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Тема 1. Введение в делопроизводство

История создания документов тесно связана с эволюцией рисунка и письменности. Наскальные рисунки были первыми сообщениями, передававшими информацию от одного человека к другому. В разное время материальными носителями документа были клинописные таблички и папирус, берестяные грамоты и пергамент. Документ проделал долгий путь в истории, пока основным материалом его создания не стала бумага.

В русском языке термин “документ” (от лат documentum –доказательство, свидетельство) появился благодаря Петру I, который ввел соответствующую регламентацию работы с документами, получившую  затем название «делопроизводство».

В настоящее время Государственный стандарт дает следующее определение терминов «делопроизводство» и «документ» (ГОСТ 16487 – 83. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения).

Делопроизводство – деятельность, охватывающая документирование и организацию работы с документами. Документ – материальный объект, являющийся носителем определенной информации и предназначенный для ее передачи во времени и пространстве.

Итак, как видно из приведенных определений, документ – это носитель информации, а делопроизводство – процесс создания, обработки и хранения документа.

На протяжении столетий документы писали от руки, и лишь в конце XIX в. в дело создания документа пришла механизация. Но, несмотря на широкое распространение различных пишущих машинок, процесс создания документа оставался достаточно трудоемким. Если возникала необходимость внесения в текст самых незначительных изменений, его приходилось перепечатывать заново. Настоящая революция в делопроизводстве произошла с появлением персональных компьютеров.

1.1. Функции документа и задачи делопроизводства

Основной объект делопроизводства – документ. Этот объект содержит в себе другие объекты: тексты, рисунки, таблицы, графики и т.д. Как правило, документ многофункционален, но его основная функция – зафиксировать информацию так, чтобы в дальнейшем ее можно было обрабатывать, хранить, передавать и использовать.

Документы могут быть классифицированы по следующим признакам:

· по типу носителей (бумажные и магнитные);

· по содержанию (первичные и сводные);
· по функциональному назначению и т.д.

Первичными называются документы, в которых зафиксированы исходные данные. Сводными называются документы, в которые собирают данные из нескольких первичных документов.

По функциональному назначению документы можно разделить на следующие группы:

· организационные (устав, положение, инструкция). Эти документы определяют правовое положение и основные задачи учреждений, организаций, предприятий и их структурных подразделений;

· инструктивно-распорядительные (должностные инструкции, решения, приказы). Такой документацией оформляется распорядительная деятельность должностных лиц и коллегиальных органов. Распорядительные документы вместе с тем являются средством передачи письменных указаний подчиненным учреждениям и конкретным лицам;

· справочные (сводка, акт, протокол, ведомость);

· оперативные (служебные письма, записки, заявления). 

Исходя из функций документа, можно сформулировать следующие задачи делопроизводства:

· создание документов и их оформление;

· хранение документов;

· обеспечение санкционированного доступа к документам;

· поиск документов.

Понятие «делопроизводство» включает множество правил подготовки и использования разного рода документов. Делопроизводитель должен уметь вести деловую переписку (в том числе составлять факсы, телеграммы и т.д.); заполнять бланки, оформлять служебные документы, заявления, извещения и пр. Для всех перечисленных типов документов существуют свои специальные правила, которые необходимо соблюдать. В случае малейшей оплошности, допущенной в оформлении документа, его приходится переделывать целиком. 

Единство правил документирования управленческих действий на всех уровнях управления обеспечивается применением Государственной системы документационного обеспечения управлением (ГСДОУ) и унифицированных систем документации (УСД).

Унифицированные системы документации – это комплекс взаимосвязанных документов, созданных по единым правилам и требованиям, содержащих информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности. УСД предназначены для использования как с помощью средств вычислительной техники, так и при традиционных методах обработки информации.

Унификация документов заключается в установлении единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций. Стандартизация документов – это форма юридического закрепления проведенной унификации документа и уровня ее обязательности. Унификация документов проводится в целях сокращения количества применяемых документов, типизации их форм, повышения качества, снижения трудоемкости обработки, достижения информационной совместимости различных систем документации по одноименным и смежным функциям управления, более эффективного использования средств вычислительной техники.

1.2. Делопроизводство и компьютерные технологии

Современное делопроизводство постоянно обновляется благодаря компьютерным технологиям. Они позволяют повысить производительность и качество труда, внедряя и совершенствуя все новейшие достижения научно-технического прогресса. Для решения задач делопроизводства используются следующие основные классы прикладного программного обеспечения (ППО):

· текстовые процессоры (Microsoft Word 97, Лексикон и др.);

· табличные процессоры (Microsoft Excel 97, Quattro Pro, Lotos 1-2-3);
· системы управления базами данных (СУБД) (Microsoft Access 97, FoxPro, Paradox и т.д.);
· коммуникационные программы (Microsoft Outlook, Internet Mail, Pegas Mail);
· программы распознавания для сканирования текста (FineReader 3.0 PRO);
· электронные словари и переводчики  (STILUS Lingvo, СОКРАТ);
· интегрированные  пакеты (Microsoft Office for Windows, Lotos Notes, БОСС-референт).

1.3. Оформление документов

Документ – основной объект деятельности в сфере управления. Ежедневно множество служащих в процессе работы сталкивается с самыми разнообразными документами. Для удобства ежедневного обращения с одинаково функционирующими документами, созданными различными организациями, возникла необходимость разработать единые требования к их оформлению. Именно поэтому оформление служебных документов строго регламентировано стандартами. Для того чтобы правильно оформить документ, необходимо ознакомиться со стандартами, описанными в специальных ГОСТах.

Все служебные документы оформляются на бумаге стандартных форматов. Для измерения формата принята метрическая система. Площадь основного формата (А0) равна квадратному метру, а стороны составляют 0,841 м и 1,189 м. Каждый следующий формат получается из предыдущего делением пополам большей стороны (таб. 1).

Таблица 1

Основные форматы потребительских бумаг

Обозначение
Размеры,

мм.
Обозначение
Размеры,

мм.

А0
841х1189
А6
105х148

А1
594х841
А7
74х105

А2
420х594
А8
52х74

А3
297х420
А9
37х52

А4
210х297
А10
26х37

А5
148х210
А11
18х26

Документы оформляются в основном на бумаге формата А4 и А5, а некоторые документы, содержащие таблицы, графики, диаграммы, - на бумаге формата А3. 

В зависимости от формата бумаги устанавливаются поля  (табл. 2).

Таблица 2

Стандартные размеры полей, устанавливаемые в документах

Поле
ГОСТ
На практике

Левое
20
35 (для переплета)

Правое
Не менее 8
10

Верхнее
Не менее 10
20

Нижнее
Не менее 8
Не менее 20

Примечания. 1. При установке нижнего поля менее 20 мм необходимо уточнить, какое нижнее непропечатываемое поле допускает принтер, на котором предполагается распечатывать данный документ.

2. Для документов формата А5 нижнее поле устанавливается не менее 15 мм.

1.4. Бланк организации и его реквизиты

Большая часть документов оформляется на бланках организации. Бланк - это стандартный лист бумаги с воспроизведенной на нем постоянной информацией документа и местом, отведенным для переменной. (ГОСТ 16487 – 83. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.) Информация, отраженная на бланке, четко подразделяется на составляющие, которые называют реквизитами. Реквизит (от лат. requisitum – требуемое, необходимое) – это элемент официального документа. Совокупность реквизитов документа отражает его форму. Следовательно, чтобы документ отвечал своему назначению, он должен быть составлен в соответствии с формой, принятой для данной категории документов. От полноты и качества оформления документов зависит их доказательная (юридическая) сила, так как они служат свидетельством, подтверждением конкретных фактов, событий, явлений.

С 1 июля 1998 г. года и по настоящее время введен стандарт на организационно-распорядительную документацию ГОСТ Р 6.30-97, который применяется при оформлении организационной, распорядительной и исполнительной деятельности органов государственной власти и управления, а также подведомственных им предприятий и организаций.   В действующем ГОСТе указано 29 реквизитов:

1 -  Государственный герб Российской Федерации. Изображение Государственного герба помещается на верхнем поле распорядительных документов и писем в соответствии с Положением о Государственном гербе Российской Федерации;

2 -  Герб субъекта Российской Федерации. Помещается на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации;

3 -  эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания). Помещается в соответствии с уставом (положением об организации);

4 -  код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций. Оформляется в виде цифр в правой верхней части первой страницы документа (если такой код присвоен);

5 -  код формы документа по Общероссийскому классификатору управленческой документации. Оформляется также в виде цифр в правой верхней части документа (если это необходимо);

6 -  наименование организации – автора документа. Указывается в точном соответствии с приведенным в Положении о данной организации;

7 -  справочные данные об организации. Проставляются ниже наименования организации. Например: 634050, г. Томск, пр. Ленина, д.30, тел. 66-33-22, факс 66-22-33, р/с №____;

8 -  наименование вида документа. Название документа должно соответствовать содержанию документируемого управленческого действия;

9 -  дата документа. Оформляется арабскими цифрами в день подписания, издания документа, проведения совещания, коллегии, отправления или получения документа;

10 -  регистрационный номер документа (индекс документа). Индекс создаваемых и получаемых документов состоит из порядкового номера (с начала календарного года), который может быть дополнен индексом по номенклатуре дел, индексом применяемого классификатора (корреспондентов, вопросов деятельности и др.) На документах, составляемых совместно несколькими организациями, регистрационные индексы авторов проставляют через косую черту в порядке указания авторов на документе;

11 -  ссылка на регистрационный номер (индекс) и дату входящего документа. Включает индекс и дату, указанные на документе, на который дается ответ;

12 -  место составления или издания документа. На всех документа, кроме служебного письма, указывается местонахождение предприятия, которое создает документ;

13 -  гриф ограничения доступа к документу. Помещается в правой стороне верхней части первой страницы документа. Если указан гриф «Для служебного пользования», этим документом можно пользоваться только на работе. Учет таких документов ведется отдельно от других. Если указан гриф «Секретно», с этим документом может работать только определенный круг работников, имеющих специальный допуск. Работа с секретными документами ведется по отдельной инструкции, с которой знакомы все работники, имеющие допуск к работе с этой группой документов;

14 -  адресат. Документы адресуют в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу. При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица их наименования пишут в именительном падеже. При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном. При адресовании документа руководителю организации наименование ее входит в состав должности и адреса (например: Ректору Томского политехнического университета Похолкову Ю.П.). При адресовании документа в несколько однородных организаций их следует указывать обобщенно (например: Заведующим кафедр университета). Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам. Документ не должен содержать более   четырех адресатов. Каждый экземпляр такого документа обязательно подписывают. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, и на каждом экземпляре документа указывается только один адресат. При адресовании документа частному лицу вначале указывают почтовый адрес, затем фамилию и инициалы получателя;

15 -  гриф утверждения документа. Гриф утверждения документа оформляется в правой части первой страницы документа и состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты. При утверждении документа руководителем вышестоящей или сторонней организации в наименование должности включают и наименование организации. Если документ утверждается постановлением, решением, приказом, протоколом, гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕНО», названия документа в предложном падеже, его даты и номера;

16 -  резолюция. В резолюции даются указания по исполнению решения, постановления и т.п., зафиксированного в документе. В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. При наличии в резолюции нескольких фамилий указывается ответственный исполнитель, а если таких указаний нет, то лицо, названное в резолюции первым, является исполнителем. На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению, в резолюции указывается исполнитель, ставятся подпись автора резолюции и дата;

17 -  заголовок к тексту. Краткое содержание документа указывают в заголовке к тексту. Он должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа, например: приказ (о чем?) «Об итогах работы за первый квартал 1999 года»; протокол (чего?) «Заседания ученого совета». Допускается не давать заголовок к тексту на документах формата А5;

18 -  отметка о контроле. Срок исполнения документов указывается в резолюции руководителя, если он не указан, срок контрольного документа определяется в один месяц;

19 -  текст документа. Тексты документов могут оформляться в виде анкеты, таблицы, это может быть свободный текст а также комбинация разных форм. Если сплошной текст содержит несколько решений, выводов и т.п., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. В распорядительных документах принята форма изложения текста от первого лица единственного числа («постановляю», «предлагаю», «прошу»). В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица («постановляет», «решил»). В совместных распорядительных документах текст излагается от первого лица множественного числа. Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа. В документах, устанавливающих права и обязанности (положениях, инструкциях), а также содержащих описание или оценку фактов (актах, справках), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа. В письмах используют следующие формы изложения: от первого лица множественного числа («просим направить»), от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»), от третьего лица единственного числа («администрация не возражает»);

20 -  отметка о наличии приложения. Если документ имеет приложения, названные в тексте, отметка о них делается в следующей форме:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если приложения в тексте не названы, необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого. На приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу следует сделать отметку с указанием названия распорядительного документа, его даты и номера. Например:

Приложение

к постановлению

администрации области 

11.06.99 № 286

21 -  подпись;

22 -  гриф согласования документа. Состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», наименования должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, расшифровки и даты. В реквизитах «подпись», «гриф утверждения», «гриф согласования» должны указываться фактическая должность лица, утвердившего или согласовавшего документ, его инициалы, фамилия. Не допускается ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности;

23 -  визы согласования документа. При визировании документа кроме личной подписи приводят ее расшифровку и ставят дату. При необходимости указывают должность визирующего. В служебных письмах визируется экземпляр, который остается в делах организации. В приказах, распоряжениях, постановлениях визируется первый экземпляр (подлинник);

24 -  печать. На документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также специально предусмотренных правовыми актами, подпись ответственного лица должна быть заверена печатью (гербовой, круглой). Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ;

25 -  отметка о заверении копии. При заверении копии документа ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку и дату заверения. При пересылке копии документов в другие организации или выдаче ее на руки заверительную подпись удостоверяют печатью;

26 -  отметка об исполнителе. Располагаются на лицевой стороне или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;

27 -  отметка об исполнении документа и направлении его в дело. Эта отметка должна включать в себя следующие данные:

· краткие сведения об исполнении или, при наличии соответствующего документа, ссылку на его дату и номер;

· слова «В дело»;

· номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписана и датирована исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ;

28 -  отметка о поступлении документа в организацию. Располагается в нижней части первого листа документа и включает сокращенное наименование организации – получателя документа, дату поступления документа и его индекс;

29 -  отметка для автоматического поиска документов.

Среди приведенных выше реквизитов выделяются группы обязательных и дополнительных реквизитов.

К обязательным реквизитам относятся название организации, составившей документ, название документа (исключение составляют письма), заголовок текста, дата, индекс, текст, визы, подпись, отметка об исполнении документа и направлении его в дело. Остальные реквизиты являются дополнительными.

Название организации составителя документа должно полностью соответствовать официальному названию, закрепленному в нормативном акте. Указывается полное и сокращенное название организации.

Название документа указывается в процессе его подготовки на общем бланке организации и должно соответствовать его содержанию (акт, приказ, протокол, справка и т.п.).

Заголовок текста должен отвечать на вопрос «о чем?». В заголовке кратко, четко и ясно отражается основное содержание документа. Короткие документы, выполненные на бумаге формата А5 (извещения, телеграммы, справки и т.п.), создаются без заголовка.

Дата обеспечивает юридическую силу документа. Дат на документе может быть несколько. Основной считается дата подписания документа. Кроме того, существуют даты опубликования документа, даты вступления в силу документа, даты, обозначающие стадии оформления и обработки документов. Дата оформляется арабскими цифрами. На нее отводится 8 знаков – шесть цифр и две разграничительные точки:

ДД.ММ.ГГ .

Если цифра одна, то перед ней обязательно ставится 0. Например: 01.08.99.

В информационных системах и базах данных год пишется полностью: 01.08.1999.

В финансовых и банковских документах применяется словесно-цифровой способ оформления дат, например: 1 августа 1999 г.

Индекс документа – это его цифровое или буквенно-цифровое обозначение. Для внутренних документов это обычно порядковый номер документа с начала года.

Текст документа – основная часть документа, несущая информацию. Текст печатается с межстрочным интервалом 1,5 (для документов формата А5 допускается межстрочный интервал 1). Первую строку каждого абзаца рекомендуется печатать с отступом 1,25 см от левого края (ГОСТ Р 6.30-97. Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.).

Подпись -  обязательный реквизит, который состоит из указания должности (полной или сокращенной), непосредственно росписи и ее расшифровки. Наименование должности располагается без абзацного отступа от левой границы текстового поля. В том случае, если наименование должности состоит из нескольких строк, то слова «Директор», «Председатель» и т.п. пишутся на первой строке и центрируются по отношению к другим строкам, длина которых не должна превышать 8 см. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности и выравнивается по правому краю. Инициалы и фамилия печатаются без пробела.

Если документ подписывается несколькими равными по должности лицами, то их подписи располагаются на одном уровне вертикальными столбцами.

Если документ подписывается несколькими разными по должности лицами, то их подписи располагаются последовательно, в соответствии с занимаемой должностью.

Практически каждая организация имеет свой бланк. Максимальный набор реквизитов общего бланка включает в себя эмблему, наименование вышестоящей организации, наименование организации, наименование структурного подразделения, место для вида документа, дату, индекс, место составления.

Эмблема – это символическое графическое изображение, отражающее деятельность организации или ее местонахождение (см.  рис. 1).

Рис.1 Эмблема Томского политехнического университета

Установлены два варианта расположения обязательных реквизитов: угловой – в левом верхнем углу и продольный – вдоль верхнего поля документа. В первом случае эмблема располагается над серединой наименования организации или между русским и английским написаниями наименования, во втором – на верхнем поле бланка над серединой наименования организации или на левом поле на уровне наименования организации.

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документов. В процессе подготовки и оформления документов состав реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и т.д.

В делопроизводстве существуют следующие типы бланков:

· общий бланк для подготовки любого документа (кроме письма);

· бланк конкретного документа (приказ, справка, акт, заявление и т. д.);

· бланк письма.

Эти бланки имеют установленный комплекс постоянных реквизитов с продольным или угловым расположением. Изготавливаются они на бумаге форматов А3, А4, А5.

Документы, составленные от имени двух или более организаций, оформляются без бланка.

Тема 2. Основные требования к оформлению документов

2.1. Основные положения по документированию управленческой деятельности

Управленческие документы по наименованию, форме и составу реквизитов должны соответствовать УСД, требованиям ГСДОУ, положениям (уставам) об организации и другим нормативным документам, содержащим правила документирования. В соответствии с действующим законодательством и компетенцией органы управления издают следующие распорядительные документы: решения, постановления, распоряжения, приказы, указания, поручения, инструкции.

Решения, постановления и приказы издаются во всех случаях, когда надо принять нормативный или индивидуальный акт по основным вопросам компетенции организации. Распоряжения и указания издаются по оперативным вопросам и для организации исполнения постановлений, решений и приказов.

Совместные распорядительные документы организаций, издающих одинаковые по форме документы (приказы, постановления и др.), издаются в форме соответствующего совместного решения, которое имеет правовую силу в каждой организации, принимавшей этот документ.

Распорядительный документ может быть отменен (изменен) распорядительным документом самой организации или вышестоящей. Действие распорядительного документа может быть приостановлено компетентными органами.

Проекты документов, затрагивающих интересы других организаций, должны предварительно согласовываться с этими организациями. В случае разногласий к проекту прилагаются замечания или формулировка сути разногласий.

Ход обсуждения вопросов и решения, принимаемые на заседаниях коллегиальных органов, советах, собраниях, совещаниях фиксируются  в протоколах. Протоколы оформляются на основании записи хода заседаний, стенограмм, звуковых записей (текстов докладов, выступлений, справок, проектов постановления или решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). Если ход заседания стенографируется, текст стенограммы расшифровывается, отпечатывается, заверяется и хранится вместе с протоколом.

В пределах своей компетенции организации всех уровней управления могут направлять письма при осуществлении оперативных связей с вышестоящими отраслевыми и функциональными организациями, подведомственными и другими организациями и отдельными гражданами. Письма, как правило, должны составляться в том случае, когда невозможен или затруднен бездокументный обмен информацией: устные разъяснения, указания (личные или по телефону), инструктирование и т.д. При необходимости срочной передачи информации составляются телеграммы и телефонограммы, документ передается через модемную связь, по факсу или телефону.

Организации на основании положений и других актов, определяющих их компетенцию, издают и иные документы: планы работ, отчеты, прейскуранты, стандарты, уставы, положения, правила и др. Проект документа должен быть согласован с исполнителями  (авторами текста), руководителями заинтересованных структурных подразделений или организаций.

Внутреннее согласование документа должно производится в следующей очередности:

с отраслевыми, функциональными, территориальными подразделениями, совещательными органами и, при необходимости, с общественными организациями;

с работниками, ответственными за разрешение  функциональных вопросов (главными, старшими специалистами и др.);

с финансовым подразделением или главным бухгалтером (бухгалтером);

с юридической службой;

со службой документационного обеспечения;

с заместителем председателя коллегиального органа или заместителем руководителя организации, ведающими вопросами, содержащимися в проекте документа.

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется в следующей очередности:

с подчиненными организациями, а также неподчиненными, когда последние выступают обязанной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания правового акта, или когда содержание документа затрагивает их непосредственные интересы;

с организациями и научно-производственными объединениями, занимающимися исследованиями в той области, к которой имеет отношение содержание документа;

с общественными организациями – при необходимости  или в случаях, предусмотренных документами этих органов;

с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (санитарный, противопожарный и т.д.);

с вышестоящими органами общей или отраслевой компетенции в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.

Управленческий документ подписывается или утверждается руководителем организации или замещающим его должностным лицом в соответствии с его компетенцией, установленной правовыми актами: уставом или положением об организации, структурном подразделении, должностной инструкцией, приказом о распределении обязанностей и т.п. Две или более подписи ставятся в том случае, если за содержание документа ответственны несколько должностных лиц.

Документы денежного, материального и кредитного характера, служащие основанием для приема и выдачи денег, товарно-материальных и других ценностей, а также изменяющие кредитные и расчетные обязательства с другими организациями, подписывают руководитель организации и главный бухгалтер. Совместные документы подписывают руководители всех организаций.

Документы, составленные комиссией, подписывают все члены комиссии. Решения (постановления) коллегиальных органов подписываются председателем и секретарем. Распоряжения, издаваемые руководителем коллегиального органа в единоличном порядке, имеют одну подпись.

Право подписи распорядительных документов в форме указаний или распоряжений может предоставляться заместителю руководителя, главному инженеру, руководителям структурных подразделений.

Утверждаемые документы (инструкции, положения, уставы и др.) подписывает должностное лицо, ответственное за их подготовку.

Протокол подписывает председательствующий на заседании коллегиального органа и секретарь.

Доклады, докладные записки, справки и другие документы информационного, справочного или аналитического характера могут быть подписаны исполнителем, если разрешаемые в них вопросы не выходят за пределы его прав и компетенции, установленных должностной инструкцией.

Существуют также документы-приложения. Они могут быть трех видов: утверждаемые или вводимые в действие соответствующим распорядительным документом (приложения к правовым актам, имеющие самостоятельное значение); поясняющие или дополняющие содержание другого документа; направляемые с письмом в другие организации.

