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1. IIEJIb Y 3AJIAHUSI YUEBHOW JUCHUIIIAHBI

JucuumnuHa «JloKyMEHTOBEAEHHE» M3Yy4YaeT JOKYMEHT KakK IIpPeIMET Ha TEOPETUUYECKOM,
UCTOPUYECKOM U METOJUYECKOM (IpakTHYecKoM) ypoBHsX. OHO HccleyeT AOKYMEHT Kak
CHUCTEMY, €ro CBOWCTBa, HapaMeTpbl, CTPYKTYpy, (YHKLUUH, METOAbl M  CIOCOOBI
JOKYMEHTHPOBAHUS, KJIaCCU(UKALIUIO ¥ TUTIOJIOTH3AINIO JJOKYMEHTOB.

Leab AUCHMIIMHBI NIPEIOCTABUTH CTYACHTaM TEOPETHYECKHE 3HAHUS MO Kiaccupukanum
JOKYMEHTOB, KOTOPBIE UCHOJIB3YIOTCS B JCSATEIBHOCTH OMOIMOTEK, apXUBOB, MY3€€B U APYTHX
JIOKYMEHTaIbHO-UH()OPMAIIMOHHBIX CTPYKTypaX, HMPHUBUTh HABBIKM MX HM3Yy4YCHMs, aHAIU3a U
UCIIOJIb30BaHUs B paborTe.

CornacHo TpeOOBaHUSAM MPOPECCHOHATBHOW M MPAKTUYECKOH TOATOTOBKH CTYICHTHI
JIOJIKHBI:

3HaTh:

e  OCHOBHBIE ONpE/EIICHUs TOHATUS «J{OKyMEHT;

e (CpoiicTBa, MpU3HAKH, PYHKIUHN TOKYMEHTA;

e CTpyKTypy JOKYMEHTA U €70 OCHOBHbIE PEKBU3UTHI;

e Kiaccugukanuio 10KyMEHTOB, IOHATHE O KJIACCU(PUKALINU;

e Uznanusa, ux kimaccudukanuioo (B 3aBUCUMOCTH OT pa3jiMyHBIX IPU3HAKOB) U
XapaKTEPUCTHKY.

e l3maHud B 3aBUCHMMOCTM OT I€JIEBOIO HAa3HAYEHHUs, IO COCTaBy TEKCTBOB U
CTPYKTYpE,

e KHury kak OCHOBHOM BuA H31aHUS (0pOpMIIEHHE BHYTPEHHHX M BHEUIHHMX
3JIEMEHTOB KHUTH, CTPYKTYpPY, aIlapar);

e OO0uyI0 XapaKTepUCTUKY HETPAJIUIIMOHHBIX TOKYMEHTOB;

e XapakTEepUCTUKY OTIEIbHBIX BHIOB JOKYMEHTOB HAa HOBEHIIMX HOCHUTEISIX
nHpopmanuu (nephoprupoBaHHbIN, MUKpOrpadUUecKUil, MarHUTHBIN, ONTHYECKUH,
rojorpauueckuil JOKyMEHTHI)

Ymern:

e OxapakTepu3oBaTh JOKYMEHT MO €ro NMpu3HaKaM, CBOWCTBaM, OOIIMM M CIELUaTbHBIM

yHKIHAM;

e  Omnpenensitb U 0POPMIISITh PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB;

e CocraBnarth (paceTHO-0JIOUHYIO CXeMY JIF0O0T0 BUa TOKYMEHTOB;



e Ompenenars BHIbl M3MAaHUS 10 Pa3IWYHBIM TpU3HAKaM (IO TMEPUOAWYHOCTH, IIO
[IeJICBOMY HA3HAUCHWIO, 110 CTENCHH AaHAINTHKO-CHHTETUYECKOW IepepadoTKH
uHpOpMaInH, 110 UHHOPMAITMOHHBIM 3HAKaM);

e JlaBaThb XapakTEpUCTUKYy W ONpPENENSATh BHIbI, IOABHIBI, CTPYKTYPY H3aTEIbCTB
(cripaBOYHBIX, HH()OPMAIIOHHBIX, HOTHBIX, KAPTOTpapUUECKUX, H30TPahUIECKUX );

e AHaNM3UPOBATH U3JATENBCKOE O(hOpMIICHHE KHUTH;

e Pabotars c TOKyMEHTaMHM Ha HOBEHIIMX HOCHTENAX HMH(popMmanuu (mephoprupOBaHHBIH,

MHUKpOrpapuuecKuii, MarHUTHBIN, ONTUYECKHIA, TOJOrpaduIecKuii JOKYMEHTHI).

