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1 ВВЕДЕНИЕ 

 

Важную часть теоретической и профессиональной практической подготовки обучающихся 

составляют практические  занятия.  

Состав и содержание практических занятий направлены на реализацию Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования. 

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование 

профессиональных практических умений (умений выполнять определенные действия, операции, 

необходимые в последующем в профессиональной деятельности) или учебных практических 

умений (умений работать в программах по созданию и обработке документов на персональном 

компьютере), необходимых в последующей учебной деятельности. 

В соответствии с рабочей программой учебной дисциплины «Компьютерная обработка 

документов»  предусмотрено проведение практических занятий. 

В результате их выполнения, обучающийся должен:  

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У4 читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-

правовых систем; 

У5 планировать рабочее время, используя представленные задания, программное 

обеспечение и исходную документацию; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

Содержание практических и лабораторных занятий ориентировано на подготовку обучающихся к 

освоению профессионального модуля программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности и овладению профессиональными компетенциями:  

ПК 1.5 Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

А также формированию общих компетенций: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

ОК 02 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

Выполнение обучающихся практических и/или лабораторных работ по учебной дисциплине 

«Компьютерная обработка документов»  направлено на:  

- обобщение, систематизацию, углубление, закрепление, развитие и детализацию 

полученных теоретических знаний по конкретным темам учебной дисциплины; 

- формирование умений применять полученные знания на практике, реализацию единства 

интеллектуальной и практической деятельности; 

- формирование и развитие умений: наблюдать, сравнивать, сопоставлять, анализировать, 

делать выводы и обобщения, самостоятельно вести исследования, пользоваться различными 

приемами измерений, оформлять результаты в виде таблиц, схем, графиков; 

- развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов: аналитических, 

проектировочных, конструктивных и др.; 

- выработку при решении поставленных задач профессионально значимых качеств, таких 

как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива. 

Практические  занятия проводятся в рамках соответствующей темы, после освоения 

дидактических единиц, которые обеспечивают наличие знаний, необходимых для ее выполнения. 



Практические занятия проводятся в рамках соответствующей темы, после освоения 

дидактических единиц, которые обеспечивают наличие знаний, необходимых для ее выполнения. 

  



2 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

 

Тема 1.1 Технические средства создания текстовых документов 

Практическое занятие №1  

Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой 

информации 

 

Цель: освоить приемы скоростного набора текстовой информации 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У5 планировать рабочее время, используя представленные задания, программное 

обеспечение и исходную документацию; 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, клавиатурный тренажер (например, Stamina) 

  

 

Задание 1. Изучить правила «слепого» метода набора текста на клавиатуре 

Десятипальцевым он называется потому, что в работе участвуют все десять пальцев. Для каждого 

пальца отведена определенная клавиша и ограниченное пространство, это дает возможность 

равномерно нажимать по клавишам, и облегчает работу. Слепым называется потому, что во время 

работы учащиеся не смотрят на клавиатуру, а глаза заняты чтением оригинала или схемы. 

Методика самообучения 
Для обучения основным правилам и навыкам набора вам потребуется: 

 Комплекс заданий с рекомендациями. 

 Клавиатура или тренажер. 

 Карточка расположения зон пальцев на клавиатуре 

 
В обучении набору можно выделить несколько этапов: 

 Постановка пальцев. 

 Формирование элементарных механических навыков набора на основе: 

o тренировок на тренажере, 

o реальной работы на компьютере. 



 Совершенствование навыков и скорости набора: 

o набор с листа, 

o набор с голоса, 

o набор на двух и более языках. 

 Посадка 

o Сидеть свободно, без напряжения, не сутулясь и не облокачиваясь на спинку стула. 

o Ноги поставить прямо на пол, одну возле другой, не вытягивая их и не подгибая. 

o Туловище должно находиться от стола на расстоянии 15 – 16 см. 

o Высота стула должна быть такой, чтобы угол между плечом и предплечьем был чуть 

меньше прямого. 

o Плечи расслаблены. 

o Локти слегка касаются туловища. 

 Оригинал, с которого вы набираете, находится слева, хорошо освещен. 

 Правила расположения рук. 

o Форма кистей – округлая, как будто в каждой из них вы держите яблоко. 

o Нажимать на клавиши следует легко, не задерживая их в нажатом положении. 

o Исходная позиция пальцев рук (кончики пальцев слегка касаются основных 

клавиш): 

 левая рука – ФЫВА 

 правая рука – ОЛДЖ 

 большие пальцы обеих рук не должны лежать косо. 

