[image: image1.jpg]INocynapctBeHHOE OrOKETHOE TTpOodeccroHanbHoe 00pa3oBaTeIbHOE YUpPEKISHUE
«HoBropojickuit 00J1acTHOM KOJIJIE K UCKYCCTB
um. C.B. PaxmanuHoBa»

«Y TBEpXKAAIO»

/z%u/ Mlpemop KOJUTIeIKa

C.C.AnexceeBa
«01» centsiops 2023 r.

Paboyasn nporpamma

IIM.04 NndopmManmoHHO-aHATTUTHYECKAS JEeSTeTbHOCTD

(HauMeHoBaHKe NPO(PECcCCUOHATBHOIO MOLYJIA)

MJIK 04.03 MadopmanimoHHbIe 3JIEKTPOHHBIE PECYPCHI

(HaMeHOBaHWE MJIK, TVCIIUTUIAHA)

9J’I€KTpOHHBIe JOKYMCHTBI

(pa3znmen MIK, TUCITATITHA)

51.02.03 bubimorekoBeicHUE

(KOII W HAMMCHOBAHHUEC Cl'[eIII/IaJ'[LHOCTI/I)





[image: image2.jpg]IIpunsTa Ha 3aceaHuH
[IpeaMeTHO-UMKIIOBOM KOMUCCHHA
ITporokon Ne 1 ot «30» aBrycra 2023 r.

IMpencenarens [TLK

PazpaboTunku

Bosueiiko H.H.

besionoxka D.H.

(pacummdpoBka)

(moamucek)

L// 7 i /@ﬂéiﬁ«é(ﬁﬂcg ©0 22/7/
|

(rioammce) (pacmudposka)

«30» aBrycra 2023 r.

«30» aBrycra 2023 1.

Pabouas mporpaMma THCIMIUIAHEI « DJIeKTPOHHbIE TJOKYMEHTBI» COCTABIIEHA B COOTBET-
ctBun ¢ DenepanpHbiM ['ocynapcTBeHHBIM 0OOpa3zoBarenbHbiM crangaptoM CIIO mo
cnenuanbHocTH 51.02.03 bubnnorexkoBeneHue, yrBepxaeHHbM [ Ipukazom MuHOOpHa-
yku Poccun ot 27.10.2014 N 1357 (pen. ot 13.07.2021) "O6 ytBepxaeHun Qenepaib-
HOT'O TOCYJIJapCTBEHHOTO 00pa30BaTEebHOTO CTaHIapTa CpeAHero npo@eccuoHaIbHOTIO
obpazoBanus 1o crenuanbHocty 51.02.03 bubnuorekoBenenue" (3aperucTpupoBaHo B

Munrocte Poccun 24.11.2014 N 34874).

«CoryacoBaso»
3aMecTHTENb JUPEeKTopa Mo y4eOHOM

Hu OpFaHI/I3aI_IHOHHO-MeTOI[I/I‘IeCKOI71 paGOTe:

7 »
NP

C.H.3umHueBa

(ToAmKCH)

(pacum¢poBka)

«30» aBrycta 2023 r.





СОДЕРЖАНИЕ
41. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


52. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ – ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ


53. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ


74. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


115. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ)


196. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ


207. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ


218. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ


219. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ


23ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ (ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ)


24ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ




1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Рабочая программа учебной дисциплины «Электронные документы» по разделу «Информационные электронные ресурсы» является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 51.02.03 Библиотековедение, утверждённым Приказом Минобрнауки России от 27.10.2014 N 1357 (ред. от 13.07.2021) углублённой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности по специальности 51.02.03 Библиотековедение готовится к следующим видам деятельности: 

4.4.1. Технологическая деятельность (формирование библиотечных фондов, аналитико-синтетическая обработка документов, их хранение; применение прикладного программного обеспечения, информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей библиотек).

4.4.2. Организационно-управленческая деятельность (планирование, организация и обеспечение эффективности функционирования библиотеки в соответствии с меняющимися потребностями пользователей библиотек; ведение учетной документации и контроль за качеством предоставляемых услуг населению; прием управленческих решений, руководство коллективом библиотеки).

4.4.3. Культурно-досуговая деятельность (реализация досуговой и воспитательной функции библиотеки, организация досуговых мероприятий; обеспечение дифференцированного библиотечного обслуживания пользователей библиотеки; приобщение к национальным и региональным традициям).

4.4.4. Информационно-аналитическая деятельность (использование коммуникативных и информационных технологий в профессиональной деятельности; применение мультимедийных технологий; оценивание результативности различных этапов информатизации библиотеки; анализ деятельности отдельных подсистем автоматизированных библиотечно-информационных систем (далее - АБИС) и формулировка требований к их дальнейшему развитию; использование внешних баз данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем).
Общие и профессиональные компетенции.

Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать следующими ОБЩИМИ КОМПЕТЕНЦИЯМИ:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе, обеспечивать его сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ КОМПЕТЕНЦИЯМИ, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
Информационно-аналитическая деятельность:
ПК 4.1. Использовать современные информационные и телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ПК 4.2. Использовать прикладное программное обеспечение в формировании библиотечных фондов.

ПК 4.3. Создавать и использовать базы данных в профессиональной деятельности.

ПК 4.4. Использовать информационные ресурсы и авторитетные файлы корпоративных информационных систем.

ПК 4.5. Использовать программные средства повышения информационной безопасности.

Область профессиональной деятельности выпускников: организация работы библиотек всех видов, библиотечных систем, библиотечно-информационных центров, ведение библиотечно-библиографических и информационных процессов.
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

· государственные, региональные, муниципальные библиотеки и информационные центры; 

· библиотеки учреждений и организаций независимо от их организационно-правовых форм; 

· документные и информационные фонды;

· библиотечно-информационные ресурсы и программное обеспечение;

· пользователи библиотек всех видов.

