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Електронний документообiг як iнструмент автоматизацiї дiловодства в
науковiй установi

Актуальним завданням iнформатизацiї в НАПН України передбаченим проектом Нацiо-
нальної стратегiї розвитку освiти в Українi на 2012-2021 роки є iнформацiйне забезпечення
освiтньої i наукової дiяльностi. Подана загальна характеристика систем електронного
документообiгу. Розглянуто особливостi електронного документообiгу в науковiй установi.

Iнформатизацiя i комп’ютеризацiя є актуальними тенденцiями розвитку сучасної освiти i
науки. Це стосується не тiльки застосування iнформацiйно-комунiкацiйних технологiй в освi-
тньому процесi, але й в системi наукової педагогiчної дiяльностi, системi планування наукової
дiяльностi. Актуальним завданням, визначеним напрямом дослiджень проблем iнформатизацiї
в НАПН України, що передбачений проектом Нацiональної стратегiї розвитку освiти в Українi
на 2012-2021 роки є iнформацiйне забезпечення освiтньої i наукової дiяльностi. Органiзацiя
електронного документообiгу в роботi наукової установи є першочерговою перспективою, адже
значна частка дiяльностi будь-якої державної установи – пов’язана з роботою з документами.

Головне призначення систем електронного документообiгу (СЕД), або систем автоматизова-
ного документообiгу – це органiзацiя збереження електронних документiв, а також роботи з
ними (зокрема , їхнього пошуку як по атрибутах, так i по змiсту). У СЕД повиннi автоматично
вiдслiдковуватися змiни в документах, термiни виконання документiв, рух документiв, а також
контролюватися всi їхнi версiї i пiдверсiї. Комплексна СЕД повинна охоплювати весь цикл дiло-
водства пiдприємства чи органiзацiї (вiд постановки завдання на створення документа до його
списання в архiв), забезпечувати централiзоване збереження документiв у будь-яких форматах,
у тому числi, складних композицiйних документах. СЕД повиннi поєднувати розрiзненi потоки
документiв територiально вiддалених пiдприємств у єдину систему, а також забезпечувати
гнучке керування документами як за допомогою жорсткого визначення маршрутiв руху, так i
шляхом вiльної маршрутизацiї документiв. У системах електронного документообiгу має бути
реалiзоване тверде розмежування доступу користувачiв до рiзних документiв у залежностi
вiд їхньої компетенцiї, займаної посади i призначених їм повноважень. Крiм того, СЕД по-
винна налаштовуватися на iснуючу органiзацiйно-штатну структуру i систему дiловодства
пiдприємства, а також iнтегруватися з iснуючими корпоративними системами.

Спочатку системи електронного документообiгу розглядалися лише як iнструмент автома-
тизацiї завдань класичного дiловодства, але з часом стали охоплювати все бiльш широкий
спектр завдань. Сьогоднi розробники систем електронного документообiгу орiєнтують свої
продукти на роботу не тiльки з кореспонденцiєю i органiзацiйно-розпорядчими документами, а
й iз рiзними внутрiшнiми документами (договорами, нормативною, довiдковою та проектною
документацiєю, документами з кадрової роботи тощо). Системи електронного документообiгу
також використовуються для вирiшення прикладних задач, в яких важливою складовою є
робота з електронними документами: управлiння взаємодiєю з клiєнтами, обробка звернень
громадян, автоматизацiя роботи сервiсної служби, органiзацiя проектного документообiгу
тощо. Фактично системою електронного документообiгу можна назвати будь-яку iнформацiйну
систему, що забезпечує роботу з електронними документами.

Кожна установа має свої визначаючi чинники дiяльностi, свої рiзновиди документiв, якi не-
обхiдно впровадити в систему електронного документообiгу. Особливо це стосується наукових
установ, специфiка дiяльностi яких породжує велику кiлькiсть типiв та видiв документiв, якi
пов’язанi з науковою дiяльнiстю. Проблема полягає в тому, що бiльшiсть з цих документiв
мають специфiчнi вимоги та мiстять поля, вiдсутнi в ненаукових документах. В результатi
бiльшiсть систем електронного документообiгу, що придатнi до застосування в органiзацiях
торгiвлi та виробництва, для наукових установ є незастосовними. Крiм того, значна частина
документiв, якi застосовуються в науковiй установi, є нетиповими i нестандартизованими,
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оскiльки науковi установи є ненаправленими на отримання прибутку, що також значно вiд-
рiзняє їх вiд бiльшостi органiзацiй, якi застосовують системи електронного документообiгу.
Тобто для впровадження систем електронного документообiгу в наукових установах слiд
попередньо виконати чiтку формалiзацiю категорiй документiв, а система електронного доку-
ментообiгу, в свою чергу, повинна бути здатною до налаштування згiдно з цiєю формалiзацiєю
та особливостями функцiонування наукової установи [2].

Не дивлячись на всю складнiсть впровадження електронного документообiгу в науко-
вiй установi це має ряд переваг. Вiдсутнiсть необхiдностi вручну розмножувати документи,
вiдслiдковувати перемiщення паперових документiв всерединi органiзацiї, контролювати поря-
док передачi конфiденцiйної iнформацiї iстотним образом знижує трудовитрати працiвникiв.
Наскрiзний автоматичний контроль виконання на всiх етапах роботи з документами кар-
динально пiдвищує якiсть роботи виконавцiв, робить термiни пiдготовки документiв бiльш
прогнозованими i керованими.

