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1.    2.                    3.  4. 

   

5.   

 

6.    7.  

Модуль 1. Работа с объемными 

структурированными документами 26 0 16 10

1Работа со структурой документа.  4 2 2 Устный опрос

2Обработка объемных документов в режиме 

главного документа.

4 2 2 Практ.  работа

3Использование гиперссылок и перекрестных 

ссылок в больших документах. 

4 2 2 Практ. работа

4Использование гиперссылок и перекрестных 

ссылок в больших документах. 

2 2 Практ. работа

5Создание оглавления, указателей, списка 

иллюстраций. 

4 2 2 Практ. работа

6Создание оглавления, указателей, списка 

иллюстраций. 

2 2 Практ. работа

7Нумерация объемных документов 4 2 2 Практ. работа

8Контрольная работа по модулю 2 2 Контрольная работа

Модуль 2. Организация работы с 

документацией 28 0 18 10

9Тайм менеджмент и организация работы в 

офисе

6 4 2 Практ. работа

10Презентация мероприятий 4 2 2 Практ. работа

11Основы создания компьютерных шаблонов 

текстовых документов.

4 2 2 Практ. работа

12Разработка шаблонов документов и их 

оформление. Обмен элементов шаблона 

через диалог "Организатор"

4 2 2 Практ. работа

13Элекронные формы. Трафаретные 

документы

4 2 2 Практ. работа

14Рецензирование электронных документов 2 2 Практ. работа

15Контрольная работа по модулю 2 2 Контрольная работа

16Итоговое занятие. Тестирование. 2 2 Тест

Всего за семестр 540 3420

4 СЕМЕСТР

Форма контроля

3 СЕМЕСТР
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1. Описание предмета учебной дисциплины

Курс «Компьютерное делопроизводство» предназначен для обучения студентов первого, второго и третьего  курсов факультета «Референт-переводчик» современным методам оформления организационно-распорядительной документации и организации работы с компьютерными документами различных типов и форматов.  

Учебный курс разделен на 5 тематических модулей. Каждый модуль включает изучение теоретического материала, выполнение текущих практических и контрольных работ, самостоятельную работу студентов, а также модульный контроль.

На втором курсе предусмотрено изучение четырех модулей, содержащих правила оформления организационно-распорядительной документации, а также освоение специальных инструментов текстового редактора  Microsoft Word, позволяющих работать со сложными структурированными документами и оформлять служебные документы.  В первом тематическом модуле «Работа с объемными структурированными документами» рассматривается работа с многостраничными документами в специальном режиме, а также грамотное оформление таких документов в электронном виде. Второй тематический модуль «Средства работы с документацией»  посвящен вопросам использования различных инструментов для оформления документов и работы с ними. Третий тематический модуль «Оформление распорядительной и кадровой документации» предусматривает изучение инструментов, предназначенных для создания и обработки различных видов документов.  Четвертый тематический модуль «Оформление справочно-информационной документации» посвящен изучению оформления таких служебных документов, как справки, докладные и объяснительные записки, протоколы, письма и др.

Количество кредитов для изучения дисциплины в третьем семестре (2-й курс) – 1,5, количество зачетных модулей – 2, количество аудиторных часов – 34, количество часов для самостоятельной работы – 20.

Количество кредитов для изучения дисциплины в четвертом семестре (2-й курс) – 1,5, количество зачетных модулей – 2, количество аудиторных часов – 30, количество часов для самостоятельной работы – 24.

2. Целевая установка

Цель дисциплины «Компьютерное делопроизводство» – ознакомить студентов с теоретическими и практическими основами документационного обеспечения деятельности организации (учреждения). 

Задачи учебной дисциплины:

· научить студентов методам оптимального представления информации на экране;

· научить студента основным методам и формам работы со служебными документами;

· ознакомить студентов со средствами и методами  оформления сложных структурированных документов;

· дать студентам базовые знания в области современных методов оформления служебных документов.

В результате изучения первого, второго, третьего и четвертого модулей дисциплины «Компьютерное делопроизводство»  студент должен

ЗНАТЬ: 

· ДСТУ по организационно-распорядительной документации (ОРД);
· инструкцию по ведению документационного обеспечения управления, по работе с документами служебного пользования;
· перечень документов, которые регистрируются и относятся на контроль;
· основные положения Единой государственной системы документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);
· технологию принятия и отправления корреспонденции, регистрации, контроля за выполнением документации и сроки выполнения документации и поручений;
· технологию формирования дел, требования к хранению дел;
· требования к оформлению личной документации;
· правила деловой переписки;
· принципы применения современных методов оформления различных типов организационно-распорядительной и другой документации на компьютере.
УМЕТЬ:

· осуществлять компьютерный набор текста документов с использованием слепого десятипальцевого метода печати со скоростью не менее 120 символов в минуту на русском языке и не менее 1000 символов в минуту на иностранном языке (в третьем семестре); со скоростью не менее 150 символов в минуту на русском и украинском языке и не менее 130 символов в минуту на иностранном языке (в четвертом семестре);
· создавать интерактивные презентации и демонстрировать их на экране;

· составлять электронное расписание рабочего времени офиса;

· вести список задач и контролировать их выполнение;

· вести электронную переписку;

· организовывать автоматическую сортировку корреспонденции;

· разрабатывать инструкцию по ведению документационного обеспечения управления;

· самостоятельно составлять и оформлять ОРД согласно положениям ЕГСДОУ на компьютере;

· работать со сложными и структурированными документами в среде Word, оформлять служебную корреспонденцию;

· использовать электронные шаблоны документов;

· пользоваться компьютерными средствами унификации документов;
· оформлять кадровые документы;
· оформлять служебную корреспонденцию;

· оформлять информационно-справочные и распорядительные документы;

· использовать электронные формы для оформления служебных документов;

· использовать технологию связывания и внедрения объектов для создания составных документов.

ИМЕТЬ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ:

· об основных правилах работы ведомственных архивов относительно вопроса формирования, хранения дел, методики передачи дел в ведомственный архив, о порядке проведения экспертизы ценности документов, об отчетных формах и порядке их составления и оформления;

· о современном состоянии рынка программных продуктов, предназначенных для организации электронного документооборота (ознакомительно-ориентированный уровень формирования знаний);

· о современных средствах организации документооборота во всемирных компьютерных сетях (ознакомительно-ориентированный уровень формирования знаний).

3. Организационно-методические указания

Предметом дисциплины являются специальные средства офисных программ для создания и редактирования различных типов электронных документов, а также документирование и организация работы с документами 
в процессе выполнения управленческих действий.
Научной основой дисциплины является теория организации и использования информационных систем специального назначения, а также теория информационного обеспечения управления. 

Методологическую основу составляют методы и средства оптимизации делопроизводства, способы организации и оптимизации информационной деятельности офиса.

Дисциплина имеет выраженную практическую направленность. Умения и навыки, полученные студентами в результате изучения данного курса, могут быть использованы непосредственно на автоматизированном рабочем месте секретаря-референта.

Для достижения необходимого уровня теоретических знаний и практических навыков работы с электронными документами студент выполняет индивидуальные задания и практические работы 

МЕТОДЫ ОБУЧЕНИЯ: практические занятия, выполнение практических работ, самостоятельная работа студентов, изучение и конспектирование литературы и электронных источников.

В курсе используются следующие методические приемы повышения качества подготовки студентов:

· структурированная и последовательная подача учебного материала как основа качественного усвоения учебной программы и овладения необходимыми навыками и умениями;

· использование индивидуальных рабочих мест с целью обеспечения максимально качественной индивидуальной работы с каждым студентом в группе;

· формирование учебных заданий, ориентированных на решение типовых задач, стоящих перед сотрудниками делопроизводственных подразделений;
· онлайн консультации в социальных сетях, skype и по e-mail;

· использование облачных ресурсов для размещения учебных материалов с целью повышения эффективности обучения для работающих студентов, студентов заочной формы обучения и тех, кто временно не имеет возможности для очных занятий в Академии (вследствие болезни, командировки и др.).

МЕТОДЫ ОЦЕНИВАНИЯ: проверка теоретических знаний и практических навыков предусматривает:

· итоговую аттестацию по тематическим модулям в соответствии с учебным планом;

· рейтинговый контроль следующих видов работ: практических, самостоятельных работ, выполняемых студентами, а также контрольных заданий;

· тематическое тестирование;

· сдача норматива слепого десятипальцевого метода печати. По окончании  третьего семестра студент должен уметь печатать «вслепую» со скоростью не менее 120 символов в минуту на русском языке и не менее 100 знаков в минуту на иностранном языке; по окончании  четвертого семестра студент должен уметь печатать «вслепую» со скоростью не менее 150 символов в минуту на русском языке и не менее 130 знаков в минуту на иностранном языке.
МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ: учебно-методические пособия, комплекс учебно-методической документации (УМКД), электронные презентации и другие материалы.

4. Связь с другими дисциплинами

При освоении дисциплины «Компьютерное делопроизводство» студентами используются знания и навыки, полученные в результате изучения других курсов. В курсе «Компьютерные технологии и информатика» изучаются основы работы с персональным компьютером (устройства компьютера, операционные системы и оболочки, антивирусные средства, средства архивации файлов, утилиты, компьютерные сети), принципы построения алгоритмов и программ, используемые  в курсе «Компьютерное делопроизводство»  для автоматизации   процесса создания и обработки  текстовых,  табличных и других видов  документов.  

Теоретические сведения и практические навыки, полученные студентами при изучении дисциплины «Компьютерное делопроизводство», используются в других курсах, а также секретарско-референтской практике и компьютерных тренингах. В курсе «Организация управленческого труда» применяются знания студентами программных средств информационного обеспечения управления. Для изучения курсов «Информационные  технологии референта-переводчика» и «Современные методы аналитической обработки информации» необходимо умение работать с шаблонами различных видов документов. 

5. Календарный план курса
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Модуль 3. Оформление 

распорядительной и кадровой 

документации  24 0 14 10

1Основные понятия делопроизводства. Работа 

с организационно-распорядительной 

документацией

3 1 2 Практ.  работа

2Оформление личных документов. 

Автобиография. Резюме. Расписки и 

доверенности

5 3 2 Практ.  работа

3Оформление характеристики 3 2 1 Практ.  работа

4Оформление заявлений и командировочных 

удостоверений

3 2 1 Практ.  работа

5Оформление приказов по личному составу. 

Ведение трудовых книжек

3 2 1 Практ.  работа

6Составление и оформление  контрактов, 

трудовых соглашений

2 2

7Оформление предписывающих документов: 

приказов, распоряжений, указаний, 

решений.

3 2 1 Контрольная работа

8Контрольная работа по модулю 2 2 Практ.  работа

Модуль 4. Оформление справочно-

информационной документации  30 0 16 14

1Составление и оформление справок и 

записок

4 2

2

Практ.  работа

2Составление и оформление актов 4 2

2

Практ.  работа

3Оформление протоколов и выписок из них 4 2

2

Практ.  работа

4Составление и оформление деловых писем 4 2

2

Практ.  работа

5Работа с циркулярными письмами.  6 2

4

Практ.  работа

6Серийные рассылки. 4 2

2

Практ.  работа

7Контрольная работа по модулю 2 2 Контрольная работа

8Итоговый контроль (тест) 2 2 Тест

Всего за семестр 540 3024

Тема лекции, семинарского и 

практического занятия, индивидуальной 

работы со студентами

Количество

Форма контроля

4 СЕМЕСТР

№ 

п/

п


6. Содержание курса

Модуль 1. Работа с объемными структурированными документами
Тема 1.1. Работа со структурой документа
Понятие структуры документа. Структурирование документа. Оформление заголовков стилями. Правила оформления заголовков. Уровни заголовков.  Нумерация заголовков.

Работа в режиме Структура. Повышение и понижение уровней заголовков. Отображение структуры. Скрытие и отображение подчиненного текста. Перемещение по документу с помощью схемы документа

Тема 1.2.  Обработка объемных документов в режиме главного документа
Режим Главный документ. Главный и вложенные документы. Создание вложенных документов. Редактирование документа в главном и вложенном. Переход из главного во вложенный документ.  Объединение и разбиение вложенных документов. Удаление вложенного документа. Преобразование вложенного в часть главного. Вставка вложенного документа. Блокировка вложенного документа.
Тема 1.3. Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах
Гиперссылки. Цель гиперссылки. Переход к другому документу. Гиперссылка на место в данном документе. Переход по гиперссылке к определенному месту другого документа. Переход к адресу электронной почты. Оформление гиперссылок стилями.  
Поле документа. Вставка полей. Параметры поля и ключи. Быстрые клавиши работы с полями. Обновление полей. Переключение между кодом поля и его значением.

