Залікова робота до заліку № 1 з інформатики у 11 класі    

Тема: Електронний документообіг

Варіант 1

Оберіть одну правильну відповідь у завданнях 1- 10. 

1. Сукупність реквізитів, розташованих у певній послідовності на бланку, називається …

а) реквізити;
б) формуляр;
в) документ;

г) зразок.

2. Стиль, який обслуговує сферу офіційних ділових відносин переважно в письмовій формі:

а) Діловий; б) Офіційно-діловий; в) Офіційний; г) Документальний.
3. Членування тексту на складові частини, графічне відокремлення однієї частини від іншої, а також використання заголовків, нумерації тощо - це...

а) Специфікація;
б) Розбиття; 
в) Відокремлення; 

г) Рубрикація.
4.Підготовлений текст, можливо на основі якогось шаблону:


а) документ;

б) зразок;
в) формуляр; 

г) шаблон.
5. Модель побудови форми документа, яка встановлює галузь використання, формати, розміри берегів, вимоги до побудови конструкційної сітки та основні реквізити: 

а) формуляр;

б) формуляр-зразок; 
в) щаблон;


г) документ.

6. Площа уніфікованої форми чи бланка документа, призначена для заповнення основними реквізитами: 

а) довжина реквізиту;
б) робоча площа документа; 
в) береги документа;


7. Портали забезпечують агрегацію інформації, управління інформацією і її доставку через Internet/intranet/extranet: 


а) СУІ; 

б) DCT; 
в) СЕД; 


г) СУВ. 

8. Пристрої для виконання різних видів згинання паперу за заданим форматом та акуратного їх складання:
а) фальцювальні машини;
б) палітурні машини;
в) ламінатори; 

г) різаки .
9. Документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа: 


а) цифровий документ;

б)електронний документ;



в) електронний підпис; 

г) цифровий підпис.
10. Ключ, що використовується під час сеансу обміну повідомленнями для захисту каналу зв'язку:

а) транспортний ключ ; 
б) особистий ключ;
в) відкритий ключ; 
г) сеансовий ключ.
Оберіть декілька правильних відповідей у завданнях 11- 12. 

11. Вибрати проекти, які можна класифікувати за  характером координації:

а) явні ;
б) прикладні ; в) приховані; 
г)внутрішні;
д) міжнародні. 

12. Вибрати засоби обробки документів:
а) сортувальні машини;
б) адресувальні машини;
в) складальні машини;
г) брошурувальні машини;
д) палітурні машини.
13. Установіть відповідність між системами та їх призначенням:

	1. Система «Дело»  
	а) призначена для використання в крупних корпораціях з складною ієрархічною 

	2. Documentum
	б) орієнтована на діловодство і архівне зберігання документів

	3. Система LanDocs 
	в) призначена для формалізації типових процедур роботи з документами 

	4. Optima Workflow 
	г) управління документами, знаннями і бізнес-процесами на крупних підприємствах і організаціях

	5. Система «БОСС-Референт»
	д) здійснює повне протоколювання дій користувачів з документами


14. Установіть відповідність:
	1. Однократна реєстрація документа
	а) єдина база документарної інформації для централізованого зберігання документів і що виключає дублювання документів

	2. Безперервність руху документа
	б) відправлення та передавання електронних документів 

	3. Ефективно організована система пошуку документа 
	в) паралельне виконання різних операцій з метою скорочення часу руху документів


15.  Встановіть відповідність:

	1.Зміст документопо-току
	а) визначається зміною у часі його інформаційно​го навантаження.

	2.Структура докумен-топотоку
	б) залежить від конкретної технологічної ланки опрацювання документів: (документи, що реєст​руються і документи, що не реєструються; доку​менти з контролем виконання і без контролю та ін.)

	3.Режим або циклічність документопотоку
	в) характеризується складом документів, які до нього входять і складом інформації, яка закріпле​на у цих документах

	4. Напрям документо​потоку

	г) описується ознаками, відповідно до яких доку​менти можуть бути класифіковані, індексовані, сформована система довідкового апарату за до​кументами організації.


Виконати завдання 16-18, використовуючи комп’ютер і представити результати. 

16. Створити бланк документу за зразком:



17. Виготовити шаблон бланку для службових листів із поздовжнім центрованим розташуванням постійних реквізитів.
18. 1. Відкрийте текстовий процесор Word.
2. Встановить поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 20 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. Розмір шрифту – 14, шрифт - Times New Roman. 
Орієнтація сторінки А4.
3. Надрукуйте та оформіть реквізити згідно отриманого зразка:
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19. Створити спільну статтю на тему: «Мій клас».
Залікова робота до заліку № 1 з інформатики у 11 класі    

Тема: Електронний документообіг

Варіант 2

Оберіть одну правильну відповідь у завданнях 1- 10. 

1. Організація роботи з документами та діяльність щодо їх створення, називається... 

