DeepaibHOe rOCYIAPCTBEHHOE 0I0/1:KeTHOEe 00pa3oBaTeIbHOE YUpexKIeHne
BbICILIET0 00Pa30BaHHs
MockoBcKHi rocyIapcTBeHHbIH HHCTUTYT KYJIbTYPbI

dumman r. Pa3zann

YTBEPKJIEHO

Mpencenarear YMC
Bbuéanoreyno-nuH(poOpMannOHHOIO
dakyabTera

Mazypuuxuii A. M.

METOAUYECKHUE PEKOMEHJAIOHNU JTUCHUIIJINHBI

JTOKYMEHTOBEJEHUE
HanpagJieHue NoAroToBKu: 51.03.06 buoaunoreuHo-
HH(OPMALHMOHHAA NeATEeIbHOCTD
IIpoduab moaAroroBKu: TexHoJsioruu 6M0IMOTEYHO-
HHGPOPMALMOHHOM AeATEJIbHOCTH
Kpaimdukanus BbINYCKHUKA: bakanasp

dopma 00yueHus: 3204Has



METOJIUYECKHUE PEKOMEH/IAIIMM IO MMOATrOTOBKE K ITPOMEXKYTOUYHOM
ATTECTALINHU

TecTbl Mo AucuuIIMHE «JJoKymMeHTOBEICHUE»
Bapuanr 1
1. OCHOBOMOI0OKHUKOM JOKYMEHTOJIOTUH CUHUTACTCH
a) JI. FO. TenoB
0) C.I'. Kynemona
B) I1. Otne
r) O. Il. KopuryHos
2. O0beKT u3y4eHHs JOKYMEHTOBEACHUS SABJISIETCS
a) KOMILUIEKCHOE HM3y4YeHHE JOKYMEHTa KaK CHCTEMHOTO OOBEKTa,
CIIeMAIBHO CO3/IaHHOTO JJIsI XpAaHEHHUST M paclpOoCTpaHeHHs (TIepeaaun )
nH(OpMaAIMK B TPOCTPAHCTBE M BPEMEHH
0) HaydyHOE 3HAHUS O JIOKYMEHTE
B) CBOMCTBA, TapameTpbl, GyHKIIUN JOKyMEHTa
') IOKYMEHT Ha TEOPETHYECKOM, MCTOPHUYECKOM U METOIUYECKOM

(IpaKTUYECKOM) YPOBHSIX

3. 3aKOH JOKYMEHTAIIUM TJIACHT
a) BCE COLIMATIbHBIE MHCTUTYTHI ABIISIOTCS CUCTEMaMH IOKYMEHTHBHBIMU
0) AOKYMEHT JI0JKEH OBbITh aIeKBaTeH MOTPEOHOCTSIM BHEIIHEN CPEJIb
B) KaKJast 00J1acTh ACITEIBHOCTH CO3/1aET CBOU BBl JOKYMEHTOB
T') BCAKUI COIMATBHO 3HAYMMBIN aKT HYXKJA€TCA B JOKYMEHTapHOM

obopmIICHUHN

4. B Poccuio noHsiTue 10KyMeHTa MPHUIILIO
a) BO BpeMeHa KpemieHus Pycu
0) Bo BpemeHa [letpa |

B) B XIX Beke



r) B Hayane XX Beka

5. I'maBHOM pyHKUMENl JOKYMEHTA SIBJIACTCH
a) "H(pOpPMaIMOHHAs, U3 KOTOPOU BBHITEKAIOT BCE OCTAJIbHBIE (DYHKITUU
0) MeMopuanIbHas
B) KOMMYHHUKaIIMOHHAS
I') KOTHUTUBHAS
6. Tupa:kupoBanue JOKYMEHTOB CTAJI0 BO3MOKHBIM
a)B 13 B.
0)B 18 B.
B) B 15 B.
r)B 17 B.
7. CoBpeMeHHAasi TeOpHs JOKYMEHTA pa3BHBaIach B TPyAax
a) FO. H. CronspoBa
0) I'. H. IlIpentoBoii-Boaku
B) A. C . brikoBa
r) A. B. CokoinoBa
8. K ri1aBHbBIM CBOMCTBaM JJOKYMEHTA OTHOCATCH
a) aMOMBaJICHTHOCTD
0) 3HaKOBas MPUPOIA
B) HaJIMuue nHQpopMaIuu
r) meuatHas popma
9. CHHTAKTHBHAsl COCTABJSAKOIIAS  JOKYMEHTAa  IMpeanoJaraer ero
XapaKTepPUCTHKY
a) IO 3HAKOBOM COCTaBJISIONICH
0) 1Mo MaTepualbHOMY HOCUTEITIO
B) 1O CTPYKType U HHPPACTPYKType JOKYMEHTa
T') 10 IIEHHOCTHBIM XapaKTEPUCTHKAM
10. 3Haku, KOTOpPBIE MOTYT OBLITH MPUMEHEHBI /ISl epeaadn HHGopMaluu B

AOKYMEHTE, MOI'YT ObITH



a) CUMBOJIbHBIMU
0) MHIEKCHBIMH
B) aHAJIOTOBBIMHU
T) JF00BIMU, U300PETEHHBIMU YETIOBEKOM
11. IloHsiTHE KOA TECHO B3aMMOCBSA3AaHO
a) C TEMIIOPAJIbHOM COCTaBJISIONIEH JOKYMEHTa
0) c mparMaTUBHON COCTABISIOLIEH TOKyMEHTA
B) C CUTHATUBHOM COCTABJISIOLIEH JJOKyMEHTa
') C CEMAHTHUBHOM COCTABJISIOLIEH JOKYMEHTA
12. K aHaJI0TOBBIM 3HAKAM MOI'YT OBITh OTHECEHbI
a) ¢poTorpaduueckre TOKYMEHTHI
0) cxeMbl
B) AMOJIEMBbI
') PUCYHKH
13. Uu¢pacTpyKTypa 10KYMEHTa — 3TO
a) MAKCUMAJIbHO HArJISHO CTPYKTYPUPOBAHHBIN 3aMbICEI TPOU3BEICHUS
0) sproHoMu4Has popma TOKyMEHTa
B) KOMIUJIEKC B3aUMOCBSI3aHHBIX OOCTY>KHUBAIOIINX 0OBEKTOB, COCTABIISIOIINX
u/unu obecneynBaronX GyHKIMOHUPOBAHUE OCHOBHOM CUCTEMBI IOKYMEHTA
T') anmapar CMbICIIOBON PyOpUKaIMK B TOKYMEHTE
14. CemaHTHBHAS COCTABJISIIONIAS JOKYMEHTA NMpeanojgaraer
a) repenavyy 3HaYEHUs U cMbIciia nHpopMaluu, 3aMKCHPOBAaHHOM Ha/B
MaTepualbHOM HOCUTENE
0) XapakTEpPUCTUKY IOKYMEHTa C O3ULIUU
NEPUOANYHOCTH/HETIEPUOJUIHOCTH
B) COOJTIOZIEHHE aBTOPCKUX TIPaB
I') XapaKTEePUCTUKY 0COOEHHOCTEM BOCTIPUATHS HH(POPMAIIUH, 3aKITFOUEHHON
B JJOKyMEHTE
15. 3amuTa HEHHOCTHOM COCTABJISIONIEH TOKYMEHTA MOKeET ObITh

a) 3aKOHOJIaTeIbHOM



0) opraHu3aIMOHHON

B) JEJIONPOU3BOACTBEHHOMN

I') IpolecCyaqbHON
16. IlparMmaTUBHAas COCTABJIAIONIAS Pean3yeTcs

a) B HEOOXOJIMMOCTH JIOKYMEHTA UMETh PEKBU3UTHI, UTOOBI 3apUKCUPOBATH
€ro JIESTUTUMHOCTb, TOMCKOBBIE MPU3HAKU, TPUHAIIECKHOCTD K JTAHHOU
JIOKYMEHTHOUW CUCTEME

0) B cnoco0e ocTyna K uHpopMaIuu, CoAepKaiiecs B JOKYMEHTE

B) JOKyMEHTOOOOpOTE

r) B AeiictBun yactu 4 ['paxknanckoro koxaekca Poccuiickoii @enepanun
17. TemnopajbHasi COCTABJISIOIAS CBS3aAHA

a) C MIOHATHUEM KU3HEHHBIN ITUKIT JOKYMEHTa)

0) ¢ MOHATUEM LIEHHOCTH UH(POPMALIMH, 3aKITIOYEHHON B TOKYMEHTE

B) C IOHATHUEM «HHGMOPMAIIHS»

T') C TIOHSTHEM «aBTOPCKOE MPABO»

18. IlonsiTHe «OMyOJIMKOBaHME» 0003HAYAET

a) OCYILIECTBJIEHHOE C COrJIacusl aBTOpa JEUCTBHUE, KOTOPOE JENIAET
POU3BEJECHUE JOCTYITHBIM JIJISl BCEOOIEro CBEACHUS MYyTEM €ro MyOoJIMYHOTO
MO0Ka3a, B TOM YHCJIE€ Ha SKpaHe, MyOIMYHOr0 UCTIOTHEHUS! TOCPECTBOM UTEHHS,
UTPBI, TICHUS U T.1I.