 Техника удара (нажатия на клавиши) 

 

При работе на клавиатуре компьютера можно различать два способа нажатия на клавиши: 

 Первый – отрывистое легкое нажатие по клавише без удержания ее в нажатом положении 

для набора одного символа. 

 Второй – длительное удержание клавиши для набора повторяющегося символа или 

использование ее для изменения действий следующей за ней клавиши. 

 

Основные правила набора 
1. Нажатие – толчок – четкий, отрывистый и легкий прыжок пальца к клавише без малейшего 

прижатия (без него не разовьется беглость). При тяжелых ―прижимающих‖ ударах по 

клавишам может развиться заболевание суставов пальцев. 

2. Нажатие по любым клавишам компьютера независимо от их расположения должны быть 

равномерными и одинаковой силы. 

3. Нажатие по клавишам должны быть ритмичными. Упражнение в ритмичности – лучшее из 

упражнений, которое учит пальцы ―читать‖ клавиатуру. 

4. При нажатии по клавишам неосновной позиции палец должен возвращаться в свое 

основное положение. 

5. При нажатии по клавишам пальцы не должны прогибаться, а не участвующие пальцы – 

приподниматься. 

6. Буквы на клавиатуре расположены по принципу наибольшей повторяемости. 

7. Наиболее употребительные буквы нажимаются указательным и средними пальцами обеих 

рук. Указательный палец наиболее развит, поэтому он обслуживает два вертикальных ряда 

клавиатуры как в левой, так и в правой зоне. 

8. Исходная позиция – основной ряд клавиатуры (второй снизу). Пальцы на основном ряду 

располагаются следующим образом: левая рука – указательный палец на А, средний на В, 

безымянный на Ы, мизинец на Ф; правая рука – указательный палец на О, средний на Л, 

безымянный на Д, мизинец на Ж. Большие пальцы обеих рук находятся на клавише 

пробела. 

9. Большое значение имеет правильная постановка рук на основном ряду и отработка 

правильного нажатия, т. к. от этого зависит успех дальнейшего изучения клавиатуры. 



10. Буква Р печатается указательным пальцем правой руки. Палец смещается влево, нажимает 

по клавише Р и возвращается в основное положение. Буква П печатается указательным 

пальцем левой руки. Палец смещается вправо, нажимает по клавише П и возвращается в 

основное положение. 

11. Нажатие по буквенным клавишам первого ряда производится с исходной позиции пальцев 

– с основного (второго) ряда. Сделав нажатие по буквенной клавише первого ряда, 

возвратите пальцы на исходную позицию, после чего сделайте пробел ребром большого 

пальца руки, свободной от нажатия. Левая рука: мизинец нажимает на букву Я, 

безымянный на Ч, средний на С, указательный на М и И. Правая рука: мизинец на букву 

Ё(или же , .), безымянный на Ю, средний на Б, указательный на Ь и Т. 

12. Нажатие по буквенным клавишам третьего ряда производится с исходной позиции пальцев 

(второго ряда). Сделав нажатие по буквенной клавише третьего ряда, возвратите пальцы на 

исходную позицию, после чего сделайте пробел ребром большого пальца руки. Левая рука: 

мизинец нажимает на букву Й, безымянный на Ц, средний на У, указательный на К и Е. 

Правая рука: мизинец на З, Х, Ъ, безымянный на Щ, средний на Ш, указательный на Н и Г. 

13. Нажатие по буквенным клавишам четвертого ряда производится с исходной позиции 

пальцев (второго ряда). Сделав нажатие по буквенной клавише четвертого ряда, возвратите 

пальцы на исходную позицию, после чего сделайте пробел ребром большого пальца руки. 

Левая рука: мизинец нажимает на букву Ё, и цифры 1и 2, безымянный на 3, средний на 4, 

указательный на 5, 6. Правая рука: мизинец \, =, -, безымянный на 0, средний на 9, 

указательный на 8, 7. 

14. На тех же клавишах, где расположены цифры, ―живут‖ знаки препинания и некоторые 

другие знаки. Если вы пишите знак правой рукой, то клавишу нажимаете мизинцем левой 

руки. Если вы пишите знак левой рукой, то клавишу нажимаете мизинцем правой руки  

 
II. Изучение основ десятипальцевого набора символов 

 

Десятипальцевый метод предусматривает строгое распределение букв клавиатуры по группам и 

закрепление их за каждым пальцем, а также постоянное положение относительно центра 

клавиатуры. Таким образом, нагрузка на все пальцы распределяется равномерно. 

