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Leap ocBoeHUs: TMCHMIIMHBI: (HOpMHpOBaHHE OOIIETO MPEACTABICHUS O

JOKYMCHTC,

3dKOHOMCPHOCTAX €ro pasBUTHA; HABBIKOB daHAJIM3ad JOKYMCHTAJIIBHOI'O IMOTOKA JJIA

CO3aHu

BUIAX U

OMOJIMOTeYHO-UH(POPMAITMOHHBIX

UH(OPMAIMOHHBIX YCIYT.

THIIaX

AJOKYMCHTOB, HOOKYMCHTAJIbHOM  IIOTOKC

NPOJIYKTOB |

3anaqn O0CBOCHHUA ITUCIUIIIMHBI:

1. CdopmupoBaTh TEOPETHUECKHE OCHOBBI JTOKYMEHTOBEACHUS, OOIIHIE

NpCaACTaBJICHUA O HOKYMGHTHOﬁ CUCTEMC, TIOKYMCHTC, TUIIAX U BUJAX JOKYMCHTOB.

2. C(l)OpMI/IpOBaTb MPpCACTABJICHUC O KHUI'C KdK THUIIC IOKYMCHTA.

3. CdopmupoBathb

THTIOJIOTUYECKOM, JKAHPOBOW CTPYKTYpPE KHHUIOM3IATEIBCKOIO W KHUTOTOPTOBOTO

AJOKYMCHTHOI'O ITIOTOKaA.

4. C(l)OpMI/IPOBaTB HaBBIKW IIPUMCHCHHWA HAYYHBIX OCHOB JOKYMCHTOJIOTUH B

TCOPCTUUCCKHUC

OCHOBBI  OTPacJE€BOW,

MPaKTUYECKON OMOIMOTEUHO-UH(OPMAITMOHHON AESTENbHOCTH.

IlepedyeHb MIIAHUPYEMBIX Pe3yabTATOB 00y4YeHHS MO JMCUHUILINHE!

Komnerenuus HNupukaropsl PesynbTaTnl 00y4eHust

(xon H | KOMIEeTeHIHA

HanMMeHOBaHUe)

[TK-1. Cnocoben | ITK 1.1. IIK 1.2. 3HaTh: OCHOBBI AHAJTUTUKO-CUHTETUYECKON
OCYLIECTBIIATh [IpoBomut 00paboOTKH JOKYMEHTOB, CTaHAAPTHI
CTaIlMOHAPHOE, AHATUTHKO- oubmrorpaduueckoro ONMUCAHMs U CO3TaHU
BHECTALIMOHAPHOE | CHHTETHYECKYIO METaJJaHHBIX ISl IEYATHBIX U 3JIEKTPOHHBIX
U TUCTaHIIMOHHOE | 00paboTKy JIOKYMEHTOB; METOJMKHU U [HUPPOBHIE TEXHOJIOTHH
o0cy>)KHBaHUe JTOKYMEHTOB B JUTISl aHATUTHKO-CUHTETHUECKOU 00padOTKH,
MOJIb30BaTeNen TPaAULIMOHHBIX 1 WHJEKCUPOBAHHUS, aHHOTUPOBAHUS U
Ooubmuoreku aBTOMATU3HPOBaHH | pedepupoBaHusi JOKYMEHTOB; OpMaThI

BIX TEXHOJIOTHSX,
OpPTaHU30BBIBATH
BECTH CIIPaBOYHO-
o6ubnuorpaduuecku
W amnmapar
6ubnuorexku

AIEKTPOHHON/MAIIMHOYUTAEMOM
KaTaJIOTU3aIMOHHON 3aIMCH TSl TICYATHBIX U
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB; IMHT BUCTHUYECKHUE
cpezacTBa s OnOIMOTeYHO-UH(DOPMAITMOHHOM
NEeSITETTHHOCTH.

YMeTb: cocTaBisATh OuOIHorpadguueckie onucaHus
U METaJIaHHBIE JJIS TIEYaTHBIX U 3JEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB; OCYIIIECTBIISTh HHACKCHPOBAHUE
(cucTemaTu3aIuio, MpeIMEeTH3aINI0, KOOPINHATHOE
MH/IEKCUPOBaHHE) NIEYaTHBIX U SJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB; aHHOTHPOBAaTh U peeprupoBaTh
JIOKYMEHTHI; BBICIISITH KITIOYEBHIE CII0BA B TEKCTaX
MEYaTHBIX U DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

Brnaners: HaBbIKaMu pabOTHI ¢ OMOINOTEUHO-
ounbmuorpadudeckuMu Kiaccu(GUKaAIMOHHBIMHU
cucTeMaMu, pyopukaropamMu U HHOOPMAIMOHHO-
MOUCKOBBIMU T€3aypyCaMU; HaBBIKAMU COCTABIICHUS

MpcaoCTaBJICHUA

BHUJI0BOM,




oubrorpaduuecKux ONMUCAHUN; MPEICTABICHUSIMU
0 HAI[MOHATbHBIX aBTOPUTETHBIX
(aiimax/HOpMaTUBHBIX 3aITUCSX.

OIEHOYHBbIE CPEACTBA  JJIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTH, TIPOMEXXYTOUYHOM ATTECTAILIMU 11O UTOT'AM
OCBOEHUSA JINCLHUIIJIMHBI

Texymmii KOHTPOJL BBHITIOJHEHUS 3afaHuil  (KOHTPOJIL (HOPMHUPOBAHMS
KOMIIETEHIIMI) OCYIIECTBISECTCS PETYISIPHO, HAUMHASL C MEPBOM HEJEIU ceMecTpa
(BXOISIIIIMI KOHTPOJIB).

KoHTpoJib 1 OlleHUBaHKE BHITIOJHEHUS OCYIIESCTBIISICTCS HAa 8 HeJelie ceMecTpa.
Tekylmmui KOHTPOJIb OCBOEHHS OTJEIBbHBIX PA3/I€JIOB AUCLHUIUIMHBI OCYILIECTBISACTCS
IPY TTOMOIIY BBINOJHEHUS TBOPUYECKHUX, WHJIMBUYAJIbHBIX 3aJaHUM, T€CTOBBIX
3agaHui. CucTeMa TEKyIIEero KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH CIIYKUT HE TOJIBKO OLIEHKE
YPOBHSI KOMIIETEHTHOCTHOM TMOJTOTOBKM OOYyYaromierocss M CIocoOCTBYET B
JagbHEHIIeM HanboJiee KaYeCTBEHHOMY U 00OBEKTHBHOMY OIICHUBAHHIO €T0 B XO/IC
MIPOMEKYTOUYHOM aTTeCTAIMK, HO U CAMOOIICHKE 00YyJYaroIIerocs, CTUMYIUPYS €Tro

YCHIIHSL.

[IpomexxyTouHas arrectanusl MO MUCHUILIMHE JJIsi O4HOM (HOpMBI 00yueHUs
MOBOJUTCS B (pOpME SK3aMEHa.
[IpomexxyTouHast aTTeCTaIUs MO AUCIMIUIMHE I 3a09HON (OPMBI 00ydeHUS

POBOJUTCS B (popMe dK3aMeHa.

IIpuMepHbIe 321aHUA K CEMUHAPCKUM 3aHATHAM
1. 3anumuTe B TaONMIy HECKOJIBKO OMpPENEICHUM TMOHITHS <«JIOKYMEHTY,
IIPEACTABICHHBIX B T'OCYIAPCTBEHHBIX CTaHAAPTAaX, YKAKUTE UCTOYHUK, TAUTE
OLIEHKY ATUM OIPEIECICHUSIM.
2. OxapakTepusyiiTe OCHOBaHHUS KJIACCU(PUKALIUU IOKYMEHTOB, IPEACTABICHHBIC

B FOCYJJapCTBEHHBIX CTaHJapTax, HAy4YHOU u yueOHo nureparype. Jalite nx



OOITYyI0 OIIEHKY, YKAKUTE MMPOTHBOPEUHS, KacaroIIHecs KiacCu()puKamoOHHBIX
OoCHOBaHUM U HameAmue orpaxenue B 'OCTax.

Omnpenenure KJIaCCU(UKALMOHHBIC MPU3HAKU MPEIT0KEHHBIX
HENEPUOANYECKUX U3TaHUMN.

JlaiiTe XapakKTEpUCTUKY MATEPUATBHOW COCTABIISIONIECH MPEIJIOKECHHBIX IS

aHalin3a JOKYMCHTOB.

CrenaiiTe aHaJIM3 CYHIHOCTHBIX COCTaBIISIOIINX NPEIJIOKEHHOIO JOKYMEHTA.
CooTHecuTe WX OCOOCHHOCTH C KJIACCU(DUKAIMOHHBIMU TMPU3HAKAMHU
JIOKYMEHTA.

Cremaiite aHamu3 pa3JIMYHBIX BHUAOB JOKYMEHTOB, HCIIOJB3YIOIIUXCS B
COBPEMEHHOM OOIlECTBE, HA TMPEIAMET METOJOB U CIOCOOOB 3amucu
nH(pOpMAaIIUH.

CocTaBbTe KOHUEMIHUIO OJTHOTO M TOTO K€ IOKYMEHTa (KHUTH) U ONpPEIeTUTe
CHOCOO0BI €€ peann3aluy Ha pa3IMYHbIX HOCUTENSIX HH(POpMaLUU.

