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1 Общие положения 

Рабочая программа дисциплины «Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле» составлена в соответствии 

с требованиями федерального государственного образовательного стандарта, утвержден-

ного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  

№ 1343 от 29.10.2020, и основной профессиональной образовательной программы подго-

товки «Документационное обеспечение управления организацией» по направлению 

46.03.02 "Документоведение и архивоведение". 

Практическая подготовка реализуется на основе: 

Профессионального стандарта 07.004 «Специалист по управлению документацией 

организации». Обобщенная трудовая функция: A. Документационное обеспечение управ-

ления организацией. 

- ПС 07.004 ТФ 3.1.4 

ТД-1 Проведение анализа действующей системы документационного обеспечения 

управления организации для определения задач по ее автоматизации. 

- ПС 07.004 ТФ 3.1.4 

НУ-4 Работать в системе электронного документооборота организации.  

- ПС 07.004 ТФ 3.1.4 

НЗ-5 Функциональные особенности различных систем электронного документо-

оборота, используемых в сфере документационного обеспечения управления. 

 
Задачи  
дисциплины 

- ознакомить студентов с видами информационных технологий, исполь-

зуемыми в документоведении, с их назначением и параметрами; 

- показать студентам роль и место информационных технологий в обес-

печении функционирования современных требований к документообо-

роту; 

- выработать у студентов навыки применения пакетов прикладных про-

грамм общего назначения в приложении к документоведческим и архи-

воведческим задачам 
Основные  
разделы / темы 
дисциплины 

- проектирование баз данных 

 
2 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с индикаторами достижения компетенций 

 

Процесс изучения дисциплины «Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле» направлен на формирова-

ние следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной 

программой (таблица 1): 

Таблица 1 – Компетенции и индикаторы их достижения 

Код и наименова-

ние  компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые результаты  

обучения по дисциплине  

Универсальные 

   

Общепрофессиональные 
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Код и наименова-

ние  компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые результаты  

обучения по дисциплине  

Профессиональные 

ПК-3: Способен 

осуществлять рабо-

ты по проектирова-

нию и внедрению 

Системы электрон-

ного документо-

оборота в сфере 

документационного 

управления органи-

зации 

 

ПК-3.1 Знает функциональные 

особенности различных систем 

Электронного документооборота, 

используемых в сфере документа-

ционного обеспечения управле-

ния, рынок программных продук-

тов по автоматизации документа-

ционного обеспечения управления 

Знает нормативные правовые 

акты Российской Федерации 

при работе с БД 

ПК-3.2 Умеет проводить анализ и 

оценку возможностей систем 

электронного документооборота, 

разработанных для организаций, 

представлять результаты анализа 

делопроизводственных процессов 

организации в графическом виде 

Уметь анализировать возмож-

ности системного документо-

оборота 

ПК-5.3 Владеет навыками подго-

товки технического задания на 

внедрение системы электронного 

документооборота в организации в 

рамках своих компетенций, мето-

дического сопровождение процес-

сов внедрения и эксплуатации си-

стемы электронного документо-

оборота в организации 

Владеть навыком разработки 

технического задания при 

внедрении систем электронно-

го документооборота 

 

3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
 

Дисциплина «Информационные технологии в документационном обеспечении 

управления и архивном деле» изучается на 1 курсе во 2 семестре. 

Дисциплина входит в состав блока 1 «Дисциплины (модули)» и относится к 

базовой части. 

Для освоения дисциплины необходимы знания, умения, навыки, приобретенные 

при изучении дисциплины «Информационные технологии» 

Знания, умения и навыки, сформированные при изучении дисциплины 

«Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном 

деле», будут востребованы при изучении последующих дисциплин: системы электронно-

го документооборота, производственная практика, подготовка к сдаче и сдача государ-

ственного экзамена. 

Дисциплина частично реализуется в форме практической подготовки 
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4 Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу 

обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 3 з.е., 108 акад. час. 

Распределение объема дисциплины (модуля) по видам учебных занятий представ-

лено в таблице 2. 