На приложениях к распорядительным документам и приложениях, дополняющих или поясняющих содержание другого документа, в правом углу печатают:

Приложение

к __________________

(указывается документ)

от _______ № _______

Если приложений несколько, то они нумеруются.

При рассылке приложений без распорядительных документов на приложениях проставляется гриф утверждения с указанием наименования распорядительного документа, его даты и номера. Состав реквизитов и порядок оформления документов-приложений должны соответствовать требованиям унифицированной системы документации, к которой относится документ-приложение.

В целях сокращения количества применяемых форм документов министерства и ведомства разрабатывают отраслевые табели документов, необходимых и достаточных для реализации функций и задач организаций. В табель включаются документы как традиционные, так и создаваемые средствами вычислительной техники. Табель подписывается ответственным за его составление и утверждается руководителем ведомства. Ведение табеля, внесение в него изменений осуществляется службой документационного обеспечения. Составление документов, не указанных в табеле, запрещается. 

2.2. Виды документов, их классификация

Все документы по отражаемым в них видам деятельности делятся на две большие группы. Первая – это документы по общим и административным вопросам, т.е. вопросам общего руководства предприятием (организацией) и его производственной деятельностью. Эти документы могут составлять работники всех подразделений предприятия. Вторая группа – документы по функциям управления. Такие документы составляют работники финансовых органов, бухгалтерии, отделов планирования, снабжения и сбыта, других функциональных подразделений.

Документы классифицируются по наименованиям: служебные письма, приказы, протоколы, акты, докладные записки, договоры и т.д. Оформление всех этих документов унифицировано, но по содержанию они могут быть совершенно разными:

по месту составления: внутренние (документы, составляемые работником данного предприятия) и внешние (документы, поступающие из других предприятий, организаций и  от частных лиц);

по содержанию: простые (посвященные одному вопросу) и сложные (охватывающие несколько вопросов);

по форме: индивидуальные, когда содержание каждого документа имеет свои особенности (например, докладные записки), трафаретные, когда часть документа отпечатана, а часть заполняется при составлении, и типовые, созданные для группы однородных предприятий. Как правило, все типовые и трафаретные документы печатаются типографским способом или на множительных аппаратах;

по срокам исполнения: срочные, требующие исполнения в определенный срок, и не срочные, для которых срок исполнения не установлен;

по происхождению: служебные, затрагивающие интересы предприятия или организации, и личные, касающиеся конкретного лица и являющиеся именными;

по виду оформления: подлинные, копии, выписки, дубликаты.

Подлинник – это подписанный и надлежащим уровнем оформленный экземпляр документа, составленный в первый раз. Копия – повторное, абсолютно точное воспроизведение подлинника (с пометкой «копия»), засвидетельствованное в установленном порядке соответствующим должностным лицом. На копиях служебных документов, требующих особого удостоверения, в обязательном порядке ставится подпись руководителя и печать.

Иногда для работы требуется не копия с подлинного документа, а выписка из того или иного его раздела. При оформлении выписки обязательно следует указывать, из какого документа она сделана. Правильность составления выписки подтверждается подписями должностных лиц и печатью. Предприятиям и организациям предоставлено право в случае утери владельцем подлинного документа выдавать ему соответствующий дубликат (с пометкой «дубликат»), имеющий одинаковую юридическую силу с подлинником.

2.3. Современное деловое письмо

Официальное письмо – один из важнейших каналов связи предприятия с внешним миром. Через письма ведутся преддоговорные переговоры, выясняются отношения между предприятиями, излагаются претензии. Письма сопровождают материальные ценности в пути и т.д.

Несмотря на наличие современных средств связи, объем переписки даже на небольшом предприятии весьма велик. Однако диапазон ситуаций, дающих повод для составления деловых писем, далеко не беспределен и поддается сравнительно четкой классификации. Огромное количество писем при однотипности управленческих ситуаций, требующих их составления, вызывает острую необходимость в унификации делового письма.

Официальные письма пишутся на специальных бланках, соответствующих стандарту. Для таких бланков установлен набор обязательных реквизитов, которые должны располагаться в определенном порядке.

Бланк официального письма представляет собой лист с воспроизведенными типографским способом постоянными элементами. Можно сказать, что официальное письмо состоит из «рамы» письма и основного текста и содержит помимо основного текста информацию об адресанте: полное и сокращенное название организации-отправителя, ее почтовый и телеграфный адрес, номер телефона, факса и телетайпа, номер того письма или телеграммы, которые служили поводом для переписки, и многое другое. Бланки могут быть как с угловым, так и с продольным расположением реквизитов.

Оформление бланка, соответствующее принципам технической эстетики, положительно влияет на восприятие его содержания. Например, учитывая свойство человеческого глаза легче фиксировать верхнюю часть любого объекта, при оформлении документов следует их верхнюю часть делать более насыщенной, а нижнюю – более «устойчивой».

Стандарты на формуляры-образцы устанавливают форматы и размеры полей документов, входящих в  состав унифицированной системы документации, а также требования к построению конструкционной сетки формуляра-образца, реквизиты и правила расположения. Документы, входящие в состав унифицированных систем документации, состоят из трех основных частей, которые располагаются в пределах четко разграниченных зон. Такая «геометрия» документа обеспечивает необходимую быстроту восприятия его текста.

Для официального письма рекомендуется следующий состав реквизитов:

1) Государственный герб (для государственных предприятий);

2) эмблема организации;

3) код предприятия по ОКПО, если он есть;

4) код документа по ОКУД (если есть);

5) наименование организации (полное и сокращенное);

6) почтовый и телеграфный адрес;

7) номер телефона;

8) номер факса, телетайпа;

9) номер счета в банке;

10) дата;

11) индекс документа;

12) ссылка на индекс и дату входящего документа;

13) адресат;

14) заголовок к тексту;

15) текст;

16) подпись;

17) фамилия и телефон исполнителя.

Могут быть указаны инициалы машинистки и количество экземпляров, но они не входят в состав обязательных реквизитов.

Совокупность реквизитов официального письма называется формуляром. Реквизиты (1) – (9) печатаются, как правило, типографским способом.

Официальное письмо является единственным документом, на котором не ставится название его вида. Все остальные документы имеют названия, например «Приказ», «Акт», «Докладная записка» и т.д.

Согласно ГОСТ Р 6.30-97 изображение Государственного герба помещается на бланках писем государственных учреждений.

Наименование организации – адресата документа дается в полном и сокращенном виде, например: Томский политехнический университет (ТПУ).

Следует помнить, что сокращать названия организаций произвольно нельзя. Сокращенные наименования организаций образуются тремя способами:

по первым буквам слов, входящих в наименования, например: ГИБДД (Государственная инспекция безопасности дорожного движения). Аббревиатуры пишутся слитно и буквы в них не разделяются точками;

по начальным слогам букв, входящих в наименования, например: Уралмаш  (Уральский машиностроительный завод);

смешанным способом, когда сложносокращенные наименования образуются частично из начальных букв, частично из усеченных слов и пишутся в первой части прописными буквами, а во второй – строчными, например, ВНИИдормаш. Такие слова пишутся также слитно. Названия учреждений сокращаются только в том случае, если сокращенное название указано в официальном документе. Почтовый и телеграфный адреса относятся к обязательным реквизитам официального письма. Порядок и форма записи сведений о почтовом и телеграфным адресах должны соответствовать почтовым правилам.

Обязательным реквизитом письма является дата, которая проставляется в левом верхнем углу. Датой письма считается дата его подписания. Она служит поисковым признаком и используется при ссылке на письмо.

Индекс исходящего документа – номер письма и его условное обозначение, обычно состоит из нескольких частей. Сначала может быть записан индекс структурного подразделения, индекс по номенклатуре дел классификатора корреспондентов, исполнителей, а последней частью будет порядковый номер исходящего письма, например: № 2/16-2955 или 18/243.

Ссылка на индекс и дату входящего документа включает индекс и дату письма, на которое дается ответ, и располагается ниже индекса и даты исходящего документа. Этот реквизит присутствует только на бланке для писем. Сопоставление дат отправки и получения писем дает представление о степени оперативности работы учреждения с корреспонденцией.

При ссылке на входящий документ слова «наш», «ваш» употреблять не рекомендуется. Наиболее удобна такая форма этого реквизита:

На № ____________ от _____________ .

Ни в коем случае не следует помещать эти данные в самом тексте письма. 

Адресат – наименование и адрес получателя письма (наименование и адрес организации, структурной ее части, фирмы или фамилия и адрес лица, которому направляется письмо) - указывается на правой верхней стороне бланка письма. Это внутренний адрес письма. В адресе название организации-получателя пишется в именительном падеже. Например: АООТ «Агроинформ».

Отчасти это делается с учетом машинной обработки. В целях ускорения исполнения письма, если известна фамилия лица, которое будет его рассматривать, рекомендуется указывать и эту фамилию. Согласно ГОСТ Р 6.30-97 при направлении письма должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном. Если же письмо адресуется руководителю организации, наименование организации должно входить в состав наименования должности адресата. Например:

Ректору

Томского политехнического университета 

проф. Похолкову Ю.П.

Знаки препинания во внутреннем адресе могут быть пропущены.

Наименование организации, имя и фамилию лица, которому письмо адресовано, следует писать так, как они даны на исходящей от этой организации корреспонденции или как в справочнике. В состав реквизита «адресат» может входить почтовый адрес. Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные организации и постоянным корреспондентам – в этих случаях целесообразно применять конверты с заранее напечатанным адресом.

Если письмо адресуется официальному лицу, сначала указывается должность, затем фамилия и инициалы, затем адрес организации. Например:

Начальнику 

муниципального унитарного 

жилищно-эксплуатационного 

предприятия №32

Халявину Х. М.

634049, г. Томск,

пер. Мичурина, 8

Если письмо адресуется частному лицу, сначала указывают почтовый индекс и адрес, а затем фамилию и инициалы получателя. Например:

638600, Томская обл.,

г. Асино,ул. Прямая, 1, кв. 64,

Соколовой А. М.

Согласно ГОСТ Р 6.30-97, инициалы ставят после фамилии во всех случаях, кроме подписи. В подписи инициалы предшествуют фамилии.

Если лицо, на имя которого пишется письмо, имеет ученое звание (ученую степень), его следует указать перед фамилией. В этом случае сокращение «т.» или «г.» не употребляется.

Текстовое сокращение «гр.» (от слова «гражданин») применяется только тогда, когда лицо, которому адресуется письмо, рассматривается как субъект гражданских правоотношений.

Заголовок к тексту должен отражать основной вопрос, затронутый в письме, и быть кратким и емким, сформулированным в одной фразе. Заголовок помещается перед текстом письма. Содержание письма выражается в нем формой предложного падежа с предлогом «о» («об»). Кавычками заголовок не выделяется, пишется с прописной буквы и начинается сразу от левого поля листа.

Заголовок не должен превышать двух строк; если же строки две, употребляется абзац.

Заголовок должен составлять непосредственный исполнитель, который лучше, чем кто-либо другой, знает содержание документа. Сотруднику, разбирающему почту, должно быть достаточно прочитать заголовок, чтобы определить, к какой категории писем относится данное письмо и куда его следует направить, что особенно важно в тех случаях, когда в адресе не указывается конкретное лицо, которому адресовано письмо. Кроме того, беглый взгляд на заголовок может избавить сотрудника от необходимости перечитывать письмо полностью.

Не рекомендуется в заголовке употреблять слова «касательно», «касается». Также не следует писать «по делу», так как данное выражение принято в юридической практике.

Основной реквизит делового письма – текст. Максимальная длина стандартной строки официального письма равна 64 печатным знакам, что составляет около 17 сантиметров. Обычно строка вмещает 60 - 62 знака. Выбор строки такой длины объясняется наиболее употребляемым форматом А4, а так же тем, что читая текст, мы, как правило, держим его на расстоянии 30-35 см от глаз, а угол сектора наилучшей восприимчивости человеческого глаза равен 30 градусам.

Отметка о наличии приложения делается, если к письму приложены какие-либо документы. В левом нижнем углу письма сразу от поля ставится слово «Приложение», затем помещаются названия прилагаемых документов в цифровой последовательности с указанием количества экземпляров и листов. Каждое название располагается на отдельной строке. Под словом «Приложение» никакая запись не производится.

Сами документы, входящие в состав приложения, должны иметь все необходимые реквизиты: наименование вида документа, заголовок, дату, подпись. Кроме того, на приложениях в верхнем углу справа делается отметка, указывающая на связь приложения с основным документом. Если приложение является самостоятельным документом, оно направляется с сопроводительным письмом.

Реквизит «Подпись» помещается слева под текстом письма сразу от поля. В состав подписи входят наименование должности лица, подписывающего письмо, личная подпись и ее расшифровка. Поскольку деловые письма пишутся на бланках учреждений, название учреждения в подписи не указывается. Две подписи ставятся в том случае, когда необходимо подтвердить действительность первой подписи, а также в особо ответственных документах, например, в письмах по финансово-кредитным вопросам, направляемым финансово-банковским учреждениям. В таких письмах всегда ставится подпись главного бухгалтера предприятия.

При подписании письма несколькими должностными лицами их подписи располагают одну над другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности:

Директор института                           Подпись                                       А.Н. Иванов

Главный бухгалтер                             Подпись                                    Н. Ю. Волкова

При подписании письма несколькими лицами, занимающими одинаковые должности, их подписи располагаются на одном уровне:

Директор ОАО «Заготснаб»

Подпись И.И. Петров
Директор ЗАО «Кнопкасбыт»

Подпись П.П. Сидоров

Все экземпляры писем, остающиеся в делах организаций, должны содержать подлинные подписи должностных лиц.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте письма, отсутствует, письмо подписывает лицо, исполняющее его обязанности или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего письмо (например: «и.о.», «зам.») и его фамилия. Нельзя подписывать письма с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

Подписание документа является одним из способов удостоверения его. Официальное письмо без подписи не имеет юридической силы.

Отметка об исполнителе (составителе письма) включает фамилию исполнителя и номер его служебного телефона и помещается на лицевой стороне письма.

2.3.1.Некоторые виды писем

Письма-просьбы. Количество ситуаций, дающих повод для изложения просьб от имени предприятий, организаций, учреждений, практически беспредельно. Излагая просьбу, необходимо подчеркнуть заинтересованность предприятия в ее исполнении. Простейший и наиболее распространенный вариант письма-просьбы совпадает с формой личного или коллективного заявления.

Письмо-просьба может излагаться от первого лица единственного числа («Прошу…»), от первого лица множественного числа («Просим…»), от третьего лица единственного числа («Администрация просит…»), от третьего лица множественного числа, если употребляется несколько существительных с собирательным значением.

Письма-ответы (отказы). Логическая схема письма-ответа (отказа) следующая:

1) повторение просьбы, на которую составляется ответ;

2) обоснование причины отказа (если письмо – отказ);

3) констатация отказа.

В письмах-отказах часто встречаются следующие словосочетания:

«Ваше предложение отклонено по следующим причинам…»;

«Считаем нужным сообщить Вам…»;

«Предлагаемые Вами сроки проведения…»;

«Ваше предложение не получило поддержки».

Сопроводительные письма.   Сопроводительное письмо составляется при отправке адресату каких-либо документов и материальных ценностей. Оно оправдывает себя лишь в тех случаях, когда содержит какие-либо дополнительные разъяснения к приложенным к нему документам, или если прилагаемые документы включают несколько листов. Во всех других случаях сопроводительное письмо становится излишним, а адрес, дату и индекс письма можно указать прямо в самом документе. Поскольку уменьшение количества таких писем упрощает делопроизводство, нужно добиваться, чтобы предприятия обращались к сопроводительным письмам лишь тогда, когда это действительно необходимо. 

Подтверждая факт отправки каких-либо документов в определенный срок, сопроводительное письмо является надежным средством контроля за соблюдением дисциплины и за сохранением отправляемых документов.

Сопроводительное письмо обычно оформляют на бланке формата А5.

Письмо-напоминание. Письмо напоминание следует направлять тогда, когда не удается с помощью телефонных переговоров или личного контакта получить необходимый ответ. Письмо-напоминание, как правило, состоит из двух логических элементов: напоминания о выполнении действий и мерах, которые будут приняты в  случае их невыполнения. Ключевыми словами в письме-напоминании являются формы глагола «напоминать».

Пометка «вторично», помещаемая на поле письма, уже подчеркивает факт напоминания. Такая пометка ставится в тех случаях, когда отправитель допускает возможность, что адресат еще не получил письма, адресованного ранее, по независящим от него причинам. В одном письме часто выражается не только напоминание, но и требование выполнить те или иные обязательства.

Информационные письма. Цель такого письма заключается в своевременном информировании другого предприятия или заинтересованного лица о свершившемся факте. Для информационного письма бывает достаточно подписи референта или секретаря. Однако в зависимости от значимости излагаемых событий или фактов письмо может быть подписано соответствующим должностным лицом. В целом принято, что информационные письма подписывает руководитель предприятия, учреждения, организации. 

Объем информационного письма может варьировать от размера обычной справки, состоящей из одного предложения, до сообщения, занимающего несколько страниц. Нередко к информационным письмам прибегают с целью пропаганды деятельности отдельных предприятий.

Письма-приглашения. Письма-приглашения могут адресоваться конкретному лицу либо нескольким лицам, или массовому адресату. При официальном приглашении большого количества людей в настоящее время используются как полностью готовые, напечатанные типографским способом тексты приглашения, так и трафареты.

Письма-предложения. Письмо-предложение может представлять собой, например, заявление предприятия-продавца о желании заключить сделку с указанием конкретных условий. Либо это может быть ответ той или иной организации на ее запрос.

Письма-подтверждения.  Письмо-подтверждение содержит сообщение о получении какого-либо отправления (письма, телеграммы, бандероли, и т.п.) либо о том, что ранее составленный документ (например, договор, инструкция и т.п.) остается в силе. Письмо может подтверждать какой либо факт, действие, телефонный разговор.

2.4. Распорядительные  документы

Одна из форм исполнительно-распорядительной деятельности организаций,  учреждений, предприятий – издание распорядительных документов, посредством которых решаются важнейшие вопросы управления. В соответствии с действующим законодательством и компетенцией органы управления издают следующие распорядительные документы: администрация предприятий, учреждений, организаций – приказы, инструкции, указания; кооперативные организации – решения; общественные организации – постановления, распоряжения.

Решения, постановления и приказы издают во всех случаях, когда необходимо принять нормативный или индивидуальный акт по основным вопросам компетенции организации. Распоряжения, указания издаются по оперативным вопросам и для организации исполнения постановлений, решений и приказов.

Приказ является самым распространенным видом распорядительного документа, применяемого в практике управления. Он издается по вопросам создания, ликвидации, реорганизации учреждений и их структурных подразделений, утверждения положений, инструкций, правил и тому подобных документов, требующих утверждения, а также по кадровым вопросам приема, перемещения, увольнения работников и т.д. Посредством приказа руководитель ставит перед работниками основные  задачи, указывает пути решения принципиальных вопросов. Приказ обязателен для всех работников данной организации или отрасли. В отдельных случаях приказ может касаться широкого круга организаций и должностных лиц независимо от их подчиненности.

Все распорядительные документы должны строго соответствовать закону, ни один из них не может содержать положений, противоречащих закону.

Можно выделить три стадии подготовки распорядительного документа. Это изучение существа вопроса и подготовка проекта документа; согласование документа и его подписание.

Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей: констатирующей и распорядительной. Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса и предназначена для того, чтобы объяснить, чем вызвано распоряжение. В ней нередко могут быть перечислены факты, события, дана их оценка. Нередко в констатирующей части дается пересказ акта вышестоящего органа, во исполнение которого издается данный распорядительный документ. В этом случае указывается вид акта, его автор, полное название (заголовок), номер и дата, т.е. приводятся все поисковые (ссылочные) данные. Констатирующая часть не обязательна, она может и отсутствовать, если нет необходимости давать разъяснения. Основную нагрузку в распорядительных документах несет распорядительная часть, которая излагается в повествовательной форме. В зависимости от вида документа она начинается словами «постановляет» в коллегиальном постановлении, «решает» – в решении, «предлагаю» – в распоряжении, «приказываю» – в приказе. Слова «постановляет», «решает», «предлагаю», «приказываю» печатаются прописными буквами или строчными вразрядку, они зрительно выделяются и таким образом отделяют констатирующую часть документа от распорядительной. Располагаются эти слова в отдельной строке, начиная с левой границы поля. Затем с новой строки располагается текст распорядительной части.

Если распорядительная часть предполагает различные по характеру действия и нескольких исполнителей, она делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. В каждом пункте указывается исполнитель, предписываемое действие и срок исполнения.

Последним пунктом в приказах,  решениях, постановлениях указывается лицо, на которое возлагается контроль за исполнением документа.

Подготовив текст распорядительного документа, приступают к его оформлению. Распорядительные документы оформляются на общем бланке формата А4. В состав реквизитов входит Герб РФ, наименование ведомства, наименование учреждения, название вида документа,  дата, индекс (номер), место составления, заголовок, текст, подпись (подписи), отметки о согласовании.

Полностью подготовленные проекты документов представляются на подпись. Приказы и распоряжения подписываются руководителем или его заместителем. Подписывается первый экземпляр документа, изготовленный на бланке. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания или доведения до сведения исполнителя. В ряде случаев срок вступления в силу и срок действия акта управления указывается в самом документе.

2.5. Документирование информационно-справочных материалов

Подавляющее число документов, создаваемых в организации и поступающих в нее извне, содержит информацию о фактическом состоянии дел в данной или других организациях, служащую основанием для издания распорядительных документов. К информационно-справочным документам относятся справки, докладные и объяснительные записки, сводки, обзоры, акты, письма, телеграммы и т.д. Они носят вспомогательный характер по отношению к информационно-распорядительным документам и в отличие от последних не являются обязательными к исполнению. Информация, содержащаяся в информационно-справочных материалах, может побуждать к действию или  может быть лишь принята к сведению.

2.5.1. Справки

Справка – это документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий. Справки бывают двух видов: с информацией о фактах и событиях служебного характера и выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям для удостоверения того или иного юридического факта. Более многочисленную группу составляют справки второго вида. Они выдаются ежедневно. Это справки о подтверждении места учебы и работы, о занимаемой должности, заработной плате, месте проживания, наличии иждивенцев и т.п.

2.5.2. Докладные и объяснительные записки

Докладная записка – документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, а также содержащий выводы и предложения составителя. Докладная записка готовится как по инициативе самого работника, так и по указанию руководства. Цель инициативной докладной записки – побудить руководителя принять определенное решение. Поэтому текст ее четко делится на две части. В первой, констатирующей, излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, во второй излагаются предложения, просьбы. Докладными записками информируют руководителя о ходе работ. Такие записки предоставляются регулярно.

Тексту докладной записки обязательно предшествует заголовок, начинающийся с предлога «о» («об»). Как и оформление справок, оформление этого документа зависит от адресата. Докладные записки, подаваемые руководителю структурного подразделения или руководителю учреждения, оформляются на простом листе бумаги. Машинописным способом воспроизводятся реквизиты бланка: наименование структурного подразделения, вид документа, дата. Подписывает внутреннюю докладную записку составитель. Внешняя докладная записка, адресуемая в вышестоящие инстанции, оформляется на общем бланке организации и подписывается ее руководителем.

Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета,  проекта и т.п.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Соответственно объяснительные записки можно разделить на две группы. К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие основной документ и поясняющие содержание его отдельных положений. Они оформляются на общем бланке учреждения. Вторую группу составляют объяснительные записки  по поводу каких либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Как и внутренние докладные записки, они оформляются на чистых листах бумаги с воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

2.5.3. Акты

Акт – документ, составленный несколькими лицами и  подтверждающий установленный факт, событие, действие. Чаще всего акты составляются комиссиями, как постоянно действующими, так и назначаемые распорядительным документом, по указанию вышестоящей организации или руководителя. В отдельных случаях акт может быть составлен одним или несколькими должностными лицами.

Поводы для составления актов могут быть различными, отсюда и большое число разновидностей актов: акты ликвидации, приема-передачи, дегустации, приема объектов, проведения испытаний, уничтожения испорченных товаров, инвентаризации, несчастных случаев, аварий и др.

Независимо от разновидности акты составляются по единой схеме. Прежде всего члены комиссий должны изучить существо вопроса, подлежащего отражению в акте, а также законодательные и нормативные документы, регулирующие данный вопрос.

В акте отражаются только те факты, которые точно установлены лицами, подписывающими документ. Первоначально ведутся черновые записи, фиксирующие количественные данные.

Акт оформляется на общем бланке. Дата и место составления, проставляемые в бланке, должны соответствовать дате и месту актируемого события. Для значительного количества повторяющихся ситуаций имеются унифицируемые трафаретные формы.

Текст акта делится на три части: введение, констатирующую часть и выводы. Текст введения во всех актах формализован. В нем указываются основания для составления акта, перечисляются лица, составляющие акт. Начинается эта часть акта словом «Основание», которое печатается через два-три интервала после заголовка, с абзаца. После слова «Основание» ставится двоеточие и указываются наименование распорядительного документа в именительном падеже, его дата, номер и заголовок.

С новой строки от поля с прописной буквы пишется слово «Составлен», и далее перечисляются фамилии с инициалами составителей акта либо приводится состав комиссии. Например:

Составлен:

Председатель________________________________________________________

                                                                                 Должность, фамилия, инициалы

Члены комиссии 1.____________________________________________________

                                                                                  Должность, фамилия, инициалы

                              2.

                              3.

Присутствовали: 1. ___________________________________________________

                                                                                    Должность, фамилия, инициалы

                              2.

                             …

Фамилии членов комиссии и присутствующих располагаются в алфавитном порядке. В название должности входит и название учреждения.

Констатирующая часть начинается с абзаца. В ней излагаются цели, задачи и существо работы, проделанной составителями акта, ее результаты. Результаты работы могут быть представлены  в виде таблицы.

В заключительной части акта делаются выводы или даются рекомендации. Эта часть акта не обязательна – акт может и ограничится констатацией фактов.

Завершают текст акта подписи. Акт подписывают председатель комиссии и все составители. При подписании должности перед фамилиями не указываются.

Как и во всяком документе, в акте перед текстом имеется заголовок, начинающийся с предлога «о» («об») и формулируемый с помощью отглагольного существительного: «О проверке», «О приеме-передаче», «О списании», «Об уничтожении» и т.п.

Некоторые виды актов требуют утверждения. Например, акт о ликвидации учреждения утверждается руководителем вышестоящего ведомства (министром), акт о выделении к уничтожению документов и дел – руководителем учреждения. Утверждение оформляется грифом в соответствии с требованием ГОСТ Р 6.30-97.

2.6. Требования к оформлению документов по личному составу

Распорядительная деятельность органов управления включает также решение вопросов подбора и расстановки кадров, приема граждан на работу, перевода на другую работу и увольнения. Документы, составляемые при оформлении приема, увольнения и перемещения сотрудников, предоставления отпуска, поощрения относятся к  группе документов по личному составу. Это приказы по личному составу, заявления. Характеристики, трудовые книжки, личные карточки, а также все документы, входящие в личное дело.

Значение кадровых документов определяется тем, что в них фиксируются сведения, необходимые для осуществления гражданами права на труд, образование, пенсионное обеспечение и т.д.

При поступлении на работу граждане подают письменное заявление, в котором излагают просьбу о зачислении на предприятие, в организацию, учреждения, указывая свою профессию, квалификацию, специальность, должность. В настоящее время основанием для приема на работу является еще и контракт.

Заявление о приеме на работу составляется в произвольной форме, пишется от руки. Писать его рекомендуется на бумаге формата А4. Для заявления о приеме на работу характерны следующие реквизиты: адресат (кому адресуется заявление), заявитель, место проживания заявителя, наименование вида документа (заявление), текст, подпись, дата составления.

Заявление о приеме на работу после его рассмотрения, а также ознакомления с другими необходимыми документами, является основанием для приказа о приеме на работу. В случае принятия отрицательного решения заявителю сообщают о нем устно или письмом (по указанному в заявлении адресу).

Такие виды заявлений, как заявление о предоставлении учебного отпуска, отпуска по беременности и родам и т.п., должны содержать в тексте указание на наличие необходимых документов (больничного листка, справки-вызова с места учебы), без которых рассмотрение вопроса невозможно.

Приказами по личному составу оформляется прием на работу, перемещение по службе, увольнение, предоставление отпусков, объявление поощрений, применение мер воздействия к нарушителям дисциплины и т.п. 

Оформляют приказы по личному составу на общих бланках. В заголовке к тексту такого приказа пишут: «О приеме на работу», «О переводе на другую работу», «Об увольнении», «О предоставлении отпуска», « О поощрении», «О наложении административного взыскания» и т.п.

В приказах по личному составу констатирующая часть может отсутствовать. Распорядительная часть делится на пункты. Каждый пункт приказа по личному составу начинается глаголом, обозначающим действие: НАЗНАЧИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ, ПРЕДОСТАВИТЬ, ОБЪЯВИТЬ БЛАГОДАРНОСТЬ, ОСВОБОДИТЬ и т.п. Эти глаголы печатают прописными буквами. Фамилию печатают полностью прописными буквами, а имя и отчество – строчными, затем указываются должность, структурное подразделение, содержание действия в отношении лица, о котором издается приказ. Кроме того, в пункте приказа о назначении на должность указывают, на какую должность, с какой даты и с каким окладом принимают сотрудника. В приказе о предоставлении отпуска указывают вид отпуска, количество предоставляемых рабочих дней и даты начала и окончания отпуска.

Все документы по личному составу (заявления, копии документов об образовании, копии приказов по конкретному работнику) группируются в личные дела, которые хранятся в учреждениях до 75-летнего возраста работающего, что обеспечивает возможность наведения справок.

Тема 3. Компьютерные технологии подготовки текстовых документов

3.1. Виды программного обеспечения для обработки текстов

Обработка текстов как направление развития техники возникло в начале ХХ в. с появлением механической пишущей машинки. Затем более полувека пишущая машинка оставалась единственным общедоступным средством получения печатного текста на бумаге. Очевидно, что при печатании на пишущей машинке наиболее трудоемким является процесс  внесения изменения в текст, когда в лучшем случае с помощью ножниц и клея создается новый вариант документа, который затем перепечатывается заново для получения чистового варианта. В процессе печати опечатки замазываются или исправляются подчисткой и повторным впечатыванием.

Первый революционный шаг в области обработки текстов сделан фирмой IBM в 1964 г., когда она выпустила систему под названием MT/ST, представлявшую собой пишущую машинку с записывающим устройством, которое позволяло записывать вводимый текст на кассету с магнитной лентой, после чего можно было найти в тексте нужное место, откорректировать его, удалить часть текста или повторить часть текста без повторного ввода с клавиатуры. Позже магнитную ленту заменили магнитными картами, каждая из которых содержала страницу текста и была удобнее, чем магнитная лента, для хранения и поиска текста.

В начале 70-х гг. фирма Lexitron разработала текстовый процессор с видеодисплеем, позволявшим видеть вводимый с клавиатуры текст и вносить изменения, сразу отображающиеся на экране. В 1973 г. текстовые процессоры уже снабжались устройствами записи текста на гибких магнитных дисках, позволявшими к любой части документа иметь прямой доступ, а не последовательный, как на магнитной ленте. В результате скорость работы существенно повысилась.

Первые электронные текстовые процессоры были громоздкими и дорогими. Однако с появлением микропроцессоров и ПК на их основе текстовые процессоры стали широкодоступными. В 80-е гг. было разработано множество текстовых процессоров для различных ПК, отличающихся как функциональными возможностями, так и интерфейсом с пользователем. В последние годы получили распространение текстовые процессоры с такими возможностями, что их можно назвать настольными издательскими системами, позволяющими выполнять ввод, редактирование текста, верстку в интерактивном режиме сложного текста с иллюстрациями.

Существующие в настоящее время системы подготовки текстовых документов значительно отличаются друг от друга характеристиками, возможностями ввода и редактирования текста, его форматирования и вывода на печать, по степени сложности освоения пользователем.

Выбор конкретного программного продукта для обработки текста является весьма ответственным моментом. Разнообразные системы подготовки текстов позволяют эффективно использовать компьютер тем специалистам, которые связаны с информационными технологиями. Процесс выбора связан со многими факторами, но прежде всего необходимо реализовать принцип разумной достаточности. Многообразие пакетов программ позволяет остановиться на том, который обеспечит максимальное удовлетворение потребностей подготовки текстов документов в условиях наилучшего использования ограничивающего фактора, особенно при подготовке текстов больших объемов.

Наиболее важной для практического пользователя характеристикой программы этого класса можно считать область профессиональной деятельности, для которой программный продукт удобен в применении. Инструментальные средства подготовки текстовых документов используются для набора документов различной сложности, научных статей, книг и т.д. Ограничивающим фактором может быть квалификация пользователя.

Наиболее актуальным при описании процесса редактирования является понятие интерфейса пользователя, к которому, в первую очередь, относятся язык общения с текстовым процессором, а также устройства ввода –вывода (для ПК это клавиатура, мышь, дисплей и принтер). Современные системы подготовки текстовых документов обладают, в большинстве своем, дружественным пользовательским интерфейсом. Однако разработчики программ обработки текстов учитывают тот факт, что у каждого пользователя свой стиль работы над документом (что удобно для одной группы пользователей, для другой является помехой). Поэтому наиболее привлекательными для разработчика документа выглядят те программные системы, в которых можно подстроить интерфейс под свои вкусы и потребности.

Язык общения пользователя с компьютерной системой подготовки текста организован на основе диалоговых процедур. Для реализации диалога применяются различные способы, каждый из которых имеет свои преимущества и недостатки. Можно применять текстовые команды. Неудобством командного языка является необходимость запоминания пользователем большого числа команд. Использование текстовых команд сочетается в ряде компьютерных систем с закреплением определенных действий за функциональными клавишами и системой иерархических меню, которая также имеет свои плюсы и минусы. В стадии разработки и опытной эксплуатации находятся устройства речевого ввода информации, позволяющие преобразовывать произносимые слова в текст.

С точки зрения удобства для пользователя, одним из важнейших свойств текстовых процессоров является полное соответствие твердой копии образу документа на экране. Такая характеристика по-английски называется WYSIWYG (What You See Is What You Get – что Вы видите, то и получите). Не последнюю роль при выборе текстового процессора играют объем занимаемой памяти и цена.

Существующие в настоящее время компьютерные системы подготовки текстовых документов (СПТД) можно классифицировать по объему функциональных возможностей или по назначению для применения.

Редактор текстов (text editor) обеспечивает ввод, изменение и сохранение любого символьного текста, но предназначен он в основном для подготовки текстов программ, поскольку тексты программ не требуют форматирования. Результатом работы экранного редактора является файл, в котором все знаки являются знаками кода ASCII (читается: АСКИ) и не содержат знаки, интерпретация которых  специфична для данного экранного редактора. Такие файлы называются ASCII-файлами. Использование для подготовки и печати документа редактора текстов на качественном уровне соответствует использованию пишущей машинки, разве что более производительному из-за легкости повторения печати с хранимой в электронной памяти заготовки и возможности как исправления опечаток, так и частичной переработки текста путем вставки или исключения новых фрагментов. Таким образом, использование редактора текстов для подготовки печатных документов – это использование программного продукта не по прямому назначению.

Когда предметной областью пользователя является подготовка текстов на естественных языках для печати и вывод этих документов на печать, набор операций редактора должен быть существенно расширен и программный продукт переходит в новое качество – систему подготовки текстов – продукт, которому соответствует англоязычный термин word processor. Программы для обработки документов ориентированы на работу с текстами, имеющими структуру документа, т.е. состоящими из абзацев, страниц и разделов.

Среди систем подготовки текстов на естественных языках можно выделить три больших класса, но с достаточно размытыми границами: форматеры, текстовые процессоры и настольные издательства. Исходя из внутримашинной структуры подготавливаемых документов,  можно предложить следующий подход к классификации систем подготовки текстов. Форматер – система подготовки текстов, которая не использует для внутреннего представления текста никаких кодов кроме стандартных: конец строки, перевод каретки, конец страницы. Текстовый процессор – система подготовки текстов, которая во внутреннем представлении снабжает собственно текст специальными кодами – разметкой.

Текстовые процессоры имеют специальные функции, которые предназначены для облегчения ввода текста и представления его в напечатанном виде. Среди этих функций можно выделить следующие:

ввод текста под контролем функций форматирования, обеспечивающих немедленное изменение вида страницы на экране и расположения слов на ней, давая приближенное представление о действительном расположении текста на бумаге после печати; такая возможность обычно обеспечивается после предварительной настройки текстового процессора на принтер, на котором предполагается распечатать текст;

предварительное описание структуры будущего документа с помощью специального языка; в этом описании задаются такие параметры, как величина абзацных отступов, тип и размер шрифта для различных элементов текста, расположение заголовков, межстрочные интервалы, число колонок текста, расположение и способ нумерации сносок (в конце текста или на той же странице) и т.д.; 

автоматическая проверка орфографии и получение подсказки при выборе синонимов;

ввод и редактирование таблиц и формул с изображением их на экране в том виде, в котором они будут напечатаны;

объединение документов в процессе подготовки текста к печати;

автоматическое составление оглавления и алфавитного справочника.

Большинство текстовых процессоров имеет средства настройки на конфигурацию оборудования компьютера, в частности на тип графического адаптера и монитора. Поэтому возможности представления текста на экране в значительной степени зависят от разрешающей способности экрана.

Почти все текстовые процессоры имеют уникальную структуру данных для представления текста, что объясняется необходимостью включения в текст дополнительной информации, описывающей структуру документа, шрифты и т.п., поскольку каждое слово или даже символ могут иметь свои особенные характеристики. Поэтому текст, подготовленный с помощью одного текстового процессора, как правило, не может быть прочитан другими текстовыми процессорами и, следовательно, не может быть отредактирован и распечатан. В целях совместимости текстовых документов при переносе их из среды одного текстового процессора в другой существует особый вид программного обеспечения – конверторы, обеспечивающие получение выходного файла в форме текстового процессора – получателя документа.

Существующие в настоящее время текстовые процессоры значительно отличаются друг от друга характеристиками, возможностями ввода и редактирования текста, его форматирования и вывода на печать, а также степенью сложности освоения пользователем. Достаточно условно эти инструментальные средства могут быть разделены на две категории.

К первой категории можно отнести текстовые процессоры, позволяющие подготовить и напечатать сложные и большие по объему документы, включая книги. Текстовые процессоры второй категории имеют существенно меньшие возможности, однако проще в использовании, имеют меньшие требования к оперативной памяти и работают быстрее. В список текстовых процессоров первой категории можно включить WinWord, WordPerfect, ChiWriter, WordStar 2000, AmiPro. Самым популярным отечественным программным продуктом в своем классе является многооконный текстовый процессор Лексикон.

Однако для большинства руководителей текстовые процессы первой категории оказываются слишком сложны в освоении. Специально рассчитанные на таких пользователей системы обработки текстов второй категории проще и ими легче пользоваться. К этой категории можно отнести Beyong Word Writer, Professional Writer, Symantec Just Write, DacEasy Word.

3.2. Этапы подготовки текстовых документов

Подготовка текстов с использованием СПТД заключается в последовательном выполнении ряда этапов. Можно выделить:

· набор текста;

· редактирование введенной информации;

· форматирование (оформление) отдельных частей документа;

· вывод  документа на печать;

· сохранение документа и ведение архива текстов.

Каждый этап состоит из множества операций. Набор операций определяется конкретной программой, выбранной для подготовки документа. При работе с текстом обычно происходит многократное чередование операций различных этапов, поэтому отдельные операции нельзя четко отнести к определенному этапу подготовки документа. Так, если при наборе текста обнаружились ошибки, то прибегают к операциям этапа редактирования.

3.2.1. Набор текста

При современном  уровне развития компьютерных информационных технологий клавиатура ПК остается основным инструментом ввода текста будущих документов. Набор текста на клавиатуре может производиться с любой скоростью, потерь информации при этом не происходит, возможно лишь некоторое отставание обработки символов системой подготовки текстов от момента непосредственного ввода. Вводимый текст располагается в специально отведенной области экрана дисплея – текстовом окне или рабочей области. Остальная часть экрана отводится под служебную область. Размеры этих логических частей (служебной и рабочей) зависят от конкретной программы подготовки текста. Обычно в служебной области присутствует строка статуса, которая содержит полезную для пользователя информацию о режиме работы программы подготовки текста и используется для краткой подсказки о действии программы при выборе того или иного пункта меню. Место экрана, на котором появляется следующий вводимый символ, т.е. позиция ввода, отмечается специальным знаком – курсором. В служебной области всегда помещается информация о текущем положении курсора. Вид курсора зависит от программы, обеспечивающей обработку текста. Любая система подготовки текстов поддерживает два режима ввода – вставки или замены. Переключение между режимами осуществляется клавишными командами программы либо командой меню. Возможность легко исправить ошибку снижает внимание пользователя, а следовательно, увеличивается вероятность набора ошибочных символов. Клавиша <BackSpace> удаляет ошибочный символ слева от курсора, клавиша <Delete> удаляет из текста символ, находящийся в позиции курсора, а все символы справа смещаются влево в режиме вставки. Вводимый символ автоматически раздвигает строку при режиме вставки либо заменяет существующий символ в режиме замены.

Если используется текстовый процессор, то существенным является понятие «мягкого» и «жесткого» разделителя. При нажатии на клавишу <Пробел> в текст вносится символ «жесткого» пробела. Кроме этого символа, в тексте могут существовать так называемые «мягкие» пробелы, вносимые в текст программой текстового процессора для выравнивания длинны строк. Термин «мягкий» указывает на то, что при необходимости текстовый процессор удаляет лишние либо вставляет дополнительные «мягкие» пробелы, в отличие от «жестких», которые автоматически в текст не вставляются. Аналогично можно трактовать понятие «мягкий» и «жесткий» конец строки. «Жесткий» признак конца строки создается при нажатии клавиши <Enter> для указания конца вводимого абзаца текста, он не может удаляться программой текстового процессора или автоматически менять свое положение. Признак конца строки не всегда показывается на экране монитора, но тем не менее всегда существует в тексте. Перевод курсора на новую строку программой текстового процессора осуществляется автоматически по достижении конца текущей строки, т.е. ввод текста происходит под контролем функции автоматического форматирования.

Когда все отведенные для текста строки экрана дисплея будут заполнены, система подготовки текстов автоматически сдвигает текст. При этом верхняя строка  текста исчезает из поля зрения пользователя, а внизу появляется пустая строка для дальнейшего ввода символов. Этот процесс называют прокруткой или скроллингом строк.

При наборе текста на компьютере часто имеют место нарушения правил набора и размещения текста абзацев, которые, как и ошибки грамматические, недопустимы ни в каком документе.

К часто нарушаемым правилам компьютерного набора можно отнести следующие:

знаки препинания не отбиваются (типографский термин) от предшествующего текста. Допускается отбивать пробелом только вопросительный знак;

не отбиваются от цифр знаки «процент», «градус», «минута», «секунда»;

одним пробелом цифры отбиваются от № и §, однако при вводе нужно использовать «неразрывный» пробел, который не будет не растянут при форматировании, ни разорван при переносе;

дефис пробелами не отбивается, в компьютерном наборе часто неправильно используют дефис вместо тире, потому что знака тире в стандартной раскладке клавиатуры нет;

тире, наоборот, отбивается пробелом. Тире не отбивают пробелом в сочетаниях, имеющих смысл «от» и «до», например: 1941–1945 гг.

Во всех перечисленных случаях отбивка не должна быть больше одного пробела, и на этом пробеле недопустим перенос. Поэтому здесь необходим только «неразрывный» пробел. По той же причине следует взять за правило ставить именно неразрывный пробел после предлога, с которого начинается предложение. В результате редакторской правки он может оказаться в конце строки, а правила запрещают заканчивать строку предлогом или союзом, с которого начинается новое предложение.

Правила, которыми следует руководствоваться при использовании сокращений:

в конце общеупотребительных сокращений «кг», «т», «ц», «км» точка не ставится;

сокращения типа «т.д.» и «с.г.» записываются без пробела;

сокращения «и др.», «и т.д.», «и т.п.» могут применяться только в конце предложения, в середине предложения их нужно записывать полностью;

Для выполнения перечисленных правил рекомендуется следующая культура набора текста:

там, где нужен пробел, но недопустим перенос на следующую строку, – ставить символ «неразрывного» пробела;

там, где нужен дефис и недопустим перенос на следующую строку, - ставить символ «неразрывного» пробела;

не отбивать пробелами знаки препинания;

для набора «правильных» типографских символов можно воспользоваться механизмом макропоследовательностей системы подготовки текста, закрепив за удобной для вас клавишной комбинацией символ, которого нет на клавиатуре.

Следующая группа ошибок связана с неправильной расстановкой переноса слов. Системы подготовки текстов используют четыре способа выравнивания текста абзаца при  автоматической верстке строк в процессе набора: влево, вправо, по центру и выключка – когда каждая строка абзаца, кроме концевой, выравнивается по правой границе за счет расстановки переносов с последующим равномерным расширением пробелов между словами. Последний способ наиболее распространен, так как более всего соответствует удобству  чтения и восприятия текста. Если в документе, изготавливаемом с помощью компьютерной системы подготовки текста, не преследуются специальные цели, например, зафиксировать внимание читателя с помощью рваной правой границы, то абзацы принято выравнивать выключкой. Если просто, без переносов, выравнивать текст по правой границе, возникает брак, называемый жидкой строкой или зияющими пробелами. 

Общая рекомендация заключается в использовании «мягкого» переноса, поставленного в месте нужного переноса. В тот момент, когда слово попадает в зону возможного переноса, невидимый специальный символ «мягкого» переноса превратится в реальный правильный знак переноса. При возникновении конфликта между вашим «мягким» переносом и неправильным, который автоматически предлагает текстовый процессор, необходимо провести исправления переноса вручную.