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  среднего звена
Учебная дисциплина «Электронные документы» в структуре основной профессиональной образовательной программы принадлежит к профессиональному модулю ПМ.04 «Информационно-аналитическая деятельность» междисциплинарный курс МДК 04.032 «Информационные электронные ресурсы».

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ – ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Целью изучения учебной дисциплины является:

· подготовка специалистов, имеющих комплекс теоретических знаний и практических навыков по особенностям использования информационных и коммуникационных технологий в библиотеках.

Задачами изучения учебной дисциплины являются:

· изучение сущности информационных ресурсов, процессов компьютеризации библиотечной работы;

· приобретение практических навыков использования информационных и коммуникационных технологий на различных этапах профессиональной деятельности.

3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:

иметь практический опыт:

· использования информационных и коммуникационных технологий на различных этапах профессиональной деятельности;

· использования ресурсов сети Интернет и сводных электронных каталогов для поиска информации;

· работы с базами данных, электронными библиотеками, компьютерными справочно-правовыми системами;

уметь:

· использовать средства автоматизации и компьютеризации отдельных участков и процессов библиотечно-библиографической деятельности;

· программное обеспечение библиотечных процессов;

· применять компьютерную технику и телекоммуникативные средства в процессе библиотечно-библиографической деятельности;

· применять мультимедийные технологии;

· оценивать результативность различных этапов информатизации библиотеки;

· анализировать деятельность отдельных подсистем АБИС и формулировать требования к их дальнейшему развитию;

· вести прием и передачу сообщений по электронной почте;

· использовать офисные приложения;

· печатать публикации на принтере;

· работать с электронными документами;

· обеспечивать надежное хранения документов и данных;

· использовать внешние базы данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем;

знать:

· основные стратегические направления развития библиотек на современном этапе;

· состав, функции и возможности информационных и телекоммуникативных технологий;

· классификацию, установку и сопровождение программного обеспечения, типы компьютерных сетей;

· принципы использования мультимедиа;

· основные свойства и характеристики АБИС;

· виды и правила сетевого взаимодействия;

· особенности функционирования различных видов автоматизированных рабочих мест (АРМ);

· виды информационных ресурсов, Интернет-ресурсы и услуги;

· виды электронных документов и баз данных;

· принципы разработки web-документов;

· безопасность работы в сети Интернет

В результате изучения дисциплины студент должен:

иметь практический опыт создания и использования различного рода электронных документов в библиотеках; 

уметь использовать программное обеспечение для создания электронных документов; 

знать методику создания, учета и использования электронных документов в библиотеках.
Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/programma-vospitaniya.php.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется с использованием средств электронного обучения, с применением дистанционных образовательных технологий. 

· тестирующие системы (НЭШ)

· информационно-справочные системы

· электронные учебники (ЭБС «Лань»)

· электронные энциклопедии (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· справочники (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· электронные дидактические материалы

· образовательные видеофильмы

· фоторепродукции картин, памятников архитектуры и скульптуры, фотоизображения окружающего мира (природы и общества) и т.п.

· аудиофрагменты 

· презентации

В зависимости от целей занятий могут использоваться электронная почта, социальные сети, мессенджеры.

4. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Объем времени, выделяемый на МДК, дисциплины

Обязательная учебная нагрузка студента – 96 часов, время изучения – 7-8 семестры

В соответствии с учебным планом обязательная учебная нагрузка по дисциплине «Электронные документы» на специальности 51.02.03 Библиотековедение - 96 часов, 48 часов отводится на самостоятельную работу студентов, максимальная нагрузка - 144 часа.

Тематический план

Специальность 51.02.03 «Библиотековедение»

Форма обучения – очная.
	Наименование
разделов и тем
	Макс.
Нагрузка студента в час
	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в том числе по программе воспитания)
	Самостоятельная работа студентов

	
	
	Всего
	Теоретическое обучение
	Практическое обучение
	

	Раздел 1. Теоретические основы понятия электронных документов
	
	
	
	
	

	1.1. Определения традиционных и электронных документов. Общие и отличительные свойства традиционных и электронных документов 
	2
	2
	2
	
	

	1.2. Типология электронных документов. Виды электронных документов. 
	2
	2
	2
	
	

	1.3. Классификация электронных документов по видам интеллектуальной и технической поддержки, по назначению.
	2
	2
	2
	
	

	1.4. Свойства электронных документов. Жизненный цикл электронных документов
	2
	2
	2
	
	

	1.5. Основные способы создания электронных документов. Сканирование, сжатие данных, форматы оцифровки, оптическое распознавание
	4
	2
	2
	
	2

	1.6. Форматы электронных документов
	2
	2
	2
	
	

	Раздел 2. Способы создания электронных документов
	
	
	
	
	

	2.1. Программные продукты для создания электронных документов. Семейство Microsoft Office и его аналоги
	4
	2
	2
	
	2

	2.2. Технологии создания электронного документа с помощью ПО Microsoft Word
	4
	2
	1
	1
	2

	2.3. Технологии создания электронного документа (таблиц) с помощью ПО Microsoft Excel
	4
	2
	1
	1
	2

	2.4. Сканирование документов. Аппаратное и программное обеспечение процессов сканирования
	4
	2
	1
	1
	2

	2.5. Технологии оптического распознавания текста и создание документа с помощью ПО Abbyy FineReader
	2
	2
	1
	1
	

	2.6. Стандарты электронных документов. Электронный документ. Формат pdf  и ПО Adobe Acrobat
	4
	2
	1
	1
	2

	2.7. Технологии создания двухслойных документов формата pdf с использованием ПО Abbyy FineReader и Adobe Acrobat
	4
	2
	1
	1
	

	2.8. Хранение и сохранность электронных документов. Основы записи цифровой информации, носители цифровой информации. Миграция данных 
	4
	2
	2
	1
	

	Раздел 3. Содержание электронных документов. Технологии поиска электронных документов
	
	
	
	
	