 

Существует два способа освоения клавиатуры при печатании десятипальцевым методом: 

 горизонтальный - все пальцы осваивают движения по горизонтальным рядам клавиатуры, 

начиная с основного (второго) ряда в своих зонах действия; 

 вертикальный - пальцы вводятся в действие в своих зонах не сразу, а постепенно, начиная 

с наиболее развитых: сначала указательных, затем средних и безымянных, и кончая 

мизинцами. 

 

Горизонтальный способ считается более прогрессивным, так как позволяет развивать движения 

всех пальцев руки одновременно. 



 

 

 

Изучение клавиатуры начинают с основного ряда, на нем расположены буквы алфавита, 

повторяющиеся в тексте наиболее часто. 

 
От этого ряда, расположенного посередине клавиатуры, удобно делать движения пальцами при 

ударах во время письма в пределах отведенной им зоны. 

 

Пальцы на клавишах основного ряда распределяются следующим образом: 

 

Левая рука: 
 

мизинец — ф 

 

безымянный — ы 

 

средний — в 

 

указательный — а 

 

Правая рука: 
 

указательный палец — о 

 

средний — л 

 

безымянный — д 

 

мизинец — ж 

 

Не вошедшие в этот перечень буквы располагаются на так называемых дополнительных клавишах 

второго, основного ряда клавиатуры. 

 

Буквы ф ы в а о л д ж объединяются под названием "основная позиция". 

 

 

Каждый палец должен совершать удары 

по клавишам только своей вертикальной зоны; 

после удара по любой клавише своей зоны палец 

возвращается в исходное положение. 

При этом методе печатания пользователь не 

смотрит на клавиатуру, все внимание 

сосредоточивается на печаемом тексте или чтении 

оригинала. 

 

Печатать необходимо ритмично, с размеренной 

силой удара по клавишам. Буквы на клавиатуре расположены таким образом, что часто 

употребляемые буквы в смысловых текстах («а», «в», «е», «и», «к», «н», «о», «р», «е», «ь») 

находятся в зонах наиболее развитых пальцев (указательного и среднего). Реже употребляемые 

буквы («я», «ф», «ж», «х», «ъ», «ѐ»), а также клавиши форматирования ([Shift], [CapsLock], [Tab]) 

приходятся на мизинцы. Наиболее трудной является работа мизинцев, поэтому на их развитие 

нужно обращать особое внимание. 

 



Чтобы добиться большей точности выполнения ударов и наибольшей подвижности пальцев при 

наборе текста, надо развернуть клавиатуру немного вправо, чтобы пальцы двигались по прямой 

линии вдоль зоны. Для этого левый угол клавиатуры отодвигают на 2—3 см от края стола. 

Задание 2. Отработка практических навыков клавиатурного ввода при десятипальцевом 

наборе символов в клавиатурном тренажѐре Stamina 
 

1. Существенную помощь в изучении и освоении 

десятипальцевого слепого метода набора могут оказать 

клавиатурные тренажеры. 

2. Загрузите с Рабочего стола клавиатурный тренажѐр 

«Stamina» (два щелчка левой клавишей мыши по 

значку). 

3. Зарегистрируйтесь (выберите в меню команду 

«Ученики», кнопку [Новый воин], впишите своѐ имя). 

4. Отработайте практические навыки, выполнив задания. 

 

ЗАДАНИЕ 1 
1. Выберите режим «Урок» (Режим→Урок), целью которого 

является обучение пользователя расположению клавиш на клавиатуре. Таймер в этом 

режиме не работает, результаты в Прогресс не добавляются. После набора одного урока 

полностью — следующий будет выбран автоматически. Список уроков представлен на рис. 

4, текущий урок помечен →. 

2. Начните выполнение урока, нажав «Старт» в меню клавиатурного тренажѐра. 

3. Проделайте все уроки от «ва ол» до «ѐ», стараясь использовать десятипальцевый набор 

символов. По окончании набора каждого урока смотрите результаты своей работы. 

4. Выберите режим «Все символы» (Режим→Другие режимы→Все символы). Этот режим 

полезен для проверки насколько хорошо вы запомнили расположение всех символов. 

Достигаемые результаты в Прогресс не записываются. 

 

Не стремитесь сразу развивать большую скорость. Добивайтесь четкости и автоматизма в 

движениях пальцев, нажимайте на клавиши, не глядя на клавиатуру. 
 

ЗАДАНИЕ 2 
1. Начните набор символов, нажав «Старт» в меню клавиатурного тренажѐра. 

