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С развитием научно-технического 
прогресса новые информационные 
технологии всё больше охватывают 

разные стороны нашей человеческой 
жизни. В связи с этим использование IT 

в делопроизводстве детского сада 
значительно повышает эффективность 

обработки деловой информации...



В первую очередь это касается 
создания и оформления 

документации с помощью 
текстового редактора
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 IT позволяют также обеспечивать 
удобное хранение документов, которое 

реализуется в виде многоуровневой 
структуры папок на диске компьютера
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Не менее важная задача 
делопроизводства - это организация 
регистрации (учета) документов, а 

также контроль за сроками их 
исполнения. Эта задача может быть 

решена с помощью табличных 
редакторов. 
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Развитие электронного 
документооборота и автоматизация 

делопроизводства предъявляют 
определенные требования к 

техническим средствам, которыми 
оборудуются рабочие места 

сотрудников
Это могут быть:
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Принтер предназначен для вывода 
данных на печать (на бумажный 
носитель) из памяти компьютера
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 Сканер предназначен для ввода 
информации с бумажного носителя в 

память компьютера и др.
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Использование информационно-
телекоммуникационной сети 

Internet для:
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Обмена информацией с помощью 
электронной почты
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Размещения информации на 
официальном сайте детского сада
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Поиска  различной информации
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Участие в вебинарах для 
получения дополнительной 

информации
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Работа с нормативно-правовыми 
актами в справочно-правовой 
системе «Консультант Плюс»
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Спасибо за внимание!

15


