ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
1. Комплексная механизация и автоматизация документирования и работы с документами. Экономическая эффективность применения технических средств управления.
2. Классификация технических средств управления.
3. Цифровые и аналоговые технологии на примере технических средств управления. Возможности. Область применения. Преимущества и недостатки.
4. Принтеры: устройство, достоинства и недостатки каждого из видов.
5. Диктофоны: классификация, назначение, функции     
6. Сканер: принцип действия, виды, достоинства и недостатки каждого из видов.
7. Копировальные аппараты: классификация, принцип действия, функции, область применения. Дополнительное оборудование.
8. Дупликаторы: принцип действия, устройство, функции, область применения. Отличие от копировальных аппаратов. Дополнительное оборудование.
9. Многофункциональные устройства: принцип действия, устройство, функции, область применения.
10. Демонстрационное оборудование: основные технические характеристики, устройство, функции, область применения. 
11. Офисные телефонные аппараты, автоответчики, мини-АТС: функции, область применения. 
12. Цифровая телефония и ее возможности. Интернет-телефония.
13. Факсимильные аппараты: принцип работы, устройство, функции.
14. Ламинаторы: принцип работы, область применения.
15. Машины для канцелярской обработки документов: область применения.
16. Методика эффективного выбора различных технических средств управления. Оценка совокупной стоимости владения техническими средствами. Принципы технического оснащения офиса.
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