2. По окончании набора всего текста посмотрите результаты своей работы.   

 

ЗАДАНИЕ 3 
1. Выберите режим – «Фразы» (Режим→Фразы), который предназначен для увеличения 

скорости набора текста. В этом режиме пользователю предлагаются фразы для 

набора, таймер фиксирует время, проведенное за выполнением упражнений. После его 

окончания можно просмотреть свою статистику. 

2. Начните набор фраз, нажав «Старт» в меню клавиатурного тренажѐра. 

3. По окончании набора всего текста посмотрите результаты своей работы. 

 

ЗАДАНИЕ 4 
1. Выберите режим «Внешний файл» (Режим→Другие режимы→Выбрать внешний файл…), 

целью которого является обучение пользователя вводу текста с использованием русских и 

английских слов. Ваш результат будет добавлен в Прогресс, только если вы набирали текст 

не менее 2-х минут. 

2. В диалоговом окне с помощью кнопки «Обзор» выберите путь к файлу «Внешний файл» 

D:/2 курс/Практическая работа 1 

3. Начните набор текста, нажав «Старт» в меню клавиатурного тренажѐра. 

https://topuch.com/prakticheskaya-rabota-dvijushayasya-knopka/index.html


4. По окончании набора всего текста посмотрите результат своей работы. 

 

 

 

Форма представления результата: результат прохождения тренажера 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 1.2 Правила оформления цифрового материала   

 

Практическое занятие №2 

Набор текста документа в соответствии стандартам 

 

Цель: осуществлять набор текста в соответствии со стандартом  

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Набрать текст с учетом правил 

Переносом не допускается отделять или разделять: 

 инициалы имени и отчества от фамилии или один инициал от другого (за исключением 

набора на формат до 4 кв., если без переноса пришлось бы чрезмерно увеличить пробелы 

между словами); 

 сокращения типа «и т. д.», «и т. п.», «и др.», «т. е.», «ж. д.»; 

 буквенные аббревиатуры (в сочетании с цифрами и без них) таких как «КамАЗ-6520», 

«МГИМО», «МХАТ»; 

 цифры одного числа (числа через тире отделять переносом допускается, тире при этом 

остается в первой строке); 

 сокращенные слова от слов, к которым они относятся и без которых, как правило, не 

употребляются (например; т., тов., им., д-р, ул.); 

 цифры от сокращенных или полных наименований, к ним относящихся (например: 100 

руб., 100 рублей, 5 тыс. экз., 2015 г., 2015 год, XXI в., XXI век, с. 230, т. 2). 

 знаки {№, §, %, ° и т. п.) от цифр, к которым они относятся; 

 падежные окончания (наращения) от цифр, которые с ними связаны (5-й, 5-ми, 5-х, 5-я); 

 цифры или буквы с закрывающей скобкой или с точкой от текста, который эти цифры 

нумеруют (буквы литеруют); 

 предлоги, которыми начинается предложение после точки, а также точки с занятой или 

равноценных знаков (в, из, по, при, на и т. п.), от следующего слова; 

 однобуквенные предлоги и союзы {а, о, и, а) от следующего слова даже не в начале 

предложения (переносы не запрещенные, но нежелательные); 

 открывающие скобки и кавычки от последующего слова, а закрывающие — от 

предшествующего; 

 все знаки препинания от предшествующего слова, за исключением тире, начинающего 

прямую речь или графически обозначающего начало абзаца. 

Недопустимы неблагозвучные переносы, а также переносы, ведущие к двусмысленному 

прочтению текста, способные запутать читателя, привести к недоразумениям, нарушить 

нормальный процесс чтения. Например, нельзя отделять отрицание «не» от следующего слова или 

переносить конечный слог «не» какого-либо слова в другую строку, если далее следует глагол. 

 

 

 

 



Задание 2. Проверить правильность написания текста,  

при необходимости исправить ошибки 

При вводе текста соседние слова отделяются одним пробелом. Знаки препинания ( запятые , 

двоеточие , точка , восклицательный и вопросительные знаки) пишутся слитно с предыдущим 

словом и отделяются пробелом от следующего слова. Тире выделяется пробелами с двух сторон. 

Дефис пишется слитно с соединяемыми им словами. 

Тема « Правила ввода текста », гостиница « Малахит », шоколад «Аленка», роман «Война и мир». 