 

Таблица 2 – Объем дисциплины (модуля) по видам учебных занятий 

Объем дисциплины 
Всего академи-

ческих часов 

Общая трудоемкость дисциплины 108 

Контактная аудиторная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий), всего 
64 

В том числе:  

занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, преду-

сматривающие преимущественную передачу учебной информации пе-

дагогическими работниками) 

в том числе в форме практической подготовки 

16 

 

0 

занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, прак-

тикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные за-

нятия) 

в том числе в форме практической подготовки 

48 

 

32 

Самостоятельная работа обучающихся и контактная работа, вклю-

чающая групповые консультации, индивидуальную работу обучаю-

щихся с преподавателями (в том числе индивидуальные консультации); 

взаимодействие в электронной информационно-образовательной среде 

вуза 

44 

Промежуточная аттестация обучающихся   - 
 

5 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

с указанием отведенного на них количества академических часов и видов 

учебной работы 
 

Таблица 3 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

Наименование разделов, тем и содержание 

материала 

Виды учебной работы, включая самостоя-

тельную работу обучающихся и трудоем-

кость (в часах) 

Контактная работа  

преподавателя с обучающимися 

СРС 
Лекции Семинар-

ские 

(практи-

ческие 

занятия) 

Лабора-

торные 

занятия 

Раздел 1 Проектирование баз данных 

Задачи информационно-коммуникационных 

технологий в сфере ДОУ 
2    

Законодательные и нормативные правовые 

акты Российской Федерации в сфере доку-
4    
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Наименование разделов, тем и содержание 

материала 

Виды учебной работы, включая самостоя-

тельную работу обучающихся и трудоем-

кость (в часах) 

Контактная работа  

преподавателя с обучающимися 

СРС 
Лекции Семинар-

ские 

(практи-

ческие 

занятия) 

Лабора-

торные 

занятия 

ментационного обеспечения управления и 

информационных технологий 

Базы данных. Организация баз данных 4    

Понятие баз данных Microsoft Access 6   4 

Тема 1. Создание базы данных. Создание 

таблиц 
  6* 4 

Тема 2. Создание запросов   8* 4 

Тема 3. Создание отчетов   6* 4 

Тема 4. Создание форм.   6* 4 

Тема 5. Создание главной кнопочной формы.   6* 4 

MS Acces   16 20 

 16  48 44 

* реализуется в форме практической подготовки 

 

6 Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся по дисциплине  

(модулю) 

 

При планировании самостоятельной работы студенту рекомендуется руковод-

ствоваться следующим распределением часов на самостоятельную работу (таблица 4): 

 

Таблица 4 – Рекомендуемое распределение часов на самостоятельную работу 

Компоненты самостоятельной работы Количество часов 

Изучение теоретических разделов дисциплины 14 

Подготовка к занятиям семинарского типа 10 

Подготовка и оформление    контрольной работы 20 

 44 

 

7 Оценочные средства для проведения текущего контроля  

и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

 

Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и про-

межуточной аттестации представлен в Приложении 1. 

Полный комплект контрольных заданий или иных материалов, необходимых для 

оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю), практике хранится на ка-

федре-разработчике в бумажном и электронном виде. 

 

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

 

8.1 Основная литература 

 

1 Информационные технологии в документационном обеспечении управления 

и архивном деле [Электронный ресурс] : учебник для вузов / Т.В. Кондрашова [и др.] – 
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Москва : Логос, 2016. – 408 c. // // IPRbooks : электронно-библиотечная система – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/70714.html. – Режим доступа: по подписке. 

2 Кабашов С.Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. 

Термины и определения : [Электронный ресурс] Учебное пособие / С. Ю. Кабашов. – М. : 

НИЦ ИНФРА-М, 2017. – 320 с. // Znanium.com : электронно-библиотечная система. – 

URL: http://www.znanium.com/catalog.php. – Режим доступа: по подписке. 

 

8.2 Дополнительная литература 

 

1 Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный 
электронный документооборот [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, А. 
С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов; под общ. ред. Н. Н. Куняева. – М.: Логос, 2020. – 
500 с. // Znanium.com : электронно-библиотечная система. – URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по подписке. 

2 Ахметова, А.В. Информационные технологии в документационном 
обеспечении управления и архивном деле: Учебное пособие для вузов / А. В. 
Ахметова. - Комсомольск-на-Амуре: Изд-во Комсомольского-на-Амуре 
гос.техн.ун-та, 2014. - 142с. 

3 РД ФГОБУ ВО «КнАГУ» 013-2016. Текстовые студенческие работы. Правила 

оформления: дата введения 2016-04-03. – Комсомольск-на-Амуре : ФГБОУ ВО 

«КнАГТУ», 2016. – 55 с.  