Вставка названия объекта. Вставка названия для рисунка в тексте и с обтеканием вокруг рамки. Автоназвания. Расположение названия относительно объекта. Исключение подписи из названия.  Включение номера заголовка в нумерацию объектов. Стиль для оформления названия объектов.
Организация перекрестных ссылок.  Ссылка на номер страницы. Различные типы ссылок. Использование перекрестной ссылки в качестве гиперссылки. Обновление перекрестных ссылок и названий.  Использование закладок.  
Тема 1.4. Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций
Оформление документа стилями заголовков.  Сборка оглавления. Обновление оглавления. Подробное и краткое оглавление. Настройка параметров оглавления. Пометка элементов предметного указателя. Пометка элемента текущей страницей. Пометка элемента перекрестной ссылкой. Ссылка на диапазон страниц. Основной и дополнительный элементы. Сборка предметного указателя. Изменение элемента предметного указателя. Удаление элемента предметного указателя. Обновление предметного указателя.  Изменение стилей оглавления. Изменение стилей предметного указателя. 
Тема 1.5. Нумерация в объемных документах
Многоуровневые списки. Подключение уровня списка к заголовку документа. Создание многоуровневой нумерации подзаголовков. Сложная нумерация объектов с использованием номера заголовка. Составная нумерация страниц. 

Модуль 2. Средства работы с документацией
Тема 2.1. Тайм менеджмент и организация работы в офисе. 
Программа Microsoft Outlook. Элементы окна. Список папок. Папки и элементы  Outlook. Назначение папок. Папки Календарь и Задачи. Составление  рабочего расписания. Настройка представлений. Создание нового представления. Печать календаря.

Назначение папки Контакты. Создание нового контакта. Ввод имени контакта. Выбор адресов, телефонов. Папки по работе с почтой.  Создание сообщений. Параметры сообщений. Форматы сообщений. Сортировка корреспонденции. Работа с мастером правил. Создание правил различного типа. Условия отбора для сообщений. Возможные действия: ответ, пересылка, перемещение в папку и др. Исключения из правил.  Применение правил для сортировки вновь поступающих сообщений. Применение правил для сортировки уже имеющихся сообщений.

Онлайн органайзеры. Timemaster – бесплатный онлайн органайзер.

Тема 2.2. Презентация мероприятий
Интерактивные презентации PowerPoint. Унификация и настройка презентаций. Режим Образец слайдов. Образец титульного слайда. Использование колонтитулов. Добавление новых колонтитулов. Добавление рисунков-эмблем или фона. Анимация объектов на образце слайдов. Размещение элементов слайда-образца. Форматирование элементов слайда-образца. Создание и использование новых образцов. Нумерация слайдов. Использование готовых образцов. Работа с панелью инструментов Образец.

Сервис создания онлайн презентаций Prezi. Регистрация на сайте prezi.com.  Создание новой презентации. Целостное представление информации. Добавление и оформление текста, графики. Использование тем. Показ презентаций и сохранение на компьютер.
Тема 2.3. Основы создания компьютерных шаблонов текстовых документов
Понятие компьютерного шаблона. Элементы шаблона. Создание и изменение стилей форматирования. Создание элементов автотекста. Настройка панелей инструментов. Настройка меню и клавиатуры. Вынесение стилей и автотекста на панель. Назначение командам комбинаций быстрых клавиш. Создание выпадающего меню. Запись макросов. Изменение уровня безопасности. Использование клавиатуры для выделения текста и передвижения мыши.
Тема 2.4. Разработка шаблонов документов и их оформление
Создание компьютерного шаблона. Сохранение шаблона. Изменение шаблона.

Создание документа на основе шаблона. Расположение шаблона для хранения. Присоединенный шаблон. Обновление стилей при присоединении шаблона. Надстройки. Разработка шаблона служебного документа. Обмен элементов шаблона с помощью диалога «Организатор».
Тема 2.5. Электронные формы документов. Трафаретные документы
Понятие текстовой электронной формы документа. Создание макета электронной формы. Вставка полей электронной формы. Типы полей: текстовое поле, флажок, поле со списком. Задание имени поля. Форматирование данных в текстовом поле. Форматирование числовых полей. Оформление полей типа даты. Создание списка для поля со списком. Затемнение полей. Защита электронной формы. Заполнение полей электронной формы. Создание вычисляемых полей электронной формы. Трафаретные документы. Использование электронной формы для создания трафаретного документа.

Тема 2.6. Рецензирование электронных документов

Использование режима исправлений. Настройка параметров исправлений. Защита документа от внесения изменений. Рецензент и его идентификация. Просмотр исправлений. Отклонение и принятие исправлений. Просмотр исходного текста, исправленного текста. 

Модуль 3. Оформление распорядительной и кадровой документации

Тема 3.1.  Основные понятия делопроизводства. Работа с организационно-распорядительной документацией
Основные понятия делопроизводства. Понятие документа. Функции документов, их классификация Делопроизводство. Задачи делопроизводства. Документооборот. Три основных документопотока. Этапы обработки входящих, исходящих и внутренних документов. Организационно-распорядительная документация. 
Понятие об унификации и стандартизации ОРД. Бланки, их виды.  Трафаретные документы.  Формуляр – образец. Реквизит документа. Полный перечень реквизитов. Реквизиты заголовка документа. Датирование и индексация документа. Адресация и оформление текста документа. Утверждение и согласование документа. Проставление отметок на документах. Схема расположения реквизитов.
Общие требования к оформлению печатных документов. 

Тема 3.2. Оформление личных документов: автобиография, резюме, расписка и доверенность
Назначение документации по личному составу. Перечень кадровых документов. 
Автобиография. Составление автобиографии. Требования к тексту автобиографии. Формуляр автобиографии. Разработка шаблона документа. Оформление отдельных реквизитов: Название документа, текст, дата. Создание стиля для реквизитов документа.

Назначение документа Резюме. Основные разделы документа. Правила оформления резюме. Особенности оформления реквизитов. Советы по оформлению резюме. Отличие резюме от автобиографии. 
Доверенность и ее назначение. Реквизиты документа Доверенность. Правила оформления доверенностей. Доверенность личная и служебная. Лицо, подписывающее доверенность. Сроки действия доверенностей. Виды доверенностей.

Расписка и ее назначение. Формуляр расписки. Правила оформления текста расписки.

Тема 3.3. Оформление  характеристики
Характеристика, назначение этого документа. Виды характеристик. Кто подписывает характеристику. Разбиение на разделы и оформление текста характеристики. Формуляр документа. Оформление реквизита Подпись. Оформление реквизита Печать.
Тема 3.4. Оформление заявлений и командировочных удостоверений
Заявление и его назначение. Формуляр документа Заявление.  Структура текста. Языковые особенности заявлений. Оформление реквизита Адресат. Особенности реквизита Адресат в заявлениях. Оформление реквизита Приложение. 
Командировочное удостоверение и его назначение. Реквизиты командировочного удостоверения.
Тема 3.5. Оформление приказов по личному составу. Ведение трудовых книжек
Приказ и его назначение. Приказы по личному составу. В каких случаях издаются приказы по личному составу. Виды приказов по личному составу. Реквизиты приказов. Оформление реквизитов: название организации высшего уровня, предприятия или учреждения, дата, порядковый номер (индекс), фамилия и телефон исполнителя. Особенности оформления текста этого документа. Документы-основания к приказам ЛС.

Согласование документов. Гриф согласования. Ознакомление с приказом. Регистрация приказов
Тема 3.6. Составление и оформление  контрактов, трудовых соглашений 

Трудовое соглашение и его назначение. Виды трудовых договоров. Структура текста.

Контрактная форма трудового договора. Оформление трудового договора Расторжение трудового договора. Основа для прекращения трудового соглашения. Расторжение трудового договора по инициативе трудящегося. Расторжение трудового договора по инициативе руководителя. Формуляр трудового договора. 

Тема 3.7. Оформление предписывающих документов: приказов, распоряжений, указаний, решений
Приказ по основной деятельности. Стадии подготовки документа. Оформление текста приказа. Оформление констатирующей части текста приказа. Оформление распорядительной части текста приказа. Согласование приказа.

Постановление и его основные реквизиты. Решение и его основные реквизиты. Распоряжение и его основные реквизиты.

Процедура составления и оформления распорядительных документов. Подготовка распорядительных документов. Этапы разработки распорядительного документа. Согласование распорядительного документа. Подписание распорядительного документа. 

Модуль 4. Оформление справочно-информационной документации

Тема 4.1 Составление и оформление справок и записок
Справочно-информационная документация. Документы, относящиеся к группе информационно-справочных, их назначение. 

Справка, основные реквизиты документа.  Личные и служебные справки. Трафаретные справки. Классификация служебных справок по целям составления. Классификация по адресату. Оформление текста документа. Справки биографического характера. Примеры оформления справок. 
Докладные, служебные, объяснительные записки. Формуляр записки. Сходство и отличие в оформлении записок. Оформление текста докладной записки. Оформление текста служебной записки. Оформление текста объяснительной записки. Две группы объяснительных записок. Внутренние и внешние записки.
Тема 4.2 Составление и оформление актов
Акт, назначение документа. Особенности составления документа. Формуляр акта. Вводная и констатирующая части текста документа. Основание для составления документа. Подписание документа. Количество экземпляров составляемого документа. Ознакомление с актом. 

Утверждение документов. Реквизит Гриф утверждения. Утверждение акта.
Тема 4.3 Оформление протоколов и выписок из них
Подготовка собраний, совещаний. Протокол и его назначение. Особенности оформления протокола. Формуляр документа Протокол. Оформление повестки дня. Схема написания текста протокола. Краткая и полная формы протокола.  Оформление вводной и основной части. Подпись в протоколе. 

Выписки из документов, их назначение. Выписка из протокола. Реквизиты этого документа. Правила составление выписки из протокола. Подпись  выписки из протокола.
Тема 4.4 Составление и оформление деловых писем
Служебное письмо. Различные виды служебных писем: информационные, гарантийные, рекламационные, коммерческие, письма-запросы, письма-приглашения и др.
Бланки для писем. Формуляр служебного письма, его характерные особенности. Особенности оформления реквизита Адресат в письмах. Реквизит Ссылка на индекс и дату входящего документа. Оформление текста письма. Инициативные письма и письма-ответы. Гарантийные письма. Рекламационные письма. 

Обороты, используемые при оформлении писем. Стиль текста делового письма.
Тема 4.5 Работа с циркулярными письмами

Серийные (циркулярные) письма. Использование инструмента Слияние для создания серийных писем. Основной документ и источник данных.

Создание источника данных. Формирование списка полей источника данных. Ввод данных в базу данных. Добавление и удаление полей источника данных. Редактирование источника данных.

Оформление основного документа. Вставка полей слияния.

Предварительный просмотр  документа слияния. Слияние основного документа и источника данных. Формирование нового документа слияния. Слияние на печать. 
Сортировка и отбор данных для слияния.

Использование полей Word при слиянии.
Тема 4.6 Серийные рассылки в Outlook
Создание списка контактов в Outlook. Настройка представления контактов. Использование команды Слияние в Outlook. Настройка параметров команды Слияние. Выбор данных для слияния. Переход в текстовый редактор для создания основного документа слияния. Оформление основного документа слияния. Сохранения данных адресной книги Outlook в качестве источника данных для слияния.

Слияние по электронной почте. Указание темы письма. Слияние с вложением письма.
7. Методические рекомендации для практических занятий и самостоятельной работы студентов

Модуль 1. Работа с объемными структурированными документами 

Тема 1.6. Работа со структурой документа
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.1. Работа со структурой документа

Цель работы: научиться оформлять заголовки структурированного документа,  работать со структурой документа, его составными частями

1. Скопировать файл Занятие по структуре в свою папку. Переименуйте его Пр1_структура_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

2. Внести в нижний колонтитул личный код, состоящий из двузначных чисел А-B-C, где А – порядковый номер первой буквы собственного имени в алфавите, В – порядковый номер первой буквы фамилии в алфавите, С – порядковый номер в рейтинговой таблице. Например, Антонина Иванова, отмеченная в журнале под номером 7 имеет код: 01-10-07.
Оформить нижний колонтитул шрифтом 6 пт, серым цветом.
3. Данный файл отформатировать с помощью встроенных стилей Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3 в соответствии с указанными возле заголовков номерами. Внимание! Форматируйте только заголовки!

4. Переключиться в режим структуры.

5. Просмотреть структуру на 1-м, 2-м и 3-м уровнях.

6. Понизить уровень для заголовка Использование мыши. Каким стилем теперь оформлен заголовок?

7. Поменять местами следующие заголовки вместе с содержимым: Запуск программы Word  и Справочная система программы Word.
8. Перейти в режим разметки.

9. Создать свои стили, проследив при этом, чтобы стили были основаны на Обычном стиле.