	3.1. Раскрытие содержания электронных документов. Понятие метаданных. Способы описания электронных документов. Индекс цитирования
	4
	2
	2
	
	2

	3.2. Библиографическое описание электронных документов
	4
	2
	1
	1
	2

	3.3. Авторское право на электронные документы и ресурсы
	2
	2
	2
	
	

	3.4. Технологии поиска электронных документов. Электронные коллекции
	4
	2
	1
	1
	2

	Раздел 4. Доступ к электронным документам
	
	
	
	
	

	4.1. Комплектование библиотеки электронными документами. Учет электронных документов 
	4
	2
	1
	1
	2

	4.2. Обслуживание электронными документами в библиотеках
	2
	2
	2
	
	

	4.3. Технологии электронной доставки документов
	2
	2
	2
	
	

	4.4. Организация доступа к электронным документам в библиотеках
	2
	2
	2
	
	

	4.5. Понятие электронного читального зала. Примеры и способы организации
	2
	2
	2
	
	

	Раздел 5. Создание электронных документов
	
	
	
	
	

	5.1. Виды электронных документов, создающихся в библиотеках. 
	2
	2
	2
	
	

	5.2. Электронное библиографическое пособие как один из видов электронных документов, создающихся в библиотеках 
	4
	2
	1
	1
	2

	5.3. Технологии создания электронных библиографических пособий. Программные средства. Примеры
	2
	2
	2
	
	

	Раздел 6. Сайт, как один из видов электронных документов
	
	
	
	
	


	6.1. Гипертекст: понятие, способы применения, технологии создания
	2
	2
	2
	
	

	6.2. Вэб-сайт как один из видов электронных документов. Понятие сайта, его разновидности. Терминология 
	4
	2
	2
	
	2

	6.3. Виды и типы сайтов. Их создание и использование в библиотеках
	2
	2
	2
	
	

	6.4. Сайт библиотеки: его задачи и функции, отличия от традиционных сайтов, основные элементы. Примеры сайтов библиотек Новгорода и области. Их отличительные особенности
	2
	2
	2
	
	

	6.5. Основные способы создания сайтов: программное обеспечение, конструкторы, системы управления контентом
	2
	2
	1
	1
	2

	6.6. Основные этапы создания сайта: концепция, макет, дизайн, подготовка материала, выбор способа создания, вёрстка сайта, публикация, регистрация, раскрутка
	2
	2
	2
	
	

	6.7. Вэб-дизайн, навигация, интерфейс, гиперссылки
	2
	2
	2
	
	

	6.8. Примеры создания сайтов средствами он-лайн конструкторов и CMS
	2
	2
	2
	
	

	6.9. Обзор основных конструкторов и CMS. Их особенности.
	2
	2
	2
	
	

	Раздел 7. Виртуальные выставки. Виды и способы создания
	
	
	
	
	

	7.1. Виртуальная выставка как один из видов электронных документов, создающихся в библиотеках 
	2
	2
	2
	
	

	7.2. Разновидности виртуальных выставок, способы и инструменты их создания
	4
	2
	1
	1
	2

	7.3. Виртуальная выставка в виде презентации. Технология создания с помощью ПО Microsoft PowerPoint
	4
	2
	1
	1
	2

	7.4. Возможности и средства публикации презентаций и других электронных документов в Интернет
	4
	2
	1
	1
	2

	7.5. Виртуальные выставки на сайтах библиотек. Примеры и технологии создания. Виртуальная выставка в виде тематического сайта. Способы и технологии создания
	4
	2
	1
	1
	2

	7.6. Буктрейлер как вид виртуальной выставки. Разновидности. Технологии создания
	4
	2
	1
	1
	2

	Раздел 8. Подготовка итоговой работы в виде виртуальной выставки
	
	
	
	
	

	8.1. Этапы создания виртуальной выставки
	2
	2
	2
	
	

	8.2. Проектирование выставки. Выбор темы. Создание плана-схемы выставки, способов навигации по разделам
	4
	2
	1
	1
	2

	8.3. Первичный поиск материала. Вторичный отбор 
	4
	2
	1
	1
	2

	8.4. Подготовка и обработка материалов выставки. Сканирование, поиск и обработка изобразительных материалов, распознавание и набор текстов
	4
	2
	1
	1
	2

	8.5. Конструирование выставки. Выбор конструктора, заполнение блоков, оформление
	4
	2
	1
	1
	2

	8.6. Сборка и публикация виртуальной выставки
	4
	2
	1
	1
	2

	8.7. Презентация готовой работы
	4
	2
	1
	1
	2

	ВСЕГО ПО ПРЕДМЕТУ:
	144
	96
	72
	23
	48


Распределение учебной нагрузки по семестрам
Специальность: 51.02.03 «Библиотековедение»

Форма обучения: очная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	72
23
48
	
	
	
	
	
	
	36
10
	36
13

	ВСЕГО:
	96
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вид итогового контроля
	
	
	
	
	
	
	
	КР
	КР


5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ)
5.1. Содержание учебной дисциплины

Требования к студентам:

1. Овладение теоретическими знаниями по основам создания и использования электронных документов в библиотеках.
2. Овладение практическими навыками знаниями по основам создания и использования электронных документов в библиотеках.
3. Выработка умений работать с людьми при библиотечном обслуживании различными типами электронных документов.

4. Выработка умений работать с компьютерной техникой и Интернет, с различными видами и интерфейсами программных продуктов.

5. Постоянное повышение общего уровня знания в вопросах создания и использования знаниями электронных документов в библиотеках.
Введение в предмет: Предмет и структура дисциплины «Электронные документы»

Студент должен знать: понятие «электронные документы», типы и виды электронных документов в библиотеках, варианты создания и использования электронных документов в библиотеках. 