2. MIPOTPAMMA YUYEBHOM JUCIUILIUHBI
Pa3nes 1. Teopernueckue 0CHOBBI IOKYMEHTOBeICHUSI

Tema 1. [lokymeHTOBeJeHHe KaK Hayka. O0beKT, mpeAMeT U CTPYKTypa
AOKYMEHTOBE/ICHUSI.
CopepxaHue MmpenMera, ero 3Ha4YeHUE B MOATOTOBKE CHEILUAIIMCTOB JUISl JOKYMEHTHO-
WH(OPMAILIMOHHBIX CTPYKTYp. MecTo mpeamera U €ro CBs3b C JIPYTHMMH CIEHUATbHBIMU
JUCLUIUIMHAMY TPO(GECCUOHATBHON U MPAKTUYECKOM MOATOTOBKH CIIELUATNCTOB.

Tema 2.IloHsiTHE O TOKYMEHTE.

CYHIHOCTI) IIOHATUSA I[OKYMGHT €ro MHOI'O3HAYHOCTHh U HUCIIOJIB30BAHUC B pa3H1)1x C(l)ean
oOuiecTBeHHON aesrenbHOCTU. [lpusHaku nokymenrta. OmpeselieHHe TOHATUS «IOKYMEHT).
Nudopmanmonnas cocTapisiomas JAOKyMeHTa. MaTepualibHasi COCTaBJISIONIAs JIOKYMEHTA.
MartepuanbHasi OCHOBa JOKYMEHTA.

Tema 3. JIOKyMeHT Kak cucTeMa.
CBoiicTBa, NpU3HAKH, PYHKIMHU JOKYMEHTA.
XapakTepucTuka JIOKyMEHTa Kak cucreMHoro oObekTa. CBoicTBa JOKYMEHTA!

aTpuOYTUBHOCTb, (YHKIMOHAJIBHOCTb, CTPYKTYpPHOCTb. [Ipu3HaKkum [OKyMeHTa: Haluuue
CMBICJIOBOTO ~ CEMAaHTHYECKOI'O  COJEp)KaHus,  CTaOWibHas  BeleCTBEHHas  ¢opma,
NpeJHA3HAYCHHOCTh JJIsl HCIOJIb30BaHUS B COLMAJIBHOM KOMMYHHMKAIMM, 3aBEpIIEHHOCTh
cooOuienusa. DyHKIMM JOKyMEHTa: IJlaBHas (XpaHEHHWE M Tepenada MHGopManuu), oodumias
byHKIMSA (uHpOpMaMOHHAS, KOMMYHUKAaTUBHAs, KyMYJISITUBHAsA), CIIEHAIIbHAS
(ynpaBieH4ecKkasi, TO3HaBaTeNbHAs, IPaBOBasi, OOIIEKYIbTypHAS, MEMOPHAIbHAS).

Tema 4. UngopManiuOHHAS COCTABJISIOIIAS JOKYMEHTA.

[Tonatue uHpopmanuu. IIpuHIMIBI AeneHus MHPOPMALMU: COLMAIBHOE Ha3HAYCHHE
(MaccoBass M cHeuualbHas, MTyOJIMIUCTUYECKAs, 3CTETHYecKass W OOblJeHHas, Hay4dHas,
TEeXHUYECKasl, INIAHOBO-3KOHOMUYECKast, KOMMepUecKas); Ha crocode oTpaskeHus: HH(opMaIuu
YeJIOBEYECKMM CO3HaHHEM (JIOTWYecKas W CTeTHYecKasi), Ha (PU3MOIIOTHYECKUX OCOOEHHOCTSIX
BOCIIpUATHUA I/IH(l)OpMaIII/II/I YEJIIOBCKOM (BHSyaJ'IBHaSI, ayauvajibHasd, O60H$[T€J'IBHa$[, TaKTWJIbHAaA,
BKycoBasi). COOTHONIICHHE TIOHSATHH <«JOKyMEHTHas HWHpopManus», <«uHPoOpManus Ha
JOKYMEHTE.

Tema 5. CTpykTypa 10KyMeHTa. PEKBU3UTBHI JOKYMEHTA.



CrpykTypa  gokymeHTa (mpocTasi, cocTaBHas). JleleHne  JOKyMEHTOB  Ha
MOHOJJOKYMEHTHBIE U TMOJHIOKYMEHTHblE. BHYTpeHHsIsI CcTpykTypa (JI€MEHThl H3JaHHs, Ha
KOTOPBIX TOMEMIAIOT  BBIXOJHBIE CBEJCHMSA, COJICpKAHUE, MPEIUCIOBHE (BBEACHUE),
BCTYNUTEIbHYIO CTaThl0, OCHOBHYIO YacTh (OCHOBHOW TEKCT), MOCJECIOBUE, BCIIOMOTaTEIbHbIE
yKa3zareiau, NPWIOKEHHs) U BHEIIHSS CTPYKTypa JOKyMeHTa (00J0KKa, CynepoOsIoxkKa,
NEeperyieT, KHUXKHBIA OJIOK, (op3all, TUTYJIbHBIM JIUCT, KOPELIOK, IIMYLTHUTYJ, KOJOHTUTYII,
ABaHTUTYJ, KOHTPTUTYII, KOIOHIUPY, QyTisp u ap.).