[TonGepure mpuMepsl JOKYMEHTOB C pa3iIMYHbIMU METOAAMHM U CIOCOOaMU
JOKYMEHTUPOBAaHUS HH(OpMaLUU, Ompenenute ux cneuupuky U cdepsl
UCIIOJIb30BAHUS.

OxapakrepusyiiTe KilacCU(PHUKAIUU TOKYMEHTOB B paMKaX TEeMIOPaJIbHOM
COCTABJISIIONICH, JTaHHbIE B Pa3UYHBIX YYEOHBIX M HAYYHBIX HCTOYHHMKAX.
VYKaXute NpOTUBOPEUMUs, KOTOPbIE B HHUX COJEPXKATHCHA, ONPEIAECIUTE H
00OCHYITE IMyTH UX IPEOAOTICHHUS.

"3 IPEICTABICHHBIX JIOKyMEHTOB BbIOEpUTE u3orpaduueckue
(kaprorpaduyeckne, HOTHbIE W T.1I.), CIASIalWTe HMX aHAJU3 HCXOad U3
0COOEHHOCTEM MpeACTaBICHUS CYIIIHOCTHBIX COCTABJISIOIINX TOKYMEHTA.
[TonOepute HECKOJIBKO 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB PAa3jIM4HOrO (Qopmara,
naiiTe MX XapaKTePUCTUKY B COOTBETCTBUU CO CBOMCTBAMHU 3JIEKTPOHHBIX

JIOKYMEHTOB.

10.Cnemaiite ananu3 wHGOPMAIMOHHBIX OOBEKTOB. BEIsBUTE cpenu HUX Te,

KOTOPBIC MOKHO OTHCCTH K KHHUTIC. YKaxXute OTJIMUYUTEIbLHBIC IIPU3HAKH 3THUX

JIOKYMEHTOB, JIaliTe UX KIACCU(PUKAIIMOHHYIO XapaKTEPUCTHUKY.



CucreMa oLleHUBAHUSA

®opma koHTpost |Komnerennn |Onenka
ust

Texyumi
KOHTPOJIb:

- mecmuposanue|l1K-1, [IK-5 |3aumeno/ne 3aumeno

(6ce memvl Kypca)

- svinonnenue|[1K-1, T1IK-5  |omauuno/xopowo/yoosremeopumenvHo/neodosemsopumerns
NPAKMU4yecKux, 8 HO
mom yucne
UHOUBUOYATILHBIX
3a0aHull [IK-1, I1K-5

- yuacmue 8
ouckyccuu
[Tpomexxyrounass  |IIK-1, [IK-5 |omauuno/xopowio/yoosnemsopumenvro/neyoosnemsopumerns
aTTecTaIysI HO

(aK3aMeH)

6.2. Kpurepuu oneHku pe3yJibTaToB 1O AMCIMILTHHE

Ouenka no
JAucumnmiune

KpuTepnu OLEHKHU pE3y/IbTAaTOB oﬁyqenml Mo JTMCIHMITJIMHE

«OTIIAYHOY/
(oTuHO)»/
«3a4YTEHO»

BricTaBnsiercs 00ydaroniemMmycsi, €Clii KOMIETeHIUs(1N ), 3aKperyIeHHast
3a JUCUUIUIMHOM, chopMupoBaHa (10 HHAMKaTOpam/ pe3yiabTaTam
o0yyeHus B (opmare 3HATb-yMeTh-BJIaJIeTh) B MOJHOM OOBbEME Ha
YpOBHE «BBICOKMIT», U 00Yy4aIOIIUNCA TEMOHCTPUPYET KaK pe3yabTaT
o0y4yeHMs CIIeAyIOIIME 3HAHMSA, YMEHHS M HaBBIKU: OOydarouuiics
rI1yOOKO ¥ MPOYHO YCBOMJI TEOPETUUECKHUM U MPaKTUUECKUI MaTepual,
IIPOJEMOHCTPUPOBAJI ITO Ha 3aHATUSAX U B XOAE IPOMEKYTOUHOHN
aTTeCTaluu.

OOyuarouiics HMCUEpPIBIBAIONIE U JIOTUYECKH CTPOMHO H3Jaraet
y4eOHBIH MaTepual, yMeeT COouYeTaTb TEOPHI0 C TPAKTUKOH,
CHpaBJISIETCS ¢ pelIeHHEeM 3a/1a4 POoQecCHOHATbHON HApPaBIEHHOCTH
BBICOKOT'O YPOBHSI CJIOKHOCTH, MPaBUJIBHO OOOCHOBBIBAET MPHUHSTHIE
pELICHMSL.
CBoOomHO
JUTEparype.

OpUEHTHpYETCS B Yy4eOHOH U mnpodecCHOHATHHOU

OI_IeHKa IO AJUCHUIIIMHE BBICTABJIAIOTCA 06yqa10meMyc51 C y‘-IéTOM
PE3yJIbTAaTOB TeKymeﬁ )51 HpOMC)ICYTOqHOﬁ aTTeCTalnu.

«XOPpOTIO»/
«3a4TEHO
(xoportio)»/
«3aUTEHO»

OO6yuaromuiics

® 3HAET TEOPETUUYECKHUN U MPAKTHUUECKUI MaTepHall, TpaMOTHO U

I10 CYIIECTBY U3JIaracT ero X0Je IMPOMEXYTOYHOM aTTeCTaluy,

HE JIOIyCKasl CYIECTBEHHBIX HETOUHOCTEH

® IIPaBWIbHO IIPUMEHSAET TEOPETHUUYECKUE
pelLIeHun MIPAaKTHUYECKUX 3aja4

MOJIOKEHUS  TIPH
npodecCHOHATBEHON




HaANpaBICHHOCTH  PA3HOTO YPOBHS  CJIOXHOCTH, BIaJeeT
HE0OXOIMMBIMHU JJI51 3TOTO HAaBbIKaMU U NpuéMaMu

Ouenka no Kpurepun oueHku pe3yJibTaTOB 00y4eHH S M0 AUCHHUILIMHE
Jucuuminne
® XOpOIIO OpUEHTHpPYeTCs B y4yeOHOW M mpodeccHoHaNbHOM
JIUTEpaType
OneHka Mo AUCHMILTUHE BBICTABISIIOTCS OOy4aromiemycsi ¢ y4éTom
pPEe3yNbTATOB TEKYIEH U MPOMEKYTOUYHOU aTTECTALIUH.
«ynosnerBoputenb | OOydarormics
HOY/ ® 3HaeT Ha 0a30BOM YPOBHE TEOPETUYECKUIl U MpPaKTHUECKUN
«3aYTEHO MaTepual, I0IMyCKaeT OTAeNbHbIE OIIMOKH IIPU €Tr0 U3JI0KEHUU
(YnoBieTBopuTEIb Ha 3aHATUSAX U B XOJI€ POMEKYTOYHON aTTeCTallun
HO)»/ ® UCHBITHIBACT ONPEICNIEHHbIE 3aTPyJHEHUS B IPUMEHEHUH
«3aUTEHO» TEOPETUUECKUX MOJI0KEHUH TP PEILICHUH NPAKTUYECKUX 3a]1a4
npodeccroHanbHON HAMpPaBIEHHOCTH CTAHIAPTHOTO YPOBHS
CIIO)KHOCTH, BJIaZeeT HEOOXOOUMBIMH IUIS 3TOr0 0Oa30BBIMH
HaBbIKaMU U IpUEMamMu
® JICMOHCTPHUpPYET JOCTaTOYHBIM ypOBEHb 3HAHUS Yy4eOHOU
JUTEpaTyphl 10 AUCIUILIMHE
OneHka MO JMCHUIUIMHE BBICTABIAIOTCS OOydYaromeMycst ¢ y4éTom
pPEe3ynbTATOB TEKYILEH U MPOMEKYTOUHOU aTTECTALUH.
«HeynosnerBopure | O0yyaromuics
JTBHOY/ ® 3HaeT Ha 0a30BOM YPOBHE TEOPETUYECKUH W MPAKTUUCCKHUN
HE 3a4TEHO MaTepHal, J0MycKaeT rpyOble OIMOKU MPH €ro U3JI0KEHUH Ha

3aHATHAX U B X0JI€ POMEKYTOUHOM aTTECTALINH.
® JCIBITBIBACT  CEPbE3HBIC  3aTPYJHEHUS B  NPUMEHEHHUU
TEOPETUUYECKUX MOJIOKEHNUN IIPU PELLIEHUHU ITPAKTUUECKUX 3a/1a4
npoeccnoHabHOM HANpPaBJIEHHOCTH CTAHJAPTHOTIO YPOBHS
CII0)KHOCTH, HE BJIaJIeeT HEOOXOUMBIMU JJIsl 3TOTO HABBIKAMU U
NpUEMaMH.
® JIEMOHCTPHUPYET (pparMeHTapHbIe 3HAHUS YUEOHOU JTUTEpaTyphl
10 TUCLMIUIAHE.
OrneHka MO JUCIHUIUIMHE BBICTABIAIOTCS OOydarolmemMycs ¢ y4€ToM
pPE3yJbTATOB TEKYIIEH U MPOMEKYTOUYHON aTTECTALNU.




