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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

	№

пп
	Индекс компетенции
	Содержание компетенции 

(или ее части)
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	1. 
	ОПК-3
	способен к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности
	основные принципы самостоятельного обучения, методы исследования
	изменять научный профиль своей профессиональной деятельности
	способностью к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности; способностью самостоятельно ставить задачи научно-исследовательских работ

	2. 
	ОПК-6
	способен к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы)
	современное оборудование и приборы в области документоведения и архивоведения
	осуществлять практическую деятельность с использованием современного оборудования и приборов
	способность планировать, организовывать и проводить научно-исследовательские и проектные работы в соответствии с целями магистерской программы с применением современного оборудования и приборов

	3. 
	ОПК-9
	способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров
	основные правовые базы данных; основные принципы составления библиографических и архивных обзоров
	осуществлять поиск источников и литературы по теме; составлять библиографические и архивные обзоры; использовать правовые базы данных и ресурсы Интернет для поиска источников и литературы, составления библиографических и архивных обзоров
	навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров

	4. 
	ПК-1
	владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения
	основные проблемы документоведения и архивоведения, тенденции государственной политики в данной сфере
	осуществлять практическую деятельность в области документоведения и архивоведения
	профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения


2. Место дисциплины  в структуре ОП: 
Цель курса: формирование у студентов умений и навыков в разработке электронных унифицированных форм документов предприятия.

Задачи курса:

· формирование представления об особенностях языка служебного документа и о языковых требованиях к оформлению реквизитов документов;

· подготовка будущих магистров к применению унифицированных форм документов в дальнейшей практической деятельности.
Курс «Проектирование унифицированных форм документов» является обязательной дисциплиной вариативной части и продолжает образовательную программу для магистров по направлению 46.04.02 Документоведение и архивоведение. Данной дисциплиной формируется представление о подходах к проектированию унифицированных форм документов организации. Для изучения дисциплины необходимы компетенции, полученные магистрами в результате изучения дисциплин «Теория современного документоведения и архивоведения» (М1.Б.6), «Информационные компьютерные технологии в документационном обеспечении управления» (М1.В.ОД.1).

Требования к начальному уровню подготовки: перед началом освоения дисциплины студенты должны уметь использовать современное программное обеспечение для создания и редактирования текстовых документов и знать требования к оформлению реквизитов документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30‑2003.

3. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единиц, 108 академических часов.

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Трудоемкость в акад.час

	
	
	По очной форме
	По заочной форме

	Аудиторные занятия (всего)
	44
	44
	24

	В том числе:
	
	
	

	Лекции
	8
	8
	6

	Практические работы 
	36
	36
	18

	Самостоятельная работа (всего)
	64
	64
	80

	В том числе:
	
	
	

	Реферат
	24
	24
	30

	Подготовка к практическим работам
	20
	20
	24

	Составление конспектов
	20
	20
	26

	Вид промежуточной аттестации (зачет)
	0
	0
	4

	Общая трудоемкость
час


з.е.
	108
	108
	108

	
	3
	3
	3


4. Содержание дисциплины
4.1. Разделы (блоки) дисциплины и виды занятий

Очная форма обучения

2 курс

3 семестр
	№

п/п
	Номера и название

разделов и тем
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Практические работы
	

	1. 1
	Раздел 1. Унификация форм документов
	18
	2
	4
	12

	2. 2
	Раздел 2. Особенности языка служебного документа
	22
	2
	8
	12

	3. 3
	Раздел 3. Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	22
	2
	8
	12

	4. 4
	Раздел 4. Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	22
	2
	8
	12

	5. 5
	Раздел 5. Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	24
	0
	8
	16

	6. 9
	Зачет
	0
	0
	0
	0

	7. 1
	Итого 
	108
	8
	36
	64


Заочная форма обучения

2 курс
	№

п/п
	Номера и название

разделов и тем
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Практические работы
	

	1. 1
	Раздел 1. Унификация форм документов
	18
	2
	2
	14

	2. 2
	Раздел 2. Особенности языка служебного документа
	22
	2
	4
	16

	3. 3
	Раздел 3. Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	21
	1
	4
	16

	4. 4
	Раздел 4. Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	21
	1
	4
	16

	5. 5
	Раздел 5. Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	22
	0
	4
	18

	6. 9
	Зачет
	0
	0
	0
	4

	7. 1
	Итого 
	108
	6
	18
	84


4.2. ЛабораторныЕ ЗАНЯТИЯ

Лабораторные занятия не предусмотрены.