Базовые функции редактирования текста

Созданный на этапе набора текст документа может в дальнейшем подвергаться изменениям. При традиционной технологии изготовления документов с помощью обычной пишущей машинки даже незначительные изменения в тексте приводили к повторному набору если не всего, то значительной части документа. Новая информационная технология использования систем подготовки текстовых документов отделила этап печатания документа от его набора и редактирования. Пользователь имеет возможность многократной «шлифовки» текста материала до достижения необходимого уровня, не прибегая к распечатке документа. Это сокращает затраты трудовых и материальных ресурсов на подготовку документации. Кроме того, передача текстовых материалов может быть осуществлена не в виде «твердой» (печатной) копии, а в так называемом  электронном виде.

К основным операциям редактирования принято относить следующие:

· добавление  фрагментов текста;

· удаление фрагментов текста;

· перемещение фрагментов текста;

· копирование фрагментов текста.

К числу операций редактирования можно также отнести операцию поиска и контекстной замены.

Под фрагментом понимается часть текста, указанная (выделенная) пользователем. Минимальный размер фрагмента – один символ, максимальный  - весь текст документа. Выделение фрагментов является одним из основополагающих принципов работы системы подготовки текста. Основная концепция систем этого назначения – «выдели и обработай». Выделение фрагмента документа может осуществляться с помощью мыши или клавиатуры. Выделенный фрагмент в окне «Редактирование» отмечается либо цветом, либо негативным изображением. Снять маркировку с фрагмента можно специальной командой системы подготовки текстов.

Размеры редактируемого текстового документа обычно превышают размер области экрана дисплея, предоставляемой системой подготовки текста для ввода. Для того чтобы пользователь мог работать с нужным ему фрагментом, система подготовки текста обеспечивает возможность перемещения курсора к тому месту документа, где в дальнейшем будет произведена любая операция с текстом. Обычно для этой цели используют клавиши навигации курсора либо их комбинации с управляющими клавишами. При наличии графического интерфейса перемещение по тексту осуществляется с помощью специальных графических компонентов интерфейса – линеек прокрутки с бегунками.
Для добавления одного или нескольких символов система подготовки текстов должна находится в режиме вставки, а текстовый курсор в том месте документа, где производится дополнительный набор текста. Индикация режима замены или вставки осуществляется в статусной строке служебной области программы редактирования. При наборе очередного добавляемого символа часть строки справа (включая курсор) сдвигается на одну позицию вправо, а введенный символ появляется в позиции курсора. Если включен режим замены, то вновь набираемые символы замещают присутствующие в тексте редактируемого документа символы.

Для удаления одного или нескольких символов используются клавиши <Delete> или <Backspace>. Технология удаления больших фрагментов текста предполагает предварительное выделение фрагмента для редактирования. Как правило, в текстовом окне может быть выделен только один фрагмент.

Удаление может быть произведено двумя способами:

выделенный фрагмент изымается из текста, оставшийся текст смыкается;

выделенный фрагмент удаляется в специальный буфер временного хранения, откуда может быть извлечен для вставки в другое место редактируемого документа либо использован в текстах других документов (если система подготовки текстов поддерживает многооконный режим  для одновременной работы с несколькими документами). Содержимое временного буфера сохраняется в течение сеанса работы или до помещения в него новой порции информации.

Для копирования информации используется технология, во многом похожая на предыдущую:

предварительно копируемый текст должен быть выделен, а затем специальной командой «Копировать» помещен во временный буфер хранения, при этом в буфер попадает копия фрагмента, сам он по-прежнему располагается в тексте документа;

текстовый курсор помещается в новую позицию для вставки;

копия фрагмента извлекается из буфера и располагается начиная с указанной курсором позиции, существующий справа от курсора текст сдвигается вправо.

Для выполнения перемещения фрагмента текста с использованием временного буфера хранения технологические операции следующие:

выделение нужного фрагмента;

удаление в буфер временного хранения;

перемещение курсора в нужное место документа;

вставка содержимого буфера в документ.

Существующие на сегодняшний день графические оболочки поддерживают технику drag-and-drop работы манипулятора мышь в среде системы подготовки текста. Эта техника предполагает, что для операций перемещения и копирования временный буфер не задействуется. Однако в этом случае копирование или перемещение фрагмента возможно только один раз, тогда как временный буфер хранения предлагает использовать помещенную в него информацию столько раз, сколько необходимо.

Операция  поиска в среде программы обработки текста может выполняться следующим образом. Это может быть поиск по образцу, например, для последующей замены найденного словосочетания на другое. Действия пользователя системы подготовки текстового документа сводятся к следующей цепочке операций:

задается некоторый образец (символ, слово или цепочка символов);

указывается направление поиска (вперед от текущей позиции курсора или назад);

система подготовки текстов начинает поиск заданного фрагмента; при обнаружении последнего просмотр приостанавливается, курсор позиционируется пред искомым фрагментом и пользователь имеет возможность произвести нужную коррекцию.

Другой вариант поиска предполагает, что текст предварительно размечается специальными служебными метками (закладками или bookmarks), а затем система подготовки текста осуществляет перевод курсора к метке, заданной пользователем по ее имени. Команда замены производит замещение одного заданного контекста на другой. Замена производится в рамках выделенного фрагмента, по всему тексту, либо после подтверждения пользователем каждого варианта замещения.

3.2.2. Основные методы форматирования текстовых документов

Современные средства подготовки текстовых документов используют два типа оформления структурных элементов текста. Это непосредственное оформление, когда форматирование применяется к предварительно выделенному фрагменту через команды меню, и оформление с помощью стиля. Каждый документ, создаваемый средствами текстового процессора, имеет в качестве основы некоторое оформление по умолчанию. Набор параметров (или атрибутов оформления), а также их конкретные величины зависят от используемого текстового процессора. Таким образом, каждый документ создается по некоторому подобию или шаблону уже существующего документа.

Различают три типа форматирования прозаических документов:

символьное (или шрифтовое оформление);

форматирование абзаца документа;

оформления (верстка) страниц (или разделов) документа.

3.2.3. Оформление символов текста

Минимальной единицей информации, которой оперирует система подготовки текста, является символ. К символам применимы все операции по редактированию и оформлению текста. Системы подготовки текстовых документов используют следующие основные понятия, связанные с наборами символов.

Шрифт – комплект литер с буквами того или иного алфавита и всеми относящимися к нему знаками и цифрами.

Начертание шрифта (typeface) или гарнитура – графические особенности шрифта, определяемые наклоном и характером очка (шрифт прямого, курсивного, или наклонного начертания), шириной очка (шрифт нормального, узкого и широкого начертания), его насыщенностью (шрифт  светлого, полужирного, жирного начертания).

Семейства шрифтов – набор шрифтов, имеющих много общего.

Печатники под шрифтом понимают совокупность трех характеристик: гарнитуру, размер и стилевые особенности (курсив, полужирный, полужирный курсив).

Гарнитуры можно подразделить на 4 большие категории.

1. Serif (Сериф – шрифт с засечками). Наиболее популярны гарнитуры Times, Bookman. Засечки могут быть как строго горизонтальными, так и обрезаны под определенным углом к базовой линии. Шрифт с засечками лучше использовать как основной для текста. При чтении такого текста взгляд как бы скользит вдоль линии засечек.

2. Sans serif (Санс сериф – шрифт без засечек). Рубленые шрифты. Одна из наиболее популярных гарнитур этой категории - Helvetica. 

3. Script (Скрипт – имитация рукописного текста).

4. Гарнитуры типа «Pi» разрабатываются для специальных применений. Например, запись нот, формул химических соединений и пр. Windows использует шрифт Wingding этой гарнитуры.

Размер шрифта (кегль), его высота задается в пунктах. Пункт – единица измерения, принятая в полиграфии. Обозначается буквами pt. 1 pt = 1/72”=0.352 мм. Кроме пункта, используется питч (pitch) – количество символов, которое может быть напечатано на отрезке в один дюйм. Обозначается буквой p. Интервал – величина, равная 1/6 дюйма или 12 pt. Размер шрифта на принтере в пунктах определяет расстояние от верхнего края самого высокого символа до нижнего края самого низкого. При выборе шрифта для матричных принтеров иногда задается количество знаков, печатаемых  на одном дюйме.

Все используемые шрифты могут быть разбиты на две категории: шрифты моноширинные или фиксированные (monospace), у которых все символы одинаковой ширины, и шрифты пропорциональные (proportionally spaced), у которых ширина символа определяется особенностью его изображения (например, буква «ж» шире, чем «а»). Операционная система Windows, например, использует моноширинный шрифт Courier, шрифт Times New Roman – пропорциональный шрифт.

При выборе шрифта для печати документа основным критерием является его удобочитаемость. Выбранный шрифт не должен отвлекать внимание читателя от содержания документа. Разнообразие может внести лишь текст заглавных надписей различных составных частей документа (рубрик). Для основного текста рекомендуется использовать шрифт с засечками. Прямое назначение засечек – повысить читабельность текста. Рубрикация (система заголовков) должна привлекать внимание читателя. Для такого текста при выборе шрифта главный критерий не разборчивость, а то, насколько он контрастирует с основным текстом. Рекомендуется для этой цели использовать шрифт без засечек. Можно дать несколько общих рекомендаций по созданию страницы документа:

· не используйте на одной странице много видов гарнитур, максимально рекомендуется 3 типа гарнитуры;

· страницы документа набирайте выбранным набором гарнитур;

· придерживайтесь сетки-схемы размещения текста и иллюстраций на странице;

· не стремитесь максимально заполнить все пространство страницы текстом.

При работе на ПК приходится иметь дело с выдачей символов на два устройства: на дисплей и на принтер. В связи с этим, говоря о некотором шрифте, всегда следует уточнить, о чем именно идет речь: о принтерном или об экранном шрифте. Все шрифты, как те, так и другие, по технологии изготовления могут быть разделены на две большие категории.

1. Матричные шрифты
Еще недавно эта категория являлась единственной. Шрифты в этом случае создаются по так называемой bitmap технологии, или методом битовой карты. В файле с таким шрифтом хранятся точечные изображения каждого символа внутри сетки точек фиксированного размера. Чем выше разрешающая способность устройства, тем больше размер матрицы, а следовательно, и качество прорисовки контура символов. Каждый символ растрового шрифта прорисовывается вручную, и его форму можно подобрать так, чтобы он выглядел наилучшим образом на конкретном дисплее или при определенном разрешении. Однако разрешение обычного монитора намного хуже, чем разрешение самого «слабого» принтера. По этой причине нельзя добиться полного соответствия изображения на бумаге и на принтере. К недостаткам матричных шрифтов можно отнести существенное ухудшение качества изображения при изменении размера шрифта, его масштабирования. Контуры букв приобретают ступенчатую форму, возникает так называемый лестничный эффект. Принцип соответствия изображения WYSIWYG поддерживает большинство современных систем подготовки текстовой информации, поэтому возникает необходимость использования иной технологии создания шрифтов, свободной от указанных недостатков.

2. Свободно масштабируемые шрифты

Второй способ создания шрифтов заключается в кодировке контура символа в виде прямых и кривых линий. Эти шрифты также  называются еще свободно масштабируемыми шрифтами. При создании шрифта используют, как правило, символы большого размера, что позволяет прорисовать мельчайшие детали. Масштабируемые шрифты обладают рядом значительных преимуществ по сравнению с растровыми.

Прежде всего, масштабируемые шрифты допускают большее разнообразие размеров. Аналогичный комплект матричных шрифтов занимал бы значительное дисковое пространство.

Масштабируемые шрифты могут использоваться как для вывода текста на экран, так и на принтер. Программа, выводящая изображение символа на принтер, может полностью использовать максимальное разрешение, обеспечив высокое качество печати.

Масштабируемые шрифты позволяют добиться наибольшего удовлетворения принципа WYSIWIG.

Технология оформления фрагментов текста позволяет разработчику документа производить форматирование двумя способами:

либо после набора текста;

либо задавать нужные атрибуты оформления до процесса набора.

При первом варианте требуется:

указать (выделить) фрагмент текста, для которого будут установлены новые параметры оформления;

провести установку значений атрибутов оформления через команды меню системы подготовки текстов.

Второй вариант предполагает следующую последовательность операций по форматированию:

производить набор текста до тех пор, пока не потребуется специальное оформление следующего вводимого фрагмента;

установить новые параметры оформления с помощью набора средств, предоставляемых программой подготовки текста;

продолжить набор текста; установленный формат символов будет применяться ко всем вводимым символам, для абзаца текста будут применены установленные атрибуты абзацного оформления;

завершив набор, отключить установленное специальное форматирование.

Количество параметров оформления символов отличается в разных программах текстовых процессоров.

Стандартными параметрами символьного оформления являются:

· тип (гарнитура) шрифта;

· кегль (высота) символов шрифта;

· начертание литер (полужирный, курсив, полужирный курсив, обычный);

· подчеркивание;

· цвет символов;

· расположение символов относительно опорной линии строки (верхний и нижний индекс).

Представители более мощных программ в классе подготовки текстовых документов обеспечивают возможность выделения цветом, различные эффекты (зачеркивание, скрытый текст). Может быть обеспечена операция автоматического кернинга и разрядки для пар символов. Под кернингом понимается настройка интервала между определенными парами символов при больших кеглях шрифта, когда имеет место увеличение межбуквенного промежутка за счет особенностей написания символа. Разрядка – операция увеличения межбуквенного пространства для улучшения вида строки текста и выравнивания правых границ строк.

3.2.4. Оформление абзацев документа

Внешний вид документа в большой степени зависит не только от форматирования символов текста, но и от оформления абзацев текста. Абзац является одним из основных структурных элементов прозаического документа. Обычно новый абзац в тексте образуется при нажатии клавиши <Enter> при наборе текста. При этом курсор ввода переходит на новую строку и устанавливается в позиции левого отступа следующего абзаца. Позиция отступа зависит от параметров настройки конкретной системы текстовой обработки. Набор параметров абзацного форматирования, аналогично набору атрибутов символьного форматирования, зависит от конкретной СПТД, в среде которой подготавливается текстовый документ. К наиболее общим атрибутам можно отнести:

· тип выравнивания границ строк;

· отступы для строк;

· межстрочные интервалы;

· расположение текста абзаца на смежных страницах документа.

Под выравниванием понимается способ расположения текста между заданными левой и правой границами текста. Напомним, что существуют четыре способа выравнивания – влево, вправо, по центру, по ширине (выключка).

Полем называется расстояние между текстом и краем страницы. Отступ абзаца определяет расстояние текста от поля. Отступы позволяют отделить текст одного абзаца от другого или визуально выделить отдельные абзацы в документе. Выделяют отступ первой строки абзаца – для абзацев с «красной» строкой или с «выступом», отступ для последующих строк абзаца  -  справа и слева. Абзац  с «выступом» – это абзац, в котором отступ образуется для каждой строки, кроме первой. Этот тип форматирования используется обычно для создания маркированных или нумерованных списков.

Межстрочный интервал или интерлиньяж – это расстояние между строками в абзаце. Увеличения интерлиньяжа позволяет легко читать более длинные строки, т.е. позволяет использовать шрифт меньшего кегля. Величина межстрочного интервала задается либо в строках, либо в пунктах для более точной установки.

Технологическая последовательность операций форматирования абзацев аналогична описанной выше технологии форматирования символов текста, т.е. существует два способа применения параметров абзацного оформления:

установка атрибутов форматирования до набора текста;

предварительное маркирование абзаца или группы абзацев и установка нужных параметров для них.

Стилевое оформление текста получило свое развитие во всех современных текстовых процессорах, предназначенных для подготовки сложных смешанных текстов. Под стилем понимается специальный инструмент для форматирования фрагментов разрабатываемого документа. Стиль – описание оформления текста, которое именуется и запоминается в шаблоне, на котором базируется документ. Стиль состоит из двух частей – его имени и инструкций форматирования. Имя стиля служит для его идентификации, а инструкция форматирования описывает оформление, которое использует текстовый процессор при применении данного стиля к фрагменту текста. Главное преимущество стилей перед «непосредственным» форматированием заключается в том, что вы можете изменять стандартные атрибуты форматирования встроенных стилей, а также создавать свои собственные стили. Еще одно преимущество стилей, особенно в офисной среде, заключается в том, что используется стандартное оформление документов на основе ранее созданных стилей. После того как вы определите стиль для какого-нибудь типа абзаца, вам достаточно применить новый стиль, и абзац будет автоматически отформатирован  в соответствии с атрибутами стиля. При каждом изменении атрибутов форматирования, связанных с данным стилем, все абзацы, к которым он применен, будут автоматически переформатированы. Стилю можно назначить клавиатурную комбинацию клавиш и вызвать ею оформление соответствующим стилем.

3.2.5. Шаблон документа

Современные информационные технологии активно используют идею сохранения не только конкретного результата работы в виде документа, но и совокупности действий, с помощью которых результат был достигнут. Эта идея в системах подготовки текстовых документов реализована в виде механизма шаблонов. Шаблон – это документ специального типа, который содержит разнообразную информацию о стилях форматирования частей документа, вставленных полях и т.д. В шаблоне также хранятся макрокоманды, элементы глоссария, кнопки панели инструментов, нестандартные меню и установки клавиш сокращения, облегчающие работу с документами. Будучи один раз подготовленным и сохраненным в памяти компьютера, шаблон позволяет быстро изготавливать аналогичные по форме (но не по содержанию) документы без затрат времени на форматирование.

Все современные текстовые процессоры поддерживают работу с шаблонами. Шаблоны включают в себя стили. Шаблон – это, в общем случае, план текста и набор способов форматирования отдельных его частей. Концепция использования шаблона для подготовки определенного типа документов как нельзя лучше соответствует целям и задачам современного делопроизводства: стандартизации документов для автоматизации работы с ними и повышения культуры управленческого труда. 

В комплектах поставки текстовых процессоров всегда содержатся обширные библиотеки готовых стилей, однако необходимо заметить, что готовые шаблоны многих СПТД не всегда соответствуют требования Государственного стандарта. Как показывает практика, в реальном процессе делопроизводства нельзя обойтись только готовыми шаблонами, поставляемыми вместе с текстовыми процессорами.

Современный дизайн оформления бланка, полный набор сведений о предприятии улучшает восприятие документа читателем, благоприятно сказывается на деловых контактах с партнерами. Будучи один раз грамотно составленным и красиво оформленным, шаблон определенного типа документа может эксплуатироваться столько раз, сколько действительно необходимо в процессе документационного обеспечения деятельности предприятия. 

Созданная коллекция шаблонов документов используется всеми сотрудниками предприятия, что приводит к единообразию оформления документов предприятия и уменьшает время изготовления конкретного документа.

3.2.6. Встраивание графической информации в текстовые документы  в СПТД 

Документ можно сделать более привлекательным, если добавить в него графические объекты. Большинство развитых систем компьютерной обработки текста имеет встроенные инструменты рисования для создания графических примитивов, с помощью которых легко изображать линии, стрелки, эллипсы, прямоугольники, окружности, дуги, сектора и различные кривые. После создания графического объекта его можно залить цветом или узором, изменить цвет и тип линий, увеличить или зеркально отразить. Объекты в документе можно комбинировать, создавая единый рисунок.

При добавлении рисунка в документ он присоединяется к находящемуся вокруг тексту. Если абзац, содержащий рисунок, перемещается вверх или вниз по странице, рисунок перемещается вместе с ним.

Большинство текстовых процессоров поддерживает концепцию составного документа – контейнера, включающего в себя объекты различных форматов. Пользователь имеет возможность вставить в текст документа различные рисунки, таблицы, графические изображения, подготовленные в других программных средах. Технология связи и внедрения объектов (Object Linking and Embedding – OLE) позволяет легко выполнять эти сложные задачи.

Данные, вставленные в документ с помощью технологии OLE, обозначаются абстрактным понятием «объект». Этими данными могут быть текст, рисунки, звук и даже видеоинформация. Технология OLE позволяет встраивать и связывать объекты. При связывании (Linking) отслеживается положение файла-источника изображения. При любом изменении данных этого файла OLE автоматически обновляет связанный объект. При встраивании объекта (Embedding) объект хранится в составном документе вместе с информацией о приложении-источнике. Для редактирования объекта автоматически запускается та программа, которая «умеет» его редактировать. Программа, создающая объект для связи и внедрения, называется сервером, а принимающая объекты в свои документы, – OLE-клиентом. 

Графическое изображение можно вставить в документ путем создания его как объекта из файла. Импорт различных графических объектов возможен благодаря встроенным или внешним преобразователям форматов (графическим фильтрам). Графика может быть закодирована двумя принципиально различными способами: растровыми изображениями (bitmap images) и векторными рисунками. Файлы растровой (или битовой) графики содержат в определенной последовательности совокупности отдельных точек изображения, называемых пикселями. Существует несколько форматов файлов растровой графики, и каждый формат использует собственный способ кодирования информации о пикселях. Среди наиболее распространенных можно отметить BMP, PCX, GIF и TIFF.  Недостатком растрового изображения является потеря качества при увеличении масштаба рисунка. Файлы с векторным изображением каждого отдельного элемента рисунка описывают и хранят в виде массива параметров – математического описания элементарных геометрических фигур. При каждом отображении векторное изображение перерисовывается компьютером, что несколько замедляет работу, но в то же время позволяет получить изображение с высоким разрешением. Наиболее популярны векторные форматы WMF, CDR, DXF. 

3.2.7. Верстка страниц многостраничного текста

Если система подготовки текста используется для создания и оформления многостраничного документа, то в тексте могут появиться новые структурные элементы: колонтитулы, сноски, закладки, перекрестные ссылки.

Под закладкой (bookmark) или меткой понимается определенное место в тексте документа, которому пользователь присваивает имя. В дальнейшем закладка в многостраничном документе может использоваться для:

быстрого перехода к месту документа, обозначенному закладкой;

создания перекрестных ссылок в документе.

Иногда по ходу чтения документа необходимы дополнения к основному тексту, подстрочные примечания. Подстрочные примечания оформляются сносками. В состав подстрочного примечания входят два неразрывно связанных элемента: знак сноски и текст собственно примечания. Знак сноски располагается в основном тексте у того места, к которому относится примечание и в  начале самого примечания. Рекомендуется в текстовом материале использовать знак сноски в виде арабских цифр, а в цифровом – в виде букв или знаков. 

Перекрестная ссылка – это текст, предлагающий читателю документа обратиться к другому фрагменту текста или рисунку, содержащемуся в тексте. В случае изменения названия раздела или расположения его на другой странице в результате коррекции документа подобный текст необходимо изменить вручную. Наиболее мощные системы подготовки текстов позволяют автоматически отслеживать процесс изменения за счет организации перекрестных ссылок на элементы текста, отмеченные специальным образом как закладки, заголовки, сноски, рисунки или формулы.

Колонтитулом называется одинаковый для группы страниц текст (графическое изображение), расположенный вне основного текста документа на полях печатной страницы. Различают верхний (Header) колонтитул, который обычно располагается над текстом документа, и нижний (Footer), располагаемый ниже основного текста. Порядковые номера страниц входят в колонтитул. Их называют колонцифрами.

Стандартными параметрами оформления страниц документа являются:

· поля страниц;

· размер печатного листа и ориентация текста на бумаге;

· расположение колонтитулов;

· количество колонок текста (газетный стиль).

