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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель (целями) освоения дисциплины: 

 обучение использованию, обобщению и анализу информации для решения 

профессиональных задач,  

 ознакомление с основами современных информационных технологий, тенден-

циями их развития,  

 приобретение навыков работы в электронном документообороте,  

 ознакомление с основными видами электронного документооборота, представ-

ленных на рынке. Использование этих знаний для решения профессиональных 

задач, изучение методов и способов получения, хранения, передачи и перера-

ботки информации,  

 применение современных информационных технологий и компьютерной тех-

ники в профессиональной деятельности.  

В курсе изучаются основные термины и понятия электронного документооборота, тех-

нические и программные средства реализации ЭДО, хранение и обработка полученной ин-

формации, понятие электронного документооборота. 
Задачи освоения дисциплины (модуля):  

получение и использование навыков работы с техническими и программными сред-

ствами для реализации электронного документооборота, получение навыков работы с тек-

стовой информации, навыков получения, передачи, хранения и переработки информации.  

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Учебная дисциплина Б1.В.ОД16 «Электронный документооборот» включена в вариа-

ционную часть. Дисциплина реализуется в соответствии с требованиями ФГОС, ОП ВО и 

УП, по направлению подготовки 27.03.05. Инноватика. 

Дисциплина базируется на следующих дисциплинах: информатика (основы работы в 

операционной системе Windows, основы работы с пакетом Microsoft Office, основы алгорит-

мизации), организация производства. 

Дисциплина «Электронный документооборот» является основополагающей для изу-

чения следующих дисциплин: преддипломной практики, выполнение, подготовка к процеду-

ре защиты и защита выпускной квалификационной работы. 

Рабочая программа дисциплины «Электронный документооборот» для инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается индивидуально с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здо-

ровья таких обучающихся. 

 

3.КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВО-

ЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 
Таблица 1 – Формирование компетенций по дисциплинам 

(очная и заочная формы обучения) 

 
Наименование 

дисциплин,  

формирующих 

компетенцию 

совместно 

Семестры, формирования дисциплины 

Компетенции берутся из Учебного плана по направлению 

подготовки бакалавра /специалиста/магистра» 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Код компетенции  

ПК-1 
        

Теория инноваций *        
Международные аспекты инновационной 

деятельности 
 *       
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Наименование 

дисциплин,  

формирующих 

компетенцию 

совместно 

Семестры, формирования дисциплины 

Компетенции берутся из Учебного плана по направлению 

подготовки бакалавра /специалиста/магистра» 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Основы международного предпринима-

тельства 
  *      

Организация производства     *    

Промышленные технологии и инновации     *    

Реинжиниринг бизнес-процессов      *   
Маркетинг в сфере международного 

предпринимательства 
      *  

Международная конкуренция       *  

Электронный документооборот       *  

Свободные экономические зоны    *     

Таможенные операции и процедуры    *     
Международные стандарты финансовой 

отчетности 
    * *   

Международные стандарты бухгалтер-

ского учета 
    * *   

Искусство бизнес-презентации     *    
Организационно-управленческая практи-

ка 
     *   

Преддипломная практика        * 
Выполнение, подготовка к процедуре за-

щиты и защита выпускной квалификаци-

онной работы 

       * 
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ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ,  

СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОП 

 
В/01.6 Подготовка к заключению внешнеторгового контракта 

Документальное оформление результатов переговоров по условиям внешнеторгового контракта, осуществление проверки необходимой 

документации для заключения внешнеторгового контракта. 

Таблица 2 – Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование 

индикатора достиже-

ния компетенции 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

Оценочные средства 

Текущего 

контроля 

Промежуточной 

аттестации 

ПК-1 

Способен систематизи-

ровать и обобщать ин-

формацию по использо-

ванию и формированию 

ресурсов 

ИПК-1.4.  
Представляет ре-

зультаты деятельно-

сти объекта управ-

ления в виде доку-

ментов, отчетов, 

презентаций 

Знать: 

- способы представ-

ления результатов 

деятельности объек-

та управления в виде 

документов, отче-

тов, презентаций в 

электронном доку-

ментообороте (ИПК-

1.4); 

Уметь: 

- выбирать соответ-

ствующую форму 

представления ре-

зультатов деятель-

ности объекта 

управления в элек-

тронном документо-

обороте (ИПК-1.4); 

 

Владеть:  
- навыками пред-

ставления результа-

тов деятельности 

объекта управления в 

виде документов, 

отчетов, презентаций 

в электронном доку-

ментообороте (ИПК-

1.4). 