OueHoynble cpeacTBa (MaTepHaIbl) AJIs TEKYLIero KOHTPOJIA YCIIeBaeMOCTH,

NMPOMEKYTOUHOM aTTecTALNH 00YYAIIMXCS M0 JUCHUILIHHE

TecTbl Mo AUCHUIIIMHE «JOKYyMEHTOBEACHHU e
BapuanTt 1
1. OcHOBOMOJIOKHUKOM JOKYMEHTOJIOTHH CUMTAETCS
a) /1. 1O. Temnos
0) C.T'. Kynemosa

B) I1. Otne
r) O. I1. Kopurynos
2. O0beKT U3yYeHHs JOKYMEHTOBE/AeHUS SABJISACTCS

a) KOMIIJIEKCHOE€ M3yY€HHE JOKYMEHTa KaK CHCTEMHOTO OOBEKTa,
CHELMAIbHO CO3JJaHHOTO JJISl XpaHEHUs U paclpOCTpaHEeHUs (Iepeiayn)
nH(pOpMaMK B MPOCTPAHCTBE U BPEMEHU

0) HayyHOE 3HaHUS O JIOKyMEHTE

B) CBOMCTBA, MapaMeTpsbl, PYHKIIMU TOKyMEHTA

I') JOKyMEHT Ha TEOPETUYECKOM, UCTOPUUYECKOM U METOJINYECKOM

(IpaKTUYECKOM) YpPOBHSIX

3. 3aKOH JIOKYMEHTAIUH IJIACUT
a) BCE COITMAIbHBIC MHCTUTYTHI SBJISIOTCS CHCTEMaMH JJOKYMEHTHUBHBIMU
0) TOKYMEHT JIOJKEH OBITh aJIeKBATEH MOTPEOHOCTSIM BHEITHEH CPeIbI
B) KaXk1asi 00J1acTh JIEATEIHLHOCTH CO3aET CBOU BUJIbI JOKYMEHTOB
I') BCIKUH COIMAIbHO 3HAYMMBIHA aKT HY)K/1aeTCs B JOKyMCHTapHOM

oopMIICHUN

4. B Poccuio noHsiTue JOKYMeHTA NPHUIILIO
a) BO BpeMeHa KpeteHus Pycu
0) Bo BpemeHa Ilerpa I

B) B XIX Beke



r) B Hayase XX Beka

5. 'naBHo# PyHKUIMEH JOKYMEHTA SABJISIETCS
a) nH(pOpMaIMOHHAs, U3 KOTOPOU BBHITEKAIOT BCE OCTaIbHbIC (HYHKIIHH
0) MeMopHaTbHas
B) KOMMYHUKAIIMOHHAS
I') KOTHUTUBHAS

6. TupaxxupoBaHue J0KyYMEHTOB CTAJI0 BO3MOKHBIM
a)B 13 B.

0)B 18 B.
B) B 15 B.
r)B 17 B.
7. CoBpeMeHHAasi TEOPHsi JOKYMEHTA Pa3BUBAJIACH B TPYyJAax
a) 1O. H. Cronsposa
0) I'. H. llIBenioBoii-Boaku
B) A. C . beikoBa
r) A. B. Cokonosa
8. K riiaBHbBIM CBOICTBaAM JOKYMEHTA OTHOCATCH
a) aMOMBAJICHTHOCTD
0) 3HAKOBas MPUPOIA
B) HaJM4Ke NHGOPMAIIHH
r) reyatHas oopma
9. CHHTaKTHBHAsi  COCTABJSIIOIIAS  JOKYMEHTAa  MpeAnojaraer  ero
XapPaKTEPUCTUKY
a) M0 3HAKOBOM COCTABJISIONICH
0) Mo MaTepUaTbHOMY HOCHUTEIIIO
B) MO CTPYKTYype U UHPPACTPYKTYpE TOKYMEHTA
T') 110 IIEHHOCTHBIM XapaKTePUCTUKAM
10. 3naku, KOTOpPBIE MOTYT OBITH PUMEHEHBI IJIA Nepeaayu uHGopMannu B

JTOKyMEHTe, MOI'YT ObITh



a) CHMBOJIbHBIMU
0) UHICKCHBIMU
B) aHAJOTOBBIMU
T') TI0OBIMU, U300PETEHHBIMU YEIIOBEKOM
11. IloHsATHE KOA TECHO B3aUMOCBSI3aHO
a) ¢ TEMIOPATbHON COCTaBISIONICH TOKyMEHTA
0) ¢ mparMaTUBHOM COCTABIISAIOIIECH TOKYMEHTA

B) C CUTHATUBHOU COCT&BJ’IHIOHICI\(JI JOKYMCHTA

') C CEMAaHTUBHOW COCTABJISIOIIEH JOKYMEHTA
12. K aHa/10roBbIM 3HAKAM MOTYT OBITH OTHECEHbI

a) poTorpapuieckre TOKyMEHTHI

0) cxeMbl

B) SMOJIEeMBI

') pUCYHKH

13. UappacTpykTypa 10KYMEHTa — 3TO

a) MaKCMMaJIbHO HATJSIIHO CTPYKTYPUPOBAHHBIN 3aMbICEIT IPOU3BEACHMS
0) sproHomMuy4Hasi popmMa JOKyMEHTa
B) KOMILUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX 00CITYKUBAIOIINX 00BEKTOB, COCTABIISIOITUX
u/unu obecreunBaronuX PyHKIIMOHUPOBAHUE OCHOBHOM CHCTEMBI JOKyMEHTA
T') amnmapaT CMBICJIOBOM PyOpUKAIIMK B TOKyMEHTE
14. CemaHTHBHAs COCTABJISIOIIAS JOKYMEHTA MPeANoJaraer
a) repeaady 3HaYeHUsS U CMbIcia MHpopMaluu, 3aQuKCUpOBaHHOM Ha/B
MaTepruaIbHOM HOCHUTEE
0) XapaKTepUCTUKY TOKYMEHTA C TIO3UITUN
NEPUONIHOCTH/HETIEPUOAUIHOCTH
B) COOJIIO/IEHNE aBTOPCKUX TTPaB
I') XapaKTEPUCTUKY OCOOEHHOCTEN BOCTIpUATHS MH(OpMAIUK, 3aKITF0UEHHON
B JOKyMCHTE
15. 3amuTa HEHHOCTHOM COCTABJISIIOIIEH JOKYMEHTa MOKeT ObITh

a) 3aKOHOJIaTEJIbHOM



0) opraHn3anuoOHHON

B) JI€J0NPOU3BOJCTBEHHON

I') IPOLIECCYATTbHOM
16. IIparmaTuBHAasi COCTABJIAIOIIAS PeaJIN3yeTCst

a) B HCOOXOJMMOCTH IOKYMEHTAa UMETh PEKBU3UTHI, UTOOBI 3apUKCUPOBATH
€ro JISTHTUMHOCTb, IOMCKOBBIE TPU3HAKH, IPUHAAJICKHOCTD K JAHHON
JIOKYMEHTHOUW CUCTEME

0) B crmoco0e poctyna K HHGOpPMAIINH, COACPKAIICIHCS B TOKYMEHTE
B) IOKyMEHTOO0OpOTE

r) B neiictBuu yactu 4 ['paxkmanckoro kojaekca Poccuiickoit deneparmn
17. TemnopajibHasi COCTABJISIIONIAS CBA3aHA

a) C IOHSATUEM <GCKU3HEHHBIN UK JJOKYMEHTa)

0) C MOHATHEM LIEHHOCTU UH(POPMAIINH, 3aKITIOYEHHON B JOKYMEHTE

B) C MIOHATHEM «HUH(DOpMAITHD»

T') C IOHSITHEM «aBTOPCKOE TIPABOY
18. IlonsiTue «onmy0JIMKOBaHME» 0003HAYAET

a) OCYLIECTBJIIEHHOE C COTJIacHsl aBTOpa JIEHCTBUE, KOTOPOE JIeTaeT
IPOU3BENIEHUE JTOCTYITHBIM JIJIsl BCEOOIIEro CBEACHUS MyTEM €ro IMMyOJIMYHOrO
M0Ka3a, B TOM YUCJIE€ Ha dKpaHe, MyOJUYHOTO UCTIOTHEHHS IOCPEICTBOM YTSHHUS,
UTPBI, TICHUS U T.1.

