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•Объект -  функциональное 
программное обеспечение

•Предмет -  использование 
функционального программного 
обеспечения в отделе по общим 
вопросам и работе с обращениями 
граждан



                      Цель: 

Проанализировать использование 
функционального программного 
обеспечения и  АРМ специалиста 
отдела с учетом выполняемых им 
функций.



Задачи:

❑ изучить функциональное программное обеспечение, 
оказывающее помощь при решении управленческих задач;

❑ описать функции, выполняемые специалистом отдела по 
общим вопросам и работе с обращениями граждан Главного 
Государственно - правового управления Омской  области;

❑ определить основные группы программных средств, 
используемых для автоматизации функций, выполняемых 
сотрудниками отдела;

❑ спроектировать реляционную базу данных отдела по общим 
вопросам и работе с обращениями граждан Главного  
Государственно – правового управления  Омской области.



Рисунок 2.2 – Окно табличного процессора Microsoft 
Excel



Рисунок 2.3 – Окно Microsoft Outlook - программа электронной 
почты



Рисунок 2.4 – Окно Web-браузера



Рисунок 2.5 – Окно системы подготовки презентаций Microsoft 
PowerPoint



Рисунок 2.6 – Окно городской информационной системы Дубль-
ГИС



Рисунок – 2.7 Окно специализированной справочно-правовой 
системы «Консультант плюс»



Рисунок 2.8 – Настольная издательская система Microsoft Publisher



Рисунок 2.9 – Система оптического распознавания информации ABBYY 
FineReader



1) создание шаблонов в текстовом 
процессоре Microsoft Word

2) основы работы в системе 
«КонсультантПлюс»

Методическое обеспечение специалиста 



Рисунок 2.1 – Окно создания шаблонов в текстовом процессоре Microsoft Word


