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                                                           Вступ
      „Механізація і автоматизація в роботі з документами” – тема досить-таки актуальна у наш час, час науково-технічного прогресу, - тому ми й обрали саме її. Механізація і автоматизація процесів роботи з документами в будь-якій установі є засобом підвищення продуктивності та полегшення праці її персоналу.

     Впроваджувати механізацію і автоматизацію необхідно на всіх етапах справочинного процесу: під час підготовки документів, їх копіювання й оперативного розмноження, експедиційної розробки, реєстрації та пошуку, оперативного зберігання і транспортування, контролю виконання тощо. Засоби механізації та автоматизації роботи з документами повинні відповідати один одному і передбачати можливість їх об’єднання в єдину систему.

     Склад програмного забезпечення і комплекти засобів, що використовуються, залежать від конкретних умов роботи управління з документами, а саме: 

· організаційної структури управління; 

· його розміщення; 

· умов праці персоналу; 

· кількості та змісту документів; 

· потреб в оперативній і ретроспективній інформації;

·  ступеня централізації робіт з документами.

     Комплекс технічних засобів повинен забезпечувати збереження і передачу інформації, її запис на машинні носії, введення в ЕОМ, вирішення завдань і виведення результатів обробки, сумісність з іншими системами.

     Безумовно, організації, які мають справу безпосередньо з технологіями високого рівня, швидко реагують на нові розробки і самі прогнозують  нововведення. А щоб зберегти конкурентноздатність вони мусять не відставати від розробок, що впливають на ефективність їх діяльності.

     Впроваджуючи нові технології роботи з документами, необхідно враховувати:

1. доцільність застосування тих чи інших технічних засобів та можливості їх придбання;

2. наявність придатних приміщень;

3. можливість обслуговування техніки та її ремонту;

4. розробку і впровадження уніфікованих і трафаретних бланків документів;

5. приймання, реєстрацію (облік), розподіл документів і доставку їх виконавцям;

6. організацію, облік і аналіз документів;

7. контроль за виконанням документів;

8. стенографування, розшифрування стенографування, машинописне виготовлення, копіювання та розмноження документів;

9. оформлення та відправлення вихідної кореспонденції;

10.  формування справ і передачу їх у встановлені терміни до архіву;

11.  зберігання та забезпечення умов використання документів у процесі справочинства;

12.  організаційне та методичне керівництво, контроль за роботою з документами у структурних підрозділах і підвідомчій системі;

13.  складання зведених номенклатур та опису справ, нагляд за правильним оформленням справ у структурних підрозділах;

14.  підвищення кваліфікації співробітників установи і підвідомчої системи з питань документаційного забезпечення;

15.  вивчення принципів технології роботи з документами на базі технічних засобів, складу та форми подання інформації, складу користувачів.

                I. Новітні технології обробки документів
1.1. Загальна характеристика радіотелефонів, телефонів з радіотрубкою, пейджерів, телефонів з АВН, автовідповідачів, короткі відомості щодо їх експлуатації. Внутрішньоофісний зв’язок
     Телефон давно увійшов у наше життя, став його невід’ємним елементом. Здається, що всі чудово вміють користуватися телефоном. Останнім часом все частіше можна почути слова „радіотелефон”, „сотовий телефон” та інше. За останні роки у телефонному зв’язку з’явилось багато нового. У всіх телефонних пристроях сигнал на шляху від АТС до абонента долає деяку відстань не по дротах, а по радіо ефіру. Тому відстань, до якої можливий зв’язок, залежить від багатьох факторів: розташування пристрою в яру чи на узгір’ї, в середині залізобетонного приміщення чи поміж багатьох приміщень, що перешкоджає проходженню радіохвиль. Зв’язок також погіршується, коли радіотелефон чи радіотрубка виявляються поруч з високовольтною лінією, під час дощу чи снігопаду, якщо для зв’язку використовуються частоти порядку сотень мегагерц.

     При користуванні телефонами з радіотрубкою та особливо радіоподовжувачами без оформлення дозволу можуть виникнути неприємності з Державною інспекцією електрозв’язку (у крайньому випадку теоретично).

     Радіотелефон – це телефонний апарат, що з’єднується з телефонною станцією не дротами, а по радіоканалу. Радіус дії радіотелефону визначається в основному потужністю вмонтованого в нього передавача та розмірами й розташуванням його антени, а також антени, центрального вузла. Як правило, ця відстань становить 60-100 км, тобто забезпечує велике місто з приміською зоною. Всі радіотелефони в цій зоні обслуговують порівняно невелику кількість каналів, по одній розмові на кожному каналі. Оскільки лише деякі абоненти використовують телефон майже безперервно, то кількість телефонів може перевищувати число допустимих каналів в 50 разів і становити декілька тисяч.

     Оплата за розмови по радіотелефону (як і по сотовому) частіше усього  ведеться похвилинно. Іноді в абонентську плату включають вартість деякого часу розмови, наприклад 30 хв щодобово. У цьому випадку додатково сплачується тільки той час, на який збільшили поточний ліміт.

     Головна відмінність сотового радіотелефону від звичайного в тому, що територія обслуговування сотовим радіозв’зком розбивається на багато невеличких зон радіусом у декілька сотень метрів, кожен з яких обслуговується своїм передавачем. Ці зони на плані міста нагадують малюнок бджолиних сот, від чого й походить назва цього виду зв’язку. Під час розмов сотовий радіотелефон з’єднується з тим передавачем, в зоні обслуговування якого він знаходиться. Якщо під час розмови абонент перетне кордон між зонами, з’єднання автоматично перемикається на передавач, що став найближчим.

