TexHunyeckmne cpeacTtBa,
MCMNOJIb3yeMble B
aAenonpom3BoacTBe




TexHuuyeckue CpeAacCTBa, HCII0JIb3YEMBIEC B ynpaBﬂeHHH 151
ACJI0IIPON3BOZICTBE, HA3bIBAIOT OPI'TEXHUKOM.

B es10npon3BOACTBE B HACTOSAIIEE BpeMs OTMedaeTcs 00JIbIIIoe
pa3Hoo0Opasre OTeYeCTBEHHOU U UMIIOPTHOM OPITEXHUKU. B
COOTBETCTBUH C HA3HAUYEHHEM BCE TEXHUYECKHUE CPeACTBA MOKHO
pa30uTh Ha CAeAYIOIIYe IPYIIIILI:

CpeacTBa Jid COCTaBJIEHHUA TOKYMEHTOB;

KOIITMPOBaAJIbHAA 1 MHOKHUTE/IbHAA TEXHUKA,

cpeacTBa 00pabOTKU TOKYMEHTOB;

CpeaAcCTBa XpaHEHHUA, IIOMCKaA U 11epeaadud JOKYMEHTOB;

TEXHHUKA YIIPABJIEHUECKOU CBSI3H.



IlepconanpHbId KoMIbIoTEP (ITK) cTas oCHOBHBIM
1 Ha CeroJiHs He3aMeHHUMBbIM CPeJICTBOM He
TOJIPKO COCTaBJIEHUS JOKYMEHTOB, HO 1
OpTraHM3alM1 PallMOHAJIbHOU U OIIEPATUBHOU
paboThI ¢ HUMU. MIHaue roBops, KOMIILIOTEPHBIE
TEXHOJIOTUU PAUKATIbHO U3MEHSIOT CaM
XapakTep TPy/Ja B JIeJI0IPOU3BOIACTBE U
yIIpaBJIEHUH.



Hepqu/ICJII/IM OCHOBHbIE BOSMOKHOCTH KOMIIBIOTEPHbBIX
TEXHOJIOTHH B AE€/IOIIPON3BOACTBE:

* IIOMOIIlb B CO3JJaHUH JIOKYM€EHTA (KOHCTPYHPOBaHMeEe OJIaHKOB
711 OpTaHU3aIuH; IIO/IT0TOBKA IOKYMEHTa U pa3dMellleHUue ero
B IMaMsATH; UCII0JIb30BaHUeE 111a0JI0OHOB B CO3/TaHUU
JTIOKYMEHTOB; IIOUCK, XpaHEHHUE U PEJAKTUPOBAHUE TEKCTA
JIOKYMEHTOB);

* Iepegada JOKyMeHTa Ha paccTOsHUe JII000My azpecarty, y
KOTOPOTI'O ecTb (pakCUMUJIbHAA CBA3b Wi IIK 1 Mmogem
(IOKYyMEHT TepeIaeTcs B 3JIEKTPOHHOM BUJIE C KOMITBIOTEPA Ha
KOMIIBIOTEDP, B KOMIBIOTEPHOM JIOKAJIbHOM CETH, A TAKIKE C
IIOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM MOYTHI U CETH I/IHTepHeT);

* perucrpanus J0KyMeHTa (3aroIHAETCA PEruCTpaluoOHHasA
KapTouka Ha skpaHe I1K, a peructpalifuOHHBIN HOMEP HAHOCAT
Ha caM JIOKYMEHT B IIITAMII JiJIs OTMeTKH O Ilojyyenun
JIOKyMEHTA);



* KOHTPOJIb 3a UCIOJTHEHUEM JOKYMeHTa (B 3J1eKTPOHHOMU
KapTOUYKe JieJIaeTCsI OTMEeTKa 0 KOHTPOJIe, U 3TO
aBTOMaTUYeCKHU 03BOJIsAeT UHPOPMUPOBATD
PYKOBOJICTBO OpraHu3aInuu 00 YpOBHE MCIOJIHUTEIBCKOM
AV CITUILINHBI pabO0TaOIIUX COTPYAHUKOB, a TaKXKe
COCTaBJIATH PA3HOTO POJia CIPAaBKU-OTYETHI 10
JOKyMEeHTO0DO0POTY);

* IIEPEBOJ, TEKCTA JOKYMEHTA C OJTHOTO sI3bIKA Ha JIPYroun
(ocylecTBIsI€TCA B aBTOMAaTUYECKOM PEKHME IIPU
HAJINYNM COOTBETCTBYIOIIETO ITAKETa MMPOTPAMM U
HEKOTOPOM JIOIIOJTHUTEJIbHOM PEJAKTUPOBAHUU TEKCTA);

e 3aIUTa JOKYMEHTOB (OT CJIydalHOTO JOCTyIIa K
nHdopmanuu B ITK; BoccTaHOBIEHIIE TEKCTA;
AaHTHUBUPYCHAsA 3aIll1TAa).



Ha npakTuke ucrnojb3yoTcAa MHOKECTBO
IIPOTPaMM )1 PeJaKTHPOBAHUSA TEKCTOB.



[Ipu MCI0JIb30BaHUH IIOIIYJISIPHOTO TEKCTOBOT'O PEAKTOPA
Word TeKkCT pefakTUPyeMOro JOKyMeHTa BRIBOAUTCS Ha
SKPaH JUCIIES U B HETO MOKHO BHOCHUTbD JIONOJTHEHUS,
N3bIMATh HEHYKHbIE YACTH, IIEPECTABJIATH OT/I€JIbHbIE
(bparMeHTbl, aBTOMATHYECKHU ITPOBEPATH OpPorpaduio,
BBIJIEJISATDH OT/AEIbHBIE (PpAarMeHThI 32 CUET COUETAHUSA
pa3HbIX IpUPTOB. KpoMe TOro, TEKCTOBBIN PETAKTOP
II03BOJIsIET pabOTaTh Cpasy C ABYMA JOKYMEHTAMU —
IIEPEHOCUTh YaCTU TEKCTA U3 OHOTO JOKYMEHTA B JIPYIOM,
JOTIOJIHSTD €ro TabJIMIlaMui, pUCyHKaMU U T. II. Haauuue B
IIpOrpaMMe CJIOBApsI CHHOHUMOB IIOMOTaeT 3aM€eHE CJI0B
IIPU YaCTOM HMX IIOBTOPEHHH, a caM HAaOOP TEKCTA MOKET
OBITH CBEeZleH K KOMIIOHOBKE €TI0 U3 TPaJIUIMOHHBIX
HauvaJIbHBIX (ppa3 muchbMa, TOTOBBIX 00OPOTOB PEYH,
BBIJIEPKEK U3 HOPMATHUBHBIX JJOKYMEHTOB, TUITUYHBIX
OKOHYAHUU ITHCEM U T. M., U T. II.



Taxum oOpazom, IpuMeHeHNEe KOMIObIOTEPHOMN
TEXHUKH IO3BOJISAET IIPAKTUYECKH
aBTOMAaTHU3HUPOBATh OCHOBHbBIE (PDYHKIIUU
J1eJIOIIPOU3BO/ICTBA.



Cnacu6o 3a BHUMaHMe!






