pabouas Terpans. JunakTruueckuii Mmatepuain

[lepconanbuelil kommeioTep, MS Windows (mommucka Imagine Premium), MS Office,
HNHpopMaimoHHO-TIONCKOBAs CUCTEMA,

3ananmue 1.

B ropojckom apxuBe Ha OCHOBAHWHM KHHTHU y4eTa MOCTYIUICHHS M BBIOBITHS T HE0OXO0AUMO
MPEJICTABUTh OTYCTHYIO CIPABKy O MOCTYIUICHHMHM M BBIOBITMH NIl JOKYMEHTOB OJIaroTBOPHUTEIHHOIO
¢doun «BMECTEp.

IIpu cocTaBneHWH CHpPaBKU JUIsl aHAIW3a OTOMPAEMBIX JAHHBIX UCIONbL3YyHTE (HUIBTPAIHIO TO
KPUTEPUIO: HA3BaHUE YUPESKICHUS.

3aganue 2.

3arpys3urte U3 ceTeBOW ManKy TPyNbl Gaiiin TabaunaMu yYeTHBIX TOKYMEHTOB.

[Ipoananu3upoBaTh MPEIOKEHHBIE YYETHBIEC JJOKYMEHTHI 10 CIEAYIONIMM TapaMeTpaM HCIOIb-
3ys cpejicTBa apromaru3anuu Excel:

- CKOIIbKO 00pa30BaHO HOBBIX (POHAOB 3a Tekymuii nmepuoy (Jlucrl);

— ckonbko obpazoBano HOBbIX OIIMCeii. [TocTpoiiTe KpyroByro auarpaMMmy OTPaskaroIIyro 1O
OMKCEH ynpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB, ONMCEH JIMYHOTO MPOUCXOXKICHNS, HAYYHO — TEXHHUYECKOH JIO0KY-
MEHTalH, (OTOZOKYMEHTOB M ONHUCEH MO THYHOMY cocTaBy (JIuct 2):

— OmpeaenuTe KOJIMYeCTBO CBOOOIHBIX (POHAOB 3a TeKywmii nepuon (Jlucrt 1).

3aganmue 3.
Otpasure Ha nuarpamMme B MPOLEHTHOM COOTHOIIEHWH KaTerOPUHHOCTh XpaHSIuXcs (poHIO0B
ucmonb3ys pyHkimio EXcel mpomexyTounsie.

3aganmue 4.

Ckauaiite TUTIOBYIO (pOpMY KapTOUKH (POH/IA U 3AMOHUTE CIESIYOIUMH JaHHBIMU:

JluuieBas cropona:

14.04.2012; MKY «l'opoackoii apxus» ropoga Marnuroropcka, Kareropus Ill, rocynapcreen-
Hast opma coOCTBEHHOCTH

01.1970-09.1973, IlpaBoOepexHblii TOpr ropoaa MarHuroropcka, r. Maruutoropck YensiOun-
CKOH 0011.

09.1973-25.04.1991, Ilpoxaropr JleHuHCcKOro paiioHa ropoga Maruutoropcka YensOuHckoM 00-
Jactu

25.04.1991-20.01.1992, Apenanoe Toprosoe npeanpustue JlennHckoro paiiona ropoga Marau-
Toropcka r.Marauroropck YensOunckoi odnactu

20.01.1992-10.03.1993, MynununanpHoe apeHaHoe npeanpusitue «Kommepueckuit neHrpy Jle-
HUHCKOTO paiioHa, . Marautoropck YensOuHckoii odnactu
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10.03.1993-26.06.1997, AO3T «PYCby», r. Marautoropck YensOunckoii o0mactu

26.06.1997-27.02.2002, 3A0O «PYCby, . Marauroropck Yenss06uHCcKoit oomacTu

27.02.2002-02.02.2012, OO0 «PYCb mtocy»,r. Marauroropck Yeasi0nHCKo# 00macTu

Koun-Bo en.xp. / JOKyMEeHTOB 257

O6opoTHas cTopoHa

Omnuce Nel merr mo TMYHOMY COCTaBY :

[Ipuka3er gupekTopa Topra Mo JIMYHOMY COCTaBYy/TocyAapcTBeHHas 4acts/, 1973, 1992, Ommch
Ne5 nen mo ATMYHOMY COCTaBY: JTMYHBIE KAPTOUKH/HErocyiapcTBeHHas 4acTs/, 1993, 2012

Omnuce No2 fen mo TMYHOMY COCTaBY: JIMUHBIE KApTOUYKH/TOCyIapcTBeHHas yacTs/, 1970, 1991,

Omnmce Ne3 nen o TMYHOMY COCTaBY: JIMYHBIE KAPTOUKH /TOCYAapCTBeHHAA 9acTh/, 1974, 1992,

Onmce Ned nen MO JUYHOMY COCTaBY: MPHKAa3bl JUPEKTOpa OOMIECTBa MO JUYHOMY COCTaBY
/HerocynapcTBeHHas 4acts/, 1993, 20119,

Iopsinok BeInoOTHEHHS PAOOTHI:
BrinonHUTh NpakTUYECKUE 3a/1aHUA 110 OMIMCAHHOMY aJTOPUTMY B 3a/IaHUSIX.

®dopma npeacTaBieHus pe3yJbTaTa:

3amanue 1. OtuetHas crpaBka (mokymeHT Word)

3amanme 2. Kuwra Excel: Jluctl: 3anucu orobpannsie no kputeputo Hoswie ponnel. Komnuect-
BO cBOOOTHBIX poHmOB. JIncT2 JmarpaMMel.

3amanue 3. Kuura Excel: JIuct3. narpamma pacnpeseneHust GOHIOB IO KATETOPHUSIM.

3anmanue 4. Kuura Excel: JIuct4. 3anonHenHas TunoBast kapTodka GoHpa.