     Порівняно зі звичайним радіотелефоном зв’язок встановлюється на значно меншій відстані, передавач сотового радіотелефону може мати значно меншу потужність, розміри та вагу. Розміри джерела живлення також зменшуються, і сотовий радіотелефон може бути виконаний у вигляді телефонної трубки дещо зменшеного розміру.

     Внаслідок невеликої потужності передавача радіотелефони, працюючи на одній частоті, але в різних несумісних зонах, не утворюють взаємоушкоджень. Це дає змогу при одній і тій же кількості каналів істотно наростити кількість одночасно ведучих розмов і значно збільшити кількість абонентів порівняно зі звичайними радіотелефонними системами.

     Телефони з радіотрубкою – це звичайні телефони, зв’язані дротами з телефонною станцією, в яких шнур до трубки замінений на радіолінію. Радіус дії таких телефонів – від 100м до декількох км залежно від моделі. Ця відстань

може сильно зменшитись при незадовільних умовах, наприклад, якщо телефонний апарат чи трубка перебувають усередині сучасного залізобетонного приміщення, чи коли вони відокремлені декількома такими будинками.

     Більшість телефонів з радіотрубкою допускають можливість приймати дзвінки при відсутній радіотрубці, а також розмови між абонентами з радіотрубкою та людиною, яка знаходиться біля самого апарату.

     Радіо подовжувачі мають багато спільного з радіотрубками. Вони мають два пристрої, один з яких під’єднується замість звичайного телефону чи паралельного до нього, а інший має звичайні трубки та номеронабирач і дає змогу, з’єднуючись з першим пристроєм, по радіоканалу користуватися телефоном, перебуваючи на великій відстані від нього (до 1000 км).

     Пейджер  --  це малогабаритних розмірів цифровий приймач інформації з екраном для виводу прийнятої інформації. Інформація, що адресована пейджеру, утримується в пам’яті і звуковим сигналом повідомляє про це власника. Можна продивитись повідомлення на екрані відразу чи зробити це пізніше. Якщо ви придбали двомовний пейджер компанії Multi page з українським і латинським алфавітами, необхідно знати, що крім послуг (інформації про курси валют, погоду), абонент має можливість передавати повідомлення не тільки українською, але й англійською мовами. Повідомлення, передане українською мовою, ваш іноземний партнер отримає англійською, оскільки операторами компаній працюють синхронні перекладачі. У пам’яті пейджера може зберігатися декілька повідомлень. Тому якщо ви не можете відразу прочитати повідомлення, воно не буде стерте новим. Зона дії пейджингового зв’язку – 100 км. Крім того, зв’язок дає змогу надсилати повідомлення безпосередньо з комп’ютера, тим самим забезпечуючи конфіденційність інформації.

     Телефони з АВН  (автоматичне визначення номера телефонуючого абонента) та анти-АВН. Отже, телефони з АВН автоматично визначають номер абонента, а анти-АВН блокує визначення вашого номера абонентом, якому ви телефонуєте. Однак жодна фірма, яка поважає себе та своїх клієнтів, не буде використовувати апарати з анти-АВН, не зважаючи на їх зручність.

     Міжміський (а тим більше міжнародний) дзвінок на телефон з АВН може коштувати телефонуючому значну суму, навіть якщо розмова не відбулась. Пояснюється це тим, що визначення номера відбувається під час з’єднання абонентом, тобто навіть за відсутності абонента фіксується зняття трубки і те, що розмова відбулася.

     Автовідповідач – це телефон з вмонтованим в нього магнітофоном, що дає змогу записати повідомлення, яке буде передаватись усім телефонуючим на цей  телефон, та повідомлення, які телефонуючи бажають вам залишити. Деякі фірми використовують автовідповідачі при відсутності на роботі, щоб партнери та клієнти фірми змогли додзвонитися та залишити повідомлення, навіть тоді, коли в офісі нікого нема. Часто автовідповідачі вмонтовуються у факси, щоб забезпечити телефоную чому можливість залишити для вас як усне повідомлення, так і факс.

      Внутрішньоофісний зв’язок.

     Останнім часом для внутрішньоофісного зв’язку все частіше використовуються міні-АТС. Це дає змогу обмежитися одним апаратом як для зв’язку всередині офісу, так і для виходу у „зовнішній світ”. Можливість перемикати розмови на іншого чи підключати до розмови одразу декількох співробітників фірми дає змогу керівникові здійснювати циркулярний зв’язок (передавати повідомлення одразу на всі телефонні апарати). 

     Кожний абонент міні-АТС має свій внутрішній номер, який складається із однієї -двох цифр, а для виходу на міську АТС необхідно перед тим набрати деяку цифру, звичайно це 8 або 9, 0.

     Такі міні-АТС дають змогу, наприклад, при двох міських номерах мати зв’язок із міською АТC восьми співробітникам. Кількість одночасно розмовляючи з міських абонентом у цьому випадку не перевищуватиме двох, але інші співробітники зможуть у цей час телефонувати один одному. 
1.2. Загальна характеристика та можливості копіювально-множильної техніки

     Усі копіювально-множильні апарати можна поділити на дві групи:

· з рухомим склом експонування;

· з нерухомим склом експонування. 