Этапы создания текстового документа : ввод , редактирование, форматирование. Информация во 

Всемирной паутине организована в виде страницы (Web—страницы). Все-таки, Мамин–Сибиряк, 

жар-птица, северо-восток, Ростов—на—Дону, Нью-Йорк. Пришлось волей-неволей остаться здесь 

на ночь. Горя боятся-счастья не видать. Москва–огромный город, город - страна. Конец XVII века 

– первая половина XIX века. 

Microsoft Word-это текстовый процессор, предназначенный для создания, просмотра и 

редактирования текстовых документов, с локальным применением простейших форм таблично – 

матричных алгоритмов. Текстовый процессор, выпускается корпорацией «Microsoft» в составе 

пакетаMicrosoft Office.Первая версия была написана Р.Броди для IBM PC, использующих DOS, в 

1983г. Позднее выпускались версии для Apple Macintosh (1984г), SCO UNIX и Microsoft 

Windows(1989г.) в США. Она демонстрировала выбранный компанией Майкрософт путь 

развития:как и сама Windows, она многое взяла от «Macintosh», и использовала стандартные 

клавиатурные сокращения(например, CTRL + S для сохранения файла). 

Microsoft Word является наиболее популярным из используемых в данный момент текстовых 

процессоров. Расширение «.doc» на платформе IBM PC стало синонимом двоичного формата 

Word 97 – 2000. Последняя версия MS Word 2007 «использует по умолчанию» формат основанный 

на XML – Microsoft Office Open XML. Спецификация форматов файлов Word 97 – 2007 были 

опубликованы Microsoft в 2008г. 

Первым вирусом,заражавшим документы Microsoft Word, был DMV,созданный в декабре 1994 

года Дж.МакНамарой для демонстрации возможности создания макровирусов. Первым же 

вирусом, вызвавшим первую в мире эпидемию макровирусов(это произошло в июле – августе 

1995г), был Concept. 

Из курса истории вам известно , какую огромную роль в развитии человечества сыграло 

возникновение письменности , позволившее зафиксировать устное слово с помощью букв-знаков . 

Надписи на камне.,папирусе , бумаге – не просто сообщения , дошедшие до нас через века . Это 

документы ,позволяющие нам судить о том , как жили люди в ту или иную эпоху , о чѐм они 

думали , что их интересовало . 

Слово «документ» переводится с латинского как «свидетельство» , «доказательство» . 

Первоначально оно означало письменное подтверждение событий или фактов .Например , факт 

рождения каждого человека документально оформляется в виде свидетельства о рождении; по 

окончании школы вы получаете аттестат – документ , подтверждающий ваше образование , и т . д 

. Современное понятие документа значительно шире , чем «бумага ,заверенная печатью и 

подписью» . Текст является одной из важнейших форм представления информации об 

окружающей действительности .Под текстовым документом сегодня понимается информация , 

представленная на бумажном , электронном или ином материальном носителе в текстовой форме . 

 

 



Задание 3. Наберите фрагменты документов в соответствии с правилами 

Образцову О.П. ул. Садовая, д.5, кв.12, г. Липки, Киреевский р-н, Тульская обл., 301264 

УТВЕРЖДАЮ Президент ЗАО «Ростекстиль» В.А. Степанов 

УТВЕРЖДЕН решением общего собрания акционеров от 05.04.2003 № 14 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 к приказу Минздрава России от 05.06.2003 № 251 

Уведомляем Вас о том, что 7 июля 2018 года – последний день выполнения Вами обязанностей 

секретаря архива (часть 4 статьи 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации, пункт 5 

дополнительного соглашения о выполнении дополнительной работы от 01.12.2017 № 08545/17 к 

трудовому договору от 13.02.2016 № 13/16). 

Вы проводили в ГБУК «Дом культуры ―Победа‖» документарную плановую проверку соблюдения 

требований трудового законодательства об оплате труда. 3 июля 2018 г. инспектор отдела кадров 

Степанова Е.А. получила ваш запрос № 141-2018 на представление документов. 

Получено письмо-сообщение в ООО «Магниткарегион-А» от разработчика программного 

обеспечения ОАО «Технологии XXI» о выходе новой версии программного продукта по 

складскому учету «Склад+», а также CD-диска с модулем обновления и инструкцией по 

проведению обновления. Руководитель ООО «Магниткарегион-А» выносит резолюцию, в которой 

поручает заведующему складом Степанову А.В. проанализировать новые возможности системы 

автоматизации складского учета и доложить о необходимости перехода на новую версию 

программы. 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 1.2 Правила оформления цифрового материала   

 

Практическое занятие №3 

Оформление текста документа в соответствии стандартам 

 

Цель: осуществлять оформление текста в соответствии со стандартом 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Набрать текст в соответствии с образцом 

 
 



Задание 2. Набрать и отформатировать текст документов в соответствии с образцом 

 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 1.2 Правила оформления цифрового материала   

 

Практическое занятие №4 

Оформление таблиц документа в соответствии стандартам. 

