Вопросы по  делопроизводству 2011г

1. Документ  и  делопроизводство. Роль и функции документа документов. Документационное обеспечение управления (ДОУ).  Состав ПК. Клавиатура-инструмент секретаря
2. Основные способы документирования. Всемирная компьютерная сеть Internet. Услуги сети. 
3. Классификация документов. Назначение и возможности WORD.
4. Виды документов. Изменение структуры текстового документа. Форматы бумаги для печати документов.
5. Унификация и стандартизация как основное направление в совершенствовании документов. Табличный процессор МsЕхсеl, назначение и возможности.
6. Система документации. Основные системы документации, применяемые в РФ. Требования к построению формуляра-образца деловых документов. Представление о базах данных. Виды моделей баз данных.
7. Общая характеристика ОРД. Состав реквизитов ОРД. СУБД  Access, назначение и возможности.
8. Общая характеристика ОРД. Характеристика организационных документов. 
Элементы базы данных: запись, поле. Типы данных, характеристики типов данных. 
9. Характеристика организационных документов. Документ «положение» (определение, реквизиты, правила составления). Режимы работы с БД.
10. Характеристика организационных документов. Документ «устав» (определение, реквизиты, правила составления). Запросы в базе данных.Виды запросов
11. Характеристика распорядительных документов. Документ «приказ» (определение, реквизиты, правила составления). Отчёты в базе данных.
12. Характеристика справочно-информационных документов. Виды компьютерной графики.
13. Документ «служебное письмо» (определение, реквизиты, правила составления). 
Функции Excel. Использование мастера функций.
14. Характеристика справочно-информационных документов. Документ «акт» (определение, реквизиты, правила составления).   Логические  функции Excel, назначение, примеры использования.           
15. Документ «договор» (определение, реквизиты, правила составления). Редактирование и форматирование документа.
16. Документ «справка»  (определение, реквизиты, правила составления). Правила ввода и редактирования текста.
17. Документ «докладная записка» (определение, реквизиты, правила составления). Установка параметров страницы.
18. Документ «объяснительная записка»  (определение, реквизиты, правила составления). Правила ввода и редактирования текста.
19. Документ  «заявление» (определение, реквизиты, правила составления). Запросы в базе данных.Виды запросов
20. Документ «доверенность» (определение, реквизиты, правила составления). Access, назначение и возможности.
21. Документ «расписка» (определение, реквизиты, правила составления). Всемирная компьютерная сеть Internet. Услуги сети.
22. Документ «телеграмма» (определение, реквизиты, правила составления). Назначение и возможности WORD.
23. Документ «телефонограмма» (определение, реквизиты, правила составления). Правила ввода и редактирования текста.
24. Документ «протокол» (определение, реквизиты, правила составления). Запросы в базе данных.Виды запросов
25. Документ «выписка из протокола» (определение, реквизиты, правила составления). 
26. Формы организации делопроизводства. Состав и учет объема документооборота. Основные этапы документооборота. Служебно-деловой этикет
27. Хранение документов в текущем делопроизводстве. Контроль за исполнение документов. Работа с письменными обращениями граждан.
28. Номенклатура дел. Виды номенклатуры. Всемирная компьютерная сеть Internet. Услуги сети.
29. Формирование дел. Секретарь-референт и его роль в офисе.  
30. Зкспертиза ценности документов. Передача документов в архив. Имидж секретаря.