4.3. Практические занятия 

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование практических работ
	Трудо-емкость в часах (очная/ заочная)

	1. 1
	Унификация форм документов
	Унификация форм документов
	4/2

	2. 2
	Особенности языка служебного документа
	Особенности языка служебного документа
	8/4

	3. 3
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	8/4

	4. 4
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	8/4

	5. 5
	Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	8/4


4.4. Самостоятельная работа студента

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Виды СРС
	Трудо-емкость в часах

(очная/

заочная)

	1. 1
	Унификация форм документов
	Составление конспекта

Подготовка к практической работе
	12/14

	2. 2
	Особенности языка служебного документа
	Составление конспекта

Подготовка к практической работе
	12/16

	3. 3
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	Составление конспекта

Подготовка к практической работе

Подготовка реферата
	12/16

	4. 4
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	Составление конспекта

Подготовка к практической работе

Подготовка реферата
	12/16

	5. 5
	Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	Составление конспекта

Подготовка к практической работе
	16/18


4.5. Содержание разделов и тем 

Раздел 1. Унификация форм документов

Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Типовые специализированные формы документов. Метод содержательной и формальной унификации.

Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. Регистрация унифицированных форм документов. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. Альбомы форм унифицированных документов.

Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов.

Раздел 2. Особенности языка служебного документа

Экстралингвистические особенности документа (точность и понятность, коллегиальность, точная адресность, тематическая ограниченность, своевременность и актуальность, достоверность и объективность, убедительность и логичность, полнота изложения, сжатость и лаконичность, нейтральность изложения).

Лингвистические особенности документа.

Стандартизация лексики. Специальная лексика, свойственная только канцелярской речи. Специальная терминологическая лексика, выраженная отглагольными существительными. Специальная отраслевая терминологическая лексика.

Стандартизация словосочетаний. Языковые формулы.

Стандартизация в построении предложений. Расположение определений. Расположение дополнений. Расположение обстоятельств. Расположение числительных. Простое предложение. Сложное предложение.

Унификация текста. Связный текст с традиционной линейной записью. Связный текст с записью по трафарету. Текст-анкета. Текст-таблица.

Раздел 3. Языковые требования к оформлению реквизитов документов

Реквизит «Наименование организации». Реквизит «Дата документа». Реквизит «Адресат». Реквизит «Гриф утверждения документа». Реквизит «Резолюция». Реквизит «Заголовок к тексту». Реквизит «Подпись».

Реквизит «Текст документа». Правила рубрицирования текста. Лексические сокращения. Графические сокращения.

Раздел 4. Типичные языковые ошибки и пути их исправления

Методика редактирования документа. Типичные ошибки в языке и стиле документов (лексические, морфологические, синтаксические). Особенности речевого этикета деловых бумаг и служебных документов.

Раздел 5. Использование шаблонной технологии при разработке форм документов

Стили и шаблоны в MS Word. Создание общего шаблона организации. Создание шаблона конкретного вида документа на основе общего шаблона. Разработка табеля и альбома унифицированных форм в MS Word.

4.6. Примерная тематика курсовых проектов (работ)

Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.

4.7. Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах

Очная форма обучения
	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Трудоемкость в часах
	Форма проведения занятия

	1.
	Унификация форм документов
	лекция
	2
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	2
	работа в группах

	2.
	Особенности языка служебного документа
	лекция
	2
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	4
	решение ситуационных задач, работа в группах

	3.
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	практическая работа
	4
	решение ситуационных задач, работа в группах

	4.
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	практическая работа
	2
	решение ситуационных задач, работа в группах


Заочная форма обучения
	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Трудоемкость в часах
	Форма проведения занятия

	1.
	Унификация форм документов
	лекция
	1
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	2
	работа в группах

	2.
	Особенности языка служебного документа
	лекция
	1
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	2
	решение ситуационных задач, работа в группах

	3.
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	практическая работа
	2
	решение ситуационных задач, работа в группах

	4.
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	практическая работа
	2
	решение ситуационных задач, работа в группах


5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

5.1 Темы конспектов:

1. Унификация форм документов.
2. Особенности языка служебного документа.
3. Языковые требования к оформлению реквизитов документов.
4. Типичные языковые ошибки и пути их исправления.
5. Использование шаблонной технологии при разработке форм документов.
5.2. Вопросы для подготовки к практическим работам:

Тема: Унификация форм документов

1. Понятие «унификация документа».

2. Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. 

3. Регистрация унифицированных форм документов. 

4. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. 

5. Альбомы форм унифицированных документов.

6. Табель форм документов.

Тема: Особенности языка служебного документа

1. Экстралингвистические особенности документа.

2. Лингвистические особенности документа.

3. Стандартизация лексики. Специальная лексика, свойственная только канцелярской речи.

4. Стандартизация словосочетаний. Языковые формулы.

5. Стандартизация в построении предложений. 

6. Понятие «унификация текста».

Тема: Языковые требования к оформлению реквизитов документов

1. ГОСТ Р 6.30‑2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно‑распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

2. Правила рубрицирования текста.
3. Лексические сокращения.

4. Графические сокращения.

Тема: Типичные языковые ошибки и пути их исправления

1. Методика редактирования документа. 

2. Типичные ошибки в языке и стиле документов (лексические, морфологические, синтаксические). 

3. Особенности речевого этикета деловых бумаг и служебных документов.

Тема: Использование шаблонной технологии при разработке форм документов

1. Понятие стилей и шаблонов документов в MS Word. 

2. Создание общего шаблона организации. 

3. Создание шаблона конкретного вида документа на основе общего шаблона. 

5.3 Темы для рефератов:

1. Семиотика деловой письменной речи.

2. Особенности проявления категории вежливости в деловом письменном общении.

3. Особенности проявления категоричности в деловом письменном общении.

4. Становление системы обращений в русской деловой письменной речи.

5. Официонимы: модели создания, правила написания.

6. Оформление числовых данных в документе.

7. Правила печатного оформления документа.

8. Параметры официализации делового текста.

9. Особенности структурирования делового текста.

10. Способы компрессии делового текста.

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

6.1. Виды контроля и аттестации, формы оценочных средств

	№

пп
	Вид контроля и аттестации


	№ и наименование блока (раздела) дисциплины
	Оценочные средства

	
	
	
	форма
	Количество вопросов в задании
	Количество независимых вариантов

	1.
	текущий
	1-5
	Проработка теоретических материалов по теме и составление конспектов
	4
	1

	2.
	текущий
	5
	Защита реферата
	
	10

	3.
	текущий
	1-5
	Защита отчета по результатам выполнения практических работ
	8
	1

	4.
	текущий
	1-5
	Тестовые задания
	60
	20

	5.
	промежуточный
	1-5
	Устный опрос
	12
	5

	6.
	промежуточный
	1-5
	Тестовые задания
	60
	20


6.2. Примеры оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине

6.2.1 для текущего контроля:

Темы конспектов

Представлены в разделе 5.1.

Примеры тестовых заданий

1. При оформлении текста документа с обеих сторон листа левое и правое поля:

а) меняются местами;

б) остаются без изменения;

в) изменяются по усмотрению автора.

2. Выберите правильный вариант оформления заголовка и подзаголовка при оформлении текстового материала:

а)  ВНЕШНЕТОРГОВЫЙ ДОГОВОР

     ВОПРОСЫ ОФОРМЛЕНИЯ;

б)  ВНЕШНЕТОРГОВЫЙ ДОГОВОР

     Вопросы оформления;

в)  Внешнеторговый договор

     Вопросы оформления;

3. При оформлении документа на двух листах второй лист документа оформляется:

а) так же, как и первый лист, на бланке организации;

б) на чистом листе бумаги формата А4;

в) по усмотрению автора.

4. Выберите правильный вариант оформления текста:

а) СЛУЖЕБНЫЙ ДОКУМЕНТ — официальный документ, используемый в текущей деятельности учреждения;

б) СЛУЖЕБНЫЙ документ — официальный документ, используемый в текущей деятельности учреждения;

в) СЛУЖЕБНЫЙ ДОКУМЕНТ — официальный документ, используемый в текущей деятельности учреждения;

5. Если текст документа оформляют через один междустрочный интервал, то абзацы:

а) отделяют друг от друга двумя интервалами;

б) не отделяют друг от друга;

в) отделяют друг от друга по усмотрению автора.