Загол1_Фамилия: красный, 16 пт, полужирный, интервал перед и после абзаца 6 пт;

Загол2_Фамилия: синий, 14 пт, разреженный, интервал перед и после абзаца 3 пт;

Загол3_Фамилия: зеленый, 12 пт, курсив.

10. Переформатировать данными стилями документ. Перейти в режим структуры. Можно ли работать со структурой?

11. Включить схему документа. Что вы видите в схеме?

12. Подумайте, чего не хватает в созданных вами стилях? Изменить созданные стили заголовков так, чтобы можно было работать со структурой.

13. Перейти в режим структуры и проследить действие заголовков.

14.  Добавить заголовок первого уровня Часть III. Excel.
15.  Создать подзаголовок (2-й уровень) Ввод данных в таблицу и введите текст:

После запуска программы указатель ячейки, как правило, находится в ячейке А1. Данная ячейка является активной, т. е. ячейкой, в которую пользователь может вводить данные.

16.  Просмотреть структуру на 1-м, 2-м и 3-м уровнях.

17. Поменять местами заголовки вместе с содержимым Запуск программы Word  и Справочная система программы Word.

18. Результат работы предъявить преподавателю.
19. Сделать СВОИ выводы по поводу работы со стилями заголовков и использованию режима структуры. Ответить на вопросы: 

· В чем особенность стилей заголовков?

· Какие операции позволяет выполнять режим Структура?

· В чем его удобство?

20. Записать выводы в файл Пр1_структура_Фамилия  на новой последней странице.

Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Произвольный объемный документ структурировать, оформив заголовки созданными стилями с присвоенными им уровнями. Поработать с документом в режиме структуры, просмотреть схему документа.

Изучить расположение букв украинского алфавита на клавиатуре. Печатать текст на украинском языке в течении 10 мин.

Работать над развитием скорости печати на русском и иностранном языках.

Тема 1.7. Обработка объемных документов в режиме главного документа
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.2. Работа с главным документом.
Цель работы: научиться разбивать объемный документ на вложенные, виртуально объединять их в режиме Главного документа, производить различные операции с главным и вложенными документами.
Порядок выполнения работы:

21. Создать в режиме структуры следующую структуру документа:

Введение

Глава 1.


Пункт 1.1.


Пункт 1.2.

Глава 2.


Пункт 2.1.


Пункт 2.2.

Заключение

22. Включить режим главного документа.

23. Выделяя каждый заголовок первого уровня, разбить данный документ на четыре вложенных.

24. Сохранить созданный главный документ под именем Курсовая работа в отдельной папке, названной Главный документ. Убедитесь, что после сохранения, в папке Главный документ хранится пять файлов: четыре соответствуют вложенным документам и один – главному.

25. Попробовать свернуть и развернуть вложенные документы. Обратите внимание на гиперссылки на соответствующие файлы.

26. Перейти во вложенный документ Введение и напечатайте одно предложение. Закрыть вложенный документ и проследить отображение введенного текста в главном документе.

27. Сохранить вложенный документ Введение под именем Вступление. Для этого файл надо открыть из главного документа, и выполнить команду Сохранить как…. Удалить старый файл. Проследить правильность выполнения операции.

28. Открыть любой из вложенных документов в другом окне. Перейти в главный документ через меню Окно и проследить отображение  блокировки соответствующего вложенного документа.

29. Объединить вложенные документы Глава 1 и Глава 2. Просмотреть изменения  соответствующих файлов.

30. Разбить полученный объединенный документ, поместив Главу 2 в новый вложенный документ.

31. Удалить вложенный документ Заключение.(Delete)
32. Преобразовать вложенный документ Введение в часть главного документа.

33. Вставить документ Заключение в главный документ.

Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Произвольный объемный документ разбить на вложенные документы. Произвести самостоятельно различные операции с главным и вложенными документами.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 1.8. Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах
Практическое занятие 1. Гиперссылки (2 часа)

3. Изучение вопросов темы.

4. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.3.1. Гиперссылки
Цель работы: научиться настраивать гиперссылки в текстовом документе с различными целями перехода, а также оформлять гиперссылочный текст.
Порядок выполнения работы:

5. Создать папку. Назвать ее  ПР3.1_Фамилия. 

6. Создать в этой папке файл Курсовая. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

7. Создать в этой же папке файл Приложения. На первой странице разместить заголовок Приложение 1. На второй странице разместить заголовок Приложение 2.
8. В файле Курсовая сделать заголовок Практическая часть.
9. Далее написать текст произвольного содержания о том, что результаты работы проиллюстрированы созданием документов, приведенных в приложениях. На слове приложения сделать гиперссылку на файл Приложения.

10. Далее написать предложение произвольного содержания о втором приложении. Сделать гиперссылку на вторую страницу файла Приложения, где находится заголовок Приложение 2.

11. Установить произвольный формат гиперссылок и просмотренных гиперссылок.

Практическое занятие 2. Перекрестные ссылки(2 часа)

12. Изучение вопросов темы.

13. Выполнение практической работы.

Практическая работа  № 1.3.2. Перекрестные ссылки.
Цель работы: научиться производить нумерацию объектов  в документе, настраивать перекрестные ссылки.

Порядок выполнения работы:

34. Сохранить предложенный документ. Назвать его ПР3.2_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

35. В данном документе вставить названия ко всем рисункам. 
Постоянная часть – Диалоговое окно.  

36. Изменить стиль названия: выравнивание по центру, полужирный курсив, кегль – 14 пт, цвет зеленый. Просмотреть результат.

37. Создать перекрестные ссылки (места вставки смотри по тексту).

38. Создать список рисунков. Изменить стиль для списка: цвет текста – голубой. Кегль – 16 пт.

Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Проработать вопросы вставки полей. Попробовать использование различных полей из команды меню Вставка/Поле. 
Скопировать документ, содержащий объекты (рисунки, таблицы и др.) Вставить надписи к объектам. Сделать перекрестные ссылки на объекты. Выполнить различные виды ссылок. Изменить стиль форматирования для названий объектов.
Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.
Тема 1.9. Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций 
Практическое занятие 1 (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.4.1. Создание оглавления
Цель работы: научиться собирать автоматически оглавление, оформлять оглавление стилями.
Порядок выполнения работы:

39. Сохранить предложенный документ под именем ПР4.1_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

40. Оформить заголовки стилями в соответствии с уровнями, указанными в скобках.

41. Создать оглавление в конце документа на новой странице. Озаглавить его словом Содержание.

42. Просмотреть документ в режиме Web-документа.

43. Вернуться в режим разметки, вставить принудительно несколько разрывов страниц. Обновить оглавление и просмотреть результат.

44. Изменить стили оглавления:
Стиль Оглавление 1: шрифт 14, п/ж, цвет лиловый.
Стиль Оглавление 2: шрифт 14, курсив, синий, отступ слева 0,4.
Стиль Оглавление3: шрифт 12, курсив, зеленый, отступ слева 0,8.

45. Создать на новой странице еще одно оглавление (краткое), включив в него только названия глав (Глава 1, Глава II, Глава III, Глава IV, Глава V)

Практическое занятие 2 (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.4.2. Создание предметного указателя

Цель работы: научиться создавать предметный указатель, оформлять его специальными  стилями.

Порядок выполнения работы:

46. Сохранить предложенный документ Файл для практической. Назвать его ПР4.2_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести как поле Author свою фамилию и номер группы, а также дату создания документа также в виде поля CreateDate.  В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

47. Оформить в документе заголовки (посмотрите по смыслу текста)
48. В месте, обозначенном символом (, пометить элемент «Классификация».

49. Пометить еще 15 слов (терминов) по всему документу для предметного указателя со ссылкой:

· на страницу;

· на раздел или пункт в документе (перекрестная ссылка) – 1 шт;

· диапазон страниц – 1 шт

50. Собрать предметный указатель из помеченных элементов. Расположить его на новой странице. Озаглавить словами Предметный указатель.
51. Пометить два основных элемента предметного указателя с двумя дополнительными. Добавить их в предметный указатель. Сделать скриншот указателя, поместить в конец документа. Назвать его Скриншот 1 (использовать вставку названий)
52. Изменить в документе  помеченный ранее элемент «Классификация» (см. п. 3) на «Классификация документов». Сделать скриншот указателя, поместить в конец документа. Назвать его Скриншот 2.
53. Удалить один-два элемента предметного указателя.

54. Обновить предметный указатель. Сделать скриншот указателя, поместить в конец документа. Назвать его Скриншот 3.
55. Изменить внешний вид предметного указателя (цвет, размер шрифта, гарнитуру и т.д.) для обоих уровней элементов и для букв, обозначающих группу терминов. Сделать скриншот указателя, поместить в конец документа. Назвать его Скриншот 4.

56. Создать оглавление в начале документа на отдельной странице. Озаглавить его словом «Содержание».

Самостоятельная работа (2 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

В произвольном документе оформить заголовки специальными стилями. Собрать автоматическое оглавление. Пометить не менее 30 элементов предметного указателя различными способами – текущей страницей, перекрестной ссылкой, диапазоном страниц. Собрать предметный указатель. Изменить стили оглавления и предметного указателя.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 1.10. Нумерация объемных документов

Практическое занятие (2 часа)

57. Изучение вопросов темы.

58. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 1.5. Нумерация в объемных документов
Цель работы: научиться использовать многоуровневую нумерацию для заголовков документа, подключать номера заголовков к номерам объектов.

Порядок выполнения работы:

59. Открыть файл Для практической. Сохранить его в своей папке под именем ПР5_Фамилия.
60. Для текста, расположенного в файле создать новый многоуровневый список с подключением стилей заголовков. Для первого уровня настроить нумерацию Глава 1, Глава 2, Глава 3 и т.д.
61. Для второго уровня – § 1.1. (Ввести значок § можно, назначив ему комбинацию клавиш в окне Вставка-Символ  на вкладке Специальные знаки)
62. Вставить номера объектов, первая цифра – номер главы, вторая цифра – номер рисунка: Рис. 1.1.
63. Вставить нумерацию страниц вверху по центру. Номер страницы должен включать номер главы: 1-1.
Модуль 2. Средства работы с документацией
Тема 2.7. Тайм менеджмент и организация работы в офисе

Практическое занятие 1. Планирование рабочего времени (2 часа)

64. Изучение вопросов темы.

65. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.1.1. Планирование рабочего времени

Цель работы: научиться использовать программу MS Outlook для создания собственного расписания и планирования списка задач.

Порядок выполнения работы:

1. Изменить параметры настройки календаря: рабочий день с 9.00 до 16.30. Шрифт, цвет фона, оповещение настроить произвольно. Соответствующие диалоговые окна в виде скриншотов сохранить в текстовом файле.

2. На сегодня, на 17.00 назначить встречу со старостой на тему «Поездка в дендропарк». Назначить категорию Развлечения. Установить оповещение - за 10 минут до начала. Продолжительность встречи - 25 минут. 

3. На 19.00, сегодня, назначить ужин с другом (подругой) в кафе McDonalds. Продолжительность - 70 минут. Категория - Личное.

4. Перейти к дате через 15 дней, назначить поход к зубному врачу на 11.00. Указать категорию, продолжительность и место.

5. Назначить повторяющуюся встречу - каждый понедельник, в 16.10 - занятие по компьютерному делопроизводству. Указать нужные параметры. Сделать вложение файла, созданного в п.1.

6. Назначить повторяющуюся встречу каждую вторую среду месяца в 12.30: посещение библиотеки периодической литературы. Всего 10 раз.

7. Назначить событие на 10-15 октября этого года: студенческая конференция.

8. Назначить повторяющееся событие - день рождения подруги (друга).

9. Переместить встречу из п. 3 на 20 октября.

10. Просмотреть назначенные встречи в различных представлениях.

11. Результаты работы представить в следующем виде:

· Перейти в представление По категориям.

· Установить группировку по полю Повторение.

· Отсортировать данные по полю Начало.

· Отобразить поля в следующем порядке: Тема, Место, Начало, Шаблон повторения, Категории
12. Создать категорию Учеба и присвойте ее следующим трем задачам.

13. Создать задачу о подготовке к контрольной работе по английскому языку. Срок выполнения: пятница на этой неделе. Сделать файловое вложение. Важность – высокая.

14. Создать задачу о написании отчета по практике. Срок – 15 декабря. Отметьте степень выполнения задачи. Сделайте заметки и файловое вложение. Важность – высокая.

15. Создать задачу о подготовке к экзамену. Срок выполнения – 15 января. Сделайте заметки. Важность – высокая.

16. Создать задачу о встрече со школьными друзьями. Установить повторение – каждый месяц, в первое воскресенье. Категория – друзья. Важность – обычная.

17. Создать задачу – подготовка к студенческому вечеру. Срок – 12 ноября. Категория – развлечения. Важность – обычная.

18. Просмотреть задачи в различных представлениях – активные, на неделю, завершенные, по категориям.

