«Электронные системы управления документооборотом».

1. Форматы служебных документов принятые у нас в стране, их виды и размеры. Стандарты на поля документов форматов А4 и А5.

2. Что такое бланк? Типы и виды бланков. Реквизиты бланка и стандарты их расположения на нем.

3. Трафаретные тексты. Пример трафаретного текста.

4. Шаблон документа. Создание его MS Word.

5. Индивидуальный документ. Этапы подготовки индивидуального документа.

6. Таблица. Создание таблиц в MS Word и MS Excel.

7. Диаграммы. Виды диаграмм. Создание диаграмм в MS Excel.

8. Оформление текста в MS Word. Стандартные шрифты, цвета. Использование таблиц в тексте. Проверка орфографии и грамматики.

9. Прием-передача электронных документов. Особенности приема-передачи документов факс-модемом.

10. Глобальная сеть Интернет. Программное обеспечение позволяющее принимать и передавать документы через Интернет.

11. Регистрация документов в компьютере. Положительные стороны автоматизированной регистрации документов.

12. Технология регистрации документов.

13. Регистрация входящих документов. Сведения, включаемые в регистрационную карточку.

14. Регистрация исходящих документов. Регистрируемые сведения внутренних документов.

15. Контроль исполнения документов. Виды контроля.

16. Информационно-справочная работа с использованием современных СУБД.

17. Кадровая документация. Формы первичной учетной документации, утвержденные Госкомстатом России.

18. Хранение электронных документов. Особенности хранения документов в системе DOS и Windows.

19. Размещение документов.

20. Сканирование документов. Учитываемые параметры при выборе сканера. Программное обеспечение для сканирования и распознавания документов.

21. Архивное хранение документов.

22. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. Способы обеспечения бесперебойного электропитания.

23. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. Резервное копирование.

24. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. Антивирусная защита документов. Антивирусные программы.

25. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. Профилактика и диагностика компьютера с использованием распространенных утилит.

26. Комплексные системы автоматизации. Пример программ.

27. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор программного обеспечения.

28. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор конфигурации компьютера.

29. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор принтера.

30. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор сканера.

31. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор факс-модема.

32. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор монитора.

33. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор устройства архивации и хранения данных.

34. Организация компьютеризированного рабочего места. Выбор типа сети и сетевой платы.

