Офісні системи і електронний документообіг (21-ІД)
Залікові питання 
1. Вступ до дисципліни. Предмет, мета та завдання курсу.

2. Програмне забезпечення ПК.

3. Вимоги безпеки при роботі на комп’ютері.

4. Апаратне забезпечення ПК.

5. Класифікація програмного забезпечення.

6. Прокладне програмне забезпечення.

7. Системне програмне забезпечення.

8. Поняття електронного документообігу. 

9. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Основні відомості.

10. Microsoft Office 2003. Запуск та інтерфейс програм. Контекстні меню.

11. Microsoft Office 2003. Система довідки.

12. Microsoft Office 2003. Керування документами: створення, відкриття, збереження документів.

13. Microsoft Office 2003. Керування документами: захист документів.

14. Принцип архівації. Робота з архіваторами WINRAR та WINZIP.

15. Microsoft Office 2003. Керування документами: пошук документів.

16. Microsoft Office 2003. Керування документами: попередній перегляд і друк документів.

17. Microsoft Office 2003. Керування документами: виправлення помилок та перевірка правопису.

18. Microsoft Office 2003. Керування документами: виділення, переміщення, копіювання об’єктів.

19. Призначення текстового процесора Microsoft Word 2003. Вікно Word. Основні правила набору тексту.

20. Режим перегляду документа.

21. Підготовка документа. Робота за текстом.

22. Підготовка документа. Редагування документа.

23. Підготовка документа. Форматування тексту. Види форматування (пряме та стильове).

24. Підготовка документа. Друкування документа.

25. Збереження та відкриття документів.

26. Створення таблиць у Word.

27. Елементи професійної роботи: додаткові прийоми форматування.

28. Робота з графічними об’єктами Word.

29. Шаблони професійних документів. Створення шаблона на базі шаблона. 

30. Шаблони професійних документів. Використання вбудованих шаблонів та майстрів.

31. Шаблони професійних документів. Створення нового шаблону на базі нового документа. 

32. Збереження шаблонів. Виклик та заповнення шаблонів. 

33. Настройки Word 2003 для ефективної роботи.

34. Табличний процесор MS Excel. Призначення. Форматування комірок. Обчислення в документах MS Excel. Вбудовані функції.

35. Ділова графіка табличного процесора. 
36. Створення макросів в MS Excel.
37. Поняття бази даних. Основні об’єкти бази даних.

38. СУБД Microsoft Access 2003. Створення бази даних.

39. Створення таблиць в режимі Конструктора у Microsoft Access 2003.

40. Встановлення міжтабличних зв’язків у Microsoft Access 2003. 

41. Створення форм у Microsoft Access 2003.

42. Створення запитів у Microsoft Access 2003.

43. Створення звітів у Microsoft Access 2003.

44. Принципи влаштування глобальної комп'ютерної системи Internet.

45. Система адресації в Internet.

46. Перелік найбільш поширених послуг в Internet.

47. Браузер Internet Explorer. 

48. World Wide Web – робота в гіпертекстовому інформаційному середовищі.

49. Пошук інформації в мережі.

50. Пошукові сервери.

51. Робота з електронною поштою. Організація повідомлень електронної пошти в програмі MS Outlook.

52. Створення презентацій в програмі MS PowerPoint.

53. Інтерфейс і режими роботи програми PowerPoint. 

54. Створення презентації MS PowerPoint. Дизайн слайдів. Анімація.

55. Підготовка до демонстрації та демонстрація презентації.
56. Програма Microsoft InfoPath 2003. Запуск, використання шаблонів форм.
57. Програма Microsoft InfoPath 2003. Створення форм.
58. Світовий ринок систем електронного документообігу. 
59. Системи електронного документообігу на ринку країн СНД. 
60. Системи електронного документообігу на ринку України. 
61. Універсальна платформа для автоматизації електронного документообігу і процесів управління DocsVision. 
62. Система документаційного забезпечення управління «БОСС-Референт». 
63. Корпоративна система управління документами і бізнес-процесами PayDox. 
64. Корпоративна система управління даними Lotus Domino/Notes.