Таким чином, можна видiлити завдання, якi мають вирiшуватися за допомогою систем
електронного документообiгу для наукової установи:

• охоплення усього циклу дiловодства: вiд постановки завдання на створення документа
до списання документа в архiв, забезпечуючи централiзоване збереження документiв;

• масштабування, тобто застосування для установ рiзних розмiрiв;
• пiдтримання роботи з найрiзноманiтнiшими типами та категорiями документiв, що

застосовуються у дiяльностi наукової установи, включаючи додавання власних типiв та
категорiй;

• можливiсть об’єднати розрiзненi потоки документiв територiально вiддалених пiдроздiлiв,
вiддiлiв та лабораторiй у єдину систему;

• вiдповiднiсть певним стандартам документообiгу: внутрiшнiм, галузевим, ГОСТ, мiжна-
родним стандартам;

• забезпечення гнучкого керування документами як за допомогою жорсткого визначення
маршрутiв руху, так i при довiльнiй маршрутизацiї;

• забезпечення автоматичного контролю за документами та термiнами їх виконання, кон-
тролю дiї користувачiв, вiдстежування iсторiї руху документiв, iнтегрування з iснуючими
системами;

• вiдповiднiсть вимогам безпеки (шифрування, органiзацiя доступу тощо) [2];
• створення та ведення специфiчних документiв пов’язаних з управлiнням та плануванням

наукових дослiджень (перспективний тематичний план, журнал реєстрацiї тощо).
Дiяльнiсть наукових установ полягає у проведеннi наукових дослiджень, а це в свою чергу

тягне за собою необхiднiсть в процесах планування цих дослiджень. В науковiй установi є
цiлий ряд специфiчних документiв, притаманних процесу планування наукових дослiджень.
Всi цi документи мають свої маршрути, СЕД в свою чергу має забезпечити автоматизоване
проходження цих маршрутiв i формування документiв. Вимоги до оформлення i маршрутiв
документа викладенi в положеннi «Про порядок планування i контролю за виконанням
наукових дослiджень в Нацiональнiй академiї педагогiчних наук України» [3].
Лiтература. 1. Задорожна Н.Т. Науково-методичнi засади забезпечення iнформацiйної си-
стеми планування наукових дослiджень в АПН України. – [Електронний ресурс] / Н. Т.
Задорожна // Iнформацiйнi технологiї i засоби навчання. – 2010. – №1 (16). – Режим доступу:
http://www.ime.edu-ua.net/em16/emg.html. 2. Полiновський В.В., Огурцов М.I. Впровадження
системи електронного документообiгу в науковiй органiзацiї. – [Електронний ресурс] / В.В.
Полiновський, М.I. Огурцов // Вiсник Хмельницького нацiонального унiверситету. – 2010.
– №4 – Режим доступу: http://www.nbuv.gov.ua/portal/natural/Vchnu_tekh/2010_4/24pol.pdf.
3. Положення «Про порядок планування i контролю за виконанням наукових дослiджень
в Нацiональнiй академiї педагогiчних наук України» (редакцiя 2011 р.): [Затв. постановою
Президiї АПН України вiд 23 червня 2011 року, протокол № 1-7/9-198].
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\begin{abstract}
Розглянуто проблему інформаційного наповнення інформаційної системи планування наукових досліджень в Академії педагогічних наук України на базі мережі Інтернет (далі ІС «Планування»). Визначено базову платформу Microsoft SharePoint для побудови інформаційної системи. Описано програмні засоби контент-адміністрування SharePoint мережі «Партнерство в навчанні» як прототипу для побудови ІС «Планування». Наведено поняття елементів керування, базові операції контент-адміністрування SharePoint порталу та описано засоби роботи з документами ІС «Планування.
\end{abstract}

Інформатизація галузі освіти є важливим чинником формування сучасного інформаційного суспільства. Інформатизація освіти охоплює як інформатизацію навчального процесу, так і процесів управління освітою. Якщо розглядати проблему інформатизації управлінської діяльності в галузі освіти, то її вирішення полягає в першу чергу у автоматизації процесів управління. Автоматизація подібних процесів досягається через створення відповідних інформаційних систем (ІС).

Інформаційна система - організаційно впорядкована сукупність документів (масивів документів) та інформаційних технологій, у тому числі з використанням засобів обчислювальної техніки і зв'язку, що реалізують інформаційні процеси. Інформаційні системи призначені для зберігання, обробки, пошуку, розповсюдження, передачі та надання інформації.

Інформаційне наповнення, яке є базовою складовою ІС, спочатку завантажується в бази даних, сховища ІС (первинне наповнення), а потім в процесі життєвого циклу системи актуалізується. Діяльність, що підтримує такі процеси підтримки інформаційного наповнення (контенту), сьогодні визначається поняттям контент-адміністрування. Статтю присвячено аналізу проблеми контент-адміністрування ІС та визначенню методики його здійснення.

