
ЗАОСОБИ СТВОРЕННЯ,
ЗБЕРІГАННЯ,ОБРОБКИ,

КОПІЮВАННЯ,
ТРАНСПОРТУВАННЯ 

ДОКУМЕНТІВ
ПІДГОТУВАЛИ УЧЕНИЦІ 11 КЛАСУ 

ГУРТ «АЛЬТАНИЧ»



ДІЗНАЄШСЯ:

• Про засоби обробки документів 

• Про засоби створення документів 

• Про засоби зберігання документів 

• Про засоби копіювання документів 

• Про засоби транспортування документів 



ЗАСОБИ СКЛАДАННЯ І ВИГОТОВЛЕННЯ 
ДОКУМЕНТІВ:

Друкарські машинки 
нещодавно ще незамінний 
вид конторського 
обладнання все більш 
витісняється 
персональними 
комп'ютерами, оснащеними 
принтерами

Організаційні автомати це 
агрегований комплекс 
електромеханічних пристроїв, 
електронних призначених 
автоматизації процесу скла для 
дання, редагування та 
текстових і виготовлення 
табличних документів.

Диктофонна техніка- слід 
особливо доцільність 
застосування диктофонної 
техніки відзначити 
проміжної реестрації як 
ланки інформації при 
створенні машинописних 
документів.



ЗАСОБИ ТРАНСПОРТУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ 

Ліфтові 
транспортер
и

Пневмопошта Візки Конвеєри











ДЯКУЄМО ЗА 
УВАГУ!!!


