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Полный курс учебника «Настольная книга менеджера» в форме практического пособия  по ведению компьютерного делопроизводства в приложении MS Word в виде практического пособия для экономистов, менеджеров, бухгалтеров-аналитиков, секретарей-референтов, маркетологов, кадровиков и др. специалистов Вы можете получить в распечатке, на CD/DVD, или по электронной почте только после полной оплаты. Отгрузка – по факту! Заказать эти и другие учебные пособия, электронные книги, учебники и словари Вы можете по тел. 0702-828650, или по тел. 0312-501706 в Бишкеке, или по почте E-mail: Belitskiy_Igor@mail.ru. (см. на сайте WWW.IDSC-INC.RU).

Желаем Вам всяческих успехов и надеемся на взаимовыгодное сотрудничество!
Компьютерные инструменты и технологии обработки  документов 

в текстовом процессоре Microsoft Word
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Введение

Настоящее пособие по теме: «Компьютерные инструменты и технологии обработки  документов в текстовом процессоре Microsoft Word» содержит в себе определенный набор научно-практических задач, решение которых позволяет освоить набор компьютерных инструментов приложения MS Word, которые позволяют обработать документ любой степени сложности, содержащий, помимо текста, графические вставки, таблицы, расчеты, графики и др. объекты. 

Целью применения этого пособия ставится научить обрабатывать разные, довольно сложные по своей структуре документы в большом количестве - за минимальное время и, таким, образом максимально облегчить, упростить и автоматизировать сам процесс ведения канцелярских дел. То есть, цели информационного (материального) производства и цели обучения специалистов в области компьютерного делопроизводства в данном случае совпадают. 

Как известно, целью информационного производства является создание качественных информационных продуктов, способных удовлетворять нужды и запросы потребителей информации. Как применение передовых технологий в материальном производстве способствует повышению производительности труда и росту качества продукции, так и применение компьютерных инструментов и офисных технологий способствует быстрой и качественной обработке большого числа самых разных по сложности документов за минимальное время.  

Актуальность повсеместного применения инструментов и технологий обработки документов в среде текстового редактора MS Word обусловлена тем, что в современной жизни человеку приходится сталкиваться с необходимостью в сжатые сроки обрабатывать большие объёмы информации, в т.ч. - текстовых документов. 
Причем, как правило, документ,
 как объект печатного издания, содержит в своей структуре не только текст (т.е. – определенную последовательность слов, построенных по правилам языка), но иллюстрирующие его рисунки, схемы, чертежи, таблицы с расчетами и др. объекты. Причём, чем быстрее вы сможете обработать каждый отдельный документ, тем большее количество документов возможно обработать в течение рабочего дня. 

Соответственно, в сравнении с другими работниками, вы будете тратить меньше машинного времени на обработку одинакового объёма информации, изложенной в этих документах. И, значит, выше будет производительность и качество вашего труда, больше времени будет оставаться для повышения мастерства и удовлетворения личных насущных потребностей. 

Применение компьютерных инструментов, информационных (офисных) и новых компьютерных технологий действительно помогает максимально облегчить, упростить и автоматизировать обработку документов различной сложности, организовать компьютерное делопроизводство на предприятии, наладить систему кадрового учета, организовать систему научной организации труда (НОТ) и контроля качества товаров, наличия и движения материальных ценностей, облегчить бизнес-планирование, вести кадровый учет и статистическую отчетность, проводить финансово-экономический анализ и решать многие другие задачи, т.е. – максимально эффективно осуществить сам процесс ввода, сохранения, поиска, обновления и управления многочисленными банками данных. 
При этом в приложении MS Word, как и в других совместимых приложениях MS Office, возможно проектировать систему расчетов построчно, или в форме простых и сложных (многоуровневых) таблиц, использовать для анализа показателей эффективности работы предприятия компьютерную графику, осуществлять компьютерную правку документов и копировать их в другие совместимые приложения, и т.д., и т.п.
� Документ – объект печатного издания, созданный в приложении. (проф. Макарова Н.В. Компьютерное делопроизводство. Учебник для ВУЗов. – СПб:, ООО «ИД «Питер», 2006 г., стр. 17). 





