Технические средства на службе секретаря 
Технические средства в приемной


          Техническими средствами, которыми чаще всего пользуется секретарь, являются: телефон, телефакс, персональный компьютер, факс-модем, копировальный аппарат, машина для уничтожения бумаг. Секретарь должен знать, уметь и максимально использовать имеющиеся средства для повышения эффективности своего труда.
ПЕРСОНАЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕР (ПК) Компьютер стал незаменимым в практике секретаря и по праву занимает место «номер один» на его рабочем стопе. Секретарю он помогает выполнять широкий круг задач:
• составление и редактирование документов;
• регистрация и контроль исполнения документов; 
• хранение и поиск документов и другой полезной информации; 
• прием и передача документов по каналам связи; 
• архивное хранение документов; 
• организация и экономия своего рабочего времени и времени руководителя и др. 
Основу архитектуры компьютера составляют: системный блок с винчестером (жестким диском) и дисководами, дисплей и клавиатура. 
Главным элементом системного блока является процессор - устройство обработки информации и управления компьютером. Данные, которые вводятся через клавиатуру, сканер, обрабатываются и передаются на различные подключенные к компьютеру устройства. Хотя в персональном компьютере винчестер и дисководы размещены в системном блоке, строго говоря, они не относятся к нему, а представляют собой устройства ввода/вывода и хранения информации. 
Системный блок работает с четырьмя видами памяти: 
         - постоянной памятью, где хранится программа, которая запускается ПК сразу после его включения и обеспечивает тестирование компьютера на его работоспособность; 
         - оперативной памятью, предназначенной для хранения программ и данных лишь во время работы на ПК; 
         - внешней памятью на жестких, не сменных магнитных дисках типа «Винчестер», в которой хранится информация, необходимая пользователю для выполнения определенной работы. Это могут быть программы, базы данных и т.д.; 
- внешней памятью на сменных гибких магнитных дисках и CD-ROM, в которой также хранится необходимая пользователю информация, программы, базы данных и т.д. Носителем информации на гибких магнитных дисках являются сменные дискеты и компакт-диски. 
Магнитные диски неограниченно увеличивают объем перерабатываемой и используемой информации. Кроме того, дискеты и компакт-диски используются для переноса информации с одного компьютера на другой, если компьютеры не связаны между собой в сеть. 
Очень важно, чтобы объем или емкость винчестера в ПК секретаря были достаточны для того, чтобы хранить на нем создаваемую и используемую ею информацию. Это могут быть шаблоны приказов, распоряжений, отчетов и т.д., а также программное обеспечение, которое секретарь использует в своей работе. 
Дисплей предназначен для отображения на экране информации о происходящих в компьютере процессах. Дисплеи бывают цветными и монохромными. Они могут работать в одном из двух режимов: текстовом или графическом. В текстовом режиме экран дисплея условно разбивается на 25 строк и 80 символов. В число символов, изображаемых на экране, могут входить символы кириллицы (буквы русского алфавита), латинские буквы, цифры, символы. В графическом режиме экран дисплея состоит из точек, количество которых по горизонтали и вертикали называется разрешающей способностью дисплея. Так, выражение «разрешающая способность 640 на 200» означает, что дисплей в данном режиме выводит 640 точек по горизонтали и 200 точек по вертикали. Чем выше разрешающая способность дисплея, тем меньше будут утомляться глаза при работе на ПК. 
На экране дисплея присутствует черточка, называемая курсором. Курсор связан с клавиатурой, и любая буква, которую вы нажмете на клавиатуре, попадет на место курсора, после чего курсор встанет справа от этой буквы. 
Клавиатура предназначена для ввода информации в компьютер. Любая клавиатура состоит из четырех видов клавиш: 
- алфавитно-цифровые;
- функциональные;
- клавиши со стрелками (навигационные); 
- специальные управляющие. 
Центральное положение занимают алфавитно-цифровые клавиши, расположение их в значительной степени сходно со стандартной клавиатурой пишущей машинки. 
В правой части клавиатуры скомпонованы клавиши, которые исполняют роль цифровой клавиатуры калькулятора, с их помощью можно также управлять положением курсора на экране монитора. 
Верхнюю группу над алфавитно-цифровыми клавишами образуют функциональные клавиши, обозначены они F1, F2 ... F12. Их использование оговаривается в инструкциях по эксплуатации программных продуктов. Навигационные клавиши предназначены для перемещения курсора по полю экрана. 
Специальные управляющие клавиши расположены слева и справа от цифровой клавиатуры, с их помощью реализуются стандартные функции управления. Некоторые из клавиш на клавиатуре не имеют собственного функционального назначения, они используются в комбинации с другими клавишами для выполнения какого-то действия. Примером могут служить клавиши Shift, Control (Ctrl), Alt.
Специалист, который будет устанавливать программы на ПК, должен дать инструкцию по использованию этих клавиш и их сочетаний. Дополнительно к компьютеру могут быть подключены мышь, принтер, модем, сканер, стример, устройство архивации данных и другие устройства и приспособления, позволяющие расширять возможности компьютера (увеличивать быстродействие или память, модернизировать ввод/ вывод информации и т.п.). 
Мышь представляет собой приспособление для ввода информации в компьютер. Она незаменима при использовании в работе с программами типа Windows. В основном используются мыши с двумя или тремя кнопками. Чтобы изменить положение курсора на экране дисплея, необходимо перемещать мышь по столу или другой ровной поверхности. Для лучшего скольжения шарика, расположенного на нижней поверхности мыши, используется специальный коврик. Перемещение курсора на экране происходит синхронно с перемещением самой мыши по поверхности стола. 
Мышь может быть настроена для работы как правшой, так и левшой. Работа с мышью включает в себя следующие операции: 
- щелчок - кратковременное нажатие и опускание левой кнопки мыши; 
- двойной щелчок - два щелчка с малым интервалом времени; 
- перемещение - «перетаскивание» мыши при нажатой левой кнопке. 