Важливим питанням є вибір платформи для побудови інформаційної системи. Сьогодні інформаційні системи за своєю архітектурою є досить складними, тому доцільно використовувати вже готові платформи, не створюючи їх самостійно. Однією з таких потужних і розповсюджених платформ є Microsoft SharePoint. Вона має зручні засоби роботи з документами та простий механізм інформаційного наповнення. Прикладом порталу, побудованого на цій платформі для галузі освіти, є мережа «Партнерство в навчанні». Колектив, членом якого є автор статті, має значний досвід роботи по локалізації та адмініструванню мережі «Партнерство в навчанні», побудованої на платформі Microsoft SharePoint. Автором статті безпосередньо здійснювалося контент-адміністрування мережі «Партнерство в навчанні» Це дозволило використати технічні рішення цієї платформи, а саме механізми контент-адміністрування, для побудови ІС «Планування».

Загальні поняття про об’єкти системи Microsoft SharePoint. Для збереження та редагування даних в системі Microsoft SharePoint використовуються такі елементи керування, як: сховище даних, бібліотека документів, веб-частина та список. Нижче наведемо визначення цих понять.


Данный документ является руководством по подготовке тезисов конференции SAIT 2012 и одновременно образцом оформления с примерами верстки. Для верстки текстов с большим количеством формул существует множество команд \LaTeX{}, описать их все в данном руководстве не представляется возможным. Примеров, приведенных в этом руководстве, будет достаточно для верстки текста без сложных математических формул. Возможно, при верстке тезисов будут полезны описания пакетов пользовательского уровня, перечисленных в конце руководства.

Для верстки тезисов конференции SAIT можно либо 1)~использовать облачный сервис \href{http://scribtex.com}{Scrib\TeX.com} и подготовить тезисы в онлайн-редакторе \LaTeX{}, либо 2)~установить один из дистрибутивов \LaTeX{}. Первый вариант проще, поскольку не требует установки \LaTeX{}, однако если Вы уже используете \LaTeX{} или планируете использовать его в будущем, лучше установить его полную версию на локальный компьютер.

Данное руководство, стилевой файл и образцы оформления доступны на сайте конференции: \url{http://sait.kpi.ua/ru/2012/typesetting/sait2012.zip}.

\paragraph{Верстка тезисов в онлайн-редакторе}
Чтобы начать готовить тезисы сразу же, без установки \LaTeX{}, необходимо зарегистрироваться на \href{http://scribtex.com}{Scrib\TeX.com}, создать там новый проект и добавить в него файлы \texttt{saittr12.cls}, один из файлов-образцов \texttt{sait2012-**.tex} (в зависимости от того, какой язык более удобен) и файлы рисунков \texttt{image1.pdf}, \texttt{image2.png} (они нужны только для того, чтобы скомпилировался файл-образец). Далее набирается текст тезисов в файле \texttt{sait2012-**.tex}, вписывается информация о каждом авторе (информация об авторах будет опубликована на сайте конференции), при необходимости в проект добавляются свои рисунки. Файл \texttt{sait2012-**.tex} переименовывать нельзя. По мере набора текста, файл с тезисами время от времени можно компилировать, чтобы посмотреть на результат. Когда работа над текстом тезисов окончена, полученный файл PDF необходимо сохранить и приложить к регистрационной форме \url{http://sait.kpi.ua/2012/submission} при подаче материалов.

\paragraph{Локальная установка \LaTeX{}}

Локальная установка \LaTeX{} займет некоторое время. Необходимо скачать и установить один из дистрибутивов в зависимости от операционной системы:
\begin{itemize}
  \item Microsoft Windows --- \href{http://mirror.ctan.org/systems/texlive/tlnet/install-tl.zip}{\TeX{}Live~2011} или MiK\TeX~2.9 (входит в дистрибутив \href{http://mirror.ctan.org/systems/windows/protext/}{Pro\TeX{}t~3.0}).
  \item Linux и Unix --- \href{http://mirror.ctan.org/systems/texlive/tlnet/install-tl.zip}{\TeX{}Live~2011} или системный \TeX.
  \item Mac OS X --- \href{http://www.tug.org/mactex/2011/}{Mac\TeX~2011}.
\end{itemize}

После установки \LaTeX{} можно установить текстовый редактор с подсветкой синтаксиса, горячими клавишами для компиляции и прочими возможностями. Текстовый редактор входит в каждый з дистрибутивов, однако есть и \href{http://ru.wikipedia.org/wiki/LaTeX#LaTeX-.D1.80.D0.B5.D0.B4.D0.B0.D0.BA.D1.82.D0.BE.D1.80.D1.8B}{другие редакторы}, например, \href{http://www.texniccenter.org}{\TeX{}nicCenter}.

Текст тезисов набирается в одном из файлов-образцов \texttt{sait2012-**.tex} (в зависимости от того, какой язык более удобен) и компилируется программой \texttt{pdflatex} (в текстовом редакторе из установленого дистрибутива должна быть соответствующая горячая клавиша, кнопка на панели инструментов или пункт меню). По мере набора текста, файл с тезисами время от времени можно компилировать, чтобы посмотреть на результат. Когда работа над текстом тезисов окончена, полученный файл PDF необходимо сохранить и приложить к регистрационной форме \url{http://sait.kpi.ua/2012/submission} при подаче материалов.

\paragraph{Объем текста}
Объем текста тезисов -- \emph{1 или 2 полные страницы} в формате \texttt{saittr12.cls}. Страницы должны быть заполнены текстом полностью.

\paragraph{Параграфы}
Структурированный документ легче читается и воспринимается. Структурировать текст можно при помощи \emph{параграфов}. Новые и/или важные слова удобно выделять специальным \emph{курсивом}. Чтобы начать новый абзац, нужно пропустить одну пустую строку.