 

8.3 Методические указания для студентов по освоению дисциплины  

 

1 Работа с СУБД MS Access. Методические указания к лабораторной работе по 

курсу «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле». 

 

8.4 Современные профессиональные базы данных и информационные       

справочные системы, используемые при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине  

 

1 Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM. Договор № 4997 эбс ИК3 21 

1 2727000769 270301001 0010 004 6311 244 от 13 апреля 2021 г. от 17 апреля 2021 г. 

2 Электронно-библиотечная система IPRbooks. Лицензионный договор № ЕП 44/4 

на предоставление доступа к электронно-библиотечной системе IPRbooks ИКЗ 21 1 

2727000769 270301001 0010 003 6311 244 от 05 февраля 2021 г. 

3 Электронно-библиотечная система eLIBRARY.RU. Договор № ЕП 44/3 на оказа-

ние услуг доступа к электронным изданиям ИКЗ 211 272 7000769 270 301 001 0010 002 

6311 244 от 04 февраля 2021 г. 

 

8.5 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 

1 Журнал «Информационные технологии» http://novtex.ru/IT/   

 

8.6 Лицензионное программное обеспечение, используемое при  

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

 

Таблица 5 – Перечень используемого программного обеспечения 

Наименование ПО Реквизиты  

OnlyOffice Свободная лицензия, условия использования по ссылке:  
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Наименование ПО Реквизиты  

https://www.onlyoffice.com/ru/download-desktop.aspx/ свобод-

ная/бессрочно 

OpenOffice  Свободная лицензия, условия использования по ссылке: 

https://www.openoffice.org/license.html/ свободная/бессрочно 

Консультант Плюс Договор № 45 от 17 мая 2017/ свободная/бессрочно 

 

9 Организационно-педагогические условия 

 

Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и рас-

писанием учебных занятий. Язык обучения (преподавания) — русский. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

При формировании своей индивидуальной образовательной траектории обучаю-

щийся имеет право на перезачет соответствующих дисциплин и профессиональных моду-

лей, освоенных в процессе предшествующего обучения, который освобождает обучающе-

гося от необходимости их повторного освоения. 

9.1 Образовательные технологии 

Учебный процесс при преподавании курса основывается на использовании тради-

ционных, инновационных и информационных образовательных технологий. Традицион-

ные образовательные технологии представлены лекциями и семинарскими (практически-

ми) занятиями. Инновационные образовательные технологии используются в виде широ-

кого применения активных и интерактивных форм проведения занятий. Информационные 

образовательные технологии реализуются путем активизации самостоятельной работы 

студентов в информационной образовательной среде. 

9.2 Занятия лекционного типа 

Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных вопро-

сов учебного плана. 

На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 

Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать 

более глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, 

чем это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 

9.3 Занятия семинарского типа 

Семинарские занятия представляют собой детализацию лекционного теоретическо-

го материала, проводятся в целях закрепления курса и охватывают все основные разделы. 

Основной формой проведения семинаров является обсуждение наиболее проблем-

ных и сложных вопросов по отдельным темам, а также разбор примеров и ситуаций в 

аудиторных условиях. В обязанности преподавателя входят: оказание методической по-

мощи и консультирование студентов по соответствующим темам курса. 

Активность на семинарских занятиях оценивается по следующим критериям: 

 ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем; 

 участие в дискуссиях; 

 выполнение проектных и иных заданий; 

 ассистирование преподавателю в проведении занятий. 

Ответ должен быть аргументированным, развернутым, не односложным, содержать 

ссылки на источники. 

Доклады и оппонирование докладов проверяют степень владения теоретическим 

материалом, а также корректность и строгость рассуждений. 

Оценивание заданий, выполненных на семинарском занятии, входит в накоплен-

ную оценку. 
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9.4 Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (модулю) 

Самостоятельная работа студентов – это процесс активного, целенаправленного 

приобретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия препода-

вателя, характеризующийся предметной направленностью, эффективным контролем и 

оценкой результатов деятельности обучающегося. 

Цели самостоятельной работы: 

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную и справочную документацию, 

специальную литературу; 

 развитие познавательных способностей, активности студентов, ответственности и 

организованности; 

 формирование самостоятельности мышления, творческой инициативы, способно-

стей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развитие исследовательских умений и академических навыков. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами сту-

дентов в зависимости от цели, объема, уровня сложности, конкретной тематики. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает использова-

ние информационных и материально-технических ресурсов университета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Студенты должны подходить к самостоятельной работе как к наиважнейшему 

средству закрепления и развития теоретических знаний, выработке единства взглядов на 

отдельные вопросы курса, приобретения определенных навыков и использования профес-

сиональной литературы. 