6. Укажите, с каким глаголом сочетается слово «выговор»:

а) выражать;

б) выносить;

в) объявлять;

г) предъявлять.

7. Укажите вариант с правильной лексической сочетаемостью:

а) проявить заботу;

б) проявить желание;

в) проявить дисциплину;

г) проявить порядок.

8. Укажите, в каком словосочетании допущена ошибка при склонении количественных имён числительных:

а) с пятьюстами туристами;

б) с двухстами чертежами;

в) с тремястами рублями;

г) с шестьюстами долларами.

Темы для рефератов
Представлены в разделе 5.3.

5.2.2 для промежуточной аттестации

Вопросы к зачёту

1. Чем отличается официально-деловой стиль речи от других разновидностей языка и стилей речи?

2. Охарактеризуйте основные экстралингвистические особенности документа.

3. Какие лингвистические особенности документа вы знаете?

4. Что такое языковой стандарт? Почему он необходим при составлении деловой бумаги и служебного документа?

5. Приведите примеры языковых клише (штампов) на уровне слов и словосочетаний, активно используемых в документах.

6. В чём проявляется стандартизация фразы и текста в документе? Приведите примеры.

7. С какими языковыми трудностями сталкивается составитель документа при оформлении реквизитов документа?

8. Как взаимосвязаны языковые и неязыковые особенности оформления реквизитов документа? Покажите эту взаимосвязь на примере оформления одного из реквизитов.

9. Каковы основные правила правописания строчных и прописных букв в названиях государственных организаций и учреждений?

10. Можно ли сокращать слова в документе? Какие правила сокращения слов вы знаете?

11. Как осуществляется рубрицирование в тексте документа?

12. Как оформлять даты и цифры в документе?

13. Какова методика и техника редактирования служебного документа?

14. Назовите основные типы ошибок, нарушающих понимание смысла и логики текста.

15. Приведите примеры типичных лексических, морфологических и синтаксических ошибок, встречающихся в текстах документов.
16. Объясните алгоритм создания шаблона на основе существующего документа в MS Word.

17. Объясните алгоритм изменения шаблона в MS Word.
Практические задания к зачёту
1. Создайте шаблон квалификационного удостоверения на основе существующего документа. На основе шаблона создайте два документа с произвольными данными о двух выпускниках школы

2. Создайте шаблон заявления на утверждение темы выпускной работы. На основе шаблона создайте документ, который заполните произвольными данными о студенте и теме выпускной работы.

3. Создайте шаблон справки о месте учебы. На основе шаблона создайте документ, который заполните произвольными данными о студенте и его обучении.

4. Составьте шаблон докладной записки и создайте два документа на его основе.

5. Составьте шаблон протокол и создайте документ на его основе.

6. Составьте шаблон акта и создайте документ на его основе.

7. Составьте шаблон приказа и создайте документ на его основе.

8. Составьте шаблон письма-просьбы и создайте документ на его основе.

9. Составьте шаблон выписки из приказа и создайте документ на его основе.

10. Составьте шаблон листа согласования документа и создайте документ на его основе.

Балльно-рейтинговая оценка работы за семестр

	№ раздела
	Виды учебной нагрузки

	
	Лекции
	Практические работы
	Самостоятельные работы

	
	посещение
	конспект
	посещение
	выполнение
	выполнение

	1.
	0,5
	1
	1
	1
	4

	2.
	0,5
	1
	3
	5
	4

	3.
	0,5
	1
	3
	5
	4

	4.
	0,5
	1
	3
	5
	4

	5.
	0
	0
	3
	5
	4

	Итого:
	2
	4
	13
	21
	20


Максимальное количество баллов за работу в семестре – 60 баллов, зачёт – 40 баллов.