\paragraph{Списки}
Для верстки текста тезисов следует, где это возможно, использовать \emph{нумерованные} или \emph{маркированные} списки. Списки, как и таблицы, помогают структурировать материал.
\begin{enumerate}
  \item Пример нумерованного списка.
  \item Списки с глубиной вложенности более двух-трех уровней
  \begin{enumerate}
    \item использовать не рекомендуется.
  \end{enumerate}
\end{enumerate}

\begin{itemize}
  \item Пример маркированного списка.
  \begin{itemize}
    \item Элемент второго уровня.
    \begin{itemize}
      \item Элемент третьего уровня.
    \end{itemize}
  \end{itemize}
\end{itemize}

\begin{enumerate}
  \item Нумерованные и маркированные списки можно смешивать
  \begin{itemize}
    \item в различных комбинациях.
  \end{itemize}
\end{enumerate}

\paragraph{Математические формулы}

Математические формулы в \LaTeX{} можно набирать в двух режимах: в тексте абзаца и между абзацами. Пример математических формул в тексте: $x \in X$, $X = \{\alpha, \beta, \gamma, \dots, \omega\}$; $(a \le b) \wedge (b \le c) \Rightarrow a \le c$. Для набора математических формул между абзацами текста существует несколько видов специальных окружений (см. документацию к пакетам \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/required/amslatex/math/amsldoc.pdf}{\texttt{amsmath}} и \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/contrib/mh/mathtools.pdf}{\texttt{mathtools}}, включенным в стилевой файл \texttt{saittr12.cls}).

Для верстки одиночных уравнений используется окружение \texttt{equation:}
\begin{equation}
  \sqrt[4]{\left(\frac{a+b}{a-b}\right)^6} =
    \sqrt{\frac{a^3 + 3a^2b + 3ab^2 + b^3}{a^3 - 3a^2b + 3ab^2 - b^3}}, \qquad
  f(x,y,z,t,\alpha) \xrightarrow[x,y,z,t]{\alpha} \max.
\end{equation}

Для верстки нескольких формул подряд можно использовать окружение \texttt{gather}
\begin{gather}
  (a+b)^3 = a^3 + 3a^2b + 3ab^2 + b^3,\\
  (a+b+c)^2 = a^2 + b^2 + c^2 + 2ab + 2ac + 2bc.
\end{gather}
или \texttt{align}:
\begin{align}
  (a+b)^3 &= a^3 + 3a^2b + 3ab^2 + b^3,\\
  (a+b+c)^2 &= a^2 + b^2 + c^2 + 2ab + 2ac + 2bc.
\end{align}

Для верстки длинных формул, которые не помещаются в оодной строке, моно использовать окружения \texttt{multlined} или \texttt{aligned} внутри \texttt{equation}, \texttt{gather} или \texttt{align}:
\begin{equation}
  \begin{multlined}
    (a+b+c)^2 + (d+e+f)^2 + (g+h+i)^2 =
      a^2 + b^2 + c^2 + 2ab + 2ac + 2bc +{}\\{}+
      d^2 + e^2 + f^2 + 2de + 2df + 2ef +
      g^2 + h^2 + i^2 + 2gh + 2gi + 2hi.
  \end{multlined}
\end{equation}

Для отключения нумерации формул можно использовать соответствующие оркужения со звездочками: \texttt{equation*}, \texttt{gather*}, \texttt{align*}.

Для верстки матриц используются окружения \texttt{pmatrix}, \texttt{bmatrix}, \texttt{vmatrix} и другие:
\begin{equation*}
  A = \begin{pmatrix}
      a_{11} & a_{12}\\ a_{21} & a_{22}
    \end{pmatrix},\quad
  B = \begin{bmatrix}
      b_{11} & \cdots & b_{1n}\\
      \vdots & \ddots & \vdots\\
      b_{21} & \cdots & b_{22}
    \end{bmatrix},\quad
  \Delta = \begin{vmatrix}
      c_{11} & c_{12}\\ c_{21} & c_{22}
    \end{vmatrix},\quad
  \Gamma = \left\{\begin{matrix}
      \gamma_{11} & \gamma_{12}\\ \gamma_{21} & \gamma_{22}
    \end{matrix}\right\}.
\end{equation*}

Для верстки фигурных скобок ``если--то'' используются окружения \texttt{cases} и \texttt{dcases} (обратите внимание на разницу между ними):
\begin{equation*}
  f(x) = \begin{cases}
    \int_0^{\infty}\varphi(x,t)\,dt, & x \le 0,\\
    \varphi(x,0) & \text{в остальных случаях},
  \end{cases}\qquad
  g(x) = \begin{dcases}
    \int_0^{\infty}\psi(x,t)\,dt, & x \le 0,\\
    \psi(x,0), & \text{иначе}.
  \end{dcases}
\end{equation*}

Примеры математических операторов:
\begin{equation*}
  \begin{multlined}
    \arcsin x, \; \cos x, \; \sin x, \quad
    \arg\max_{x} f(x), \; \min_{x} f(x), \;
      \inf_{x} f(x), \; \sup_{x} f(x), \\
    \det A, \; \dim X, \; \lim_{n\to\infty} f_n, \quad
    \exp x, \; \lg x, \; \ln x, \; \log_{a} x, \; \sqrt{x}, \; \sqrt[3]{x}.
  \end{multlined}
\end{equation*}