Участие в 

групповых об-

суждениях 

Выполнение 

практических 

заданий 

Вопросы для 

устного собесе-

дование 
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1 Распределение трудоѐмкости дисциплины по видам работ по семестрам 

Общая трудоѐмкость дисциплины составляет 4 зач.ед. 144 часа, распределение часов 

по видам работ семестрам представлено в таблице 3.  

 

Таблица 3 

Распределение трудоѐмкости дисциплины по видам работ по семестрам  

 

Для студентов очного обучения 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Вид учебной работы 

Трудоѐмкость в час 

Всего 

час. 

В т.ч. по семестрам   

7 сем 

Формат изучения дисциплины  с использованием элементов элек-

тронного обучения 

Общая трудоѐмкость дисциплины по учебному пла-

ну 
144 144 

1. Контактная работа: 55 55 

1.1.Аудиторная работа, в том числе: 51 51 

занятия лекционного типа (Л) 17 17 

занятия семинарского типа (ПЗ-семинары, практ. 

занятия и др) 

34 34 

лабораторные работы (ЛР)   

1.2.Внеаудиторная, в том числе 4 4 

курсовая работа (проект) (КР/КП) (консультация, 

защита) 

  

текущий контроль, консультации по дисциплине  4 4 

контактная работа на промежуточном контроле 

(КРА) 

 
 

2. Самостоятельная работа (СРС) 62 62 

реферат/эссе (подготовка)   

расчѐтно-графическая работа (РГР) (подготовка)   

контрольная работа   

курсовая работа/проект (КР/КП) (подготовка)   

самостоятельное изучение разделов, самоподготовка 

(проработка и повторение лекционного материала и 

материала учебников и учебных пособий, подготовка 

к лабораторным и практическим занятиям, колло-

квиум и т.д.) 

62 62 

Подготовка к экзамену (контроль) 27 27 
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4.2 Содержание дисциплины, структурированное по темам 

Таблица 4.1 – Содержание дисциплины, структурированное по темам для студентов очного обучения 
 

Планируемые 

(контролируемые) 

результаты осво-

ения: код УК; 

ОПК; ПК и инди-

каторы достиже-

ния компетенций 

Наименование разде-

лов, тем 

Виды учебной работы 

(час) 

Вид СРС 

Наименование 

используемых 

активных и ин-

терактивных 

образовательных 

технологий 

Реализация в 

рамках Прак-

тической под-

готовки 

(трудоемкость 

в часах) 

Наименование 

разработанного 

Электронного 

курса (трудо-

емкость в ча-

сах) 

Контактная 

работа 

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 

р
а

б
о

т
а

 с
т
у

д
ен

т
о

в
 

(ч
а

с)
 

Л
ек

ц
и

и
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
-

н
ы

е 
р

а
б

о
т
ы

 

П
р

а
к

т
и

ч
е-

ск
и

е
 з

а
н

я
т
и

я
 

1 семестр 

ПК-1 Раздел 1 Введение в электронный документооборот подготовка  к лекциям 

6.1.1 (Глава 1, 2) 

Дискуссия    

Тема 1.1. Базовые поня-

тия и терминология. 

1   5     

Тема 1.2. Особенности 

электронного докумен-

тооборота. 

1   5     

Тема 1.3. Плюсы и ми-

нусы электронного до-

кументооборота. 

3   10     

Практическая работа 

Выполнение индивиду-

альных заданий по прак-

тической работе «Работа 

в ЭДО Тезис по ролям» 

Защита выполненной ра-

боты 

  10 

 

 

 

 

1 

 

 подготовка  к ПР 

6.1.2 (Глава 2) 

Демо стенд: 

https://demo10.tezis-doc.ru/app/ 
 

   

Итого по 1 разделу 5  11 20     

Раздел 2 Теоретические основы организации систем 

электронного документооборота 

подготовка  к лекциям 

6.1.1 (Глава 1, 2) 
Дискуссия   

Тема 2.1. Задачи систем 

электронного докумен-

1   5     

https://demo10.tezis-doc.ru/app/
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Планируемые 

(контролируемые) 

результаты осво-

ения: код УК; 

ОПК; ПК и инди-

каторы достиже-

ния компетенций 

Наименование разде-

лов, тем 

Виды учебной работы 

(час) 

Вид СРС 

Наименование 

используемых 

активных и ин-

терактивных 

образовательных 

технологий 

Реализация в 

рамках Прак-

тической под-

готовки 

(трудоемкость 

в часах) 

Наименование 

разработанного 

Электронного 

курса (трудо-

емкость в ча-

сах) 

Контактная 

работа 

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 

р
а

б
о

т
а

 с
т
у

д
ен

т
о

в
 

(ч
а

с)
 

Л
ек

ц
и

и
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
-

н
ы

е 
р

а
б

о
т
ы

 

П
р

а
к

т
и

ч
е-

ск
и

е
 з

а
н

я
т
и

я
 

тооборота.  