Студент должен уметь: создавать и использовать различные типы электронных документов в повседневной работе библиотек всех видов.
Раздел 1. Теоретические основы понятия электронных документов
Тема 1. Определения традиционных и электронных документов. Общие и отличительные свойства традиционных и электронных документов. Предмет, цели, задачи и краткая характеристика содержания дисциплины. Терминология дисциплины. Основные понятия и определения. Общее представление о понятиях «документ» и «электронный документ». Государственные стандарты в области электронных документов. Группы электронных документов. Свойства электронных документов, отличающие их от традиционных.
Студент должен знать: определения «документ» и «электронный документ», свойства электронных документов, отличающие их от традиционных. 
Студент должен уметь: оперировать понятиями «документ» и «электронный документ»
Тема 2. Типология электронных документов. Виды электронных документов. Представление о типах и видах электронных документов. 
Студент должен знать: какие типы и виды электронных документов в зависимости от их назначения существуют, какие используются в библиотеках
Студент должен уметь: разбираться в типах и видах документов в зависимости от их назначения и использования в библиотеках
Тема 3. Классификация электронных документов по видам интеллектуальной и технической поддержки, по назначению. Понятия доступности документа: организационная, технологическая и т.д. Понятия защиты документа, интеллектуальная собственность. Законодательство в области защиты электронных документов.
Студент должен знать: разновидности электронных документов
Студент должен уметь: отличать друг от друга различные виды электронных документов
Тема 4. Свойства электронных документов. Жизненный цикл электронных документов. Основные технологические особенности электронных документов. Аппаратная зависимость электронных документов и ее влияние на жизненный цикл документов. Понятие сохранности документов, миграция данных.
Студент должен знать: основные этапы жизненного цикла электронных документов, способы сохранения ЭД
Студент должен уметь: применять полученные знания в практической работе с электронными документами 
Тема 5. Основные способы создания электронных документов. Сканирование, сжатие данных, форматы оцифровки, оптическое распознавание. Техническая и технологическая база создания электронных документов. Понятие оцифровки. Сканирующее оборудование и его характеристики. Понятие оптического распознавания теста.
Студент должен знать: основные технические средства для создания электронных документов
Студент должен уметь: применять основные технические средства для создания электронных документов
Тема 6. Форматы электронных документов. Основные форматы файлов с электронными документами в зависимости от типа и вида документа и других параметров. Стандарты обмена электронными документами. Использование PDF формата для создания электронных копий многостраничных документов. 
Студент должен знать: Распространённые форматы создания и обмена электронными документами
Студент должен уметь: работать с различными форматами электронных документов, применяемыми в библиотечной практике
Раздел 2. Способы создания электронных документов
Тема 1. Программные продукты для создания электронных документов.  Офисные пакеты. Основные программные средства для создания электронных документов. Составляющие офисного пакета и их использование в библиотечной практике для создания различных типов документов. Бесплатные аналоги платного ПО. Особенности функционала данных программных продуктов
Студент должен знать: основные разновидности программных продуктов для создания электронных документов в библиотеках
Студент должен уметь: применять изученные программные пакеты в повседневной работе
Тема 2. Технологии создания электронного документа с помощью текстовых процессоров. Обзор текстового процессора: основные возможности, версии продукта, панель инструментов, форматы файлов, с которыми работает программный продукт. Разновидности электронных документов, подготовленные с помощью данного ПО
Студент должен знать: возможности текстовых процессоров для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Студент должен уметь: использовать текстовые процессоры для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Практическая работа: подготовить электронный документ по заданию преподавателя
Тема 3. Технологии создания электронного документа (таблиц) с помощью табличного процессора. Обзор табличного процессора: основные возможности, версии продукта, панель инструментов, форматы файлов, с которыми работает программный продукт. Разновидности электронных документов, подготовленные с помощью данного ПО
Студент должен знать: возможности программы табличного процессора для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Студент должен уметь: использовать табличный процессор для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Практическая работа: подготовить электронный документ по заданию преподавателя
Тема 4. Сканирование документов. Аппаратное и программное обеспечение процессов сканирования. Понятие оцифровки. Виды документов, создаваемых в процессе оцифровки. Форматы файлов, получаемых в процессе оцифровки. Понятие сжатия информации, разрешения и т.д. Применение оцифровки в различных библиотечных процессах. Виды сканирующего оборудования и его применение в различных библиотечных процессах
Студент должен знать: основные понятия, связанные с процессами сканирования (оцифровки), виды и типы сканирующего оборудования и сферы его применения в библиотеках
Студент должен уметь: применять полученные знания на практике при сканировании разного рода документов
Тема 5. Технологии оптического распознавания текста и создание документа с помощью ПО Abbyy FineReader. Понятие оптического распознавания текста и его применение для создания электронных документов в библиотеках. Обзор программы Abbyy FineReader: основные возможности, версии продукта, панель инструментов, форматы файлов, с которыми работает программный продукт. Разновидности электронных документов, подготовленные с помощью данного ПО
Студент должен знать: возможности программы Abbyy FineReader для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Студент должен уметь: использовать Abbyy FineReader для создания разновидностей электронных документов, используемых в библиотеках
Практическая работа: подготовить электронный документ по заданию преподавателя
Тема 6. Стандарты электронных документов. Электронный документ. Формат pdf  и ПО Adobe Acrobat. Сложившаяся в мире система стандартов для обмена электронными документами. Формат pdf, его разновидности и возможности. ПО Adobe Acrobat и его разновидности для чтения и редактирования электронных документов формата pdf. Использование формата в библиотечной практике
Студент должен знать: стандарты обмена электронными документами, способы создания и редактирования документов в формате pdf
Студент должен уметь: использовать возможности pdf-документов в библиотечной практике, работать с ПО Adobe Acrobat
Тема 7. Технологии создания двухслойных документов формата pdf с использованием ПО Abbyy FineReader и Adobe Acrobat. Понятие «двухслойный документ» и необходимость его применения в процессах оцифровки библиотечного фонда. Способы создания документов формата pdf/A с помощью программных продуктов Abbyy FineReader и Adobe Acrobat. Другие возможности получения и обработки электронных документов данного типа
Студент должен знать: понятие «двухслойный документ» и необходимость его применения в процессах оцифровки библиотечного фонда
Студент должен уметь: создавать электронные документы формата pdf/A с помощью программных продуктов Abbyy FineReader и Adobe Acrobat
Практическая работа: найти в OPAC ЭК Новгородской областной универсальной научной библиотеки библиографические описания материалов, указанных преподавателем, либо необходимые для создания виртуальных выставок по выбранным темам
Тема 8. Хранение и сохранность электронных документов. Основы записи цифровой информации, носители цифровой информации. Миграция данных. Уязвимость электронных документов и обеспечение долговременного хранения электронных документов, хранящихся в фондах библиотек. Способы записи и хранения цифровых документов
Студент должен знать: способы обеспечения длительного хранения электронных документов
Студент должен уметь: применять полученные знания в практической работе
Раздел 3. Содержание электронных документов. Технологии поиска электронных документов
Тема 1. Раскрытие содержания электронных документов. Понятие метаданных. Способы описания электронных документов. Различные виды метаданных, раскрывающие свойства и содержание электронного документа. Формат Dublin Core. Электронные документы в сфере науки. 
Студент должен знать: понятие метаданные и необходимость их использования для раскрытия содержания электронных документов
Студент должен уметь: создавать метаданные для описания электронного документа
Практическая работа: описать выбранный электронный документ в формате Dublin Core
Тема 2. Библиографическое описание электронных документов. Необходимость библиографического описания электронных документов. Стандарты и правила описания. Примеры описания различных видов электронных документов
Студент должен знать: правила описания электронных документов разных видов
Студент должен уметь: создавать библиографические описания электронных документов с использованием соответствующего стандарта
Практическая работа: создать библиографические описания электронных документов по выбору преподавателя
Тема 3. Авторское право на электронные документы и ресурсы. Понятие интеллектуальной собственности. Российское и иностранное законодательство в области защиты авторских прав. Сферы применения авторского права в библиотечной практике, в т.ч. в области создания и использования электронных документов 
Студент должен знать: основные документы, касающиеся защиты авторских прав в области электронных документов
Студент должен уметь: применять полученные знания в повседневной работе с электронными документами 
Тема 4. Технологии поиска электронных документов. Электронные коллекции. Электронные документы в сети Интернет. Их разновидности и создатели. Поиск электронных документов с помощью поисковых систем. Коллекции электронных документов: их разновидности по способу создания и использования. Создание электронных коллекций в библиотеках
Студент должен знать: виды электронных коллекций, возможности их поиска и использования в библиотечной практике, способы создания электронных коллекций
Студент должен уметь: осуществлять поиск и работу с электронными коллекциями в сети Интернет
Практическая работа: найти в сети Интернет коллекции по заданию преподавателя, проанализировать их содержимое и возможности использования в библиотечной практике
Раздел 4. Доступ к электронным документам
Тема 1. Комплектование библиотеки электронными документами. Учет электронных документов. Источники и способы комплектования электронными документами в библиотеках. Необходимость и технологии учёта разных видов электронных документов. Особенности учёта электронных документов по сравнению с учётом традиционных документов
Студент должен знать: основные источники и способы комплектования электронных документов, особенности учёта электронных документов 
Студент должен уметь: применять полученные знания на практике
Тема 2. Обслуживание электронными документами в библиотеках. Различие в способах получения электронных документов. Понятие локальных и удалённых электронных документов. Способы предоставления посетителям библиотек доступа к разного рода электронным документам. Необходимость учёта использования электронных документов
Студент должен знать: особенности и возможности обслуживания разного рода электронными документами посетителей библиотек. Способы доступа к электронным документам
Студент должен уметь: ориентироваться в способах доступа к электронным документам в библиотеках, оказывать помощь посетителям при обслуживании электронными документами
Тема 3. Технологии электронной доставки документов. Особенности применения законодательства в области электронной доставки документов. Способы электронной доставки. Межрегиональные проекты электронной доставки документов. Технологические особенности электронной доставки
Студент должен знать: способы и технологические особенности электронной доставки документов в библиотеках
Студент должен уметь: использовать полученные знания на практике
Тема 4. Организация доступа к электронным документам в библиотеках. Локальный и удалённый доступ. Разновидности удалённого доступа к электронным документам, полученным по подписке. Организационные основы предоставления доступа посетителей к различным электронным документам в библиотеке
Студент должен знать: разновидности и особенности предоставления доступа к электронным документам в библиотеках
Студент должен уметь: ориентироваться в разных видах доступа к электронным документам в библиотеках
Тема 5. Понятие электронного читального зала. Примеры и способы организации. Предоставление и получение удалённого доступа к электронным ресурсам библиотек. Электронный читальный зал Президентской библиотеки им. Б.Н. Ельцина. Электронная библиотека диссертаций Российской государственной библиотеки. Проект «Национальная электронная библиотека». Сотрудничество компании ЛитРес с библиотеками и организация мобильных читальных залов.
Студент должен знать: понятие «электронный (виртуальный) читальный зал» и способы его организации
Студент должен уметь: работать с электронными читальными залами
Практическая работа: поиск и просмотр контента, предоставленного посредством электронного читального зала Президентской библиотеки им. Б.Н. Ельцина
Раздел 5. Создание электронных документов
Тема 1. Виды электронных документов, создающихся в библиотеках. Основные направления создания электронных документов в библиотеках. Способы создания. Виды документов и сферы их применения в практике библиотек. Примеры электронных документов, создающихся в библиотеках
Студент должен знать: основные направления и способы создания различных видов электронных документов в библиотеках
Студент должен уметь: ориентироваться в видах документов и способах их создания
Тема 2. Электронное библиографическое пособие как один из видов электронных документов, создающихся в библиотеках. Сфера применения и способы создания электронного библиографического пособия. Применение такого вида документов в библиотечной практике.
Студент должен знать: сферу применения и способы создания электронного библиографического пособия
Студент должен уметь: применять электронное библиографическое пособие
Тема 3. Технологии создания электронных библиографических пособий. Программные средства. Примеры. Этапы создания пособия: отбор материалов, библиографическое описание, в т.ч. и электронных документов, создание гиперссылок, форматы представления электронного библиографического пособия.
Студент должен знать: технологию создания электронного библиографического пособия
Студент должен уметь: создавать электронное библиографическое пособие
Самостоятельная работа: создать краткое электронное библиографическое пособие на выбранную тему

Раздел 6. Сайт, как один из видов электронных документов
Тема 1. Гипертекст: понятие, способы применения, технологии создания. Понятие гипертекста, история его изобретения и возможности и сферы применения. Технологии и программные средства создания гипертекста, программные средства чтения. Форматы гипертекста. Язык гипертекстовой разметки. Применение технологии гипертекста при создании электронных документов в библиотеках
Студент должен знать: понятие «гипертекста» и сферы его использования и применения
Студент должен уметь: использовать гипертекстовые технологии при создании электронных документов
Тема 2. Вэб-сайт как один из видов электронных документов. Понятие сайта, его разновидности. Терминология. Технологические возможности создания вэб-сайтов. Общие представления о вэб-технологиях. Термины, использующиеся при работе с вэб-сайтами: теги, язык гипертекстовой разметки, сервер, протокол, домен и т.д. Представление о возможностях создания и сферах применения вэб-сайтов в библиотеках. 

Студент должен знать: терминологию, связанную с созданием и использованием вэб-сайтов
Студент должен уметь: применять полученные знания на практике
Тема 3. Виды и типы сайтов. Их создание и использование в библиотеках. Необходимость классификации сайтов. Виды и типы сайтов по технологии создания и сферы применения. Способы создания сайтов в библиотеках. Использование сайтов для представления библиотечной информации. Основы работы с различными типами сайтов. Вэб-интерфейс. Способы представления меню. Навигация по сайту
Студент должен знать: что из себя сайт, его составляющие. Варианты использования сайтов в библиотечной практике
Студент должен уметь: работать с разного вида сайтами, ориентироваться в их разновидностях
Тема 4. Сайт библиотеки: его задачи и функции, отличия от традиционных сайтов, основные элементы. Примеры сайтов библиотек Новгорода и области. Их отличительные особенности. В чем коренное отличие библиотечного сайта от других типов и видов сайтов. Обязательные элементы библиотечного сайта. Способы представления информации на страницах сайта
Студент должен знать: основные отличия библиотечных сайтов, их технологические особенности
Студент должен уметь: работать с библиотечными сайтами, определять необходимость тех или иных компонентов сайта 
Самостоятельная работа: познакомиться с различными примерами библиотечных сайтов
Тема 5. Основные способы создания сайтов: программное обеспечение, конструкторы, системы управления контентом. Программное обеспечение, необходимое для создания сайтов различных типов, основы знания языка гипертекстовой разметки и программных составляющих сайта. Определение возможностей создания сайта. Понятие конструктора сайта. Основные примеры конструкторов
Студент должен знать: основные способы создания сайта
Студент должен уметь: ориентироваться в терминологии и способах создания сайтов
Тема 6. Основные этапы создания сайта: концепция, макет, дизайн, подготовка материала, выбор способа создания, вёрстка сайта, публикация, регистрация, раскрутка. 
Студент должен знать: основные этапы создания сайта.
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 7. Вэб-дизайн, навигация, интерфейс, гиперссылки. Понятие вэб-дизайна. Основные законы дизайна сайта, в т.ч. библиотечного. Понятие навигации по сайту. Способы создания навигации, размещения меню, гиперссылок. Понятие внутренних и внешних гиперссылок. Использование графических элементов, шрифтов при создании сайта
Студент должен знать: основы дизайна сайтов
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 8. Примеры создания сайтов средствами он-лайн конструкторов и CMS. Он-лайн конструктор и CMS как способы самостоятельного создания библиотечного сайта или виртуальной выставки. Примеры библиотечных сайтов, созданных указанными средствами
Студент должен знать: способы создания библиотечных сайтов средствами онлайн конструкторов и CMS
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 9. Обзор основных конструкторов и CMS. Их особенности. CMS Joomla, WordPress, конструктор Tilda и другие. Их применение для создания библиотечных сайтов. Способы получения конструкторов, их установки и настройки, инструменты и технологические отличия популярных конструкторов и CMS. Способы публикации информации с помощью конструкторов. Способы подготовки информации для публикации. Знакомство с он-лайн конструктором Wix.
Студент должен знать: примеры конструкторов и их технологические особенности
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Раздел 7. Виртуальные выставки. Виды и способы создания
Тема 1. Виртуальная выставка как один из видов электронных документов, создающихся в библиотеках. Определение «виртуальная выставка». Необходимость из создания и использования в библиотеках, как одной из новых возможностей пропаганды чтения, представления библиотечного фонда.
Студент должен знать: понятие виртуальной выставки и ее возможностей
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 2. Разновидности виртуальных выставок, способы и инструменты их создания. Виды виртуальных выставок по способу их создания и представления информации. Технологии создания виртуальных выставок в библиотеках
Студент должен знать: виды, типы и технологии создания виртуальных выставок
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 3. Виртуальная выставка в виде презентации. Технология создания с помощью ПО для создания презентаций. Мультимедийная презентация, как один из способов создания и представления виртуальных выставок. Этапы создания, подбор и обработка информации для включения в презентацию. Инструменты программы для верстки материала. Инструменты анимации. Переходы слайдов. Способы демонстрации презентации. Форматы файлов презентации. 
Студент должен знать: возможности и инструментарий программ для создания презентаций для создания виртуальных выставок
Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 4. Возможности и средства публикации презентаций и других электронных документов в Интернет. Представления виртуальных выставок в виде презентаций в среде Интернет. Сервисы публикации презентаций, интернет каналы и другие
Студент должен знать: возможности публикации презентаций в сети Интернет.

Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 5. Виртуальные выставки на сайтах библиотек. Примеры и технологии создания. Виртуальная выставка в виде тематического сайта. Способы и технологии создания. Размещение виртуальной выставки на сайте библиотеки. Способы, технологии, нюансы представления. Он-лайн конструктор или специальный сайт, как способ публикации виртуальной выставки в сети Интернет. Основные особенности использования.
Студент должен знать: возможности представления виртуальных выставок на сайтах.

Студент должен уметь: применять полученные знания при подготовке итоговой практической работы
Тема 6. Буктрейлер как вид виртуальной выставки. Разновидности. Технологии создания. Буктрейлер как форма пропаганды чтения в библиотеках. Правила и способы создания буктрейлеров
Студент должен знать: что такое буктрейлер, возможности его применения в библиотеках.

Студент должен уметь: создавать и использовать буктрейлеры
Раздел 8. Подготовка итоговой работы в виде виртуальной выставки
Тема 1. Этапы создания виртуальной выставки. Определение основных этапов создания виртуальных выставок в зависимости от их видов и типов 
Студент должен знать: какие этапы создания виртуальной выставки необходимо предусмотреть
Студент должен уметь: определять этапы создания виртуальных выставок
Тема 2. Проектирование выставки. Выбор темы. Создание плана-схемы выставки, способов навигации по разделам. Понятие проектирования виртуальной выставки. Определение способов навигации, внутренние и внешние ссылки
Студент должен знать: как проектировать виртуальную выставку
Студент должен уметь: проектировать виртуальную выставку
Тема 3. Первичный поиск материала. Вторичный отбор. Определение источников получения материалов для создания виртуальной выставки. Поиск материалов с использованием различных средств
Студент должен знать: источники получения материалов для создания виртуальной выставки.

Студент должен уметь: находить и производить отбор необходимых материалов
Тема 4. Подготовка и обработка материалов выставки. Сканирование, поиск и обработка изобразительных материалов, распознавание и набор текстов. 

Студент должен знать: основные способы подготовки и обработки материалов, необходимых для создания виртуальной выставки
Студент должен уметь: использовать различные способы подготовки и обработки материалов при подготовке практической работы
Тема 5. Конструирование выставки. Выбор конструктора, заполнение блоков, оформление. 

Студент должен знать: основные способы конструирования виртуальной выставки.

Студент должен уметь: конструировать виртуальную выставку
Тема 6. Сборка и публикация виртуальной выставки. 

Студент должен знать: основные способы сборки и публикации виртуальной выставки.

Студент должен уметь: осуществлять сборку и публикацию виртуальной выставки
Тема 7. Презентация готовой работы. 

Студент должен знать: основные правила подготовки и проведения презентаций, публичных выступлений.

Студент должен уметь: продемонстрировать и аргументированно прокомментировать готовую учебную работу
5.2. Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля

	курс
	семестр
	Формы контроля (контрольная работа, зачёт, экзамен)
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля
	Обоснование степени сложности 

	IV
	7 семестр
	Контрольная работа
	Ответить на вопросы, связанные с созданием и использованием электронных документов в библиотеках
	Степень сложности определяется индивидуальными способностями учащегося и требованиями программы

	IV
	8 семестр
	Контрольная работа
	Создать виртуальную выставку 
	Степень сложности определяется индивидуальными способностями учащегося и требованиями программы


Критерии оценки контрольной работы

Результаты контроля знаний и умений выражаются в оценке – (по пятибалльной системе).

Критерии оценки:

«5» - нет ошибок в ответе;

«4» - недостатки и 1-2 ошибки;

«3» - есть существенные ошибки или отсутствуют ответы на вопрос;

«2» - грубые ошибки, нет ответов.

6. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение курса
Карта учебно-методического обеспечения дисциплины «Электронные документы»

Специальность - 51.02.03 «Библиотековедение». Вид. Форма обучения - очная
Таблица 1. Обеспечение дисциплины учебными изданиями
	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1
	2
	3
	4
	5

	Майстрович, Т. В. Электронный документ как объект библиотечного дела / Т. В. Майстрович. – Москва : Пашков дом, 2004. – 247 с.
	Лекция

Семинар
	10
	1
	

	Электронные документы: создание и использование в публичных библиотеках: справочник / науч. ред. Проф.Р. С. Гиляревский, проф. Г. Ф. Гордукалова. – СПб.: Профессия, 2007. – 664с. – (Серия «Библиотека»).
	Лекция

Семинар 
	10
	4
	5

	Земсков, А. И., Шрайберг, Я. Л. Электронная информация и электронные ресурсы : публикации и документы, фонды и библиотеки / под. ред. Л. А. Казаченковой. – М. : ФАИР, 2007. – 528 с. – (Спец. издат. проект для б-к).
	Лекция

Семинар
	96
	
	

	Степанов, В. К. Применение Интернета в профессиональной информационной деятельности / В. К. Степанов. – Москва : ФАИР, 2009. – 304 с.
	Лекция

Семинар
Самост. работа
	144
	
	


Таблица 2. Обеспечение дисциплины учебно-методическими материалами (разработками)
	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1
	2
	3
	4
	5

	Библиотека в информационном пространстве / Новгор. обл. Центр подготовки кадров в сфере культуры ; сост. Э. Н. Белоножка. - Великий Новгород : [б. и.], 2010. - 100 с.
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	

	Степанов, В. К. Применение Интернета в профессиональной информационной деятельности / В. К. Степанов. – Москва : ФАИР, 2009. – 304 с.
	Лекция

Самост.работа
	144
	1
	


6.2. Требования к материально-техническому обеспечению
	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятий, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	1. Компьютер с выходом в Интернет
	Лекции

Практич. работа

Самост .работа
	144
	8

	2. Электронные версии учебников и метод. пособий
	Лекции

Практич. работа

Самост .работа
	144
	1

	3. Принтер
	Самост.раб.
	48
	1

	4. Сканирующее оборудование
	Лекции

Практич. работа
	23
	1


7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ
Овладение теоретическими положениями и практическими навыками создания и использования информационных ресурсов, использования информационных технологий во всех сферах библиотечной деятельности является необходимой составляющей работы современного библиотечного специалиста.

При рассмотрении программных вопросов учитываются как устоявшиеся, так и дискуссионные позиции современных авторов. Используются ГОСТы системы СИБИД.

Задания необходимо по мере возможности дифференцировать - это обеспечивает индивидуализацию обучения, лучшее осмысление и применение материала.

В результате освоения дисциплины «Базы данных, компьютерные справочно-правовые системы» студент должен знать: понятия «базы данных», «библиографические базы данных», «полнотекстовые базы данных», «справочно-правовые системы. Студент должен уметь: создавать и использовать различные типы баз данных в повседневной работе библиотек всех видов.
8. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ
Целью самостоятельной работы студентов является углубление их знаний по изучаемым разделам дисциплины. Самостоятельное освоение некоторой части учебного и справочно-методического материала осуществляется в течение всего семестра и во время подготовки к экзамену.
Координация самостоятельной учебной деятельности осуществляется преподавателем во время проведения практических занятий и на консультациях. Текущий контроль освоения материала, вынесенного на самостоятельное изучение, проводится в процессе проведения лекционных и практических занятий.
Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине являются опросы.
Варианты самостоятельной работы студентов:

· конспект (выписка) указанного раздела учебного пособия или справочника

· подготовка доклада по указанной преподавателем или выбранной студентом теме 

· письменная работа (реферат) по указанному преподавателем или выбранному студентом аспекту изучения дисциплины

· информационный поиск указанных преподавателем изданий, материалов или их тематических подборок в электронных каталогах библиотек России и корпоративных библиографических базах данных и представление результатов поиска в письменном виде

9. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

Основная литература, включая электронные ресурсы

1. Васильев, В. В. Информационные технологии в библиотечном деле : учебно-метод. пособие / В. В. Васильев, Н. В. Сороколетова, Л. В. Хливненко. - Москва: Либерея-Бибинформ, 2007. - 364 с. - (Библиотекарь и время. XXI век ; № 60).

2. Галеева, И. С. Интернет как инструмент библиографического поиска / И. С. Галеева. - СПб. : Профессия, 2007. - 247 с. - (Библиотека).

3. Галеева, И. С. Путеводитель библиографа по Интернету / И. С. Галеева. - СПб. : Профессия, 2013. - 240 с. - (Библиотека).

4. Елисина, Е. Ю. Классификация электронных документов // Библиотековедение. – 2007. - № 4. – С. 43-46; № 5. – С. 54-60

5. Захарчук, Т. В. Информационные ресурсы для библиотек : учеб.-практ. пособие / Т. В. Захарчук. - СПб. : Профессия, 2011. - 126, [1] с. : ил., табл. ; 21 см. - (Азбука библиотечной профессии). 

6. Земсков, А. И., Шрайберг, Я. Л. Электронная информация и электронные ресурсы : публикации и документы, фонды и библиотеки / под. ред. Л. А. Казаченковой. – Москва : ФАИР, 2007. – 528 с. – (Спец. издат. проект для б-к).
7. Майстрович, Т. В. Электронный документ как объект библиотечного дела / Т. В. Майстрович. – Москва : Пашков дом, 2004. – 247 с.
8. Паршукова, Г.Б. Методика поиска профессиональной информации : учеб.-метод. пособие для студентов высш. учеб. заведений / Г.Б. Паршукова. – Санкт-Петербург.: Профессия, 2006. – 222 с.

9. Справочник библиотекаря / Брежнева Валентина Васильевна [и др.] ; [науч. ред. А. Н. Ванеев]. - Изд. 4-е перераб. и дополн. - Санкт-Петербург : Профессия, 2011. - 640 с. : ил., табл. - (Серия "Библиотека").
10. Степанов, В. К. Применение Интернета в профессиональной информационной деятельности / В. К. Степанов. – Москва : ФАИР, 2009. – 304 с.
11. Электронные документы: создание и использование в публичных библиотеках: справочник / науч. ред. Проф. Р. С. Гиляревский, проф. Г. Ф. Гордукалова. – Санкт-Петербург : Профессия, 2007. – 664с. – (Серия «Библиотека»).

Дополнительная литература, включая электронные ресурсы
12. Митчелл, Э. М. Каталогизация и организация электронных ресурсов : практическое руководство для библиотекарей / Э. М. Митчелл, Б. Э. Саррэтт; науч. ред. пер.: д. т. н., проф. Я. Л. Шрайберг; [пер. с англ. Е. В. Малявской, Э. Г. Азгальдова]. – 2-е изд., стер. – М.: Омега-Л, 2010. – 233 с.
13. Перевод в электронный вид особо ценных архивных документов и личных фондов : практическое пособие / Президентская библиотека ; [Л. В. Березкина и др.]. - Санкт-Петербург : Президентская библиотека, 2019. - 86, [1] с. : факс. - (Президентская библиотека).
14. Цифровое культурное наследие: сохранение и оптимизация доступа в библиотеках = Digital cultural heritage: preservation and optimization of access in libraries : сборник научных трудов / научный редактор Е. Д. Жабко. – Санкт-Петербург : Президентская библиотека, 2022 -  392, [1] с. : ил. - (Сборники Президентской библиотеки. Серия "Электронная библиотека" ; вып. 12).
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