Kpurepum ouenku:

Pe3ynbTaTUBHOCTD BBITIONHEHUS 3a[aHUS Ouve HKa HHAHBHAYAIBHBIX AOCTIDRE
HHIH, 6aji

3aJaHue BBIIOJIHEHO ITOIHOCTHIO, O0€3 3aMeUaHui 5

3aaHne BBIMOIHEHO TOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS Hecylle- 4

CTBCHHBIC 3aMCYaHUA

3aaHue BBITIOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIIICCTBCHHBIC 3aMe- 3

YaHUs, MOBIEKIINE K HEBEPHOMY PEIICHHIO 33 [aHUS

3ajaHye He BBINOJHEHO 2
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IIpakTnyeckas padora Ne 9
[MoaroToBka k mepeaaye SINEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apxuB. CoXpaHeHHE Ha apXUBHOM HOCH-
tene. PacrieyaTka 00105KKH 371€KTPOHHOTO jAena. OMUCh IEKTPOHHBIX J1eJ1 M JOKYMEHTOB

ean padoTsi:

HayunTecst moaroraBnmmBath K mepegave AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apxuB. CoxpaHEHHE Ha
apXWBHOM HocuTelne. PacmedaTka 00JI0XKKH AIIEKTPOHHOTO jena. ONUCh AIIEKTPOHHBIX el U TOKYMEH-
TOB

Beimoanus padory, Bl Oyaere:

ymemb:

—  HCIOJIb30BaTh KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJOTMH Uil BBOJAa M OOpaOOTKM JaHHBIX B CHCTEME
3NIEKTPOHHOTO apXKBa, CIPABOYHYIO MPABOBYIO CUCTEMY JUIS TOMCKA U PabOTHI ¢ MPaBOBOM MH(poOpMAaIy-
el

—  IOJb30BaThCSl aBTOMATU3UPOBAaHHBIMU CHCTEMaMH y4y€Ta, perucTpalyu, KOHTPOJIL M HH-
(hopManOHHO-CIIPAaBOYHBIMH CHCTEMaMU P padoTe ¢ JOKyMEHTaMU 3JIEKTPOHHOI'O apXUBa.

MarepuanbHoe obecnieyenue:

Pabouas terpans. JunakTrueckuit Mmatepuan

[Nepconanbheiii kommbsioTep, MS Windows (moanucka Imagine Premium), MS Office,
HNHpopMaimoHHO-TIONCKOBAs CUCTEMA,

Teopernueckue cBEACHUS:

[Mocne oun¢poBKK ITOKYMEHTOB B OpraHU3allM{ BO3HUKJIA MOTPEOHOCTH (POPMHPOBAHUS DJICK-
TPOHHBIX A€M IJIs IepeJaddl Ha apXUBHOE XPaHEHHE.

@DaiiiIpl 3JEKTPOHHOTO JIeja PACHOIOKUTE B XPOHOJIOTHUYECKOM MOPSIIKE YCTAaHOBJICHHBIN Mepu-
o1l

[MoaroToBneHHBIE AIIEKTPOHHBIC JIe)la HA apXHUBHOE XpaHEHUE NepenatoTcs B Gy Tisipe dIIeKTPOH-
Horo Hocurensa (CD-gucka)

«Kaxnplii QyTisp 351eKTpPOHHOTO HOCHUTENIS, TIEPEeIaBaeMOT0 B apXUB, CHA0KaeTCsl PPOHTATBHBIM
BKJIQJIBIIIIEM, Ha KOTOPOM YKa3bIBaeTCS:

—  COKpallleHHOE Ha3BaHHE OpPraHU3ally;

—  COKpallleHHOE Ha3BaHHE CTPYKTYPHOTI'O MMOAPa3/AEICHHUs OpraHn3alHH;

—  cratyc aneKkTpoHHOro Hocutens: «OcH." (ocHOBHOI) mim «Pab." (padountii);

—  HOMepa CIATOYHBIX OMHMCEH MepeJaBaeMbIX SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,;

—  Jara 3alKCH JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB Ha HOCHTEIb;

—  1pu HEOOXOAMMOCTH OTMETKH 00 OrpaHUYEHHUH AOCTYIIA U Ip.

@OpoHTaNBHBIN BKIABII HOMEIAETCs B GYTIIAP 3JIEKTPOHHOTO HOCUTENSI TAKUM 00pa3oM, 4TOOBI
HaJIMUCH Ha HEM OBbUIM BUIHBI TP 3aKPHITOM (yTIsipe.

[Ipr MOAroTOBKE 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB K Tiepeladye B apXWB MPOBOAMTCS OQOpMIICHHE
BKJIaJIbIIIEH (Y TISAPOB 3JIEKTPOHHBIX HOCHUTEINEH».

Hanpuwmep:
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Pucynok 47 OG10xKa 3JeKTPOHHOTO Jena
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Kaxxnoe snekTpoHHOE 1e110, TpeOyeT COCTaBICHNUS BHYTPSHHEH OIUCH.
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Pucynox 49 IIpunoxenue k BHyTpeHHEH OIHCH

Ha HocuTeNb B COCTaBe 3IEKTPOHHOTO JIeJ1a 3aIMChIBAIOTCS:

—  BHYTPEHHSIS ONKCh IOKYMEHTOB JIeJIa;

—  (¢aiin (daiibl) 3NEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB, PACIIOJIOKEHHBIX B YCTAHOBJICHHOM (hopmare

—  aiin wnm daisael MeTaTaHHBIX (MIPEICTABIISIFOT COO0H CIIEIYOIIYH0 HHPOPMALIHIO: UMsI, Ha-
3BaHHE KOMITAHHU WJIM OPraHHU3aIlH, UMsI KOMITbIOTEpa, UMs CepBepa B CETH WIIH JIUCK, HA KOTOPOM CO-
XpaHeH (aii; nepcoHalbHbIe KOMMEHTApHH, UMEHA TPEIbIIYIIHNX aBTOPOB, BPEMsi CO3JIAHMSI U BpEeMs
MOCJIETHETO M3MEHEHUsI, HOMEP BEPCHH WJIH PEAAKIIUH. U T.]1.)

— € IIOMOIIBIO KOTOPBIX JOKYMEHT ObLIT BKJIIOYEH B HH()OPMAIMOHHYIO CHCTEMY
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(aiin nnu aiinbl SIEKTPOHHBIX MOATIUCEH

TpaauIUOHHO B apXUBE BCE IPUHATHIE OT MOIP
— apXUBHBIC OIHCH.