Тема 2.2. Критерии вы-

бора систем электронно-

го документооборота. 

1   5     

Тема 2.3. Требование к 

системе электронного 

документооборота. 

3   10     

Практическая работа 

Выполнение индивиду-

альных заданий по прак-

тической работе «Работа 

в ЭДО Тезис по ролям» 

Защита выполненной ра-

боты 

  10 

 

 

 

 

1 

 подготовка  к ПР 

6.1.2 (Глава 2) 

Демо стенд: 

https://demo10.tezis-doc.ru/app/ 
 

   

Итого по 2 разделу 5  11 20     

Раздел 3 Внедрение систем электронного докумен-

тооборота 

подготовка  к лекциям 

6.1.1 (Глава 1, 2), видео уроки: 

https://www.tezis-doc.ru/demo/ 

Дискуссия    

Тема 3.1. Анализ систем 

электронного докумен-

тооборота на рынке. 

Особенности внедрения 

СЭД. 

2   7     

Тема 3.2.  Система 

электронного докумен-

тооборота Тезис. 

2   7     

https://demo10.tezis-doc.ru/app/
https://www.tezis-doc.ru/demo/


10 

 

Планируемые 

(контролируемые) 

результаты осво-

ения: код УК; 

ОПК; ПК и инди-

каторы достиже-

ния компетенций 

Наименование разде-

лов, тем 

Виды учебной работы 

(час) 

Вид СРС 

Наименование 

используемых 

активных и ин-

терактивных 

образовательных 

технологий 

Реализация в 

рамках Прак-

тической под-

готовки 

(трудоемкость 

в часах) 

Наименование 

разработанного 

Электронного 

курса (трудо-

емкость в ча-

сах) 

Контактная 

работа 

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 

р
а

б
о

т
а

 с
т
у

д
ен

т
о

в
 

(ч
а

с)
 

Л
ек

ц
и

и
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
-

н
ы

е 
р

а
б

о
т
ы

 

П
р

а
к

т
и

ч
е-

ск
и

е
 з

а
н

я
т
и

я
 

Тема 3.3. Обучение пер-

сонала работе в ЭДО 

3   6     

Практическая работа 

Выполнение индивиду-

альных заданий по прак-

тической работе «Работа 

в ЭДО Тезис по ролям» 

Защита выполненной ра-

боты 

  11 

 

 

 

 

1 

 подготовка  к ПР 

6.1.2 (Глава 2) 

Демо стенд: 

https://demo10.tezis-doc.ru/app/ 
 

   

Итого по 3 разделу 7  12 22     

  ИТОГО ЗА СЕМЕСТР 17  34 62     2   

  ИТОГО по дисциплине 17  34 62     2   

 

https://demo10.tezis-doc.ru/app/
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5 ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

ПО ИТОГАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ. 

5.1 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений и навыков и (или) опыта деятельности  

Типовые задания для текущего контроля усвоения знаний, умений и навыков представ-

лены в оценочных материалах по дисциплине «Электронный документооборот», которые хра-

нятся на кафедре «Цифровая экономика». 

 

5.2. Описание показателей и критериев контроля успеваемости, описание шкал 

оценивания 

Таблица 5 При текущем контроле (контрольные недели) и оценка выполнения 

практических работ 

Шкала оценивания Экзамен/ Зачет с оценкой Зачет 

40<R<=50 Отлично 

Зачет 30<R<=40 Хорошо 

20<R<=30 Удовлетворительно 

O<R<=20 Неудовлетворительно Незачет 

 
При промежуточном контроле успеваемость студентов оценивается по системе «отлич-

но», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

.  
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Таблица 6 – Критерии оценивания результата обучения по дисциплине и шкала оценивания 

 

Код и наимено-

вание компе-

тенции 

Код и наиме-

нование инди-

катора дости-

жения компе-

тенции 

Критерии оценивания результатов обучения 

Оценка 

«неудовлетворительно» 

/ «не зачтено» 

0-59% 

от max рейтинговой 

оценки контроля 

Оценка 

«удовлетворительно» / 

«зачтено» 

60-74% 

от max рейтинговой 

оценки контроля 

Оценка 

«хорошо» /  

«зачтено» 

75-89% 

от max рейтинговой 

оценки контроля 

Оценка 

«отлично» / 

«зачтено» 

90-100% 

от max рейтинговой 

оценки контроля 
ПК-1 

Способен системати-

зировать и обобщать 

информацию по ис-

пользованию и фор-

мированию ресурсов 

ИПК-1.4.  
Представляет ре-

зультаты деятель-

ности объекта 

управления в виде 

документов, отче-

тов, презентаций 

Не способен грамотно и 

логически верно изла-

гать и использовать тео-

ретический материал. Не 

способен определять 

причинно-следственные 

связи. Не может отве-

тить на уточняющие во-

просы преподавателя. 