9.5 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

При изучении дисциплины обучающимся целесообразно выполнять следующие 

рекомендации: 

1. Изучение учебной дисциплины должно вестись систематически.  

2. После изучения какого-либо раздела по учебнику или конспектным материалам 

рекомендуется по памяти воспроизвести основные термины, определения, понятия разде-

ла. 

3. Особое внимание следует уделить выполнению отчетов по практическим заняти-

ям и индивидуальным комплексным заданиям на самостоятельную работу. 

4. Вся тематика вопросов, изучаемых самостоятельно, задается на лекциях препо-

давателем. Им же даются источники (в первую очередь вновь изданные в периодической 

научной литературе) для более детального понимания вопросов, озвученных на лекции. 

При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны: 

 просматривать основные определения и факты; 

 повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить 

его с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 

 изучить рекомендованную литературу, составлять тезисы, аннотации и конспекты 

наиболее важных моментов; 

 самостоятельно выполнять задания, аналогичные предлагаемым на занятиях; 

 использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств. 

1. Методические указания при работе над конспектом лекции 

В ходе лекционных занятий необходимо вести конспектирование учебного матери-

ала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или 

иных явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации, положитель-

ный опыт в ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на 
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которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал про-

слушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретиче-

ских положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоре-

тических положений, разрешения спорных ситуаций и т.д. 

2. Методические указания по самостоятельной работе над изучаемым матери-

алом 

Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что 

на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его 

часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомен-

дованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на 

содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение 

практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой 

работы необходимо стремиться понять и запомнить основные положения рассматривае-

мого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном мате-

риале и т.д. 

3. Методические указания при подготовке к лабораторным работам 

Лабораторные работы представляют одну из форм освоения теоретического мате-

риала с одновременным формированием практических навыков по изучаемой дисциплине. 

Процесс подготовки к лабораторным работам включает изучение нормативных докумен-

тов, обязательной и дополнительной литературы по рассматриваемому вопросу. Непо-

средственное проведение лабораторной работы предполагает: изучение общих теоретиче-

ских положений по теме лабораторной работы; выполнение необходимых расчетов и по-

строение алгоритмов; оформление отчета с заполнением необходимых таблиц, построени-

ем графиков, презентаций и подготовкой выводов по результатам работы. По каждой ла-

бораторной работе проводится индивидуальный контроль: проверяется содержание отче-

та, проверяется усвоение теоретического материала. 

4. Методические указания по выполнению расчетно-графической работы 

РГР – это самостоятельное исследование, которое создано на обоснование теорети-

ческого материала по основным темам дисциплины и выработку навыков практического 

выполнения технико-экономических расчетов. Процесс выполнения РГР включает в себя 

следующие этапы: сбор и изучение теоретического материала по теме работы; проработка 

задач, рассмотренных на практических занятиях; написание теоретической части к прак-

тическому заданию (формулы, последовательность расчетов); выполнение практической 

части (расчеты); написание выводов к практической части работы. Выполнение основных 

этапов контролируется преподавателем и учитывается при проведении текущего контроля 

успеваемости студентов по дисциплине. В случае оформления работы в соответствии с 

требованиями студент защищает работу. 

 

10 Описание материально-технического обеспечения, необходимого для     

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 

10.1 Учебно-лабораторное оборудование 

 

Таблица 6 – Перечень оборудования лаборатории 

Аудитория 
Наименование аудитории  

(лаборатории) 
Используемое оборудование 

с выходом 

в интернет 

+локальное 

соединение 

Компьютерный класс 

 (медиа). 

Проектор, персональный ЭВМ с процессором, 

с установленным ПО 
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10.2  Технические и электронные средства обучения 

 

Аудитории для лекционных занятий укомплектованы мебелью и техническими 

средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой 

аудитории (проектор, экран, компьютер/ноутбук). 

Для реализации дисциплины подготовлены следующие презентации: 

- Технические средства реализации информационных процессов. 

- Программные средства реализации информационных процессов. 

- Локальные и глобальные сети ЭВМ.  

- Основы информационной безопасности. 

