
Тематика рефератов 
 по дисциплине «Офисные технологии» 

 
1. Полиграфическое оборудование в организациях. 
2. Информационные технологии копирования и тиражирования данных. 
3. Программы-архиваторы WinZIP и WinRAR. 
4. Телеконференции и видеоконференции в работе офиса. 
5. Применение MS Outlook в работе секретаря. 
6. Программы-утилиты. 
7. Прикладное программное обеспечение в работе кадровой службы. 
8. Компьютерная графика: виды графики и графические редакторы. 
9. Вирусы и антивирусные программы. 
10. Операционная система: понятие и виды. 
11. Архитектура ПК. 
12. Устройства ввода и вывод информации. 
13. Устройство системного блока ПК. 
 