Способен анализировать 

изученный теоретиче-

ский материал, однако 

допускает значительные 

ошибки. Не способен от-

ветить на уточняющие 

вопросы. Испытывает 

затруднения при опреде-

лении причинно-

следственных связей. 

Способен анализировать 

изученный теоретиче-

ский материал, но до-

пускает незначительные 

ошибки. Отвечает на 

уточняющие вопросы 

неполно/некорректно. 

 

Имеет глубокие зна-

ния всего материала 

дисциплины; изло-

жение полученных 

знаний полное, си-

стемное; допускают-

ся единичные ошиб-

ки, самостоятельно 

исправляемые при 

собеседовании 
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Оценка Критерии оценивания 

Высокий уровень «5» 

(отлично) – «зачет» 

 

оценку «отлично» заслуживает студент, освоивший знания, 

умения, компетенции и теоретический материал без пробелов; 

выполнивший все задания, предусмотренные учебным планом 

на высоком качественном уровне; практические навыки про-

фессионального применения освоенных знаний сформирова-

ны. 

Средний уровень «4» 

(хорошо) – «зачет» 

 

оценку «хорошо» заслуживает студент, практически полно-

стью освоивший знания, умения, компетенции и теоретиче-

ский материал, учебные задания не оценены максимальным 

числом баллов, в основном сформировал практические навы-

ки. 

Пороговый уровень 

«3» (удовлетворитель-

но) – «зачет» 

 

оценку «удовлетворительно» заслуживает студент, частично 

с пробелами освоивший знания, умения, компетенции и теоре-

тический материал, многие учебные задания либо не выпол-

нил, либо они оценены числом баллов близким к минималь-

ному, некоторые практические навыки не сформированы. 

Минимальный уро-

вень «2» (неудовле-

творительно) – «неза-

чет» 

оценку «неудовлетворительно» заслуживает студент, не осво-

ивший знания, умения, компетенции и теоретический матери-

ал, учебные задания не выполнил, практические навыки не 

сформированы. 

 
6 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

6.1 Учебная литература 

Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями из расчета  не менее 0,25 

экземпляра каждого из изданий, указанных ниже на каждого обучающегося из числа лиц, 

одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль).                        

6.1.1 Правда об электронном документообороте: Учеб.пособие / Д.А. Романов, Т.Н. 

Ильина, А.Ю. Логинова. – Москва: ДМК Пресс, 2018. – 222 с. 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785937000620.html 

6.1.2 Куняев, Н.Н Документоведение: учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. 

Фабричнов. – Москва: Логос, 2017. – 352 с. – ISBN 978-5-98704-329-5. – Текст: электрон-

ный // электронно-библиотечная система «консультант студента». – URL: 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987043295.html  

6.1.3 Крылов, В. Е. Контракты и внешнеторговая документация: учебное пособие / 

В. Е. Крылов, Л. В. Крылова, А. Ю. Андрианов. - Санкт-петербург: ИЦ Интермедия, 2017. - 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785438301066.html 

6.2 Справочно-библиографическая литература 

6.2.1 Бурнаева, Э.Г. Обработка и представление данных в MS Excel: учебное посо-

бие для вузов / Э.Г.Бурнаева, С.Н.Леора. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург: Лань, 2021. 

— 156 с. — ISBN 978-5-8114-8473-7. — Текст: электронный // Лань: электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176886 

6.2.2 Спирин В.Г. Создание большого документа в Word 2010: Учеб.пособие / В.Г. 

Спирин; НГТУ им.Р.Е.Алексеева, Арзамас.политехн.ин-т (фил.). — Н.Новгород: [Б.и.], 

2017. - 292 с.: ил. — Предм.указ.:с.289.-Прил.:с.290-292. - Библиогр.:с.288. - ISBN 978-5-

502-00859-4: 376-00. -

 http://lib.rudn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=Rudn_FindDoc&id=83748&idb=0 

https://e.lanbook.com/book/176886
http://lib.rudn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=Rudn_FindDoc&id=83748&idb=0
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6.2.3 Жидкова Н.В. Основы информационных технологий: Учебное пособие/Н.В. 

