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1. Использование компьютерных технологий для совершенствования документационной деятельности
Сегодня информация в электронном виде превратилась в ценнейший ресурс управления.
Исследования. Проводимые различными западными кампаниями в середине 90-х гг. ХХ в., показали, что в мире 80% документов по прежнему существуют на бумаге, и от 3 до 5% - на слайдах. Компания Garner Group произвела расчет, показавший, что 60% пользователей сохраняют в электронной форме не более 25% документации. Также было расчитано. Что к 1996 г. более 95% конечных пользователей будут хранить, по меньшей мере. Половину своей документации в цифровом представлении.
Согласно Российской программе «Электронная Россия», предполагается довести долю безбумажного документооборота в среднем до 65% внутри ведомств и до 40% в межведомственном обороте.

Переход на системы электронной работы с документами – это длительный и многоплановый процесс. Руководителей организации ожидают на этом пути проблемы на разных этапах внедрения.
Существует несколько систем для работы с документами:

· Системы автоматизированного делопроизводства

· Системы электронного документооборота

· Системы управления документацией

Системы автоматизированного делопроизводства обеспечивают работу с электронными версиями документов и реквизитами регистрационно-контрольных форм в соответствии с принятыми в стране правилами, инструкциями, стандартами по делопроизводству. Основным назначением делопроизводства систем делопроизводства является документальная регистрация тех или иных свершившихся действий и событий (например, «документ принят к исполнению», «документ передан на исполнение конкретному сотруднику», «на документ соответствующий ответ»). Системы автоматизированного делопроизводства ориентированы на бизнес-процессы с элементами управления потоками работ. Данные системы основаны на традиционном отечественном делопроизводстве. Пользователями подобных систем являются сотрудники ограниченного числа таких структурных подразделений организаций, как управление делами, секретариаты, канцелярии, общие отделы.
Системы автоматизированного делопроизводства ориентированы на крупные организации, в которых выражена вертикальная составляющая управления, а также на государственные учреждения. Данные системы обеспечивают пошаговое управление движением и исполнением всей совокупности документов на предприятии, в его структурных подразделениях и филиалах; на всех этапах жизненного цикла документов: от приема или создания до передачи в архив или уничтожения. Наличие специализированной нормативной документации, справочников по делопроизводству, номенклатуры дел организации, шаблонов текстов документов, а также иерархический способ их представления снижают трудоемкость операций по обработке документов сотрудниками службы ДОУ   при работе системами данного типа.
Системы электронного документооборота обеспечивают строго регламентированное и формально контролируемое движение документов внутри и вне организации на основе информационных и коммуникационных технологий. Они не только регистрируют действия и события, но и поддерживают сами процессы работы над документами.
Этот тип программ относится к более широкой категории, чем делопроизводство. Пользователями ЭДО являются многие сотрудники многих подразделений, вовлеченных в какой либо бизнес-процесс. Конкурентные преимущества систем электронного документооборота:
· Возможность создания территориально распределенных систем работы с документами;

· Интеграция технологий документированной базы данных и электронной почты в одной платформе;

· Надежность в качестве хранилища производственных объектов.

Таким образом, системы электронного документооборота поддерживают процессы работы с документами, их движение в организации, а не простую регистрацию и хранение. Наличие в этих системах заранее продуманной бизнес-логики является их существенным преимуществом.

Системы электронного управления документацией в отличии от систем делопроизводства и документооборота обеспечивают универсальную, повсеместно доступную среду для работы и хранения всех типов документов в масштабе всей организации в целом. Использование возможностей веб-браузера дает всем работникам организации доступ к порталу управления документами.
Системы электронного управления документами обладают следующими свойствами:

· Управление жизненным циклом документа (от авторской разработки до редакции, утверждения, распределения, архивирования);

· Распределенное редактирование на локальных серверах территориально удаленных подразделений;

· Обеспечение всех основных функций управления документами;

· Редактирование и внесение изменений в документы вплоть до окончательного утверждения (напоминания по электронной почте);

· Многоуровневый контроль версий, который позволяет организовать все черновики документов;

· Защита данных;

· Поддержка широкого выбора клиента;

· Быстрое начало работы;

· Маштабируемость систем, означающая, что внедрение программы можно начать с любого, самого скромного шага, а затем развертывать и наращивать до уровня предприятия и за его пределы.
2. Компьютерные технологии подготовки табличных документов.
Информационная поддержка управленческой деятельности включает в себя технологии подготовки и обработки различных видов документов, в которых значительное место занимает информация в числовой форме (финансовая, бухгалтерская, планово-аналитическая и т.п.), оформляемая в виде разного рода таблиц, бланков ведомостей, форм, списков. Перечисленные формы представления управленческой информации обобщенно будем называть табличными документами, имеющими как самостоятельное значение, так и являющимися составными частями других документов.