- Современные информационные технологии. 

Лабораторные занятия. 

Для лабораторных занятий используются компьютерные аудитории. 

Самостоятельная работа. 

Помещения для самостоятельной работы оснащены компьютерной техникой с воз-

можностью подключения к сети «Интернет» и доступом к электронной информационно-

образовательной среде КнАГУ: 

- читальный зал НТБ КнАГУ; 

- компьютерные классы (ауд. 312/5 корпус № 5). 
 

11 Иные сведения 

Методические рекомендации по обучению лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах. Предполагаются специальные условия для получения образования обучающими-

ся с ограниченными возможностями здоровья. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья, индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необ-

ходимости осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психо-

логами, социальными работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 

2014 г. N АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и ре-

флексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказа-

ния помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студен-

тами, создании комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и 

разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в раз-

личных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических 

средств и информационных систем. 

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств 

обучения общего и специального назначения (персонального и коллективного использо-

вания). Материально-техническое обеспечение предусматривает приспособление аудито-

рий к нуждам лиц с ОВЗ. 

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривает-

ся доступная форма предоставления заданий оценочных средств, а именно: 

 в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-

двигательного аппарата); 

 в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и контрастно-

стью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 
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 методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на кон-

трольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предостав-

ления ответов на задания, а именно: 

 письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушения-

ми слуха, речи); 

 выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

 устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания ре-

зультатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
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Приложение 1 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ1  

по дисциплине 

 

Информационные технологии в документационном 

обеспечении управления и архивном деле 

 

 

 
Направление подготовки 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

Направленность (профиль)  

образовательной программы 

Документационное обеспечение управления организацией 

Квалификация выпускника бакалавр 

Год начала подготовки 

(по учебному плану) 

2021 

Форма обучения очная 

Технология обучения традиционная 

 

Курс Семестр Трудоемкость, з.е. 

1 2 3 

 

Вид промежуточной аттестации Обеспечивающее подразделение 

Зачёт с оценкой        Кафедра ПУРИС  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                 
1 В данном приложении представлены типовые оценочные средства. Полный комплект 

оценочных средств, включающий все варианты заданий (тестов, контрольных работ и др.), 

предлагаемых обучающемуся, хранится на кафедре в бумажном и электронном виде.     
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1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами образовательной программы 

 

Таблица 1 – Компетенции и планируемые результаты обучения по дисциплине 

Код и наименова-

ние  компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые результаты  

обучения по дисциплине  

Универсальные 

   

Общепрофессиональные 

   

Профессиональные 

ПК-3: Способен 

осуществлять рабо-

ты по проектирова-

нию и внедрению 

Системы электрон-

ного документо-

оборота в сфере 

документационного 

управления органи-

зации 

 

ПК-3.1 Знает функциональные 

особенности различных систем 

Электронного документооборота, 

используемых в сфере документа-

ционного обеспечения управле-

ния, рынок программных продук-

тов по автоматизации документа-

ционного обеспечения управления 

Знает нормативные правовые 

акты Российской Федерации 

при работе с БД 

ПК-3.2 Умеет проводить анализ и 

оценку возможностей систем 

электронного документооборота, 

разработанных для организаций, 

представлять результаты анализа 

делопроизводственных процессов 

организации в графическом виде 

Уметь анализировать возмож-

ности системного документо-

оборота 

ПК-3.3 Владеет навыками подго-

товки технического задания на 

внедрение системы электронного 

документооборота в организации в 

рамках своих компетенций, мето-

дического сопровождение процес-

сов внедрения и эксплуатации си-

стемы электронного документо-

оборота в организации 

Владеть навыком разработки 

технического задания при 

внедрении систем электронно-

го документооборота 
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Таблица 2 – Паспорт фонда оценочных средств 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины 

Формируемая 

компетенция 

Наименование 

оценочного 

средства 

Показатели оценки 

Проектирование баз 

данных 

ПК-3 Вопросы для те-

стирования 

Знает задачи информаци-

онно-коммуникационных 

технологий в сфере ДОУ и 

законодательные и норма-

тивные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере документационного 

обеспечения управления и 

информационных техноло-

гий 

ПК-3 Вопросы для те-

стирования, рас-

чётно-графическая 

работа, практиче-

ские работы 

Умеет создавать, редакти-

ровать и заполнять табли-

цы, настраивать связи 

между ними. 