При необходимости, можно задавать любые операторы:
\begin{equation*}
  \operatorname{const}, \; \operatorname{div}f, \; \operatorname{grad}f, \;
  \operatorname*{opt}_{x}f(x), \; \operatorname{rank}A, \;
  \operatorname{sign}x, \; \operatorname{sp}A, \;
  \operatorname{tg}x, \; \operatorname{tr}A.
\end{equation*}

Операции с индексированными последовательностями и интегралы:
\begin{equation*}
  \sum_{i=1}^n x_i, \;
  \sum_{\substack{i,j=1\\i\ne j}}x_{ij}, \;
  \prod_{i=1}^n x_i, \;
  \bigoplus_{i=1}^n x_i, \;
  \bigcup_{i=1}^n\bigcap_{j=1}^m A_{ij}, \;
  \bigvee_{i=1}^n\bigwedge_{i=1}^m A_{ij}, \;
  \int_0^{\infty}, \;
  \int\limits_0^{\infty} f, \;
  \iint\limits_0^{\infty} f, \;
  \iiint\limits_0^{\infty} f.
\end{equation*}

Установка размера скобок вручную и автоматически:
\begin{equation*}
  (x), \; \bigl(x\bigr), \; \Bigl(x\Bigr), \;
    \biggl(x\biggr), \; \Biggl(x\Biggr),\qquad
  \left(\frac{\dfrac{x}{y}}{\sqrt{\dfrac{z}{w}}}\right).
\end{equation*}

\paragraph{Дополнительные символы}

Некоторые часто встречающиеся символы \emph{текстового режима}: \#, \$, \%, \&, \textdegree, \textbackslash, \textregistered, \texttrademark, \textrightarrow, H\textsubscript{2}O, Ca\textsuperscript{2+}. Буквы \emph{греческого алфавита} в математическом режиме: $\alpha$, $\beta$, $\gamma$, $\delta$, $\varepsilon$, $\zeta$, $\eta$, $\theta$, $\iota$, $\kappa$, $\lambda$, $\mu$, $\nu$, $\xi$, $o$, $\pi$, $\rho$, $\sigma$, $\tau$, $\upsilon$, $\varphi$, $\chi$, $\psi$, $\omega$, $\Gamma$, $\Delta$, $\Theta$, $\Lambda$, $\Xi$, $\Pi$, $\Sigma$, $\Upsilon$, $\Phi$, $\Psi$, $\Omega$. Буквы из других алфавитов и прочие символы: $\aleph$, $\ell$, $\nabla$, $\partial$, $\Re$, $\Im$, $\exists$, $\forall$, $\infty$, $\varnothing$. Общепринятые обозначения множеств чисел: $\mathds{N}$, $\mathds{Z}$, $\mathds{R}$, $\mathds{Q}$. Стрелки: $\to$, $\leftarrow$, $\leftrightarrow$, $\Rightarrow$, $\Leftarrow$, $\Leftrightarrow$, $\downarrow$, $\uparrow$, $\searrow$, $\nearrow$. Символы операторов и отношений: $\pm$, $\cap$, $\cup$, $\setminus$, $\in$, $\not\in$, $\subset$, $\subseteq$, $\supset$, $\supseteq$, $\div$, $\sim$, $\propto$, $\equiv$, $\not\equiv$, $\ne$, $\triangleq$, $\cong$, $\approx$, $<$, $>$, $\le$, $\ge$, $\ll$, $\gg$, $\oplus$, $\otimes$, $\circ$, $*$, $\cdot$, $\times$, $\wr$, $\vee$, $\wedge$, $\neg$. Штрихи и значки над символами: $x'$, $x''$, $x'''$, $\vec{x}$, $\widebar{x}$, $\widehat{x}$, $\widetilde{x}$, $\overline{1,n}$. Скобки и разделители: $|x|$, $\|x\|$, $\{x\}$, $\langle x\rangle$, $\lfloor x\rfloor$, $\lceil x\rceil$. Математические шрифты: $E$, $F$, $P$; $\mathrm{E}$, $\mathrm{F}$, $\mathrm{P}$; $\mathsf{E}$, $\mathsf{F}$, $\mathsf{P}$; $\mathbf{E}$, $\mathbf{F}$, $\mathbf{P}$; $\mathbb{E}$, $\mathbb{F}$, $\mathbb{P}$; $\mathds{E}$, $\mathbf{F}$, $\mathbf{P}$; $\mathcal{E}$, $\mathcal{F}$, $\mathcal{P}$; $\mathscr{E}$, $\mathscr{F}$, $\mathscr{P}$; $\mathfrak{E}$, $\mathfrak{F}$, $\mathfrak{P}$.

Полный список символов приведен в \href{http://mirrors.ctan.org/info/symbols/comprehensive/symbols-a4.pdf}{The Comprehensive \LaTeX{} Symbol List} (стилевой файл \texttt{saittr12.cls} позволяет использовать команды и символы из следующих пакетов: \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/required/amslatex/math/amsldoc.pdf}{\texttt{amsmath}}, \href{http://milde.users.sourceforge.net/LUCR/Math/mathpackages/amssymb-symbols.pdf}{\texttt{amssymb}}, \href{http://mirrors.ctan.org/fonts/doublestroke/dsdoc.pdf}{\texttt{dsfont}}, \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/contrib/esint/esint.pdf}{\texttt{esint}}, \texttt{mathrsfs}, \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/contrib/mh/mathtools.pdf}{\texttt{mathtools}}, \href{http://home.online.no/~pjacklam/latex/textcomp.pdf}{\texttt{textcomp}}).