Жидкова, А.В. Троицкий; НГТУ им. Р.Е.Алексеева, Арзамас.политехн. ин-т (фил.). – 

Н.Новгород, 2013. – 299 с. 

6.2.4 Видео лекции: https://www.tezis-doc.ru/demo/ 

6.2.5 Демо-стенд: https://demo10.tezis-doc.ru/app/ 
 

6.3 Перечень журналов по профилю дисциплины: 

6.3.1 Научно-практический журнал «Электронный документооборот» Сайт —

 http://novtex.ru/IT/ 

6.3.2. Научно-исследовательский журнал «Информационные системы и технологии». 

Сайт — http://oreluniver.ru/science/journal/isit 

6.3.3. Научный журнал «Электронный документооборот». Сайт —

 https://www.elibrary.ru/contents.asp?titleid=8742. 

6.3.4. Научный журнал «Информатика и ее применение» . Сайт — 

http://www.ipiran.ru/english/journal/index.asp 

 

6.4 Методические указания, рекомендации и другие материалы к занятиям 

6.4.1 Практикум по численным методам в программе MS Excel к лабораторным ра-

ботам по курсу "Информатика": Метод. разработка для студ. дневной, веч. и заочной фор-

мы обучения для всех спец. / НГТУ им. Р.Е.Алексеева, Каф. "Прикл.математика"; Сост.: 

Т.В.Моругина, С.А.Тарнаева, О.И.Чайкина; Науч.ред. А.А.Куркин. – Н.Новгород, 2014. – 

31 с. 

6.4.2 Видео лекции: https://www.tezis-doc.ru/demo/ 

6.4.3 Демо-стенд: https://demo10.tezis-doc.ru/app/ 
 

 

7. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Учебный процесс по дисциплине обеспечен необходимым комплектом лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного про-

изводства (состав по дисциплине определен в настоящей РПД и подлежит обновлению при 

необходимости).  

7.1 Перечень информационных справочных систем  

Для изучения дисциплины при проведении различных видов занятий используются следу-

ющие электронные ресурсы: 

1. Научная электронная библиотека E-LIBRARY.ru. – Режим доступа: 

http://elibrary.ru/defaultx.asp 

2. Электронная библиотечная система Поволжского государственного университета 

сервиса [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://elib.tolgas.ru./ - Загл. с экрана. 

3. Электронно-библиотечная система Znanium.com [Электронный ресурс]. - Режим до-

ступа: http://znanium.com/. – Загл. с экрана. 

4. Открытое образование [Электронный ресурс]. - Режим доступа: https://openedu.ru/. - 

Загл с экрана. 

5. Polpred.com. Обзор СМИ. Полнотекстовая, многоотраслевая база данных (БД) [Элек-

тронный ресурс]. - Режим доступа: http://polpred.com/. – Загл. с экрана. 

6. Базы данных Всероссийского института научной и технической информации (ВИ-

НИТИ РАН) по естественным, точным и техническим наукам Электронный ресурс]. - Ре-

жим доступа: http://www.viniti.ru. – Загл. с экрана. 

7. Университетская информационная система Россия [Электронный ресурс]. - Режим 

доступа: http://uisrussia.msu.ru/.  – Загл. с экрана. 

8. Финансово-экономические показатели Российской Федерации [Электронный ре-

сурс]. - Режим доступа: https://www.minfin.ru/ru/statistics/ – Загл. с экрана. 

https://www.tezis-doc.ru/demo/
https://demo10.tezis-doc.ru/app/
http://oreluniver.ru/science/journal/isit
https://www.tezis-doc.ru/demo/
https://demo10.tezis-doc.ru/app/
http://www.ecorussia.info/ru
http://znanium.com/
http://www.polpred.com/
http://www.viniti.ru/
http://uisrussia.msu.ru/
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Таблица 7. Перечень электронных библиотечных систем 

№ Наименование ЭБС Ссылка, по которой осуществляется 

доступ к ЭБС 

1 2 3 

1 Консультант студента  http://www.studentlibrary.ru/ 

2 Лань https://e.lanbook.com/ 

3 Юрайт https://urait.ru/ 

4 КонсультантПлюс [Электронный ре-

сурс]: Справочная правовая система. -  

http://www.consultant.ru/ 

 

 

7.2 Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства необходимого для освоения 

дисциплины  

Таблица 8. Программное обеспечение 

 
Программное обеспечение, используемое в 

университете на договорной основе 

Программное обеспечение свободного распростра-

нения 

Windows 8.1 корпоративная лиц. 68980858 от от 

10.10.2017 

Windows10 Pro для учебных заведений (подписка 

DreamSpark Premium, договор №Tr113003 от 

25.09.14) 

MathCad 15 M010(PKG-7543-FN, MNT- PKG -7543-

FN-T2 договор № 28-13/13-057 от 26.02.13 бессроч-

ное 

Microsoft Office Professional Plus 2007 (лицензия № 

42470655) 

OpenOffice (FreeWare) https://www.openoffice.org/ru/ 
 

 

 

 

 
7.3 Перечень современных профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем 

В таблице 9 указан перечень профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем, к которым обеспечен доступ (удаленный доступ). Данный перечень 

подлежит обновлению в соответствии с требованиями ФГОС ВО. 