19. Перейти в представление – простой список. Выполнить группировку по важности.

20. Выполнить сортировку по датам завершения.

Практическое занятие 2. Сортировка корреспонденции (2 часа)

66. Изучение вопросов темы.

67. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.1.2. Планирование рабочего времени

Цель работы: изучить возможности автоматической сортировки корреспонденции в различных почтовых программах на примере MS Outlook.

Порядок выполнения работы:

1. Создать в папке Входящие три другие: Друзья, Преподаватели и Отдельная.

2. Создать правила, по которым сообщения, полученные от соседа слева и справа, будут перемещаться в папку Друзья, а от преподавателя – в папку Преподаватели.

3. Создать правило из группы Перемещение сообщений на основании содержания. Установить, чтобы сообщение на тему Курсовая,  имеющее высокую важность, перемещалось в папку Отдельная.

4. Создать правило о том, что при получении сообщения с отметкой Ознакомиться оно будет пересылаться соседу слева.

5. Создать правило, чтобы при получении сообщений, имеющих высокую важность, появлялось сообщение: Пришло сообщение с высокой важностью.

6. Создать правило, при действии которого сообщения, содержащие текст просто сообщение в поле Тема нужно удалить, за исключением, когда они имеют высокую важность. 

7. Создать и направить сообщение соседу справа, содержащее форматированный текст и файловое вложение.

8. Направить сообщения с высокой важностью соседу слева.

9. Создать сообщение, тема которого просто сообщение, и направить соседу справа.

10. Создать текстовый документ Word. Сделать скриншот каждого правила, поместить их в файл и переслать этот файл как вложение преподавателю. Тема сообщения – Отчет о выполнении работы. В тексте сообщения указать, как работают ваши правила на практике.

Тема 2.8. Презентация мероприятий

Практическое занятие (2 часа)

68. Изучение вопросов темы.

69. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.2. 
Цель работы: научиться создавать унифицированные презентации.

Порядок выполнения работы:

1. Применить  к готовой презентации произвольное оформление. 
2. Перейти в режим образца. Исследовать форматирование, элементы фонового оформления, анимацию и др.

3. Создать собственный образец слайдов. Выбрать фоновое изображение, оформить заголовок слайда, текст и другие элементы. Сохранить новый образец слайдов

4. Создать и поместить колонтитул в верхнюю часть слайда (текст выбрать по теме презентации), отформатировать текст колонтитула. 

5. Создать нижний колонтитул, в который внести свою фамилию и группу.

6. Вставить номер слайда в левом верхнем углу. Отформатировать его, увеличив размер.

7. Настроить анимацию для элементов слайда на образце.

8. Перейти в обычный режим, просмотреть результат своей работы.

9. Запустить презентацию на показ, проследить работу анимационных эффектов.

Тема 2.9. Основы создания компьютерных шаблонов текстовых документов
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.3. Элементы шаблона документа
Цель работы: создавать элементы автотекста, стили форматирования, настраивать комбинации быстрых клавиш, создавать и настраивать панели инструментов.
Порядок выполнения работы:

70. Создать документ. Назвать его ПР3_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

71. Создать в новом документе стиль форматирования Заголовок_Фамилия, в который включить следующие опции форматирования: шрифт 16 пт, полужирный, разреженный на 1,3 пт, выравнивание по центру, интервал перед и после абзаца – 6 пт, запретить перенос слов, не отрывать от следующего, не разрывать абзац, уровень текста – 2. Назначить комбинацию быстрых клавиш стилю форматирования.

72. Создать элемент автотекста: Служебные письма. Применить автотекст в дальнейшем при наборе текста. Скриншот окна автотекста поместить в документ.

73. Создать свою панель инструментов Повторение_ Фамилия со следующими кнопками:
- отображение линейки форматирования;
- верхний и нижний индекс;
- восстановить формат символов.
А также поместить на панель кнопки для созданного стиля и автотекста.

74. Назначить комбинацию быстрых клавиш командам, сделать их доступными для документа:
- установка одинарного, полуторного, двойного межстрочного интервала (категория формат);
- установка размера символа – 14пт (категория формат);
- отображение непечатаемых символов (категория Вид);
Записать назначенные комбинации в документе.

75. Напечатать следующий текст. К заголовку применить созданный стиль. Использовать при наборе комбинации клавиш и кнопки на панели.
Служебные письма играют роль связующего звена между учреждениями, организациями, юридическими и физическими лицами. На некоторых предприятиях переписка составляет 80 процентов всего документооборота. Главная цель делового письма — разъяснить какой-либо вопрос, убедить адресата и побудить его к действию.
 Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Изучить команды, которым можно назначить различные кнопки на панели инструментов и комбинации быстрых клавиш. Опробовать использование не менее чем 30 команд. Выбрать наиболее полезные и используемые на ваш взгляд и записать их названия с описанием в конспект.

Проработать запись макросов. Записать не менее пяти различных макросов, сохранив их в своем документе.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 2.10. Разработка шаблонов документов и их оформление
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.4. Создание шаблонов.
Цель работы: научиться создавать электронные шаблоны документов.
Порядок выполнения работы:

76. Создать папку ПР4_фамилия, скопировать ее в свою папку.

77. Создать шаблон для последующего оформления открытки.

78. В верхний колонтитул шаблона внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

79. В этот шаблон вставить любую картинку и написать заголовок «Поздравляю с началом нового учебного года!», оформленный произвольно (можно с применением WordArt).

80. Создать стиль форматирования для текста поздравления, назвать его Сентябрьский  и присвоить ему следующие опции: Шрифт Tahoma, лиловый, размер 16 пт, полужирный курсив, выравнивание по ширине, граница голубая, двойная.

81. Создать панель инструментов Поздравительная_Фамилия, сохранить ее в своем шаблоне и вынести на нее кнопку созданного стиля, кнопку вставки картинки и элемента WordArt.

82. Сохранить шаблон под именем Поздравительный и закрыть.

83. Создать еще один шаблон. 

84. В верхний колонтитул шаблона внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

85. В этот шаблон вставить картинку и написать заголовок «Поздравляю с Днем Учителя!», оформленный произвольно.

86. Создать стиль форматирования, назвать его Октябрьский и присвоить ему следующие опции: шрифт Garamond, синий, размер 14 пт, курсив, выравнивание по центру, граница розовая, волнистая линия.

87. Создать панель инструментов Праздничная_Фамилия, сохранить ее в своем шаблоне и вынести на нее кнопку созданного стиля, кнопку вставки надписи и символа.

88. Сохранить шаблон под именем  Праздничный и закрыть.

89. Создать на основе созданных шаблонов два документа. Оформить текст поздравления (например, для преподавателя или школьного учителя), применив к нему созданный стиль.

90. Сохранить документы. Сравнить их. Сделать выводы.

Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Изучить команды, которым можно назначить различные кнопки на панели инструментов и комбинации быстрых клавиш. Опробовать использование не менее чем 30 команд. Выбрать наиболее полезные и используемые на ваш взгляд и записать их названия с описанием в конспект.

Проработать запись макросов. Записать не менее пяти различных макросов, сохранив их в своем документе.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 2.11. Электронные формы документов
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.5. Разработка электронных форм.

91. Создать папку ПР5_Фамилия.

92. Создать шаблон для электронной формы. Назвать его Карточка_Фамилия. Сохранить в созданной папке  ПР5_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию, номер группы и дату. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

93. Создать по образцу форму учета работы посетителя библиотеки:

	Код
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Статус посетителя
	

	Зал библиотеки
	

	Количество запрошенных книг
	

	Оплата
	

	Дата посещения
	


94. Поле Код сделать числовым полем. В текст справки для этого поля (в строке состояния) ввести: «Введите код, указанный на временном пропуске».
95. Поля Фамилия, Имя, Отчество сделать текстовыми полями. Форматирование Фамилии – все прописные, Имя, Отчество – первая прописная.

96. Поле Статус посетителя – поле со списком: ученик, студент, преподаватель, доцент, профессор. В текст справки для этого поля (по нажатию F1) ввести: «Указать статус, записанный в вашей карточке посетителя».

97. Поле Зал библиотеки – поле со списком: художественная литература, периодическая литература, научная литература.

98. Поле Количество запрошенных книг – число целого типа.

99. Поле Оплата – вычисляемое поле, подсчитывающее сумму денег за выданные книги (количество запрошенных книг) по 50 коп. за книгу. 

100. Поле Дата посещения – текущая дата.

101. Оформить карточку произвольным форматированием, вставить рисунок, сделать заголовок.

102. Создать документ-форму, заполните и сохранить под своей фамилией в папке ПР5_Фамилия.
Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Создать электронную форму, изображенную  ниже, самостоятельно определив элементы формы. 

Отзыв

на работу (курсовую, бакалаврскую, дипломную) студента

	На
	курсовую работу

	Ф.И.О. студента
	введите Ф.И.О.

	Группа
	РП-26

	Тема
	введите тему работы

	Содержание работы соответствует заданной теме
	 FORMCHECKBOX 


	Сроки выполнения работы соблюдены
	 FORMCHECKBOX 


	Объем работы соответствует требованиям 
	 FORMCHECKBOX 


	Количество страниц
	введите число страниц

	Количество рисунков
	введите число рисунков

	Замечания по содержанию работы
	введите замечание 1

	
	введите замечание 2

	
	введите замечание 3

	Замечания по оформлению работы
	введите замечание 1

	
	введите замечание 2

	
	введите замечание 3

	Положительные аспекты работы
	введите аспекты

	Работа заслуживает оценки
	отлично

	Преподаватель
	Иванов И.И.

	Дата
	28.10.03


Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 2.12. Рецензирование электронных документов

Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 2.6. Рецензирование электронных документов
Цель работы: научиться использовать панель рецензирования, работать в режиме исправлений

Порядок выполнения работы:

103. Создать новый документ. Ввести фамилию, дату, время и текст: Тема занятия: Рецензирование документов.
104. Сохранить документ в личной папке под именем ПР6_Фамилия.

105. Скопировать текст из файла Текст_рецензирование.

106. Установить ваши данные, как автора документа.

107. Создать 2-3 примечания в разных местах документа. 

108. Изменить текст первого примечания.

109. Удалить одно из примечаний

110. Установить следующие параметры исправлений:

добавленный текст помечен двойной линией, цвет синий;

удаленный текст помечен зачеркиванием, цвет лиловый;

измененное форматирование помечено курсивом, цвет бирюзовый;

измененные строки помечены снаружи, цвет красный.

111. Включить режим записи исправлений.

112. Внести указанные в файле изменения.

113. Результат работы предъявить преподавателю.

114. Отобразить панель инструментов Рецензирование. Изучить назначение кнопок панели. Вновь просмотреть все внесенные в документ изменения, продумайте, какие из них отклонить или принять.  Для перемещения между исправлениями используйте кнопки на панели Рецензирование.

115. Внести в рецензируемый текст 2 примечания по поводу осуществленных в нем изменений, например, эти изменения принять нельзя; следует подумать над редакцией текста изменений и др.
116. Просмотреть все примечания в рецензируемом документе.

Самостоятельная работа (2 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Закончить выполнение практической работы.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Модуль 3. Оформление распорядительной и кадровой документации

Тема 3.8. Основные понятия делопроизводства. Работа с организационно-распорядительной документацией 

Практическое занятие (2 часа)

14. Изучение вопросов темы.

15. Знакомство с назначением, оформлением и расположением реквизитов документа.
Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Выучить назначение различных реквизитов. 

Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 3.9. Документация по личному составу. Оформление автобиографии 

Практическое занятие (2 часа)

16. Изучение вопросов темы.

17. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.2.1. Оформление автобиографии
Цель работы: научиться оформлять автобиографию, используя стили форматирования документа.

Порядок выполнения работы

117. Создать документ. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы. Сохранить в папке ПР2.1_Фамилия под именем Автобиография.

118. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

119. Создать стиль форматирования Назв_док: выравнивание по центру, размер шрифта – 14пт, разреженный на 5 пт, все прописные, интервал после абзаца – 24 пт

120. Создать стиль форматирования Для  текста: выравнивание по ширине, отступ первой строки – 1,25см, размер шрифта – 14пт, межстрочный интервал полуторный.

121. Применяя стили, оформить автобиографию. Личную подпись изобразить с помощью панели Рисование. Сохранить документ в папке ПР2.1_Фамилия.Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

Практическая работа № 3.2.2. Оформление резюме

Цель работы: научиться оформлять резюме, используя компьютерный шаблон документа.

122. Создать шаблон для оформления резюме. Сохранить его в папке ПР2.2_Фамилия.
123. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

124. Создать стиль форматирования Для фамилии. Задайте нужный размер шрифта и др. параметры.