0) BBIITYCK B 00pallleHre FK3EMIUISIPOB MPOU3BEICHUS, TPEACTABISIIOIIUX
co00i1 KOTIHIO MPOU3BEACHUSA B 000N MaTepuaibHOU (hopMe, B KOIUYECTBE,
JI0OCTaTOYHOM JIJIsl YAOBJIETBOPEHUS Pa3yMHBIX TOTPEOHOCTEH MOIb30BaTENs
UCXO/JIS U3 XapakTepa Mpou3BeAeHUs

B) TIOJIy4eHHUE TPEOyeMOTro KOJIMYECTBA UACHTUIHBIX IK3EMILISIPOB C
HEKOEro MepBOHAYaIbHOI0, KCXOIHOr0 00pasiia

I') peAakuuOHHO-U3AaTeNIbckas 00paboTKa AJisi pacpoCTpaHEHUs

coJieprKalieiicss B TOKyMeHTe HH(GOpMalluu

19. Knaccndukauusi J0OKyMeHTOB — 3TO



a) cUcTeMa UX CONOJYMHEHMS], HCIOJIb3yeMasl KaK CPEJCTBO YCTAaHOBJIEHUS
CBA3EH MEXAY KJIacCaMH JTOKYMEHTOB

0) pacnoJio)kKeHHe IOKYMEHTOB B MOPSIIKE OT BBICHIETO K HUBIIEMY

B) 00BbEIMHEHNE JOKYMEHTOB C LEIbI0 MOJEIUPOBAHUS

F) THUITIOJIOTHA JOKYMCHTOB

20. KoekcHbIil JOKYMEHT — 3TO KJIacCH(PUKAIMOHHBIA NPU3HAK JeJIeHHS,
NPUHALJIeKAIMIA

a) CHTHAaTUBHOW COCTABJISIIOLIEN JOKYMEHTA

0) MaTepuaIbHONW COCTABJISIONICH JOKYMEHTa

B) TEMIIOPAJILHOM COCTABIISAIOIIEH JOKYMEHTa

I') CEMAHTHBHOM COCTABJISIOLIEN JOKyMEHTA

21. Ilo uesieBOMY HA3HAYEHUIO JIOKYMEHTA BbIIEJISIIOT
a) HAy4YHbIE
0) HayYHO-TIOMYJIAPHbBIC
B) yueOHbIE

I') OJIJTMHHBIC

22. lludposas popma cymieCTBOBAHHMSA JOKYMEHTA MPeAINoJaraer
a) CyILlECTBOBAaHUE JOKYMEHTAa B OHMHApHOM KOJE
0) «MalIMHOPACTIO3HABAEMOCThY» IOKYMEHTA
B) HajM4Kre MHQPOPMAIIUU B BUJIC YUCEN, OyKB, CHMBOJIOB M MX KOMOWHAIIHAA
I') HAJIM4YMe 3aKOHYEHHOT'O TI0 COJIEP’KaHNI0 MacCcuBa HH(POpMaluu
23. K cBoiicTBaM 3J1eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OTHOCATCS
a) TUCKPETHOCTh
0) BO3MO>KHOCTb IUCTAHIIMOHHOTO YIIpaBJICHUS
B) HEOOXOAMMOCTH 3alIUThl HHPOPMAIUH, COACPKAILIEHCS B JOKYMEHTE
I') CHOCOOHOCTB K KJIOHUPOBAHUIO, CO3JaHUI0 a0COIIOTHO UAEHTUYHBIX

KOIIMM TOKYMEHTOB



24. K xakoii mo cuéty Oudypkanum J0KyMEHTOB OTHOCHTCS COBpPeMEeHHAasl
HHpopManMoHHas cucTemMa?

a) K TpeThe

0) Ko BTOpOIA

B) K 4eTBEPTOMU

K) K ISATOMN

25. MartepuajibHasi KOHCTPYKIUA JOKYMEHTAa — 3TO
a) reomeTpudeckas hopma TOKyMEHTa
0) ATO ero UCTOPUUECKU CIOXKUBIIasICs Puandeckas popma
B) MaTepHalibHasi OCHOBA JOKYMEHTa

') MaTepuail OCHOBBI JOKYMEHTA

26. K HeayTEeHTHBHBIM 3HAKAM OTHOCHATCS
a) 3HAKU-TIPEIMETHI
0) CUMBOJIbHBIE 3HAKU
B) UHJIEKCHBIE 3HAKU

B) 3HAKHU BHEIIHETO MUpa

27. TeMnopaJibHasi COCTABJSIIONIAA UMeeT OTHOIIIEHUE
a) crocoOy co3/iaHusl IOKYMEHTa
0) B K MOMEHTY CO3JaHHS JJOKYMEHTA U BBITEKAIOIIEMY OTCIOJa (GaKTy
HACTYTUICHHUS] aBTOPCKOTO TMpaBa
B) K 0OCOOCHHOCTSIM BOCIIPUSATHS IOKyMEHTA
T') K BO3pacTy JOKYMEHTa, BO3pacTy apXUBHOT0, OnbimmnoTednoro ¢poHma,
WHOTO TOKYMEHTHOTO pecypca
28. K coco6am 3a1MThl JOKYMEHTA OTHOCSTCSI
a) ATUYECKas 3aIuTa
0) 3aKOHOJaTEIbHAS 3aIUTa

B) MaTepHaJIbHAs 3alUTa



') BOGHHAas 3al[1Ta

29. C no3uuuy nepuenTUBHON COCTABJIAIOIIEH TOKYMEHT MOKeET ObITh
0XapaKTEePU30BaH KaK

a) IePUOINYECKUN

0) TEXHOJJOKYMEHT

B) aHAJIOTOBBII

r) uaeorpadpuuecKuit

30. IloaBux AOKYMeHTa B CHCTeMe KJIACCH(PUKANMU JOKYMEHTOB - 3TO
a) 9TO MEPBBINA YPOBEHb JIENIEHUSI, KOTOPBII PACKPBIBAECTCS C MOMOIIIBIO
BHUJIOBBIX JIEJICHUN JJOKYMEHTA
0) TpeTuil ypoBEeHb JEJICHHUS], 38 HUM CJIeTyeT Pa3HOBUIHOCTD
B) BTOPOM YpOBEHb JIEICHUS

T') IOHSATHE, HE UMEIOIEe OTHOMIEHUS K KITaCCH(PUKAINK TOKYMEHTA

Bapuant 2

1. Coraacno teopuu goxkymenrta FO. H. CrosasipoBa, 10KyMeHT — 3TO
a) 3ahUKCUpOBAHHAS HA MaTepUAIbHOM HOCHUTEIE UAeHTUULIUpyeMas
uH(bOpMalus, CO3JaHHAas, MOJTYYCHHAs U OXpaHseMasi OpraHu3aluuen min
YaCTHBIM JIMIIOM B Ka4€CTBE JOKA3aTeJIbCTBA MPU MOATBEPKICHUU
MIPABOBBIX 00S13aTENBCTB WM JIEIOBOH JIEATEIbHOCTH
0) Oymara ¢ HaHecEHHOU Ha Hell nHdopmanmen
B) 00BEKT HH(POPMALIMOHHOTO B3aUMOJICHCTBUSI B COLIMATILHOM Ccpe/ie,
npenHa3HauYeHHBIN A1 (POPMaIbHOTO BHIPAXKEHUST COLMATbHBIX
OTHOLIEHUN MEXIYy APYTUMH OOBEKTaMHU 3TON Cpeibl
r) uHopMalus, 3HaKOBO 3a()UKCUPOBAHHAs UICKYCCTBEHHBIM 00pa3oM Ha
MaTepUaIbHOM HOCHUTEJIE, CIIOCOOHAs CITYKUTh €AMHUIIEH OJTHOTO
CEMaHTUYECKOTro Ipoliecca

2. O0beKkTOM H3YYCHHUA JOKYMCHTOBCACHUA SABJIACTCHA



a) KOMIUIEKCHOE HM3yYCHHE IOKYMEHTa KaK CHCTEMHOTO OOBEKTa,
CHEIMaIbHO CO3/IaHHOTO ISl XpaHEHUsI M paclpoCcTpaHeHus (Tepeaadn)
nHPOpPMAIUU B MPOCTPAHCTBE U BpPEMEHU

