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АЛҒЫ СӨЗ

Студенттерге арналған зертханалық жұмыстарды орындауға арналған әдістемелік нұсқаулар 
7M03207-IT Архивтану және құжаттану мамандығының бірінші курсы "Электронды құжаттар архивтері: теория, әдістеме және тәжірибе" пәнінің жұмыс бағдарламасына сәйкес құрастырылған. Тәжірибелік сабақтарға жұмыс бағдарламасымен 8 сағат бөлінген
(әрқайсысы 4 сағаттан 2 зертханалық жұмыс.)
"Информатика" пәні бойынша зертханалық жұмыстарды орындауға арналған әдістемелік нұсқаулар магистранттардың бұрын алған білімдерін бекітуге және дербес компьютерде: операциялық жүйеде жаңа пайдаланушы дағдыларын меңгеруге мүмкіндік беретіндей етіп әзірленген. Windows; мәтіндік процессорда Word; кестелік процессорда Excel; деректер қорын басқару жүйесінде Access.
Әдістемелік нұсқаудың негізгі мақсаты – мектепке дейінгі білім беру мекемесі қызметінде қолданылатын жаңа ақпараттық технологиялар саласындағы болашақ мамандардың кәсіби дайындық деңгейін арттыру.
1 "Операциялық жүйемен жұмыс Windows" магистранттар операциялық жүйенің параметрлерін баптауды; терезелермен технологиялық операцияларды жүргізуді үйренеді Windows; дискілерді тексеруді және дефрагментациялауды жүзеге асыру; мұрағаттық файлдарды жасау және декомпрессиялау; дербес компьютерде қорғауды орнату.
2 "Редакторда дайындау және редакциялау Word" магистранттар құжаттың негізгі параметрлерін орнатуды; мәтінді өңдеуді және пішімдеуді; Автотүзету және Автотекст параметрлерімен жұмыс істеуді; құжаттың төменгі деректемелерімен жұмыс істеуді; кестелерде есептеулерді орындауды үйренеді Word; диаграммаларды құру және құжаттарға қорғауды орнату Word.
3 "Редакторда дайындау және редакциялау Excel" магистранттар жұмыс кітабының параметрлерін баптауды және жұмыс парақтарымен және жұмыс кітаптарымен технологиялық операцияларды қолдануды; формулалар мен кіріктірілген функциялар бойынша есептеулер жүргізуді үйренеді Excel; абсолютті және салыстырмалы сілтемелерді қолдану; диаграммаларды құру.
4 "АҚП-ның өзара іс-қимылын талап ететін құжаттарды дайындау Word және Excel" магистранттар үйренуі керек: құжатқа енгізу Word басқа қосымшалардың жаңа объектілері; құжатқа енгізу Word арнайы қою пәрменін қолданатын диаграмма; қоршаған орта объектілері арасында байланыс құру Excel және құжатпен Word.
5 "Деректер базасын құру Access" магистранттар үйренуі керек: мәліметтер базасын жобалау және құру; мәліметтер базасының объектілерін құруға арналған құралдарды қолдану (Мастер және Конструктор); кестелерді мәліметтермен толтыру; мәліметтер базасын редакциялау.
6 Интернеттен іздеу, іздеу жұмыстары, магистранттар Интернеттегі іздеу жүйелеріндегі мәселені өз бетінше шешуі керек.
Әдістемелік нұсқаулықтың тақырыптары алдыңғыларын қалдырмай, ретімен орындалуы тиіс жұмыстардан тұрады. Әрбір кейінгі жұмыс алдыңғы білімдерге сүйене отырып, зерттелетін ортаның қосымша мүмкіндіктерін ашады.
Кез келген жұмыстың мақсаты болып табылады, зерттелетін қолданбалы ортаның құралдарының белгілі бір логикалық жиынтығын кезең-кезеңімен меңгеру.
Әрқайсысы дербесая жұмыс тапсырмаларды орындау барысында бағдарламалық ортаның жаңа құралдарын зерттеуге арналған. Сондықтан әрбір жұмыста келесі логикалық бөліктер бөлектеледі: жұмыстың атауы, мақсаттар, жұмысқа түсініктеме, тапсырма, жұмысты орындау технологиясы, есептің мазмұны және бақылау сұрақтары.
Тақырыптардың мазмұны дербесых дәріс сабақтарында жұмыстар зерттелмеген, сондықтан барлық қажетті теориялық материалдар жұмыстың түсіндірмесінде көрсетілген. 
Жаңа ақпараттық технологиялар прогрессивті басқару жүйелерінің материалдық базасын құрайды. АТ-ны нашар пайдалану еңбек өнімділігі мен жұмыс тиімділігінің төмендеуіне әкеледі. Сондықтан сауатты маман құжаттармен жұмыс жасау кезінде ақпараттық технологиялардың негізгі құралдарын меңгеруі қажет.