          ПРИНТЕР предназначен для вывода информации из памяти компьютера на бумажный носитель. Используются в основном три вида принтеров: 
           - матричный принтер с игольчатой печатающей головкой - формирует символы из точек, которые печатаются на бумагу с помощью 9 или 24 тонких иголочек, в то время когда печатающая головка движется вдоль строки. Матричные принтеры создают шум при работе, и с их помощью невозможно получить качественную печать; 
- струйный принтер работает на основе капельного микродозатора. Достоинством этого типа принтеров является низкий уровень шума при печати. Но эти принтеры предъявляют более высокие требования к качеству бумаги и качеству расходных материалов (специальных чернил); 
           - лазерный принтер (принтер постраничной печати) работает по тому же принципу, что и копировальные аппараты. Достоинством этого типа принтеров являются высокая скорость, бесшумность при работе и высокое качество печати. Недостатком - их более высокая стоимость. 

            ФАКС-МОДЕМ используется для передачи электронных документов, хранящихся в памяти компьютера. Он обеспечивает связь между персональными компьютерами посредством телефонной сети, преобразуя цифровую информацию компьютера в звуковую и наоборот. Модемы различают между собой по формату передаваемых данных и по быстродействию. По варианту исполнения модемы могут быть внутренними и внешними. Внешние модемы размещены в собственном корпусе и подключаются к компьютеру и телефонной линии. Внутренние модемы - это печатные платы, встроенные в компьютер. 
Подключение компьютера через модемы к телефонной сети позволяет секретарю не только работать с электронной почтой, но и создавать собственную базу данных для коммуникаций. А это в свою очередь поможет обеспечить автонабор телефонных номеров в заданное время, записывать диалог между компьютерами, производить межкомпьютерный обмен файлами. Передачу документов можно осуществлять с помощью электронной почты Электронной почтой называют пересылку сообщений с компьютера на компьютер, которые включены в компьютерную сеть. Доступ в компьютерную сеть обеспечивает связка компьютер - модем— телефонная сеть— модем - компьютер. По электронному адресу можно направить сообщение с компьютера одному или нескольким абонентам (адресатам) одновременно. 

          СКАНЕР осуществляет ввод информации с бумажного носителя в память компьютера. Сканеры могут вводить в компьютер рисунки, распознавать символы, что позволяет быстро вводить напечатанный или рукописный текст или изображение. Для работы со сканером в компьютере должна быть установлена специальная программа. В секретарской практике используются сканеры двух типов: протяжные для сканирования отдельных листов и планшетные для сканирования книг и других сброшюрованных или переплетенных документов. 

           СТРИМЕР устройство резервного копирования, предназначенное для сохранности информации на жестком диске посредством записи ее на кассеты. Стример записывает информацию на кассеты с магнитной лентой, похожие на кассеты для бытового магнитофона. Стримеры имеют емкость 60 мегабайт и выше. 
Устройство архивации осуществляет хранение большого объема информации и доступ к ней с большой пропускной способностью. Устройство подключается к компьютеру через порт ввода-вывода. 
К компьютеру можно подключать и другие устройства: 
           плоттер (графопостроитель), который позволяет печатать рисунки, схемы с разрешением до 0,0025 мм;
дигитайзеры - устройства для обработки изображения; 
музыкальные приставки для исполнения музыки с помощью компьютера и т.д. 
           Современные компьютеры отличаются по архитектуре и производительности. Отсюда и определенные трудности объективного сравнения ПК. Подход к выбору компьютера не может рассматриваться в отрыве от основной деятельности секретаря. Поэтому лучше при выборе оценивать быстродействие, качество, объем обрабатываемой информации, виды работ, а также уровень владения секретарем различными информационными технологиями.
Включение и выключение компьютера После того как вы ознакомились с описанием персонального компьютера и периферийных устройств, подключенных к нему, можно приступать к работе на ПК. 

