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1. ОПИСАНИЕ ОСНОВНОГО ПРОЦЕССА РАБОТЫ  
СО СЛУЖЕБНЫМИ ЗАПИСКАМИ

Цель работы -  изучить весь цикл работы со служебными записка­
ми и приобрести практический навык использования системы электрон­
ного документооборота DIRECTUM в деятельности организации.

1.1. Создание папки Служебные записки

Войти в систему электронного документооборота DIRECTUM1. 
Создать папку Служебные записки в папке Избранное. Для этого

+  Создать
щелкнуть клавишу ^ ■  и выбрать команду Папка или установить 
курсор на свободное место, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать 
команды + Создать, а затем Папка (рис. 1).
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Рис. 1

Откроется окно Новая папка (рис. 2).

1 Процесс работы со служебными записками рассматривается на приме­
ре структуры управления ПГУ.
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