В данном разделе могут быть приведены ресурсы (ссылки на сайты), на которых 

можно найти полезную для курса информацию, в т.ч. статистические или справочные дан-

ные, учебные материалы, онлайн курсы и т.д.  

 
Таблица 9 - Перечень современных профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем 

 

№ Наименование профессиональной базы 

данных, информационно-справочной си-

стемы 

Доступ к ресурсу (удаленный до-

ступ с указанием ссылки/доступ 

из локальной сети университета) 

1 2 3 

1 
База данных стандартов и регламентов РОС-

СТАНДАРТ 

https://www.gost.ru/portal/gost    

//home/standarts 

2 
Электронная база избранных статей по фило-

софии 
http://www.philosophy.ru/ 

3 
Единый архив экономических и социологиче-

ских данных  
http://sophist.hse.ru/data_access.shtml 

4 
Базы данных Национального совета по оце-

ночной деятельности  
http://www.ncva.ru 

http://www.studentlibrary.ru/
https://e.lanbook.com/
https://urait.ru/
http://www.consultant.ru/
https://www.openoffice.org/ru/
https://www.gost.ru/portal/gost%20%20%20%20/home/standarts
https://www.gost.ru/portal/gost%20%20%20%20/home/standarts
http://www.philosophy.ru/
http://sophist.hse.ru/data_access.shtml
http://www.ncva.ru/
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5 
Справочная правовая система «Консультант-

Плюс» 
доступ из локальной сети 

6 
Информационно-справочная система «Тех-

ксперт»  
доступ из локальной сети 

 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕСУРСЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОВЗ 

 

В таблице 10 указан перечень образовательных ресурсов, имеющих формы, адапти-

рованные к ограничениям их здоровья, а также сведения о наличии специальных техниче-

ских средств обучения коллективного и индивидуального пользования. При заполнении 

таблицы может быть использована информация, размещенная в подразделе «Доступная 

среда» специализированного раздела сайта НГТУ «Сведения об образовательной организа-

ции» https://www.nntu.ru/sveden/ 

 

Таблица 10 -  Образовательные ресурсы для инвалидов и лиц с ОВЗ 

№ Перечень образовательных ресур-

сов, приспособленных для исполь-

зования инвалидами и лицами с 

ОВЗ 

Сведения о наличии специальных тех-

нических средств обучения коллектив-

ного и индивидуального пользования 

1 2 3 

1 ЭБС «Консультант студента» озвучка книг и увеличение шрифта 

2 
ЭБС «Лань» 

 

специальное мобильное приложение - син-

тезатор речи, который воспроизводит тек-

сты книг и меню навигации 

3 ЭБС «Юрайт» версия для слабовидящих 

 
Адаптированные образовательные программы (АОП) в образовательной организа-

ции не реализуются в связи с отсутствием в контингенте обучающихся лиц с ограниченны-

ми возможностями здоровья (ОВЗ), желающих обучаться по АОП. Согласно Федеральному 

Закону об образовании 273-ФЗ от 29.12.2012 г. ст. 79, п.8 "Профессиональное обучение и 

профессиональное образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляются на основе образовательных программ, адаптированных при необходимо-

сти для обучения указанных обучающихся". АОП разрабатывается по каждой направленно-

сти при наличии заявлений от обучающихся, являющихся инвалидами или лицами с ОВЗ и 

изъявивших желание об обучении по данному типу образовательных программ. 

 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Учебные аудитории для проведения занятий по дисциплине, оснащены оборудованием и 

техническими средствами обучения 

В таблице 11 перечислены: 

 учебные аудитории для проведения учебных занятий, оснащенные оборудовани-

ем и техническими средствами обучения; 

 помещения для самостоятельной работы обучающихся, которые должны осна-

щены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспе-

чением доступа в электронную. информационно-образовательную среду НГТУ. 

 

Таблица 11 – Оснащенность аудиторий и помещений для самостоятельной работы  

студентов по дисциплине 
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№ Наименование ауди-

торий и помещений 

для самостоятельной 

работы 

Оснащенность аудиторий 

помещений и помещений 

для самостоятельной ра-

боты 

Перечень лицензионного 

программного обеспече-

ния.  

