POJAM I ZNACAJ KANCELARIJSKE MEHANIZACIJE I AUTOMATIZACIJE
 Pod  kancelarijskom mehanizacijom se podrazumeva skup tehničkih sredstava,aparata,mašina i uredjaja koji se koriste u kancelarijama (pisarnicama).Reč mehanizacija podrazumeva orudje ili mašinu koju čovek koristi za obavljanje svog rada.
Kancelarijski poslovi  vremenom su postajali sve složeniji,nisu se mogli završiti na vreme,obrada podataka je bila spora,broj zaposlenih se povećavao (pisara,blagajnika,kurira...) ali pojavom elektronskih mašina dolazi do velikih promena.Smanjuje se broj zaposlenih a efikasnost sepovećava.Pojavom računara brže se piše,računa,tačnije je,preglednije ali sve to zahteva obuku radnika i početna ulaganja.

DOMAĆI: Procitajte obe lekcije( I prethodnu) ,nadjite na inetrnetu nešto o kancelarijskoj mehanizaciji i ispricajte sve to u desetak rečenica.Domaći poslati na moj mejl pavic.darko@esloznica.rs a za sve nedoumice pitajte me na viberu.