(ecyu OHA UCTIONB3YEeTCH ).

aSIlCJIQHI/lﬁ JcJIa BHOCATCA B YUCTHBIC NOKYMCHTBI

ApXI/IBHBIe OIMMCH DJICKTPOHHBIX A€ U JOKYMCHTOB 3aIlOJIHAIOTCA IO TEM JKC IIpaBUJIaM, 4TO U

OMHUCH OOBIYHBIX OYMa>KHBIX JEI.

B o00pa3me npeacrasicHa apXuBHAS OMHICH SJICKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

[ T L T

[
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V2 Patuurdpoons nugroen

) DO 50

Pucynok 50 ApxuBHast ONUCH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

3aganue:

IlepenaiiTe 37EKTPOHHBIE €A HA XPAHEHUE B ApXUB OpPraHU3aLUH.

— HNOATOTOBLTEC 3JICKTPOHHBIC JOKYMCHTHLI JJId IEPE€aadr B apXUB B HCU3MCHACMBIX (bopMaTaX,
pH HEOOXOAMMOCTH c(HOpMUPYHTE Merna.

— 3JIGKTPOHHBIE Jiefla 3aUIINTe Ha 000CO0ICHHbIE HOCUTEIN HHPOPMAINK (KaXKI0€ B ABYX IK-
3eMILISpax), opopMuTe 0OI0KKH.
3JIEKTPOHHBIE Aeja JJTUTEIbHBIX U MOCTOSHHOI'O CPOKOB XPaHEHHsI BHOCSTCS B COOTBETCT-
BYIOIIIHE OMUCH (CM. pHCYHOK 48, 49).

— PacneuaraiiTe ommcu ¢ IMIPUWJIOKCHUAMU JJIA NIEPEaAaYU B apXUB OpTraHU3aluu.

- B OIIHCH JIEJT BHECHTE 3aIUCh O npreMe-riepeaade. Onuch NOAMUCHIBAIOT apXUBAPUYC U pa-
OOTHHMK, IepelaBIINi JOKYMEHTHI B apXUB.

Hopsinok BeINoJIHEHUsI pa0OTHI:
BrimoaauTts IMMPAKTUYCCKHUEC 3aJaHHs 110 OIMMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJIaHUAX.

®opma mpeACTABIEHUS pe3yabTaTa:

3amanue 1. OOI0XKKa AIEKTPOHHOTO JIeNa

3aganue 2. Daiiabl HAa KOMIIAKT JUCKE

3aganue 3. BHYTPEHHSS OIKCH Jieja U MPUIOKEHUE K Hel
3amanue 4. ApXUBHas OMUCH SJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

Kputepun ouenku:

Pe?,y_HBTaTI/IBHOCTI) BBIIIOJTHCHUA 3aJaHUA OHEHKa MHAMBHIYATIBHBIX - JOCTHAC-
HHU, 6an

3aaHre BBITOJHEHO MOJHOCTRIO, 0€3 3aMeYaHmit 5

3amaHue BBIMOJIHEHO MOIHOCTHIO, HO MMEIOTCS HECYIIe- 4

CTBEHHEBIC 3aMEUYaHUs

3amaHue BBITIOIHEHO, HO UMEIOTCS CYIIIECTBEHHBIE 3aMe- 3

YHaHWs, ITOBJICKIINMEC K HCBEPHOMY PCIICHHUIO 3aJIaHU

3ajaHye He BBIOJHEHO 2
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IIpakTnyeckas padora Ne 10
OcHoBHBIE TpeOOBaHUs K TEXHUUECKOMY 000pYIOBaHHIO U IPOrpaMMHOMY oOecrnieueHuio. Opra-
HHU3ALOHHAS TEXHUKA B IPO(ECCHOHANIBHOMN NeITeTbHOCTH.

ean padoTsi:
Hayuutcst opueHTHpPOBaThCS B TEXHUYECKHX XAPAKTEPUCTHUKAX OPTaHWU3AIlMOHHOW TEXHUKH IS
petreHus IpoQecCHoHATBFHBIX 3a/1a4.

Beimoanus padory, Bl Oynere:

ymemby:

—  UCIOJIb30BaTh KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJOTWH Uil BBOJA M OOpaOOTKM JaHHBIX B CHCTEME
3JIEKTPOHHOTO apXKBa, CIPABOYHYIO MPABOBYIO CUCTEMY JUIS TOMCKA U PabOTHI ¢ MPaBOBOM MH(pOpMAaIy-
el

—  IOJb30BaThCSl aBTOMATU3UPOBAaHHBIMU CHCTEMaMH y4y€Ta, peruCTpalyu, KOHTPOJIL M HH-
(b opMaLMOHHO-CIIPABOYHBIMU CUCTEMaMH IIPH PabOTe € JOKYMEHTaMH JIEKTPOHHOTO apXUBa.

MartepunaabHoe o0ecniedeHue:

Pabouas Terpans. JunakTruueckuii Mmatepuain

[lepconanbrsenii kommeioTep, MS Windows (moamucka Imagine Premium), MS Office,
HNHpopMaimoHHO-TIONCKOBAs CUCTEMA,

TeopeTrnueckue CBeCHUS.

OCHOBHBIE IPUHIUIBI (QYHKIIMOHUPOBAHHS IPOTPaMMHOT0 obecrieueHus (CUCTEMBI) TIO YUETY U
ynpasieHuro nudpossiM KoHTeHTOM. [loa60p 060pymoBaHMs 1 BEIOOP MTPOrpaMMHOTO 00ECTIeueHus, OC-
HOBHBIE TPeOOBaHMUS K XapaKTEPUCTUKAM, HEOOXOIMMOTO AJISl CO3AHMS AEKTPOHHBIX KON apXUBHBIX
MokyMeHToB, XpaneHust DDI1 u ynpapneHus nupoBbIM KOHTEHTOM

s mpoBeneHust pabOT MO CO3JaHMIO AJICKTPOHHBIX KONUH A0KyMeHTOB, D®DII u ynpaBieHuio
UG POBBIM KOHTEHTOM HEOOXOIUMO CJICAYIOIIee KOMIIBIOTEpHOE 000pyI0BaHHE:

Cranupytowiee ooopyoosanue:

— nipodecCHOHAbHBIE KHIDKHBIC TUTaHeTapHbIe (0ECKOHTAKTHBIE) CKaHEPHI;

