
Литература для самостоятельной работы 

1. Элова, Г.В. Основы документооборота в таможенных органах [Электронный ресурс]: 

учебное пособие / Г.В. Элова. - СПб.: Интермедия, 2014. - 204 с. – ЭБС «Интермедия» – 

Режим доступа: http://www.intermedia-publishing.ru/p/Elova_Docs/Elova_01.html 
 

2. Кирсанова, М.В. Современное делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное 

пособие / М.В. Кирсанова. - М.: ИНФРА-М, 2014 - 312с. - ЭБС «Znanium.сom» – Режим 

доступа:  http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=395921  

Дополнительная литература 

1. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Электронный ресурс]: 

учебное пособие / Т.А.Быкова и др. - Москва: Инфра-М, 2013-304с. - ЭБС «Znanium.сom» - 

Режим доступа: https://new.znanium.com/catalog/product/390575 

2. Киселев, Г. М. Информационные технологии в экономике и управлении (эффективная 

работа в MS Office 2007) [Электронный ресурс]: учебное пособие / Г. М. Киселев, Р. В. 

Бочкова, В. И. Сафонов. - Москва: Дашков и К, 2013. - 272 с. - ЭБС «Znanium.сom» - Режим 

доступа: https://new.znanium.com/document?id=94169  
 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень необходимого 

программного обеспечения и информационных справочных систем 

Для осуществления учебного процесса используется свободно распространяемое 

(бесплатное не требующее лицензирования) программное обеспечение: 

1. Операционная система «Windows»; 

2. Офисный пакет «WPS office»; 

3. Программа для воспроизведения аудио и видео файлов «VLCmediaplayer»; 

4. Программа для работы с документами формата .pdf «Adobereader»; 

5. Тестовая система собственной разработки, правообладатель ФГБОУ ВО «МГТУ», 

свидетельство №2013617338. 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечным системам: 

1. Электронная библиотечная система «ZNANIUM.COM» (www.znanium.com).  

2. Электронная библиотечная система«IPRbooks» (www. iprbook.ru) 

Для обучающихся обеспечен доступ (удаленный доступ) к следующим современным 

профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: 

1. Консультант Плюс – справочная правовая система (http://сonsultant.ru)  

2. Web of Science (WoS) (http://apps.webofknowledge.com)  

3. Научная электронная библиотека (НЭБ) (http://www.elibrary.ru)  

4. Электронная Библиотека Диссертаций (https://dvs.rsl.ru)  

5. КиберЛенинка (http://cyberleninka.ru)  

6.Национальная электронная библиотека (http://нэб.рф) 
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