
Тематичне опитування з теми: 

«Технічні та програмні засоби обробки документів та інформації» 

Виконав учень/-ця 11 кл. __ гр. __________ 

1.​ Електронний документ – це…. 

2.​ Система електронного документообігу – це… 

3.​ Які принципи організації електронного документообігу Вам відомі? 

4.​ Технічні засоби обробки інформації — це…  

5.​ Які способи обробки інформації Вам відомі? 

6.​ Які  Основні та Допоміжні засоби обробки? Дати розгорнуту відповідь.  

7.​ Назвіть засоби складання та виготовлення документів. Дати розгорнуту 

відповідь. 

8.​ Назвіть засоби транспортування документів та інформації. Дати розгорнуту 

відповідь. 

9.​ Які операції використовують на ПК при підготовці текстових документів? 

10.​Які операції над текстовим документом дозволяє здійснювати текстовий 

процесор? Дати розгорнуту відповідь. 

11.​Комунікаційні технології — це… 

12.​Чищдоступ до​
файлу». Де доцільно застосовувати кожну з даних команд? Дати розгорнуту 

відповідь. 

 

УВАГА! Заборонено «копіпастити» відповіді 
з презентацій №№7-10. Ваші відповіді мають 

бути УНІКАЛЬНИМИ!!! 
До тематичного опитування підготувати 2 доповіді на теми: 

1) Технічні засоби обробки документів та інформації. Класифікація офісної техніки 

2) Програмні засоби обробки документів та інформації. Види систем обробки 
документів. 

 