     Рухоме скло використовують у невеликих і порівняно дешевих апаратах, оскільки це дає змогу зменшити їхні габарити. При такому конструктивному вирішенні освітлювальна лампа нерухома і оптична система стає простішою, але необхідно переміщати скло експонування з укладеним на ньому документом. Простір, необхідний для розміщення  такого апарата, більший за його розміри на величину зміщення скла в обидва боки.

     Апарат з нерухомим склом експонування більш зручний для роботи, особливо при копіюванні великих документів частинами, оправлених в тверду палітурку.

     Щоб побачити  справді велику перевагу сучасних копіювально-множильних пристроїв, опишемо, наприклад, уже давно відживший трафаретний друк.

    Його використовували для отримання великої кількості однакових копій. Важливе значення відігравали ротатори – пристрої, для яких спочатку доводилось готувати трафарет. На спеціальному папері (вісківці) із міцних волокон, покритих тоненьким шаром воску, друкувався на друкарській машинці текст. У таких місцях, де відбивалися літери машинки, віск відскакував, лишаючи сітку волокон. Потім підготовлена „вісківка” встановлювалися в ротатор, утворюючи кільце. Всередині такого кільця розміщався валик, змочений типографською фарбою, яка через ділянки „восківки” з пошкодженим восковим шаром за допомогою додаткового валика переносилася на папір. Ділянки паперу, які відповідають місцям на „восківці”, по яких відбивалися літери друкуючої машини, фарбувалися. На кожному звороті кільця „вісківки”, приблизно кожну секунду, із ротатора виходив аркуш копії. Використані матеріали були порівняно доступні і дешеві, та й сам ротатор недорогий.

     У подальшому був розроблений пристрій, який сканував встановлений в нього оригінал і з допомогою високовольтних розрядів пробивав у аркуші спеціального паперу або плівки багато тонесеньких дірочок саме в тих місцях, які відповідали темним місцям оригіналу. Отриманий аркуш вставлявся в ротатор. Фарба просочувалась у дірочки і отримане зображення переносилося на чистий аркуш паперу.

     В удосконалених пристроях трафаретного друку все необхідне обладнання й автоматика розміщені в корпусі, що близький за розмірами до середнього копіювально-множильного апарата. Управління ними також дуже схоже.                                                                                                                                                                  

     Просте копіювання. Спочатку слід увімкнути апарат і дати йому прогрітися.Час прогрівання може бути від 20с до декількох хвилин. Ряд моделей має так званий ”швидки запуск”(Quick Start), який дає змогу встановити всі параметри копіювання і натиснути Запуск (Start) (частіше ця кнопка зеленого кольору ). Не очікуючи повного прогрівання, копіювання почнеться автоматично відразу після прогрівання.

     Щоб почати копіювання слід підняти кришку, покласти оригінал на скло експозиції, правильно розмістити і зорієнтувати його. Оригінал звичайного розміру, як правило, кладуть вертикально і він повинен бути притиснутий до верхнього лівого кута скла. Перед тим необхідно перевірити, що розмір збільшення встановлено 100%. Переконайтесь також, що в ксерокс завантажено папір потрібного розміру. Натисніть кнопку і через декілька секунд візьміть з вихідного лотка готову копію.

     Якщо треба декілька копій з одного оригіналу, наберіть потрібне число на цифровій клавіатурі у правій частині панелі управління і натисніть кнопку Запуск. Для того, щоб розмножити документ, який складається з декількох сторінок, належить розмножити кожну сторінку окремо, а потім підібрати сторінку за примірниками.

     Якщо копія має дуже світлий чи, навпаки, дуже темний колір друку, змініть положення повзунка регулятора експозиції (розташований зліва). Його переміщення вправо викликає виготовлення більш темних копій, а вліво – більш світлих. Коли зникає потреба в ручному регулюванні, ввімкніть автоматичний режим визначення експозиції (Auto) натисненням одноіменної кнопки.

     Копіювання можна припинити в будь-яку мить натисненням червоної кнопки Стоп.

     Копіювання з масштабуванням Майже всі копіювальні апарати дають змогу виготовити копію збільшеного чи зменшеного розміру. Збільшення та зменшення задається двома способами: вибором однієї з фіксованих величин збільшення (зменшення), наприклад, А5 – А4 чи А4 – А3, чи безпосереднім завданням величини масштабуванням у відсотках.

     Перший засіб використовують, коли потрібно скопіювати документ, виконаний на аркуші одного формату, на аркуш другого формату. Другий корисний, якщо необхідно отримати зроблену в повний розмір аркуша копію сторінки підручника, журналу чи будь-якого документа.
    Для того, щоб використати один із фіксованих коефіцієнтів масштабуванням, оберіть його, натиснувши кнопку, яка розташована під рядом цих коефіцієнтів. Можна задати потрібну ступінь, натиснувши кнопку „вниз” і „вгору”, що розташовані під індикатором маштабування.

     При виготовленні збільшених чи зменшених копій оригінал і аркуш паперу в апараті обов’язково повинні бути зорієнтовані однаково. Якщо потрібно на аркуші формату А4 зробити копію з аркуша формату А3, ви маєте використати обхідний лоток і розташувати аркуш для копії горизонтально.