Шкала перевода рейтинговых баллов в традиционную систему оценок

	Рейтинговый балл
	Оценка

	61–100
	зачтено

	0–60
	не зачтено


7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

7.1. Основная литература

	№№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	В научно-техническойбиблиотеке, экз
	В ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Деловые документы в примерах и образцах: сборник типовых документов


	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253701&sr=1

	2.
	Документоведение
	Ларьков Н.С.
	М.: Проспект 
	2016
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=443794

	3.
	Документационное обеспечение управления: учебник 


	Гринберг А. С., Горбачёв Н. Н., Мухаметшина О. А.
	М.: Юнити-Дана
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=115031&sr=1

	
	Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М.Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702



7.2. Дополнительная литература

	№№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	В научно-техническойбиблиотеке, экз
	В ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Делопроизводство : курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702&sr=1

	2.
	Документоведение: пособие к практическим занятиям: практическое пособие, Ч. 1
	Быкова Т.А.
	Томск: Издательский Дом ТГУ
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=435329

	3.
	Делопроизводство: учебно-методическое пособие
	Козина Е.С.
	М.: Директ-Медиа
	2013
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=141469

	4.
	Электронное офисное делопроизводство: учебник
	Персианов В. В., Киреева Е. З., Казакова М. Н.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2016
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=434743&sr=1


8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
Информационно-справочные ресурсы сети интернет:

Делопроизводство на компьютере: [сайт]. [2007]. URL: http://www.delcomp.ru/004_1.html (дата обращения: 14.09.2016).

Практичные деловые журналы издательства Дело-Пресс: [сайт]. [2016]. URL: http://delo-press.ru/about.php?page=magazines (дата обращения: 14.09.2016).

Портал нормативных документов [сайт]. [2016]. URL: http://www.opengost.ru (дата обращения: 14.09.2016).

Создание шаблона документа в Microsoft Word: [сайт]. [2016]. URL: http://lumpics.ru/how-to-create-a-template-in-word/ (дата обращения: 14.09.2016).
Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления. Энциклопедия делопроизводства: [сайт]. [2016]. URL: http://www.edou.ru/enc/ (дата обращения: 14.09.2016).

PRO-Делопроизводство и СЭД: [сайт]. [2016]. URL: http://www.sekretariat.ru/document/office_work2.php (дата обращения: 14.09.2016).

Электронные библиотеки:

Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн»: [сайт]. [2016]. URL: http://biblioclub.ru (дата обращения: 14.09.2016).
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ:

Правила оформления конспектов

При конспектировании допускается сокращение слов. Недопустимы сокращения в наименованиях и фамилиях.

В конспекте должны быть выделены места текста в зависимости от их значимости. Для этого применяются различного размера буквы, подчеркивания, замечания на полях.

В конспекте могут быть диаграммы, таблицы, схемы.

Конспект ведется в тетрадях или на отдельных листках.

Требования к оформлению реферата

Поля: левое – 3 см, правое – 1.5 см, нижнее – 2 см, верхнее – 2 см.

Шрифт: Times New Roman 14 пт. Текст выравнивается по ширине.

Нумерация страниц вверху посередине. Титульный лист не нумеруется.

Все структурные части реферата: содержание, введение, основная часть с главами, заключение, список литературы, пишутся с новой страницы. 

Промежуток между названием глав, параграфов и текстом выставляется в два интервала.

Все заголовки в реферате выделяются жирным штифтом с заглавной буквы и выравниваются посередине листа. Точки в конце заголовка не ставятся. Переносы и подчеркивание слов в заголовках не допускаются.

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

10.1. Требования к программному обеспечению учебного процесса

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименования программы
	Тип программы (расчетная, обучающая, контролирующая)

	1.
	Унификация форм документов
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	2.
	Особенности языка служебного документа
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	3.
	Языковые требования к оформлению реквизитов документов
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	4.
	Типичные языковые ошибки и пути их исправления
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	5.
	Использование шаблонной технологии при разработке форм документов
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»

Microsoft Word
	контролирующая
обучающая


Для успешного освоения дисциплины, студент использует следующие программные средства:

· Microsoft Word;

· Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест».

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:

Перечень необходимых материально-технических средств обучения, используемых в учебном процессе преподавателем на лекционных и практических занятиях для освоения студентами дисциплины:

- компьютерное и мультимедийное оборудование: компьютер, экран, проектор;

- учебно-наглядные материалы: «Реквизиты документа», «Формуляр-образец углового бланка», «Формуляр-образец продольного бланка».
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