— mdpossie hoToanmnapats! (Marpuiia ot 3,2 MPx);

Komnviomepnoe oboopyoosanue:

— ABToMmartu3upoBaHHOE pabouee MecTO omeparopa — rpaduyeckas pabdodas cranuusi — PC—
coBMecTHMas nepcoHaibHast DBM [uis MOAepIKKH aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX PAa00UNX MECT CKaHUPOBaHUsI /
UHJCKCUPOBaHUs / a IMUHHCTPUPOBAHHS;

— Monutop ¢ aAuaroHanbio He MeHee 19 a1iMoB;

— YCTpOWCTBA YTEHUS U 3aIIMCH ONTHYECKHUX TUCKOB;

— YCTPOWCTBO ISl YTEHUsI KapT MaMATH (KapTpHjep) — PEKOMEHAYeTCs U padoTe ¢ HUPPOBBIM
¢oroanmnaparom;

— UCTOYHMK Oecriepe0OHHOro nuTaHusl.

Cepesepnoe obopyoosanue:.

— CepBep JIOKaIbHO# ceTH / LEHTPaIbHBI KOMIIBIOTED VISl PELICHHs] BOIPOCOB MepeIadd WH-
¢dopmanuu (Ipy NpoBeJeHUH pabOTHl Ha HECKOJIBKUX CKAHUPYIOIIUX YCTPOIMCTBAX U HCIIOIb30BAHNH MIPH
9TOM BBIJIEJICHHOI'O CETMEHTA JIOKAJIbHOM BEIYUCIUTEIBHOM CETH apXHBa);

— UCTOYHHUK OecriepeOONHOTO TUTaHMS

Hocumenu ungopmayuu (mooynu namamu):
— Daiin-cepsep s xpanenust DDII-1, DOII-2, DDII-3 (tuna: HP DL180 G6) / cucrema xpane-
HUSI JAaHHBIX/ 3JIEKTPOHHAst OMOJINOTEKa;

— RAID-maccus; RAID - maccus (anrin. redundant array of independent disks — u30bITouHBIi
MacCHB HE3aBUCHMBIX JKECTKHX AMCKOB) — MAaCCHB M3 HECKOJBKMX JHMCKOB, YIPAaBISIEMBIX KOHTPOJLIE-
POM, B3aUMOCBSI3aHHBIX CKOPOCTHBIMU KaHAJlaMH M BOCIIPUHMMAEMBIX BHEIIHEH CHCTEMOH KakK €IHHOe
nenoe. B 3aBUCMMOCTH OT THITa KCIIONB3yeMOT0 MacCHBa MOXET 00eCleunBaTh pa3IMuHbIe CTEIIEHU OT-
Ka30yCTOHYMBOCTH U ObicTponeiicTBusl. CIy>KUT [UIs TOBBIICHUS HAIS)KHOCTH XPAHEHUS! JaHHBIX W/WIIN
JUTS TIOBBIIIICHUS CKOpOCTH uTeHust/3anucu napopmanuu (RAID 0)

— HocuTean WHGOpPMANUU JJIsl XpaHEeHHs OIU(POBaHHBIX JOKYMEHTOB (CHEIHAIN3UPOBAHHBIC
CD-R, DVD-R, npenna3nadeHHsbIe 11 apxuBHOTO XpaHeHwus) — DDI1-1, DOII-2.
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WHorna oHM BRICTYNAIOT Kak AyOJIUPYIOLINE apXMBBI, €CJIH €CTh OCHOBHOW Ha KOMITBIOTEpPE WIIN
cepBepe. DTO YMEHbBIIAET PUCKU TOTEpH NaHHBIX. [lyOnupyiite Qaiiiasl Ha ChbeMHBIE HOCHTENN HE peke
oJHOTO pa3a B Mecsi. [Ipu BeIOOpe CHEMHOTO HOCHUTENS YYUTHIBAHTE pa3Mephl JIEKTPOHHOTO apXuBa,
CPOK CITy’KObI HOCUTENS ¥ YI0OCTBO MCIIOIb30BaHUS:

— CD-aucku — 700 M6. O0beM maMsaTu HEOOJBIION, Ja ¥ HOCUTEIb XPYIKUH: JIETKO TIOLapanaTth
U noBpenuTh. Hocutenb yI00eH Ui 3alKCH | Tepeadd Konuid TokyMeHToB. Cpok ciyxObl: oT 3-5 10
20 mer;

— DVD-gucku — 4,7 T'6. O6bem namsatu Oombiie, ueM y CD-aucka, HO TOT k€ HEIOCTATOK —
xpynkoctb. Hocurens ynoOen ans 3anucu 1 nepenaun konuit. Cpok ciryx0sl: oT 3-5 10 20 jer;

— ¢eni-HakomuTeny — A0 64 I'6. O0beM naMaTH y HUX 0OJIbIlie, HOCUTENh MEHee XPYIKUH U 3a-
nucath JOKyMEHTH Ha Hero mpoiue, yeM Ha CD u DVD-nucku. ®aemxu HeOombIIne, MO3TOMY 4acTo
tepstorcsi. Cpok ciry:xO0bl: 7-8 1er;

— BHemrHHe xecTkue aucku — 10 4 T6. Cpenn cheMHBIX HOCHTENNEH YHOOHBIN C TOUKH 3pEHUS
o0pema maMaTy U GU3NIECKNX CBOICTB. HocuTens He XpynKuil 1 He MaJIeHbKHH 1m0 pa3mepy. [losTomy B
oTanYMe OT (UIeHIeK HET OMACHOCTH, YTO AUCK moTepsiercs. Cpok ciayx0sl: 3—10 jer;

— TBepAoTenbHble SSD-HakonmuTenn MHGOpMANKUU. ITO HAKOMUTEIH MOCIEAHEr0 MOKOJICHUS, B
KOTOPBIX HET JBMXKYIIUXCS JIIEMEHTOB, KaK B JKeCTKOM mucke. st xpanenust namstu B SSD ncmons3y-
etca uem-namsate. [IpeumymectBa SSD-HakonuTenel: ckopocTh pabOTHI, YCTOMYMBOCTh K MEXaHUYE-
CKUM TIOBPEXICHHSIM, MaJloe SHepronoTpedieHue. M3 MUHYCOB — BBICOKas IIeHa 110 CPAaBHEHUIO C APYTH-
MU HocuTelsiMU. CpoK CITy>KObI: 7—8 TeT.