Реквизиты подтвержда-

ющего документа 

1 6130 

Компьютерный класс 

(для проведения заня-

тий лекционного и се-

минарского типа, груп-

повых и индивидуаль-

ных консультаций, те-

кущего контроля и про-

межуточной аттестации, 

курсового проектирова-

ния, выполнения курсо-

вых работ) 

1. Студенческие ПК -10шт;  

Intel Core i3-3210@ 3.2 

GHz;4 Gb;HDGraphics  Hdd 

320Ggb, в LAN сети, с под-

ключением к интернету, -

1шт Intel Cel. 

СРUe3400@2.0Ghz  

,HDGraph,4Gb,Hdd 250: 1- 

шт.Intel Pentium CPU 

G850@2.9Ghz 4Gb,Hdd 

500Ggb;-2шт Intel Core i3;-

1шт-AMD Athlon(TM)64 

XII Dual Core  6400 2.9Ghz, 

4Gb;Hdd 320 Ggb  

2. Доска меловая; 

3. Компьютерные столы - 

16 

1. Windows10 Pro для 

учебных заведений (под-

писка DreamSpark 

Premium, договор 

№Tr113003 от  

2. Adobe Acrobat Reader 

DC-Russian; 

3. Free Pascal 2.6.4  

4. Gimp 2.8.18; 

5. MathCad 15 M010(PKG-

7543-FN, MNT- PKG -7543-

FN-T2 договор № 28-13/13-

057 от 26.02.13 

бессрочное). 

6  Dr.Web (с/н B24l--3JB7-

6EP7-BQB4 от 18.05.2020)        

7. inkscape: 1.0.2_2021-01-

15_e86c870879-x64 free 

ware 

2 6131 

Компьютерный класс 

(для проведения заня-

тий лекционного и се-

минарского типа, груп-

повых и индивидуаль-

ных консультаций, те-

кущего контроля и про-

межуточной аттестации, 

курсового проектирова-

ния, выполнения курсо-

вых работ) 

1. Студенческие ПК- 12 шт  

Intel   Pentium CPU 

G850@2.9GHz,/4Gb,Hdd 

500Ggb 2 2.1-шт Препода-

вательский ПК CPUPentium 

Dual Core E5300 @2.6GHz, 

4Gb,HD Graphics,Hdd 

250Ggb в LAN сети, с под-

ключением к интернету; 

3.Доска меловая;  

4.Компьютерные столы -13 

1. Windows 8.1 корпора-

тивная лиц. 68980858 от от 

10.10.2017 

2. Adobe Acrobat Reader 

DC-Russian; 

3. Free Pascal 2.6.4  

4. Gimp 2.8.18; 

5. MathCad 15 M010(PKG-

7543-FN, MNT- PKG -7543-

FN-T2 

6.  Dr.Web (с/н B24l--3JB7-

6EP7-BQB4 от 18.05.2020); 

7. inkscape: 1.0.2_2021-01-

15_e86c870879-x64 free 

ware        

 

 

 

10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

10.1 Общие методические рекомендации для обучающихся по освоению 

дисциплины, образовательные технологии 

Дисциплина реализуется посредством проведения контактной работы с обучающи-

мися (включая проведение текущего контроля успеваемости), самостоятельной работы 

обучающихся и промежуточной аттестации.  

Преподавание дисциплины ведется с применением следующих видов образователь-

ных технологий: 

 балльно-рейтинговая технология оценивания; 
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 разбор конкретных ситуаций. 

При преподавании дисциплины «Электронный документооборот», используются   

современные образовательные технологии, позволяющие повысить активность студентов 

при освоении материала курса и предоставить им возможность эффективно реализовать ча-

сы самостоятельной работы.  

На лекциях, практических занятиях реализуются интерактивные технологии, при-

ветствуются вопросы и обсуждения, используется личностно-ориентированный подход, 

технология работы в малых группах, что позволяет студентам проявить себя, получить 

навыки самостоятельного изучения материала, выровнять уровень знаний в группе. 

Все вопросы, возникшие при самостоятельной работе над домашним заданием, по-

дробно разбираются на практических занятиях и лекциях. Проводятся индивидуальные и 

групповые консультации с использованием, как встреч студентами, так и современных ин-

формационных технологий: чат, электронная почта, ZOOM.   

Инициируется активность студентов, поощряется задание любых вопросов по мате-

риалу, практикуется индивидуальный ответ на вопросы студента, рекомендуются методы 

успешного самостоятельного усвоения материала в зависимости от уровня его базовой под-

готовки. 