\paragraph{Теоремы и определения}

Для верстки теорем, лемм, утверждений, определений, следствий лучше использовать специальные окружения. Каждая такая теорема или лемма может быть нумерованной или не нумерованной. Необязательный аргумент окружения позволяет явно указать определяемое понятие или авторство лемм и теорем.
\begin{Definition}
  Текст определения.
\end{Definition}
\begin{Definition*}[определяемое понятие]
  Определение без номера.
\end{Definition*}
\begin{Statement}
  Текст утверджения.
\end{Statement}
\begin{Statement*}[название утверждения]
  Текст утверждения.
\end{Statement*}
\begin{Lemma}[о чем-то]
  Текст леммы.
\end{Lemma}
\begin{Lemma}
  Лемма без номера.
\end{Lemma}
\begin{Theorem}
  Текст теоремы.
\end{Theorem}
\begin{Theorem*}[Иванов--Петров, 2010]
  Теорема без номера.
\end{Theorem*}
\begin{Corollary}[достаточность]
  Текст следствия.
\end{Corollary}
\begin{Corollary*}
  Следствие без номера.
\end{Corollary*}

\paragraph{Таблицы}

\begin{wraptable}{o}{0.3\textwidth}
  \tabcaption{Пример таблицы сбоку от текста}
  \begin{tabularx}{0.3\textwidth}{|X|c|c|c|c|c|}
    \hline
    \thead*{X} & \thead*{A} & \thead*{B} & \thead*{C} & \thead*{D} & \thead*{E}\\
    \hline
    Строка & 1 & 2 & 3 & 4 & 5\\
    \hline
  \end{tabularx}
\end{wraptable}
Использование таблиц позволяет компактно и понятно представить не только числовую, но и текстовую информацию. Как и рисунки, таблицы могут находиться и между абзацами, и сбоку от текста. Для верстки таблиц внутри окружения \texttt{table} можно использовать окружения \texttt{tabular} или \texttt{tabularx}.

При верстке таблиц могут быть полезны команды пакетов \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/contrib/makecell/makecell-rus.pdf}{\texttt{makecell}}, \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/required/tools/tabularx.pdf}{\texttt{tabularx}}, \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/contrib/multirow/doc/multirow.pdf}{\texttt{multirow}}, которые включены в стилевой файл \texttt{saittr12.tex}.

\begin{table}\centering
  \tabcaption{Пример широкой таблицы, расположенной между абзацами}
  \begin{tabular}{|c|c|c|}
    \hline
    \thead*{Столбец 1} & \thead*{Столбец 2} & \thead*{Столбец 3}\\
    \hline
    \makecell{При верстке таблиц} &
    \makecell{можно использовать\\команды пакетов} &
    \makecell{\texttt{makecell}, \texttt{tabularx}, \texttt{multirow}.}\\
    \hline
  \end{tabular}
\end{table}

\paragraph{Рисунки}

\begin{wrapfigure}{o}{0.3\textwidth}\centering
\includegraphics[width=0.3\textwidth]{image2}
\figcaption{Пример небольшого рисунка сбоку от текста}
\end{wrapfigure}
Схемы, графики и удачно подобранные иллюстрации облегчают понимание текста. Допускается использование как векторных (PDF), так и растровых рисунков (PNG, JPG, GIF), хотя векторные рисунки предпочтительнее.

Широкие рисунки следует вставлять между абзацами текста, узкие и маленькие хорошо смотрятся сбоку от текста. Обратите внимание, что при расположении рисунка сбоку от текста окружение \texttt{wrapfigure} должно стоять \emph{перед} нужным абзацем.

Для расположения на странице рисунков и таблиц, которые вставляются между абзацами, \LaTeX{} использует специальный алгоритм, поэтому такие рисунки и таблицы могут ``плавать'' по странице и оказаться не в том месте, в котором автор ожидает их увидеть. Это не ошибка, а принятое правило верстки ``плавающих'' объектов.

Файлы с рисунками должны находиться в той же папке, что и файл с тезисами. В тексте тезисов имена файлов с рисунками указываются без расширений (.pdf, .png и т.д.).

Векторные рисунки предпочтительнее растровых, поскольку они хорошо выглядят в любом масштабе. Для создания схем и диаграмм прямо в тексте тезисов можно использовать \href{http://mirror.ctan.org/graphics/pgf/base/doc/generic/pgf/pgfmanual.pdf}{PGF}.

\begin{figure}\centering
  \includegraphics[width=0.5\textwidth]{image1}
  \figcaption{Пример векторного рисунка между абзацами текста}
\end{figure}

\paragraph{Комбинирование таблиц и рисунков}

Если возможно, лучше размещать рисунки и табицы сбоку от текста, это экономит место на странице и позволяет вместить больше текста. Если так сделать не получается, для экономии места можно размещать рядом несколько рисунков (рис.~\ref{fig:1of2figs},\,\ref{fig:2of2figs}), рисунки и таблицы (рис.~\ref{fig:figtab}, табл.~\ref{tab:figtab}), или несколько таблиц (табл.~\ref{tab:1of2tabs},\,\ref{tab:2of2tabs}). И на рисунки, и на таблицы можно ссылаться в тексте, если добавить метку в заголовок рисунка.