0) BBIITYCK B 00OpalieHue dK3eMIUIIPOB ITPOU3BEACHUS, TIPEACTABIISIOIINX
co00# KONUIO MPOU3BEECHUS B JTI000i1 MaTepuanbHOil (opMe, B KOJMYECTBE,
JIOCTaTOYHOM JIJIs1 Y/TOBJICTBOPEHUSI Pa3yMHBIX MOTPEOHOCTEH TTOJIb30BATEISI
UCXOJs M3 XapaKTepa MPOn3BeICHUS

B) MOJIy4E€HHE TPEOYEeMOTO KOJMYECTBA UACHTUYHBIX SK3EMIUISIPOB C
HEKOETO0 MepBOHAYAIBLHOTO, HCXOAHOr0 00pa3ia

I') peAaKkIIMOHHO-U3JaTeIbCcKast 00paboTKa JJIsl paclipoCTpaHEHUs

coJiepKalleicst B TIOKyMeHTe uHdopmanuu

19. Knaccuduxanusi J0OKyMeHTOB — 3TO



a) CUCTEMA UX COMOJYMHEHUS, HCIIOJIb3yEMasl KaK CPEACTBO YCTAHOBJICHUS
CBSI3EM MEX Iy KJIaccaMH JOKYMEHTOB

0) pacroyiokeHne JOKYMEHTOB B TIOPSIKE OT BHICIIETO K HU3IIEMY

B) 00bEIMHEHUE IOKYMEHTOB C 1I€JIbI0O MOAEINPOBAHNUS

F) THUITIOJIOTUA JOKYMCHTOB

20. KogexcHbIii JOKYMEHT — 3T0 KJIacCH(PUKANUOHHBIN NPU3HAK JeJIeHUSs,
NPUHAJIeKANAT

a) CHTHATUBHOM COCTAaBJISIIOILECH IOKYMEHTA
0) MaTepHaJIbHON COCTaBIIAIONICH JOKyMEHTa
B) TEMITOPAJIBLHON COCTABIISIOIICH JOKYMEHTa

I') CEMAHTHBHOM COCTABJISIOLIEH JOKYMEHTA

21. I1o nesieBOMY Ha3HAYEHMIO IOKYMEHTA BbIIEJISIOT
a) HAy4YHbIE
0) HAYYHO-TIONYJIIPHBIE
B) yueOHBIE

I') IOJJIMHHBIE

22. lludposas ¢popMa cyliecTBOBAHUS IOKYMEHTA MPenoiaraer
a) CyIIeCTBOBAaHHWE JOKYMEHTa B OHHApHOM KOje
0) «MaIIMHOPACIIO3HABAEMOCThY JOKYMEHTA
B) HaJInune MH(GOpMaIMKU B BUE YnCes, OyKB, CHMBOJIOB U UX KOMOMHALINA
I') HAJIM4YMe 3aKOHYEHHOTO TI0 COJIePKaHNI0 MacCcuBa HH(GOpMauu
23. K cBoiicTBaM 3J1eKTPOHHBIX IOKYMEHTOB OTHOCSITCS
a) TUCKPETHOCTh
0) BO3MOKHOCTb JUCTAHLIMOHHOTO YIIPaBIICHUS
B) HEOOXOAUMOCTH 3aIUThl HHPOPMAIINH, COIEPIKALLEHCS B TJOKYMEHTE
I') ClIOCOOHOCTH K KJIOHUPOBAHHUIO, CO3IaHUI0 a0COTIOTHO UICHTHYHBIX

KOIIMU TOKYMEHTOB



24. K xakoii mo c4éty Ou(ypKanum 10KyMEeHTOB OTHOCUTCS COBPEeMeHHasi
uHpopManuoHHAasi cucrema?

a) K TpeTbel

0) Ko BTOpOH

B) K YETBEPTOM

K) K IISITOMN

25. MaTtepuajibHasi KOHCTPYKIMSA JOKYMEHTA — 3TO
a) reomeTpuueckas hopma IOKyMEHTa

0) ATO €ro UCTOPUYECKU CIOKUBIIAsICs Pusnyeckas Gopma
B) MaTepHabHas OCHOBA JOKYMEHTA

') MaTepyral OCHOBBI JOKYMEHTA

26. K HeayTeHTUBHBIM 3HAKAM OTHOCSTCSI
a) 3HAKU-TIPEMETHI
0) CUMBOJIbHBIE 3HAKH
B) MHICKCHBIE 3HAKH

B) 3HAKU BHEIIIHETO MUpPA

27. TemnopaJibHasi COCTABJISIOIIAS UMeeT OTHONIICHHE
a) cnoco0y co3aHus JOKyMEHTa
0) B K MOMEHTY CO3/IaHHs JJOKYMEHTA M BBITEKAIOIIEMY O0TCIo/1a haKTy
HACTYIUICHHs aBTOPCKOTO MpaBa
B) K 0COOEHHOCTSM BOCHPUATHUS JOKYMEHTA
I') K BO3pacTy JOKyMEHTa, BO3pacTy apXMBHOI0, OnbauoTeunoro ¢poHAaa,
WHOTO TOKYMEHTHOTO pecypca
28. K cnioco6am 3a1iuThl JOKYMEHTAa OTHOCATCS
a) ATUYECKas 3aIura
0) 3aKOHOIaTEIIbHAS 3aIUTa

B) MaTepHaJIbHAsl 3aL1UTa



F) BOCHHAs 3aliuTa

29. C no3unuu nepuenTUBHON COCTABJISIIONIEH JOKYMEHT MOKeT ObITh
0XaPaKTepPHU30BaH KaK

a) MepUOAUYECCKUI

0) TEXHOJIOKYMEHT

B) aHAJIOTOBBIM

r) uaeorpapuieckuii
30. IToaBux 1OKyMeHTa B cHCTeMe KJIacCH(PUKAIUMN TOKYMEHTOB - 3TO

a) 3TO MEPBbIM YPOBEHbB JEIICHUS, KOTOPBIN paCKPBIBAETCS C TOMOILBIO
BUJIOBBIX JICJICHUI TOKyMEHTA

0) TpeTHil ypOBEHb JIEIEHUS, 32 HUM CIEAYET Pa3HOBUIHOCTb

B) BTOPOW YPOBEHb JICTICHUS

I‘) IIOHATHUC, HC UMCIOIIICC OTHOLICHUA K KJIaCCI/I(l)I/IKaI_[I/II/I JOKYMCHTA

Bapuanr 2

1. Coraacno Teopun noxkymenrta 0. H. CrosasipoBa, 10KyMeHT — 3T0O
a) 3ahUKCUPOBAHHAS HA MAaTEPUATLHOM HOCUTENE UACHTU(DUITUPYEeMast
uH(bopMaIus, Co3/IaHHas, IOJIyYCHHAs U OXpaHseMasi OpraHu3alueit miu
YACTHBIM JIMIIOM B KaueCTBE JOKa3aTelIbCTBA MPU MOATBEPKICHUU
IIPABOBBIX 00S3aTEIBCTB WIIH JICTIOBOU JAEATEIHHOCTU
0) Oymara ¢ HaHEeCcEHHOI Ha Hel nHpopmanuen
B) 00BEKT HH(OPMAITMOHHOTO B3aUMOJICHCTBUS B COIIMAIILHOM Cpefie,
MpeHa3HAYCHHBINA TSI (POPMATTBHOTO BBIPAKEHUS COITUATBHBIX
OTHOLIEHUN MEXIy IPYrUMU OOBEKTaMH ITOU Cpeibl
r) uH(opmarus, 3HaKOBO 3aPUKCUPOBAHHAS UCKYCCTBEHHBIM 00pa3oM Ha
MaTepUaTbHOM HOCHUTEJIE, CIIOCOOHAS CIIYKUTh €UHUIIEH OJTHOTO
CEMaHTHUYECKOTO TpoIiecca

2. O0beKTOM H3y4eHHUsI JOKYMEHTOBeIeHNUS SIBJISIeTCS

a) KOMIIJIEKCHOE M3y4eHHE JOKYMEHTa KaK CHCTEMHOTO OOBbEKTa,



CHEIUAIBLHO CO3TaHHOTO JIJISl XpaHEHHUs U PAaCIpPOCTpaHECHUS (TIepe1adun)
UHPOPMAIUU B TIPOCTPAHCTBE M BPEMCHH

0) HayyHOE€ 3HAaHHUS O JOKYMEHTE

B) CBOMCTBA, MapaMeTphl, QYHKIINU JOKYyMEHTa

') JOKyMEHT Ha TEOPETUYECKOM, HCTOPUIECKOM U METOINYECKOM
(TpaKkTUYECKOM) YPOBHSX

3. K ri1aBHbIM CBOHCTBAM JJOKYMEHTA OTHOCSITCS
a) aMOMBaJICHTHOCTD

0) 3HaKoBas MIPHUPOJA
B) HaJM4Ke NHPOPMALINH
r) nevyaTtHas popma
4. 3axoH 00yCJI0BJIEHHOCTH CYylIIeCTBOBAHUS JTOKYMEHTA €ro
Ka4yeCTBEHHbIMHU NMPEUMYIIECTBAMM IJIACHT
a) BCE COLIMATbHBIC MHCTUTYTHI SBJISIIOTCS CHCTEMaMU JJOKYMEHTHUBHBIMU
0) TOKYMEHT JIOJKEH OBITh aJICKBaTEH MOTPEOHOCTSIM BHEIIIHEH Cpe/Ibl
B) KaXk1ast 00J1acTh JIEATEIILHOCTH CO3aET CBOU BUJIbI JOKYMEHTOB
I') BCSKUH BUJT JOKYMEHTA MOKET OBITh BBITECHEH JPYTHM BUJIOM
JIOKyMEHTA TOJBKO TPH OJTHOM YCIIOBHH: HOBBIM BHJI BO BCEX OTHOIIICHUSIX
Jydrie nmpexHero. Ecim XoTs 061 B OAHOM OTHOIIIEHWH OH COXPAHSET CBOU
MPEUMYIIECTBA, OH COXPAHIET CBOE OBITOBAHHE B OOIIECTBE JI0 TEX TOP,

IMIOKa HC JIMIIUTCA U 3TOI'0 IMPCUMyHICCTBA

S. I'naBHO# pyHKUMEH JOKYMEHTA SABJISICTCS
a) uHGopMaIMOHHAas, U3 KOTOPOH BBITEKAIOT BCE OCTaIbHbIE (DYHKIIMH
0) MeMopuanibHas
B) KOMMYHUKAIIMOHHAS
I') KOTHUTUBHAS
6. B Poccuio nonsitue J0OKyMeHTa MPHULILIO
a) BO BpeMeHa KkpelieHus: Pycu

0) Bo BpemeHa [letpa |



B) B XIX Beke
r) B Hayasie XX Beka
7. Tupa:kupoBaHue JOKYMEHTOB CTAJ10 BO3MOKHbIM
a)B 13 B.
0)B 18 B.
B) B 15 B.
r)B 17 B.