Умеет создавать различ-

ные виды запросов 

Умеет создавать различ-

ные виды отчетов 

Умеет создавать формы 

Умеет использовать ин-

струменты MS.Access для 

решения профессиональ-

ных задач в современном 

документоведении и архи-

воведении 

 

2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие процесс 

формирования компетенций 
 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, представлены в виде технологической карты дисци-

плины (таблица 3). 

 

Таблица 3 – Технологическая карта 

 
Наименование  

оценочного 
средства 

Сроки 
выполнения 

Шкала оце-
нивания 

Критерии  
оценивания 

Промежуточная  аттестация в форме зачёта 

 Практические 

задания 

В течение трёх 

недель с даты 

выдачи 

10 баллов (за 

каждую из 5 

практических 

работ) 

- Выполнено без ошибок и в 

срок – 10 баллов; 

- Нарушены сроки сдачи – ми-

нус 1 балл; 

- Допущены погрешности не-

принципиального характера – 

минус 1 балла; 

- Допущены незначительные 

ошибки, исправленные под ру-
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Наименование  

оценочного 
средства 

Сроки 
выполнения 

Шкала оце-
нивания 

Критерии  
оценивания 

ководством преподавателя –  

минус 2 балла. 

 РГР В течение 

пяти недель 

с даты вы 

дачи 

30 баллов 

 

- Выполнено без ошибок и в 

срок – 30 баллов; 

- Нарушены сроки сдачи – ми-

нус 4 баллов; 

- Допущены погрешности не-

принципиального характера – 

минус 6 баллов; 

- Допущены незначительные 

ошибки, исправленные под ру-

ководством преподавателя – 

минус 10 баллов. 

 

 

 Тест   20 20 баллов - 91-100% правиль-

ных ответов – высокий уровень 

знаний;  

15 баллов - 71-90% правильных 

ответов – достаточно высокий 

уровень знаний;   

10 баллов - 61-70% правильных 

ответов – средний уровень зна-

ний, умений и навыков;  

5 баллов - 51-60% правильных 

ответов – низкий уровень зна-

ний;  

0 баллов - 0-50% правильных 

ответов – очень низкий уровень 

знаний 

     

Текущий контроль: - 100 баллов - 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине: 
Пороговый (минимальный) уровень для аттестации в форме зачета – 

75 % от максимально возможной суммы баллов – 100 баллов. 
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3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характери-

зующие процесс формирования компетенций в ходе освоения образова-

тельной программы 

 

3.1 Задания для текущего контроля успеваемости 

 

Задания для текущего контроля  

 

Тесты  
 

1 Сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления – это: 

 информация 

 информатизация 

 информационные технологии 

 информационные ресурсы 

 

2 Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими 

ее идентифицировать, – это документированная ….  

 

3 Обладатель информации – это лицо: 

 самостоятельно создавшее информацию 

 занимающееся поиском информации 

 получившее право разрешать или ограничивать доступ к информации 

 работник архива 

 документовед 

 

3 Сопоставьте: 

а) зафиксированная на материальном носителе информация 1) документированная ин-

формация б) сведения, независимо от формы их представления 2) обладатель информации 

 3) информационные технологии 

 4) информация 

Ответ: а –  

            б –  

4 Сортировать документированную информацию по возрастанию секретности: 

 для служебного пользования 

 секретно 

 совершенно секретно 

 конфиденциально 

 

5 Процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распространения информа-

ции: 

 информация 

 информатизация 

 информационные технологии 

 информационные ресурсы 

 

6 Совокупность информации, содержащейся в базах данных, информационных техноло-

гий и технических средств, – это информационная … 

 

7 Информация, доступ к которой не может быть ограничен: 

 персональные данные 
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 информация о состоянии окружающей среды 

 информация, накапливаемая в открытых фондах библиотек, музеев и архивов 

 нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности чело-

века 

 информация о деятельности фирмы 

 

8 Общедоступная информация – это информация, доступ к которой: 

 неограничен 

 ограничен законодательством РФ 

 ограничен региональным законодательством 

 ограничен конституцией РФ 

 

9 Государственными информационными системами являются: 

 федеральные информационные системы 

 региональные информационные системы 

 муниципальные информационные системы 

 информационные системы образовательных учреждений 

 

10 Конфиденциальность информации – требование: 

 не передавать информацию третьим лицам 

 не читать 

 не удалять 

 хранить вечно 

 