125. Создать стиль для названия пунктов резюме, например, 12пт, полужирный, Arial, интервал перед – 12пт, после абзаца – 6 пт, стиль для заполнения пунктов резюме, например, шрифт 14 пт, обычный, выравнивание по ширине.

126. Создать макрос для вставки таблицы из двух столбцов и одной строки, ширина 1-го столбца – 4 см, ширина второго – 12 см. Отступ таблицы от левого поля – 0,5 см., границ нет. Задать макросу комбинацию быстрых клавиш Alt+T. Данную таблицу использовать для расшифровки пунктов резюме.

127. Создать элементы автотекста, соответствующие пунктам резюме: цель, образование, опыт работы и т.д.

128. Создать панель инструментов Резюме, вынести на нее свои стили, автотекст в виде выпадающего меню и кнопки для вставки и удаления столбцов.

129. Сохранить шаблон.

130. Оформить на основе данного шаблона свое резюме. Сохранить документ под именем  Резюме в папке ПР2.2_Фамилия.
Самостоятельная работа (2 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Оформить личную доверенность на получение зарплаты. Реквизиты указать самостоятельно. Оформить служебную доверенность на покупку мебели для ООО «Чайка» в мебельном магазине Пересвет, а также заключении договора перевозки и сборки мебели. Реквизиты указать самостоятельно. Оформить расписку в получении чего-либо в соответствии с примером.

Тема 3.10. Оформление  характеристики. 
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.3. Оформление характеристики

Цель работы: научиться оформлять характеристику, используя компьютерный шаблон документа.

Порядок выполнения работы

131. Создать шаблон для оформления характеристики. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы. Сохранить шаблон в папке ПР3_Фамилия под именем Характеристика_Фамилия.

132. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля: верхнее и нижнее – по 2 см, левое – 3 см, правое – 1 см.).

133. Скопировать стили для названия документа и текста из автобиографии (Сервис/Шаблоны и надстройки, кнопка Организатор).

134. Создать стиль для первого абзаца текста характеристики (с левым отступом 8-10 см), полужирный (или курсив)

135. Создать стиль для подписи, назвать его Подпись_Фамилия. В стиле установить интервал перед абзацем (24 пт) и табуляцию для расшифровки подписи (12,5 см.), размер шрифта 14 пт.

136. Создать автотекст (произвольного содержания, например, выполняет большой объем работы, всегда укладывается в сроки, при этом успевает присутствовать на всех совещаниях).

137. Создать панель инструментов Характеристика_Фамилия.

138. Вынести стили и автотекст на панель Характеристика_Фамилия.

139. Создать на основе шаблона характеристику на учащегося своей группы. Сохранить документ в папку ПР3_Фамилия.
Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. 

Составить характеристику на кого-либо, оформить с помощью имеющегося шаблона.

Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 3.11. Оформление заявлений и командировочных удостоверений 

Практическое занятие (2 часа)

18. Изучение вопросов темы.

19. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.4. Оформление заявлений.

Цель работы: научиться составлять и оформлять заявления.
Порядок выполнения работы:

140. Создать новый шаблон. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

141. Сохранить его под именем Заявление в папке ПР4_Фамилия.

142. Скопировать в этот шаблон стили из шаблона «Автобиография» для названия, текста и даты.

143. Скопировать панель инструментов и переименовать ее в Заявление.

144. Создать в шаблоне Заявление стиль для адресата: Кому – шрифт 14пт, отступ абзаца слева – 9.2 см.

145. Изменить стиль для названия, добавив интервал перед абзацем – 24пт.

146. Добавить в шаблон два элемента автотекста: Декану факультета РП; Ректору ХГУ «НУА».

147. Вынести на панель созданный стиль и автотекст. Старый автотекст убрать.

148. Сохранить  шаблон в папке ПР4_Фамилия.
149. Создать на его основе документ. Составить заявление на имя декана с просьбой об отсутствии на занятиях по определенной причине. Сохранить его под именем Заявление в папке ПР4_Фамилия.
150. Оформить еще одно заявление на имя директора фирмы (ректора ВУЗа) о приеме на работу. Указать нужные приложения.

151. Оформить заявление на имя проректора по информационным технологиям с просьбой предоставить в распоряжение программное обеспечение. Указать, для каких целей оно необходимо.
Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. 
Изучить правила составления и оформления командировочных удостоверений. Составить командировочное удостоверение, которое оформляется, когда вы отправляетесь в командировку на научно-практическую конференцию в Киев. Указать недостающие реквизиты.
Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 3.12. Оформление приказов по личному составу. Ведение трудовых книжек
Практическое занятие (2 часа)

20. Изучение вопросов темы.

21. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.5. Оформление приказов по личному составу
Цель работы: научиться оформлять приказы по личному составу, используя компьютерный шаблон документа.

Порядок выполнения работы:

152. Создать шаблон для оформления приказа по личному составу с угловым расположением реквизитов. Сохранить его под именем ПриказЛС_Фамилия  в папке ПР5_Фамилия.
153. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

154. Внести в шаблон постоянные реквизиты: название организации (придумать), название документа (ПРИКАЗ), место для даты, номера (на 4-м сантиметре №___), место составления (г. Харьков). Название организации оформляется обычным стилем, шрифт 14 пт.

155. Создать набор элементов автотекста: ПРИНЯТЬ:, УВОЛИТЬ: и др., СОГЛАСОВАНО, С приказом ознакомлен.

156. Создать макрос, вставляющий реквизит «Заголовок к тексту» – По личному составу –  с установкой интервалов перед и после  абзаца – 6 пт. Не забудьте сохранить макрос в своем шаблоне!

157. Скопировать стили для текста, названия документа  и для подписи из шаблона Характеристика. Изменить стиль Название документа с выравниванием его по левому краю без отступа.

158. Создать панель инструментов ПриказЛС_Фамилия, вынести на нее свои стили, макрос, автотекст в виде выпадающего меню и кнопки для добавления дополнительных интервалов перед абзацем.

159. Сохранить шаблон (убедитесь, что в имени файла шаблона фигурирует ваша фамилия).

160. Оформить на основе данного шаблона сводный приказ, включающий прием на работу (себя), увольнение (соседа справа) и перевод на другую должность (соседа слева). Внести параметры ознакомления с приказом (фамилии сотрудников, которых касается приказ и место для их подписи) и гриф согласования. Сохранить документ под именем  Приказ  в папке ПР5_Фамилия. 
Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. 
Изучить порядок ведения трудовых книжек.
Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 3.13. Составление и оформление  контрактов, трудовых соглашений 

Практическое занятие (2 часа)

22. Изучение вопросов темы.

23. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.6. Оформление трудового соглашения
Цель работы: научиться оформлять трудовые соглашения, используя компьютерный шаблон документа.

Порядок выполнения работы:

161. Создать новый шаблон для  трудового соглашения. Назвать его ПР6_Фамилия. В верхний колонтитул документа внести свою фамилию и номер группы. В нижний колонтитул – номер и тему практической работы.

162. Настроить параметры страницы. 

163. Установить размер шрифта – 12 пт.

164. Создать макрос, вставляющий таблицу из одной строки и двух столбцов, сделать выравнивание в столбцах по центру, границы у таблицы сделать невидимыми.
165. Создать два стиля:

· Для разделов: выравнивание по центру, все прописные, интервал перед и после абзаца – по 12 пт.

· Для текста: одинарный интервал, отступ первой строки – 1,25 см, интервал перед абзацем – 6 пт.

166. Создать панель инструментов Соглашение и вынести на нее два стиля и макрос. Оформить панель.

167. Оформить на основе шаблона трудовое соглашение в соответствии с приведенным текстом:

Трудовое соглашение. г. Харьков, 14 декабря 2006 года. Харьковский педагогический институт в лице заведующего учебной частью Сидорова Петра Анатольевича, действующего на основании Положения об Институте, с одной стороны, и переводчица Коренкова  Галина Ивановна, с другой стороны, заключили трудовое соглашение о нижеследующем: 

1. Переводчица Коренкова Г.И. обязуется выполнить для института следующие работы: 

Застенографировать и расшифровать актовую лекцию американского профессора права Д.Джонсона. 

Перевести лекцию на русский язык. 

Оформить текст лекции а электронном виде в формате MS Word и передать институту файл с переводом лекции не позднее 20 декабря 2006 года. 

2. Институт обязуется предоставить гр. Коренковой Г.Г. для выполнения этих работ: 

 транспорт для доставки ее из дома на лекцию и обратно 

 оснащенное компьютером рабочее место

оплатить гр. Коренковой Г.И. выполненную ей работу в размере ________ грн.

3. При невыполнении п.п. 1 и 2 соглашение может быть расторгнуто по инициативе одной из сторон. При расторжении соглашения по вине гр. Коренковой Г.И. оплата части выполненной работы кооперативом не производится. При расторжении соглашения по вине института оплата производится за отработанное время в соответствии с п. 2.3 настоящего соглашения.

4. Срок действия соглашения с 20.12.2006 по 30.12.2006 года.

5. Все споры по настоящему соглашению разрешаются в порядке, установленном Основами гражданского законодательства Украины.

Юридические адреса сторон:

Харьковский Педагогический институт г. Харьков ул. Свободы, 26 р/сч. 234567890 в Коммерческом банке "Базис". Заведующий учебной частью П.А. Сидоров 

Гражданка Коренкова Г.И. г. Харьков  пр. Мира, 6 кв.89 паспорт сер. XXII-ИК N628495 . Переводчица Коренкова Г.И.

Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Обратить внимание на условия расторжения трудового соглашения. Изучить особенности и отличия такой формы как контракт.
Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 3.14. Оформление предписывающих документов: приказов, распоряжений, указаний, решений
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 3.7. Создание приказа по основной деятельности и выписки из него
Цель работы: научиться составлять и оформлять приказы по основной деятельности и выписки из них.

Порядок выполнения работы:

168. Создать шаблон для оформления приказа по основной деятельности с центрированным расположением реквизитов. Сохранить его в папке ПР7_Фамилия под именем Приказ_Фамилия.
169. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

170. Внести постоянные реквизиты: название организации, название документа, место для даты, номера, город.

171. Создать элемент автотекста: ПРИКАЗЫВАЮ:
172. Скопировать стили для заголовка (краткого содержания), для вводной части приказа и для подписи из какого-либо шаблона.

173. Создать стиль для нумерованного списка основного текста приказа (с параметрами отступа 1-й строки, без отступов абзацев и др.)

174. Создать макрос для написания слова ПРИКАЗЫВАЮ: и последующего включения нумерованного списка 

175. Создать панель инструментов ПриказОД_Фамилия, вынести на нее свои стили, автотекст, макрос.

176. Сохранить шаблон.

177. Оформить на основе данного шаблона приказ по основной деятельности. Сохранить документ под именем  Приказ  в папке ПР7_Фамилия.
Министерство среднего машиностроения. Завод "Маяк". ПРИКАЗ. 08.01.14. № 2 г. Симферополь. О введении Инструкции по делопроизводству. В целях совершенствования работы с документами на предприятии и обеспечения их сохранности ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Утвердить Инструкцию по ведению делопроизводства в аппарате ТОО. 2. Ввести в действие Инструкцию по делопроизводству с 01.02.14. 3. Всем структурным подразделениям и сотрудникам ТОО с 01.02.14 руководствоваться правилами работы с документами, закрепленными в инструкции по делопроизводству. 4. Секретарю-референту Ивановой А.И. совместно с заведующим копировально-множительной службой Петровым Г.О. обеспечить тиражирование Инструкции по делопроизводству и ее передачу в структурные подразделения предприятия до 01.02.14. 5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора предприятия Егорова П.А. Директор предприятия С.Т.Борисов 
178.  Сделать выписку из приказа по 4-му вопросу. Выписку оформляет секретарь – ваша фамилия.

179. Открыть файл Размещение реквизитов приказа и разместить данные реквизиты в нужном порядке в соответствии с продольным бланком. Сохранить в папке ПР13_Фамилия под именем Реквизиты приказа. В этом файле открыть команду Свойства и указать номер зачетки в поле Ключевые слова.
Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Составить выписку из созданного приказа по третьему и четвертому пункту. Дополнить шаблон приказа необходимыми реквизитами для выписки (стилем названия документа, элементами автотекста) и оформить на его основе данную выписку из приказа.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Модуль 4. Оформление справочно-информационной документации

Тема 4.7 Составление и оформление справок

Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.1. Оформление справок

Цель работы: научиться оформлять личные и служебные справки
180. Создать шаблон для оформления справки  с угловым расположением реквизитов. Этот шаблон будет использован также для докладных, служебных и объяснительных записок.