\begin{figure}\centering
\begin{minipage}[b]{0.45\textwidth}%
\includegraphics[width=\textwidth]{image1}%
\figcaption{Первый рисунок\label{fig:1of2figs}}%
\end{minipage}
\qquad
\begin{minipage}[b]{0.45\textwidth}%
\includegraphics[width=\textwidth]{image1}%
\figcaption{Второй рисунок\label{fig:2of2figs}}%
\end{minipage}
\end{figure}

\begin{figure}\centering
\begin{minipage}[c]{0.3\textwidth}%
\includegraphics[width=\textwidth]{image1}%
\figcaption{Рисунок рядом с таблицей\label{fig:figtab}}%
\end{minipage}
\qquad
\begin{minipage}[c]{0.3\textwidth}%
\tabcaption{Таблица рядом с рисунком\label{tab:figtab}}
\begin{tabularx}{\textwidth}{|X|c|c|c|c|c|}
  \hline
  \thead*{X} & \thead*{A} & \thead*{B} & \thead*{C} & \thead*{D} & \thead*{E}\\
  \hline
  Строка & 1 & 2 & 3 & 4 & 5\\
  \hline
\end{tabularx}
\end{minipage}
\end{figure}

\begin{table}\centering
\begin{minipage}[t]{0.3\textwidth}%
\tabcaption{Первая таблица\label{tab:1of2tabs}}
\begin{tabularx}{\textwidth}{|X|c|c|c|c|c|}
  \hline
  \thead*{X} & \thead*{A} & \thead*{B} & \thead*{C} & \thead*{D} & \thead*{E}\\
  \hline
  Строка & 1 & 2 & 3 & 4 & 5\\
  \hline
\end{tabularx}
\end{minipage}
\qquad
\begin{minipage}[t]{0.35\textwidth}%
\tabcaption{Вторая таблица\label{tab:2of2tabs}}
\begin{tabularx}{\textwidth}{|X|c|c|c|c|c|}
  \hline
  \thead*{Y} & \thead*{F} & \thead*{G} & \thead*{H} & \thead*{I} & \thead*{J}\\
  \hline
  Строка 1 & 6 & 7 & 8 & 9 & 10\\\hline
  Строка 2 & 11 & 12 & 13 & 14 & 15\\\hline
\end{tabularx}
\end{minipage}
\end{table}

\paragraph{Фрагменты кода} Пример верстки фрагмента программного кода:
\begin{verbatim}
@verbatim_environment_is
def ined():
  for typesett in g:
    program_code(in.any['programming'].language)
\end{verbatim}

\paragraph{Разное}
В текст можно включать гиперссылки, например: \url{sait.kpi.ua} или \href{http://sait.kpi.ua/}{конференция SAIT}. При верстке тезисов можно использовать сноски\footnote{Текст сноски помещается внизу страницы.}.

\paragraph{Дополнительные пакеты}
Авторам доступны команды следующих пакетов, которые \emph{уже включены} в данный стилевой файл. Математические формулы и символы --- \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/required/amslatex/math/amsldoc.pdf}{\texttt{amsmath}}, \href{http://milde.users.sourceforge.net/LUCR/Math/mathpackages/amssymb-symbols.pdf}{\texttt{amssymb}}, \href{http://mirrors.ctan.org/fonts/doublestroke/dsdoc.pdf}{\texttt{dsfont}}, \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/contrib/esint/esint.pdf}{\texttt{esint}}, \texttt{mathrsfs}, \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/contrib/mh/mathtools.pdf}{\texttt{mathtools}}, \href{http://www.tug.org/texlive/Contents/live/texmf-dist/doc/latex/maybemath/maybemath.pdf}{\texttt{maybemath}}, \href{http://home.online.no/~pjacklam/latex/textcomp.pdf}{\texttt{textcomp}}; рисунки и таблицы --- \href{http://mirror.ctan.org/macros/latex/required/tools/array.pdf}{\texttt{array}}, \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/required/graphics/grfguide.pdf}{\texttt{graphicx}}, \href{http://mirrors.ctan.org/macros/latex/contrib/makecell/makecell-rus.pdf}{\texttt{makecell}},
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\begin{abstract}
   Актуальним завданням інформатизації в НАПН України передбаченим проектом Національної стратегії розвитку освіти в Україні на 2012-2021 роки є інформаційне забезпечення освітньої і наукової діяльності. Подана загальна характеристика систем електронного документообігу. Розглянуто особливості електронного документообігу в науковій установі. 
\end{abstract}
   Інформатизація і комп’ютеризація є актуальними тенденціями розвитку сучасної освіти і науки. Це стосується не тільки застосування інформаційно-комунікаційних технологій в освітньому процесі, але й в системі наукової педагогічної діяльності, системі планування наукової діяльності. Актуальним завданням, визначеним напрямом досліджень проблем інформатизації в НАПН України, що передбачений проектом Національної стратегії розвитку освіти в Україні на 2012-2021 роки є інформаційне забезпечення освітньої і наукової діяльності. Організація електронного документообігу в роботі наукової установи є першочерговою перспективою, адже значна частка діяльності будь-якої державної установи – пов’язана з роботою з документами. 

