[bookmark: _GoBack]ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЗАЧЕТУ 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ»
 
Теоретические вопросы к зачету (1-й вопрос билета) 
 
1. Понятие о концепции безбумажной технологии. 
2. Государственные инициативы вокруг «Электронного документа».  
3. Стандарты, регламентирующие документооборот на предприятии.  
4. Классы систем ЭДО и их характеристики. 
5. Системы автоматизации делопроизводства и документооборота.  
6. Системы управления потоками работ.  
7. Системы организации и управления архивами документов.  
8. Системы электронного управления документами. 
9. Система управления электронным документооборотом (СУЭД). 
10. Основные факторы, влияющие на внедрение ЭДО. 
11. Существующие классы систем ЭДО. 
12. Масштабы внедряемой системы ЭДО. 
13. Особенности настраиваемости системы ЭДО. 
14. Основные этапы внедрения ЭДО. 
15. Рынок современных систем электронного документооборота в России. 
16. Составление номенклатуры документов. 
17. Окончательная настройка системы ЭДО с учетом недочетов. 
18. Обучение персонала организации для работы с системой ЭДО. 
19. Основные свойства универсальных систем электронного документооборота (EDMS). 
20. Свойства практической неограниченности размера электронного архива.  
21. Свойства встроенной поддержки полнотекстовой индексации.  
22. Свойства поддержки версий и подверсий документов. 
23. Свойства возможности хранения документов в архиве в исходном формате.  
24. Свойства ведения журналов действий пользователей.  
25. Модульный принцип построения систем ЭДО. 
26. Свойство интеграции ЭДО с прикладным ПО. 
27. Сравнительный анализ существующих систем ЭДО и их основные характеристики. 
28. Проектирования систем составления электронных документов. 
29. Проектирование систем ввода потоков входящих документов. 
30. Проектирование систем управления документами. 

 
Практические вопросы к зачету (2-й вопрос билета) 
 
31. Составить организационную диаграмму предприятия.  
32. Выполнить описание документооборота предприятия (организации, компании).  
33. Выполнить построение модели документооборота рассматриваемого предприятия.  
34. Выполнить разработку справочников для СЭД рассматриваемого предприятия. 
35. Выполнение задания по поиску и изучению главных законодательных актов РФ по защите информации (по заданию преподавателя). 
36. Организация защиты данных в СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»). 
37. Использование криптосистем (на примере «1С: Документооборот (1С)»). 
38. Использование электронной подписи (практический пример на конкретной СЭДО по указанию преподавателя). 
39. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): регистрация и ввод документов. 
40. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): работа с документами.  
41. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): управление потоками работ (Workflow) и контроль. 
42. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): поиск и анализ информации. 
43. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): информационная безопасность. 
44. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): поддержка бумажного документооборота. 
45. Работа с современными СЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»): стандартные средства настройки. 
46. Привести методику проектирования систем ввода потоков входящих документов в ЭД. 
47. Создание регистрационно-контрольных карточек (РКК) для регистрации всей входящей и исходящей корреспонденции, а также внутренних документов в ЭД (на примере «1С: Документооборот (1С)»). 
48. Провести организацию потокового сканирования документов в ЭД (на примере «1С: Документооборот (1С)»).  
49. Использование компонентов информационно-поисковых систем (ИПС) и технологии «workflow» (на примере «1С: Документооборот (1С)»). 
50. Привести пример проектирования систем управления документами с использованием CASE-технологии проектирования.  
51. Выполнить и представить основные этапы внедрения СЭДО. 
52. Проектирование и реализация модуля СЭД «Контроль исполнения документов» (представить основные этапы).  
53. Особенности настраиваемости системы ЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»).  
54. Окончательная настройка системы ЭДО с учетом недочетов (на примере «1С: Документооборот (1С)»).  
55. Обучение персонала организации для работы с системой ЭДО (на примере «1С: Документооборот (1С)»). 
56. Работа с современными СЭДО (на примере «ГранДок»). 
57. Работа с современными СЭДО (на примере «Directum (Directum)»). 
58. Работа с современными СЭДО (на примере «ДЕЛО (ЭОС)»). 
59. Работа с современными СЭДО (на примере «Босс-референт (БОСС — Референт, ГК АйТи)»). 
60. Работа с современными СЭДО (на примере «Globus Professional (Проминфосистемы)»). 
 
Примечание: всего 30 билетов (в билете один теоретический вопрос и один практический вопрос). 