3.2.8. Автоматизация форматирования текста с помощью макросов

Практически абсолютное большинство текстовых процессоров обеспечивает пользователю средства написания макрокоманд. Макрокоманда – это описание на специальном языке часто используемых операций, управляющих действий и фрагментов текста. Основное назначение макрокоманд (или макросов) состоит в повышении производительности труда пользователя, автоматизации часто выполняемых команд.

Существует два способа создания макросов. Первый, простейший способ создания макрокоманды – запись. При записи макроса всякое действие пользователя записывается самой программой в виде инструкции макроязыка, присущего данной СПТД. При исполнении созданной макрокоманды эти инструкции выполняются в том порядке, в каком они были записаны. Второй способ заключается в создании так называемой текстовой макрокоманды – программы действий на макроязыке. Этот способ сложнее, так как требует знания синтаксиса макроязыка, однако только он позволяет разрабатывать специальные последовательности действий (например, циклическое выполнение операций, ветвление по условию и т.п.), запись которых была бы невозможна.

3.3. Вывод документа на печать

Печать документа является, как правило, одной из основных целей создания документа. Технология процесса печати непрерывно совершенствуется, что позволяет получать «твердую» копию разрабатываемого документа, максимально приближенную к изображению документа любой сложности в окне редактирования. Различают подготовку текста документа к печати и собственно печать текста.

Спектр возможностей программ класса СПТД для подготовки к печати весьма широк, состав операций и способ их задания определяется конкретной системой подготовки текстов. К основным операциям можно отнести процесс разбиения документа на страницы, нумерацию страниц, оформление колонтитулов, предварительный просмотр документа на экране дисплея в специальном режиме. Последняя операция позволяет пользователю проверить, как будет выглядеть документ при печати, не делая распечатки.

Процедура разбиения текста на станицы выполняется программами СПТД чаще всего автоматически в процессе набора текста, но иногда по специальной команде системы. Аналогично существованию «жестких» и «мягких» разделителей строк и слов существуют «жесткие» и «мягкие» разделители станиц. Установка «мягких» разделителей страницы производится программой СПТД, причем положение разделителей может изменяться при дальнейшем редактировании или форматировании текста. Положение маркера «мягкого» разделителя страниц зависит от параметров оформления фрагментов текста на странице и атрибутов форматирования страницы – установленных величин полей, формата листа бумаги для печати. Кроме того, некоторые универсальные системы подготовки текстов позволяют произвести разбиение на страницы по правилам полиграфии. Например, не допускаются так называемые висячие строки – одиночные строки абзаца вверху или внизу страницы, может автоматически отслеживаться расположение двух соседних абзацев на одной странице документа (хотя бы две строки следующего абзаца расположены на странице с предыдущим абзацем текста)  и т.п. «Жесткие» разделители страниц устанавливаются пользователем при необходимости начать новую страницу документа, например, перед таблицей, в конце главы и т.п. Положение маркера «жесткого» разделителя страниц полностью во власти разработчика документа и не может быть изменено программой системы подготовки текстов.

Нумерация страниц осуществляется либо автоматически, либо по команде пользователя. Номер страницы обычно располагается в области колонтитула слева, справа или в центре строки. Некоторые программы класса СПТД позволяют нумеровать текст документа не с первой страницы.

 Подготовленный текст может быть сохранен на внешнем носителе (гибком либо жестким диске) с целью не повторять процедуру подготовки к печати либо с целью печати на принтере, подключенном к другому компьютеру. 

Собственно распечатка является заключительной операцией этапа печати документа и в значительной степени зависит от типа и возможностей печатающего устройства, а также сервисных возможностей операционной системы по обслуживанию процесса печати. Иногда требуется установка режимов печати принтера на его панели управления. Конкретные возможности работы печатающего устройства подробно описаны в его инструкции по эксплуатации. Универсальные системы текстовой обработки данных допускают различные вариации печати текста документа, например: печать нескольких копий, печать в обратном порядке, печать только некоторых данных на готовых бланках будущего документа, печать выделенного фрагмента текста или указанного диапазона страниц, настройку на различные модели принтеров и т.п.

3.4. Тенденции развития СПТД

Сегодня текстовые процессоры все чаще входят в состав прикладных офисных программных комплексов нового поколения. Кроме пакета СПТД, в комплекс входит электронная таблица, программа презентационной графики и СУБД. На рынке прикладных программных комплексов доминируют три компании Microsoft,  Corel, и Lotos. Хотя каждому комплексу свойственны уникальные особенности, все они развиваются по общим законам. Прежде всего, это полная унификация: общий пользовательский интерфейс и единообразные подходы к решению таких типичных задач, как управление файлами, редактирование, форматирование, печать, работа с электронной почтой и поиск подсказки справочной системы. В новых версиях программ класса СПТД большое внимание уделено интеграции с глобальной компьютерной сетью Internet. Текстовые процессоры поднялись на новый уровень автоматизации, вычислительной мощности и удобства использования, сохранив при этом высокую степень совместимости со своими ранними версиями благодаря способности распознавать старые форматы. Все основные текстовые процессоры поддерживают проверку правописания  «на ходу», обладают многими возможностями НИС (настольной издательской системы): «водяные знаки», буквицы, и т.д. Программы комплексов имеют собственные макроязыки для автоматизации часто выполняемых задач. Главной тенденцией в направлении совершенствования средств программирования становится межпрограммная совместимость всех продуктов комплекса. Для комплекса существует общая интегрированная среда разработки программ.

Почти все программы прикладных комплексов оснащены инструментами для коллективной работы: имеют средства редактирования и сохранения документов основных типов в формате HTML для Internet. В настоящее время большая часть документов создается в результате коллективной работы многих людей. Обычной практикой является комментирование документа несколькими людьми – и эти комментарии должны быть тщательно отслежены и отражены в документе. Развитые системы подготовки текстовых документов предоставляют средства отметки, прослеживания и редактирования исправлений, что значительно упрощает процесс учета мнений авторов рецензий. Для комментирования документа без его изменения используют  примечания. Примечания представляют собой последовательно пронумерованные комментарии к различным местам документа, для просмотра которых служит отдельная область примечаний. Для внесения исправлений непосредственно в текст используется режим записи исправлений. Записи исправлений показывают, в каких местах документа текст или графика были добавлены, удалены или перемещены.

Преимущества использования электронной почты и списков рассылки общеизвестны: эти средства позволяют упорядоченным и надежным способом довести информацию до всех исполнителей. Кроме того, средство уведомления о вручении, которое встроено в большинство современных почтовых систем, позволяет контролировать время, когда информация действительно была получена, и отслеживать принятие соответствующих мер. Современные развитые текстовые процессоры обладают встроенными системами электронной почты и управления рассылкой, что позволяет разработчику документа, не покидая среды разработки, отослать по электронной почте созданный документ. Авторы документов имеют возможность определить круг лиц, имеющих доступ к документу, и права каждого из них на внесение изменений: документ может быть предназначен только для чтения, можно запретить сохранять документ под любым иным именем или изменять его стили, или, наоборот, пользователю могут быть предоставлены полные права доступа. Среди новых средств совместной работы можно отметить функцию отслеживания версий и всплывающие окна с именем автора и датой внесения изменений.

Процесс создания новых и совершенствования существующих систем текстовой обработки продолжается. Рынок сбыта программ этого класса значителен и имеет устойчивую тенденцию к дальнейшему расширению. Роль систем подготовки текстовых документов будет постоянно расти по мере совершенствования информационных технологий в ходе информатизации общества.

ТЕМА 4. Подготовка документов с помощью текстового процессора MICROSOFT WORD-97

4.1. Организация файловой системы: файлы и папки

Современные компьютеры, оборудованные жесткими дисками большой емкости, способны хранить громадное количество информации. Эффективность работы во многом зависит от правильной организации файловой системы. Не уделив этому вопросу достаточного внимания, вы будете тратить на поиски информации столько времени, что для реальной работы его уже не останется.

В компьютерной терминологии файлом называется некоторая поименованная целостная совокупность данных на внешнем носителе. У каждого файла есть имя, а операционная система компьютера ведет учет различных сведений о файле, таких, как его размер, дата и время создания или последнего изменения.

Одно из самых больших преимуществ компьютера состоит в том, что этими электронными файлами намного легче манипулировать, чем стопками бумаги. Для упрощения и ускорения поиска файлов их группируют и хранят каждую группу в отдельной папке.

Атрибутами папок, как и файлов, являются имена и даты создания. Пользователь может создавать на своем компьютере сколько угодно папок. Так, например, для файлов, содержащих отчеты, можно создать папку «ОТЧЕТЫ», а для писем можно создать папку «ПИСЬМА» и т.д. Папки могут быть вложенными одна в другую.

Любой документ, подготовленный с помощью текстового процессора, должен быть сохранен в файле. Для сохранения файла необходимо выбрать ему имя. При работе с операционной системой Windows 95/98 пользователю предоставляется возможность создавать имена файлов длинной до 255 символов (хотя лучше использовать гораздо более короткие имена). Ограничения на присвоение имени файлам значительно ослаблены по сравнению с операционной системой MS-DOS, но некоторые правила сохранились. При присвоении имени файлу нужно придерживаться следующих правил:

· имя файла может содержать до 255 символов; оно может быть значительно короче, вплоть до одного символа;

· имя файла может сопровождаться расширением произвольной длинны ( но не более 255 символов вместе с именем). Расширение – это произвольные символы, которые появляются после последней точки в имени файла. Стандартным расширением для документов Word является .DOC (сокращение от document);

· в имени файла можно использовать любые буквы от A до Z и от А до Я, а также цифры от 0 до 9;

· в имени файла можно использовать следующие специальные символы $ % - _ @ ~ ! ( ) ^ # & + , ; = .
· можно использовать квадратные скобки [ ], фигурные скобки { }, одинарные кавычки, апострофы и круглые скобки;

· в имени файла можно использовать несколько точек. Программы семейства Office автоматически добавят к указанному вами имени с точками завершающую точку, отделяющую имя от расширения и само расширение.

Использование расширений файлов может показаться излишней формальностью. Но на самом деле  они служат определенной цели. В Windows расширение файла служит для создания ассоциативной связи между файлом и создавшей его программой. Благодаря этим ассоциациям пользователь может автоматически запускать программу и загружать документ двойным щелчком на имени файла в окне папки.

Для того чтобы сохранить рабочий документ, пользователь должен указать следующее:

1. Выбрать папку, в которой будет храниться файл.

2. Ввести имя файла, уникальное для этой папки.

3. Выбрать формат файла (по умолчанию используется формат документа).

4. Щелкнуть по кнопке Сохранить для записи файла на диск.

При сохранении документа следует придерживаться следующих рекомендаций.

Неразумно хранить файлы данных вместе с файлами программ. Можно использовать для них вызываемую по умолчанию папку «Мои документы» или же создать новую папку для хранения в ней всех рабочих файлов. Название может быть самым произвольным, начиная от наиболее общепринятых, типа ДАННЫЕ, ДОКУМЕНТЫ, ФАЙЛЫ, РАБОТА, и кончая самыми экзотическими.

Для хранения связанных документов лучше всего использовать вложенные папки (подпапки). Например, для писем и заметок можно создать подпапки ПИСЬМА и ЗАМЕТКИ в папке ДОКУМЕНТЫ.

Если на компьютере работают несколько пользователей, то лучше всего для каждого пользователя создать отдельную папку.

Необходимо использовать продуманную стратегию для присвоения имени файлу. При этом совершенно не важно, как это имя будет выглядеть, лишь бы оно имело смысл и позволяло легко найти требуемый документ.

По возможности, следует начинать каждый новый документ с заголовка. По умолчанию Word первую строку документа использует в качестве имени файла.

Программы пакета Microsoft Office (и Word в том числе) используются для работы с содержимым файлов. Если же необходимо выполнить некоторые операции непосредственно с самими файлами или папками (удалить, переименовать, скопировать), лучше всего для этой цели воспользоваться окном проводника Windows. В нем можно переместить файл, скопировать его, создать папку, переименовать или уничтожить файл, не прилагая больших усилий.

4.2. Запуск программы WORD

Для запуска программы Word можно воспользоваться кнопкой ПУСК в левом нижнем углу экрана. Из появившегося каскадного меню следует выбрать пункт Office 97, а затем MS Word. Если на компьютере установлена панель Microsoft Office, то запустить Word можно, нажав мышью на соответствующую кнопку на этой панели. После запуска на экране появится окно следующего вида (рис. 2):
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Рис. 2. Структура экрана редактора Word

1. Стандартная панель инструментов. Щелчок на любой из кнопок этой панели позволит выполнить одну из стандартных операций.
2. Строка меню. Меню, представленные в этой строке, содержат основные команды и опции программы Word.
3. Строка заголовка окна. В этой строке размещается имя документа.
4. Панель форматирования. Эти кнопки позволяют изменять вид текста в документах.
5. Горизонтальная линейка. Помогает отрегулировать положение фрагмента на странице.
6. Строка состояния. В этой строке выводится информация о текущем состоянии документа и компьютера.
7. Полосы прокрутки. Бегунки и стрелки полосы прокрутки позволяют перемещаться по документу.

8. Окно документа. Каждый документ находится в своем окне. Можно открывать несколько окон.

4.3. Параметры страницы

На первом этапе при подготовке документа в текстовом процессоре Microsoft Word надо установить параметры страницы. К ним относят размер и ориентацию листа, величину полей и т.д. При указании размера страницы ориентируются на печатающее устройство. Так, лист формата А4 можно распечатать на любом из современных принтеров, тогда как формат А3 поддерживается только специальными модификациями принтеров. Ориентация страницы может быть выбрана книжная (высота листа больше ширины) или альбомная (высота листа меньше ширины). В делопроизводстве, как правило, применяется книжная ориентация страницы. Для установки параметров страницы используют команду Параметры страницы меню Файл. При этом открывается диалоговое окно Параметры страницы (рис. 3). 
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Рис. 3. Диалоговое окно Параметры страницы

В этом окне 4 раздела: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги, Макет. Поля – это свободные пространства на странице, окружающие набранный текст. Их размеры можно уменьшать и увеличивать по желанию пользователя (однако уничтожить полностью нельзя, так как каждый принтер имеет недоступную для печати зону, за соблюдением которой следит Windows). Размер и вид полей, а также положение колонтитулов устанавливаются в разделе Поля. Размер и ориентация бумаги устанавливаются  в разделе Размер бумаги.

4.4. Сохранение документа

Для того чтобы обезопасить себя от неприятных неожиданностей, например, потери набранного текста из-за внезапного отключения в электросети, необходимо через каждые 15-20 мин. сохранять текст. В редакторе Word команда сохранить выполняется нажатием сочетания клавиш Shift+F12. Можно также просто щелкнуть на кнопке «Сохранить» на панели инструментов.

Если текст документа сохраняется впервые, то открывается диалоговое окно «Сохранить как…». В этом окне необходимо выбрать папку, в которой необходимо сохранить документ, и ввести имя документа. Документам следует присваивать содержательные имена, чтобы спустя длительное время по именам можно было легко определить содержание документов.

Регулярное сохранение файлов Word может взять на себя.  Для этого необходимо выбрать из меню Сервис команду Параметры и на вкладке Сохранение поставить отметку против слов автосохранение через каждые: n минут. После этого через заданное число минут программа Word будет сохранять проделанную работу. При этом, закрывая документ или выходя из редактора Word, следует обязательно сохранить сделанные изменения, иначе все результаты автосохранения будут утеряны.

4.5. Основные правила ввода текста

При вводе текста необходимо соблюдать следующие правила.

Во всех современных текстовых редакторах переход на новую строку в процессе набора текста происходит автоматически, не требуя ввода специального символа. Окончание абзаца маркируется нажатием клавиши <Enter>, позволяющей перейти на новую строку.

Пробел обязателен после знака препинания; перед знаком препинания пробел не ставится.

Знак «дефис» ставится без пробелов, например: кто-нибудь, черно-белый. Для улучшения внешнего вида документа можно использовать «неразрывный дефис», который вводится с помощью одновременного нажатия клавиш <Ctrl>+<Shift>+<дефис>. «Неразрывный дефис» препятствует нежелательному переносу слов, содержащих дефис (в месте его расположения).

Знак «тире» ставится с пробелами до и после знака с помощью одновременного нажатия комбинации клавиш <Ctrl>+<Shift>+<серый минус>.

Знак «неразрывный пробел» запрещает символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных строчках и сохраняется фиксированным при любом выравнивании абзаца (не может увеличиваться в отличие от обычного пробела). Этот знак очень удобно применять при вводе дат (которые не принято располагать на двух строчках), фамилий с инициалами и т. п. Ставится знак «неразрывный пробел» с помощью одновременного нажатия комбинации клавиш <Ctrl>+<Shift>+<пробел>.

Слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделятся от них пробелами. 

Для ввода римских цифр используют прописные латинские буквы I, V, X, L, C, D, M.

4.6. Редактирование текста

Редактирование – проверка и исправление текста при подготовке к печати.

При подготовке текста на компьютере существует возможность опечаток, связанных с недостаточным знанием клавиатуры или со скоростью набора. К ним относятся пропущенный или лишний символ, перестановка соседних символов, неверно введенный символ. Кроме того, в процессе работы нередко возникает необходимость переделывать какие-то абзацы, вставлять, удалять или перемещать фрагменты текста.

Текстовый процессор Word предоставляет пользователю широкие возможности для редактирования. 

Редактирование возможно осуществлять непосредственно во время ввода теста. Для этого надо установить режим автоматической проверки орфографии при вводе. Режим устанавливается с помощью команды Параметры меню Сервис. В появившемся диалоговом окне необходимо выбрать вкладку Правописание и установить флажок Автоматически проверять орфографию. После установки данного флажка каждое неверно введенное или неизвестное слово автоматически подчеркивается красной волнистой линией. Для исправления слова достаточно установить на нем курсор, нажать правую клавишу мыши для вызова контекстного меню, которое предложит варианты исправления ошибки.

Если подчеркиваются все введенные слова, то, скорее всего, выбран не тот словарь. Для установки словаря требуемого языка следует воспользоваться командой Язык меню Сервис и указать соответствующий язык (Русский).

Орфографию можно проверять по окончании ввода всего текста. Для этого нужно вызвать команду Правописание пункта меню Сервис. При обнаружении ошибки или неизвестного слова появляется диалоговое окно Правописание (рис. 4), в котором выводится часть текста, где встретилась ошибка,  предлагаются варианты исправления (если такие есть в словаре) и имеется возможность исправить слово вручную. Если выделенного слова нет в словаре, а написано оно правильно, то следует нажать кнопку Пропустить.
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Рис. 4. Исправление орфографии

 Текстовый процессор Word позволяет также проверить пунктуацию и стиль изложения, если в диалоговом окне Параметры на вкладке Правописание установить соответствующий флажок. При этом можно указать, какой набор правил при проверке грамматики использовать. По умолчанию предлагается набор правил для деловой переписки. Фрагменты, содержащие синтаксические ошибки, будут подчеркнуты зеленой линией.

Нередко возникает необходимость изменить текст: сделать сокращение, добавление, переместить фрагмент. Прежде чем перемещать или удалять фрагмент текста, его следует выделить. Выделение можно выполнить либо с помощью мыши, либо с помощью клавиатуры. Ниже приведены сочетания клавиш, применяемые для выделения текста.

Требуется выделить
Сочетание  клавиш

Слово.
Поместив курсор перед началом слова, нажмите Ctrl+Shift+стрелка вправо.

Один или более символов.
Удерживая клавишу Shift, нажимайте клавишу <стрелка вправо>, пока не выделите требуемые символы.

Фрагмент текста от курсора до конца строки.
Shift+End.

Фрагмент текста от курсора до конца абзаца.
Ctrl+Shift+<стрелка вниз>.

Фрагмент текста от курсора до конца документа.
Ctrl+Shift+End.


Весь документ.
Ctrl+5.

Выделение текста можно осуществить с помощью мыши. Ниже приведен ряд приемов работы с мышью при выделении частей текста.

Требуется выделить
Необходимо сделать

Слово.
Указать нужное слово и щелкнуть два раза левой кнопкой.

Предложение.
Щелкнуть на нужное предложение при нажатой клавише Ctrl.

Абзац.
Переместить указатель мыши к левому полю, чтобы он превратился в стрелку, поместить эту стрелку рядом с абзацем и дважды щелкнуть левой кнопкой.

Весь документ.
Переместить указатель мыши к левому полю, чтобы он превратился в стрелку, и затем щелкнуть трижды.

Выделенный фрагмент текста можно удалить, вырезать или скопировать в буфер. 

Очень часто возможны случаи, когда выделенный фрагмент текста может быть ошибочно уничтожен. В редакторе Word имеется кнопка отменить, расположенная в центре стандартной панели инструментов. На ней изображена дуга со стрелкой, закрученная против часовой стрелки. Щелкая на этой кнопке, возможно последовательно возвращаться к предыдущим состояниям документа.

4.7. Форматирование текста

Форматирование текста – это процесс оформления страницы, абзаца, строки, символа.

Развитие компьютерной техники в корне изменило требование к оформлению документов. На смену простым пишущим машинкам, имеющим всего один шрифт, пришли мощные редакторы текстов, позволяющие использовать десятки шрифтов, располагать текст на странице в любом порядке, менять размеры символов в очень широких пределах и даже применять различные специальные эффекты. 

Наличие богатейших возможностей форматирования породило и новую проблему: как оформить документ таким образом, чтобы его внешний вид соответствовал содержанию. Деловые документы, в отличие, например, от рекламных листков, должны быть оформлены аккуратно и элегантно, без кричащих заголовков и неоправданных цветовых эффектов.

Основная графическая единица текста – это символ. Последовательность символов образует текст. Символ имеет следующие параметры:

· гарнитура (вид шрифта);

· кегль (размер);

· толщина (обычные или жирные);

· начертание (обычное или курсив);

В настоящее время существуют сотни различных шрифтов. Наиболее популярны шрифты TrueType. Это так называемые масштабируемые шрифты, т.е. шрифты, размеры которых можно менять. Отличительная особенность шрифтов TrueType – в списке шрифтов в поле Шрифт на панели инструментов Формат им предшествует вензель, состоящий из двух букв Т.

Большинство шрифтов можно разбить на две основные группы:

шрифты с засечками заканчиваются небольшими «флажками»;

шрифты рубленные имеют гладкие и округлые буквы.

Обычно для набора текста чаще всего используют шрифты с засечками. Рубленые шрифты можно использовать для заголовков. 

При шрифтом оформлении обычно выполняется 3 основных операции:

· выбор гарнитуры;


· изменение начертания символов (курсив или полужирный);

· изменение высоты шрифта.

Выполнять эти операции можно в любом порядке. Форматирование шрифта выполняется с помощью Панели форматирования или в диалоговом окне Формат/Шрифт (рис. 5). 