Інші можливості копіювальних апаратів. Найчастіше в апаратах є такі додаткові пристрої:
· автоподавач (звичайно на п’ятдесят аркушів), який дає змогу покласти в його лоток стопку оригіналів, задати режим копіювання та кількість копій і розмножити всю стопку за один прийом;

· підбірник копій (сортер), що встановлюється здебільшого з автоподавачем та розкладає розмножувальний документ за екземплярами у процесі копіювання;

· пристрій для двостороннього копіювання, який дає змогу автоматично виготовляти одно- та двосторонні копії з двосторонніх оригіналів, а також двосторонні копії з односторонніх оригіналів (один аркуш з двох);

· пристрій для виділення кольором, дає змогу віддрукувати частину аркуша певним кольором, залежно від кольору тонера у додатковому блоці.

      Кольорове копіювання. Існують копіювальні апарати і трафаретні копіри, які можуть робити кольорові копії. Але апарати, які можуть робити кольорову копію за один прохід, значно дорожчі. Більш дешеві копіри, які раблять кольорові копії за декілька проходів, тобто аркуші паперу доводиться пропускати через копір декілька разів, частіше всього – чотири: окремо для друку зображення червоного, синього, зеленого та чорного кольорів. Решта кольорів формуються із трьох основних. Недоліком таких копірів є не завжди задовільна сумісність кольорових зображень.

     Під час роботи на копіювальній машині слід пам’ятати про деякі застереження.

1. Не слід користуватися для копій тонким папером, оскільки він легко може зім’ятися і викликати зупинку ксерокса.

2. Якщо після застрягання паперу ви не змогли його вилучити цілком, не користуйтесь далі апаратом, а викличте механіка. Залишки паперу дуже швидко стирають світлочутливий наліт на барабані, після чого на копіях з’являються чорні риски і буде необхідна чергова заміна барабана.

3. Не застосовуйте трухлявий папір, з якого осипається папірний пил; цей пил, накопичуючись в середині апарата, прискорює старіння механізму.
1.3.Персональний  комп’ютер та його застосування

у роботі секретаря
     За останні 20 років рівень застосування комп’ютерів у діловодстві надзвичайно підвищився. Практичне діловодство все більш і більш автоматизоване. Великим і дуже важливим відкриттям по лінії автоматизації і механізації став персональний комп’ютер. Якщо описувати його за зовнішнім виглядом, це невеличка скринька, що лежить (desktop) чи стоїть (minitower) на столі (tower), з вимикачем живлення та з прорізами, в які вставляються дискети. До цієї скриньки підключається дисплей, який нагадує телевізор, клавіатура та „мишка” – невелика коробочка з двома чи трьома кнопками, яку переміщують по столу чи по спеціальному килимку. До комп’ютера також підключається принтер – пристрій, за допомогою якого роздруковують на папері необхідну інформацію, що наявна в комп’ютері.

     Але комп’ютер – це не просто апаратура. Його функціонування забезпечують різноманітні програми, записані в ньому. Вартість встановлених на комп’ютері таких програм все частіше перевищує вартість самого комп’ютера.

     Отже, комп’ютер складається з апаратної частини і програмного забезпечення. 

Основні пристрої апаратної частини

· пристрої введення;

· системні пристрої;

· пристрої пам’яті;

· пристрої виведення;

· пристрої для роботи в мережі.

     Пристрої введення інформації призначаються для введення даних і програм. Дані і програми перетворюються в електричні сигнали, які обробляються комп’ютером.

     Основними пристроями введення інформації є клавіатура й миша. Для введення текстової і графічної інформації застосовується електронно-оптичний сканер, для введення звукової інформації – мікрофон, для комп’ютерних ігор і тренажерів – джойстик.

     Пристрої виведення інформації служать для виведення результатів обробки даних на комп’ютері в вигляді чисел, таблиць, тестів, графіків, малюнків, креслень, зображень, анімації, звуку.

     Результати обробки можна виводити на екран монітора або на тверду копію. Друкування на аркушах паперу текстів, малюнків і креслень виконується за допомогою принтера. Принтер, хоч і не є невід’ємною частиною комп’ютера, все ж обійтись без нього в роботі з документами неможливо. Ще зовсім недавно найбільш поширеними були матричні принтери, які поєднували задовільну якість та швидкість друку. Однак останнім часом у зв’язку зі зрослими вимогами до якості друкованих документів починають використовувати струминні та більш швидкі лазерні принтери. Креслення на великих аркушах малюються за допомогою плотера. Для виведення звуку використовуються звукові колонки. 

     Пристрої введення-виведення називають ще зовнішніми, адже вони служать для взаємодії комп’ютера зі зовнішнім світом.

     Пристрій обробки інформації називається процесором. Крім функцій обробки інформації, він керує пристроями комп’ютера. Процесор складається із арифметико-логічного пристрою, де виконуються усі арифметичні  і логічні операції над інформацією у двійковому коді, пристрою керування, який організовує і координує взаємодію усіх пристроїв комп’ютера під час їх роботи. Пристрої обробки інформації розміщені на материнській платі в системному блоці.

     Пристрої зберігання інформації служать для тимчасового або постійного зберігання інформації, результатів її обробки, а також програм, за допомогою яких проводиться ця обробка.

     Пристрої роботи в мережі служать для обміну інформації віддаленими комп’ютерами по локальних і глобальних мережах. Щоб скористатися існуючою телефонною мережею для роботи у глобальній мережі Інтернет потрібен модем. 

     Програмне забезпечення складається із програм операційної системи, яка робить комп’ютер працездатним, і програм для виконання великого перебігу робіт. 

Можна поділити його на три види:

· програми операційної системи;

· прикладні програми;

· мови програмування.