PexkBu3uThl AOKyMEHTa: CBeJeHHS 00 aBTOpax M JPYIHX JUIAX, YYacTBYIOUIMX B
CO3IaHUM  W3JaHus; 3arjaBue  (HA3BaHUE)  W3JAHMS,  HAJ3arOJIOBOYHBIE  JIaHHBIC;
[10/13ar0JIOBOYHBIEC JAHHBIC; HyMEpallks; BbIXOJAHbIC JaHHbIC, UGP XpaHEHUs U3AaHUS;, UHICKC
YIK; pedepar, aHHOTAIMsI, KOMIUICKCHBIH KHUTOTOPrOBBIM HMHICKC-IIM(P; 3HAK OXPAHBI
aBTOPCKOTO TMpaBa; MexayHapoaHble cranmaptHeie Homepa (ISSN; ISBN); Beimyckubie
cBenenus. COCTaB PEKBU3UTOB U MX PACHOJIOKECHUE 3aBUCST OT BUJIA U3JIAHHS.

Tema 6. Kinaccugpukanusi 10KyMeHTOB.

Omnpenenenne TOHATHA «KiIacupukanus». Bumasl Kiaccupukanuu: uepapxudeckas,
dacernas. Knaccudukanusa no nHGpopMaIMoHHON cocTaBisomeld qokyMmeHnTa. Kinaccudukamms
o (U3NYECKON (MaTepHaIbHOM) COCTABJISIONICH MOKyMeHTa. Kiaccudukanus TOKyMEHTOB IO
oOcTosiTensCTBaM MX OBITOBaHMS BO BHEIIHeW cpene. Kiaccudukaius 10KyMEeHTOB IO YPOBHIO
0000menust mHpopmaruu. Kiaccupukamus ITOKYMEHTOB IO XapakTepy 3HAKOBBIX CPEICTB
¢ukcanun uHpopmauuu. Knaccudukanus TOKYyMEHTOB MO MEPHOCTH 3amucH WHGOpMaIuu.
Knaccugpukamusi JOKyMEHTOB IO TpEeIHA3HAUYEHHOCTH JUISI BOCHPHUSTHS HMH(OPMAIIHH.
Knaccudukanus HOKyMEHTOB 1O KaHany Bocrnpusatus wuHopmarmu. Krnaccuduxamms
JOKYMEHTOB MO0 CTENeHH HX pachmpocTpaHeHHocTH. Kiaccupukanmuss 1O MaTepHalbHOU
KOHCTpYKUMU win Qopme Hocutens wuHopmanuu. Kiaccupukanus TOKyMEHTOB IIO
PEryJsipHOCTH BbIXOAAa B CBET. KJ’IaCCI/I(l)I/IKaIII/Iﬂ JOKYMCHTOB II0 BPEMCHU IIOABJICHHA BO
BHelHel cpene. Kiaccudukamusi JOKYMEHTOB MO MECTy MPOUCXOXKACHHs. Tumoimormyeckas
KIaccudukanus 10KyMeHToB. L{eeBoe Ha3HAYCHHUE IOKYMEHTA.

Tema 7. CounajibHasi JOKYMEHTHO-KOMMYHHMKAIIMOHHASI CHCTeMA.
ITonsatHe «/lokyMeHTHass KOMMYyHUKaL¥s». JJOKyMEHTHas: KOMMYHUKALMS KaKk
MOJICUCTEMA COL[MAIbHON KOMMYHUKalUU. COOTHOIIEHNE TOKYMEHTHON U HETOKYMEHTHOMN
KOMMYHUKauu. JIOKyMEeHTHass KOMMYHHUKallMOHHAas cucreMa. IIpouecc co3nanus 10KyMeHTa.
JlokyMeHTanbHbIN (OHI.

Pasznen 2. XapaKTepHCTmca OTACJbHBIX BUIOB H TUIIOB JOKYMCHTOB.

Tema 1. U3nanune kak BUJ JOKYMEHTA.