CpeMHbIe HOCUTENH PETYIISIPHO MPOBEPSHTE HA YATAEMOCTb, TO €CTh NEPHOIUYESCKH ITPOCMATPH-
BaliTe 3amycaHHble Ha HUX JaHHbIe. KpoMe Toro, BaykHO KOHTPOJIMPOBATh YCTapeBaHUE HOCUTEISI.

— UCTOYHUK OecriepeOOHHOT0 MTUTaHHUS,

ITeuamarowiee ycmpoiicmeo:

— JIa3epHBIN 4/0 MPUHTEP IS MIEYaTH COMPOBOXKIAIOIICH JOKYMEHTAUH, 0(OPMIICHUS HOCUTE-
neit nHPOpPMAIMHK AJISl CJAYU HA XpaHEHHE U Ie4aTH OYMakKHBIX KOTIHIA;

— IIBETHOH (POTOIPUHTED;

— WM MHOTO(YHKIIMOHAIBHOE YCTPOHCTBO/

Ilpozpammnoe obecneuenue:

— onepairiornsie cuctembl Windows XP wiu Bbitie;

— He0OXOIMMBIE JIpaiiBephI Ul CKAHUPYIOIIMX YCTPOICTB, HN(POBBIX (OTOANIIAPATOB, TPUHTE-
POB, MOJIKIIOYEHHBIX K KOMITLIOTEPaM;

— IIporpaMMHOE 00ecTiedeHHe, TT03BOJISIONIee KOHTPOINPOBATh KA4eCTBO IIBETONIEPEay U KOH-
TPACTHOCTH Ha dKpaHe MoHUTOpa (Harnpumep, Adobe Gamma wiu Atrise Lutcurve);

— rpaduyeckue peaakrops! (Hanpumep, Adobe Photoshop);

— mporpaMma JUisi TPOCMOTpa M OpraHu3aluy rpaduveckux H300pakeHui (Hampumep,
ACDSee);

— npaiiBepsl PostScript ms Bepcuit Windows;

— onepaioHHbIe cuctembl 1isi cepepo Windows Server 2005 u Bbiie;

— Mporpamma Jijist 3aiucH HHdopMaluu Ha KoMnakT-1uck (Hanpumep, Nero Burning Rom);

— - cucreMa ynpasienus 6azamu naHHBIX (CYBJ) n/nnm 060104ka 0a3bl JaHHBIX (CHCTEMA) IS
y4eTa 3JIEKTPOHHBIX KOIUH 1 yIpaBieHUs] HTU(PPOBBIMHI PECYPCAMH;

— MpUIIOKeHUe sl peodpa3oBanus PostScript-gaiiiio B PDF-daiiner Adobe Acrobat Distiller
(pu HEOOXOAUMOCTH);

— mporpamma Jiist ipocMoTpa gokymentoB B hopmare PDF Adobe Acrobat Reader (mpu HeoO-
XOJIUMOCTH).

Bce mepeunciienHoe o00opynoBaHHE JOHKHO OBITH CMOHTHPOBAaHO B €IWHBINA ammapaTHO-
MPOTPaMMHBIN KOMILIEKC CO3JaHUs U XPAHEHUSI SJIEKTPOHHBIX KOMUM apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

Bce nepeuuncnenHoe 000py1oBaHHE HE MOXKET UCIIONB30BATHCS B MHBIX IIEIIAX.

PaGoune cranium u cepBepa, UCIONb3yeMble NS co3faHus u/uiau xpaHeHus D@II, He moryT
OBITH MMOAKITIOYCHBI B IOKATBHO-BBIUUCITUTEIHHBIC CETH ApXUBOB.

Pabouune craHiMu U cepBepa, UCIOJb3yeMbIe JJIsl CO3MaHus W/uiau xpaneHuss DDII, He moryT
UMETh BbIX0J B IHTEpHET.

Texnuueckue xapakmepucmuKku cKanepa:
MaxkcuManbHbIi yron packpbiTis kauru — 180 rpan;
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HemnonBikHasi OTHOCHTEINIBHO TOJUIMHHUKA CKaHUPYIOIIAsi CHCTeMa (TOJI0Ba), PacloIOKeHHAs Ha
CTO¥iKe (TTaHEeTapHBIA THIT KOHCTPYKIINH);

Ckanupyromas cucreMa — JIunetinsiii cencop / ®ortomarpumna (CCD—-cencop)43;

43 TIpoMeXyTOYHBIM BAPHAHTOM MEXIY IUIAHETAPHBIM CKaHEepOM M MUPPOBO (oToKaMepoil siB-
JsieTcsl CKaHupyromee o0opylaoBaHHE (CKaHEp), OCHOBaHHOE Ha MPUMEHEHHH LU(POBBIX (oTOKaMep
(BcTpoeHHas poromMaTpuIa).

CucteMa OCBEIIEHUsI JTOJDKHA 00ecIeunBaTh CKAHUPOBAHUE € 3AW{UMOL om yabmpaghuonemo-
6020 U UHDPAKPACHO20 U3/IyUeHus W TOJKHA OBITh MOCTPOCHA Ha 0a3e skoHOMUYHBIX LED-TexHnomornit
(re 6omee 80 VA);

CucreMa OCBEIIECHHS PACTIONAraThCsl HMKE CKAaHUPYIOIICH TOJOBBI ISl MTONYYSHHUS JIy4IIero Ka-
YecTBa CKaHa;

Paspemenne ontuueckoe e meHee 400 dpi (Bce pexxHMbl CKAHUPOBAHHMS), BBIXOJHOE HE MEHEE
600 dpi;

Hanmvre moBMKHOW KHIDKHOM KONBIOEIH, Ja3epHas HHIWKAIWS [EHTpa (MKeJaTenbHa), peryiu-
pyeMoe MpOCTPaHCTBO IS IeperieTa KHUTY;

Hanuure nprmKMMHOTO cmeKia Ut TIOAJTMHHHUKOB;

B03M0OXHOCTH pabOTHI KaK C MPHKHUMHBIM CTEKIIOM, TaK M 03 MPIKUMHOTO CTEKIIa;

OyHKIMS OrpaHUYeHHs 00IaCTH CKAHUPOBAHUSL.