     Програми операційної системи (ОС) забезпечують роботу технічних засобів комп’ютера та інших програм, за допомогою яких користувач виконує свої завдання.

     Прикладні програми служать для того, щоб під керуванням операційної системи користувач на комп’ютері міг готувати різноманітні текстові документи, робити інженерні і математичні розрахунки, вести фінансові операції, створювати бази даних у різноманітних галузях, створювати і обробляти графічну інформацію, готувати до друку газети, журнали, книги, перекладати текст з однієї мови на іншу, підключатися до світової мережі Internet, створювати музичні твори, використовувати мультимедійні енциклопедії, слухати якісний дикторський текст, музику і багато іншого.

      Мова програмування – це сукупність символів, слів, команд і правил, за допомогою яких описується послідовність дій у вигляді програми для розв’язування на комп’ютері певної задачі. Є різноманітні мови програмування (Бейсик, Паскаль, Ада, Сі++, Дельфі, Пролог та інші), які використовуються в залежності від типу задачі, що розв’язується.

     Отже, підведемо певний висновок щодо взаємодії апаратної і програмної частин. Апаратна частина не може виконувати операції з обробки інформації без різноманітних програм, завдяки яким пристрої виконують свої функції. Для забезпечення працездатності комп’ютера і виконання певної роботи потрібна сукупність програм, яка створює його програмне забезпечення. Програмне забезпечення здійснює керування пристроями комп’ютера під час введення, обробки, виведення і зберігання інформації, створює умови для роботи користувача на комп’ютері тощо.

      Системні пристрої
      Системні пристрої служать для обробки інформації, забезпечення взаємодії всіх пристроїв комп’ютера, керування їхньою роботою.

     До системних пристроїв належить:

· мікропроцесор;

· оперативна пам’ять;

· постійна пам’ять;

· тактовий генератор;

· таймер та інші.

     Мікропроцесор – „мозок” комп’ютера – служить для виконання команд програм і обробки інформації, які попередньо записані в оперативну пам’ять. Тип і швидкодія мікропроцесора та об’єм оперативної пам’яті є основними характеристиками комп’ютера.

     Швидкодіючий мікропроцесор може виконувати програму та обробляти інформацію, одержуючи їх тільки із оперативної пам’яті, яка може працювати з 

такою ж швидкодією.

    Під час роботи в оперативній пам’яті знаходяться: 

· операційна система;  

· програми, що виконуються; 

· інформація, що обробляється;

· результати обробки .

      Постійна пам’ять містить програми, які починають працювати після ввімкнення комп’ютера і приводять його у робочий стан.

     Тактовий генератор створює імпульси, які узгоджують роботу всіх пристроїв комп’ютера. 

     Таймер – це елекронний годинник. При створенні документи на комп’ютері дата і час ”народження” для них беруться з таймера.

     Системні пристрої розміщені на системній (материнській) платі, яка знаходиться в системному блоці.
     Системний блок може бути горизонтальним (стандартний) і вертикальним, у вигляді башти (тауер).

     До задньої панелі системного блоку за допомогою кабелів і шнурів під’єднуються зовнішні пристрої комп’ютера: клавіатура, миша, сканер, мікрофон, монітор, принтер, звукові колонки.

     На лицевій панелі системного блока знаходяться кнопки POWER для умикання комп’ютера і RESET для перезавантаження операційної системи, а також дисководи для магнітних і оптичних дисків.   

1.4.   Факсимільний апарат
Факсимільний апарат дає змогу вести звичайні телефонні розмови, підклю​чивши паралельний телефон; приймати факсимільні повідомлення (так зва​ними факсами) з іншого факсу, передавати свої; працювати в режимі автовідповідач-факс; автоматично приймати повідомлення голосом, а також факсимільні повідомлення; набирати номер телефону, не піднімаючи трубки, багаторазово повторювати виклик абонента ("додзвін"); запрограмувати та зберігати в па​м'яті кілька десятків телефонних номерів, викликати їх натисканням однієї або трьох клавіш; "засекретити" окремі номери; копіювати документи; записати двосторонню розмову, щоб мати змогу потім прослухати її; маніпулювати із записаними повідомленнями; зателефонувати з іншого телефону та прослу​хати всі повідомлення голосом, записані факсом; з іншого телефону перепрограмувати звукове повідомлення автовідповідача; з іншого факсу запросити фак​симільне повідомлення; телефонувати з іншого телефону і прослуховувати, що відбувається у вашому офісі. 
До комплекту факсимільного апарата входять: факс, телефонна трубка, шнур під'єднання до телефонної мережі, мережевий шнур, шнур під'єднання до телефонної трубки, мікро касета з магнітною стрічкою, рулон паперу для термодруку, лоток для документів, які подаються. Все це залежить від моделі факсимільного апарату.
РЕКОМЕНДАЦІЇ
Під час установлення факсу рекомендується під'єднати до нього паралельний телефон - він виручить при зникненні напруги в мережі. Факс слід під'єднати до окремої розетки в ме​режі. Якщо на телефонній лінії, до якої під'єднаний факс, встановлено пара​лельний телефон, не використовуйте його під час прийому-передачі факсимільних повідомлень, щоб не погіршити зображення, яке передається. Використовуйте відповідну мережеву розетку для трипровідного, з шиною за​землення, мережевого шнура факсу. Встановіть факс якомога далі від конди​ціонерів, радіаторів, електродвигунів, ламп денного світла та іншого облад​нання, яке створює електричні перешкоди. Факс і касета магнітної стрічки повинні бути захищені від прямих сонячних променів, пилу, вологи, високої температури та вібрації. Не накривайте корпус чим-небудь зверху, коли він включений.

