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1 Цели и задачи изучения дисциплины

1.1 Цель преподавания дисциплины

1.2 Задачи изучения дисциплины

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения

образовательной программы

Код и наименование индикатора
достижения компетенции

Запланированные результаты обучения по дисциплине

ОК-10: способностью к использованию основных методов, способов и средств

получения, хранения, переработки информации

ОК-7: способностью к самоорганизации и самообразованию

ОПК-2: владением базовыми знаниями в области информационных технологий

ОПК-4: владением навыками использования компьютерной техники и

информационных технологий в поиске источников и литературы,

использовании правовых баз данных, составлении библиографических и

архивных обзоров

ПК-14: владением навыками использования компьютерной техники и

информационных технологий в документационном обеспечении управления и

архивном деле

ПК-15: способностью совершенствовать технологии документационного

обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств

автоматизации

ПК-18: владением современными системами информационного и технического

обеспечения документационного обеспечения управления и управления

архивами

ПК-29: способностью создавать и вести системы документационного

обеспечения управления в организации на базе новейших технологий

ПК-3: владением знаниями основных проблем в области документоведения и

ПК-4: способностью самостоятельно работать с различными источниками

информации

ПК-5: владением тенденциями развития информационно-документационного и

обеспечения управления архивного дела

ПК-6: способностью анализировать ситуацию на рынке информационных

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам

электронного документооборота и ведения электронного архива

ПК-9: владением навыками составления библиографических и архивных

обзоров

1.4 Особенности реализации дисциплины

Язык реализации дисциплины: .

          Дисциплина (модуль) реализуется без применения ЭО и ДОТ.
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Вид учебной работы

Всего,

зачетных

единиц

(акад.час)

С

е

м

е

с

т

р1

Контактная работа с

преподавателем:
1,5 (54)

занятия лекционного типа 0,5 (18)

практические занятия 1 (36)

Самостоятельная работа

обучающихся:
1,5 (54)

курсовое проектирование

(КП)
Нет

курсовая работа (КР) Нет

2. Объем дисциплины (модуля)
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3.1 Разделы дисциплины и виды занятий (тематический план занятий)

3 Содержание дисциплины (модуля)

Контактная работа, ак. час.

№

п/п
Модули, темы (разделы) дисциплины

Занятия

лекционного

типа

Занятия семинарского типа

Самостоятельная

работа, ак. час.Семинары и/или

Практические

занятия

Лабораторные

работы и/или

Практикумы

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в

ЭИОС

1. Автоматизация работ

1. Исторические этапы автоматизации

делопроизводственных работ.
9

2. Понятие информационных технологий и основные

направления их развития.
9

3. Исторические этапы автоматизации

делопроизводственных работ.
4

4. Исторические этапы автоматизации

делопроизводственных работ.
4

2.

1. Понятие информации, свойства информации. 5

2. Понятие информации, свойства информации. 9

3. Аппаратное обеспечение информационных

технологий.
5

5



4. Аппаратное обеспечение информационных

технологий.
9

3. Самостоятельная работа

1. Выполнение самостоятельной работы 54

Всего 18 36 54
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4 Учебно-методическое обеспечение дисциплины

4.2 Лицензионное и свободно распространяемое программное

обеспечение, в том числе отечественного производства (программное

обеспечение, на которое университет имеет лицензию, а также свободно

распространяемое программное обеспечение):

1.

2. 9.1.1 В учебном процессе по данной дисциплине используются

программные средства MicrosoftOffice.

3. 9.1.2 Microsoft® Windows® Vista Business Russian Upgrade Academic

OPEN No Level

4. 9.1.3 Microsoft® Windows Professional 8 Russian Upgrade Academic

OPEN 1 Licence No level

5. 9.1.4 Microsoft® Office Professional Plus 2007 Russian Academic OPEN

No Level

6.

7. 9.2 Перечень необходимых информационных справочных систем

4.3 Интернет-ресурсы, включая профессиональные базы данных

и информационные справочные системы:

1. 9.2 Перечень необходимых информационных справочных систем

2.

3. 9.2.1 Каждый студент обеспечивается доступом к электронно-

библиотечной системе, содержащей учебные пособия  по дисциплине

(доступ обеспечен из любой точки, в которой имеется доступ к сети

Интернет) и к системе электронного обучающего курса.

4. 9.2.2 Электронные  читальные  залы  расположены  в  корпусах

университета  на пр. Свободном, ул. Киренского, ул. Маерчака, в

Академгородке.

5 Фонд оценочных средств

Оценочные средства находятся в приложении к рабочим программам

дисциплин.

6 Материально-техническая база, необходимая для осуществления

образовательного процесса по дисциплине (модулю)

Комплекты  программ  «ЕВФРАТ-Документооборот»,  «Дело-Старт»,  «Дело-

Предприятие», «Эффект-Офис», «Архивный фонд».
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При  проведении  лекционных  занятий,  посвященных  вопросам,  связанным

с рассмотрением   как   теоретических   вопросов   изучения   применения

информационных  технологий,  так  и  практических  приемов  работы  с

современными   программными   комплексами   в   сфере   автоматизации

документационного  обеспечения  управленческой  деятельности  может

быть использовано специальное оборудование (персональный компьютер,

оснащенный проектором с демонстрационным экраном). При выполнении

ряда групповых и индивидуальных заданий по данной дисциплине студентам

необходим свободный доступ к глобальной сети Интернет.10.3Для

проведения  лабораторных  занятий  лабораторных  занятий  необходима

специальная  аудитория,  оснащенная  персональными  компьютерами  не

менее PentiumIII-500МГц с оперативной памятью не менее 256 Мбайт и

памятью на жестком  диске  8  Гбайт  и  выше.  На  персональных

компьютерах  должно  быть установлено  следующее  программное

обеспечение:  операционная  система WindowsХР  и  выше,  а  также

интегрированный  пакет MSOfficeХР  и  выше (включая MSOutlook), браузер

InternetExplorer, различные автоматизированные системы электронного

документооборота (делопроизводства) (демонстрационные версии) по выбору

преподавателя.

8


		2023-09-21T11:51:56+0700
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ "СИБИРСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ"
	Подпись документа