Pesrcumbl ckanuposanusn:

He menee 36/24-0uT B IBETHOM U300payKCHUH;

He menee 8-0ut B oTTeHKax ceporo;

He menee 1-6ut amns uépHO-0e510ro n300paKeHus;

ABTOMaTHYeCcKOe ompeaeneHne GopMaTa CKaHUPOBAHHS,

Hannvwme nazepHOro Jiyda IEeHTPUPOBAHUS MOATHHHUKA (KETaTEIbHO)

OtcyTtcTBHE yABTPAPHOIETOBOTO U HHYPAKPACHOTO U3TYUCHHIA;

OTCYTCTBI/IC 6JII/IKOB Ipr CKaHUPOBAHHWHU TTIAHUCBLIX MMOJJIMHHUKOB,

— Tonmmunaa kaurn He Menee 120 Mmm

— I'nyouna ¢okyca e meHee 120 mm

Ckopocts ckanupoBanus: 400 ppi B nBere Ha popmare 610MMm x 458 MM — He Ooltee 67 cek.

Hnrepdetic: USB2.0.

dopmaT BEIXOAHOTO (haiina: Bce cTaHAapTHBIC POpPMAThl U300paXKESHUI: HECXKATHIH U MHOTOCTpa-
uuunbiit TIFF, TIFF G4, JPEG, JP2, PDF, muoroctpanununsiii PDF, BMP, PCS, PNG. IIporpammuoe
obecrnievenune ¢ QyHKITUIMHU:

— aBTOMATHYECKOE PACTIO3HABAHHUE CTPAHHIL;

— aBTOMAaTH4ecKas pa30MBKa Pa3BOPOTA Ha JIBE CTPAHHMIIBI;

— py4HO¥i BEIOOp M pa30MBKa CTPAHUIIBL;

— aBTOMATHYECKOE UCTIPABIICHUE U3THOOB KHUTH (KEJIATENIbHO);

— MIOBOPOT M300paXKEHHUSI,

— HECKOJIbKO (PHITBTPOB;

— U3MCHEHHE Pa3PEICHHS

— MepeBOJI U3 I[BETHOrO (hopMaTa B IpaIalliy CEPOro U B YePHO-OCITbIA;

— COXpaHeHHe B HECKOJIBKUX (hopmarax;

— OTNpaBKa Ha TIeYaTh.

MacurabupyeMocTh

OnbIT BHEAPEHNS aHAJTOTHYHBIX PEIICHUN

[TonoxxuTenbHBIC OT3BIBBI OPTAaHU3AIMHA U COTPYAHUKOB, YKE UCTIOIB3YIOMNX CUCTEMY B paboTe

Texnuueckas moaaepkka U 00yueHue NoIb30BaTeNeH

[MonuTHKa TUIIEH3UPOBAHUS

Bri6op uugppossix pomoxamep (poroanmnapaToB) onpeaeasieTcs pazMepoM MaTpPUIbl 1 QUHAH-
COBBIMH BO3MOKHOCTSIMH apXHBa.

Ha cerogusimumii aens nudposbie GpoToKkaMepsl MPEACTABIAIOT COOON caMblii Oe30macHbId IS
IMMOJJIMHHUKOB ApXWBHBIX NOKYMCHTOB croco0 CO3aHus 3JICKTPOHHBIX KOITUH JOKYMCHTOB. OJIHaKO ux
HCIIOJIb30BAaHNUE TAKKE MMECT CBOM OIpaHUYCHHA U HEAOCTATKHU, INIaBHBIM U3 KOTOPLIX ABJIACTCA Hpo6ne-
MBI COOJTIOZICHHUS] CBETOBOTO PEKUMA.

JlonycTuMO KOMOMHHPOBAaHUE PA3JIMYHOIO 00OPYAOBaHUS IS PEIICHUs 3a1a4 Ouu(POBKH J0-
KYMEHTOB pa3Horo (hopmara.

Texnuueckue xXapaKxmepucmuKy KOMRbIOMEPHO20 000PYO08anUA:

Cucmemmblil ON10K:
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TexHuyeckue TpeOOBaHUS K CEPBEPHOMY OOOPYIOBAHHUIO, CHCTEMaM XPAaHEHUS SJICKTPOHHOTO
KOHTCHTA W IIEYATAIONUM YCTPOHUCTBAM OIPEACISIIOTCS, MCXOJ U3 PEATBbHBIX OOBEMOB MMEIOIIETOCS
UPPOBOTO KOHTEHTA, TIEPCIICKTUB €r0 HAPAIIMBaHUS U HYXKJ B OCYIIECTBICHUH PACICUaTKH dIICKTPOH-

HBIX KOITUH.
3amanme.

Bbuto mpuHATO perienue mo onuppOBKU apXHMBHBIX JIOKYMEHTOB, HO JEHCTBYIOIIee 000pya0oBa-
HUE CBOM (YHKIIMU HE BBIIOIHIO. J[J1s1 TOro 94TOOBI MprodpecTi HeoOxoanMoe o0opyaoBanne TpedyeT-
cs chopMHpOBATH 3asBKY Ha MPUOOpPETEHUE 00OPYIOBAHUS M OIIPEICIUTh PUOTU3UTEIIBHBIN 00bEeM JIc-
HEXXHBIX CPEJICTB YUUTHIBAS CIACAYIONINE TEXHUYCCKUE XapaKTCPUCTUKH.

