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Вопросы по дисциплине «Информационные технологии в управлении»
1. Что такое документ и его функции? Что такое делопроизводство? Части делопроизводства.

2. История развития делопроизводства, система документации. Унифицированная система документации.

3. Виды деловых документов.

4. Назначение и характеристика ИТУ.

5. ГОСТ Р 630-03. Унифицированные системы документации. Общие нормы и правила оформления документов. Размеры бумаги, полей. 

6. Нумерация страниц в документах. Способы оформления дат. Сокращения слов.

7. Оформление таблиц в документах.

8. Организационно-распорядительная документация.

9. Унификация и стандартизация документов.

10.  Деловое письмо. Правила оформления деловых писем.

11.  Состав реквизитов делового письма.

12.  Оформление сокращений наименований организаций. Реквизит  Дата.

13.  Реквизит  Адресат в деловом письме.

14.  Реквизит Заголовок к тексту и подпись.

15.  Как оформляется реквизит Приложение?

16.  Назначение табуляторов. Что такое табулирование реквизитов?

17.  Распорядительные документы. Части распорядительных документов.

18.  Требования к текстам документов.

19.  Бланки документов. Реквизиты документов.

20.  Реквизиты углового (продольного) штампов

21.  Особенности работы в сфере делопроизводства. Деловые и личные качества делопроизводителя.

22.  Оформление служебных писем. Виды деловых писем. 

23.  Оформление актов.

24.  Оформление протоколов.

25.  Оформление телеграмм, телефонограмм, факса.

26.  Оформление приказов.

27.  Оформление докладных записок.

28.  Оформление служебных записок.

29.  Оформление инструкций.

30.  Оформление договоров.

31.  Оформление резюме, заявлений

32. Оформление анкет и трудовых контрактов.

33. Схемы алгоритмов, программ, схем данных. Общие положения.

34. Схемы данных Назначение, состав.

35. Схема программы. Назначение, состав.

36. Описание символов в схемах программ.

37. Презентация, как средство представления идей.

38. Назначение презентационной графики.

39. Возможности создания новой презентации.

40. Этапы разработки презентации

41.  Режимы просмотра слайдов. Перемещение по слайдам.

42.   Оформление презентации. Вставка текста в слайд, проверка орфографии.

43. Вставка рисунков в презентацию. Создание таблиц, диаграмм.

44. Анимация текста и объектов.

45. Способы достижения единообразия в оформлении презентации.

46. Показ слайдов.

47. Общие сведения об Outlook. Окно задачи. Ввод работ, сортировка.

48. Представление информации о работах. Календарь, виды представлений календаря.

49. Другие возможности  Microsoft Outlook. Поиск файлов в других приложениях. Импорт файлов из других приложений.

50. Электронная почта. Почтовая программа MS Outlook Express.
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