ӨЗІНДІК ЖҰМЫСТАРДЫ ОРЫНДАУ ЕРЕЖЕЛЕРІ

Магистрант міндетті:
· өзіндік жұмыстарды орындау бойынша үй жаттығуларының барлық көлемін қатаң түрде орындаңыз;
· әрбір жұмыстың алдында студенттің дайындығын тексеру жүргізілетінін білу, оны мұғалім жүргізеді;
· өздік жұмысты орындағаннан кейін алынған нәтижелерді талқылай отырып, атқарылған жұмыс туралы есеп беру керектігін білу;
· ДК-де жұмыс істеу кезінде қауіпсіздік шараларын білу.
Дәлелді немесе дәлелсіз себептермен өз бетінше оқуға қатыспаған магистранттар сабақтан бос уақытында өткізіп алған барлық сағаттарын өтеуге міндетті. Жұмысты өтеу уақытын оқытушы тағайындайды.

ҰСЫНЫЛАДЫ! Өзіндік жұмыстың әдістемелік әзірлемелерімен жұмыс жасау кезінде келесі іс-қимылдар дәйектілігін сақтау қажет:
1. Алдымен мынаны тексеріңіз Жұмысқа түсіндірмемен, алдағы жұмыстың тақырыбы туралы жалпы түсінік қалыптастыру.
2. Содан кейін өтіңіз Тапсырмаға, тапсырманың мәтінін мұқият оқып шығыңыз, ол көбінесе болашақ технологиялық әрекеттердің алгоритмі болып табылады.
3. Содан кейін жалғастырыңыз Жұмыс технологиялары, бұл тапсырмада қойылған мақсатқа жету үшін қандай пернелерді басу керектігін және қандай командаларды орындау керектігін кезең-кезеңімен көрсетеді. Технологияны орындау барысында сұрақтар туындаған жағдайда, қайта хабарласу ұсынылады Жұмысқа түсіндірме беруге.
4. Тапсырма толығымен орындалғаннан кейін, орындалған жұмыс туралы есеп құрастырып, бақылау сұрақтары бойынша өзіндік жұмысты қорғауға дайындалу қажет.

Магистранттың жұмыс орнының сипаттамасы
Студенттің жұмыс орны мыналармен жабдықталуы керек: теориялық бөлімді оқуға арналған жұмыс үстелімен, компьютерлік үстелмен және реттелетін орындықпен; дербес компьютермен, лицензияланған бағдарламалық жасақтамамен. 
Студенттің жұмыс орны SanPin стандарттарына сәйкес келуі керек.

Есептің мазмұны
1. Өзіндік жұмыстың нақты атауы мен мақсаты.
2. Пайдаланылатын жабдық.
3. Орындалған жұмыстың қысқаша мазмұны.
4. Өзіндік жұмыс бойынша қорытынды.

Өзіндік жұмысты қорғау
1. ДК-де орындалған жұмыстың болуы.
2. Атқарылған жұмыс туралы есеп.
3. Бақылау сұрақтарына жауаптар.
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ЖИЫНТЫҚ БАҒАЛАУДЫҢ АЙДАРЫ
 
ОҚЫТУ НӘТИЖЕЛЕРІН БАҒАЛАУ КРИТЕРИЙЛЕРІ   

Тапсырманың атауы  МӨЖ 1. Электрондық құжаттардың заңды күші: Электрондық құжаттардың заңды күшін қамтамасыз ету мәселелерін талдау. (100% ҚР-дан 25%) 
	Өлшемшарт   
	"Өте жақсы"   
Макс. салмағы % 20–25%
	"Жақсы"   
Макс. салмағы % 15–20%
	"Қанағаттанарлық"  
Макс. салмағы % 10–15%
	"Қанағаттанарлықсыз"  
Макс. салмағы % 0-10% 