ІНСТРУКЦІЯ
1. RECEIVE MODE (РЕЖИМ ПРИЙМАННЯ) – вибір режиму приймання вхідних дзвінків.
2. STOP (СТОП) – для відміни дії або відміни програмування.
3. TONE(ТОН) – для тимчасової зміни імпульсного режиму на тональний, в процесі набору номера, якщо у вашої телефонної лінії імпульсний набір номера. 
4. PLASH (ФЛЕШ) – для доступу до спеціальних телефонних служб, таких як „ожидание вызова” або переадресація зовнішнього дзвінка. 
5. REDIAL/PAUSE (ПЕРЕНАБІР/ПАУЗА) – для перенабору останнього набраного номера. Для виставлення паузи під час набору номера.
6. MUTE (ВИМКНЕННЯ МІКРОФОНУ) – для відключення мікрофону під час розмови. Натисніть цю кнопку ще раз для включення мікрофону. 
7. MONITOR (МОНІТОР) – для набору номера без підняття телефонної трубки.
8. MENU (МЕНЮ) – для початку і закінчення програмування.
9. NAVIGATOR, VOLUME (НАВІГАТОР, ГУЧНІСТЬ) – для регулювання гучності. Для пошуку імен та телефонів у довіднику. Для вибору пунктів меню або необхідних настроювань при програмуванні.  
10.  HELP (ДОПОМОГА) – для друку стислої інструкції.
11.  FAX/START, SET ФАКС/СТАРТ, УСТАНОВИТИ) – для початку  
      передачі або прийому факсимільного повідомлення. Для зберігання   
      параметрів при програмуванні. 

12.  COPY (КОПІЮВАТИ) – для початку копіювання документів.
За допомогою клавіш, крім введення номеру, можна також вводити знаки (див. таблицю)

Таблиця знаків 

	Кнопка
	Знаки

	1
	1  [  ]   +   -   /   =   ,.  _   `   :   ;  ?

	2
	A  B  C  А  Б  В  Г  2

	3
	D  E  F  Д   Е  Ж  3

	4
	G  H  I  З   И  Й   К  4

	5
	J  K  L  Л  М   Н  О  5

	6
	M  N  O  П  Р   С  Т  6

	7
	P  Q   R  S   У   Ф   Х   Ц   7

	8
	T  U  V  Ч  Ш   Щ  Ъ   8

	9
	W  X  Y  Z  Ы  Ь  Э  Ю  Я  9

	0
	0  (  )  <  >  !   “    #   $  %   &  *   @    ^    ‘

	PLASH
	Клавіша Дефіс (для вставки дефіса)

	MUTE
	Клавіша Вставить (для вставки одного знака або проміжку)

	STOP
	Клавіша Знищити (для знищення знака)

	►
	Кнопка ►(для переміщення вправо). Для  повторного введення одного і того ж знаку необхідно перемістити курсор до наступної  позиції 

	◄
	Кнопка ◄(для переміщення вліво).


ПРИНЦИП РОБОТИ ФАКСИМІЛЬНОГО АПАРАТУ 


Для відображення зображень на факсі та на копії документу в апарат вмонтовано термоголовку, яка нагріває термопапір. Факс захвачує і пропускає через лоток подачі документа документ при цьому він зчитує інформацію, а термоголовка відображає на папері.
     УСТАНОВКА ТА ЗАМІНА РУЛОНУ ТЕРМОПАПЕРУ 
     Про те, що папір, який знаходиться в факсі закінчується, свідчить червона полоса, яка з’явилася по краям рулону. 

1. Відкрийте панель, натиснувши на кнопку відкриття панелі, і установіть новий рулон паперу для друку, попередньо витягнувши залишок попереднього.

2. Витягніть кінець бумаги сантиметрів на 10 за межі апарату.     

                  Прослідкуйте, щоб бумага при цьому не провисала.

3. Закрийте панель, акуратно натиснувши на неї з двох сторін.

                  Якщо апарат під’єднаний до електричної мережі, а рулон     

                 бумаги був правильно вставлений, то факс роздрукує  

                 повідомлення про успішну установку паперу. 

4. Відірвіть лишній папір, рухом на себе.

ПРОГРАМУВАННЯ
Факсимільний апарат має широкий набір функцій програмування. Функції  програмування залежать від моделі апарату. В нашій роботі ми ознайомимося лише з деякими основними, більш детальної з ними можна ознайомитися в прикладеній інструкції до апарату.

Перш ніж почати працювати, необхідно налаштувати такі функції програмування, як дата і час, Ваш логотип і телефонний номер факсу.

Ця інформація буде завжди друкуватися на початку кожної сторінки факсимільного повідомлення, яке буде передаватися з вашого апарату.
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Наприклад: 

II. Передача секретарем факсимільних повідомлень
УСТАНОВКА ДАТИ І ЧАСУ

1. Натисніть кнопку  MENU при цьому на дисплеї з’явиться напис  ПРОГР. СИСТЕМЫ ;

2. Натисніть SET – при цьому з’явиться напис нажми [◄►] или [SET] 
3. Натискайте ◄ або ► доки не з’явиться напис – УСТ. ДАТЫ И ВРЕМЯ 
4. Натисніть SET.
5. Користуючись клавіатурою набору номера введіть поточний місяць/день/рік, набираючи лише по 2 цифри. 