а) доккументообіг;

б) діловодство; 
в) фіксація; 

г) протоколюванняк. 

2.Мовні конструкції, яким властиві постійний склад компонентів, їх порядок та усталене звучання:

а) Рубрикація;

б) Звернення;

в) Кліше; 
г) Текст.
3.Відформатований певним чином документ-заготовка, який зберігається в окремому файлі та використовується як основа для створення нових документів певного типу:

а) формуляр;

б) шаблон; 

в) формуляр-зразок; 
г) зразок. 

4. Сукупність обов'язкових даних у документі, без яких він не може бути підставою для обліку й не має юридичної сили: 


а) шаблони;

б) формуляри ;
в) зразки; 

г) реквізити.
5. Кількість графічних знаків та пробілів, потрібна для запису реквізиту на документі: 


а) робоча площа документа;
б) береги документа;
в) довжина реквізиту.


6.Організаційно-технічна система, що забезпечує процес створення, управління доступом і розповсюдження електронних документів в комп'ютерних мережах, а також контроль над потоками документів в організації:


а) DCT;   б) СЕД;    в)СУІ;        г) СУВ.

7. Машини для захисту документів від вологи, пилу.... 

а) фальцювальні машини; 

б) палітурні машини; 
в) ламінатори; 
г) різаки . 

8. Для копіювання великоформатної креслярсько-технічної документації використовується:
а) термографічне копіювання; 
б)  електрографічне копіювання; 

в) діазографічне копіювання;
г) електронно-графічне копіювання. 

9. Строк зберігання електронних документів на електронних носіях інформації повинен бути не меншим...

а) 5 років;

б) 1 року;

в) від строку, встановленого законодавством для відповідних документів на папері; 

г) 10 років.

10. За допомогою якого виду графіків ряду розподілу зображують інтервальні варіаційні ряди?

а) Полігон; 
б) Лінія тренду; 
в) Гістограма; 
г) Міні-діаграма.
Оберіть декілька правильних відповідей у завданнях 11- 12. 

11. Вибрати проекти, які можна класифікувати за  тривалістю виконання: 

а) середньострокові;  б) індивідуальні;  в) довгострокові; 
г) короткострокові; д) парні.
12. У вікні Параметри лінії тренду тренд можна доповнити такими параметрами: 

а) змінити колір ліні; 
б) задати назву; 
в) замовити прогноз: вперед або назад (на n періодів); 
 г) показати рівняння апроксимуючої кривої.
13. Встановіть відповідність:

	1. Текстовий редактор 
	а) програма, що забезпечує створення, редагування і збереження форматованого тексту у файлах

	2. Видавничі системи
	б) програма, призначена для введення, редагування і збереження у файлах 

	3. Текстовий процесор 
	в) мають зручні засоби для підготовки багатосторінкових складних видань і 


14. Установіть відповідність між назвою підрозділу ДЗУ і виконуваною ним функцією :

	Назва підрозділу ДЗУ
	Виконувані функції

	1. Експедиція
	а) Прийом справ структурних підрозділів органі​зації та організацій-джерел комплектування архіву

	2. Архів
	б) Інформаційне та організаційно-технічне об​слуговування керівництва організації

	3. Секретаріат
	в) Прийом кореспонденції, яка надходить на ад​ресу організації; опрацювання документів, які відправляються з організації


15.  Встановіть відповідність:

	1.Зміст документопо-току
	а) визначається зміною у часі його інформаційно​го навантаження.

	2.Структура докумен-топотоку
	б) залежить від конкретної технологічної ланки опрацювання документів: (документи, що реєст​руються і документи, що не реєструються; доку​менти з контролем виконання і без контролю та ін.)

	3.Режим або циклічність документопотоку
	в) характеризується складом документів, які до нього входять і складом інформації, яка закріпле​на у цих документах

	4. Напрям документо​потоку

	г) описується ознаками, відповідно до яких доку​менти можуть бути класифіковані, індексовані, сформована система довідкового апарату за до​кументами організації.


Виконати завдання 16-18, використовуючи комп’ютер і представити результати. 

16. 1. Відкрийте текстовий процесор Word.

2. Встановіть поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 20 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

3. Розмір шрифту – 14, шрифт - Times New Roman.

4. Надрукуйте та оформіть службові листи згідно зразка, дотримуючись правил техніки безпеки на ПК, багатофункціональному приладі, роздрукуйте.

Зразок 
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Начальникові Департаменту

адміністративної служби міліції МВС України

генерал-майору поліції

Тимченку І.П.

Шановний Іване Петровичу!

Згідно з Положенням про Департамент громадської безпеки, затвердженим наказом МВС України від 12 травня 2010 року № 145, Департамент має печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням, печатку для господарських документів і відповідні штампи.

17. Скласти порівняльну характеристику засобів складання і виготовлення документів.
18. Створити документ за зразком:
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19. Створити спільну статтю на тему: «Моя майбутня професія».
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