HOH?[TI/IG OHpG)ICJICHI/Iﬂ CU3JAHUEC)H). I[CJ'IGHI/IG I/ISI[aHl/If/'I Ha KHHUKHBIC, )KypHaJ'II)HI)IC 158
nuctoBble. O0mMe U cnenudpuueckre MpU3HAKU KIaCCH(PUKAIIUU U3JaHHIA: 110 [IeIEBOMY
Ha3HAYEHMIO, 110 CTENICHU aHATUTUKO-CUHTETUYECKON TIepepadoTKku HH(pOopMaIuu, 1o
MH(OPMAIIMOHHBIM 3HAKaM, TI0 MaTepUaIbHOU KOHCTPYKIIUH, IO 00BEMY, IO COCTaBY OCHOBHOTO
TEKCTa, IO CTPYKTYPE, MO KJIACCY XYI0KECTBEHHO-TIOIUTPA(PHUIECKOT0 UCTIOIHEHHUS, 110 CIIOCO0Y
nevaru, no gopmary .

Tema 2. TexcToBble M3IaHHS.
OcHOBHasI COCTaBIIAIONIAS TEKCTOBBIX W3MaHUNA. THUITBI U3MaHMI: OpHUIIHaTIBFHOE, HAYYHOE,
Hay4YHO-TIONYJIAPHOE, HAYYHO-TIPOU3BOJACTBEHHOE U JIp.
Bunel opunmanbHbIX W31aHuH, QYHKIIMOHAIBHOE Ha3HAUYEHNE, YNTATEIbCKUM aapec.
Hayunbie nu3nanus, GyHKIIMOHATHHOE HA3HAYCHHE, XapaKTep HHpOopMaIiH.
Hayuno-nonynspubie n3nanus, GyHKIIMOHATFHOE HA3HAYCHHUE.



HpOI/ISBOI[CTBeHHI:Ie n3aaHus, ejICBOC HA3HAUYCHUC.
VYueOHbIC U31aHMS, [IEJIEBOC HA3HAUYCHHE, YNTATEIIHCKUN aJIpec, MMOABUIbI U3TaHUH.

Tema 3. CipaBouHOe U31aHKe.
Omnpenenenue. 3HaueHHe CIPABOYHBIX M3/IaHUH, UX KOHCTPYKLUS H 0(hOpMIICHHE.
PasznoBumHOCTS MOABHIOB. Kitaccuukanus SHIMKIONESIUISCKAX U3IAaHHUIA TI0 XapaKTepy
uH(pOpMAaIIKH, TI0 CIIOCO0Y pa3MeIIeHUs CTaTel, 0 00BeEMY.

Tema 4. UndopmanuoHHbie H31aHUS.
HHdpopmannoHHble U3JaHUS KaK Pa3HOBUHOCTb OIYOJMKOBAHHBIX BTOPUYHBIX
nokymMeHtoB. Omnpeznenenue. Ponb u pyHKkumoHanbHoe HazHaueHue. OCOOCHHOCTH XapakTepa
uHpopmanuu. VX moasuael: Oubauorpaduyeckue, pedepaTUBHBIE, 0030pHBIC.

Tema 5. U3nanus aiis gocyra.
PexsiamHOe U JIUTEPATYPHO-XY/105KECTBEHHOE U3IaHHE.

W3nanus nns mocyra, ux poib U (YHKIMOHAIbHOE Ha3HaYeHHe. [IpakTuueckue n3aanus
g Jmoouteneit. Unrarelnsckoe HazHadeHNe, MOABUAEL. Pa3BiaeKkaTelIbHbIE N3 0aHMS.

Peknamubie u3nanusa kak cnoco® umH(oOpManuu, X O0COOEHHOCTH, (HYHKIMOHATHHOE U
YHUTaATEIbCKOES Ha3HAUCHHE.

JlutepaTypHO-XyHoXKecTBeHHbIe M3AaHus. Crnenuduka U cBoeoOpa3HOCTb XapakTepa
MH(pOpMalLlMU: HAyYHbIX, HAYYHO-MAaCCOBBIX U MacCOBBIX.

Tema 6. Knura xak oCHOBHOM BHUJ U3aHUS.

Onpenenenne noustust «Kauray. yHKINMH HU30aTETHCKOTO U OMOIHOTpadUIecKoro
nena, KHHKHOU ToproBiu. [lyTh co3maHust KHUTH OT PYKOIKUCH K IE€YaTHOMY BapUaHTY.
OdopmieHne BHYTPEHHHUX JIEMEHTOB KHUTH (pa3MeIleHHe TEKCTa U MILTIOCTPAIIUNA, BUJIBI
wittocTpanuii). JlekoparuBHbie 351eMeHThl. TUTYIIbHBIE 37IeMeHThl KHUTH. CTPYKTYpa KHUTHU U €€
arrapar.

Tema 7. IIaTeHTHBIN JOKYMEHT.
ITarenTHBIN fOKyMeEHT. [IoHATHE U ONIpeneNIeHNEe «TIaTCHTHAs JOKYMEHTALUA».
N300peTenue, onucaHue U ero OCHOBHBIE YacTU. ABTOPCKOE CBUIETENbCTBO U MATEHT.