 

Цель: осуществлять оформление таблиц в соответствии со стандартом 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Создать документы с таблицами в книжной ориентации страницы 

 
  



 
 

 
 



 
 

Задание 2. Создать документы с таблицами в альбомной ориентации страницы  

 



 
 

 
 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала.  



Тема 1.2 Правила оформления цифрового материала   

 

Практическое занятие №5 

Оформление многостраничного текстового документа в соответствии стандартам 

 

Цель: осуществлять оформление многостраничного текстового документа в соответствии 

стандартам 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Создать форму трудового договора. 

1) Скачайте шаблон трудового договора (в сетевой папке) 

2) Выполните форматирование страниц и текста  

 

Задание 2. Создать форму коллективного договора. 

1) Скачайте шаблон договора (в сетевой папке) 

2) Выполните форматирование страниц и текста  

 

Задание 2. Создать форму номенклатуры дел. 

1) Скачайте шаблон документа (в сетевой папке) 

2) Выполните форматирование страниц и текста  

 

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 1.2 Правила оформления цифрового материала   

 

Практическое занятие №6 

Работа с рукописью. Оформление текстового документа после корректурной правки. 

 

Цель: выполнять оформление текстового документа после корректурной правки 

 

Выполнив работу, Вы будете:  

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У4 читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-

правовых систем; 

У5 планировать рабочее время, используя представленные задания, программное 

обеспечение и исходную документацию; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Изучить правила применения корректурных знаков 

  



 
Задание 2. Исправить текст на основании корректурной правки 

 



Задание 3. Изучить режим исправления электронного документа 

 

В Word последних версий отслеживание изменений включается так: лента с вкладками 

→ Рецензирование → Исправления.  

 

Когда кнопка Исправления выключена, правки не выделяются. Когда включена, новые слова и 

знаки набираются цветным шрифтом, а удаленное — выносится на поля с пометой «Удалено» или 

зачеркивается, в зависимости от настроек вида исправлений. Вид исправлений (в тексте или в 

выносках) настраивается в меню Показать исправления → Выноски вкладки Рецензирование: 

Исправления в тексте:  

Исправления в выносках:  

Вид исправлений (в тексте или в выносках) настраивается в меню Показать 

исправления → Выноски вкладки Рецензирование: 

 

 

 

Рекомендуем выбрать Показывать только примечания и форматирование в выносках. 



Откройте документ с правкой редактора и внесите изменения в документ в соответствии с 

замечаниями 

 

Чтобы одобрить правку редактора или сохранить первоначальный вариант, без правок, выделите 

фрагмент с исправлениями и нажмите кнопку Принять или Отклонить на 

вкладке Рецензирование: 

 

С той же целью (принять/отклонить) можно щелкнуть на исправлении правой кнопкой мыши и 

выбрать желаемое: 

 

 



Чтобы оставить комментарий или задать вопрос, выделите соответствующий фрагмент текста, 

нажмите кнопку Создать примечание и запишите свою мысль. Второй вариант — наведите курсор 

на комментарий редактора, появится кнопка для добавления ответа. 

Как создать или ответить на примечание 

Примечания будут видны на полях, когда в настройках внешнего вида исправлений 

выбраны Показывать исправления в выносках и Показывать только примечания и 

форматирование в выносках, или всплывать, когда подводишь курсор к тексту с цветным фоном, 

если выбрано Показывать все исправления в тексте. 

Примечание в выноске  

Примечание в тексте  

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 



Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 2.1 Правила форматирования отдельных реквизитов текста 

 

Практическое занятие №7 

Компьютерная обработка основных реквизитов документа 

 

Цель: осуществлять оформление реквизитов документов в соответствии с правилами 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Изучить "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" 

(утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) 

Порядок выполнения задания: 

1. Открыть коммерческую версию Консультант Плюс. 

2. Найти ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) 

3. Изучить: 

 п.3 Общие требования к созданию документов  

 п. 4 Реквизиты документа  

 п. 5 Оформление реквизитов документов  

 п. 6 Бланки документов  

4. Зарисовать схему размещения реквизитов 

 

Задание 2. Используя правила размещения документов создать фрагменты документов 

по образцу 

 

 
 



 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 

Задание 3. Найдите и проанализируйте ошибки, допущенные при оформлении. 