1. CdopmupoBaTh 3adBKy Ha IpuoOpeTeHne 0bopynoBanus mno Gopme:
HaumenoBanue TexHuYecKre XapaKTepUCTUKU Kon- | nena CTOMMOCTD
BO
mpo)eCCHOHANBHBIC | MaKCUMalbHbIE  (opmar  opuruHama A0+ | 1 350000 | 350000

KHW)KHBIE IUTaHEeTap-
Hple  (OecKOHTaKT-
HBIE) CKaHEPHI,

(1524%914 mm)

onTryeckoe paspemerue — 600 dpi

BeIxoHOE paspemienne — ot 300 xo 600 dpi
ABTOMAaTHYECKOe orpenerenne popmaTa
aBTOMarndeckas pokycupoka g0 100 mm
MOJICBETKA BBINONHeHa 10 TexHojorum LED,
o0ecrnednBaeT OTCYTCTBHE YIbTPA(UOIECTOBOTO U
UH(PaKPACHOTO U3ITyUCHHS

cucTeMa MOJICBETKH

PEXHUM CKaHUPOBAHUS C BO3MOXHOCTBIO TIepeIadn
3D penbeda MOBEPXHOCTH, BPEMs CKAaHHPOBAHHS
A0 He 3aBHCHMO OT pexuMa IBeTa: 28 cex npu
300 dpi;56 cex mpu 600 dpi

BpeMsi ckaHupoBaHus Ha popmaTe A0 HE 3aBHCUMO
OT pexnMa 1Beta B pexxume 3D:

56 cex mpu 300 dpi; 111 cex npu 600 dpi
MaxkcuManbHbI yron packpbitusi kaurum — 180
rpaz;

HenoasmkHast OTHOCUTENBHO TOJTMHHAKA CKAHH-
pyroomas cuctema (rojioBa), pacIoyioKeHHas Ha
cTOlKe (TUTaHETaPHBIA THIT KOHCTPYKITHH );
Ckanupyromasi cucrema — JluHelHbIH ceHcop /
®otomarpuna (CCD—cencop)43;

43 IIpoMeXyTOYHBIM BapUAaHTOM MEXAY IIaHe-
TapHBIM CKaHEpOM M IU(PPOBOH POTOKAMEPOii sB-
JgeTCa CKaHWpylolee o0opynoBaHue (CKaHep),
OCHOBaHHO€ Ha TpuMeHeHnH IU(POBBIX (PoTOKa-
Mep (BcTpoeHHas poToMaTpuna).

Cucrema ocBeleHHsa JOJDKHA 0OecrednBaTh CKa-
HUPOBAHUE C 3AU{UMOL OM YAbmMpPaghuoiemosozo
U UHQpPaKpacnozo usznyyenus WM JOIKHA OBITh
mocTpoeHa Ha 0Oaze  dkoHOMHYHBIX LED-
texHosoruii (He 6omee 80 VA);

CucreMa OCBeILleHHs pacIojiaraTbCsl HIKE CKaHU-
PYIOLICH TOJOBBI JUIsl TIOTYYEHUS JIyUIIIero KauecT-
Ba CKaHa;

Pa3zpemenne ontuueckoe He MeHee 400 dpi (Bce
PEKUMBI CKAHUPOBAHUS), BBIXOAHOE HE MeHee 600
dpi;

Hanwnuune moaBmKHOW KHKHOW KOJIBIOENH, J1a3ep-
Has WHIMKAOWs LeHTpa (KenarelbHa), Peryiu-
pyeMoe TIpOCTPaHCTBO IS IeperieTa KHUTH;
Hann4ne npymxuMHOTO cmexsia Ui IOJJIMHHUKOB;
Bo3M0OXKHOCTh PabOTBl KaK C NPHXKHUMHBIM CTEK-
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JIOM, TaK ¥ 0e3 MPMKUMHOTO CTEKIIA;
OyHKIHS OTpaHUYeHsI 00JIaCTH CKAHUPOBaHUSI.

— 1mdpoBoii ¢doTo-
ammapat (MaTpuIa ot
3,2 MPx);

Cucmemneiti | MuHUMambHBIE TPEOOBAHMS:
on0oK: CPU ¢ xonudecTBOM sifiep HE MeHee 2 M TaKTOBOM
gactoToit He MeHee 2,8 I'T'LI;
[Mamsare Tun DDR3, 06beMm He Menee 2 1'6, HDD
e menee 500 I'c SATA;
Buneokapra He menee 512 Mb, gactrora GPU Mr1g
we menee 700, tun GDDRS, Gigabit Ethernet,
Multi-DVD.
OntuMaiasHbie TpeOoBaHMs (ITPH MIOTOYHOM PEIKH-
Me OITU(POBKH):
Yuncer — Intel, CPU ¢ konuuecTBOM sijiep HE Me-
Hee 2,00peM He MeHee 6MO 1 9acTOTOMH pabOThI HE
menee 3,2 I'Tm;
[Mamsre Tum DDR3, 00beM He Menee 8 I'0, ¢ BO3-
MO>KHOCTBIO pacmupenus A0 32I'6, HDD ne menee
1000 I'6 SATA;
JuckpeTHas BUIEOKapTa C OOBEMOM IaMSTH He
Hwke 1I'6 U mpormyckHO# COCOOHOCTBIO MaMSTH
He HmKe 25,6 '0/cek;
Bo3MoxxHOCTS 3amuThel HHQOPMAIUK C TTOMOIIBIO
BCTPOCHHOTO aMapaTHOr0 MOIYJIS;
[IpenycranoBnenHoe npousBoauteneMm I10 ans
3amuTHl M 0€30IacCHOTO yAaleHus HH(opMaImu.

Monumop: JHraroHanb He MeHee 19 mroliMoB,

v noacseTku — LED,

SIPKOCTh MOHHTOpa He MeHee 250ka/cM2, KOHTpa-
ctHOCTh He MeHee 1000:1, nuHamuueckass KOHTpa-
ctHOCTh He MeHee 3,000,000:1,

yribl 0030pa He MeHee 170 rpaaycoB 1Mo roOpU30H-
tanu 1 160 1o BepTHKAIH.

B Metoanueckux peKOMEHIAIUIX 10 3JeKTPOHHOMY KOIMHPOBAaHHIO apXMBHBIX JOKYMEHTOB U
YIPaBJICHUIO IOJYYEHHBIM HH(OPMAIIMOHHBIM MAacCHBOM BbIMylleHHbIX DenepanbHbiM «Bcepoccuii-
CKUM Hay4YHO-HCCIJICIOBATEIbCKIM MHCTUTYTOM JTOKYMEHTOBEICHHS M apXUBHOro nenay, 2012r. mpomnu-
CaH MepeveHb 000py/I0BaHUSI PEKOMEH/IOBAHHBIN K MCIIOJIH30BAHUIO B apXUBHOM XpaHeHuH, 1. 2.11

Kosnonku:

— HawumenoBanwue, 3anonHsieTCs IepeyHeM 000pyaoBaHus pekoMmeHnoBaHHIM BHUNJIA /]

— TexHuueckue, XapaKTEPUCTUKU 3AIOIHSAIOTCS] XapaKTepUCTUKAaMH PEKOMEHIOBaHHbBIMH B MP
n. 2.11, 2.12.