Tema 8. HopmaTuBHBII JOKYMEHT.

Cranpmaptuzanus. OObekT M obsmacTu craHfapTu3anuu. Crneunuanu3upoBaHHbIE
OpraHM3aly 1o CTaHAapTH3auuu: MexayHapoHas opranusanus no cranaapruzanuu (MCO —
ISO) u MexnyHapoanas siaexkTporexHuyeckas komuccuss (MOK — IEC). HopmarusHsiii
JNOKYMEHT TI0 CTaHJapTHU3alWu: CTaHAapT, TexHudyeckue ycimoBus. Ilo wmacmrabam
pacrpoCTpaHeHHs CTaHJAPThl JENATCS Ha CIEAYIONMe KaTerOpuH: roCyJapCTBEHHBIN CTaHAapT
VYkpaunsl (ICTY), orpacneBoii crangapt (I'CTY), crangapt npeanpusTus.

Tema 9. [lepuoauueckue U NPOIOLKAIOIIMECH U3TAHUA.

[TonsaTus npo nepuoauveckre u3ganus. Ix o0cOOEHHOCTH M OTJIMUUTEIIbHBIE YEPTHI.
Pa3HOBUIHOCTH MTEPUOANYECKUX U3JAaHUMN: Ta3€Thl, )KypHAJIbI.

Omnpenenenre NpoIo/HKAOIIUXCS U3AaHui 1 ux cneunduka. Yurarenbckoe u
(GyHKIIMOHAJIbHOE Ha3HAYCHHE.

bronnerenn, nx odunmanbHeiil xapakrep. HopmatuBHble, CTATUCTUYECKUE, PEKIIAMHBIC
Ap.

Kanennapu, ux oco6ennoctu. Mcnons3oBanue KaieHaapeil.

Tema 10. HoTHbIe u3ganus.



Bunst HOTHBIX n3nanuid. Hayunsle, yaeOHbIe, KOHIIEpTHBIE HOTHL. KpaTkas
XapakTepucTuka. Yurarenbckoe Ha3HaueHue. Buabl HOTHBIX U3JaHUM 110 XapakTepy
MCII0JIb30BaHUsl MYy3bIKAJIbHBIX ITPOM3BEIECHUI: CLIECHUUECKIE, MHCTPYMEHTAIbHbIE, BOKAJIbHO-
XOpPOBBIE, CMEIIAHHBIE.

XapakTepucTuka xaHpoB. [lapTuTypsl, AMPEKLIMOHBI, OPKECTPOBBIE 0JI0CA, KJIABUP U JIP.
0COOCHHOCTH HOTHBIX M3JaHUM MO CTPYKTYPE U MaTepUaibHOW KOHCTPYKIUH.

Tema 11. Kaprorpaguyeckue usnanus.

Cnemuduka  kaprorpadgudecKkux W3aHUM. Onpenenenue. Tononoruueckas
XapaKTEPUCTHKA, 0COOEHHOCTH 0hopMiIeHUs. XapaKkTep HH(HOpMAIIHH.

Kaptel u ux BcnomorarenbHble 37IeMEHTHL. UuTarenbckuil aapec U (PyHKUIHMOHAIBHOE
Ha3zHaueHUe KapT. BUuasl KapT 1o TeppUTOpHATILHBIM MIPH3HAKAM, TI0 00bEMY MCCIIEJOBAHUH, 1O
mupoTe 00xBara HH(pOpMaIUH.

Tema 12. U3orpadpuueckne n3ganus.

Onpenenenue. Yutarenbckoe W (QyHKIMOHaNbHOEe HazHadeHue. (OcoOeHHOCTH
KOHCTPYKUMH. Pa3HOBUIHOCTH MPUHIMIIOB Kiaccuukanuu. M300pazurensHbie U3ganus, 0omas
XapaKTEePUCTHUKA.

XapakTepucTHKa IJ1akaTa: o (yHKIMOHAILHOMY Ha3HAa4EHUIO, 110

Tema 13. HeomyOsimmkoBaHHbIi J0KyMeHT. [loHsiTHE «HEONMy0 IMKOBAHHBII
AOKyMeHT». Pykonuch, q1uccepranusi, NpenpuHT.
Onpenenenue HeonyOIMKOBaHHBIN TokyMeHT. Crienuduka ero coznanus. OTuer o
HaY4YHO-HUCCIIEJOBATEIIBCKON U ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM pabote. Pykonucs, quccepranus,
aBTOpedepar, IpEenpUHT MOHATHS, 1IeJIEeBOE Ha3HAUCHHE, crielu(puKa.