В этом окне можно задать вид шрифта (название гарнитуры), размер, начертание (прямое, полужирное, курсив), один из видов подчеркивания, специальные эффекты. Но удобнее и быстрее шрифт, размер, и начертание менять с помощью соответствующих кнопок на панели форматирования.  
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Рис. 5. Диалоговое окно Шрифт

Если изменить формат шрифта во время ввода текста, то эта команда будет действовать до ее отмены. Если нужно переформатировать текст после ввода, то его нужно выделить. 

Шрифтовое оформление документа позволяет обратить внимание читателя на ту или иную часть документа. Однако внешний вид документа зависит от того, как будет расположен текст на странице.

Все операции, связанные с размещением текстового документа на странице можно разбить на два этапа: установление межстрочного интервала в абзацах (в том числе и определение интервала между абзацами) и выбор типа выравнивания для абзаца.

«Словарь русского языка» С.И. Ожегова дает следующие определения:

АБЗАЦ

1. Красная строка, отступ в начале строки.

2. Часть текста между двумя такими отступами, связанная смысловым единством.

В редакторе Word абзац определяется как часть текста между двумя нажатиями клавиши <Enter>.  Длина абзаца может быть различной. Он может состоять из одного слова, а может занимать и всю страницу. При составлении документов следует иметь в виду, что очень длинные абзацы трудны для восприятия – пока дойдешь до конца, забудешь, о чем говорилось в начале.

Абзац, как и любой объект, имеет свои параметры:

· ширину;

· способ выравнивания строк (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине);

· положение на странице;

· отступ в первой строке;

· межстрочное расстояние;

· интервал между абзацами.

Форматирование абзаца – задание или изменение его параметров.

Форматировать абзацы можно непосредственно при наборе текста или после его окончания. Форматирование может производиться с помощью диалогового окна Формат/Абзац (рис. 6), а также с помощью Панели форматирования.

В текстовом редакторе Word существует четыре способа выравнивания текста.

Выравнивание по левому краю. Поскольку большая часть человечества читает слева направо, то это наиболее популярное и привычное расположение текста. При этом строки начинаются у левой кромки страницы в одной и той же позиции и завершаются справа в различных позициях в зависимости от количества символов в строке. Именно такое выравнивание лучше всего использовать при наборе текста.

Выравнивание по центру. Расположение текста по центру удобно использовать для заголовков и очень коротких блоков текста. Центрирование длинных фрагментов текста ни к чему хорошему не приведет.

Выравнивание по правому краю. При этом способе выравнивания текст выравнивается по правой кромке и каждая новая буква сдвигает предыдущую влево, так что строчки идеально выравниваются по правому краю. Этот тип выравнивания используется для достижения специальных целей. Иногда этот способ можно использовать и для заголовков.

Выравнивание по ширине. При использовании этого способа выравнивания Word выравнивает текст как по правой, так и по левой кромке, вставляя вместо недостающих символов дополнительные пробелы между словами. Текст, отформатированный с помощью выравнивания по ширине выглядит красиво и опрятно. Применять выравнивание по ширине лучше всего после всех редакторских правок, непосредственно перед выводом документа на печать.

На панели инструментов форматирования помещены четыре кнопки, каждая из которых соответствует одному из вышеперечисленных режимов форматирования абзаца. Поскольку действие каждой из четырех вышеперечисленных команд относится к абзацу в целом, все, что необходимо сделать, - это щелкнуть на любом месте в абзаце, а затем – на соответствующей кнопке. 
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Рис. 6. Диалоговое окно Абзац.

Чтобы форматирование абзаца происходило в процессе его ввода, необходимо задать необходимые параметры, а уж затем вводить текст.

Операции выравнивания относятся ко всему абзацу. Однако есть две операции, которые относятся только к первой строке абзаца. Это команды Отступ и Выступ. Устанавливаются эти команды в диалоговом окне Абзац в поле Первая строка. В делопроизводстве принято начинать абзац с абзацного отступа.

Отступы абзаца и первой строки можно также установить с помощью горизонтальной координатной линейки (рис. 7).
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Рис. 7.  Горизонтальная координатная линейка.

Координатная линейка в текстовом редакторе Word находится непосредственно над текстом документа. С помощью координатной линейки можно выполнять такие операции форматирования абзаца, как настройка правого и левого полей, установка отступов и выступов, определение позиций табуляции. 

Координатная линейка занимает достаточно много места на экране, уменьшая тем самым размеры рабочего окна с текстом документа. Если это доставляет неудобства, то можно убрать координатную линейку с экрана. Для удаления координатной линейки с экрана или для ее восстановления на экране достаточно в меню Вид включить или отключить опцию линейка.

Координатная линейка всегда связана с абзацем, в котором находится курсор ввода.

Темная часть координатной линейки соответствует установленным полям страницы.

Верхний бегунок в виде треугольника указывает величину отступа первой строки абзаца.

Нижний бегунок указывает отступ слева остальных строк абзаца (за исключением первой).

Светлая часть линейки указывает размер рабочего поля документа.

4.8. Автоматизация форматирования. Стили

В длинных документах большинство абзацев форматируется одинаково. Точнее говоря, обычно существует несколько вариантов оформления абзаца, которые многократно используются внутри документа. 

Форматировать абзац вручную при каждом изменении текста неудобно, особенно если учесть, что, вероятнее всего, уже существует абзац, отформатированный так, как нужно. Программа Word решает эту проблему, позволяя производить форматирование по образцу, а также путем применения наперед заданных стилей форматирования. 

Чтобы выполнить форматирование по образцу, надо установить курсор на абзац, имеющий нужный метод форматирования и щелкнуть на кнопке Формат по образцу. Далее щелкнуть на абзаце, формат которого требуется изменить, и он будет выглядеть  точно так же, как выбранный в качестве образца формат.

Стиль форматирования – это совокупность всех параметров оформления, определяющих формат абзаца. Доступные стили перечислены в раскрывающимся списке Стиль, расположенном на панели инструментов Форматирование. В начале работы с программой Word этот список содержит перечень стилей, заданных по умолчанию. При выборе одного из стилей, представленных в данном списке, изменяется формат текущего абзаца (абзаца, в котором расположен курсор) или формат выделенного фрагмента.

Если требуется подготовить новый стиль для использования в документе, следует выполнить команду меню Формат/Стиль. В диалоговом окне Стиль можно щелкнуть на кнопке Создать для создания нового стиля или Изменить для существующего. 

В новом диалоговом окне Создание стиля можно задать имя нового стиля и указать, какой из существующих стилей принимается за основу. Чтобы изменить оформление, определяемое данным стилем, необходимо щелкнуть на кнопке Формат и выбрать в открывшемся меню форматируемый элемент. Если включить флажок Добавить в шаблон, создаваемый (изменяемый) стиль добавится в стандартный шаблон программы Word, после чего этот стиль можно использовать и в других документах.

4.9. Оформление заголовков и подзаголовков

При оформлении заголовков и подзаголовков в делопроизводстве соблюдают следующие основные правила:

1. Заголовок пишут прописными буквами.

2. Переносы слов в заголовке не разрешаются.

3. Большой заголовок делится по смыслу на несколько строк.

4. В конце заголовка точка не ставится, остальные знаки препинания (многоточие, восклицательный, вопросительный)  сохраняются. Если заголовок состоит из двух самостоятельных предложений, то в конце первого предложения точка ставится, а в конце второго – нет. При этом если заголовок занимает более одной строки, его желательно разбить на строки таким образом, чтобы точка попадала внутрь строки, а не заканчивала ее.

5. Односложные заголовки могут оформляться с использованием разреженного интервала между символами.

6. Заголовок всегда располагается на одной странице с тем текстом, к которому он относится. Если заголовок располагается в конце страницы, то после него должно быть не менее трех строк текста. Если же заголовок попадает в начало страницы, но не на первую строку, то перед ним должно быть не менее четырех строк предыдущего текста.

7. Текст от заголовка пишут через два-три интервала.

8. Подзаголовки пишут строчными буквами без подчеркивания. Правила расположения подзаголовков те же, что и заголовков. Расстояние между подзаголовком и заголовком, как правило, составляет два интервала.

9. Заголовки и подзаголовки в делопроизводстве обычно располагают одним из двух способов:

· центрированным (посередине текста);

· флаговым (от левого края).

4.10. Списки

Упорядоченную информацию часто удобно представлять в виде списков. Так представляют инструкции (описания порядка действий). Наборы поясняющих утверждений, перечни предметов и объектов. Word поддерживает два вида списков – маркированные списки, в которых каждый пункт помечается одинаковым маркером, и нумерованные списки, где пункты последовательно нумеруются.

Превращение обычного текста в маркированный список – одна из самых простых операций в текстовом процессоре Word. Для создания маркированного списка непосредственно во время ввода текста, достаточно щелкнуть на кнопке Маркеры, которая находится на панели инструментов Форматирование. Последующие абзацы также рассматриваются как элементы начавшегося списка. Создание списка заканчивают двукратным нажатием клавиши <Enter>. 

Простые маркированные списки удобны в том случае, когда помеченные ими элементы списка одинаково важны. Если же необходимо указать, что некоторые элементы списка имеют более важное значение, то лучше этот список пронумеровать.

В режиме нумерации списка Word присваивает порядковый номер каждому его элементу. При вставке нового элемента или при перемещении некоторых элементов Word автоматически перенумеровывает список, учитывая новый прядок расположения элементов.

Чтобы изменить или настроить формат списка, следует использовать пункт меню Формат/Список. В появившемся диалоговом окне можно выбрать вид маркеров  и способ нумерации пунктов списка. Если стандартное оформление списка не подходит, можно щелкнуть на кнопке Изменить и задать как вид, так и положение маркеров или номеров, а также пунктов списка. В случае, если список должен быть многоуровневым, можно воспользоваться кнопками Увеличить отступ и Уменьшить отступ на панели инструментов.

Процессор Word автоматически преобразует новый абзац в элемент нумерованного списка, если он начинается с числа, за которым следует точка. Если абзац начинается с символа «звездочка», то он автоматически преобразуется в элемент маркированного списка.

4.11. Таблицы

4.11.1. Основные требования 

к оформлению табличных документов
В основе табличного документа лежит понятие таблица.

Таблица – это организованный в вертикальные колонки (графы или столбцы) и горизонтальные строки словесно-цифровой материал, образующий своеобразную сетку, каждый элемент которой – составная часть и столбца и строки (Словарь-справочник автора / Сост. Л. А. Гильберг, Л. И. Фрид. М., Книга, 1979).

На пересечении столбца и строки устанавливается графическая смысловая связь между понятием, объединяющим материал в строку, и понятием, объединяющим материал в столбец, что позволяет выявить ее без мысленного перевода в словесную форму и существенно облегчить усвоение и  анализ организованных в таблицу данных.

Существуют определенные условия, при которых организация материала в таблицу не имеет смысла:

в таблице нет надобности, если включаемые в нее данные не носят справочного характера, образуют лишь одну строку, из которой используется далеко не вся информация;

таблица уступает организации данных в виде текста, когда ради нескольких числовых данных приходится строить сложную по структуре заголовочную часть, занимающую много места и требующую значительных усилий при ее восприятии;

таблицу рекомендуется заменить графиком или диаграммой, если необходимо наглядно продемонстрировать характер протекания процесса, выявить структуру, показать соотношение частей.

Логически таблица состоит из подлежащего и сказуемого. Подлежащее – это наименование того объекта или явления, рассмотрению которого посвящена таблица. Сказуемое – это совокупность характеристик указанных в подлежащем объектов. Структурно таблица состоит из следующих частей:

· нумерационный заголовок;

· тематический заголовок;

· головка;

· боковик;

· прографка.

Чтобы построить таблицу, необходимо:

1. Сформулировать то, что должно быть охарактеризовано в таблице, - показатели ее подлежащего.

2. Сформулировать показатели сказуемого, т.е. озаглавить те данные, которыми будут охарактеризованы показатели подлежащего.

3. Определить место показателей подлежащего и сказуемого. Как правило, показатели подлежащего рекомендуется размещать в боковике, или в боковике и головке или в боковике, головке и вразрез прографки (при наличии нескольких групп показателей подлежащего), а наименования показателей сказуемого – в головке.

4. Построить в соответствии с намеченным планом размещения показателей подлежащего и сказуемого скелет (макет) таблицы и заполнить его данными. Построение макета в основном способствует получению общего вида и структуры головки и боковика таблицы, оценке ширины граф (столбцов) и высоты строк, предварительному выбору стилевого оформления таблицы.

5. Определить тему таблицы и сделать ее тематическим заголовком. При построении таблицы необходимо выполнять условия логичности построения, удобства чтения и экономичности.

Логичность построения таблицы означает следующее:

I. Расположение логического сказуемого таблицы в прографке (не в головке или боковике).

II. Правильная, логическая соподчиненность элемента таблицы: данных графы – ее заголовку, данных строки – показателю или заголовку боковика, заголовков нижнего яруса головки – объединяющему их заголовку верхнего яруса.

III. Логичность деления в подчиненных рубриках.

Удобство чтения таблицы обеспечивается выполнением следующих требований:

1. Расположение сопоставляемых числовых данных по вертикали, при этом они должны быть выровнены по десятичной точке.

Подобное расположение может быть затруднено, если:

a) при одном- двух показателях сказуемого очень много показателей подлежащего (рекомендуется сдваивание или страивание таблицы по горизонтали);

b) велико число показателей сказуемого, а число показателей подлежащего невелико (рекомендуется, не меняя построения таблицы, разорвать ее, поместив ее продолжение под начальной частью и повторив в боковике продолжения таблицы показатели подлежащего);

c) требуется сопоставлять числа и по вертикали, и по горизонтали.

2. Расположение рядом сопоставляемых граф и строк.

3. Системное  расположение граф и строк (по ниспадающей значимости; от общих показателей к более конкретным; по алфавиту в случае равнозначности показателей и требования простоты нахождения графы или строки; по принятому порядку в государственном или ином документе; по нарастающему или ниспадающему признаку и т.д.);

4. Расположение в головке сначала (на первом уровне) наименований показателей сказуемого, а затем (на нижеследующем уровне) – подлежащего.

5. Равномерное расположение нескольких групп показателей подлежащего в боковике, головке или прографке (вразрез строк).

6. Преимущественное использование продольных таблиц.

7. Минимально-возможное число ярусов в головке и максимальный лаконизм каждого заголовка; рекомендуется избегать деления головки на ярусы, когда можно соединить заголовки двух ярусов в один заголовок; объединять данные двух ярусов, применяя написание через дробь, и соединять в один повторяющиеся заголовки перекомпонованных граф; образовывать дополнительный ярус, чтобы внести в него общие для всех или некоторых заголовков граф слова; устранять не обязательные заголовки типа «Страны» над  названиями стран; переносить в примечания под таблицей или в тематический заголовок таблицы из заголовков граф многократно повторяемые и уточняющие слова; заменять заголовки граф и строк распространенными буквенными обозначениями или обозначениями, упомянутыми в основном заголовке.

8. Максимальный лаконизм данных прографки; рекомендуется выносить все общие для каждого элемента графы слова или числа в заголовки граф, а общие для всех элементов прографки слова и числа – в тематический заголовок; ограничиться в абсолютных количественных данных прографки четырьмя числами, а в относительных – тремя, используя для этого округление чисел или перевод единиц величин в более крупные с помощью приставок; объединять в одну клетку таблицы одинаковые числа или слова в графах и сроках.

9. Размещение всех пояснений к таблице в тематическом заголовке или в примечаниях под таблицей.

При подготовке табличных документов необходимо выполнять определенные требования к оформлению отдельных элементов таблиц.

Нумерационный заголовок предназначен для упрощения ссылки в тексте  на таблицу, для организации связи текста с таблицей. Допустимы следующие варианты оформления нумерационного заголовка:

1) Над тематическим заголовком с выравниванием вправо в виде слова «Таблица» с последующим номером.

2) Перед тематическим заголовком в виде слова «Таблица» с последующим номером и точкой, после которой с заглавной буквы следует тематический заголовок, причем вся конструкция горизонтально центрируется.

3) Перед тематическим заголовком в виде номера с точкой, после которой с заглавной буквы следует тематический заголовок, причем вся конструкция горизонтально центрируется.

4) Нумерационный заголовок не используется, если таблица в документе единственная.

5) Над продолжением таблицы нумерационный заголовок оформляется в виде слов «Продолжение табл.» с последующим номером и выравниванием вправо.

Тематический заголовок предназначен для восприятия материала таблицы без обращения к тексту  документа. При его оформлении учитывается следующее:

I. Тематический заголовок не обязателен в таблице, материал которой нужен только по ходу чтения документа.

II. Тематический заголовок не ставится над продолжением и окончанием таблицы.

III. Тематический заголовок горизонтально центрируется.

Заголовки граф в головке таблицы. При их оформлении учитывается следующее:

I. Заголовок должен быть над каждой графой, в том числе и над боковиком, так как упрощает восприятие таблицы, позволяет сделать более лаконичным текст боковика.

II. Если заголовок графы состоит из нескольких элементов, то они разделяются запятыми (кроме словесного и буквенного обозначений) и располагаются в следующем порядке:

а) словесное обозначение данных графы;

б) буквенное обозначение данных графы;

в) обозначение единиц измерения;

г) указание на ограничение (от, до, не более, не менее).

III. Заголовок графы, как правило, формулируется в именительном падеже единственного числа; во множественном числе – только в случаях, когда среди показателей графы некоторые стоят во множественном числе, или когда заголовок графы – существительное, которое в данном значении в единственном числе не употребляется или когда в графе дается количественная оценка группы объектов.

IV. Заголовок графы пишется без сокращений отдельных слов, за исключением общепринятых или принятых в тексте данного документа.

V. Заголовок может включать в себя обозначения единиц измерения.

VI. Заголовок графы начинается с прописной буквы в верхнем ярусе. А в нижних ярусах только в случаях, когда заголовок грамматически не подчиняется объединяющему заголовку верхнего яруса; при грамматической связи с заголовком верхнего яруса заголовки нижних ярусов пишутся со строчной буквы.

VII. Если строки таблицы выходят за границы страницы, то в каждой части таблицы повторяется ее головка (шапка).

VIII. Таблицы с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть над другой на одной странице.

Нумерация и литерация граф. Нумерация или литерация граф применяется только в случае, когда нужны ссылки на них в тексте документа или при использовании данных таблицы при решении практических задач.

Графа «Номер по порядку» оформляется с учетом следующих требований:

I. Данная графа обязательна только при необходимости ссылок в тексте документа на строки таблицы.

II. Графа рекомендуется для лучшего разграничения рубрик разных ступеней в боковике.

III. Заголовок графы оформляется в виде «№ п/п».

IV. Допускается вместо указанной графы проставлять соответствующий номер с последующей точкой непосредственно перед наименованием показателя в боковике.

Заголовки «Итого», «Всего» оформляются с учетом следующих требований:

I. Как в боковике, так и в головке заголовок «Итого» относится к частным, промежуточным итогам, заголовок «Всего» – к суммирующим частные итоги.

II. В боковике принято заголовки «Итого» и «Всего» выравнивать по левому краю.

Текст в прографке. Оформление текста в ячейках таблицы должно удовлетворять следующим требованиям:

I. Текст в ячейке должен начинаться с прописной буквы.

II. Точка в конце текста в ячейке не ставится.

III. При повторении текста в нижестоящих ячейках прографки он заменяется либо кавычками, или сначала проставляются слова «То же» а в последующих ячейках кавычки.

Примечания к таблице. Оформляются следующим образом:

I. Если примечания необходимы к подавляющей части строк таблицы и их объем невелик, то они оформляются в виде отдельной графы.

II. Если примечания относятся только к части строк или они невелики по объему, то они размещаются под таблицей.

III. Примечания связываются с соответствующими местами таблицы ссылками (цифрами или звездочками в виде верхних индексов).

IV. Если примечания относятся к таблице в целом или к ее частям в целом, то они оформляются как внутритекстовые.

4.11.2. Добавление таблицы в документ редактора Word

Самый простой способ создать таблицу в программе Word состоит в использовании позиций табуляции. Но этот способ недостаточно гибок, потому что многие таблицы трудно представит в простейшей форме. Основной метод создания таблиц в программе Word не страдает от таких ограничений и представляет самые широкие возможности по отображению текста в рамках таблиц.

Небольшие таблицы создают с помощью кнопки Добавить таблицу на панели инструментов. Открывшаяся палитра позволяет быстро создать пустую таблицу. Пустую таблицу с произвольным числом строк и столбцов создают с помощью команды меню Таблица/Добавить таблицу. Число строк и столбцов задают с помощью счетчиков диалогового окна Вставка таблицы. Кнопка Таблицы и границы, а также команда Таблица/Нарисовать таблицу позволяют нарисовать таблицу в документе вручную. При этом открывается панель инструментов Таблицы и границы. Сначала рисуют внешний контур таблицы, а затем разбивают ее на отдельные ячейки. Этот способ применяется, как правило, для создания сложных таблиц.

Строки или столбцы таблицы могут содержать разное число ячеек. Для этого сначала создают таблицу с равным числом ячеек в строках и столбцах, а потом объединяют иди разделяют отдельные ячейки. Выделив необходимые ячейки, дают команду Таблица/Объединить ячейки или Таблица/Разбить ячейки. 

Линии, разбивающие таблицу, можно рисовать или удалять вручную. На панели инструментов Таблицы и границы для этой цели служат кнопки Нарисовать таблицу и Ластик.

Ввод в таблицу осуществляют по ячейкам, причем в любом порядке. Ячейка может содержать несколько абзацев текста. Клавиша  <TAB> позволяет переходить от текущей ячейки к следующей. Каждую ячейку таблицы можно форматировать независимо от остальных. Если таблицу используют не как особый элемент оформления текста, а она действительно содержит табличные данные, то ее можно отформатировать стандартным способом. Команда Таблица/Автоформат позволяет применить один из готовых стандартных форматов, определяющих шрифты, границы и цвета ячеек таблицы.

В процессе работы с таблицей может возникнуть необходимость изменить ширину отдельных ее элементов. Самый простой способ изменения ширины одного столбца – перетащить с помощью мыши маркер границы столбца на координатной линейке. Существует три способа изменения ширины столбца:

· при изменении размера столбца с помощью мыши изменяется только ширина этого столбца и столбца, находящегося справа от него;

· при изменении ширины столбца перетаскиванием его границы при нажатой клавише <Shift> изменяется его ширина и ширина таблицы;

· при изменении ширины столбца перетаскиванием при нажатой клавише <Ctrl> изменяется ширина всех столбцов, расположенных правее. Ширина таблицы не меняется.

4.12. Вставка в документ графических объектов

Иногда при подготовке документа бывает необходимо вставить в текст иллюстрацию, график или диаграмму. Существует несколько способов вставки рисунков в текст. Можно взять рисунок, уже созданный одной из графических программ-редакторов, ввести рисунок с помощью сканера или выполнить рисунок, используя встроенные в Word средства. Вставка графических объектов производится с помощью пункта меню Вставка/Рисунок. После вставки рисунка в текст для организации гармоничного расположения текста и объекта следует указать способ обтекания текстом рисунка.

Для этого необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделить объект и  из меню Формат выбрать команду Рисунок. Раскроется диалоговое окно, приведенное на рис. 8.