0) HayyHOE 3HaHUS O JOKYMEHTE

B) CBOICTBA, MapaMeTpPbl, PYHKIIMHA JOKYMEHTa

') JOKYMEHT Ha TEOPETUYECKOM, MCTOPHUECKOM M METOJIUYECKOM
(IpaKTUYECKOM) YPOBHSIX

3. K ri1aBHbIM CBOMCTBAM JJOKYMEHTA OTHOCSTCS

a) aMOMBAJICHTHOCTD

0) 3HaKOBas IPUPOA

B) HaJIMuue HHQpopMaIuu

r) meuatHas popma

4. 3aK0H 00yCJIOBJIEHHOCTH CyLLIECTBOBAHUS JOKYMEHTAa €ro
KA4eCTBEHHbIMH TNPENMYIIECTBAMH IJIACHT
a) BCE COIMATIbHBIC HHCTUTYTHI SIBJISIOTCS CHCTEMaMH IOKYMEHTUBHBIMH
0) TOKYMEHT JI0JKEH OBITh aICKBaTeH MOTPEOHOCTSIM BHEIIIHEH Cpe/Ibl
B) KaXKJast 00J1aCTh ACATEIHHOCTH CO3AET CBOM BUIBI JOKYMEHTOB
T') BCAKHUI BHUJT JOKYMEHTA MOXET ObITh BHITECHEH JPYTHM BHIOM
JIOKYMEHTa TOJIBKO MPHU OJTHOM YCJIIOBHUHU: HOBBIM BUJ] BO BCEX OTHOIIICHUSX
nyurie npexxknero. Eciu xoTs Ob1 B 0/THOM OTHOIIIEHUN OH COXPAHSIET CBOH
IPEUMYIIECTBA, OH COXpaHIET CBOE OBITOBaHHME B OOIIECTBE /10 TEX TIOP,

IIOKa HC JIMIIUTCA U 9TOI'0 IIpECUMynicCcTBa

5. I'maBHOM pyHKUMEN JOKYMEHTA SIBJIACTCH
a) "HPOpPMAaIMOHHAS, U3 KOTOPOU BBHITEKAIOT BCE OCTAJIbHBIE (DYHKITUU
0) MeMopuaIbHas
B) KOMMYHUKAaIIMOHHAs
I') KOTHUTUBHAS
6. B Poccuio nonsitue JOKyMeHTA NMPUIILIO

a) BO BpeMeHa Kpeuenus Pycu



0) Bo Bpemena Iletpa I
B) B XIX Beke
r) B Hayaje XX Beka
7. Tupa:xkupoBaHue JOKYMEHTOB CTAJI0 BO3MOKHbIM
a)B 13 B.
0)B 18 B.
B)B 15 B.
r)B 17 B.
8. OCHOBOMOJIO)KHMKOM JIOKYMEHTOJIOTHU CYUTACTCH
a) /1. 1O. Tenos
0) C. I'. Kynemosa
B) I1. Otne
r) O. II. KopmyHos
9. CoBpeMeHHasi TEOPUSA JOKYMEHTA Pa3BUBAJIACh B TPyax
a) 0. H. CronsipoBa
0) I'. H. llIrentoBoii-Boiku
B) A. C . brikoBa
r) A. B. CokosioBa
10. 3nakamu, NpUMeHsiEMbIMH JIJISI Nlepeaadu HHGOpMaIUU B IOKYMEHTe,
MOIYT OBITH
a) CUMBOJIbHBIC
0) MH/ICKCHBIC
B) aHAJIOTOBbBIE
r) Mo0bIe, N300pETEHHBIC YETTOBEKOM
11. Ua¢ppacTpyKkTypa 10KYMEHTa — 3TO
a) MAKCUMAJIbHO HArJISHO CTPYKTYPUPOBAHHBIN 3aMbICEI TPOU3BEICHUS
0) sproHomuyuHas hopMa JOKyMEHTa
B) KOMITJIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX OOCTY>KUBAIOIINX 0OHEKTOB, COCTABIISFOIINX
u/unu obecneynBaronX GyHKIMOHUPOBAHUE OCHOBHOM CUCTEMBI IOKYMEHTA

T') anmapar CMbICIIOBON PyOpUKaIMK B TOKYMEHTE



12. CuHTAKTHBHAsi COCTABJSAKIIAA JOKYMEHTa IMpeanojaraer ero
XapaKTEepPUCTHKY
a) MO 3HAKOBOM COCTABJISIONICH
0) Mo MaTepUaITbHOMY HOCUTEIIO
B) IO CTPYKTYpE U UHDPACTPYKTYpe AOKYMEHTa
I') 10 IIEHHOCTHBIM XapaKTEePUCTUKAM
13. K aHaJI0rOBBIM 3HAKAM MOI'YT OBITh OTHECEHbI
a) ¢poTorpaduueckre JOKyMEHTHI
0) cxeMbl
B) AMOJIEMBI
') PUCYHKH
14. CemaHTHBHAA COCTABJISAIONIAS JOKYMEHTA MpeAIoJaraer
a) mepeaady 3Ha4CHUsS U CMbIcia nHpopMainu, 3apuKkcupoBaHHOMN Ha/B
MaTepUaIbHOM HOCHUTEIIE
0) XapakTepUCTUKY JOKYMEHTa C MO3UILIUU
NEePUOJNYHOCTH/HENEPUOJUIHOCTH
B) COOJIIO/ICHHE aBTOPCKUX MPaB
I') XapaKTePUCTUKY 0COOEHHOCTEN BOCTIPUATHS HH(POPMAIIKH, 3aKITFOUEHHON
B JOKYMEHTE
15. IlonsiTHE KO1a TECHO B3aHMOCBA3aHO
a) C TEMIIOPAJIbHOM COCTABJISIONIEH JOKYMEHTa
0) ¢ mparMaTUBHON COCTABIISIOLIEH TOKyMEHTA
B) C CUTHATUBHOI COCTABJISIONICH TOKYMEHTA
') C CEMAaHTUBHOW COCTABJISIONIEH JOKYMEHTa
16. 3ammMTa HEHHOCTHOM COCTABJIAIONIEH JOKYMEHTAa MOKeT ObITh
a) 3aKOHO/IaTeNIbHOMN
0) opraHu3aIMOHHOM
B) JEJIONPOU3BOACTBEHHOMN
I') polecCyaqbHON

17. IlonsiTHe «OnMy0JIUKOBaHUE» 0003HAYaeT



a) OCYILIECTBIEHHOE C COrJIacusl aBTOpa JAEMCTBHUE, KOTOPOE JEIaeT
MPOU3BEICHNE JOCTYITHBIM JIJISl BCEOOIEeTO CBEACHHS MMYyTEM €ro
nyOJUYHOTO 1MOKa3a, B TOM YKCJIE Ha dKpaHe, MyOJIUYHOTO UCTIOJIHEHUS
MOCPEACTBOM UTEHUS, UTPHI, IEHUS U T.1.
0) BBIITYCK B 00pallleHre FK3EMIUISIPOB MPOU3BEICHUS, TPEACTABISIIOITUX
co00l KOO MPOU3BE/ICHUS B 000N MaTepHalibHON (hopMe, B KOJIUYECTBE,
JIOCTaTOYHOM JIJIS1 YJTOBJIETBOPEHHUSI Pa3yMHBIX MOTPEOHOCTEN MOJIH30BATENS
UCXOJISl U3 XapaKTepa MPOU3BEACHUS
B) TIOJIy4eHHUE TPEOyeMOTro KOJIMYECTBA UACHTUIHBIX IK3EMIUISIPOB C
HEKOEeTO MepBOHAYAIBHOTO, HCXOTHOTO 00pasiia
I') peAaKkIuOHHO-U3AaTeNbckas 00paboTKa AJisi pacpoCTpaHEHUs
coJieprKalieicst B JOKyMeHTe HHGOopMauu
18. TemnopanbHasi COCTABJISAIOIAS CBSA3AHA
a) C MOHATHUEM KU3HEHHBIN IIUKIT JOKYMEHTa)
0) ¢ TOHATHEM IIEHHOCTH HH(POPMAIINH, 3aKTIOYEHHON B TOKYMEHTE
B) C IOHATHUEM «MHGOPMAIIHS»
T') C IOHSITUEM «aBTOPCKOE MPABO»
19. IIparmaTuBHAS COCTABJIAIOIIAN PeATU3YeTCs
a) B HEOOXOJIMMOCTH IOKYMEHTA UMETh PEKBU3UTHI, UTOOBI 3a)UKCUPOBATH
€ro JISTUTUMHOCTb, IOUCKOBBIE TPU3HAKHU, TPUHAJIJICKHOCTD K JIAHHOU
JOKYMEHTHOU CHUCTEME
0) B crmoco6e mocTyra K HH(POPMAIIUH, COAEPKAIICIHCST B JOKYMEHTE
B) JOKyMEHTOOOOpOTE
r) B aeiictBum yactu 4 ['paxknanckoro kojaekca Poccuiickort denepanun
20. Knaccupukanus 10KyMEHTOB — 3TO
a) cucTeMa MX COTNOJYMHEHUsI, UCII0JIb3yeMas KaK CPEJICTBO YCTaHOBJICHUS
CBSI3€1 MEXY KJIaCCAMU JOKYMEHTOB
0) pacmoyio)KeHUE TOKYMEHTOB B TTOPSIIKE OT BBICIIETO K HU3IIEMY
B) 00BEAMHEHUE JOKYMEHTOB C L[EJIbI0 MOACIUPOBAHUS