Наприклад: Вересень 20, 2004 натискаються клавіші: 091004 – напис на дисплеї М: 09/ Д:10/ Г:04 
6. Натисніть SET, при цьому з’явиться напис ВРЕМЯ:
00:00
7. Користуючись клавіатурою набору номера введіть поточний час, години/хвилини набираючи лише по 2 цифри.

8. Натисніть кнопку MENU при цьому, запам’ятовуючи, пристрій факсу запам’ятає введені вами дані.

УСТАНОВКА ВАШОГО ЛОГОТИПУ

Логотип – це  назва фірми, відділу або особисте ім’я в скороченій формі.

1. Натисніть кнопку  MENU при цьому на дисплеї з’явиться напис  ПРОГР. СИСТЕМЫ ;

2. Натисніть SET – при цьому з’явиться напис нажми [◄►] или [SET] 
3. Натискайте ◄ або ► доки не з’явиться напис – ВАШ   ЛОГОТИП  
4. Натисніть SET.      ЛОГОТИП =   .  
5. Користуючись клавіатурою набору номера введіть Ваш логотип, не більше 30 знаків (див. таблицю знаків) 

6. Натисніть кнопку MENU при цьому, запам’ятовуючи, пристрій факсу запам’ятає введені вами дані.

УСТАНОВКА НОМЕРУ ВАШОГО ФАКСУ

1. Натисніть кнопку  MENU при цьому на дисплеї з’явиться напис  ПРОГР. СИСТЕМЫ ;

2. Натисніть SET – при цьому з’явиться напис нажми [◄►] или [SET] 
3. Натискайте ◄ або ► доки не з’явиться напис – NO. ВАШЕГО  ФАКСА  
4. Натисніть SET.      NO.  =  

 .  
5. Користуючись клавіатурою набору номера, введіть Ваш номер (див. таблицю знаків) 

6. Натисніть кнопку MENU при цьому запам’ятовуючи пристрій факсу запам’ятає введені вами дані.

Якщо факс був недавно придбаний і на ньому не відображається інформація  описана вище, то достатньо лише натиснути кнопку MENU до появи   напису  ПРОГР. СИСТЕМЫ  (далі, як в пункті 2) і по черзі ввести дані для програмування.

ПЕРЕДАЧА ФАКСУ ВРУЧНУ

Більшість факсів переважно відправляють і отримують в ручну. Для того, щоб відправити факс необхідно:

1. Відкрити лоток подачі документів;

2. Відрегулюйте положення ричагів, які направляють документи у відповідність з їхньою шириною.

3. Вставте документ (до 10 сторінок) ЛИЦЬОВОЮ СТОРОНОЮ ВНИЗ, при цьому повинен відбутися захват документів і пролунати сигнал.

На дисплеї з’явиться напис СТАНДАРТНОЕ    [ ± ]       дана функція  дозволяє вибрати розширення якості передачі факсу у відповідності до типу документа (розміри літер, якість друку на оригіналі і т.д.): стандартне, чітке, зверхчітке, фото.
4. Зніміть трубку або натисніть MONITOR -- з’явиться напис  ТЕЛ.  =                    
5. Наберіть номер факсу на який вам необхідно відправити факсимільне повідомлення, наприклад  ТЕЛ.=   24457744577    .

6. Якщо ви почули:

6.1 сигнал автовідповідача, який дозволяє вам передачу факсу натисніть кнопку FAX/START;

6.2 що абонемент відповів на ваш дзвінок голосом, то повідомте його по передачу факсу і попросіть натиснути FAX/START, при цьому ви також натискаєте FAX/START.

7. Факс починає видавати тональні сигнали, а на дисплеї починають з’являтися написи   СОЕДИНЕНИЕ.... ,  ВЫХ.СТ.1                    .       ЗАПРОС      РАЗГОВОРА    .            

8. Якщо ви почули відповідь абонемента, з’ясуйте у нього про якість отриманого факсу. Якщо якість його не задовольняє, повторіть відправлення знову.
Якщо підчас передачі факсу були виявленні якісь недоречності, передачу факсу можна припинити, натиснувши кнопку STOP. Для видачі документу з апарату натисніть повторно STOP.
ПЕРЕДАЧА ПОЛІНГА 

Полінг – зчитування факсимільного повідомлення з вашого апарату другим апаратом.

Ця функція дозволяє другому абоненту визвати ваш апарат для прийому документів, завантажених в ваш факсимільний апарат. Ця функція не буде працювати, якщо апарат виставлений в режимі ТЕЛ.

1. Відкрити лоток подачі документів;

2. Відрегулюйте положення ричагів, які направляють документи у відповідність з їхньою шириною.

3. Вставте документ (до 10 сторонок) ЛИЦЬОВОЮ СТОРОНОЮ ВНИЗ, при цьому повинен відбутися захват документів і пролунати сигнал.

На дисплеї з’явиться напис СТАНДАРТНОЕ    [ ± ]       дана функція  дозволяє вибрати розширення якості передачі факсу у відповідності до типу документа (розміри літер, якість друку на оригіналі і т.д.): стандартне, чітке, зверхчітке, фото.

4. Натисніть MENU декілька раз до появи наступного напису       ПОЛЛИНГ              .       