181. Сохранить шаблон в папке ПР1_Фамилия. Имя шаблона – Справка_Фамилия.
182. Внести в нижний колонтитул личный код, состоящий из двузначных чисел А-B-C, где А – порядковый номер первой буквы собственного имени в алфавите, В – порядковый номер первой буквы фамилии в алфавите, С – порядковый номер в рейтинговой таблице. Например, Антонина Иванова, отмеченная в журнале под номером 7 имеет код: 01-10-07.
Оформить нижний колонтитул шрифтом 6 пт, серым цветом.
183. В верхний колонтитул внести фамилию и группу, номер ПР.

184. Настроить поля: левое – 3 см, правое – 1 см, верхнее и нижнее – по 2 см.
185. В шаблоне создать макрос для вставки таблицы без границ для оформления реквизита адресат. Макрос назовите АдресатФамилия. Назначьте макросу комбинацию клавиш <ALT+T>. 
186. Создать в шаблоне стили: для названия документа, для заголовка (краткого содержания), для текста, для подписи. В названия стилей включить код, сформированный в п. 3. Например, стиль для текста назовите Для текста_01-10-07.  

187. Создать и сохранить в шаблоне следующие элементы автотекста: Справка, Докладная записка, Служебная записка, Объяснительная записка.
188. Создать панель инструментов, назовите ее своей фамилией, вынесите на нее стили и автотекст в виде выпадающего списка. Поместить также кнопку добавления  и удаления [image: image3.bmp] дополнительного интервала перед абзацем (команда Добавить/удалить интервал перед в категории Формат), кнопки [image: image4.bmp] DecreaseParagraphSpacing, [image: image5.bmp] IncreaseParagraphSpacing (в окне Настройка из категории Все команды)

189. Сохранить шаблон в папке ПР1_Фамилия. Имя шаблона – Справка_Фамилия.
190. Оформить служебную справку о занятости сотрудников предприятия ООО «Лада» на избирательном участке в период проведения выборов. Справка адресуется председателю райисполкома  Шевченковского района Ноздреву А. В. Текст справки можно оформить  в виде таблицы, в которой указать фамилии сотрудников и количество часов, отработанных на избирательном участке в течение трех дней (даты указать). Справку подписывает директор и начальник отдела кадров.

191. Сохранить документ под именем  Служебная справка  в папке ПР1_Фамилия.
192. Оформить личную справку с продольным (центрированным)  расположением реквизитов с места работы лаборантке Центральной районной больницы г. Харькова (ведомственная принадлежность больницы –  Министерство здравоохранения Украины) о том, что она работает в ЦРБ в должности лаборантки с месячным окладом 1800 грн. Справка оформляется для предоставления в детский сад "Почемучка" и подписывается главным врачом больницы С. С. Смирновым и главным бухгалтером  П. П. Ивановым. Порядковый номер справки указать произвольно, дата –  текущая.
193. Сохранить документ под именем  Личная справка  в папке ПР1_Фамилия.
194. В файле Задание по размещению реквизитов справки расположить реквизиты так, чтобы получилась справка с угловым расположением реквизитов. Сохранить в папке ПР1_Фамилия под именем Реквизиты справки_угловое расположение. В этом файле открыть команду Свойства и указать код из п. 3 в поле Ключевые слова.

195. Изменить файл, созданный в п. 15  так, чтобы получилась справка с продольным расположением реквизитов. Сохранить в папке ПР1_Фамилия под именем Реквизиты справки_продольное  расположение.
Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы. Выполнить следующую практическую работу.
Практическая работа № 4.1а. Оформление записок.

196. Оформить на основе шаблона справки в соответствии с приведенным текстом докладную записку:
Управление торговли, находящееся в ведомстве Администрации Полтавской области, адресует докладную записку руководителю администрации Полтавской области Резниченко П.И. о выделении помещений для организации торговли мебелью. В записке говорится о том, что в Полтавской области сложилось напряженное положение с торговлей промышленными товарами, в частности, мебелью.

В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, лишенных необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей.

В связи с необходимостью создать условия, отвечающие требованиям организации торговли мебелью, в записке выражается просьба дать указания руководителям администраций соответствующих районов о предоставлении для торговли мебелью помещений, отвечающих установленным нормам.

Подписывает записку начальник управления торговли – указать свою фамилию.
197. Определить тип докладной записки (внутренняя или внешняя) и указать его в верхнем колонтитуле документа.
198. Сохранить документ под именем  Докладная записка 1 в папке ПР10_Фамилия.
199. Оформить на основе шаблона еще одну докладную записку на имя руководителя АО «Вымпел» о командировании в г. Полтаву старшего инженера планово-экономического отдела Александрова П.В. с 05.04.14 сроком на 7 дней для выступления с докладом на семинаре «Совершенствование системы заключения хозяйственных договоров». Подумайте, кто подписывает этот документ? Недостающие реквизиты указать самостоятельно.

200. Определить тип докладной записки (внутренняя или внешняя) и указать его в верхнем колонтитуле документа.
201. Сохранить документ под именем  Докладная записка 2 в папке ПР1_Фамилия.
202. Оформить правильно приведенный ниже документ. Проанализировать допущенные ошибки. Использовать для оформления имеющийся шаблон справки. Определить тип докладной записки (внутренняя или внешняя) и указать его в верхнем колонтитуле документа. Сохранить его в папке ПР1_Фамилия под именем Докладная записка 3. 
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203. Оформить объяснительную записку на имя декана (на базе шаблона) произвольного содержания (например, о пропуске занятий). Сохранить в папке ПР1_Фамилия под именем Объяснительная записка.
204. В файле Расположение реквизитов докладной записки  расположить правильно реквизиты докладной записки. Сохранить в папке ПР1_Фамилия под именем Реквизиты докладной. В этом файле открыть команду Свойства и указать номер зачетки в поле Ключевые слова.
Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Написать объяснительную записку о пропущенных занятиях.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 4.8 Составление и оформление актов
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.2. Оформление актов.

Цель работы: научиться составлять и оформлять документ акт.

205. Создать шаблон для оформления акта в соответствии с приведенным ниже текстом. Сохранить его под именем Акт_Фамилия в папке ПР2_Фамилия. 

206. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

207. Сформировать личный код, состоящий из двузначных чисел А-B-C, где А – порядковый номер первой буквы собственного имени в алфавите, В – порядковый номер первой буквы фамилии в алфавите, С – порядковый номер в рейтинговой таблице. Например, Антонина Иванова, отмеченная в журнале под номером 7 имеет код: 01-10-07. Записать его в свойствах файла в поле Ключевые слова.

208. Оформить продольный бланк общего вида. 

В  бланке должны быть размещены следующие постоянные реквизиты, оформленные с выравниванием по центру и размером шрифта 14 пт:

· название ведомства Министерство легкой промышленности
· название организации Швейная фабрика "Харьковчанка"
209. Скопировать из шаблона справки стили:

· для заголовка (Краткое содержание);

· для текста;

· для подписи.

Если стили необходимо создать, а не скопировать, то имя стиля должно содержать код (см. п. 3). Например, Для текста_05-01-01. 

210. Создать стиль для даты, номера и места составления. Назовите его Для даты_код. В стиль включить: шрифт 14 пт, табуляция 8,5 см – по центру, 14 см – влево.
211. Записать макрос, вставляющий гриф утверждения. Макрос должен располагать на отведенном для грифа месте все части грифа, кроме личной подписи и даты. Макрос назовите ГрифФамилия
212. Создать панель инструментов. Назовите ее Для акта _Фамилия. Поместите на панель выпадающий список стилей, кнопку вызова макроса. Поместить также кнопки межстрочных интервалов и кнопку добавления  и удаления [image: image7.bmp] дополнительного интервала перед абзацем (найдите в окне Настройка в категории Формат  команду Добавить/удалить интервал перед), кнопки [image: image8.bmp] DecreaseParagraphSpacing, [image: image9.bmp] IncreaseParagraphSpacing (в окне Настройка из категории Все команды)

213. Сохранить шаблон под именем Акт_Фамилия в папке ПР2_Фамилия.

214. На созданном вами бланке оформить текст акта, используя стили к соответствующим фрагментам текста, используйте также макрос.

Министерство легкой промышленности, швейная фабрика "Харьковчанка". Акт утверждается директором швейной фабрики А.И.Петровым 08.01.00, составляется 05.01.00 в г. Харькове и имеет порядковый номер 27.

Акт составляется на основании приказа директора швейной фабрики от 04.01.00 № 5 комиссией в составе: председателя – зам. директора С. Н. Завьялова и членов комиссии: зам. главного бухгалтера П. М. Зайцева, ст. бухгалтера З. А. Васильевой, бухгалтера О. И. Максимовой, бухгалтера А. С. Смирнова. При составлении акта присутствовала: кассир В. И. Харитонова.

05.01.00 комиссия провела ревизию кассы предприятия по состоянию на 05.01.00. В результате проведенной ревизии установлено:

1. Остаток наличных денег согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 355 238 грн.

2. Фактически остаток наличных денег в кассе составляет 155 183 грн. Недостача наличных денег в кассе - 200 100 грн.

3. Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира Харитоновой В.И.

Составлен в 3-х экз.: 1-экз. – в дело 05-11, 2-экз. – директору предприятия, 3-экз. – главному бухгалтеру

Приложение: объяснительная записка кассира Харитоновой В. И. на 1 л. в 1 экз.

Фамилию и телефон делопроизводителя, оформившего акт, указать в конце акта.

215. Сохранить документ под именем  Акт  в папке ПР2_Фамилия.
216. Открыть файл Размещение реквизитов акта и разместите данные реквизиты в нужном порядке в соответствии с угловым бланком. Сохранить в папке ПР2_Фамилия под именем Реквизиты акта. В этом файле открыть команду Свойства и указать номер зачетки в поле Ключевые слова.

217. В результате выполнения работы будет папка с тремя файлами – 1-й – шаблон, 2-й – документ Акт, 3-й – Реквизиты акта.
Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Изучить список документов, подлежащих обязательному утверждению.
Оформить акт в соответствии с приведенным ниже текстом, внеся необходимые изменения в шаблон.
Министерство промышленности, Промышленное объединение художественных промыслов Харьковская фабрика сувениров. Акт утверждается директором фабрики П.И.Чичиковым 30.10.08 и составляется в тот же день. Номер акта - 13.

Акт составлен комиссией в составе зам. директора фабрики В.А. Уханова, который являлся председателем комиссии, и членов комиссии: бывшего инспектора по кадрам В.А. Птицевой и вновь назначенного инспектора по кадрам Н.П.Коробочки. В акте констатируется событие передачи дел от старого инспектора по кадрам новому и отражается результат сдачи-приема дел. В результате сдачи-приема дел было установлено, что

1) Все личные дела работников фабрики и картотека работников фабрики (общая и военнообязанных) – находятся в порядке.

2) Дела по 1996 год включитьльно переданы в архив фабрики.

Приняты:

· 26 личных дел работников фабрики;

· 2 картотеки;

· опись дел за 1958-1993 год, переданных в архив фабрики;

· треугольная печать с оттиском "Харьковская фабрика сувениров. Отдел кадров".

Акт был составлен в трех экземплярах, первый из которых передан инспектору отдела кадров фабрики, второй – отделу кадров промышленного объединения народных промыслов, третий – в дело. Фамилию и телефон делопроизводителя, оформившего акт, указать в конце акта. 

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 4.9 Оформление протоколов и выписок из них
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.3.  Оформление протоколов и выписок из них
Цель работы: научиться составлять и оформлять протоколы и выписки из протоколов

Порядок выполнения работы:

218. Создать шаблон для оформления протокола (протокол заседания научно-технической комиссии Института стандартизации машиностроения Министерства среднего машиностроения) с угловым расположением реквизитов. Сохранить его под именем Протокол_Фамилия в папке ПР3_Фамилия. Для этого:
219. Установить нужные параметры страницы (А4 формат, поля).

220. Сформировать личный код, состоящий из двузначных чисел А-B-C, где А – порядковый номер первой буквы собственного имени в алфавите, В – порядковый номер первой буквы фамилии в алфавите, С – порядковый номер в рейтинговой таблице. Например, Антонина Иванова, отмеченная в журнале под номером 7 имеет код: 01-10-07. Записать его в свойствах файла в поле Ключевые слова.

221. Оформить угловой бланк общего вида. В угловом бланке должны быть размещены следующие постоянные реквизиты:

· название ведомства Министерство среднего машиностроения;
· название организации Институт стандартизации машиностроения.
222. Создать или скопировать из имеющихся шаблонов справки или акта стили:

· для названия документа;
· для краткого содержания (реквизит Заголовок к тексту);
· для текста;
· для подписей.
223. Если стили необходимо создать, а не скопировать, то имя стиля должно содержать код (см. п. 3). Например, Для текста_05-01-01.
224. Скопировать из шаблона акта панель инструментов.

225. Создать элементы автотекста – СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ. Можно также другие элементы, уместные для протокола (Повестка дня и др.).