') TUIIOJIOTUSI JOKYMEHTOB



21. KoxekcHbI JOKYMEHT — 3TO KJIacCH(PUMKANMOHHBIN NPU3HAK AejieHus, 21.
NMPUHAJIeKALIM I

a) CHTHaTMBHOMN COCTaBJISIOLIEH TOKyMEHTA

0) MaTepuaIbHONW COCTABJISIONICH TOKYMEHTa

B) TEMIIOPAJILHOM COCTABIISAIOIIEH JOKYMEHTa

I') CEMAaHTUBHOM COCTAaBIISAIOIIEH JOKYMEHTa
22. 1o ueneBOMY HA3HAYECHHUIO JOKYMEHTA BbIJACISIIOT

a) HAy4YHbIC

0) HAyYHO-TIOMYJISIPHbIE

B) yueOHbIE

I') MOJIJTMHHBIC

23. MarepuajibHasi KOHCTPYKIUA JOKYMEHTAa — 3TO
a) reoMmeTpuueckas Gpopma T0KyMeHTa
0) ATO ero UCTOPUUECKU CIOXKUBILIasICs Pundeckas popma
B) MaTepHalibHasi OCHOBA JOKYMEHTa
') MaTepHUa OCHOBBI JJOKYMEHTa
24. lludposas ¢popma cynecTBOBaHMS JOKYMEHTA NpeAnoaaraer
a) CyIIECTBOBAaHHE JIOKYMEHTa B OHMHApHOM KOJI€
0) «MalIMHOPACTIO3HABAEMOCTh)» IOKYMEHTA
B) HaJW4yue MH(POpMAIIMHU B BUJIE YHUCEII, OYKB, CAMBOJIOB U UX KOMOWHAIINI
I') HAJIMYKe 3aKOHYEHHOTO TI0 COJIePKaHnI0 MaccuBa HHGOpMaIuu
25. K cBoiicTBaM 3J1eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OTHOCATCS
a) TUCKPETHOCTh
0) BO3BMO>XHOCTh IMCTAHIIMOHHOTO YIIPaBJICHUS
B) HEOOXOIUMOCTb 3aIUTHI HHPOPMALIMH, COACPKALIEHCS B JOKYMEHTE
I') CIOCOOHOCTH K KIIOHUPOBAHUIO, CO3JaHUI0 A0COIIOTHO UJEHTUYHBIX
KOIIMM JOKYMEHTOB
26. K kakoii mo cuéry Oudyprauum 10KyMEHTOB OTHOCUTCS COBpPeMeHHAas

HHpopManoOHHas cucTemMa?



a) K TpeTbe
0) Ko BTOpOIA
B) K 4eTBEPTOM
K) K IISITON
27. K HeayTEeHTHBHBIM 3HAKAM OTHOCHATCS
a) 3HAKU-TIPEAMETHI
0) CHMBOJIbHBIC 3HAKH
B) MHJCKCHBIE 3HAKU
B) 3HAKH BHEUIHErO0 MUpa
28. TemnopaJibHasl COCTABJSIIONIAA UMeeT OTHOIIIEHUE
a) cnocoOy Co3/1aHUsI TOKYMEHTa
0) B K MOMEHTY CO3/1aHus JOKYMEHTA U BBITEKAIOIIEMY OTCIOAa (PakTy
HACTYIUICHUS aBTOPCKOTO MpaBa
B) K OCOOEHHOCTSIM BOCIIPUATHS JOKYMEHTA
I') K BO3pacTy JOKYMEHTa, BO3pacTy apXUBHOT0, OubinoTedHoro ¢poHma,
MHOTO JIOKYMEHTHOI'O pecypca
29. K cnoco6aM 3a1MThI IOKYMEHTA OTHOCATCH
a) 9TUYECKas 3aluTa
0) 3aKOHOJIaTeIbHAS 3alUTa
B) MaTepHasIbHAasl 3al1Ta
') BOCHHAs 3alI1Ta
30. C no3uuuM NepUeNnTHBHON COCTABJSAIOMIEH JOKYMEHT MOKeT ObITh
0XapaKTepU30BaH KaK
a) IePUOINYECKUN
0) TEXHOTOKYMEHT
B) aHAJIOTOBBIM

r) uaeorpadpuuecKuit

3aganus 11l MPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (IK3aMeH)

Bonpocsl k 3Kk3aMeny



1. JloxymeHTOBeJeHNE KaK Hayka W ydeOHas aucruruimHa. COOTHOIICHHE
MOHATUN «JIOKYMEHTOBEACHUEH-«TOKYMEHTONOTHs». [IpenMer u OOBEKT
JTOKYMEHTOBEIEHUS, CBSI3b C POACTBEHHBIMU JTUCIUIIIIMHAMH.

2. 3HaueHUE JOKYMEHTa, 3aKOHbl JOKYMEHTOJOTMH. MecTo JOKyMeHTa B
CTPYKTYpE COLIMATBHBIX KOMMYHUKAIUN.

3. DBomonust JokymeHTa. McTopust pa3BUTHS HOCUTENEH U CIOCOOOB 3amucu
uH(bOpMaIUu.

4. Craryc nokymeHTa. OyHKIHHA U CBOMCTBA IOKYMEHTOB.

5. OnpeneneHue NOHATUS «TOKYMEHT»: HCTOPHUS Pa3BUTHS BOIIpOca.

6. TpakToBKa 3TOr0 TMOHATHS B COBPEMEHHOW HAy4YHOM JIMTEpaType H
opUIMaTBHBIX JOKYMEHTAaX.

7. OcHoBanus kinaccupukanuu JoKyMeHTOB. Knaccupukanuu JOKyMEHTOB B
Hay4YHOU JuTeparype u HopmaTuBHbIX akTax (I'OCTax).

8. CymHoctHble cocTapistomue qokymenrta (FO.H. CronsipoB). HomunatuHas
COCTaBJISIIOLIAs JOKYMEHTA.

9. MarepuanbHas cocTaBiIsArOIIas JOKyMEHTa. MaTeprail HOCUTENS U MaTepHual
3amrcu nHpopmarmu. MHCTpyMeHT, cmocoO 3anucu. KoHCTpyKIUS KHHTH.
DBOJIIOLMS MaTEPUATBHBIX HOCUTEIICH.

10.Knaccudukaims 10KyMEHTOB B paMKax MaTEpPUAIbHON COCTAaBIISIOLIEH.

11.KoHCTpyKTHBHBIE (POPMBI JOKYMEHTA.

12.CemanTuBHasi  coctaBisitomasi  JokyMeHTa. COOTHOLICHWE  MOHSTUM
«H(POPMALTHS, «TOKYMEHT.

13.Knaccudukamnmsi ToKyMeHTa B paMKaxX CEMaHTUBHOW COCTABJISIONIEH.
JleTepMUHUPOBAHHBIN U HEACTEPMUHUPOBAHHBIN JOKYMEHTBHI.

14.CurHatuBHas COCTaBiSIONas JOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak apTedakr.
AYTEHTHBHBIN U HEAYTEHTUBHBIN JOKYMEHTHI.

15.Knaccudukanus 10KkyMeHTa B paMKaX CUTHATUBHOM COCTaBIISAIONIEH. .

16.3uak. Iloustue 3Haka, Buabl 3HakoB. Kox. S3pik. Tekcr.

17.CuHTaKTHBHAs COCTaBIsAOIIasl JOKyMEHTa. KOMIIOHEHTBI CTPYKTYpbI

JTIOKYMEHTA.



18.Knacugukanus T0KyMEHTOB B paMKaxX CHHTAKTUBHOM COCTABJISIOIICH.

19. TemnopanbHasi cocTaBiigromIasl AOKYMEHTA. /[MaxpOHHBI M CUHXPOHHBIN
JTIOKYMEHT. [IUCKpETHBIM U KOHTUHYAJIbHBIN JJOKYMEHT.

20.Knaccudukanus JOKyMEHTOB B paMKaxX TEMIIOPAJIIbHON COCTABIISIIOIICH.

21.1IparmaTuBHass  cocTaBigOmas JOKyMeHTa. LleHHOCTHBIE  CBOMCTBa
JOKYMEHTA.

22 UndopmanronHasi 3HaYUMOCTh TNEPBUYHBIX JOKyMEeHTOB Kiaccuduxarms
JOKYMEHTa B paMKaX MparMaTUBHON COCTaBJISIOLICH.

23.3amuTa T0OKyMeHTHON nH(popMaIu. 3akoH 00 aBTOPCKOM TIpaBe.

24.COOTHOIIEHUE  TOHATUM  «JOKYMEHT», «KHUTa»,  «U3JaHHE,
«TPOU3BENICHUE»,  «BOCIPOMU3BEICHUE»,  «IyOTUKALMSI»,  «MaTpULIAY,
«KOTIHSIY, «TyOJIMKATY «OPUTHHAID)

25.91eKTPOHHBIN JOKYMEHT, €r0 0COOCHHOCTH.

26.KHura kak TUIT JOKYMEHTA.

27.M3nanus. Bunel uzganuil. [leppuoguueckue u HenepruoguyecKue U31aHus.

28.Heomny06inkoBaHHBIE TOKYMEHTBI, UX BUJbI U CBOMCTBA.

29.13ou3nanus, UX BUIbl U XapaKTEPUCTHKA.

30.Kaprorpaduyeckue u3ganus, uX BUAbI U OCOOCHHOCTH.

31.My3bIKalibHbIE U3JIaHUS, UX BUABI U OCOOEHHOCTH.

32.I1aTeHTHBIE JOKYMEHTBI, UX BUJIbl U XapaKTEPUCTHUKA.

33.HopMaTuBHbBIE TOKYMEHTHI.

34.lennnlii u penkuit noKymeHTHl. Apredaktsl. Kpurepum oTHeceHUs
JIOKYMEHTa K apTedaxTtam.

35.JlokymeHnTHBIN ToTOK. CBOMCTBA U PYyHKIIMH JOKYMEHTHOTO 1oTtoka. CoctaB
U CTPYKTypa JIOKYMEHTHOIO IIOTOKa. 3aKOHOMEPHOCTH pa3BUTHUSA

JAOKYMCHTHOTI'O ITIOTOKaA.

3agaHus K KOHTPOJIbHOM padoTe (3a4€T)

JJIs1 32049HOM opMBI 00YUeHUs



1. IIpoananu3upyire onpeeseHus MOHATUSA «JIOKYMEHT», IJAaHHbIE B HAY4YHOM,
HOPMAaTMBHOW M CHELUUAIBHOW JIUTEpAaType. YKAKUTE UX IOCTOMHCTBA M
Hejoctataku. Omnpenennure, B Kako 00JaCTH COLMAIBbHON KOMMYHUKAIIUU
OHU MOTYT OBITh IPUMEHEHBI (Ta0IHIIa TPUIATaeTCs).

2. TlpuBenute mpUMEpPHl TOKYMEHTOB, BBIMOJIHSIOMIUX CIAEAYIOMNE (QYHKIIMH:
YIPABJICHUECKYI0, MPABOBYIO, 00pa30BaTeNIbHYIO, apXMBHOTO HMCTOYHUKA,
UH(POPMAILIMOHHYIO, YUYETHYI0, KOMMYHHUKAaTUBHYIO, PEKPEIIUOHHYIO.

3. JmaiTe XapakTEPUCTHKY MOHITHH <«JIOKYMEHT», «UH(POpMaLUsD), «KHUTAY,
«U3/1aHUE», KIIPOU3BEACHUE». YKAKUTE, B YEM UX Pa3HHUIIA.

4. YKaxXuTe METOJBI U CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBaHUS HH(OPMALIUHU, OTIPEEIIUTE
ux cnenupuky u chepbl UCIOIb30BAHUA.

5. Ilpoananu3upyiiTe AOKYMEHT Ha MpEAMET CHEeUU(PHUKU €ro CYIIHOCTHBIX
COCTaBIIAIONIUX (Ha BBIOOD).

6. OxapakrepusyiTe KilacCU(PUKAIMK JOKYMEHTOB B paMKax TeMIOpalbHOU
COCTaBIISIIOIIEH, aHHBIE B PA3MYHBIX YYEOHBIX U HAyUHBIX HCTOYHHUKAX.
VYKaxutre NpoTUBOPEUHUs, KOTOpPble B HHUX COJIEPKATHCS, OIpPEACNIUTE U
000CHYHTE MyTH UX MPEOIOTICHHUS.

7. Onpenenute npuHIUIBLI opMupoBanus oudanoreuHoro dhouaa. [lpusenure

IPUMEPHI UX TPUMEHEHUS B OMOIMOTEYHO-UH(DOPMAITMOHHOM A TENbHOCTH.

METOJIWYECKUE YKA3ZAHMS MO OCBOEHUIO JUCHUTLIMHBI
(MOJLY.JIST)

Ili1anbl ceMUHAPCKUX/ MPAKTUYECKUX 3AHATHI

Tema 1. MaTepuajibHasi 1 CEMAHTHBHAS COCTABJSIOIINE TOKYMEHTAM



Bompocs! anst oOcyxaeHust:

1. BemectBeHHass W SHEpruiiHas OCHOBAa JIOKyMeHTa. HaumeHoBaHus
JIOKYMEHTOB M0 UX MAaT€PUAIBHON COCTABISIOLIEH.

2. Marepuan OCHOBBI, BemiecTBO 3amucu. MHcTpyMeHThl 3amucu. CrocoObl
3aIuCH.

3. KommiekcHbie, KOMOWHUPOBAHHBIE W WHTETPUPOBAHHBIE MAaTEpUATLHBIC
HOCHUTENU HHpopMaruu.

4. B3auMOCBsI3b MaTe€pUaJIbHOM W CEMAHTHUBHOM cocTaBistonie. [IpuHuummnb
BBIOOpA MaTepHUATLHON COCTaBIIAIONICH JOKYMEHTa B 3aBUCHUMOCTH OT €r0
COZEPKAHMUS.

5. Knmaccudukammst TOKYMEHTOB IO MaTEepUATbHOW W  CEMAHTHBHOM

COCTAaBJISIOIICH.

Cnucok uTepaTyphl:

1. Cronspos 1O. H. Jokymentosorus : yue6. mocodue / FO. H. Ctronspos ; M-
BO KyJbTypsl Poc. @enepanuu ; MOCK. roc. yH-T KyJbTypbl U MCKYCCTB ;
Op0BCKUii rOC. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. Kymmnapenko H. H. JlokymenToBenenue: YueOHUK. — 2-0€ U3j-¢, epepad. u
nor. — Kues: T-Bo «3Hanas», KOO, 2000. — 460 c.

3. AnekceeBa M.U. DnekTponHas kaura. Barmsaa B Oyaymiee / M. U. Anekceesa,
O. B. bapsimesa, P. C. I'mnsgpesckumii; Mock. roc. yH-T um. M.B.
JlomoHocoBa ; @ak. )xypHanucTuku. — M.: [M3n-8o MI'Y], 2000. — 44 c.

4. bapenbaym U.E. Uctopus kuuru / U.E. bapenbaym. —2-¢ uza. — M.: Kuwura,
1984. 247 c.

5. Baagumupos JI.U. Bceobmas uctopust kuuru / JIL.U. Brnagumupos. — M. :

Knura, 1988. — 311 c.

Tema 2. CUrHaTUBHAsli U CHHTAKTHBHAs COCTABJISIIOIIHE AOKYMEHTaAM



Bompocs! anst oOcyxaeHust:

1. 3nakoBeIC CUCTEMBI 3aIKCH YeJI0BEKOPACIIO3HABAEMOTO "
MAaIllMHOPACIIO3HAaBAEMOT'0 JOKYMEHTA.

2. KogupoBanue uH(pOpMalLMK, €ro 3HAYEHHE JUId 3allluThl, TPAHCISALUH,
COXpaHEHUs NH(OPMALIHH.

3. HanmeHOBaHMs JOKYMEHTOB 10 UX CHHTAaKTUBHOM COCTABIISIOLICH.

4. Crpykrypa nokymeHTa. OCHOBaHUS CTPYKTYPUPOBAHHS.

5. CrTpyKTypupoBaHHE [0 CEMAHTHUBHOM COCTAaBIAIOUIEH: MOBTOPSEMOCTU

TEKCTa, ero mnpeoOpa3oBaHUIO, BOCIPOU3BEACHHUIO, OTHOUICHHIO K OCHOBHOMY

TekcTy. CTpyKTypa KHUIH.

bubnnoreunbie peKBU3UTHI HA KHUTE U APYTUX TOKYMEHTAaX.

Cnucok nuTepaTyphl:

1. Cromspos 0. H. JTokymentomnorus : yae6. mocooue / 0. H. Ctonsipos ; M-
BO KyinbTyphl Poc. ®@enepanuu ; Mock. roc. YH-T KyJbTYpbl U HCKYCCTB ;
OpJ10BCKHi1 TOC. MH-T UCKYCCTB U KyJbTypbl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. CemenoBkep bB.A. DOBomonust  UHPOPMAIMOHHOW  JIESITEIHHOCTH.
becncbmennoe oOmiectBo. PykonucHas unopmanud. [lonurpaduueckas
unpopmarusi. Texnorennas unpopmanus / b.A. Cemenoskep ; Poc. roc. 6-
ka. — [M. : ITamkoB gom, 2007]. — 141 c.

3. Ortne II. bubnmoreka, 6ubmuorpadus, TOKyMeHTausl : u30p. Tp. MUOHEPA
unpopmatuku / [1. Otne. — M. : @aup-IIpecc ; [lamxos nom, 2004. — 249 c.

4. Cyxkuacss 3.P. [Ipaktruueckoe JOKYMEHTOBEJIEHUE : yueO.-paKT. nocodue /

3.P. Cykuacsu. — CII6. : [Ipodeccus, 2014. — 96 c.

Tema 3. TemnopaJjibHasi ¥ IPATMATHUBHAS COCTABJISIIOLINE TOKYMEHTAM

Bomnpocs! a1t o0cyxaeHus:



wok wn

. Knmaccudukammst 1TokyMEHTOB IO 0COOEHHOCTSIM UX OBITOBAaHMSI BO BPEMEHH U

IPOCTPAHCTBE: PEXKUMY JOCTYIA U XPAaHEHHS], YCIOBHSIM, CIOCOOY TOCTyMa K
uHpopmanuu, Gopme cOOCTBEHHOCTH TOKYMEHTA, CTENIEHH OTBETCTBEHHOCTH,
CaMOCTOSATEIbHOCTH coJlepKaHus, UCTOYHUKY POUCXOKICHHUSA,
IOPUINIECKOMY cTarycy (crenenu HOJUTMHHOCTH),
NEePUOTUYHOCTH/HENEPUOTUIHOCTH.

COOTHOIIIHU TOHATUN «TOKYMEHT»-«U3/IaHUE.

Llennas Oymara Kak BUJ JOKYMEHTA.

Kontpadaxt. PanscuduxaT u ero pa3HOBHIHOCTH.

OOsi3aTeNbHBIN  AK3EMIUIAP JOKYMEHTOB. (OCHOBaHUS KiIacCU(UKAIMK:
COOTHOIIIEHUE C >KU3HBIO aBTOpA, PACIPOCTPaHEHHOCTh BO BHELIHEH cpene.
becrcennep. Yuukym. Papurer. Apredaxr.

3amura nHGOpMaALMU U MaTEPUAILHOM OCHOBBI JJOKYMEHTA.

Cnucok uTepaTyphl:

l.

CronsipoB 1O. H. JlokymenTosorus : yue6. nocooue / FO. H. CromsipoB ; M-Bo
KyaeTypsl Poc. ®enepaumm ; MoOCK. rOC. yH-T KyJbTYPbl M HCKYCCTB ;
Op0BCKHUi rOC. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.
I'opaykanosa I'.O. JIoKyMeHTOBEICHUE. Yacts 1. Oo0uiee
nokymeHToBeneHue : yueOnuk / I'. ®@. lopmykanosa, T. @.3axapuyk, E.
A. IlnemkeBuu ; Hay4d. pen. I'. B. MuxeeBa. — CII6 : Ilpodeccus, 2013. —
319c.

. HoxymenTtoBenenue. Yacts 2. Kuurosenenme u UCTOPUS KHUTH : y4eOHUK /

noA pen. JI.A. DnesmeBuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

. Otne I1. bubnuoteka, 6ubmmorpadusi, TOKyMeHTanus : U30p. Tp. MHOHEpA

undopmaruku / I1. Otne. — M. : @aup-IIpecc ; [1amkor gom, 2004. — 249 c.

. Cyknacsin O.P. Ilpaktrueckoe TOKyMEHTOBEIEHUE : yueOl.-MpakT. mocooue /

9.P. Cykuacsu. — CII6. : [Ipodeccus, 2014. — 96 c.

Tema 5. KHura kak Tun 10KyMeHTa JOKYMEHTaM



Bompocsr a1t 06cyxneHus:

wok wn

. UcTopuyeckue acmekTbl pa3BuTUs KHUTH. Pa3HOOOpaszue CcOBpeMEHHBIX

(opMaTOB NpeACTABICHUS KHUTH.

DYHKIMOHAIBHAS XapaKTEPUCTUKA KHUTH KaK TUIIA JOKYMEHTA.
CpaBHHTENbHASA XapAKTEPUCTUKA KHUTY U APYTHX TUIIOB JOKYMEHTOB.
Crenu¢uka CylHOCTHBIX COCTABJIAIOIINX KHUTH KaK TUIA JJOKYMEHTA.

CtpykTypa u uHQpACTPYKTypa KHUTH.

Cnucok nuTepaTyphl:

1.

Cromnspos FO. H. JlokymenTtonorus : yue6. mocobue / }O. H. Ctonsapos ; M-
BO KyinbTypbl Poc. @eneparuu ; Mock. TOC. YH-T KyJbTYpPbl U HCKYCCTB ;

OprnoBcKuii roc. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.

. 'opaykanosa I'.®. JIOKyMEHTOBE/ICHHE. Yacrs 1. OO1ee

nokymeHnropeaeHue . ydeOHuk / I'. @. 'opnykanosa, T. @.3axapuyk, E.
A. IlnemkeBuy ; Hayd. pen. I'. B. Muxeesa. — CIIO : IIpodeccus, 2013. —
319 c.

. HoxymentoBenenue. Yacts 2. KHUroBeieHUE U UCTOPUSL KHUTHU : YY€OHUK /

nox pex. JI.A. Dnpsmesuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

. Otne I1. bubnuoteka, 6ubnuorpadus, JOKyMeHTalus : U30p. Tp. MHOHEpA

unpopmartuku / [1. Otne. — M. : @aup-Ilpecc ; [lamkos nom, 2004. — 249 c.

. I'apanuna C.II. Kuura xak 00beKT u3ydeHHs (KHUTOBETYECKHI ACIEKT) :

yue0. nocobue / C.II. 'apanuna ; Mock. roc. yH-T KyJIbTYpbl U UCKYCCTB. —

M., 2009. — 257 c.

Tema 5. DJIeKTPOHHBIA TOKYMEHT

Bomnpocs! g1t o0cyxaeHus:



1. HMcropus pa3BUTHS 3JIEKTPOHHON KOMMYHUKAIUH.

2. OCcoOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOTO HOCUTENS MHPOPMAIIMH, CIIOcO0a 3aMKCH B

QJICKTPOHHOM JOKYMCHTC.

3. CBOMCTBa NEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB. MyJIbTUMEINHHOCTD KaK CBOMCTBO

QJICKTPOHHOI'O JOKYMCHTA.

4. XapaKTepucTuka CYIIHOCTHBIX COCTaBJISIFOIIIUX 3JIEKTPOHHBIX

JAOKYMCHTOB.

3. FI/IHCpTCKCTOBOCTB M HHTCPAKTHUBHOCTH OJCKTPOHHOIO AJOKYMCHTA:

YPOBHH peain3aluu.

6. CrocoObl 3alIUTHI AIEKTPOHHON UH(MOPMAIUH.

Cnucok uTeparypsl:

1. Makmosn M. Tamaktuka ['yrenOepra. CrTaHOBIIEHHE YeEJIOBEKa
nevararomero. / Mapman Maxkmosn. — M. : Akagem. npoekT: DoHp
«Mupy, 2005. — 495 c.

2. Anekceesa M.U. DOnexktponHas kHura. Barmsg B Oymymee / M.
N. Anexceea, O. B. bapeiena, P. C. I'misipeBckuii ; Mock. roc. yH-T
uM. M.B. JlIomoHnocoga ; ®@ak. )kypHanuctuku. — M.: [M3a-8o MI'Y ], 2000.
—44 c.

3. JIunep E. B. DOnexkrpoHHas KHWTra Kak KaTeropusi KHUTOBEACHUS
moHorpadus. — Kupos : Pagyra-Ilpecc, 2017. 215 c.

4. JloxymenroBenenue. Yacte 2. KHuroBeneHne u UCTOpUS KHUTH :

yueOHuk / moa pea. . A. DnbsimeBuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

Tema 6. Buabl wu3nanuil. HopMaTuBHBIN, TNATEHTHBIA JTOKYMEHTHI,

H30M31aHUSI: 0COOEHHOCTH U PA3HOBHIHOCTH



Bompocs! anst oOcyxaeHust:

1. Knaccudukarus BunoB uzganuit B 'OCTax 1o uznarenbckoMy Jaeiy.

2. Cneunduka NaTeHTHBIX JOKyMeHTOB. COCTaBICHHE OMUCAHUS U300pETEHUSI.

3. IlpuHnure CTaHJapTU3ALUU B HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTaX.
['ocynapctBennblie cranaapThl cuctembl CUBM/I.

4. Cnenuduka u BUAbI U30TpapUIeCKUX JOKYMEHTOB.

5. OcobGeHHOCTH XpaHEeHUs U30rpaPUUIECKUX TOKYMEHTOB.

Cnucok uTepaTyphl:

1. Cromspos 1O. H. JTokymentomnorus : yae6. mocooue / 0. H. Ctonsipos ; M-
BO KynbTyphl Poc. ®@enepanuu ; Mock. roc. YH-T KyJbTYpbl U HCKYCCTB ;
Op0BCKHUii TOC. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. Topaoykanosa I'.®. JlokyMeHTOBEAEHUE. Yacrs 1. Oouee
nokyMeHtoBeneHue : yueonuk / I'. @. 'opaykanosa, T. ®. 3axapuyk, E.
A. Ilnemkesuy ; Hayd. pea. I'. B. Muxeesa. — CII6 : IIpodeccus, 2013. —
319c.

3. HoxymentoBeaenue. Yacts 2. KHUroBeieHUE U UCTOPUSI KHUTH : Y4YEOHUK /
nox pex. [I.A. Dawsmesuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

4. Kymnapenko H. H. JlokymenToBenenue: YueOHuUK. — 2-0€ U3a-e, nepepad. u

nor. — Kues: T-Bo «3Hanas», KOO, 2000. — 460 c.

Tema 7. Kaprorpadpuyeckume u HOTHble u3gaHusA. LleHHBIdH W peakuid

AOKyMeHThI. ApredakTol. Heony0mKkoBaHHbBIE JOKYMEHTBI

1. Cnenuduxa xaprorpaduueckux wusnanuid. Kaprorpadus, ucropus eé
pa3Butusi. Kaprorpaduueckue 3naku, ux Buasl. Kapra, BUasI KaprT.

2. Cnenuduka HOTHOTO M3AaHUsA. HOTHBIE 3HAaKHU, UX KiIacCU(pUKaIu.

3. OcobeHHOCTH U  PAa3SHOBUIHOCTHU HCOHY6JII/IKOB3HHBIX JAOKYMCHTOB.



JlenmoHUpOBaHHBIE  JOKYMEHTHI, uX cnenuduka. OmyOIMKOBaHHbIE

JIOKYMEHTHI Ha IIpaBax pykonucH. HemyOnukyembie JOKYMEHTHI.
4. llennslie nokymeHTHl. [loHsATHE IEHHOTO JOKYMEHTa. Pekuil JOKyMEHT.

5. AptedaxTtsl. [IpuHIMIBI OTHECEHUS TOKYMEHTOB K apTedakram. [IpuHIumbI

9KCIICPTU3BI HCHHOI'O JOKYMCHTA.
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METOANYECKHUE YKA3AHUSA JJIs1 OBYYAIOLIUXCSA 110
OCBOEHHIO JUCHHUIIJINHbI

CamocrosiTenpHasi paboTa 00ydYalOMUXCs BKIIIOYAET B ce0s TaKUe BUIIBI U
dbopMBI KaK MOATOTOBKA K JOKJIANy, KOHCIIEKTUPOBAHUE U3y4aeMOU JUTEPATYPHI,
AHAIMTUYECKUI 0030p HOBOW JIMTEpaTyphl MO U3y4aeMOH TeMe, MOJATOTOBKa K
NPAKTHYECKOMY  3aHSTHIO, BBIMOJHCHHE WHIUBUAYAIBHOTO IMPAKTUYECKOTO
3a/laHusl.
Hns Oosee yrayONeHHOTO W3YYCHHsS TEMBI PEKOMEHIYETCS  BBIMIOJHATD
napajiebHO ¢ €€ U3yYCHHEM aHaIN3 yIeOHOH, yaeOHO-METONYECKON U HaAyIHON
JUTEpaTyphl, U3YUCHHE W aHAJIN3 HHTPEHET-UCTOUYHUKOB. Heo0X01uMO BBIUICHSATH

AUCKYCCHMOHHBIC BOIIPOCBHI, AHAJM3WPOBATL HX MPCACTABICHHUC B H&y‘-IHOfI



JIUTEpaType, B COOTBETCTBUU C ATHM COCTABIIATH COOCTBEHHOEC MHEHUE O HAYYHOM
npobiieme.

[lpn BBINOJHEHMH 3aaHUl Ui CAMOCTOSTENBHOW pabOTHl  CIEayeT
UCTIOIb30BaTh HATIISAHOE MPEJCTABICHHE MaTepHhaia B BHJE NMPE3CHTAIUH, TIC
JOJDKEH OBITh TOMEIIEH OCHOBHOM MaTepHal.

[Tocne n3yueHus onpeieieHHON TEMBI 110 3aIKCSIM B KOHCIIEKTE U yYEOHHKY,
a TaKXKe PelIeHHus OOCYXICHUS MPOOJIEMbl HA CEMHUHAPCKUX 3AHSTHSIX CTYIEHTY
PEKOMEH]TyeTCsI, UCTIOJIB3YS JIUCT OMOPHBIX CHTHAJIOB, BOCIPOU3BECTH IO MAMSITH
OTIpENIeNICHNs, BBIBOJIBI U (DOPMYITHPOBKH OCHOBHBIX TIOJIOKEHHUN U IOKA3ATEIBCTB.

B cnydae HEoOXOIUMOCTH HYXXHO e€IIe pa3 BHHUMATEIBLHO pa3o0parbcsi B
Marepuae.

WMHorna HeTOCTaTOYHOCTh YCBOCHHS TOTO WJIM WHOTO BOIPOCA BBISICHSIETCS
TOJIBKO TIPU M3YYEHHH AajbHEHIIEro Matepuana. B aToM cityyae Halio BEpHYTHCS
Ha3aJ ¥ MOBTOPHTH IJIOXO YCBOSHHBIH Marepuan. BakHbI KpUTEpHid YCBOCHUS
TEOPETUYECKOTO MaTepHalia - POUTH TECTUPOBAHKE 110 TIPOUICHHOMY MaTepUay.
OIHaKO ClIeAyeT MOMHHUTbD, YTO MPABHIBHOE PEIICHHE TECTa MOXKET MOJYYHUTHCS B
pe3yJbTaTe MPUMEHEHUS MEXaHUYeCKH 3ay4YCHHBIX 0e3 MOHMMAaHUS CYITHOCTH
TEOPETHUUECKHX TTOJIOKEHHH.

CrnocoObl CAMOKOHTPOJISI MOTYT OBITh CIIETYFOIIUMH:

° NEePEeYNTHIBAHUE HAMMCAHHOTO TEKCTa M CPABHEHUE €r0 C TEKCTOM

y4eOHOM KHUTH;

° MOBTOPHOE TEPEUYMTHIBAHUE MaTepuaja C MPOIYMBIBAHUEM €ro Io
4acTsM;
° nepeckas NpoYMTaHHOTO;
° COCTaBJICHHE TJIaHA, TE3UCOB, (POPMYITUPOBOK KIIFOUEBBIX MOJIOKEHUN
° TEKCTa 10 HaMSITH;
° pacckasblBaHUE C OMIOPOM Ha WILTIOCTPALIMH, OTIOPHBIC MOJIOKEHUS,
° y4acTH€ BO B3aUMOIIPOBEpPKE (aHAIU3 W OIIEHKAa YCTHBIX OTBETOB,

MMPaKTHYCCKUX pa60T CBOHX TOBapHIHeﬁ; AOITOJIHUTCIIbHBIC BOIIPOCHI K X OTBCTAM,

COYMHEHHUSI-PELEH3HUH U T.I1.).



CaMOKOHTpOJIb SIBISIETCA HEOOXOAMMBIM 3JIEMEHTOM Yy4eOHOro Tpyaa,
IpeKJe BCEro MOTOMY, UTO OH CIIOCOOCTBYET ITyOOKOMY M IMPOYHOMY OBJIAJIEHUIO
3HAHUSAMHU.

Hcnonp30BaHWe CaMOKOHTPOJS B y4E€OHOW JEATENbHOCTH TO3BOJSET
CTYJEHTY OLIEHHUBATh 3P(PEKTUBHOCTh U PALlMOHAIIBHOCTh IPUMEHSIEMBIX ITPUEMOB
¥ METOJI0B YMCTBEHHOTO TPY/1a, HAXOJIUTh B HEM JOITyCKAaeMbl€ HEIOUEThI U HA 3TOU
OCHOBE IIPOBOAUTH HEOOXOTUMYIO €T0 KOPPEKIIHIO.

Heo0xoaumo 0TMETUTD 0OJIBIIOE BOCIIMUTATENBHOE 3HAUEHUE CAMOKOHTPOJIS
KaK OLICHOYHO-PE3YyIbTATUBHOTO KOMIIOHEHTa  y4eOHOW AeATeIbHOCTH.
OBnaneHue YMEHHUSMU CaMOKOHTPOJS MpUydYaeT CTYACHTOB K IJIAHUPOBAHUIO
y4e0HOro Tpyza, CIOCOOCTBYET YIUIyOJEHUIO UX BHUMaHUS, MaMSTH U BBICTyHAeT
KaK Ba)XHBII (aKTOp pa3BUTH MMO3HABATEIbHBIX CIIOCOOHOCTEH.

IToaroroBka K 3K3aMeHy

N3ydyeHnne MHOrux oOwenpo(eCCUOHAIbHBIX U CHELMAIBHBIX JHUCLUUIUIMH
3aBepuIaeTca sk3aMeHOM. [loaroTroBka K sK3aMeHY CHOCOOCTBYET 3aKpEIUICHUIO,
yTIIyOJICHUIO U 0000IIEHUIO 3HAaHUH, MTOJy4yaeMbIX, B IIpollecce 00yUeHHUs], a TaKKe
IPUMEHEHHUIO UX K PEIICHUIO MPAKTHUECKUX 3a7a4. [ 0TOBSICH K 3K3aMEeHY, CTYI€HT
JUKBUJIUPYET UMEIOIIMECS NPoOebl B 3HAHUAX, YIIyOJIseT, CUCTEMATU3UPYET U
yHOPSA0YMBAET CBOM 3HaHMA. Ha sk3amMeHe CTyJEeHT JEMOHCTPHUPYET TO, UYTO OH
npuobpen B npoiecce 00y4eHUs M0 KOHKPETHON yueOHOM TUCITUTILINHE.

DK3aMeHAaIMOHHAs CECCUS - ITO CEpUsl FK3aMEHOB, YCTAHOBJIEHHBIX YUEOHBIM
wiaHoM. Mexay sK3aMeHaMu UHTepBai 3-4 nHs.

B 31 3-4 nHA HY)XKHO CHUCTEMaTH3HMpOBaTh YK€ UMeromuecs 3HaHud. Ha
KOHCYJbTallUM TNEpe] HSK3aMEHOM CTYAEHTOB II03HAKOMAT C OCHOBHBIMU
TpeOOBaHUSMHU, OTBETAT HAa BO3HHKIIME y HUX Bompockl. llosTomy mocemienue
KOHCYJIbTalli 00513aTENBHO.

TpeboBaHust K OpraHuM3alMy MOATOTOBKM K 3K3aMEHaM Te€ K€, 4TO U IpHU

3aHATHAX B TCUCHUC CCMECTPA, HO CO6JHOI[3TBC$I OHH JOJIDKHBI Ooiee CTpOTroO.



Bo-nepBbix, 04eHb BaXKHO COOJIIO/ICHUE PEKUMA JTHS; COH HE MEHee § 4acoB
B CYTKHU, 3aHSITUS 3aKaHYMBAIOTCSI HE IMO3/IHee, 4YeM 3a 2-3 yaca JI0 CHa.
OnTuManbHOE BpeMsl 3aHATUN - YTPEHHUE U JTHEBHBIC YaChI.

Bo-BTOpBIX, HaMTM4KME XOPOLINX COOCTBEHHBIX KOHCIEKTOB JeKIui. Jlaxke B
TOM cily4ae, ecau Oblula IpOIyIeHa Kakas-1100 JIEKIHsI, HeOOXOIMMO BO BpeMsl €€
BOCCTAHOBUTbh, OOQyMaTh, CHATHh BO3HHUKIIME BONPOCHl Ui TOIO, 4YTOOBI
3allOMUHaHKE MaTepuaa ObUIO OCO3HAHHBIM.

B-Tperbux, npu NOATOTOBKE K 3K3aMEHaM Y CTYJEHTa [JOJIKEH ObITh
XOpowuil y4eOHUK WJIM KOHCHIEKT JHUTEepaTyphl, MPOYUTAHHOM MO YKa3aHUIO
IpenojaBaTesisi B TEUEHUE CeMecTpa. 37ech MOKHO 3((EKTUBHO HCIIOJIb30BAThH
JIMCTBI ONIOPHBIX CUTHAJIOB.

Brauane cieqyer npocMOTpETh BECh MaTepHal IO CAABAEMOM JUCLUILIMHE,
OTMETUTh 111 cebsi TpynHble Bompockl. OOs3aTenbHO B HUX pa3oOparbes. B
3aKJIFOUEHUE ElIE Pa3 LeIeco00pa3HO MOBTOPUTH OCHOBHBIE MTOJIOKEHHUS, UCIIOJIb3YS
IIPU 3TOM JIMCTBI OIIOPHBIX CUTHAJIOB.

Cucremarnueckas MOArOTOBKA K 3aHATUSAM B TEYCHHE CEMECTPA IO3BOJIMUT

HCIIOJIB30BAaTh BPEM SKSaMeHaHHOHHOﬁ CCCCHUH MJIA CUCTEMAaTU3alln 3HAHMU.

IIpaBujia NoAroTOBKH K IK3aMeHY:

 Jlyume cpasy COpHUEHTHPOBATHCS BO BCEM MaTepuane H 005S3aTeNIbHO
pacmojoXUTh BECh MaTepHall COTJIACHO HK3aMEHAIIMOHHBIM BoOmIpocaMm (WiH
BONpoOcaM, OOCYXJaeMbIM Ha CEeMHHapax), 3Ta paboTa MOKET 3aHiITb MHOIO
BpPEMEHHU, HO BCE OCTaJIbHOE — 3TO YK€ TEXHHYECKHE JeTaylu (TJIaBHOE — 3TO
OpHUEHTHPOBKA B MaTepuale).

« Cama MOArOTOBKA CBSi3aHA HE TOJIBKO C «3armoMuHaHuem». lloarotoska
TaKXKe MPEANnojiaraeT M IEepeoCMBICICHUE MaTepuana, M Jaxe PpPacCMOTPEHUE
aJIbTEPHATUBHBIX UICH.

* ['0OTOBUTH «IIMapraJku» MOJE3HO, HO HA OSK3aMEHEe Jyyllle MMU He

MOJIb30BaThCs. [ TaBHBIN CMBICH MNOATOTOBKHU «IMAPTaJIOK» — 3TO CUCTCMATU3allusA



¥ ONITUMU3AIINS 3HAHWH 110 TAHHOMY MPEIMETY, YTO CaMo IO cebe MPEKPacHO — ITO
OYCHb CJIOKHASI M BaKHAS IS CTyJIEHTa paboTa, Oojee CIOXKHAs W BaKHAs, YeM
MPOCTOE MOTJIOIEHNE MACChl Y4eOHOM HH(OpMaIIUU.

* CHayana CTyJEHT JI0JKEH MPOJEMOHCTPUPOBATh, UTO OH «YCBOMID) BCE, UTO
TpedyeTcs 1o nporpamme oOydeHus (UM 1Mo IporpaMme JaHHOTO NpenogaBaTess),
Y JIUUIb [TOCJIE 3TOTO OH BIIPaBE BHICKA3aTh UHBIE, )KEJIATEIbHO apryMEHTUPOBAHHbBIE

TOYKH 3PEHUS.

DoH/ OLIEHOYHBIX CPEACTB /I POBEACHNU TeKYLIel U MPOMEeKyTOYHOH
arrecTauuy 00Y4YAKUIUXCS M0 JUCHUIIIIMHE

KOHTpOsIb OCBOCHMS IHUCLUMIUIMHBI TPOU3BOJUTCA B COOTBETCTBUU C
[lonoxxenneM O TPOBEAEHHMHM  TEKYLIEr0  KOHTPOJSA  YCIEBAEMOCTH H
IIPOMEKYTOUYHOM aTTECTalUMu CTyAEHTOB. I[IporpaMMoil AUCHMIUIMHBI B ILEJSAX
IIPOBEPKU IIPOYHOCTH YCBOEHHMsI MaTepHalla IpeAyCMAaTPUBAETCS IPOBEICHUE
pa3nuuHbiX (GopM KOHTposid. TeKymuii KOHTPOJb BBINOJHEHHS 3aJaHHi
OCYLIECTBIISETCS PErYJIIPHO, HAYUHASL C 4 HEJEIH ceEMeCcTpa IIPYU IIOMOILH dKCIIPECC-
ompoca B 3aBEPIICHWH U3YYEHHS KaXIOTo paszzaena. PyOGexHbIi KOHTPOJb
OCYIIECTBJISIETCS. HA OCHOBE HECKOJIBKMX IPOBEPOYHBIX M KOHTPOJIBHOH padoT.

HpOMC)KYTO‘{Ha}I arTecTauys 1o JUCHUIINIMHE IIPOBOAUTCS B q)OpMC OK3aMcCHa.
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