8. OCHOBOIO0/I0KHMKOM IOKYMEHTOJIOTHH CYUTAETCSA
a) 1. 1O. Tennos
0) C.T'. Kynemosa
B) I1. OTiie
r) O. I1. Kopurynos
9. CoBpemMeHHasi TeOPHUsi JOKYMEHTA Pa3BUBAJIACH B TPYAax
a) 0. H. Cronsposa
0) I'. H. [lIBenoBoii-Boaku
B) A. C . beikoBa
r) A. B. Cokonosa
10. 3nakamMu, npuMeHsieMbIMH J1J151 epeaauyd HHGOPMAIUN B JOKYMEHTe,
MOI'YT OBITH
a) CUMBOJIbHbBIC
0) UHJEKCHbBIC
B) aHAJIOTOBBIC
T) TI00BIC, N300PETEHHBIC YETTOBEKOM
11. UudpacTpyKTypa 10KYMEHTa — ITO
a) MaKCUMaJIbHO HATJSITHO CTPYKTYPUPOBAHHBIN 3aMbICEIT POU3BEACHHUS
0) spronomudHasi popmMa JOKyMEHTa
B) KOMITJIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX OOCITYKUBAIOIMINX 00BEKTOB, COCTABIISIONINX
u/unu odecneunBaronux (HyHKIIMOHUPOBAHNE OCHOBHON CUCTEMBI JJOKyMEHTA
I') armapaT CMBICIIOBON pyOpUKaIlui B JOKYMEHTE

12. CuHTaKTHBHasi COCTAaBJSKINAS JOKYMEHTAa IMpeanojaraer  ero



XapaKTePUCTUKY
a) M0 3HAKOBOM COCTABJISIOIICH
0) Mo MaTepuaIbHOMY HOCUTEIO
B) MO CTPYKTYpe U UHPPACTPYKTYpE TIOKYMEHTA
T') 110 IIEHHOCTHBIM XapaKTepUCTUKAM
13. K aHa/10roBBIM 3HAKAM MOT'YT OBITh OTHECEHbI
a) hororpaduueckre JOKyMEHTHI
0) cXxembl
B) SMOJIEeMBI
') pUCYHKH
14. CemaHTHBHAS COCTABJISIOIIAS JOKYMEHTA MPeEANOJaraer
a) nepeAavy 3Ha4YeHUs U CMbIca HHPOpMaluy, 3aUKCUPOBAHHON Ha/B
MaTepuaibHOM HOCUTENE
0) XapaKTepUCTUKY TOKYMEHTA C MO3UIIUH
MEPUOIUYHOCTH/HETIEPUOTUUHOCTH
B) COOJII0/IEHNE aBTOPCKUX ITPAB
I') XapaKTEPUCTUKY OCOOEHHOCTEN BOCTIPUATHS MH(OpMAIUK, 3aKITFOUEHHON
B JOKYMEHTE
15. IlonsiTHe K02 TECHO B3AUMOCBSI3AHO
a) ¢ TEMITOPAJILHOM COCTABJISAIONICH TOKYMEHTA
0) ¢ mparMaTUBHOM COCTABJISAIOIICH JIOKYMEHTA
B) C CUTHATUBHOM COCTABJISIONICH TOKYMEHTA
I') C CEMAaHTUBHOW COCTABJISIOLIEH JOKYMEHTA
16. 3amuTa HEHHOCTHOM COCTABJISIIOLIEH JOKYMEHTa MOKeT ObITh
a) 3aKOHOJIATEJIbHOM
0) opraHu3aImoOHHON
B) J€JIONPOU3BOACTBEHHOM
T) npoleccyaabHON
17. IlonsiTue «onmy0JIMKOBaHME» 0003HAYAET

a) OCYILIECTBJIEHHOE C COTJIacHsi aBTOpa JEHUCTBUE, KOTOPOE JIeNIaeT



MIPOU3BEICHUE JOCTYITHBIM JJIsI BCEOOIIEro CBEICHUSI ITyTEM €ro
nyOJIUYHOTO MOKa3a, B TOM YKCIIe Ha 9KpaHe, MyOJIUYHOr0 UCTIOTHEHUS
MOCPEACTBOM UTEHUS, UTPHI, IEHUS U T.1.

0) BBIITYCK B 00OpallleHne HK3EMIUISIPOB MPOU3BEICHNUS, TPEACTABIISIONINX
co00¥ KOIUIO TPOU3BEECHUS B JIF0O0K MaTepraibHON (hopMe, B KOJTUYECTBE,
JIOCTATOYHOM JIJIs1 YIOBJIETBOPEHUSI PA3yMHBIX TOTPEOHOCTEH MOJIb30BATENS

HCXOJA U3 XapaKTCpa IIPOU3BCIACHUA

B) MOJTy4Ye€HHUE TPEOYEMOro KOJUYECTBA UACHTUYHBIX SK3EMIUISIPOB C
HEKOET0 NMepBOHAYAIBHOT0, UCXOIHOTO 00pa3ia
I') peAakIIMOHHO-U3JaTeIbCcKast 00paboTKa JId pacpoCTPAHCHUS
coJiepKalieics B JOKyMeHTe nH(popmauu
18. TemnopaJjibHasi cocTaBJIsIIONIAs CBA3aHA
a) C MOHATUEM <GKU3HEHHBIN IIUKJT TOKYMEHTA)
0) C MOHATHEM LIEHHOCTU UH(POPMALINH, 3aKITIOYEHHONW B JOKYMEHTE
B) C IOHATHEM «HUH(POpPMALIU»
T') C IOHATHEM «aBTOPCKOE MPABO»
19. IlparmaTuBHAs COCTABJISAIOIIAS PeaIN3yeTCs
a) B HEOOXOAMMOCTH JOKYMEHTa UMETh PEKBU3UTHI, YTOOBI 3a(DUKCUPOBATH
€ro JISTUTUMHOCTb, IOUCKOBBIE TPU3HAKU, TPUHAJJICKHOCTD K JIAaHHOU
JIOKYMEHTHOM CUCTEME
0) B ciocoOe goctyna Kk uHGopMaIuu, CoAepKalleics B JOKyMEHTE
B) TOKYMEHTO000pOTE
r) B AeiicTBuU yactu 4 ['paxkaanckoro kojaekca Poccuiickoit deneparuu
20. Knaccupukanus 10KyMEeHTOB — 3TO
a) cUCTeMa UX COMOYMHEHHUsI, UCTIONIb3yeMasi KaK CPEACTBO YCTAHOBJICHUS
CBsI3eH MEXy KJIacCaMu JOKYMEHTOB
0) pacrnoyio’keHHe JOKYMEHTOB B MOPSAKE OT BBICIIETO K HU3IIEMY
B) 00beIMHEHUE JJOKYMEHTOB C IEJIbI0 MOJICTUPOBAHUS
I') TUTIOJIOTHS JOKYMEHTOB

21. KoxekcHbI JOKYMEHT — 3T0 KJIacCH(PUKANMOHHBIN NPU3HAK JeJieHus, 21.



NPUHAJIeKAIMT
a) CHTHATUBHOM COCTaBJISIFOIIEH TOKYMEHTA
0) MaTepHAIbHON COCTaBIIAIONICH JOKYMEHTA
B) TEMITIOPAJILHON COCTABJISIONICH JOKyMEHTa
I') CCMaHTUBHOM COCTaBJISAIONICH JOKYMEHTA
22. I1o nesieBOMY HA3HAYEHHUIO JOKYMEHTA BbIIEJIAIOT

a) Hay4YHbIE
0) HAy4YHO-TIOMYJISIPHBIC

B) yueOHbIE

I') IOJJIMHHBIE

23. MaTepuaJjibHasi KOHCTPYKIUSI IOKYMEHTA — 3TO
a) reomeTpuyeckas popma JOKyMEHTa
0) ATO ero UCTOPUYECKU CIOKUBIIAsICs Pusnyeckas Gopma
B) MaTepHaJIbHAsi OCHOBA JOKYMEHTA
') MaTepuail OCHOBBI JOKyMEHTa
24. lludposas ¢popma cyuiecTBOBAHUS IOKYMEHTA MPeNoiaraer
a) CyIIeCTBOBaHME JOKYMEHTa B OHHApHOM KOje
0) «MaIIMHOPACIIO3HABAEMOCThY JOKYMEHTA
B) HaJInuue MHGOPMAIH B BUE YUCes, OyKB, CHMBOJIOB U UX KOMOMHAIIHIA
I') HATMYME 3aKOHYEHHOTO TI0 COICPKAHUIO0 MacCHBa MHGOPMAITUH
25. K cBoiicTBaM 3J1eKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OTHOCSITCS
a) TUCKPETHOCTh
0) BOBMOXXHOCTh TUCTAHITMOHHOTO YIIPABIICHUS
B) HEOOXOIMMOCTB 3aITUTHI HH(HOPMAITUH, COACPIKAICICS B TOKYMEHTE
') CIOCOOHOCTD K KJIOHUPOBAHHUIO, CO3aHNI0 A0COIIOTHO HICHTHYHBIX
KON JTOKYMEHTOB
26. K kaxoii no cuéry oOudyprkamnum 10KyMeHTOB OTHOCUTCS COBpeMeHHast
uHpopManMoHHAA cucTemMa?