	Ақпараттық технологиялардың негізгі ұғымдарын ашу.  Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде ақпараттық технологияларды қолдану процесінде қолданылатын негізгі ұғымдарды анықтау
	Ақпараттық технологиялардың негізгі ұғымдарын ашу және ақпараттық технологияларды мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде қолдану процесінде қолданылатын негізгі ұғымдарды анықтау
	Ақпараттық технологиялардың негізгі ұғымдарын ашу және ақпараттық технологияларды мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында немесе мұрағат ісінде қолдану процесінде қолданылатын негізгі ұғымдарды анықтау
	Ақпараттық технологиялардың негізгі ұғымдарының толық еместігі және мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында немесе мұрағат ісінде ақпараттық технологияларды қолдану процесінде қолданылатын негізгі ұғымдардың анықтамасы
	Беттік ақпараттық технологиялардың негізгі ұғымдарын ашу және ақпараттық технологияларды мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында немесе мұрағат ісінде қолдану процесінде қолданылатын негізгі ұғымдарды анықтау

	Электрондық құжаттардың қасиеттерін, түрлерін және мүмкіндіктерін анықтау
	Электрондық құжаттардың қасиеттерін, түрлерін және мүмкіндіктерін терең түсіну және Қазақстан Республикасындағы ағымдағы жағдайды бағалау.
	Электрондық құжаттардың қасиеттерін, түрлерін және мүмкіндіктерін түсіну.
	Шектелген пэлектрондық құжаттардың қасиеттеріне, түрлеріне және мүмкіндіктеріне назар аудару
	Анықтау кезінде тақырыпты жеткіліксіз меңгеру электрондық құжаттардың қасиеттерін, түрлерін және мүмкіндіктерін

	Қазақстан Республикасының мұрағат ісін ақпараттандырудың нормативтік-құқықтық базасына қысқаша сипаттама беріңіз
	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK2]Тиянақты Қазақстан Республикасының мұрағат ісін ақпараттандырудың нормативтік-құқықтық базасының сипаттамасы және шет елдердің салыстырмалы талдауы
	Тиянақты Қазақстан Республикасының мұрағат ісін ақпараттандырудың нормативтік-құқықтық базасының сипаттамасы
	Қазақстан Республикасының мұрағат ісін ақпараттандырудың нормативтік-құқықтық базасының толық емес сипаттамасы
	Қазақстан Республикасының мұрағат ісін ақпараттандырудың нормативтік-құқықтық базасының сипаттамаларын ұсыну кезінде тақырыпты меңгермеу



Тапсырманың атауы  МӨЖ 2. Архивтің (ішкі) ұйымдық және архив маманының жеке тұлғалық цифрлық технологияларды пайдаланудағы үздік әдістері. Сараптамалық тапсырманы орындау. (100% ҚР-дан 26%)  
	Өлшемшарт   
	"Өте жақсы"   
Макс. салмағы % 20–25%
	"Жақсы"   
Макс. салмағы % 15–20%
	"Қанағаттанарлық"  
Макс. салмағы % 10–15%
	"Қанағаттанарлықсыз"  
Макс. салмағы % 0-10% 

	Қазақстан Республикасындағы мұрағат ісінің ақпараттандырылуына талдау жасаңыз.
Қазақстан Республикасындағы мұрағат ісін ақпараттандырудың негізгі бағыттарын анықтаңыз
	[bookmark: OLE_LINK6]Толық талдау мұрағат ісінің ағымдағы жағдайы және Қазақстанның мұрағат ісінің негізгі бағыты, олардың проблемаларын ашу
	Мұрағат ісінің ағымдағы жағдайын талдау және Қазақстанның мұрағат ісінің негізгі бағыты.
	Шектеулі түсінік мұрағат ісінің ағымдағы жағдайы және Қазақстанның мұрағат ісінің негізгі бағыты
	Үстірт түсіну мұрағат ісінің ағымдағы жағдайы және Қазақстанның мұрағат ісінің негізгі бағыты