            Мы перечислили технические средства в составе персонального компьютера. Но для того чтобы использовать компьютер для выполнения задач, стоящих перед секретарем, необходимо установить в компьютер программное обеспечение. Программное обеспечение - это комплекс программ и инструкций, необходимых для реализации на ПК задач пользователя. Так, для секретарей с помощью программного обеспечения должны быть реализованы функции контроля исполнения поручений руководителя, создание и редактирование текста, сканирование документов, рассылка по электронной почте и др. Программы классифицируются по функциональному признаку на операционные системы (ОС) и прикладные программы. 
            Секретарь должен знать назначение каждой из программ, понимать их и уметь работать с ними.
Для того чтобы успешно работать на ПК и использовать возможности современного программного обеспечения, секретарю необходимо освоить основы работы с операционной системой Windows и ее приложением Microsoft Office. Пакет программ Office содержит пять основных приложений и несколько сервисных программ, с помощью которых пользователь имеет возможность создавать и обрабатывать соответствующие документы. К ним относятся: 
          - Word: текстовый редактор, предназначен для ввода и редактирования текстовых документов;

- Excel: программа обработки электронных таблиц; 
- Access: система управления базами данных, предназначенными для работы с информацией, представленной в специально заданном, унифицированном виде; 
- Power Point: программа создания презентаций;
- Outlook: управление рабочим временем и электронной почтой. 

Кроме перечисленных приложений существуют специально разработанные для секретарей программные обеспечения, называемые «персональные информационные системы». Эти системы представляют в распоряжение секретаря основные рабочие инструменты: записную книжку, планировщик времени, администратор телефонных переговоров, калькулятор, т.е. все то, что должно быть «под рукой» у секретаря. 
Для секретарей одним из самых необходимых инструментов является записная книжка, представляющая собой небольшой упрощенный текстовый редактор, при помощи которого довольно легко работать с заметками: создавать, просматривать, редактировать и печатать на принтере тексты. В записной книжке можно производить обычные для текстовых редакторов операции по набору, форматированию текста, поиску и замене фрагментов и т.п. Как правило, тексты можно снабжать текущим временем и датой, что существенно облегчает работу в дальнейшем. Второе основное средство, которое присутствует в каждой программе, - это планировщик времени. Он представляет собой комбинацию календаря, списка встреч, расписания дел на день и обеспечивает возможность рациональной организации рабочего дня. С его помощью можно: 
- составлять, сохранять и просматривать рабочий календарь на любой отрезок времени; 

- производить поиск дел, встреч или свободного времени; устанавливать определенную звуковую сигнализацию, напоминающую в установленное время о запланированном мероприятии или встрече;
- автоматически в заданное время осуществлять набор телефонного номера, выбранного из адресного справочника. Администратор телефонных переговоров позволяет создавать хорошо организованный телефонный справочник, в котором хранится, пополняется, обновляется информация об именах, адресах, телефонах людей и организаций. При наличии модема в составе персонального компьютера возможно автоматическое установление связи. Справочник обеспечивает оперативный поиск имен, адресов и телефонов, распечатку нужных списков в различных форматах: по именам, адресам, в алфавитном порядке и т.д.
В своей деятельности секретарю часто приходится пользоваться калькулятором, поэтому он тоже входит в эти программы. С помощью калькулятора можно производить различные расчеты с применением памяти, с выводом результатов на печать.
Рынок персональных информационных систем предлагает большое число как зарубежных, так и отечественных программ. Персональные информационные системы - это программы личного делопроизводства секретаря, поэтому выбор программных продуктов определяется его личным вкусом. 
          Кроме персонального компьютера на рабочем месте секретаря должны быть устройства для копирования и уничтожения бумаг. Для копирования документов чаще всего применяются аппараты фирмы «XEROX», хорошо зарекомендовавшие себя, поэтому большинство копировальных средств обычно называют ксероксами. 
Устройство для уничтожения бумаг Важное место в комплексе мероприятий по защите финансовой, коммерческой и иной информации, содержащей конфиденциальные сведения, занимает проблема уничтожения всевозможных носителей информации: бумажных документов, копировальной бумаги, картриджей от пишущих машинок и принтеров и т.д., при утилизации которых требуется тщательное измельчение. Для этого используются специальные устройства для уничтожения бумаг - шредеры. 