a) K TpeTbe



0) Ko BTOpOIA
B) K YETBEPTOM
K) K IISITOM
27. K HeayTEHTHBHBIM 3HAKAM OTHOCSTCS
a) 3HAKU-TIPEIMETHI
0) CUMBOJIbHBIC 3HAKH

B) HMHACKCHBIC 3HAKHU

B) 3HAKM BHEITHETO MHpa
28. TemnopaJjibHasi COCTABJISIOIIASI UMEET OTHOIIEHHE
a) croco0y Co3/IaHus IOKyMEHTa
0) B K MOMEHTY CO3/JaHUsI JJOKyMEHTa U BBITEKAIOIIEMY OTCIo1a (PaKkTy
HACTYIUICHUS aBTOPCKOTO MpaBa
B) K 0OCOOEHHOCTSIM BOCTIPUSATHS IOKyMEHTa
I') K BO3pacTy JIOKYMEHTA, BO3PACTy apXUBHOT0, OMOIMOTEYHOTO (hOH/IA,
MHOTO JIOKYMEHTHOTO pecypca
29. K cnoco0aM 3a1MThl JOKYMEHTA OTHOCSTCS
a) ATUYECKas 3aluTa
0) 3aKOHOIaTeIbHAS 3alIuTa
B) MaTepHasibHAasl 3alUTa
') BOGHHAs 3aIluTa
30. C no3uuuM NepuUEeNTHUBHON COCTABJISIONIEH JOKYMEHT MOKeT ObITh
0XapaKTepU30BaH KaK
a) TepUOAUICCKUIM
0) TEeXHOAOKYMEHT
B) aHAJIOTOBBI

T') uaeorpapuIecKuii

3amaHud I MPOMEXKYTOYHOM aTTecTannu (3K3aMeH)
Bonpocsl k 3k3aMeny

1. JlokymeHTOBeqeHHE Kak Hayka W ydeOHas aucruiuimHa. COOTHOIICHHE



MOHITHH «JOKYMEHTOBEJCHUEH-«IOKYyMEHTOIOTHs». [Ipeamer u 0OBEeKT
TOKYMEHTOBE/ICHUS, CBS3b C POACTBEHHBIMU JUCIUILTHHAMH.

2. 3HaueHuEe JOKyMEHTa, 3aKOHBI JIOKyMEHTOJOTHMH. MecCTo JOKyMeHTa B
CTPYKTYpE COLUATbHBIX KOMMYHUKAIIUH.

3. OBomtonust JoKyMeHTa. McTopust pa3BUTUS HOCUTENEH U CIIOCOOOB 3alHCH
uHpOpMAIIHH.

4. Craryc nokymenTa. OyHKIMH U CBOMCTBA JOKYMEHTOB.
5. OmnpeneneHue NOHATHS «IOKYMEHT»: HCTOPHSI pa3BUTHUS BONPOCA.

6. TpakroBKa 3TOro MOHATHS B COBPEMEHHOW HAy4YHOM JIUTEpaType H
OopUITMATBHBIX TOKYMEHTAX.

7. OcHoBanusi kinaccudukauu JOKyMeHTOB. Kiaccudukanum TOKyMEHTOB B
Hay4HOH nuTepatype u HopMatuBHbIX akTax (I'OCTax).

8. CymnHoctHble cocTaBisitonue nokymenta (FO.H. Cronsipos). HomunatusHas
COCTaBJIAIOIIAs JOKYMEHTA.

9. MarepuanpHas COCTABIISIONMIAs TOKYMEHTa. MaTepuan HOCUTEI U MaTeprall
3anucu uH@opmanuu. MHcTpyment, crocod 3anucu. KoHCTpYKIMS KHUTH.
OBOJIIOLIMS MAaTEPUAIBHBIX HOCUTEIIEH.

10. Knaccudukanus TOKyMEHTOB B paMKaX MaTEepHAIbHON COCTABIISIONICH.

11.KoHCcTpyKTHBHBIE (OPMBI TOKYMEHTA.

12.CemaHTHBHAsT  COCTaBisAOIIast  AOKyMmMeHTa. (COOTHOUIEHWUE  TOHSATUHN
«UHPOPMALIUSY, «TOKYMEHT.

13. Knaccudukaius J0KyMeHTa B paMKaX CEMaHTUBHOM COCTaBJISIOIICH.
JleTepMUHUPOBAHHBINA U HEAETEPMUHUPOBAHHBIN JJOKYMEHTBI.

14.CurHatuBHasi COCTaBIAIOIIAs JOKyMeHTa. JIokymMeHT kak apregakr.
AYTEHTHBHBIN U HEAYTEHTUBHBIN JJOKYMEHTBHI.

15. Knaccudukanus 1o0KyMeHTa B paMKaxX CUTHATUBHOM COCTaBJISIFOIIICH. .

16.3nak. ITonstue 3Haka, BuabI 3HaKoB. Ko, S3bik. Tekcr.

17.CUHTaKTUBHAsT  COCTaBISOMIAs JOKyMeHTa. KOMIOHEHTBI CTPYKTypbl
JIOKYMEHTA.

18. Knacu¢ukauus 1OKyMEHTOB B paMKaX CHHTAKTUBHOW COCTaBIISIOIIEH.



19. TemnopanbHas cocTaBistomas JOKyMeHTa. JIMaXpOHHBII U CUHXPOHHBIN
JNOKYMEHT. JIMCKPETHBIN U KOHTUHYAJIBHBIA TOKYMEHT.

20.Knmaccudukanus TOKyMEHTOB B paMKax TEMIIOPATbHOU COCTABIISIONICH.

2]1.IlparmaTuBHass  COCTaBIAKOMIAs  JOKyMeHTa. LleHHOCTHBIE  CBOMCTBa
JOKYMEHTA.

22 . MudopMaiimoHHas 3HaYMMOCTh MEPBUYHBIX JOKyMeHTOB Knaccudukanus

JOKYMEHTA B paMKax IMParMaTUBHOM COCTABJIAIOIIEH.

23.3ammTa TOKyMEeHTHOM nHopmarmu. 3akoH 00 aBTOPCKOM TIpaBe.

24.COOTHOLIEHHE  TOHATUH  <JIOKYMEHT», «KHUTa»,  «HU3JaHUEY,
«IIPOU3BEJICHUE»,  «BOCHPOM3BEACHUE»,  «IIyOJUKALUs»,  «MaTpHULay,
CKOMHS», «TyOIHKAT» «OPUTHHATD)

25.2NeKTPOHHBIN TOKYMEHT, €r0 0COOEHHOCTH.

26.KHura KaK TUM JOKYMEHTA.

27 .3nanud. Bunel uzganuii. [lepuoanyueckue n HENEpUOANYECKUE U3AAHUS.

28.HeonyOnukoBaHHbIE JOKYMEHTBI, UX BUJIbI U CBOMCTBA.

29.M30u3nanus, ux BUAbl U XapaKTEPUCTUKA.

30.Kaptorpaduueckue uzaanusi, uxX BUAbl U OCOOCHHOCTH.

31.My3bIKajabHbIC U3TaHUS, UX BUIBI 1 OCOOCHHOCTH.

32.ITaTeHTHBIE TOKYMEHTBI, UX BUIbI U XapaKTEPUCTHUKA.

33.HopMaTuBHBIE TOKYMEHTHI.

34.Iennbiit u penkuit gokymeHTHL. Apredaktsl. Kputepuum oTHeceHus
JIOKyMEHTa K apTe(aKTam.

35.JlokyMeHTHbIN OTOK. CBOMCTBA M (PYHKIIMU JOKYMEHTHOTO noTtoka. CocTas
U CTPYKTypa JOKYMEHTHOIO IIOTOKa. 3aKOHOMEPHOCTH  pa3BUTHUSA

JAOKYMCHTHOT'O ITOTOKaA.

3aaHus K KOHTPOJIbHOW padoTe (3a4€T)
JJIS1 32049HOI opMBbI 00yUeHUs
1. Ilpoananu3upyiite onmpeeneHus: MOHATHUS «JIOKYMEHT», JTaHHbIE B HAYYHOU,

HOpMaTI/IBHOI\/’I )41 CHCHH&HBHOﬁ JUTEparype. Vkaxure ux JOCTOMHCTBA H



Hegocraraku. Onpenenure, B KaKol 00JaCTU COUMAIBbHON KOMMYHHKALUU
OHHM MOTYT OBITh IPUMEHEHHI (Ta0JIMIIa MPUIIATaeTCsl).

2. [lpuBeaute mpuMepsl TOKYMEHTOB, BBIIOIHSAIOMNX CIEIYIONNE (HYyHKIUH:
YIPABJICHYECKYI0, MPAaBOBYIO, 00pa30BaTEbHYI0, APXMBHOTO HCTOYHHUKA,
MH(OPMAIMOHHYIO, YYETHYI0, KOMMYHUKATUBHYIO, PEKPEIIMOHHYIO.