Tema 14. JlokyMeHT kak apTedaKT.
[Tonsitue apredaxTHbie JOKYMEHTHI. [loHATHE M 0COOEHHOCTH JOKYMEHTHOTO

naMsaTHUKA. OCOOECHHOCTH OCHHOTO, 0co00 HEHHOI'0, YHUKAJIBHOI'O U PEAKOTO JOKYMCHTA.

Tema 15. KunogorodoHO10KYMEHT.
KunodorodonogokymeHnr, ero ocobennoctu. Kunonoxkyment. Auadunpm, KUHOQUIBM,
BuaeopunbM. @oronokyment. dortokapra, AMano3uTus. I'pammnactunka. @oHorpamma.

Paznesn 3. JIoOKyMeHTBI Ha HOBEHIIINX
HOCHUTEJAX MHPOPMaLUH.

Tema 1. O0masi XapaKTepUCTHKA HETPAIUIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

[TonsiTvie HOBENIIMI U HETPAAUIIMOHHBINA JOoKyMeHT. HocuTenu nndopmaruu.
XapakTepuCTUKa JTOKYMEHTOB: IO MPEeIHa3HAYCHHOCTH Il BOCIIPHUSTHUS, 110 CIIOCO0Y 3alUCH U
CUMTBIBaHUS MH(DOPMAIINH, TIO XapaKTepy CBA3U JOKYMEHTOB C TEXHOJIOTMUECKHUMH MPOIiecCaMi
B aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

Tema 2. IleppoprpoBaHHbIN JOKYMEHT.



[TepdopupoBaHHBIif JOKYMEHT , €ro MaTepuaibHas ocHoBa. [lepdokapra u

nepdoeHTa UX OTIIMYUTENbHBIE 0COOeHHOCTH. Bubpt mepdokapr.

Tema 3. Muxkporpapuieckuii JOKyMeHT.

Muxkporpaduueckuii JOKyYMEHT: MUKPO(PHIbMbBI, MUKPO(PHILIN, MHUKPOKAPTHI.

OTJINYHUTEILHBIE OCOOCHHOCTH: penporpa(blm KaK COBOKYIIHOCTb IIPpOHCCCOB KOIIMPOBAHUA

JOKYMCHTOB.

Tema 4. MarHUTHBII TOKYMEHT.

MarHuTHbI JTOKYMEHT, MarHuTHas JjeHTta. HWcnonb3oBanne B OBM, ayauo wu
BHUJICOTEXHUKE. MarHuTHas Kapta. MarHUTHBIA TUCK M €ro BUIbI (KECTKUM, TMOKuii). MuHu-
IUCKH. MuKpo-aucku. JKecTKuii MarHUTHBIA TUCK (BUHYECTED).

Tema 5. OnTuyecKuil JOKYMEHT.

OnTuyeckuii TOKyMEHT KaK MHTErPUPOBAHHBIA BUJ JOKyMeHTa. ONTHUYECKUN IUCK.

Aynuo-kommakT nuck, CD-ROM. Buneo-koMmakT quck.

Tema 6. I'onorpadguyeckuii J0OKyMeHT.

["onorpaduueckuii JOKYMEHT, ero CymHOCTh. OCOOEHHOCTH 3aITUCH U

BOCITpOM3BeIeHUS nHPopMaliuu Ha rojorpamme. [lepcniekTuBsl ucnonb3oBanus. ['osorpamm B

JOKYMEHTHO-KYMMYHUKAaTHBHOH cdepe.

3. CTPYKTYPA YYEFHOU JUCIUILIVHBI

Ha3Banue Temsl KOJIMYECTBO YACOB

Bcero Jlexuuon | IIpakTuuec
HBIX KHX

Pa3zgea 1. TeopeTuyeckue 0CHOBBI

JOKYMEHTOBE/ICHUS

Tema 1. JloxymeHnToBenieHre kak Hayka. OOBEKT, 2 2

peaMeT U CTPYKTypa JOKyMEHTOBECHHUSI.

Tewma 2.IloHsATHE O JOKYMEHTE. 2 2

Tema 3. JlokymeHT kak cuctema. CBONCTBa, 4 2 2

NpU3HaKU, GYHKIIMH TOKYMEHTA.

Tema 4. UnpopManimoHHast COCTaBISIOIAS 4 4

JIOKYMEHTA.

Tema 5.CtpykTypa [OKyMeHTa. PeKBU3UTHI 6 4 2

JIOKYMEHTa

Tewma 6. Kitaccudukanmsi 1OKyMeHTOB. 8 6 2

Tema 7. CounanbHasi JOKyMEHTHO- 6 4 2

KOMMYHHKAIIMOHHAsI CHCTEMA.