5. Натисніть SET  =ВЫКЛ.                        [ ± ]    
6. Натисніть  +  або  –  для вибору  „ВКЛ”    =ВКЛ.                          [ ± ] 
7. Натисніть SET  ПОЛЛИНГ   ВКЛ.              .             

Щоб вийти з режиму полінгу необхідно виконати такі процедури:

1. Натиснути STOP,  коли апарат знаходиться в без дії. На дисплеї з’явиться напис

ОТМЕНА     ПОЛЛИГН   .

ДА :  SET  /  НЕТ :  STOP
2. Натисніть SET.
РЕЖИМИ ДЗВІНКІВ. ГОЛОСОВИЙ КОНТАКТ


Факсимільний апарат розрізняє три режими дзвінків: 

режим ТЕЛ – відповідь на всі дзвінки вручну; 

режим ТЕЛ/ФАКС;

режим ФАКС – всі дзвінки приймаються, як факсимільні повідомлення, навіть голосові.


За  переключення режиму отримання дзвінків відповідає кнопка RECEIVE MODE.

Якщо стрілка (стрілки) індикатора вказує (вказують) на „FAX” або на „TEL” і на „FAX”, натисніть RECEIVE MODE для зміни режиму:

РЕЖИМ:  ТЕЛЕФОН   .

Ви повинні самі відповідати на всі  дзвінки. Для прийому факсу потрібно натиснути FAX/START для кожного факсимільного повідомлення
РЕЖИМ:              ФАКС

Всі вхідні дзвінки будуть сприйматися як факсимільне повідомлення
РЕЖИМ: ТЕЛ.  /  ФАКС.

При прийнятті голосових повідомлень апарат буде дзвонити. При прийняття факсових дзвінків апарат буде приймати  документи без подачі дзвінка.

В будь-якому випадку краще налаштувати факс на прийняття голосових повідомлень „Режим ТЕЛ” – це скоротить кількість отриманих небажаних факсимільних повідомлень і ви самі на свій розсуд будете вибирати абонемента від якого отримуватимете факси.

ОТРИМАННЯ ФАКСИМІЛЬНИХ ПОВІДОМЛЕНЬ 

Якщо ваш факс налаштований на отримання факсів  вручну, то для отримання повідомлення необхідно виконати такі операції:

1. Почувши вхідний дзвінок зняти трубку;

2. Домовитися про отримання факсимільного повідомлення і натиснути кнопку FAX/START  на дисплеї з’являться написи 

СОЕДИНЕНИЕ.... ,  ВХ.СТ.1                    .       ЗАПРОС      РАЗГОВОРА    .            

3. Покладіть трубку, апарат почне прийом документа. По закінченню прийняття абонементи можуть провести розмову.

Якщо підчас передачі факсу були виявленні якісь недоречності, передачу факсу можна припинити, натиснувши кнопку STOP. 
КОПІЮВАННЯ ДОКУМЕНТІВ

Факс є універсальним засобом оргтехніки, крім здатності відправляти і отримувати факсимільні повідомлення, за допомогою нього можна робити копії документів. Для цього необхідно виконати такі операції:

1. Відкрити лоток подачі документів;

2. Відрегулюйте положення ричагів, які направляють документи у відповідність з їхньою шириною.

3. Вставте документ (до 10 сторінок) ЛИЦЬОВОЮ СТОРОНОЮ ВНИЗ, при цьому повинен відбутися захват документів і пролунати сигнал.

На дисплеї з’явиться напис СТАНДАРТНОЕ    [ ± ]       дана функція  дозволяє вибрати розширення якості передачі копії у відповідності до типу документа (розміри літер, якість друку на оригіналі і т.д.): стандартне, чітке, зверхчітке, фото.

4. Пересвідчіться, що трубка покладена, і натисніть кнопку COPY. Апарат почне копіювати.
Якщо підчас копіювання документа були виявленні якісь недоречності, копіювання  можна припинити, натиснувши кнопку STOP. Для видачі документу з апарату натисніть повторно STOP.
Висновки
     Сучасний технологічний рівень відповідає мініатюризації. Новинки типу цяткових мікроелементів і пам’яті на циліндрових магнітних доменах дали змогу зберігати на невеличкому диску такий обсяг інформації, для якого раніше були необхідні великі споруди з численними картотечними блоками баз даних.

     Мікропроцесори забезпечують доступність персональних електронно-обчислювальних машин , а світ технологічних машин перетворений на великі інтелектуальні установи.

      Неабияке значення в досконалості обміну інформацією в організаціях відіграють сучасні інформаційні технології.  Персональний комп’ютер підвищує рівень документаційного забезпечення управління та інформації, яку орган управління одержує та розсилає. Електронний зв’язок дає змогу відправляти письмові повідомлення чи документацію в різні організації, не зважаючи на держави й кордони. Останні нововведення в системах телефонного зв’язку (факсимільний зв’язок) допомагають швидко і оперативно вирішувати будь-які питання з потенційними партнерами. На відеоконференціях учасники з різних країн можуть, бачачи обличчя партнера, обговорити проблеми.

     Найбільш значущими досягненнями є технічні системи, інформаційно-управлінчі системи (ІУС). Комп’ютерна революція зумовила істотні зміни в обробці інформації, особливо на стадіях планування та документаційного забезпечення управління. Наприклад, у США близько 60% робочих місць певною мірою залежать від обробки інформації, а витрати на цю діяльність становлять 70% валового національного продукту. Значною частиною цього процесу є використання мікрокомп’ютерів, які розміщуються просто на робочому столі працівника.
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