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Вводный видеоролик к теме 
«Системы электронного документооборота»

Введение:
Видеоклип посвящен введению в тему «Системы электронного документооборота». В видеоклипе будет показана актуальность использования систем электронного документооборота в организации документационного обеспечения управления.
Цель работы: 
освоить основные принципы работы с программами, предназначенными для создания видеороликов.

Используемое программное обеспечение: 

1. Программа подготовки презентаций – MS Power Point 2003
2. Видеоматериал будет снят при помощи цифрового фотоаппарата Olympus в режиме съемки видео и смонтирован в программе Windows Movie Maker 

Используемые материалы:

1. Видеосъемка (автора) – «работа студентов за компьютерами»
2. Музыкальные композиции за титрами: 
1) Дидюля «Русская», 
2) ALLA FIGARO.

3. Фотографии: 
1) Ларин Михаил Васильевич (директор ВНИИДАД, профессор, доктор исторических наук), 
2) Козлов Владимир Петрович (руководитель Федерального архивного агентства, член-корреспондент, профессор), 
3) Кузнецова Татьяна Вячеславовна (заведующая кафедрой документоведения Историко-архивного Института Российского государственного гуманитарного университета, профессор, кандидат исторических наук).
4. Записи речи Ларина М.В. и Козлова В.П. на конференции, посвященной 40-летию ВНИИДАД, речь автора.
5. Фрагменты презентаций компаний «БОСС-Референт», «Евфрат-Документооборот»

6. Личные фотографии

	№

п.п.
	Видео ряд
	Звуковой ряд
	Время

сек.

	1. 
	Титульный кадр: «Системы электронного документооборота – что это и нужно ли это?»
	Фрагмент музыкальной композиции ALLA FIGARO, за кадром композиции
«В настоящее время все большую популярность в среде ДОУ приобретаю системы электронного документооборота, так давайте ж разберемся для чего они нужны и как их использовать…»
	5-7

	2. 
	Фото «работа в Word» и «работа в Excel», видео автора
	Музыка, за кадрами голос автора: «Традиционно для создания документа мы использовали Word или Excel, и это нас устраивало, т.к. не требовало никаких определенных навыков, кроме как навыков работы на ПК
	15-20


	3. 
	Текст: «Но сегодня…», затем ряд слайдов из презентаций компаний «БОСС-Референт», «Евфрат-Документооборот»
	Музыка, за кадрами голос автора «Но сегодня для службы ДОУ придумано много новых технологий, главная из которых – системы электронного документооборота, которые позволяют нам …» 
	15-20

	4. 
	Фотографии Ларина Михаила Васильевича (директор ВНИИДАД)
Надпись на фото: «директор всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела, доктор исторических наук, профессор»
	Музыка, за кадрами голос автора «В поддержку использования СЭД в ДОУ в настоящее время выступают Ларин М.В. – директор ВНИИДАД» затем идет речь Ларина М.В. на конференции, посвященной 40-летию ВНИИДАД
	15

	5. 
	Фотография: Козлов Владимир Петрович 
Надпись на фото: «руководитель Федерального архивного агентства, профессор, член-корреспондент РАН»
	Музыка, за кадрами голос автора: «Козлов Владимир Петрович, руководитель Федерального архивного агентства», затем идет речь Козлова В.П. на конференции, посвященной 40-летию ВНИИДАД
	15

	6. 
	Фотография: Кузнецова Татьяна Вячеславовна
Надпись на фото: «заведующая кафедрой документоведения Историко-архивного Института Российского государственного гуманитарного университета, профессор, кандидат исторических наук»
	Музыка, за кадрами голос автора: «Кузнецова Татьяна Вячеславовна, основной разработчик учебников о документоведению и архивному делу, первый открыватель специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления»
	15

	7. 
	Фотография автора, картинки книг
	Музыка, за кадрами голос автора: «На основе изучения различной литературы мною было выведено наиболее общее определение систем электронного документооборота»
	10

	8. 
	Фрагмент презентации с тремя слайдами:

1) Системы электронного документооборота – это …
2)  класс автоматизированных систем на основе ИКТ, который позволяет …
3) автоматизировать работу ДОУ
	Музыка, за кадрами голос автора: «СЭД – это класс автоматизированных систем на основе информационных и коммуникационных технологий, позволяющий эффективно организовать процедуры автоматизации документационного обеспечения организационно-распорядительной деятельности в управлении  организацией».
	15


	9. 
	Титры, слайд: «Схема организации документооборота в организации при использовании СЭД»
	Музыка, за кадрами голос автора: «В настоящее время документооборот на предприятии при использовании СЭД можно представить следующей схемой, на которой показаны все этапы автоматизации документационного обеспечения управления»
	15

	10. 
	Титры. Текст: «ВЫВОД», затем веселая картинка
	Музыка, за кадрами голос автора: «Т.о. можно сделать вывод, что использование СЭД в ДОУ – это настоящее и будущее в работе документоведа на предприятии»
	15

	11. 
	Титры. Текст: «Спасибо за внимание»
	
	3


Примечание по сценарию: 
Возможно, мною могли быть неправильно рассчитаны временные рамки того или иного фрагмента, но я для себя оставляю запас примерно в 1 минуту, для того чтобы при монтаже видеоролика не переделывать сценарий.
ИТОГ РАБОТЫ: 
Данная работа может быть использования в начале вводной лекции по теме «Системы электронного документооборота» для активизации познавательного интереса у студентов к изучению данной темы. 