2. На вкладке Обтекание  выбрать один из вариантов в области Обтекание, чтобы указать программе Word  способ обтекания объекта.

3. В области Текст нужно выбрать  способ размещения текста вокруг объекта.

4. Щелкнуть на кнопке ОК, чтобы изменения вступили в силу.

4.13. Шаблоны документов

Анкеты, опросные листы и многие другие документы представляют собой бланки, предназначенные для заполнения и последующей обработки. Часто бланк также называют формой. Программа Word позволяет создавать формы и бланки, которые можно распространять в электронном виде и заполнять на компьютере. 

Электронный бланк используется многократно. Поэтому он создается не как обычный документ, а как шаблон. Шаблон является основой для других документов, а сам остается неизменным.

Чтобы создать шаблон, надо открыть диалоговое окно Создание документа с помощью команды меню Файл/Создать и установить в нем переключатель Шаблон.
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Рис. 8. Диалоговое окно Формат рисунка

Бланк содержит статические данные и поля формы, в которые информация вносится при заполнении бланка. Содержимое бланка определяется при его создании.

Поля формы создаются в шаблоне с помощью панели инструментов Формы. Она открывается командой меню Вид/Панели инструментов/Формы. В программе Word возможно три вида полей формы. Текстовые поля служат для ввода строк текста, флажки указывают на положительный или отрицательный ответ на вопрос, раскрывающиеся списки позволяют выбрать один из нескольких вариантов.

Настройку полей выполняют в диалоговом окне Параметры. Чтобы открыть его, следует выбрать поле и щелкнуть на кнопке Параметры поля формы на панели инструментов Формы.

Чтобы при заполнении формы данные можно было вносить только в поля формы, выполняется защита формы. Для этого надо щелкнуть на кнопке Защита формы на панели инструментов.

Для использования формы надо выполнить команду меню Файл/Создать и выбрать в диалоговом окне Создание документа шаблон, соответствующий нужной форме. Поля формы выбираются клавишами <TAB> и <SHIFT>+<TAB>. Заполнив форму, ее можно сохранить в виде обычного документа или распечатать.

4.14. Печать документа

Перед выводом документа на печать удобно заранее познакомиться с тем, какой результат получится. Эту возможность предоставляет кнопка Предварительный просмотр на стандартной панели инструментов. Основное назначение предварительного просмотра – показать страницы документа в точности такими, какими они будут на бумаге после печати.

Если результат предварительного просмотра удовлетворительный, щелчок на кнопке Печать запускает процедуру печати. При этом без дополнительных запросов со стороны Word распечатывается один экземпляр документа на той бумаге, которая установлена в принтере.

Если необходимо напечатать несколько экземпляров документа или только отдельные его страницы, следует использовать команду меню Файл/Печать. После этого на экране появится диалоговое окно Параметры печати (рис. 9). В этом окне можно проверить, какой принтер установлен, указать количество копий документа, диапазон страниц, которые следует распечатать.
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Рис. 9. Параметры печати

Диспетчер печати Windows выполняет все печатные работы, поступающие от программы Word и других программ пакета Microsoft Office. Когда документ посылается на принтер, то на самом деле он направляется диспетчеру печати Windows, управляющему выводом документа на принтер.

Поскольку программы могут отсылать данные на принтер с гораздо большей скоростью, чем он способен печатать, в очереди к нему может стоять множество невыполненных печатных работ. Диспетчер печати контролирует эту очередь. Для того чтобы просмотреть очередь печати, нужно воспользоваться папкой Принтеры в программе Мой компьютер. Выбрав соответствующий принтер, активный в данный момент, можно удалять задания из очереди, приостанавливать и возобновлять различные печатные работы, отменять печать уже печатаемых документов.

Каждый принтер имеет довольно сложное внутреннее устройство. Чем сложнее механизм, тем сложнее контролировать его работу. Ниже приводится небольшой перечень наиболее часто встречающихся проблем, связанных с работой принтера.

Принтер не реагирует на нажатие кнопки Печать

Вот перечень наиболее распространенных причин, по которым нажатие кнопки Печать не активизирует работу принтера:

· принтер не включен. Следует включить принтер, вставив вилку шнура питания принтера в сетевую розетку;

· принтер не подключен к компьютеру. Для того чтобы быть вполне уверенном в обратном, проверьте кабель и разъемы, связывающие принтер и компьютер. В случае отсутствия соединения выполните подключение принтера к компьютеру. Подключение следует выполнять при выключенных принтере и компьютере;

· Windows не обнаруживает принтер иди неправильно его определяет. Прежде чем Word сможет работать с принтером, вы должны установить драйвер принтера – небольшую программу, которая позволяет Windows взаимодействовать с вашим принтером; 

· не заправлена бумага в принтер или заправлена неправильно. Убедитесь в наличии бумаги в принтере;

· произошел сбой в работе принтера или принтером обнаружена конкретная ошибка. Выключите принтер, чтобы очистить его память и установить его в исходное состояние, затем снова включите и сделайте еще одну попытку печати.

Распечатка выглядит странным образом

Если вы видите на распечатке совсем не то, что ожидали, то проблема, возможно, заключается в шрифтах. Проверьте, какие шрифты используются в вашем документе начиная с того места, где текст распечатки искажается. Может оказаться, что принтер не поддерживает использованный в документе шрифт, и вам придется заменить его на другой, воспринимаемый принтером. Когда из списка Шрифт стандартной панели инструментов вы выбираете шрифт, ищете буквы ТТ или крошечный значок принтера рядом с именем шрифта. Первая из этих пометок указывает на шрифты TrueType, а вторая – на шрифты, встроенные в ваш принтер. Если рядом со шрифтом нет никаких пометок, значит, ваш принтер не сможет распечатать этот шрифт в том виде, в котором он появляется на экране.

Меню Печать имеет блеклый вид

Причина того, что меню Печать имеет блеклый вид, состоит в том, что Windows не располагает достаточными сведениями о вашем принтере, либо принтер не настроен должным образом. Для решения этой проблемы нажмите кнопку Пуск и выберите пункты Настройка/Принтеры. Добавьте при необходимости ваш принтер к списку используемых принтеров.

Тема 5. Автоматизация документооборота 

5.1. Краткий обзор технических средств, применяемых при автоматизации делопроизводства и документооборота

Осуществление документационных процессов связано с созданием, хранением, передачей и использованием больших массивов документированной информации.  Сокращение трудозатрат, связанных с этими процессами и повышение качества работы с документной информацией достигаются различными путями. Наиболее эффективный путь – это внедрение в практику делопроизводственной деятельности офиса технических средств, информационных технологий, в том числе и средств организационной техники (оргтехники).

Применение технических средств должно быть направлено на то, чтобы обработанная документная информация обладала свойствами полноты, достоверности, максимально отвечала запросам ее пользователей в части формы представления, оперативности, качества и пр. Средства механизации и автоматизации управленческого и инженерно-технического труда называются средствами организационной техники (оргтехники). К таким средствам можно отнести персональные компьютеры и их периферийные устройства, копировальную технику индивидуального использования, телефон, телефакс и т.д. Средства оргтехники должны максимально механизировать или автоматизировать все процедуры технологического процесса обработки документов  в офисе. Для оптимизации процесса выбора технических средств офиса необходимо учесть целый ряд факторов, влияющих на процедуру выбора:

· объем документооборота;

· временные характеристики документопотоков;

· объем документов, передаваемых и принимаемых по техническим каналам связи;

· способ организации эксплуатации технических средств;

· объем копируемых документов, как первичный, так и вторичный;

· технологические и эксплуатационные характеристики оборудования;

· фирму-производителя данной техники;

· стоимость техники;

· стоимость расходных материалов, частоту их замены;

· стоимость эксплуатации и т.п.

С учетом тенденций развития и состояния рынка оргтехники можно предложить следующую классификацию средств для современных офисных технологий:

1. Носители информации:

· носители информации на бумажной основе, несветочувствительные;

· носители для репрографических процессов (термобумага, диазобумага, фотопленка, калька, бумага многослойная для электроискрового копирования и т.д.);

· микроносители визуальной информации;

· звуконосители;

· видеоносители;

· магнитные носители для записи кодированной информации;

· перфоносители машинные для записи кодированной информации.

2. Средства составления и изготовления документов:

· ручные пишущие средства;

· пишущие машины;

· диктофонная техника;

· печатающие устройства персональных компьютеров и графопостроители;

· специализированные программные продукты для персональных компьютеров.

3. Средства репрографии и оперативной полиграфии:

· средства фотокопирования;

· средства диазокопирования;

· средства электрофотографического копирования;

· средства термографического копирования;

· машины электронно-искрового копирования;

· средства микрографии;

· средства ризографического копирования (дупликаторы);

· машины для гектографической (спиртовой) печати;

· машины для трафаретной (роторной) печати;

· оборудование для оперативной офсетной печати;

4. Средства обработки документов:

· фальцевальные, биговальные, перфорирующие и резательные машины (фольдеры);

· машины и устройства листоподборочные и сортировальные;

· скрепляющее и склеивающее оборудование;

· конвертовскрывающие машины;

· машины для нанесения защитных покрытий на документы (ламинаторы и лакокрасочные станки);

· адресовальные, штемпелевальные и франкировальные машины;

· машины для уничтожения документов (шредеры);

· агрегатированные линии для обработки корреспонденции.

5. Средства хранения, поиска и транспортировки документов:

· первичные средства хранения документов (папки и т.п.);

· вторичные средства хранения документов (шкафы, стеллажи и т.п.);

· картотеки и картотечное оборудование;

· тележки для транспортировки документов;

· лифтовое оборудование;

· транспортеры и конвейеры;

· пневматическая почта;

· оборудование для хранения носителей информации.

6. Средства электросвязи:

· средства и системы стационарной и мобильной телефонной связи;

· средства и системы телеграфной связи;

· средства и системы факсимильной передачи информации;

· электронная почта.

7. Банковская оргтехника:

· машины для счета купюр;

· детекторы валют;

· машины для упаковки банкнот;

· банкоматы.

8. Другие средства оргтехники:

· сканеры;

· компьютерные аксессуары;

9. Офисная мебель и оборудование.

К средствам составления и изготовления документов относятся ручные пишущие средства, пишущие машины, специализированные программные продукты для персональных компьютеров, печатающие устройства для ПК, графопостроители, диктофоны и другая техника.

Диктофонами называют устройства для записи и воспроизведения устной речи. Они применяются для подготовки писем, докладов, приказов и других документов. Воспроизведение записи может быть осуществлено с замедлением, что позволяет проводить ее расшифровку более качественно.

Принтер – самое распространенное периферийное устройство ПК, позволяющее получить твердую копию выходных данных вашей работы. Существует широкое многообразие принтеров, отличающихся по типам, цене, скорости и возможностям. Принтеры бывают трех типов: матричные, струйные и лазерные.

Все принтеры выполняют одну и ту же задачу – обеспечивают вывод твердой копии документа из памяти компьютера. Принтеры воспроизводят на бумаге знаки определенным образом, так, чтобы можно было видеть или читать информацию. Несмотря на это, принтеры очень отличаются друг от друга по многим показателям. Выбирать принтер следует исходя из своих потребностей и возможностей.

Используемые в настоящее время принтеры существенно отличаются не только по принципу действия, но и по выходным параметрам. Тем не менее, они имеют также ряд общих характеристик. Прежде всего, это наличие обновляемой памяти (буфера), постоянной памяти и - для большинства современных моделей - поточечный способ переноса букв и других графических элементов на бумагу, пленку или промежуточный твердый носитель изображения.

Матричные принтеры - самые дешевые, с самой низкой стоимостью печати. Символы формируются из точек. В процессе печати маленькие иглы печатающей головки прижимаются к красящей ленте, оставляя след на бумаге. Матричные принтеры более хорошего качества (24 иглы) печатают быстрее, имеют больше игл на печатающей головке (по сравнению с 9-игольчатыми) и смещаются на меньшие промежутки за шаг, оставляя на бумаге таким образом более четкие символы. Они могут печатать сложные формы на широкой бумаге (формата А3) и часто используются в домашних условиях и небольших офисах. Крупные фирмы стараются не использовать матричные принтеры, потому что по качеству печати они хуже всех известных на сегодня принтеров, да и скорость вывода у них небольшая. Матричные принтеры очень шумные, у большинства из них отсутствует возможность цветной печати, кроме того, качество печати падает по мере износа ленты.

Некоторые принтеры струйного типа обеспечивают печать такого же качества, что и матричные принтеры, но есть и такие, которые сравнимы по качеству даже с лазерными. Дорогие струйные принтеры могут выдавать очень четкий текст и графику. Символы составляются из точек, как в матричных принтерах, но точки являются не следами красящей ленты, а капельками чернил, которые разбрызгиваются на страницу. Разные производители применяют различные методы вывода точек на  бумагу, но все используют поток чернильных капель.

Лазерные принтеры, обычно более дорогие по сравнению со струйными или матричными принтерами, выдают печать самого высокого качества. Их работа подобна работе фотокопировальных аппаратов. Изображение записывается на светочувствительный барабан с помощью лазера. Затем лист бумаги пропускается через красящую смесь (тонер), представляющую собой мелкий порошок. Засвеченные участки выбирают красящую смесь, которая затем вплавляется в бумагу под воздействием тепла.

Необходимо отметить, что у каждой категории принтеров есть свои достоинства и недостатки.

Матричные принтеры очень дешевые, могут печатать сложные формы на широкой бумаге. Струйные принтеры работают тихо, компактные, с хорошим качеством печати. Большинство из них печатает в цвете. Персональные лазерные принтеры имеют высокое качество печати. Они работают тихо, компактно, потребляют небольшую мощность.

Качество печати на матричных принтерах приемлемое при наличии 24 игл, но не сравнимо с качеством струйных, а тем более лазерных принтеров. Качество печати у струйных принтеров почти такое же, как у лазерных, качество изображения с высоким разрешением повышается при печати на специальной бумаге. У лазерных принтеров качество печати отличается, особенно у моделей с разрешением 600 точек на дюйм и выше.

Стоимость печати страницы на струйных и лазерных принтерах выше, чем на матричных.

К достоинствам лазерных принтеров следует отнести превосходное качество и скорость работы. В качестве недостатка следует отметить, что вывод на печать дороже, чем в других принтерах, из-за высокой стоимости принтерных картриджей. Из-за хрупкости печатающего механизма следует использовать бумагу хорошего качества, чтобы бумажная пыль не попала в принтер и не испортила его. Хотя качество вывода оправдывает дополнительную стоимость бумаги, но новейшие струйные принтеры являются более чем достаточными для печати в небольших объемах. Лазерные принтеры слишком дороги для начинающих пользователей и используют ограниченные размеры бумаги.

Появление устройств для вывода графической информации – плоттеров (графопостроителей) – было естественным следствием развития и широкого внедрения в различные сферы деятельности систем автоматизированного проектирования. Результат работы практически любого такого пакета – это комплект документации, в котором  содержатся различные графические материалы (чертежи, схемы, графики, диаграммы). Выполнение же подобных документов ручным способом сводит на нет многие преимущества, предоставляемые пользователям этими системами.

Сканерами называются устройства для оптического считывания и ввода в компьютер документов, выполненных  на бумажных носителях, т.е. создание в компьютере электронной копии изображения. Изображение может быть текстом, рисунком, фотографией, диаграммой и пр.

Несмотря на большое многообразие сканеров, практически все они основаны на едином способе считывания данных.

Как работает сканер? Лампа освещает сканируемый текст, отраженные лучи попадают на фотоэлемент, состоящий из множества светочувствительных ячеек. Каждая из них под воздействием света приобретает электрический заряд. Аналого-цифровой преобразователь ставит в соответствие каждой ячейке числовое значение, а плата интерфейса передает считанные данные в ПК.

Применение сканеров имеет широкий диапазон и находится в постоянном развитии. В частности, их можно использовать:

· в настольных издательских системах;

· в системах обработки документов;

· в системах передачи информации.

Существует множество моделей сканеров, однако в основу классификации можно положить всего несколько основных критериев: конструкцию (ручной, планшетный), типы обрабатываемых изображений, особенности аппаратного и программного интерфейса (взаимодействия) с компьютером.

Использование компьютерных аксессуаров – необходимое средство удовлетворения жестких требований современной эргономики и охраны здоровья. Можно усмотреть прямую зависимость роста числа профессиональных заболеваний от интенсивной работы с компьютером. Этому виной являются не сами компьютеры, а несоблюдение правил безопасности при работе, неправильная организация рабочего места и т.п. 

Все компьютерные аксессуары можно условно классифицировать следующим образом:

средства хранения и транспортировки дискет и компакт-дисков (коробки, боксы, контейнеры и пр.);

многофункциональные стационарные средства для хранения носителей, размещения дополнительных приспособлений и т.д.;

средства защиты здоровья от негативного воздействия технических средств (экранные фильтры различного типа и назначения, подставки под кисти рук и т.п.);

средства защиты технических средств от воздействия окружающей среды (жесткие и гибкие чехлы и пленки для клавиатуры и функциональных блоков технических средств); 

средства, расширяющие функциональные возможности компьютера или средств оргтехники (манипуляторы различной конструкции, коммутаторы и т.п.);

средства для обслуживания и ремонта (специализированные наборы инструментов для ремонта ПК и средств оргтехники, чистящие жидкости и салфетки, вакуумные пылесосы и пр.);

средства эргономики (коврики для мыши, подставки для мониторов и принтеров, специальные столы для техники, зажимы и подставки для бумаг).

К средствам копирования и тиражирования документов относится совокупность машин для фотокопирования, термографии, электронно-искрового копирования, диазокопирования, электрофотографии, термографии, микрофильмирования. Наиболее популярны в России копировальные аппараты фирмы XEROX Corp. Машины этого типа являются аппаратами переносного копирования. В них используются промежуточные носители, покрытые слоем фотополупроводника и исполняющие роль посредника, на котором формируется изображение копируемого оригинала. Этот слой заряжается, на него проецируется изображение оригинала, далее производят проявление с помощью красящего порошка-тонера. На поверхность посредника с прилипшим к темным местам экспонируемого изображения тонером накладываются листы обычной бумаги, на которой отпечатывается порошковый краситель, т.е. производится перенос изображения. Отпечаток закрепляется прогревом и копия готова.

Группа средств обработки документов включает в себя машины и приспособления для физической обработки носителя. К ним относятся фальцевальные машины, листоподборочное и сортировальное оборудование, скрепляющее и склеивающее оборудование, ламинаторы, адресовальные, штемпелевальные и франкирующие (для наклейки почтовых марок) машины и устройства для уничтожения документов (шредеры – по имени фирмы изготовителя).

К средствам электросвязи относятся средства и системы телефонной, телеграфной связи, факсимильной передачи информации и электронная почта.

Телефонный аппарат – одно из технических средств электросвязи, имеющий наиболее широкое распространение. С начала 80-х гг. во многих странах стали пользоваться сотовым (мобильным) радиотелефоном как средством поддержки постоянного контакта, поскольку в отличие от систем радиотелефонной связи предыдущих поколений в сотовой сети разговор продолжается и тогда, когда абонент перемещается по территории из одной «соты» (зона обслуживания базовой станции) в другую.

Существуют различные системы или, точнее, стандарты сотовой (мобильной) связи. В России разрешены три стандарта:

NMT (450 Мгц, сигнал аналоговый);

AMPS (800 Мгц, сигнал аналоговый) и DAMPS (цифровой);

GSM-900 (цифровой европейский стандарт).

В последнее время стала достаточно популярной система персонального  оповещения – пейджинг. Пейджер – это компактный радиоприемник, который работает в диапазоне УКВ и принимает закодированные в определенном формате текстовые и цифровые сообщения.

Достижения современных технологий способствуют активному внедрению в повседневную практику различных видов связи. Особенно интенсивно в России в последние годы стала развиваться факсимильная связь. Сегодня наличие факсимильного аппарата (факса) – обязательный атрибут любой уважающей себя фирмы. Передача по факсу различных документов становится повседневной реальностью. Телефакс – это торговое наименование офисных факсимильных аппаратов. Его усеченное наименование «факс» стало практически узаконенным для обозначения абонентского номера факсимильного аппарата в телефонной сети и собственно сообщения, полученного или отправленного с помощью телефакса. Однако термин «факс», используемый для обозначения факсимильного аппарата, пока рассматривается как жаргонный. В английском языке слово «fax» применяется в том же значении.

Факсимиле (от лат. fac simule – делай подобное) означает точное воспроизведение фиксированного плоского изображения на твердом носителе (чаще всего бумаге) фотоэлектрическим способом. В подавляющем большинстве случаев для передачи факсимильных сообщений используется обычная телефонная сеть. Поэтому схема коммутации и соединения абонентов факсимильной связи осуществляется точно таким же способом, как и при обычной телефонии. В зависимости от количества поступающей и отправляемой корреспонденции для факсимильной связи выделяют либо отдельный телефонный канал, либо используют один и тот же канал для передачи факсимильных сообщений, переключая режим работы аппарата.

Факсимильный аппарат содержит телефон, устройства для считывания и воспроизведения оптического изображения и ряд других вспомогательных узлов, объединенных в одном корпусе. В состав любого телефакса входит сканер для считывания документа, модем, передающий и принимающий информацию по телефонной линии, а также принтер, печатающий передаваемое сообщение на термо- или обычной бумаге.

Во многих офисах большая часть деловой документации подготавливается с помощью ПК. При автономной работе персонального компьютера и телефакса для передачи факсимильных сообщений необходима предварительная распечатка документа на бумаге с достаточным для сканера телефакса контрастом. 

Пользователи персонального компьютера могут отказаться от промежуточного этапа переноса сообщений  на бумагу. Для этого необходимо, чтобы телефакс имел стандартный разъем для подключения к персональному компьютеру и программное обеспечение для переноса данных из персонального компьютера в телефакс. Другим, более эффективным, решением может служить установка в компьютере автономно работающей факс-модемной платы, которая поставляется с пакетом необходимых программ. Выбор между факсимильными (факс-модемными) платами и внешними модемами (факс-модемами) – определяется стоимостью и удобством. Внешний модем имеет свой корпус и источник питания и подключается к свободному последовательному порту персонального компьютера. Встраиваемый модем занимает один разъем расширения на системной плате, а также адресное пространство и другие системные ресурсы одного из портов.

Большинство современных факсов позволяет организовать связь не только между факсимильными аппаратами, но и между компьютером и телефаксом. При работе с факс-модемом указанная задача решается с помощью соответствующих программ, обеспечивающих необходимое преобразование форматов. Использование факс-модема позволяет применить для подготовки, приема и передачи сообщения мощные вычислительные ресурсы и память персонального компьютера. Программная поддержка факс-модема обычно предусматривает соединение и набор заданного номера абонента, архивирование сообщений, создание каталогов, рассылку по списку адресов, отправление в заданное время, автоответ и т.п.

Факс-модем не эквивалентен по своим функциональным возможностям факсимильному аппарату. Основное отличие заключается в том, что в состав факсимильного аппарата всегда входит сканирующее устройство, обеспечивающее считывание любого контрастного изображения с листа бумаги, а плата – только передачу изображений или текста, хранящихся в цифровом виде в памяти компьютера.

