¢il so teleks in faksimile oziroma telefaks. Novejde metode
L prants pa 8o verane na racunalnik. Kadar imamo terminale
in osebne rafunalnike poverane v mrefo, si labko uporabniki
posiljiajo sporofila kar na zaslone terminalov in rFadunalni-
kov. Mrefa je lahko lokalna (Fidna ali brerdiénad ali Da
Javna. Fo mrefi je moino poleg prenosa sporndil izvajati se
druge storitve, n.pr. ratunalnidko posvetovanie in elektron-
sko izmenjavo dokumentov (EDI).

3} Shranjevanje dokumentov. Fred 10 leti so v nekil studiii
(Heider, Office Automation, Infotech, 1980) arenili, da je
po piszarnab ZDA shranjeno kakih 20 bilionov strani dokumen-—
tov formata A4 in da to dtevilo naradéa za milion stranmi
vaako minuto. Foleg problema, kako bi vso to dokumentaciio
fizidno shranili, se vedno bolj kale problem, kako najti
potrebne dokumente. Fo nekaterih ocenah porabi uslulbenec v
IDA tudi do Z0% fasa samo ra iskanje informacij. Z racunal-
nisko podporo sebo fizidni obseg rapisov zmanjsal, iskanje
pa avtomatiziralo. FPomanjikljiivost racunalnigke obdelave
dokumentaciiejs da zahteva hranjenie slik veliko pomiid lnega
prostora. Zato je bolje shraniti dokumente, ki vsebujejo
grafidno informacijo, @ drugadnimi postopki (n.pr. z rapisom
na videodisk ali mikrofilm).

4) Vizualne prikazovanje informaciji. V sodobni nisarni ima
zaslon, torej naprava za vizualno predestavitev informaclid,
izredno pomembno viogo. Uporabliamo ga za prikaz teksta ali
tabelarifnega zapisa, pa tudi za prikaz slik in grafiénih
zapisov, ki so shranjeni v racunalnigkih pomnilnikih ali na

mikrofilmu. Zaslon omogods tudi dostop do vizualnih infor-
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