3. maiiTe XapaKTepUCTHKY MOHITHH «IOKYMEHT», «HMH(OpMALUA», «KHUTA»,

«U3/1aHUE», IIPOU3BEACHUE». Y KAKUTE, B YEM UX pa3HUIA.
4. YxaxuTe METOABI U CIIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHMS HH(DPOPMALIUU, ONTPEIEITUTE

ux cnenuuky u chepbl UCIOIb30BAHUS.

5. Tlpoananu3upyiiTe JOKYMEHT Ha MpEAMET CHEeU(PUKUA €Tr0 CYIIHOCTHBIX
COCTaBJISIIONINX (HA BBIOOD).

6. OxapakrepusyiTe KiIacCU(pUKAIMKU JOKYMEHTOB B paMKax TEeMIIOpPaJIbHOU
COCTAaBJISIFOIICH, JTaHHBIE B PA3JIMYHBIX YYEOHBIX M HAYYHBIX MCTOYHHUKAX.
YKkaxkuTe NPOTUBOPEUMS, KOTOPhIE B HHUX COJEPXKATHCS, OMPEACIIUTE U
00OCHYWTE IMyTH UX MPEOI0TICHHUS.

7. Onpenenute npuHIUIIB (hopMUpoBanus oubdiroreunoro gonna. [Ipuseaure

MPUMEPHI UX IPUMEHEHHUS B OMOJINOTEYHO-UH(OPMAITMOHHON IEITEITHHOCTH.

OHEHOYHBIE CPEACTBA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

Ilnanbl ceMMHAPCKUX/ MPAKTHYECKUX 3aHATUH

Tema 1. MaTepnaanaﬂ H CEMAHTUBHAasI COCTABJIAOIINEC JOKYMEHTaAM

Bomnpocs! aiis o6cyxaeHus:

1. BemectBeHHass W JHEpruiiHas OCHOBa JoKyMmeHTa. HaummeHoBanus

JIOKYMEHTOB 10 UX MAaT€PUAIBHON COCTABIISIOMIEH.

2. Marepuan OCHOBBI, BemiecTBO 3amnucu. MucTtpymenTsl 3amucu. CrnocoOb

3aIlliuCH.



3. KomruiekcHple, KOMOWHUPOBAHHbIE M WHTETPUPOBAHHBIE MaTEpUATbHbIC
HOCUTEIH UH(OPMALIUHL.

4. B3auMoOCBsI3b MAaTE€pUaIbHON M CEMAHTUBHOW cocTaBistomed. [IpuHumms
BbIOOpAa MaTepuaIbHOW COCTABISIOLIEN JOKYMEHTa B 3aBUCUMOCTU OT €ro
COJIEPKaHUSI.

5. Knaccubukamuss  JOKYMEHTOB 1O  MaTepUaIbHOM ©  CEMaHTHUBHOM

COCTAaBJISIOIIEH.

Crucok nuTepaTyphl:

1. Cromspos 0. H. JlokymenTonorus : yue6. mocobue / FO. H. Cromnsapos ; M-
BO KynbTypsl Poc. @enepanum ; Mock. TOC. yH-T KyJIBTYpPbl U HCKYCCTB ;
OpJ10BCKHII TOC. UH-T UCKYCCTB U KyIbTypbl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. Kymnapenko H. H. JlokymeHntoBenenue: YueOHuUK. — 2-0€ u3f-e, nepepad. u
not. — Kues: T-Bo «3nanus», KOO, 2000. — 460 c.

3. AnekceeBa M.U. DnekTponnas kuura. Barsan B Oynymiee / M. U. Anekceesa,
O. B. bapeimesa, P. C. I'nnspesckuii ; Mock. roc. yH-T uMm. M.B. JlomonocoBa
; Dak. xypHanmuctuku. — M.: [U3n-Bo MI'Y], 2000. — 44 c.

4. bapenbaym U.E. Uctopus kuuru / U.E. bapenbaym. —2-e uzn. — M.: Knawura,
1984. 247 c.

5. Bnagumupos JI.U. Bceobmas uctopust kuuru / JL.U. Bragumupos. — M.
Knwura, 1988. — 311 c.

Tema 2. CHrHATHBHAasi H CHHTAKTHBHAA COCTAB/IAIOIIHUE TOKYMECHTAM

Bomnpock! aiis o6cyxaeHus:

1. 3nakoBeIe CUCTEMBI 3aMKCH YeJIOBEKOPACIIO3HABAEMOTO "
MAaIIMHOPACIIO3HABAEMOT'0 IOKYMEHTA.

2. KonupoBanue wuH(pOpMalluy, €ro 3HA4Y€HUE I 3alUThl, TPAHCISILHH,
coxpaHeHUs1 UHHOPMALIIH.

3. HaumenoBaHus AOKYMCHTOB I10 UX CUHTAaKTUBHOM COCTaBJIHIOH_IeI\/’I.



4. Crpykrypa nokyMeHnTa. OCHOBaHUS CTPYKTYPUPOBAHHUSL.

5. CrpyKTypupOoBaHHE IO CEMAaHTUBHOW COCTABJISIONICH: MOBTOPSEMOCTHU

TEKCTa, €ro MpeoOpa3oBaHUIO, BOCHPOU3BEAEHUIO, OTHOLIEHUIO K OCHOBHOMY

TekcTy. CTpyKTypa KHHUTH.

bubmmoreunsie PCKBHU3UTHI HA KHUI'C U APYTUX JOKYMCHTAX.

Cnucok IuTeparyphl:

1. Cronspos 1O. H. Joxymentosorus : yue0. mocodue / 0. H. Cronsipos ; M-

BO KynbTypsl Poc. @enepanum ; Mock. TOC. yH-T KyJIBTYpPbl U HCKYCCTB ;
OpnoBcKuii roc. UH-T UCKYCCTB U KyIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.
CemenoBkep b.A.  DOpomouuss  MHQOPMALMOHHOM  J€ATEIBHOCTH.
becnucemennoe o6mectBo. PykonucHas undopmanus. [lomurpaduyeckas
unpopmarus. Texnorennas unpopmanus / b.A. CemenoBkep ; Poc. roc. 6-
Ka. — [M. : ITamkoB goMm, 2007]. — 141 c.

Otne II. bubnuoreka, 6ubamorpadus, TOKyMeHTaIus : U30p. Tp. MHOHEPA
uHpopmatuku / I1. Otne. — M. : @aup-IIpecc ; [Tamkos nom, 2004. — 249 c.
Cyxkuacsa 2.P. Ilpaktuueckoe JOKyMEHTOBEICHHE : yueO.-pakT. mocodue /

2.P. Cykuacsu. — CIIO. : IIpodeccus, 2014. — 96 c.

Tema 3. TemnopajibHasi 1 IParMaTUBHASI COCTABJISIIOLINE IOKYMEHTAM

Bomnpocs! aiis 006cyxaeHus:

1.

Knaccuduxkaiuys 1oKkyMeHTOB IO OCOOCHHOCTSM UX OBITOBAHUS BO BPEMEHH H
MIPOCTPAHCTBE: PEKUMY JIOCTYIIa U XPAHCHUS, YCIOBHSIM, CITOCOOY JOCTYyIIa K
uHdopmaruu, GopMe COOCTBEHHOCTH JOKYMEHTA, CTETICHN OTBETCTBEHHOCTH,
CaMOCTOSTEITbHOCTH coJiepKaHus, HUCTOYHUKY TPOUCXOXKICHUS,
IOPUINYECKOMY cTaTycy (creneHu MOJIMHHOCTH),
MEPUONIHOCTH/HETIEPUOTUIHOCTH.

COOTHOITHYU MOHATHH «JIOKYMEHT»-«U3IaHNC).

[lennas Oymara Kak BUJ JOKYMEHTA.

Kontpadakr. @anbcudukar u ero pa3sHOBUIHOCTH.



5.

6.

OOs13aTeNIbHBIN  AK3EMIUIAP JOKYMEHTOB. (OCHOBaHUS KJIACCU(PUKALMU:
COOTHOUIEHHE C >KM3HBIO aBTOpA, paCIpOCTPaHEHHOCTh BO BHEIIHEH cpere.
becrcennep. Yuukym. Paputer. Apredaxrt.

3amura uHGOPMAIIMU U MaTepUATLHOM OCHOBBI JJOKYMEHTA.

Cnucok IuTeparyphl:

1.

Cromspos 1O. H. ToxymenTosnorus : yue6. nocodue / FO. H. CtonsipoB ; M-Bo
KyaeTypsl Poc. ®enepaunn ; MocCk. roc. yH-T KyJbTypbl U HCKYCCTB ;

OpJI0BCKHII TOC. UH-T UCKYCCTB U KyIbTypbl. — Opén, 2013. — 369 c.

. T'opnykanosa I'.®. JIOKyMEHTOBEAECHUE. Yacrs 1. O6mee

nokyMeHtoBeaeHue : yueOHuk / I'. @. 'opaykanosa, T. @. 3axapuyk, E. A.
[InemkeBuy ; Hayd. pea. I'. B. Muxeesa. — CII6 : IIpodeccus, 2013. - 319 c.

. HoxymenTtoBeaenue. Yacty 2. KHUroBeeHue u UCTOPUS KHUTU : y4eOHUK /

oA pen. J.A. DnesmeBuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

. Otne II. bubnuoteka, 6ubnuorpadus, TOKyMeHTalusa : U30p. Tp. MUOHEpa

undopmatuku / [1. Otie. — M. : @aup-IIpecc ; [Tamxkor nom, 2004. — 249 c.