  Головне призначення систем електронного документообігу (СЕД), або систем автоматизованого документообігу – це організація збереження електронних документів, а також роботи з ними (зокрема , їхнього пошуку як по атрибутах, так і по змісту). У СЕД повинні автоматично відслідковуватися зміни в документах, терміни виконання документів, рух документів, а також контролюватися всі їхні версії і підверсії. Комплексна СЕД повинна охоплювати весь цикл діловодства підприємства чи організації (від постановки завдання на створення документа до його списання в архів), забезпечувати централізоване збереження документів у будь-яких форматах, у тому числі, складних композиційних документах. СЕД повинні поєднувати розрізнені потоки документів територіально віддалених підприємств у єдину систему, а також забезпечувати гнучке керування документами як за допомогою жорсткого визначення маршрутів руху, так і шляхом вільної маршрутизації документів. У системах електронного документообігу має бути реалізоване тверде розмежування доступу користувачів до різних документів у залежності від їхньої компетенції, займаної посади і призначених їм повноважень. Крім того, СЕД повинна налаштовуватися на існуючу організаційно-штатну структуру і систему діловодства підприємства, а також інтегруватися з існуючими корпоративними системами.

  Спочатку системи електронного документообігу розглядалися лише як інструмент автоматизації завдань класичного діловодства, але з часом стали охоплювати все більш широкий спектр завдань. Сьогодні розробники систем електронного документообігу орієнтують свої продукти на роботу не тільки з кореспонденцією і організаційно-розпорядчими документами, а й із різними внутрішніми документами (договорами, нормативною, довідковою та проектною документацією, документами з кадрової роботи тощо). Системи електронного документообігу також використовуються для вирішення прикладних задач, в яких важливою складовою є робота з електронними документами: управління взаємодією з клієнтами, обробка звернень громадян, автоматизація роботи сервісної служби, організація проектного документообігу тощо. Фактично системою електронного документообігу можна назвати будь-яку інформаційну систему, що забезпечує роботу з електронними документами. 

  Кожна установа має свої визначаючі чинники діяльності, свої різновиди документів, які необхідно впровадити в систему електронного документообігу. Особливо це стосується наукових установ, специфіка діяльності яких породжує велику кількість типів та видів документів, які пов’язані з науковою діяльністю. Проблема полягає в тому, що більшість з цих документів мають специфічні вимоги та містять поля, відсутні в ненаукових документах. В результаті більшість систем електронного документообігу, що придатні до застосування в організаціях торгівлі та виробництва, для наукових установ є незастосовними. Крім того, значна частина документів, які застосовуються в науковій установі, є нетиповими і нестандартизованими, оскільки наукові установи є ненаправленими на отримання прибутку, що також значно відрізняє їх від більшості організацій, які застосовують системи електронного документообігу. Тобто для впровадження систем електронного документообігу в наукових установах слід попередньо виконати чітку формалізацію категорій документів, а система електронного документообігу, в свою чергу, повинна бути здатною до налаштування згідно з цією формалізацією та особливостями функціонування наукової установи\cite{2}.

   Не дивлячись на всю складність впровадження електронного документообігу в науковій установі це має ряд переваг. Відсутність необхідності вручну розмножувати документи, відслідковувати переміщення паперових документів всередині організації, контролювати порядок передачі конфіденційної інформації істотним образом знижує трудовитрати працівників. Наскрізний автоматичний контроль виконання на всіх етапах роботи з документами кардинально підвищує якість роботи виконавців, робить терміни підготовки документів більш прогнозованими і керованими.

   Таким чином, можна виділити завдання, які мають вирішуватися за допомогою систем електронного документообігу для наукової установи:
\begin{itemize}
   \item охоплення усього циклу діловодства: від постановки завдання на створення документа до списання документа в архів, забезпечуючи централізоване збереження документів;
   \item масштабування, тобто застосування для установ різних розмірів;
   \item підтримання роботи з найрізноманітнішими типами та категоріями документів, що застосовуються у діяльності наукової установи, включаючи додавання власних типів та категорій;
   \item можливість об’єднати розрізнені потоки документів територіально віддалених підрозділів, відділів та лабораторій у єдину систему;
   \item відповідність певним стандартам документообігу: внутрішнім, галузевим, ГОСТ, міжнародним стандартам;
   \item забезпечення гнучкого керування документами як за допомогою жорсткого визначення маршрутів руху, так і при довільній маршрутизації;
   \item забезпечення автоматичного контролю за документами та термінами їх виконання, контролю дії користувачів, відстежування історії руху документів, інтегрування з існуючими системами;
   \item відповідність вимогам безпеки (шифрування, організація доступу тощо) \cite{2};
   \item створення та ведення специфічних документів пов’язаних з управлінням та плануванням наукових досліджень (перспективний тематичний план, журнал реєстрації тощо).
 \end{itemize}

 Діяльність наукових установ полягає у проведенні наукових досліджень, а це в свою чергу тягне за собою необхідність в процесах планування цих досліджень. В науковій установі є цілий ряд специфічних документів, притаманних процесу планування наукових досліджень. Всі ці документи мають свої маршрути, СЕД в свою чергу має забезпечити автоматизоване проходження цих маршрутів і формування документів. Вимоги до оформлення і маршрутів документа викладені в положенні «Про порядок планування і контролю за виконанням наукових досліджень в Національній академії педагогічних наук України» \cite{3}.
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