	Ақпараттық технологияларды енгізу кезеңдерін сипаттаңыз. Құжаттамалық жүйелерді автоматтандыруды енгізу мен тиімділігін бағалаудың жалпы мәселелерін талдаңыз
	Қазақстанда АТ енгізу кезеңдерінің толық сипаттамасы. Және құжаттық жүйелерді автоматтандыру мәселелерінің толық сипаттамасы
	Қазақстанда АТ енгізу кезеңдерінің сипаттамасы. Және құжаттық жүйелерді автоматтандыру мәселелерін талдау
	Қазақстанда АТ-ны енгізу кезеңдерінің толық сипатталмауы және құжаттамалық жүйелерді автоматтандыру мәселелерінің дұрыс сипатталмауы
	Толық болмауы тапсырманы түсіну



Тапсырманың атауы  МӨЖ 3. "Архив ісін ақпараттандыруды ұйымдастыру. Заманауи автоматтандырылған архивтік технологиялар". Топтық жоба. Презентация жасау және қорғау. (100% ҚР-дан 17%)  
	Өлшемшарт   
	"Өте жақсы"  
20-25 %  
	"Жақсы" 
15-20%   
	"Қанағаттанарлық"   
10-15% 
	"Қанағаттанарлықсыз" 
 0-10% 

	1960-1970 жылдардағы мектепке дейінгі білім беру мекемелері мен мұрағат ісін автоматтандыру мен механикаландырудың сипаттамаларына талдау жасаңыз
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландырудың тамаша аналитикалық сипаттамалары.
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландыру кезеңін талдау.
	Тақырып пен қойылған міндеттің жеткіліксіз ашылуы
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік

	1980 - 1990 жылдардың басындағы мектепке дейінгі білім беру мекемелері мен мұрағат ісін автоматтандыру мен механикаландырудың сипаттамаларына талдау жасаңыз
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландырудың тамаша аналитикалық сипаттамалары.
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландыру кезеңін талдау.
	Тақырып пен қойылған міндеттің жеткіліксіз ашылуы
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік

	Қазақстан Республикасындағы мектепке дейінгі білім беру ұйымдарының іс қағаздарын және мұрағат ісін автоматтандыру мен механикаландырудың сипаттамаларын талдаңыз
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландырудың тамаша аналитикалық сипаттамалары.
	Мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында және мұрағат ісінде осы кезеңдегі автоматтандыру мен механикаландыру кезеңін талдау.
	Тақырып пен қойылған міндеттің жеткіліксіз ашылуы
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік



Тапсырманың атауы  МӨЖ 4. Цифрлық технологияларды пайдалануда Қазақстандық архив ісіндегі қауіпсіздікті қамту әдістері және тәжірбиесі  (100% ҚР-дан 17%) 
	Өлшемшарт   
	"Өте жақсы"   
25-30% 
	"Жақсы"   
20-20% 
	"Қанағаттанарлық"  
15-20% 
	"Қанағаттанарлықсыз"  
0 – 15% 

	ЭСҚ және мұрағаттық іс жүргізуді автоматтандыру жүйелерін дамытудың заманауи жолдарын анықтаңыз және шетелдік электрондық құжат айналымы жүйелеріне сипаттама беріңіз
	ЭСҚ-ның даму жолын ашып, отандық және шетелдік ЭСҚ-ға сипаттама беру
	ЭСҚ-ның даму жолын ашып, шетелдік ЭСҚ-ға сипаттама беру
	ЭСҚ-ның даму жолын және шетелдік ЭСҚ сипаттамаларын ашудағы дұрыс емес ақпарат
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік

	Офистік бағдарламалардың заманауи әлемдік әмбебап пакеттерін талдаңыз.
	Жетекшілерді талдау IT офистік бағдарламаларды әзірлеу жөніндегі компаниялар және ағымдағы стратегия
	Офистік бағдарламаларды әзірлеу бойынша талдау, ағымдағы ахуал
	Мәселенің нашар ашылуы және офистік бағдарламалар бойынша ақпараттың болмауы
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік

	Ақпаратты қорғаудың бағдарламалық-техникалық әдістерін анықтаңыз
	Ақпаратты қорғау әдістерін және олардың әдістерін ашу. Ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету шаралары 
	Ақпаратты қорғау әдістері мен факторларын анықтау
	Ақпаратты қорғау әдістерінің дұрыс ашылмауы
	Тақырып пен міндетті толық түсінбеушілік
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