Для оценки знаний, умений, навыков и уровня сформированности компетенции 

применяется балльно-рейтинговая система контроля и оценки успеваемости студентов в 

процессе текущего контроля.  

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена с учетом текущей успева-

емости.  

 Результат обучения считается сформированным на повышенном уровне, если 

теоретическое содержание курса освоено полностью. При устных собеседованиях студент 

исчерпывающе, последовательно, четко и логически излагает учебный материал; свободно 

справляется с задачами, вопросами и другими видами заданий, использует в ответе допол-

нительный материал. Все предусмотренные рабочей учебной программой задания выпол-

нены в соответствии с установленными требованиями, студент способен анализировать по-

лученные результаты, проявляет самостоятельность при выполнении заданий. 

Результат обучения считается сформированным на пороговом уровне, если тео-

ретическое содержание курса освоено полностью.  При устных собеседованиях студент по-

следовательно, четко и логически стройно излагает учебный материал; справляется с зада-

чами, вопросами и другими видами заданий, требующих применения знаний; все преду-

смотренные рабочей учебной программой задания выполнены в соответствии с установ-

ленными требованиями, студент способен анализировать полученные результаты; проявля-

ет самостоятельность при выполнении заданий 

Результат обучения считается несформированным, если студент при выполнении 

заданий не демонстрирует знаний учебного материала, допускает ошибки, неуверенно, с 

большими затруднениями выполняет задания, не демонстрирует необходимых умений, ка-

чество выполненных заданий не соответствует установленным требованиям, качество их 

выполнения оценено числом баллов ниже трех по оценочной системе, что соответствует 

допороговому уровню. 

Методические указания для занятий лекционного типа, по освоению дисциплины на 

практических занятиях и по самостоятельной работе находятся в оценочных материалах по 

дисциплине «Электронный документооборот», которые хранятся на кафедре «Цифровая 

экономика». 

 10.2. Методические указания для  занятий лекционного типа 
16

 

 Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных вопросов 

тематического плана. В ходе лекционных занятий раскрываются базовые вопросы в рамках 

каждой темы  дисциплины (Таблица 4) . Обозначаются ключевые аспекты тем, а также де-

лаются акценты на наиболее сложные и важные положения изучаемого материала. Матери-

алы лекций являются опорной основой для подготовки обучающихся к лабораторным рабо-
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там и выполнения заданий самостоятельной работы, а также к мероприятиям текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине. 

В ходе лекционных занятий  рекомендуется вести конспектирование учебного матери-

ала.  

  

 10.3. Методические указания по освоению дисциплины на практических рабо-

тах 
Подготовку к каждой практиеской работе студент должен начать с ознакомления с 

планом занятия, который отражает содержание предложенной темы. Каждая выполненная 

работа с оформленным отчетом и  подлежит защите у преподавателя.  

 При оценивании лабораторных работ учитывается следующее: 

 качество выполнения практической части работы и  степень соответствия результа-

тов работы заданным требованиям; 

 качество оформления отчета по работе; 

 качество устных ответов на контрольные вопросы при защите работы. 

 10.4. Методические указания по самостоятельной работе обучающихся  

 Самостоятельная работа обеспечивает подготовку обучающегося к аудиторным за-

нятиям и мероприятиям текущего контроля и промежуточной аттестации по изучае-

мой дисциплине. Результаты этой подготовки проявляются в активности обучающе-

гося на занятиях и в качестве выполненных практических заданий и других форм те-

кущего контроля. 

 При выполнении заданий для самостоятельной работы рекомендуется проработка 

материалов лекций по каждой пройденной теме, а также изучение рекомендуемой 

литературы, представленной в Разделе 6.  

 В процессе самостоятельной работы при изучении дисциплины студенты могут ра-

ботать на компьютере в специализированных аудиториях для самостоятельной рабо-

ты (указано в таблице 11). В аудиториях  имеется доступ через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет» к электронной информационно-

образовательной среде университета (ЭИОС) и электронной библиотечной системе 

(ЭБС), где в электронном виде располагаются учебные и учебно-методические мате-

риалы, которые могут быть использованы для самостоятельной работы при изуче-

нии дисциплины. 

 

11. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

11.1 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта в ходе текущего контроля 

успеваемости 

Для текущего контроля знаний студентов по дисциплине проводится комплексная оценка 

знаний, включающая: 

 обсуждение теоретических вопросов;  

 решение ситуационных задач; 

 тестирование;  

 экзамен.  

Типовые задания по каждому виду текущего контроля представлены в оценочных 

материалах по дисциплине «Электронный документооборот», которые хранятся на кафедре 

«Цифровая экономика». 
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