Pa3nes 2. XapakTepucruka oTeJbHbIX BUAOB U

THIIOB IOKYMEHTOB.

Tewma 1. U3nanne kak BUA TOKYMEHTA. 6 4 2

Tewma 2. TeKCTOBBIC U3/IAHMUSL. 4 2 2

Tewma 3. CnpaBouHOE H3JaHUE. 2 2

Tema 4. MlHpOpMaLIMOHHOE W3JTAHMSL. 4 2 2

Tema 5.M3nanus st nocyra. Pekiiamaoe u 4 2 2




JUTEPaTypHO-XYJ0KECTBEHHOE U3/IaHUE.

Tema 6. Kunura xak OCHOBHOU BUJI U3JaHHUS. 2 2
Tewma 7. [IaTeHTHBIN JTOKYMEHT. 2 2
Tema 8. HopmaTuBHbBIN TOKYMEHT. 2 2
Tema 9. [lepuoauueckue U NPoAOIKAOIIUECS 2 2
U3JIaHUsI.

Tema 10. Horusle n3ganus. 2 2
Tewma 11. Kaprorpadhuueckue nznanus. 2 2
Tema 12. M3orpaduueckue n3nanus. 2 2
Tema 13. HeonyOnukoBaHHbIM 1OKyMeHT. [lonstue | 2 2
«HeonyOIMKOBaHHbBIN JOKYMEHT». Pykonuce,

JICCepTaIus, IPENPHHT.

Tema 14. JlokyMeHT Kak apTedaxT. 2 2
Tewma 15. KuaodorohoHOTOKYMEHT. 2 2
Pa3nen 3. JIoKyMeHTbI HA HOBEHIIINX HOCHTEJISIX

uHpopmManum.

Tewma 1. OOmias XapakKTEpPUCTHKA HETPAJAUIIMOHHBIX | 2 2
JIOKYMEHTOB.

Tewma 2. TlephopupoBaHHbBIN TOKYMEHT. 2 2
Tema 3. Mukporpapuyeckuii JOKyMeHT. 2 2
Tema 4. MarHuTHBINA JOKYMEHT. 2 2
Tema 5. Ontuyeckuil JOKYMEHT. 2 2
Tema 6. ['onorpaduueckuii TOKyMeHT. 2 2
BCET'O 80 64 16

4. TEMbI IPAKTUYECKHMX 3AHATHIA

No HazBanune teMnl KonnuectBo
4acoB

/1

1 | IlonoOpars 6-8 Ha3BaHMI JOKYMEHTOB M OXapaKTEpHU30BaTh MX 2

MIPU3HAKH, CBOMCTBO, OOIIHE U CTICIIHAIbHBIC ()YHKIIHH.

2 | OxapakTepHu30BaTh JTOKYMEHT IO €r0 PEKBH3HUTaM. 2

3 | AHanM3 JOKYMEHTOB Pa3HBIX THIIOB MO 3HAKOBOH CHUCTEME IOJIa4d 2
nHpopmanuu. CpaBHUTENbHBIA aHAIM3 BHUJOB JOKYMEHTOB IIO
Pa3JINYHBIM IPU3HAKAM.

4 |CocraButh KpoccBop Ha Temy: «CouManpHas JIOKYMEHTHO- 2
KOMMYHHKAIIHOHHASI CHCTEMa)

5 C momompio CXeMbl KIacCU(UKAIMK W3JIaHWUN, ONPEICTUTh BHUIBI 2
MeYaTHbIX mOpou3BeAcHUU. Omnpenenuts BUAbI HW3AAaHUKW 1O

MEePUOJUYHOCTH.
6 | Oxapaktepu30BaTh 2-3 BUIa TEKCTOBBIX H3IaHUSI. 2
7 | Onpenenutb Buabl Oubnuorpaduyeckux MOCOOMH MO pa3IMYHBIM 2

MpU3HaKaM. AHaJU3 OCOOEHHOCTEH OuOnMmorpapuyIecKux MocoOmit




pa3HbIX BUJIOB. CpaBHuTeNBHASA XapaKTepUCTHKA
oubnuorpaduyeckux u peepaTuBHbIX U3TAHUH.