11 Государственные информационные системы РФ по категории доступа могут быть: 

 открытыми и общедоступными 

 закрытыми и недоступными 

 с ограниченным доступом 

 государственной тайной 

 

12 Принятие правовых, организационных и технических мер, направленных на обеспече-

ние защиты информации от неправомерных действий – это … информации 

 

13 Отношения, возникающие при обеспечении защиты информации, регулируются зако-

ном: 

 Об обязательном экземпляре документов 

 Об информации, информатизации и защите информации 

 Об образовании 

 Об архивном деле в РФ 

 О персональных данных 

 

14 Сопоставьте: 

а) информация, доступ к которой ограничен федеральными законами  

б) информация, доступ к которой неограничен 

1) документированная информация 

 2) общедоступная информация 

 3) информация ограниченного доступа 

 4) электронный документ 

Ответ: а –  

            б – 
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Типовые задания для практических занятий 

(реализуется в форме практической подготовки) 

 

Практическая работа «Создание базы данных. Создание таблиц» 

Создать структуры таблиц, ключевые и индексные поля. Заполнить таблицы 

данными, установить связи, удалить данные, восстановить их.  

Предметная область базы данных выбирается в соответствии с вариантом 

индивидуального задания.  

 

Практическая работа «Создание запросов» 

Создать: 

- запрос на выборку информации из основной таблицы,  

- запрос на выборку информации из связанных таблиц,  

- создать параметрический запрос 

Используется базы данных, созданная в практической работе №1:  

 

Практическая работа «Создание отчетов» 

Создать простой отчет, отображающий результаты обработки информации 

для Прикладной области, выбранной в соответствии с вариантом задания. Создать 

сложный отчет на основе ранее созданного запроса.  

Предметная область базы данных выбирается в соответствии с вариантом 

индивидуального задания.  

 
 

Комплект заданий для расчетно-графической работы 

(реализуется в форме практической подготовки) 

 «Форматирование текстов» 

Вариант 1 

1. Разработайте базу данных «Электронная библиотека», состоящую из трех 

таблиц со следующей структурой: 

Книги – шифр книги (ключевое поле), автор, название, год издания, количе-

ство экземпляров. 

Читатели – читательский билет (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, 

адрес. 

Выданные книги – шифр книги, читательский билет, дата выдачи, дата воз-

вращения, дата фактического возвращения. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите все книги, выпущенные с 1990 по 2007 го-

ды. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора книг определенного автора. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

Вариант 2 

1. Разработайте базу данных «Продуктовый магазин», которая состоит из 

четырех таблиц со следующей структурой: 

Товары – код товара (ключевое поле), наименование товара, количество то-

вара. 

Поступление товаров – код товара, дата поступления, цена приобретения 

товара за единицу, код поставщика. 

Продажа товаров – код товара, месяц продажи, проданное количество за 
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месяц, цена продажи товара. 

Поставщики – код поставщика (ключевое поле), название поставщика, адрес 

поставщика, телефон поставщика. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите товары, цены которых от 100 до 450 руб. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора товаров, проданных в опреде-

ленном месяце. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

Вариант 3 

1. Разработайте базу данных «Сессия», состоящую из четырех таблиц со сле-

дующей структурой: 

Студенты – шифр студента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, курс, 

группа. 

Экзамены – шифр студента, дата, шифр дисциплины, оценка. 

Зачеты – шифр студента, дата, шифр дисциплины, зачет. 

Дисциплины – шифр дисциплины (ключевое поле), название дисциплины, 

количество часов. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите студентов, сдавших экзамен на 4 или 5. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора студентов, получивших или не 

получивших зачет. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

Вариант 4 

1. Разработайте базу данных «Поликлиника», состоящую из четырех таблиц 

со следующей структурой: 

Врачи – код врача (ключевое поле), ФИО, должность, специализация, стаж 

работы, адрес, телефон. 

Болезни – № п/п (ключевое поле), название заболевания, рекомендации по 

лечению, меры профилактики. 

Пациенты – код пациента (ключевое поле), ФИО, адрес, телефон, страховой 

полис, паспорт. 

Диагноз – № п/п (ключевое поле), пациент, заболевание, лечащий врач, дата 

обращения, дата выздоровления. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите врачей-стоматологов и ортопедов. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора пациентов с определенным ви-

дом заболевания. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 
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