226. Переименовать панель инструментов, назвать ее Для протокола _Фамилия. Проверить, что на ней есть выпадающий список стилей,  кнопки межстрочных интервалов и кнопка вставки и удаления [image: image10.png]


 дополнительного интервала перед абзацем. Добавить список автотекстов.

227. Сохранить шаблон под именем Протокол_Фамилия в папке ПР3_Фамилия.

228. На созданном шаблоне-бланке оформить текст протокола. При оформлении текста протокола примените специальные стили к соответствующим фрагментам текста, используйте также автотекст.

ПРОТОКОЛ. 12.05.13. г. Москва. Заседание научно-технической комиссии по общетехническим и организационно-методическим стандартам. Председатель П.В. Медведюк, секретарь И.В. Антошкина. Присутствовали 9 человек. 

Повестка дня:
1.О проекте государственного стандарта «Единая система технологической документации. Учет применяемости технологической оснастки». (Доклад члена НТК В.М. Осипова).
2. О проекте государственного стандарта «Микрофотокопирование. Термины и определения». (Доклад члена НТК А.Д. Дорофеева).

По первому вопросу  слушали: В.М. Осипова - Доклад прилагается. Постановили: 1. Проект стандарта утвердить. 2. Установить срок введения стандарта в действие с 1 января 2014 года. 3. Контроль за введением стандарта возложить на Управление Госстандарта.

По второму вопросу  слушали: А.Д. Дорофеев - Доклад прилагается. Постановили: 1. Проект стандарта утвердить. 2. Установить срок введения стандарта в действие с 1 января 2014 года. 

229. Сохранить документ под именем  Протокол  в папке ПР3_Фамилия. 

230. Составить выписку из протокола по второму вопросу. В качестве секретаря, сделавшего выписку, указать себя.

231. Открыть файл Размещение реквизитов протокола  и разместите данные реквизиты в нужном порядке в соответствии с продольным бланком. Сохранить в папке ПР3_Фамилия под именем Реквизиты протокола. В этом файле открыть команду Свойства и указать номер зачетки в поле Ключевые слова.
Самостоятельная работа (8 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Закончить выполнение практической работы.

Составить выписку из созданного протокола по второму вопросу. Дополнить шаблон протокола необходимыми реквизитами для выписки (стилем названия документа, элементами автотекста) и оформить на его основе данную выписку из протокола.

Создать документ, в который скопировать стили и макросы для оформления приведенных ниже реквизитов. Оформить следующие реквизиты.

Гриф утверждения:
Утверждаю. Начальник областного водоканального управления Степанов А.А. 12.04.2001

Утверждено. Приказ директора завода. 20.04.2001 N 67

Утверждаю. Генеральный директор ПО "Гамма" В.А.Климов 26.06.2001

Адресат:
Директору завода нестандартного торгового оборудования  Э.К.Ефимову, 115 457, Москва, Варшавское ш., 7.

Министерство путей сообщения РФ. Управление кадрами и учебными заведениями.

Начальнику Ярославского областного управления финансов М.И.Шестакову 160 000 Ярославль Советская пл., 5.

Заголовок к тексту:
О перечислении организационного взноса за участие в конференции.

Об учете, обращении и хранении документов и дел, содержащих несекретные сведения.

О предоставлении списков студентов, рекомендуемых для поступления в аспирантуру.

Отметка о наличии приложения:
Приложение  копия платежного поручения N 1578 на одном листе в одном экземпляре.

Приложение  документ на 30 листах в 5 экземплярах.

Приложение  справка о согласовании проекта на 4 листах в 1 экземпляре и отзывы по проекту на 2 листах в 3 экземплярах.

Подпись:

Начальник Главного управления кадров Министерства труда и заработной платы РФ Н.И. Андреев

Начальник планового отдела АО "Славич" Н.И. Киселев

Проректор по учебной работе Ярославского медицинского института, проф. И.П. Павлов

Гриф согласования

СОГЛАСОВАНО. Начальник управления кадров и учебных заведений Минстанкопрома РФ А.С.Степанов. 12.04.2001

СОГЛАСОВАНО. Письмо губернатора Ярославской области 12.06.2001

СОГЛАСОВАНО. Председатель профсоюзного комитета металлургического завода Н.И.Поспелова. 24.06.2001. 

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.

Тема 4.10 Составление и оформление деловых писем
Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.4. Составление и оформление деловых писем
Цель работы: научиться создавать шаблон бланка письма, научиться составлять и оформлять служебные письма на основе электронного шаблона бланка.

Порядок выполнения работы:

232. Оформить шаблон – бланк для письма. Включить в шаблон стили для оформления заголовка  к тексту, текста и подписи (скопировать из созданных ранее шаблонов, стили должны содержать код (см. практическую работу по справкам)). Внести в верхний колонтитул свою фамилию и имя.

233. Сделать список элементов автотекста, включающий выражения, используемые в письме. Сохранить шаблон под именем Письмо_фамилия в папке ПР4_Фамилия. 
234. Создать панель инструментов, назвать ее своей фамилией и поместить на нее стили, автотекст и др. кнопки.
235. На основе шаблона оформить письмо-приглашение на студенческую конференцию в НУА «Ценностные ориентиры студенчества: особенности формирования в современных условиях», которая состоится 10 апреля 2014 г. Письмо адресовано ректору ХНТУ «ХПИ». В тексте письма указать также, что для подготовки сборника тезисов необходимо прислать тезисы и заявку на участие. 

236. Сохранить документ под именем  Письмо-приглашение  в папке ПР4_Фамилия.
237. На вторую страницу письма вставить скриншот шаблона
238. В отдельном документе создать стиль Адресат_Фамилия, в котором установить размер шрифта – 14 пт, отступ слева – 9,2 см. Оформить реквизиты Адресат  в соответствии с заданиями:

· адресовать письмо главному инженеру Непочатову Г.В.  во Внешнеэкономическое объединение “Техмошэкспорт”;
· адресовать письмо на имя директора школы № 269 Матвеевой Т.А.;
· адресовать письмо на имя начальника отдела кадров АО “Маяк” Н. В. Бедровой;
· адресовать письмо в структурное подразделение (центральную бухгалтерию) АО “ТД ГУМ” главному бухгалтеру Левочкиной Н.И.

239. Сохранить документ под именем  Адресаты  в папке ПР4_Фамилия.
 Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.
На том же бланке оформить письмо директору ЗАО "Глория"  г-ну Полонскому Александру Григорьевичу (адрес и другие необходимые реквизиты указать самостоятельно).  

В тексте письма речь  должна идти о том, что в полученной в 06.10.2008 партии компьютеров  были обнаружены при приемке 2 (два) бракованных компьютера с поврежденной упаковкой. Для подтверждения этого факта был составлен акт приемки товара от 06.10.2008 N 13, копию которого прилагают к письму. Далее в тексте письма должно выражаться сожаление о случившемся и просьба заменить бракованные компьютеры на качественные. Далее должна выражаться надежда на то, что дальнейшее сотрудничество с ЗАО "Глория" будет более успешным.

Тема 4.11 Работа с циркулярными письмами

Практическое занятие 1 (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.5.1.  Оформление серийных писем.

Цель работы: научиться создавать основной документ и источник данных, а также осуществлять их слияние для создания набора циркулярных писем.

Порядок выполнения работы:

240. Скопировать в свою папку файл «Бланк_для_письма». 
241. Выполнить команду Сервис/Письма и рассылки/ Мастер слияния.
242. Выбрать типа документа – Письма (1 этап). 

243. Выбрать файл документа (2 этап).

244. Выбрать получателей – Создание списка (3 этап).

В диалоговом окне Новый список адресов выбираем Настройка и формируем список полей:

Фамилия, Имя_Отчество, Обращение, Организация, Ф_инициалы_дп, Должность_дп, Индекс, Город, Адрес.

Совет: Поля Индекс, Город, Адрес нельзя совмещать в одно, т.к. в этом случае Вы не сможете правильно оформить реквизит «Адресат».
245. В списке создать 4-5 записей.

246. Сохранить список в своей папке под именем Источник данных 1. 
Обратить внимание на расширение сохраненного файла.
247. В окне Получатели слияния  выбрать нужные записи для последующего слияния. В нашем примере выберем все записи.

248. Создать письмо (4 этап).

Текст письма, одинаковый для всех, набираем обычным способом. Реквизиты, содержащие информацию, которая  для каждой записи различна, вставляем в виде поля из списка. Для этого нажимаем ссылку Другие элементы в области задач либо кнопка на панели Слияние.

249. Произвести предварительный просмотр (5 этап).

250. Провести завершение слияния (6 этап.)
Можно выбрать слияние на печать, слияние по почте, слияние в новый документ. Для этого выбрать действия Печать, либо Сохранение и редактирование созданных писем, либо кнопки на панели Слияние.

251. Результат слияния предъявить преподавателю.

252. Создать конверты для созданных писем, выбрав тип документа – Конверты и наклейки.
Практическое занятие 2 (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.5.2. Отбор и сортировка данных при оформлении серийных писем.

Цель работы: отработать  использование инструмента Слияние для создания циркулярных писем, а также использование отбора и сортировки данных из источника данных.

Порядок выполнения работы:

253. Создать документ. Оформить в нем бланк письма для произвольной фирмы. Можно использовать готовый шаблон, созданный в предыдущих работах. Сохранить его в папке ПР5_Фамилия.

254. Скопировать базу данных из ПР4.5.1 в папку ПР5_Фамилия, присоединить его к созданному документу слияния. Изменить  данный список, добавив в него поля, НомерФакса и ЭлПочта (электронная почта). Заполнить созданные поля произвольными данными. 
255. Добавить еще три адресата, должности у которых – начальник отдела кадров. 
256. Оформить письмо. В письме  сказать, что ваша фирма проводит курсы повышения квалификации по использованию электронного документооборота. Вы приглашаете принять участие в программе повышения квалификации по данному направлению и предлагаете партнерам сформировать списки участников и направить вам. Напишите, что в случае согласия вы вышлете на факс «Номер факса»  (здесь нужно вставить соответствующее поле слияния) подробную программу курсов. Сохранить основной документ в папке ПР5_Фамилия.

257. Сделать рассылку письма по электронной почте. Убедиться, что в папке Отправленные в Microsoft Outlook есть письма. Сделать скриншот папки и сохранить в отдельном файле Скриншот_Фамилия в папке ПР5_Фамилия.

258. Произвести отбор данных, выбрав только получателей – начальников отдела кадров.

259. Сделать слияние в новый документ, который  сохранить под именем Письма_Фамилия в папке ПР5_Фамилия.
Самостоятельная работа (6 часов)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде.

Работать над развитием скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.
Подготовить информационное письмо о курсах повышения квалификации руководителей и специалистов в несколько различных адресов. Курсы организованы Университетом повышения квалификации. Внимательно прочитайте текст письма и определите структуру источника данных слияния – подумайте, какие поля надо будет завести в источнике данных.

Генеральному директору АОЗТ «Факел» господину Иванову И.И., адрес.
О повышении квалификации руководителей и специалистов.
Уважаемый господин генеральный директор!

Сообщаем, что с 6 по 10 апреля 2009 года наш университет проводит краткосрочное повышение квалификации руководителей подразделений предприятий и организаций по курсу «Современные технические и программные средства». Цель курса – довести до слушателей информацию о возможностях современных информационных технологий, эффективности их применения при разработке и производстве продукции, новинках технических и программных средств. Заявки на участие в работе курса специалистов Вашего предприятия направляйте, пожалуйста, в адрес университета до 30 марта.

Подписывает письмо ректор университета П.П. Петров.

Список руководителей, которым надо разослать письма с приглашением на курсы, приведен ниже

	Должность
	Фамилия
	Адрес

	Генеральный директор АОЗТ "Факел"
	Иванов И.И.
	111999 Киев, Кленовая, 64

	Главный инженер завода "Прогресс"
	Васильчиков В.В.
	222 888 Харьков, Еловая 65

	Президент ассоциации "Партнерство"
	Сидорчук С.С.
	333 777 Одесса, Березовая, 33

	Президент фонда "Счастливое детство"
	Степашкин С.С.
	444 666 Львов, Сосновая, 55

	Директор завода "Титан"
	Петросян П.П.
	555 111 Днепропетровск, Липовая, 77

	Главный экономист ТОО "Вулкан"
	Мишулин М.М.
	888 333 Симферополь, Осиновая, 45


Создать конверты, чтобы разослать информационное письмо о курсах повышения квалификации руководителей, оформленное выше. Использовать для этого имеющийся источник данных. 

Тема 4.12 Серийные рассылки в Outlook 

Практическое занятие (2 часа)

1. Изучение вопросов темы.

2. Выполнение практической работы.

Практическая работа № 4.6. Серийные рассылки с помощью Outlook
Цель работы: научиться настраивать представление папки Контакты для создания серийной рассылки и использовать данные этой папки в качестве источника данных.

