Вопросы к экзамену: 
[bookmark: _GoBack]1.	Концепция автоматизированных систем управления.
2.	Современные текстовые процессоры и их возможности.
3.	Направления использования электронных таблиц.
4.	Характеристика программ для подготовки презентаций.
5.	Векторные и растровые графические редакторы.
6.	Хранение и обработка документированной информации в базах данных.
7.	Современные информационно-поисковые системы.
8.	Коммуникационные возможности локальных и глобальных компьютерных сетей.
9.	Intranet и Extranet технологии.
10.	Назначение OCR и ICR систем.
11.	Определение понятия «электронный документ».
12.	Свойства электронных документов.
13.	Различные виды электронных документов.
14.	Причины распространения автоматизированных технологий обработки документов.
15.	Электронный документооборот и его возможности.
16.	Электронная цифровая подпись.
17.	Автоматизация системы ДОУ организации.
18.	Возможности использования информационных технологий в архивной работе.
19.	Законодательное регулирование процесса информатизации. Основные целевые программы информатизации.
20.	Зарубежные стандарты для автоматизированных систем электронного документооборота.
21.	Нормативно-методические документы, регламентирующие использование автоматизированных технологии в ДОУ и архивном деле.
22.	Документы организации по электронному документообороту.
23.	Классификация автоматизированных систем управления документацией.
24.	Системы электронного документооборота и их основные функции.
25.	Автоматизация работы с отдельными видами документации.
26.	Системы организации групповой работы.
27.	Системы хранения электронных документов.
28.	Характеристика российских систем электронного документооборота.
29.	Российский рынок систем автоматизации работы с отдельными видами документов.
30.	Российские программы автоматизации работы корпоративных и государственных архивов.
31.	Западные программные продукты автоматизации ДОУ и архивного дела на российском рынке.
32.	Методики внедрения информационных систем.
33.	Основные этапы внедрения автоматизированных технологий.
34.	Распространенные проблемы внедрения и оценки эффективности информационных систем.
35.	Опыт использования современных информационных технологий в различных российских организациях.
36.	Опыт использования автоматизированных архивных технологий в отечественных архивах.
37.	Место систем электронного документооборота в ИТ-инфраструктуре современной организации.
38.	Тенденции развития программного обеспечения в сфере информатизации ДОУ и архивного дела.