Создание и обработка табличных документов – это та область информационной поддержки управленческой деятельности, в которой, прежде всего, началось использование тех или иных средств вычислительной техники (калькуляторы, счетно-перфорационная и табуляционная техника, универсальные ЭВМ). При этом первоначально реализовывались две технологии:
- данные размещаются в таблице на бумаге, а их обработка производится с помощью электронного калькулятора;

-  данные размещаются в памяти вычислительного средства, а для их обработки создается и используется соответствующая программа.

Первый вариант рассчитан на рядового пользователя, нагляден, легко проверяется, но расчеты выполняются очень медленно и довольно трудоемки.

Второй вариант отличается более высокой скоростью выполнения расчетов, но может быть использован лишь квалифицированным программистом, а не обычным пользователем, что приводит к достаточно высокому уровню затрат. 
3. Понятие электронный документ

Электронный документ создается, хранится и передается с использованием технических средств фиксации, обработки и передачи информации, с помощью которой и закрепляются сведения об обстоятельствах, имеющих значение для дела.

В большинстве случаев он создается в процессе электронного документооборота. Вследствие этого электронный документ иногда определяется как любая информация полученная в порядке электронного документооборота. Такой подход к определению понятия электронный документ нашел отражение, например в ст.2 типового закона об электронной торговле.

Действительно, электронный документооборот как область существования электронного документа, обуславливает его специфическую форму. Однако определение электронного документа как информации, полученной в порядке электронного документооборота, не указывает непосредственно на те признаки, в соответствии с которым ту или иную информацию можно было бы квалифицировать как электронный документ. Оно лишь указывает на критерии, в соответствии с которыми можно было бы определить перечень этих признаков. Такой подход едва ли можно признать обоснованным. Большое количество электронных документов создается и существует вне рамок электронного документооборота и без цели использования их в процессе электронного документооборота. Примером таких документов могут служить магнитные записи «черных ящиков», домашние видео, аудиозаписи и т.д. Именно поэтому при указании на форму электронного документа необходимо исходить из того, что он представляет собой запись на носителе информации.

Необходимо отметить, что в отношении информации, в состав содержания электронного документа всегда должна существовать возможность её идентификации и аутентификации, т.е. должна существовать возможность проверки достоверности документа.

Под аутентификацией электронного документа понимают возможность проверки целостности и неизменности содержания электронного документа.

В отношении электронного документа переданного посредством электронной связи, или каким либо иным образом, также должна существовать возможность его идентификации.

Под идентификацией электронного документа понимается возможность установления того, что он действительно получен от лица, который, например, обозначен в нем в качестве отправителя.

Электронный документ – это электронный вариант того, что мы привыкли видеть на бумаге или на пленке. Сюда могут входить письма, отчеты, руководства, счета, амбулаторные карты, брошюры, контракты, записи выступлений, научные работы, юридические документы и т.д. Электронные документы также содержат географические карты, фотографии чертежи, анатомические зарисовки, иллюстрации, диаграммы и художественные работы. Не так давно электронные документы стали включать аудио- и видеоматериалы, а также трехмерные геометрические модели.

4. Глобальные и локальные компьютерные сети.
Глобальная (крупномасштабная) вычислительная сеть WAN (Wide Area Network) представляет собой множество географически удаленных друг от друга компьютеров-узлов, совместное взаимодействие которых обеспечивается коммуникационной сетью передачи данных и специальными программами сетевой операционной системы. Основу WAN составляют мощные многопользовательские вычислительные системы и специализированные компьютеры, выполняющие функции коммуникационных узлов. Пользователи персональных компьютеров становятся абонентами сети посредством подключения своих ПК именно к этим основным узлам.

Для WAN характерны. Во-первых, значительный масштаб (как по площади сети, так и по числу узлов), а во-вторых, неоднородность (т.е. различный тип архитектуры и программного обеспечения компьютеров-узлов). Эти особенности и определяют дополнительные сложности архитектуры и организации взаимодействия сетевых элементов в гетерогенных WAN.

Локальные вычислительные сети LAN (Local Area Network), обеспечивая взаимодействие небольшого количества однородных компьютеров на небольшой территории, имеют по сравнению с WAN менее развитую архитектуру и используют более простые методы управления взаимодействием узлов сети. При этом небольшие расстояния между узлами сети и простота управления системой связи позволяют обеспечивать более высокие скорости передачи данных.
Список литературы
1. М.В. Ватолина. Организация работы с документами. Ростов н/Документ: Феникс.2004г.

2. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство. М.:ЗАО «Бизнес – школа «Интел – Синтез»», 2002г.

3. Организация работы с документами: Учебник/ В.А. Кудряев и др. М:1999г.