Оформите документ с правильным размещением 

3) Реквизит Гриф утверждения 

 

 

 



4) Оформления реквизита Адресат 

 

 
 

 

5) Оформления бланка письма 

 

 

6) Разное 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Задание 4 Оформите следующие реквизиты 

 

1. Комитет по труду при администрации Волгоградской области РФ существует по адресу: 

400131, ул. Рокоссовского,10. Телефон организации: (8442)32-97-83. ОКПО 50945576, ОГРН 

1033349923974, ИНН/КПП 3445746353/344010980. Оформите реквизиты «наименование 

организации», «справочные данные организации».  

2. Письмо было отправлено из организации (см. задание 1) 16.05.22 за № 221-02/16 в ответ на 

письмо от 06.05.22 за № 435/122. Оформите реквизиты «дата, регистрационный номер», «ссылка 

на дату и регистрационный номер».  



3. Документ утвержден директором ЗАО «Торговый дом ЗИЛ» В.П. Шрамовым 25.04.2022. 

Оформите реквизит «гриф утверждения».  

4. Положение согласуют с президентом Союза «Торгово-промышленная палата 

Волгоградской области» Ткаченко В.Е. Оформите реквизит «гриф согласования».  

5. В организацию поступило письмо, сообщающее о появлении новой продукции. Директор 

Иванов И.В. передает письмо для информации Фомину М.Н. 15.10.2021. Оформите реквизит 

«резолюция».  

6. К документу прилагается программа конференции на 2 листах в 1 экземпляре. Оформите 

реквизит «отметка о приложении» в двух вариантах: 1) если программа названа в документе 2) 

если программа не названа в документе.  

7. Письмо подготовлено Свиридовой Марией Сергеевной, специалистом отдела маркетинга 

(тел. (8442)73-15-33). Оформите реквизит «отметка об исполнителе».  

8. Министерство труда и социального развития РФ (Минтруд России) издает постановление 

от 12 декабря 2021 г. за № 45 «Об утверждении типовых форм договоров о материальной 

ответственности». Документ издан в г. Москве. Оформите следующие реквизиты: «наименование 

организации», наименование вида документа», «дата, «регистрационный номер», «место издания 

документа», «заголовок к тексту», используя продольный вариант расположения. 7 2. Назовите 

реквизиты, представленные ниже.  

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 2.2 Компьютерные технологии подготовки документов 

 

Практическое занятие №8 

Компьютерная обработка организационной документации 

 

Цель: выполнять создание и оформление организационной документации 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Выполните оформление должностных инструкций 

1. Изучите шаблон должностной инструкции 

2. Оформите по представленному шаблону должностную инструкцию инспектора по 

кадрам 

 



3. Откройте образец должностной инструкции архивариуса. Выполните форматирование 

документа 

 

Задание 2. Изучите правила оформления документов организации на примере МГТУ 

им. Г.И.Носова 

1. Откройте сайт magtu.ru  

2. Изучите оформление устава МГТУ им. Г.И.Носова 

3. Изучите, как вносятся изменения в Устав 

4. Изучите документ Правила приемы в Многопрофильный колледж   

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 2.2 Компьютерные технологии подготовки документов 

 

Практическое занятие №9 

Компьютерная обработка распорядительной документации 

 

Цель: выполнять создание и оформление распорядительной документации 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

Задание 1. Оформите распорядительные документы, соблюдая правила 

1) распоряжение (продольный и угловой вариант расположения реквизитов), используя 

следующие данные. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. 

ООО «Конверсия», Первомайский филиал (г. Волгоград), генеральный директор О.Ю. 

Трофимов. В целях обеспечения сохранности бланков строгой отчетности необходимо 

назначить главного бухгалтера Романову Т.П. ответственной за поступление 14 и 

хранение бланков строгой отчетности, создать комиссию по списанию бланков строгой 

отчетности в составе: председатель – заместитель генерального директора А.В. 

Селезнев, члены комиссии – ведущий бухгалтер С.А. Петрова, инспектор по кадрам А.В. 

Николаева. Контроль за исполнением распоряжения директор оставляет за собой.  

2) Оформите приказ (продольный вариант расположения реквизитов), используя следующие 

данные. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.  

Генеральный директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал 

приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных 

услуг. Юрисконсульту по финансовохозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-

референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы 

договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать 

их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и 

сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А. Контроль за исполнением 

приказа возложен на заместителя генерального директора А.В. Селезнева.  