8 | OmpenenvHue BUIOB PEKIAMHBIX U3JJaHUHN U UX XapaKTEPUCTHUKA. 2
9 | Ananu3 wu3gaTenbckoro oQopmiieHUs KHHUTU. V3yueHue u aHamus 2
CTPYKTYpBI KHHTH.
10 | Xapakrepuctuka razet «XXI| Bex», «kKamepTon» u T.1. 2
11 | [logoOpaTh KOMIUIEKT HOTHBIX U3JaHWA. ONpeaenuTh BHIBI H 2
MIO/IBU/IbI HOTHBIX M3aHUN MO COBOKYITHOCTH IMPU3HAKOB.
12 | CpaBHUTENbHAS XapaKTEPUCTUKA Pa3HBIX BUAOB H300pa3UTEIbHBIX 2
U3IaHUN.
13 | Xapakrepuctuka TmepdoKapThl Ha  OCHOBE  (haceTHO-OJIOYHOM 2
KJ1accu(PUKaIUHU.
14 | XapakrepucTuka MAarHUTHOTO JIOKyMEHTa Ha OCHOBE (haceTHO- 2
0JIOYHOM KJTacCH(PUKALINH.
15 | Xapakrepuctuka roaorpaguueckoro J0KyMeHTa Ha OCHOBE (haceTHO- 2
0JIOYHOM KJTacCH(PUKALINH.
Bcero 30
5. CAMOCTOSATEJIBHAS PABOTA
No Haszeanue temsl KonunuectBo
4acoB
n/m
1 | OcymectButrh  aHamU3  COBPEMEHHBIX  TOJKOBaHMM  MOHATHUSA 2
«JTOKYMEHT»
2 | IlomoOpaTh MOKYMEHTHI Pa3IMYHBIX BHUJOB, CIIENATh CPABHHUTEIHHBIN 4
aHaJIu3 110 COCTaBy MPU3HAKOB, CBOMCTB, (DYHKIUI
3 | Ucnome3yst OnoK-paceTHYI0 CXeMy KIACCU(PUKAIUKA OIPEACTUTh 4
JIOKYMEHTBI, KAKUX BUJIOB €CTh B BaIlleil JoMalTHeld OMOIMOTEKE.
4 Onpenenenre BUAOB U3AaHUA 110 TEPEOTUIHOCTH 4
S5 | Ilonbop mnpuMepoB HOPMATHBHO-NPABOBBIX JOKyMEHTOB. [lombop 4
MIPUMEPOB MHPOPMAITMOHHBIX U3JIaHUH.
6 | Ompenenenne 0COOCHHOCTEH YIEOHBIX N3 TaHHHA. 6
7 XapakTepucTuka 0COOEHHOCTEH PEeKJIaMHBIX U3JaHUN U U3JIaHUMN 7S 4




nocyra.
8 | [lombop KOMILIEKTa pa3IMYHBIX H3JIAHWIA [0 COCTaBy TEKCTa M 6
CTPYKTYpE.
9 | PaccmoTpeHue 1 XapaKTEPUCTHKA HEOITYOJIMKOBAHHBIX JIOKYMEHTOB. 5
10 | [TogoOpaTh KOMILIEKT OMOJIMOTPAPUIECKUX TOCOOMH pa3IMYHBIX 6
BUJIOB.
11 | Usyuenue u paccmorpenue crangaptoB u 'OCTos. 5
12 | Uzyuenue ocoOeHHOCTEH 0030pHBIX U3AAHHI. 2
13 | [TogpoOpaTh KOMIUIEKT HOTHBIX M3JaHUH. 2
14 | CocraButh Tabiuiy Kiaccu(puKauy N300pa3uTeIbHbIX U3AAHUM. 2
15 | IlogoOpaTh KOMIUIEKT Ta3€T U )KYpHAJIOB. 4
16 | CocraButh (baceTHO-0JI0UHYIO cXemy KJaccu(puKanuu 2
KHHO(POTO(POHOJOKYMEHTOB.
Bcero 56

9. METObI ObBYUYEHMUSA
CrnoBecHble, HAaITISIIHBIE, TPAKTUYECKHE.
10. METOABbI KOHTPOJIA

Y CTHBIN KOHTPOJIb, TUCBMEHHBIN KOHTPOJIb, TPAKTUYECKHI KOHTPOJIb, TUAAKTUUYECKNE TECTHI,
MpOrpaMMHUPYEeMbId KOHTPOJIb, U TOMY TTOJ00HOE.

11. METOAUYECKOE OBECIIEYEHHE

yqe6HO'MeTOﬂquCKHﬁ KOMIIJICKC, MECTOANYCCKAs JINTCpaTypa:

12. PEKOMEHJIOBAHHAS JIMTEPATYPA

OcHoBHas

1. Kymmnapenko H.H. JlokymenToBeeHue: Yued.uisl CTYI-B BYy30B KYJIBTYPHL.- 2-€ U3]I.,
nepepad. u gomn. - Kues: 3nanus, 2000.- 460c.- (Buma ocsita XXI cTOMITTS).

2. lIBenoBa-Boaka I'.M. Tumonorust 1oKyMeHTa: HaB4.moc. 17 ctya. luct. Kynstypu/
PugH. Jlepx. lact. Kynbrypu. — Ku. [Tanata Ykpainu, 1998. — 80c.
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