Системы транспортировки сообщений между людьми с помощью компьютеров очень часто называют системами электронной почты. В электронной почте транспортная служба имеет дело с файлами, обрабатываемыми компьютерами, а не с бумагой, транспортируемой с помощью различных физических средств, как это делается в классических почтовых системах. С учетом этого электронную почту можно считать службой почтовой связи, в которой доставка сообщений осуществляется электронными методами с помощью компьютеров.

Электронная почта – наиболее простое средство организации взаимодействия между удаленными абонентами и может рассматриваться как компьютерный аналог обычной почты.

Высокая скорость передачи информации и надежность (при относительно низкой стоимости услуг) позволяет электронной почте качественно изменить роль почтовой коммуникации. Появляется уникальная возможность быстро ознакомить любой круг корреспондентов (как бы далеко  они не находились) с различными документами, проектами и т.п., оперативно получить реакцию на эти материалы, при необходимости повторить такой процесс многократно. Возникновению электронной почты способствовало также увеличение объема деловой переписки и широкое внедрение в делопроизводство оборудования для автоматизации подготовки и обработки документов. В результате большая часть учрежденческой корреспонденции может быть доставлена получателю не в виде оригинала сообщения, а в виде его копии с использованием средств электросвязи.

Особенностью обычной и электронной почты является то, что при пересылке информации обе системы обеспечивают почтовый сервис, базируясь на служебной почтовой информации. Пересылаемая по электронной почте информация называется сообщением или письмом.

5.2. Современные системы автоматизации документооборота

Автоматизация документооборота заключается в комплексной автоматизации задач разработки, согласования, распространения, поиска и архивного хранения документов организации.

Постоянное  увеличение количества информации, необходимой для принятия правильного управленческого решения, приводит к тому, что традиционные методы работы с документами становятся неэффективными. Так, по сведениям компании Delphi, 15% бумажных документов безвозвратно теряются, и для их поиска сотрудники тратят до 30% своего рабочего времени. При переходе к электронным документам и автоматизации документооборота рост производительности труда сотрудников увеличивается на 25-50%, сокращается время обработки одного документа более чем на 75%, на 80% уменьшаются расходы на оплату площади для хранения документов (оценка Nortan Nolan Institute).

Тенденцию перехода от традиционных технологий организации документооборота к компьютерным отражают следующие цифры: соотношение количества бумажных и электронных документов через пять лет составит 50х50%, через 10 лет – 30х70%; количество электронных документов удваивается за год, а бумажных растет только на 7% (данные компании XPLOR).

В конце 80-х – начале 90-х гг. появились и начали интенсивно развиваться ряд новых технологий, успешно используемых в современных системах автоматизации и документооборота:

технологии обработки изображений документов (Imaging System);

системы оптического распознавания символов (Optical Character Recognition System, OCR);

системы управления документами, СУД (Document Management System, DMS);

полнотекстовые базы данных (Full-Text System);

системы автоматизации деловых процедур, АДП (Work-Flow System);

программное обеспечение для рабочих групп (GroupWare).

Системы обработки изображений документов предназначены для ввода, обработки, хранения и поиска графических образов бумажных документов. Подобные системы целесообразно применять в организациях с большим объемом документооборота. Техническое обеспечение систем включает высокоскоростные сканеры, документные контроллеры (выполняют быструю и высокоэффективную компрессию/декомпрессию документов и обеспечивают скоростную работу со сканерами и принтерами), библиотеки-автоматы на базе оптических накопителей с автоматической подачей дисков.

 Компьютерные образы документов хранятся на сервере изображений и просматриваются на рабочих станциях-клиентах.

Системы обработки изображений осуществляют сканирование документов для записи на сервер, их классификацию по различным критериям, передачу изображений на рабочую станцию для просмотра, модификацию или печать. Подобные системы предусматривают также определение маршрута передачи изображений по сети, их рассылку по факсу или электронной почте, поиск изображений по отдельным элементам.

Так как файлы изображений достигают больших размеров, существуют различные варианты их хранения. В целях экономии памяти на запоминающем устройстве большинство систем сжимают изображения и создают специальный индекс изображений, где содержатся соответствующие значения атрибутов документов, например, наименование, тема, автор.

В высокопроизводительных системах реализованы технологии, позволяющие увеличить скорость работы. Например, предварительная выборка и перенос изображений с медленных оптических носителей на более быстрые магнитные; адаптируемое кэширование, позволяющее хранить часто используемые изображения в памяти сервера; вывод на лазерный диск, групповое сканирование, обеспечивающее считывание нескольких страниц за одну операцию.

Многие системы обработки изображений включают программное обеспечение оптического распознавания символов (OCR). 

Применение OCR позволяет решить проблему перевода бумажных документов в электронную форму в виде текстового файла. Системы OCR позволяют получить электронную копию документа с печатного листа либо копию документа, пришедшего по факсу. Существуют экспериментальные системы, позволяющие подобным образом обрабатывать и рукописные материалы (Intelligent Character Recognition).

Кратко функционирование системы OCR можно представить следующим образом. С помощью сканирующего устройства считывается изображение документа. В результате распознавания текста изображение документа отображается в файл,  отформатированный как текстовый. Таким образом, бумажный документ, минуя низкопроизводительный и трудоемкий ручной ввод, автоматически преобразуется в электронную форму.

Выделяют два класса систем OCR: обучаемые и интеллектуальные. Принцип действия систем первого класса основан на поточном сравнении оцифрованного символа с образцом из справочника. При совпадении образца и символа последний считается распознанным и добавляется в результирующий файл. При таком способе распознавания размеры образца и шрифта документа должны совпадать, т.е. в системе необходимо иметь маски для каждого размера каждого типа шрифта, поэтому подобная система более эффективна в случае однотипного и качественного текста. Во втором случае маска символа заменяется на его образ, который может быть использован для любых размеров шрифтов.

Для повышения точности распознавания интеллектуальные системы могут выполнять ряд проверок результирующего текста, например, осуществлять частотный анализ текста и сравнивать частоту появления данного символа в тексте с его частотой в языке оригинала или обнаруживать неправильное сочетание символов, исходя из правил орфографии. 

На сегодняшний день известно несколько достаточно качественных программных продуктов по распознаванию текста, в том числе две системы отечественных фирм, ориентированных прежде всего на распознавание русскоязычных текстов (FineReader и Cuneiform). Средняя скорость работы системы OCR на оборудовании средней мощности составляет примерно одну машинописную страницу в минуту. Качество распознавания – в среднем одна-две ошибки на 1000 знаков текста среднего качества.

Можно рекомендовать следующие критерии выбора системы OCR:

совместимость  с существующим или приобретаемым программным и аппаратным обеспечением;

скорость сканирования и распознавания преобладающего в данной организации типа текста, например: факс – русский язык, ксерокопии различного качества, машинопись различного качества и др.;

качество распознавания текстов различных типов, например, количество ошибок на 1000 знаков;

способность распознавать редкие шрифты;

способность обучения новым символам;

наличие элементов семантического анализа текста;

наличие модуля проверки орфографии;

удобство пользовательского интерфейса.

Системы управления документами (СУД) предназначены для автоматизации хранения, поиска и управления электронными документами  разнообразных форматов, в том числе и изображениями документов.

Развитые системы управления документами осуществляют следующие функции:

индексирование документов;

полнотекстовый поиск по ключевым словам;

управление конфигурацией документа с установлением взаимосвязи между отдельными структурными компонентами;

ассемблирование документов, позволяющее объединить все части составного документа для отображения на экране;

организацию доступа к документу независимо от места его хранения;

поиск и управление документами с помощью ключевых компонентов, таких, как оглавление или название раздела;

многоуровневую защиту данных, которая разрешает доступ к документам только отдельным пользователям или устанавливает виды доступа, например, «только для чтения»;

администрирование учета и хранения;

организацию выдачи/возврата документа;

рассылку документов.

Выполнение функции выдачи/возврата использует принцип блокировки записи: если документ уже выдан, то другие пользователи редактировать его уже не могут. Он остается доступным только для просмотра и копирования.

Функция контроля версий используется для отслеживания различных версий документа, позволяет использовать предыдущие редакции документа, которые для экономии памяти часто автоматически архивируются.

Функция рассылки документов осуществляется путем интегрирования системы с приложениями электронной почты. Это позволяет перемещать документы по сети в масштабе предприятия и передавать документы от одного сотрудника к другому.

Развитие сети Internet определяет появление новых функций современных СУД, например, возможность помещения документов на WEB-узле; поддержку обмена документами по интрасети между сотрудниками фирмы, а по Internet – с клиентами и партнерами фирмы. 

Системы управления документов базируются на архитектуре клиент-сервер, состоящей из четырех основных элементов:

центрального приложения, находящегося на сервере;

программ клиентов, работающих на сетевых рабочих станциях и образующих пользовательский интерфейс;

программного обеспечения для индексирования и поиска, размещенного на сервере СУД и работающего с базой данных, в которой регистрируется место хранения документа;

документов, которые рассматриваются системой как объекты, состоящие из файлов различных типов – текстов, изображений, и могут хранится как на жестких дисках рабочих станций, так и нас серверах.

Лидером на мировом рынке СУД является компания Documentum (продукт Enterprise Document Management).

Программное обеспечение для рабочих групп (GroupWare) предназначено для организаций, сотрудникам которых по характеру их деятельности требуется постоянный обмен документами. Осуществляет задачи хранения, просмотра и совместного использования документов. Системы класса GroupWare позволяют автоматизировать такую деятельность, которая не вписывается в стандартные схемы реляционных баз данных. Например, взаимодействие большого числа людей, исполняющих различные работы в физически удаленных друг от друга местах. Такие приложения могут обрабатывать как структурированную, так и не структурированную информацию.

Основными функциями ПО для рабочих групп являются:

электронная почта;

поддержка видеоконференций/совещаний;

управление изображениями документов;

совместное использование документов;

маршрутизация документов;

календарное планирование.

Лучшими системами класса GroupWare считаются: Lotus Notes компании Lotus Development, Link Works компании Digital Equipment, Group Wise компании Novel.

Продукт Lotus Notes – это среда с архитектурой клиент-сервер, предназначенная для разработки и совместного использования приложений коллективной работы. В Lotus Notes входят три основные составляющие:
средства маршрутизации и обработки документов;

средства обеспечения защиты/управления документами;

распределенная база данных (документов).

В базах данных Lotus Notes хранятся документы различных форматов, в том числе структурированная информация, различные тексты, электронные таблицы, изображения, видео- и аудиоинформация. Lotus Notes позволяет создавать OLE-серверные приложения, т.е. графики, электронные таблицы, рисунки можно встраивать в документы. Специальные приложения Lotus Notes могут быть связаны с записями и полями реляционных баз данных. Также имеется возможность полнотекстового поиска.

Lotus Notes имеет развитую систему управления доступом, который осуществляется на нескольких уровнях: базы данных, документа или частей документа. Управлять доступом можно также на уровне одного пользователя или групп пользователей. В системе выделяется восемь видов доступа: от открытости для всех пользователей до полного запрета доступа.

Важнейшим достоинством Lotus Notes является возможность синхронизации баз данных. Базы данных разных компьютеров синхронизируются через определенные интервалы времени путем минимально необходимого для этого обмена по каналам связи. Тиражирование (процесс двухсторонней синхронизации копий распределенной базы данных) дает возможность пользователям различных сетей работать с одной и той же информацией. Через заданные промежутки времени серверы Lotus Notes связываются друг с другом и синхронизируют все изменения в документах.

Система GroupWise компании Novel включает средства электронной почты, личного и группового календарного планирования, управления заданиями и документами. Последние версии системы базируются на архитектуре клиент-сервер и поддерживают стандарты Internet, отличаются высокой производительностью и масштабируемостью.

Основными составляющими системы являются хранилище документов (библиотека) и три объектно-ориентированных базы данных в формате Novel. Библиотека содержит документы (тексты, электронные таблицы, графические файлы). Все операции с документами регистрируются. Доступ к документам осуществляется под контролем средств защиты.

Первая база данных хранит так называемые сообщения (почтовые, речевые сообщения, факсы, расписание встреч, перечень заданий, заметки). Вторая БД содержит информацию о связях между пользователями и сообщениями/документами. Третья БД хранит характеристики документов.

В GroupWise имеется возможность поиска данных как по полному тексту, так и с помощью фильтров. Для обеспечения безопасности применяют пароли и средства управления доступа.

Достоинством последней версии GroupWise являются развитые средства управления документами. В систему интегрирована СУБД SoftSolutions, которая ранее выпускалась той же компанией, но отдельным продуктом.

Продукт Link Works также относится к классу GroupWare и является объектно-ориентированной офисной системой. Предоставляет конечным пользователям возможность управления как их персональными, так и  связанными с рабочей группой документами при помощи единой объектно-ориентированной среды для настольных систем. Администратор размещает групповые и персональные папки на серверах Link Works, а конечные пользователи настраивают среду настольных систем на обмен документами между персональными и групповыми папками. В состав Link Works входят: система персонального документооборота (графический аналог рабочего стола), электронная почта, организация совместного использования документов и контроля версий.

Системы автоматизации деловых процедур (АДП) предназначены для создания сложных прикладных систем коллективной обработки документов в процессе осуществления конкретных бизнес-процессов. Документальные потоки на предприятии привязываются к существующим бизнес-процессам и регламенту их взаимодействия. При жесткой маршрутизации документа заранее прописывается движение документа по всем рабочим местам. Определяются права пользователей на документ в каждой точке маршрута. При свободной маршрутизации исполнитель может определить дальнейший путь движения документа, обычно на один уровень.

Примером систем АДП может служить продукт фирмы Staffware. Документы в системе обрабатываются по принятому в организации алгоритму и перемещаются в рамках корпоративной системы между отдельными подразделениями и исполнителями по заранее определенным маршрутам. Система основана на технологии клиент-сервер, интегрируется с программными продуктами, работающими на платформах Windows Nt, Windows 95, UNIX. В состав системы может входить графический построитель процедур (Graphical Workflow Definer), описывающий документопоток в виде диаграмм с указанием логических шагов, маршрутизации, предельных сроков и форм отчетов. Является инструментом для разработки модели бизнес процессов.

В последнее время наблюдается тенденция сближения и пересечения функциональных возможностей вышеописанных систем. Так, в системах, классифицируемых как GroupWare, могут использоваться технологии полнотекстовых баз данных, систем управления документами и автоматизации деловых процедур. Поэтому в современных системах автоматизации документооборота вышеуказанные технологии могут применятся как в качестве отдельных, так и интегрированных компонент.

5.3. Концепция электронного офиса

Ключом к решению проблемы повышения уровня эффективности деятельности персонала офиса считается концепция так называемого электронного (автоматизированного) офиса. В этом случае речь идет о комплексном использовании современных технических средств для автоматизации процедур и функций управления (обработка текстов, их редактирование, хранение и поиск, передача информации по каналам электросвязи внутри офиса и за его пределы, информационное обслуживание персонала офиса, некоторые аспекты процесса подготовки и принятия решения и т.д.), средств программной поддержки, подходов к проектированию помещений офиса, охраны труда персонала.

Внедрение в разных сферах электронных офисов оказалось практически реальным прежде всего благодаря повсеместному распространению ПК с открытой архитектурой, позволяющей конфигурировать машины с ориентацией на выполнение конкретных работ, разнообразных проблемно-ориентированных программных продуктов (в частности, Microsoft Office), а также всевозможных высокоэффективных средств оргтехники.

Несмотря на сравнительно небольшой срок, концепция электронного офиса уже прошла в своем развитии два этапа, и в настоящее время успешно реализуется третий. Для первого этапа была характерна ориентация на автоматизацию рутинных, часто повторяющихся операций, осуществляемых секретарями  или техническим персоналом офиса, учреждения. Характерным примером таких операций являются машинописные работы. Для повышения производительности труда при их выполнении были созданы так называемые устройства обработки текстов (организационные автоматы), позволяющие быстро исправлять и редактировать различные документы, а также создавать и использовать шаблоны при подготовке документов.

На втором этапе развития автоматизированных офисов  отдельные устройства объединялись с помощью внутренних линий связи в единую сеть, что позволило осуществлять ряд дополнительных функций, таких, как автоматизированная связь между различными рабочими местами, совместная работа над документами, автоматизированный контроль исполнения документов и др.

Третий этап развития электронных (автоматизированных) офисов связан с широким применением ПК и созданием на их основе автоматизированных рабочих мест (АРМ). АРМ объединяются посредством коммуникационных средств в единую систему (сеть), имеющую доступ ко всем вычислительным ресурсам офиса, базам данных, а также к внешним источникам информации. При этом значительно ускоряется возможность информационного обмена между пользователями сети, автоматизируются некоторые традиционные операции, связанные с приемом и отправкой корреспонденции и других документов по каналам связи.

Типичное АРМ состоит из ПК, оснащенного при необходимости дополнительными устройствами, расширяющими его функциональные возможности, и периферийного оборудования (принтера, сканера, графопостроителя). Кроме того, каждое рабочее место оснащается соответствующей оргтехникой применительно к функциям, выполняемым на данном рабочем месте.

Для каждого сотрудника (группы сотрудников) разрабатывается и оснащается АРМ, профессионально ориентированное на выполнение конкретных функций управления. Такая ориентация реализуется посредством выбора и установки соответствующего программного обеспечения.

Текстовые редакторы (текстовые процессоры) явились первым компонентом электронного офиса, поскольку проблема обработки текста и его преобразования является одной из основополагающих задач делопроизводства.

Появление следующего компонента позволило реализовать с помощью компьютера функцию информационного обмена, присущую системе телефонной и почтово-телеграфной связи. Таким компонентом стала система электронной почты для обмена информацией между пользователями на многопользовательских компьютерах, а затем и в сетях.

Немного позже стали использоваться системы разработки баз данных (своеобразных электронных картотек), а также электронные таблицы (позже названные табличными процессорами) для выполнения различных (иногда очень сложных расчетов).

В дальнейшем в офисах стали использоваться системы деловой графики, необходимые для наглядности выполняемых офисных процедур.

Все перечисленные компоненты служебной деятельности персонала офиса соответствуют специализированным пакетам, предназначенным для комплексной автоматизации упомянутых функций. Одним из таких пакетов является Microsoft Office. Все программные продукты этого пакета интегрированы между собой, что позволяет в рамках решения какой-либо деловой проблемы осуществлять информационный обмен независимо от того, с каким типом документа вы работаете.

Использование ПК в офисе не исключает, а, наоборот, усиливает роль средств организационной техники, разработанной на основе применения новейших достижений электроники, такой, как: сканирующие устройства, факс-модемные платы, копировальные многофункциональные машины, факсимильные аппараты, слайд-принтеры и др.

Практическая реализация концепции электронного офиса постепенно приводит к изменению стиля и методов управления, к пересмотру и перераспределению функций персонала, повышению производительности труда при выполнении целого ряда делопроизводственных операций.

В то же время внедрение электронных офисов имеет и некоторые негативные последствия. Основным из них является отрицательное воздействие на организм человека электронной техники, интенсивно используемой на рабочих местах. Кроме того, ухудшаются возможности личных контактов персонала офиса, что сказывается на общем психологическом климате в коллективе. Следует отметить, что в результате электронизации офиса изменяются квалификационные требования к персоналу, что может создать конфликтные ситуации.

Литература


   1 Артамонов Г.Т. Средства информационной техники. -  М., 1988.

2 Булатов М.А., Выбираем персональный компьютер, принтер, модем. - М., 1993.

3 Дик В.В., Информационные системы в экономике. -  М.,  1996


  4 Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М., Курс делопроизводства: Учеб. пособие.- М., 1998
 

  5 Кочетков Г.Б. Автоматизация конторского труда: теория и практика офиса.-  М., 1985


  6 Кудрявцев В.А. Организация работы с документами: Учебник.- М.,  1998

7 Назаров С.В.,Першиков В.И. Компьютерные технологии обработки  информации: Учебное пособие.-  М., 1995

8  Новиков Ф., Яценко А.  Microsoft Office в целом.- СПб., 1995


   9 Рогов И.П. Office 97 без проблем.- М., 1997


  10 Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учебное пособие.-  М., 1998


  11 Стенюков М.В., Кузнецова О.А. Составление документов на компьютере.-М., 1996

Оглавление

3Тема 1. Введение в делопроизводство

1.1. Функции документа и задачи делопроизводства
3
1.2. Делопроизводство и компьютерные технологии
5
1.3. Оформление документов
5
1.4. Бланк организации и его реквизиты
6
Тема 2. Основные требования к оформлению документов
13
2.1. Основные положения по документированию управленческой деятельности
13
2.2. Виды документов, их классификация
16
2.3. Современное деловое письмо
18
2.3.1.Некоторые виды писем
23
2.4. Распорядительные  документы
25
2.5. Документирование информационно-справочных материалов
26
2.5.1. Справки
27
2.5.2. Докладные и объяснительные записки
27
2.5.3. Акты
28
2.6. Требования к оформлению документов по личному составу
29
Тема 3. Компьютерные технологии подготовки текстовых документов
31
3.1. Виды программного обеспечения для обработки текстов
31
3.2. Этапы подготовки текстовых документов
35
3.2.1. Набор текста
36
3.2.2. Основные методы форматирования текстовых 

документов
41
3.2.3. Оформление символов текста
41
3.2.4. Оформление абзацев документа
45
3.2.5. Шаблон документа
46
3.2.6. Встраивание графической информации в текстовые документы  в СПТД
47
3.2.7. Верстка страниц многостраничного текста
48
3.2.8. Автоматизация форматирования текста с помощью 

макросов
49
3.3. Вывод документа на печать
50
3.4. Тенденции развития СПТД
51
ТЕМА 4. Подготовка документов с помощью текстового процессора MICROSOFT WORD-97
53
4.1. Организация файловой системы: файлы и папки
53
4.2. Запуск программы WORD
55
4.3. Параметры страницы
56
4.4. Сохранение документа
57
4.5. Основные правила ввода текста
57
4.6. Редактирование текста
58
4.7. Форматирование текста
60
4.8. Автоматизация форматирования. Стили
65
4.9. Оформление заголовков и подзаголовков
66
4.10. Списки
67
4.11. Таблицы
68
4.11.1. Основные требования
68
к оформлению табличных документов
68
4.11.2. Добавление таблицы в документ редактора Word
73
4.12. Вставка в документ графических объектов
74
4.13. Шаблоны документов
74
4.14. Печать документа
76
Тема 5. Автоматизация документооборота
78
5.1. Краткий обзор технических средств, применяемых при автоматизации делопроизводства и документооборота
78
5.2. Современные системы автоматизации документооборота
87
5.3. Концепция электронного офиса
93
Литература
96


Татарников Алексей Николаевич

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО НА ПК

Учебное пособие

Редактор О. М. Васильева

Подписано к печати 

Формат 60х84/16. Бумага ксероксная. 

Плоская печать. Усл. печ. л.       .Уч.-изд. л. 

Тираж       экз. 3аказ         . Цена свободная. 

ИПФ ТПУ. Лицензия ЛТ № 1 от 18.07.94. 

Типография ТПУ. 634034, Томск, пр. Ленина, 30.












29
99