3) Оформите приказ (угловой вариант расположения реквизитов), используя следующие данные. 

Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. 
Муниципальное унитарное предприятие (МУП) «Ресурсы-ЮГ» (Ростов-наДону), Директор 

С.Н. Михайличенко. В связи с аварийным состоянием отопительной системы цеха № 3 

необходимо привлечь к сверхурочной работе работников цеха № 3 - начальника цеха 

Петрова М.И., мастера пуско-наладочного участка Зайцева С.С., слесаря-наладчика 

Рыбакова В.П. Начальнику ремонтно-технической службы Д.И. Макарову организовать 

ремонтные работы в цехе. Срок исполнения – 15.02.2022. Главному бухгалтеру 

Гладышевой Н.П. оплатить сверхурочную работу вышеуказанным работникам в 

соответствии с утвержденным в МУП «Ресурсы-ЮГ» Положением об оплате труда.  

4) Оформите выписку из предыдущего приказа для начальника ремонтно-технической службы 

Д.И. Макарова.  



Задание 2. Проанализируйте предложенный распорядительный документ, найдите ошибки в 

его оформлении. Оформите документ в соответствии с нормативными актами 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 



Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 2.2 Компьютерные технологии подготовки документов 

 

Практическое занятие №10 

Компьютерная обработка информационно-справочной документации 

 

Цель: выполнять создание и оформление информационно-справочной документации 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word. 

 

 

 

Задание 1. Исправьте ошибки в оформлении писем 

 



 
 



 
 

Задание 2. Перепишите, исправляя ошибки в оформлении служебных записок и в 

определении их вида: 

 



 
 

Задание 3. Найдите ошибки в оформлении справки 

 
 

Задание 4. Оформите телефонограмму 

 
 



Задание 5. Найдите ошибки в оформлении заявления 

 
 

Задание 6. Найдите и исправьте ошибки в оформлении акта 

 
 

  



Задание 7. Найдите и исправьте ошибки в оформлении протокола, а затем правильно 

оформите выписку из протокола по второму пункту повестки 

 
 

 

 

 

 



Форма представления результата: документ (экран) 

 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 

  



Тема 2.2 Компьютерные технологии подготовки документов 

 

Практическое занятие №11 

Работа с макетом многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы 

 

Цель: осуществлять поиск шаблонов в справочно-правовой системе и выполнять 

редактирование шаблонов 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 выполнять требования по охране труда и технике безопасности при работе на ПК; 

У2 организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

У3 профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере; 

У4 читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-

правовых систем; 

У5 планировать рабочее время, используя представленные задания, программное 

обеспечение и исходную документацию; 

У6 выбирать технологию создания документа. 

 

Материальное обеспечение: персональный компьютер, методические указания по 

выполнению практической работы, MS Word, MS Excel. 

 

Задание 1. Найти в справочно-правовой системе Консультант Плюс формы документов 

1. Скачать форму приказа (распоряжения) о приеме работника на работу (Унифицированная 

форма N Т-1)/ Заполнить документ произвольными данными 

2. Скачать форму приказа (распоряжения) о приеме работников на работу (Унифицированная 

форма N Т-1а) в формате MS Excel. Заполнить документ произвольными данными. 

3. Скачать форму личной карточки работника (Унифицированная форма N Т-2). Заполнить 

документ произвольными данными 

4. Скачать форму штатного расписания (Унифицированная форма N Т-3). Заполнить документ 

произвольными данными 

5. Скачать форму приказа (распоряжения) о переводе работника на другую работу 

(Унифицированная форма N Т-5). Заполнить документ произвольными данными 

6. Скачать форму приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска работникам 

(Унифицированная форма N Т-6а) в формате MS Excel. Заполнить документ произвольными 

данными. 

7. Скачать форму приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку 

(Унифицированная форма N Т-9). Заполнить документ произвольными данными. 

8. Скачать форму журнала учета выполненных работ (Унифицированная форма N КС-6а) в 

формате MS Excel. Заполнить документ произвольными данными. 

 

Задание 2. Найти в справочно-правовой системе Гарант  формы документов. 

Выполнить заполнение и форматирование документов для конкретной организации 

1. Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников. 

2. Положение об электронном документообороте в организации 

3. Положение о табельном учете рабочего времени. Доработать шаблоны под конкретную 

организацию. 

 

Форма представления результата: документ (экран) 

 



Критерии оценки: 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены одна 

ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по замечанию 

преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном объеме, 

допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий но продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала 
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