
РЕКОМЕНДОВАННАЯ ЛИТЕРАТУРА 

 

Основная 

1. Алешин Л. И. Копировально-множительная техника в библиотеке : учеб.-

практ. пособие /Л. И. Алешин. — М. : Литера, 2009. — 157 с. — (Современная 

библиотека ; Вып. 69). ISBN 978-5-91670-037-4. — Академия Шифр: 78.348 

Авторский знак: А 49 

http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=9461&mode=DocBibRecord 

2. Алешин Л. И. Автоматизация в библиотеке : учеб. пособ. / Л. И. Алешин, 

Ч.1. — М. : МГУКИ, 2001. — 144 с. 

ISBN 5-88-283-043-5. — Академия 

Шифр: 78.02 

 Авторський знак: А 49 

http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=6714&mode=DocBibRecord 

3. Алешин Л. И. Автоматизация в библиотеке : учеб. пособ. / Л. И. Алешин, Ч. 

2. — М. : МГУКИ, 2001. — 144 с. 

ISBN 5-88-283-043-5. — Академия 

Шифр: 78.02 

 Авторський знак: А 49 

http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=6713&mode=DocBibRecord 

4. Алешин Л. И. Аудиовидеотехнические средства в библиотеке : учеб.-метод. 

пособ. / Л. И. Алешин. — М. : Профиздат, 2003. — 144 с. — (Совреманная 

библиотека ; Вып. 28). 

ISBN 5-88283-073-7. — Академия 

Шифр: 78.348 

 Авторський знак: А 49 

5. Алешин Л. И. Материально-техническая база библиотек : учебное пособие / 

Л. И. Алешин. — М. : Форум, 2012. — 448 с. — (Высшее образование). 

ISBN 978-5-91134-548-8. — Академия 

Шифр: 78.348 

 Авторський знак: А 49 

 

 

Дополнительная 

1. Журавлева И.В. Оформляем документы на персональном компьютере: 

грамотно и красиво. -М.: ИНФРА-М. 2010.  

2. Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства: 

Документационное обеспечение управления: Учеб, пособ.-6-е изд. -М.: 

ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2010.  

3. Киселёв С.В. Аппаратные средства персонального компьютера: уч. пособие 

для нач. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2011 

4. Киселев С.В. Офисное оборудование: Учебник для начального 

профессионального образования.// Киселев С.В., Нелипович О.Н. - М.: 

Академия, 2012 

5.  Корнеев И., Ксандопуло Г. Технические средства управления: учебник. -М.: 

ИНФРА-М. 2010.  

6.  Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и 

делопроизводство М.: Юрайт. 2012 

http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=9461&mode=DocBibRecord
http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=6714&mode=DocBibRecord
http://lib.lgaki.info/page_lib.php?docid=6713&mode=DocBibRecord


7.  Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение 

управления). 4-е изд.испр. М.: ЗАЩ «Бизнес школа «Интел-Синтез». 2010.  

8. Ленкевич Л.А. Персональный компьютер в работе секретаря: уч. пособие 

для непрерывного проф. образования.// Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. – 

М.: Издательский центр «Академия», 2012 

9. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: уч. пособие для непрерывного проф. 

образования.- М.: Издательский центр «Академия», 2010 

10. Лопатникова Е.Делопроизводство. Образцы документов с комментариями 

М.: Омега-Л. 2009.  

11.Михеева Е.В. О.И. Титова Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии: 

учебник для начю профю образования – М: Издательский центр 

«Академия», 2011 

12. Рогожин М.Ю. Делопроизводство в кадровой службе. М.: Проспект, 2007  

13. Санкина Л.В. Делопроизводство: Практическое пособие. – М.; МЦФЭР, 

2009 

14.Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация 

делопроизводств: уч. пособие для нач. проф. образования. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2012 

 

Информационные ресурсы 
1. Ваша библиотека бесплатных электронных книг - http://www.eknigu.com/   

2. БИБЛИОТЕКА: Интернет-библиотека Издательства Физико-

математической литературы - http://fizmatlit.narod.ru/webrary/   

3. Великая научная библиотека - http://sci-lib.com/   

4. Международная цифровая электронная библиотека (IDEAL) - 

http://www.sciencedirect.com/science/journals/   

5. Национальные библиотеки мира - http://www.nlc-bnc.ca/ifla/II/natlibs.htm   

6. Цифровая библиотека научной литературы - http://researchindex.com/   

7. Цифровая библиотека научной литературы - http://citeseer.ist.psu.edu/   

8. Все о делопроизводстве: 

 http://delo-ved.ru    

 http://www.top-personal.ru/officeworks.html   

 http://delpro.narod.ru/Index.html   

 http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php   
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