. Cykuacsu 2.P. [IpakTudeckoe TOKYMEHTOBEJEHHUE : yueO.-MpakT. mocodue /

2.P. Cykuacsu. — CIIO. : IIpodeccus, 2014. — 96 c.

Tema S. Kuura kak Tun 10KyMeHTa JOKYMEHTaM

Bomnpocs! aiis 06cyxaeHus:

AR

HcTtopuueckne acnekThl pa3BUTUS KHUTH. Pa3HooOpa3ue COBpPEMEHHBIX
(dbopMaTOB MpeACTaBICHUS KHUTH.

DYHKIMOHAIbHAS XapAKTEPUCTUKA KHUTH KaK TUIA JOKYMEHTA.
CpaBHUTENBHAS XapaKTEPUCTUKA KHUTH U IPYTUX TUIIOB JOKYMEHTOB.
Crneunduka CylHOCTHBIX COCTABIISIFOUIMX KHUTH KaK TUIA TOKYMEHTA.

CtpykTypa 1 UHPPACTPYKTypa KHHUTH.

Crnucok nuTepaTyphi:



1. Cronspos 1O. H. JlokymenTonorus : yae6. mocodbue / 0. H. Cromnspos ; M-
BO KyJibTypsl Poc. @enepammu ; MOCK. TOC. YH-T KYJBTYpbl U UCKYCCTB ;

OprOBCKHII TOC. UH-T UCKYCCTB U KyJbTypbl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. l'opayxkanosa I'.®. JIOKyMEHTOBEICHHE. Yacrs 1. Oo1ee
nokymenToBenenue : yueOonuk / I'. ®@. I'opaykanosa, T. ®. 3axapuyk, E.
A. [InemkeBuu ; Hayu. pea. I'. B. Muxeesa. — CIIO : IIpodeccus, 2013. —
319c.

3. HoxymentoBeaenue. Yactp 2. KHUroseaeHue u MCTOpUSl KHUTH : YICOHUK /
nox pen. JI.A. Dnesmeuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

4. Otne I1. bubnuoreka, 6ubmuorpadusi, JOKyMeHTAIMs : U30p. Tp. MHOHEpa
unpopmatuku / I1. Otne. — M. : @aup-IIpecc ; [Tamkos nom, 2004. — 249 c.

5.Tlapanuna C.I1. Kaura xak oOBbeKT M3ydeHUs (KHUTOBEIUYECKUM acmeKT) :

yue0. nocobue / C.I1. 'apanuna ; Mock. roc. yH-T KyJIbTypbl U UCKYCCTB. —

M., 2009. - 257 c.

Tema 5. DJIeKTPOHHBIH JOKYMEHT

Borpocs! aiis o6cysxeHus:
1. HWcropus pa3BUTHS 3JIEKTPOHHOW KOMMYHHKAIUU.

2. OCcOOEHHOCTH 3JEKTPOHHOTO0 HOCUTENS MH(POPMALIMH, CIToc0o0a 3amucH B

QJICKTPOHHOM JOKYMCHTC.

3. CBOWCTBA 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. MyJIbTUMEIUUHOCTD KaK CBOMCTBO

QJICKTPOHHOI'O JOKYMCHTA.

4. XapakTepucruka CYIIHOCTHBIX COCTaBJIAOLINX AJIEKTPOHHBIX

JIOKYMEHTOB.

5. FI/IHepTeKCTOBOCTB N HHTCPAKTHUBHOCTL OJCKTPOHHOIO OOKYMCHTA:

YPOBHHU peau3alyu.

6. CriocoOBbI 3aIUTHI JIEKTPOHHOW MH(DOPMAIIHH.

Cnucok mTeparypsl:



1. Makmiosn M. Tamaktuka ['yrenbepra. CraHoBieHHE UeTOBEKa
nevatatomiero. / Mapman MakmosH. — M. : AkaneMm. npoekt: PoHA
«Mmupy, 2005. —495 c.

2. AnexceeBa M.M. DnexktponHas kuura. Biarmsg B Oynmymee / M. W
Anekceesa, O. B. bapseiuena, P. C. ['mnsapeBckuii ; Mock. roc. yH-T UM.
M.B. JlomoHocoBa ; @ak. )xypHanuctuku. — M.: [U3n-so MI'VY], 2000. — 44
C.

3. Juuep E. B. DnexkTpoHHas KHUTra KakK KaTEropusi KHHUTOBEICHUS
moHorpadus. — Kupos : Pagyra-Ilpecc, 2017. 215 c.

4. JoxymenroBeaeHnue. Yacts 2. KHUroBeneHue u uCTOpUS KHUTHU : y4€OHUK

/ mox pen. .A. DnbsimeBuya. : [Ipodeccus, 2014, — 463 c.

Tema 6. Buabl w3nanmii. HopMaTMBHBIA, NATEHTHBIA JOKYMEHTHI,

H30M31aHUSA: 0COOEHHOCTH U PAa3HOBHIAHOCTH

Bomnpocs! aiis o6cyxaeHus:

1. Knaccudukanus BunoB uzganuii B 'OCTax no uznarenbckoMy aeny.

2. Cneuuguka naTeHTHbIX JOKyMeHTOB. COCTaBJI€HHE OMUCAHUS U300PETEHMSI.

3. IlpunHimne CTaHAApTHU3ALUN B HOPMAaTHBHBIX JNOKyMEHTaX.
['ocynapcTeennsie cranaaptsl cucremsl CUBU/.

4. Crneuuduka u BUABI U30TpaPUIECKUX TOKYMEHTOB.

5. OcoOeHHOCTH XpaHEeHHSs U30TpaduIECKUX TOKYMEHTOB.

Cnucoxk auTeparypsl:

1. CronsipoB 1O. H. JlokymenTonorus : yue6. mocobue / FO. H. Cromnsapos ; M-

BO KynbpTypsl Poc. @enepanum ; MocCk. TOC. yH-T KYJIBTYpPbl U HUCKYCCTB ;

Op0oBCKuii roc. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.



2. Topnykanosa I'.®. JIoKyMeHTOBEICHHE. Yacrs 1. Ooee
nokymeHToBeneHue : yueOnuk / I'. @. I'opnykanoBa, T. ®. 3axapuyk, E.
A. IlnemkeBuu ; Hayd. pea. I'. B. Muxeesa. — CII0 : Ilpodeccus, 2013. —
319 c.

3. JloxymenTtoBenenue. Yacts 2. KHUroBeeHNE U UCTOPUS KHUTH : YUCOHHK /
nox pea. . A. Dawsimesuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.

4. Kymmapenko H. H. JlokymeHntoBeaenue: Y4eOHUK. — 2-0€ U3JI-€, lepepad. u

non. — Kues: T-Bo «3nanns», KOO, 2000. — 460 c.

Tema 7. Kaprorpaduueckue u HOTHble wu3aaHusA. LleHHbIH W penkui

NOKyMeHThI. ApTedakTbl. Heony0/imKoBaHHbIE JOKYMEHTBI

1. Cneuuduka xaprorpapuueckux wusnanuid. Kaprorpadus, wucropus eé
pasButus. Kaprorpaduueckue 3naku, ux Buasl. Kaprta, BUabI Kapr.

2. CHG]_II/I(bI/IKa HOTHOI'O N3JaHH. Hotnbie 3HaKH, UX KJIaCCI/I(bI/IKaHI/ISI.

3. OcoOeHHOCTH M  PA3HOBHUJIHOCTH  HEOMYOJMKOBAaHHBIX JOKYMEHTOB.
JlenoHMpOBaHHbIE  JAOKYMEHTBI, UX crnenudpuka. OmyOIMKOBaHHBIE

JIOKYMEHTBI Ha MpaBax pykonucu. HemyOnukyeMble JOKYMEHTHI.
4. llennslie nOKyMeHTHI. [loHsATHE IEHHOTO TOKyMeHTa. Peaknii TOKyMEHT.

5. Apredaxtsl. [Ipunimmnel oTHECEHUST TOKYMEHTOB K apTedaktam. [TpuHIumb!

OKCIICPTHU3bI HCHHOT'O JOKYMCHTA.

Cnucoxk auTeparypsl:

1. CronsipoB 0. H. JlokymenTonorus : yue6. mocodbue / FO. H. Cromnsapos ; M-
BO KyabpTypsl Poc. @enepanum ; Mock. TOC. yH-T KyJBTYpPbl U HUCKYCCTB ;
OpnoBCKuii roc. UH-T UCKYCCTB U KyJIbTyphl. — Opén, 2013. — 369 c.

2. T'opnykanosa I'.®. JIoKymMEHTOBEICHUE. Yacrs 1. Oo1ee
nokymeHToBenenue : yueOnuk / I'. @. I'opnykamosa, T. ®. 3axapuyk, E.
A. [Inemkesny ; Hayu. pea. I'. B. Muxeesa. — CIIO : IIpodeccus, 2013. —
319c.



3. HdokymenTtoBeaenue. Yacts 2. KHUTOBeIeHNE U UCTOPHS KHUTH : yUeOHUK /
noA pen. JI.A. Dnesamesuya. : [Ipodeccus, 2014. — 463 c.
4. Kymnapenko H. H. /okymeHnToBenenue: YueOHUK. — 2-0€ U31-€, epepad. u

non. — Kues: T-Bo «3nansas», KOO, 2000. — 460 c.