— Kon-Bo, 3anonHsieTcs Mpon3BOIBHO

— HMudopmanus o nieHe 3amoiHsAeTcs ¢ caiiTa MpoAaBIa MPOAAIONIET0 TOBAP C 33JaHHBIMH TeX-
HUYECKUMH XapaKTEPUCTHKAMHU.

Hanpumep, 3amoTHiIM NEpBYIO CTPOUKY TaOIHIIBI

HaumenoBanue: npodeccruoHanpHble KHWKHBIE IIaHeTapHble (OecKOHTaKkTHbIE) ckaHepsl; (MP,
n. 2.11.)

TexHUUeCcKHe XapaKTEPUCTHKH (3aroIHeHHbIe Bamu B Tabmnuiie He TOJKHBI IPOTUBOPEUYUTD, 3a-
nmaaasiM B MP BHUUJIAT):

ckaHep (hopmara He MeHee A2; KHIKHAsI KOJBIOENb C aBTOMAaTU3UPOBAaHHBIM HPHKUMHBIM CTEK-
JIOM JIJ1s1 KHUT TOJIIIMHOM He MeHee 12,5 (creruanu3upoBanHas Koibioens — 10 50) cwm;

MporpaMMHOe 00ecTieueHne YIpaBIeHIs CKAHUPOBAHUEM (TIOCTABIIAETCS B KOMILJIEKTE);

Habop A7 KaTMOPOBKU CKaHEepa MOJ 3aJaHHbIE TTapaMeTPhI

MaxkcuManbHbIi yron packpbiTust kKHuru — 180 rpan;
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HemnonBikHasi OTHOCHTEINIBHO TOJUIMHHUKA CKaHUPYIOIIAsi CHCTeMa (TOJI0Ba), PacloIOKeHHAs Ha
CTO¥iKe (TTaHEeTapHBIA THIT KOHCTPYKIINH);

Ckanupyromas cucrema — JIunetinsrii cencop / @oromarpuma (CCD—cencop);

CucreMa ocBelIeHUs TOJDKHA 00eCTIeYNBaTh CKAHUPOBAHHE C 3AIIUTON OT yIbTPAQHOIECTOBOTO U
MH(PaKpacHOTO U3IY4YEHUs U TOJDKHA OBITH MocTpoeHa Ha 6asze sxkoHoMu4HbIX LED-texnonornii (He 6o-
nee 80 VA); Cucrema OCBEIICHHUS PaCoNaraeTcsi HKe CKaHUPYIOIICH TOJIOBBI;

Paspemenne ontryeckoe He menee 400 dpi we meree 600 dpi;

2. Ucnonesys ¢ynkumonan Word, mpoBOAWTH BBIYMCICHUS B TaONMIAX, HaHIUTE HUTOTOBYIO
CYyMMy 3aTpaT aBTOMaTH3HPOBAHO.

3. Hamumwmre ciyxeOHYIO 3alHMCKy PYKOBOJHTEIIO CTPYKTYPHOTO IOJAPA3ICICHUS] O CyMMe
NpeAnoIaracMbIX 3aTpaT Ha OCHALICHUE apXUBa

Iopsinok BoIMoOTHEHHS PAOOTHI:
BrImomHUTE MpakTHYeCKre 33/1aHUs TI0 OTIMCAHHOMY aJITOPUTMY B 3aJaHUSIX.

®dopma npeacTaBiIeHus pe3yJbTara:
3amanme 1. 3asBKa Ha MPHOOpETEHHE OOOPYIOBAHHS, CTOMMOCTH OOOPYIOBAaHUS C KOHEUHOW

CYMMO}¥1 3aTpart Ha ero NpuoOpeTeHHE.

Kpurepum ouenku:

Pe3ynbTaTBHOCTD BBITIONHEHYS 33 [aHUS Ouve HKa HHAHBHAYAIBHBIX  HOCTHE
HUH, 0aiI

3aJaHue BBIIOJIHEHO ITOIHOCTHIO, 0€3 3aMeUaHui 5

3aaHne BBIMOIHEHO TOJHOCTHIO, HO UMEIOTCS Hecylle- 4

CTBEHHBIE 3aMeYaHus

3amaHue BBITIOJHEHO, HO UMEIOTCS CYIIICCTBCHHBIC 3aMe- 3

YaHHsl, TOBJEKIITNE K HCBEPHOMY PEIICHUIO 3aJaHuUs

3ajaHre He BBIIOJHEHO 2
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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 государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования
	Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование профессиональных практических умений (умений выполнять определенные действия, операции, необходимые в последующем в профессиональной деятельности), необходимых в последующей учебно...
	В соответствии с рабочей программой ПМ. 03. Выполнение работ по должности «Архивариус» МДК 03.01. Ведение электронного архива. Тема 03.01.03. Информационные технологии в системе электронного архива предусмотрено проведение практических занятий. В рамк...
	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 информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	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
	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 должности «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 знаний 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 наличие знаний, необходимых для ее выполнения.

	Перечень практических занятий
	МДК 03.01. «Ведение электронного архивА»
	Тема 03.01.03. Информационные технологии в системе электронного архива

	МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
	Практическое занятие № 1
	Нормативно-методические материалы и акты хранения документов в электронном виде
	Цель работы:
	Приобретение навыков в использовании нормативно-методических материалов организации 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 информационно-справочными системами при работе с документами электронного архива.
	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, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и орган...
	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.
	Составьте тезаурус используемых терминов в Федеральном законе «Об электронной цифровой 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 сертификат)
	4) ключ ЭП –
	5) ключ проверки ЭП
	6) удостоверяющий центр
	Задание 3.
	ФЗ «Об электронной цифровой подписи», Статья 5. Виды электронных подписей.
	Заполните схему
	/
	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 (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:


