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1. Цели и задачи курса 

Курс «Информатика и вычислительная техника» создан для того, чтобы помочь 

внедрить передовые информационные технологии. Курс способствует формированию по-

нимания того, как информационные технологии могут быть эффективно использованы 

для повышения качества управления.  

 

Цель курса – изучение теоретических и прикладных основ использования компью-

терных технологий. 

Задачи курса: 

- изучить основные направления применения компьютерных технологий; 

- ознакомиться с современным аппаратным и программным обеспечением, ис-

пользуемым для автоматизации делопроизводства; 

- овладеть практическими навыками работы со специализированными приклад-

ными программами. 

 

2. Требования к уровню освоения содержания курса 

 

В результате изучения курса слушатели должны: 

 Знать основные понятия и специальную терминологию; программно-технические 

средства автоматизации делопроизводства; современные компьютерные техноло-

гии создания документов; правила оформления электронных документов; органи-

зацию автоматизированного документооборота; методы ведения электронных ар-

хивов; организацию информационно-справочной работы с использованием баз 

данных; современные технологии передачи документов на расстояние; Internet-

технологии, используемые в делопроизводстве; организацию компьютеризирован-

ного рабочего места; 

 Уметь пользоваться современными средствами компьютерных технологий в своей 

профессиональной деятельности. 

 

3.       Объем программы и виды учебной работы 

Таблица 1 

Вид занятий  Всего часов  

Всего  72 

В том числе:  

лекций  28 

практических занятий  44 

Итоговый контроль: зачет - 



4.        Учебно-тематический план 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов Количество часов 

 

Лекции 

 

 

 

Практические 

занятия 

СРС 

 

1 Тема 1. Современные информацион-

ные технологии. 

6 7 - 

 Понятие информационных технологий. 

Основные направления их развития. 

Применение компьютерных техноло-

гий в разных сферах человеческой дея-

тельности. Особенности компьютерной 

обработки информации в управленче-

ском процессе. 

6 7  

2 Тема 2. Проблема автоматизации 

сферы документационного обеспече-

ния управления. 

3 6 - 

2.1. Отдельные этапы документооборота и 

возможности их автоматизация. Общая 

характеристика программно-

аппаратного обеспечения, используе-

мого для решения делопроизводствен-

ных задач. 

1 2  

2.2. Условия механизации и автоматизации 

работ по документационному обеспе-

чению управления. Специфика доку-

ментационных процессов в условиях 

«электронного офиса». Перспективы 

внедрения компьютерных технологий в 

традиционную структуру делопроиз-

водства. 

2 4  

3 Тема 3. Электронные документы. 2 3 - 

 Понятие электронного документа, его 

составные компоненты и жизненный 

цикл. Классификация электронных до-

кументов. Проблема придания юриди-

ческого статуса электронным докумен-

там. 

2 3  

4 Тема 3. Компьютерные технологии 

создания документов. 

2 4 - 

4.1. Классификация программ подготовки 

текстов. Этапы создания текстовых до-

кументов: набор текста, редактирова-

ние, форматирование, печать. Возмож-

ности текстовых процессоров по соз-

данию типовых и структурированных 

документов. 

1 1  

4.2. Программные средства подготовки 

табличных документов. Особенности 

0,5 1  



работы с табличными процессорами. 

Основные требования к оформлению 

таблиц. 

4.3. Виды компьютерной графики и про-

граммы создания графических изобра-

жений. Основные функции графиче-

ских редакторов. 

0,5 2  

5 Тема 4. Использование компьютер-

ных технологий в процессе движения 

документов. 

3 8 - 

5.1. Базы данных (БД) как средство хране-

ния и обработки информации. Назна-

чение и функции систем управления 

базами данных (СУБД). Виды СУБД. 

Общая характеристика возможностей 

использования технологий баз данных 

в документационном обеспечении 

управления. 

0,5 2  

5.2. Автоматизированные системы регист-

рации документов. Технология регист-

рации документов. 

0,5 1  

5.3. Ведение контроля за исполнением до-

кументов на основе регистрационных 

баз данных. 

0,5 2  

5.4. Автоматизация информационно-

справочной работы. Документальные 

информационно-поисковые системы. 

Полнотекстовые документальные базы 

данных и особенности работы с ними. 

0,5 1  

5.5 Технологии электронного визирования 

документов. 

0,5 1  

5.6. Комплексные системы автоматизации 

документооборота, их характеристики. 

Основные требования к электронным 

системам управления документооборо-

том. Перспективы их развития. 

0,5 1  

6 Тема 5. Хранение документов в элек-

тронной форме. 

5 5 - 

6.1. Преимущества хранения документов в 

электронной форме. Общие принципы 

хранения электронных документов. 

2 2  

6.2. Технология сканирования документов. 

Программные средства для оптическо-

го распознавания текста. 

2 2  

6.3. Проблемы создания электронного ар-

хива. Специальные программное про-

дукты для решения архивных задач. 

0,5 0,5  

6.4. Обеспечение сохранности документов 

в электронной форме. 

0,5 0,5  

7 Тема 6. Коммуникационные компь-

ютерные технологии. 

7 11 - 

7.1. Понятие компьютерной сети. Их клас- 3 3  



сификация. Возможности компьютер-

ных сетей. Требования к программно-

му обеспечению при работе в сетевом 

режиме. 

7.2. Передача документов на расстояние. 

Программно-аппаратное обеспечение 

для работы с факсами. Электронная 

почта в локальных и глобальных вы-

числительных сетях. Прикладные про-

граммы реализации электронной поч-

ты. Средства, расширяющие возмож-

ности электронной почты. 

2 7  

7.3. Определение глобальной сети Internet и 

история ее развития. Организационная 

структура Internet. Способы адресации. 

Организация поиска в сети и поиско-

вые системы. Основные службы Inter-

net. 

 

2 1  

 Всего 28 44 - 
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