Порядок выполнения работы

260. Создать в MS Outlook список контактов из 6 человек. Заполнить поля: Обращение, Имя, Фамилия (нажать кнопку Полное имя), Эл. почта, web-страница.

261. Настроить новое представление, в котором отобразить только эти поля.

262. Создать с помощью команды меню Сервис/Слияние новый документ слияния – документ на бланке, назначение – эл. почта, тема – приглашение.
263. Сохранить источник данных в файле под названием Источник в своей папке.
264. Оформить сообщение, указав организацию и должность адресата, обратившись к нему по  фамилии. Например, Уважаемый господин Иванов или Уважаемая госпожа Петрова. Напишите, что, ознакомившись с материалами, представленными на web-странице, вы приглашаете этого человека на собеседование. Не забудьте о правилах составления текста письма: они действуют и в электронной переписке.

265. Организовать слияние по электронной почте по адресу, указанному в поле E-mail.

266. Запустить Outlook Express, убедиться, что созданные сообщения находятся в папке Исходящие, отправить их.

267. Получить письма от других адресатов.

268. Создать наклейки, используя сохраненный файл Источник. Поместить на наклейку следующие поля: Фамилия, Имя, Должность, Организация.

Самостоятельная работа (4 часа)

Изучить и законспектировать материал темы, используя литературу и методические материалы в электронном виде. Проработать развитие скорости печати на русском, украинском и иностранном языках.
8. Рекомендуемая литература

Основная:

1. Ситникова П.Э. Компьютерное делопроизводство. Оформление служебной документации: учеб. Для студентов 2 курса фак. «Референт-переводчик», обучающихся по направлению подготовки 6.020303 – Филология / П.Э. Ситникова, Л.В. Шелудько ; Нар. укр. акад., [каф. информ. технологий и математики]. – Харьков : Изд-во НУА, 2010. – 212с.
2. Погребна Л., Діловодство, яким воно повинно бути. – 2-ге вид., Х.: Фактор, 2007 – 416с.

3. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини/ Уклад.: Н.Г. Горголюк, І. А. Казімірова; За ред.. В.М. Бріцина. –К.:  «Довіра», 2007.– 687 с.

4. Специальные средства оформления сложных структурированных документов : учеб.-метод. пособие по курсу «Компьютер. Делопроизводство» для студентов 2–3 курсов фак. «Референт-переводчик»/Нар. укр. акад. – Х., 2009. –100с.

5. Эффективное планирование рабочего времени и электронного документооборота в офисе: Учеб.-метод. пособие по курсу «Компьютер. делопроизводство» для студентов, обуч. по спец. 7.030505 «Перевод» / Нар. укр. акад. [Каф. информ.-аналит. систем; Авт.-сост.: П. Э. Cитникова, Л. В. Шелудько]. – Х., 2010. –  92 с.

6. Презентация мероприятий. Учеб.-метод. пособие по курсу «Компьютер. делопроизводство» для студентов, обуч. по спец. 6.030500 «Перевод» / Нар. укр. акад. [Каф. информ. технологий и математики; Авт.-сост.: П. Э. Cитникова, Л. В. Шелудько]. – Х., 2006. –  92 с.

Дополнительная:

7. Джо Хабрейкен. Microsoft Office 2003 All-in-One. – Вильямс, – 2006. – 864.

8. Комова М.В. Діловодство. Третє видання / Національний університет «Львівська політехніка», Інститут гуманітарних і соціальних наук. – Львів-Київ, «Тріада плюс», «Алерта». – 2009. – 220 с.

9. Гордієнко К.Д. Діловодство в роботі секретаря : практичний посібник / К.Д. Гордієнко. – К. : КНТЖ 2012. – 304 с.
10. Иванов В. Microsoft Office System 2003 Учебный курс. – СПб.: Питер; Киев: Издательская группа ВНV, 2004. – 640с.: ил..

11. Хелворсон М., Янг М. Microsoft Office System 2003. – СПб.: Питер. 2004. – 1232 с.
12. Организация работы с документами : учебник / В.А. Кудряев [и др.]. – М., 1998, 575 с.

9. Основные термины

Основные термины по модулю 1
Вложенный документ – файл документа, являющийся составной частью главного документа.

Гиперссылка – текст или графика, щелчок на котором осуществляет переход в другое место данного файла или к другому файлу.

Главный документ – файл-документ, объединяющий вложенные документы.

Иерархическая структура – система последовательного подчинения элементов управления, расположенных в порядке от низшего к высшему.

Иерархия – это способ построения, организации сложных систем, при котором элементы системы распределены по уровням и вся система становится многоуровневой, многоступенчатой, обладающей в то же время свойством целостности.
Оглавление – это список заголовков структурных частей документа с указанием номеров страниц.
Перекрестная ссылка – инструмент, который используется для ссылки на элементы (заголовки, закладки, рисунки, таблицы и т. п.), расположенные в другом месте текущего документа.

Поле документа – элемент документа, который позволяет автоматически вставлять в документ определенную информацию

Предметный указатель – указатель основных предметных (тематических) обозначений, расположенных в алфавитном порядке.

Режим главного документа – специальный режим Word , который позволяет «виртуально» объединить несколько файлов в одном, то есть на определенное время увидеть весь текст отдельных файлов документов вместе.

Структура документа – понимается схема, определяющая взаиморасположение и связь его составных частей.

Основные термины по модулю 2
Основные термины по работе с PowerPoint
Гиперссылка – текст или графика, щелчок на котором осуществляет переход в другое место данного файла или к другому файлу.

Интерактивная презентация – это такая презентация, переход по слайдам которой может быть организован пользователем с помощью специальных кнопок перехода и гиперссылок. 

Колонтитулы – это текстовая или графическая информация, которая повторяется на всех страницах (или в данном случае слайдах) документа (презентации). Обычно колонтитулы занимают место внизу или вверху страницы (слайда) документа (презентации).

Макет слайда – разметка слайда, т.е. набор расположенных определенным образом рамок для ввода текста, графики и других элементов слайда.

Мультимедиа – современная информационная технология, которая обеспечивает объединение графических образов, видео, звука и других специальных эффектов с помощью компьютерных средств.

Область задач – способ организации интерфейса, основанный на типовых сценариях работы пользователей.

Образец слайдов – это слайд-шаблон, который сохраняет в себе стили шрифтов для заголовков, основного текста и нижнего колонтитула, расположение рамок текста и объектов, стили маркеров, оформление фона и цветовую схему.

Обычный режим – режим PowerPoint, используемый для редактирования содержимого слайдов
Организационная диаграмма – специальный вид диаграмм, используемый для иллюстрации иерархических отношений.

Показ слайдов  – это особый режим отображения презентации, который позволяет просмотреть презентацию в полноэкранном режиме в действии.

Презентация – это целенаправленный процесс распространения информации, источником информации в котором выступает исполнитель презентации, а потребителем – аудитория.

Презентация PowerPoint – набор слайдов, содержащих текст, графические изображения, таблицы, диаграммы и др.
Слайд – электронная страница презентации, занимающая при показе весь экран монитора.

Сортировщик слайдов – режим, предназначенный для просмотра презентации, «как целого», изменения последовательности показа слайдов на экране во время проведения презентации, а также параметров самих слайдов.

Страницы заметок – режим, предназначенный непосредственно для докладчика, а именно для ввода заметок к слайдам презентации.

Управляющая кнопка – графическое изображение, чаще в виде стрелок, с настроенной гиперссылкой перехода.

Цветовая схема слайда – это совокупность 8 цветов, каждый из которых назначен для определенного элемента слайда.

Шаблон оформления – это файл, содержащий стили презентации, включая типы и размеры маркеров и шрифтов, размеры и положение рамок, параметры оформления фона, цветовые схемы, образец слайдов и дополнительный образец заголовков.

Основные термины по работе с MS Outlook
Визитка – это контакт со сведениями о себе.

Встреча – это мероприятие, для которого резервируется время в календаре. 
Дневник  Outlook –  это универсальное средство протоколирования деятельности.
Календарь Outlook – это аналог электронного ежедневника, современное средство планирования личной деятельности, позволяющее пользователю отказаться как от бумажных аналогов, так и от некоторого ряда электронных.

Категории – это общее средство Outlook для упорядочивания элементов.

Мастер правил – это специальное средство MSOutlook, помогающее обрабатывать электронную почту.
Оповещение – звуковое и визуальное напоминание о приближающейся встрече и др.

Панель Outlook – панель, на которую вынесены ярлыки к папкам Outlook, другим файлам файловой системы компьютера.

Папка Входящие – папка, предназначенная для поступающих сообщений. 

Папка Исходящие – папка, предназначенная для временного хранения сообщений после нажатия кнопки Отправить.

Папка Отправленные – папка, предназначенная для хранения копий отправленных сообщений. 

Папка Черновики – папка,  служащая для хранения недописанных сообщений, или же сообщений, которые вы временно не хотите отправлять. 

Повторяющаяся встреча – это встреча с определенным циклом повторения: ежедневно, ежемесячно, еженедельно и др.

Поручение – это задача, созданная одним человеком, и переданная для выполнения другому лицу с помощью специального запроса, отправляемого почтовым сообщением.
Правила – это набор условий, действий и исключений для обработки и упорядочения сообщений. 

Ресурс – это любые средства, необходимые для собрания.
Собрание – это встреча с приглашением лиц или привлечением ресурсов. 
Событие – это мероприятие, продолжительностью больше 24 часов.
Список рассылки – специальная группа контактов, в которой хранится набор имен контактов с адресами электронной почты, создаваемая с целью отправки корреспонденции сразу по нескольким адресам.

Файл личных папок – единый файл с расширением .pst, в котором содержится вся информация, сохраняемая в Outlook.
Основные термины по модулям 3-4
Автобиография – это документ, в котором человек, который его составляет, преподносит описание своей жизни и общественной деятельности.

Автотекст – это фрагмент текста или графики, которому в соответствие поставлено определенное имя.

Адресант – организация или должностное лицо, являющееся отправителем документа.

Адресант – реквизиты, отображающие отправителя документа. 

Адресат – организация или должностное лицо-получатель документа

Адресат – реквизит, отображающий получателя документа.

Аннотация – краткое изложение первоисточника.

Бланк – белый лист с частично напечатанным текстом и пробелами, которые заполняются актуальной информацией, например, анкетные бланки. 

Бланк документа – стандартный лист  с воспроизведенными на нем постоянными реквизитами и местом для переменных реквизитов.
Виза – подпись, подтверждающая факт ознакомления должностного лица с документом.

Внешний документ – полученные учреждением (входящие) или направленные им за его пределы (исходящие).
Внутренний документ – документ, составленный в данном учреждении и используемый внутри него.
Входящий документ – документ, поступивший в учреждение. 

Выписка – копия части текстового документа.

Гарантийное письмо – письмо, выражающее гарантию. 

Гриф – пометка, указывающая на особый характер или особый способ пересылки деловой корреспонденции ("секретно", "срочно", "не подлежит оглашению", "лично"). 

Дата – число, месяц и год составления или подписания документа, указанные на нем арабскими цифрами.

Деловое письмо – документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические, и физические лица.

Делопроизводство – регламентация работы с документами,  деятельность по созданию документов и дел в соответствии с государственными стандартами и организации работы с ними, а именно создание условий для движения, поиска и хранения документов

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация, имеющая юридическую силу.
Досье – документы, относящиеся к какому–либо делу.

Дубликат – экземпляр документа, составленный взамен отсутствующего подлинника и имеющий одинаковую с ним юридическую силу. 

Заголовок письма – указание на содержание письма, выражается формой предложного падежа с предлогом "о". 

Записка – краткое изложение какого–либо вопроса или пояснение содержания какого–либо документа, факта, события (например служебная з., памятная з., докладная з., объяснительная з.). 

Заявление – документ, адресованный должностному лицу учреждения или предприятия, в котором заявитель излагает свою просьбу к нему

Извещение – документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.

Индексация – проставление индексов. 

Индексы – условные обозначения, присваиваемые документам в процессе учета (регистрации) и исполнения.

Инициативный документ – документ, послуживший началом рассмотрения определенного вопроса.

Информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях,  явлениях и процессах, независимо от формы их представления.

Исходящий документ – документ, отправленный из учреждения.

Кадровое делопроизводство – деятельность, которая охватывает вопросы документирования и организации работы с документами, касающимися личного состава предприятия по вопросам принятия, перевода, увольнения, учета сотрудников.
Кадры – основной состав квалифицированных сотрудников государственных или частных учреждений.
Картотека по личному составу – каталог документальных материалов, содержащий сведения о трудовом стаже, образовании, зарплате, службе в армии, социальном положении и т.д. отдельных лиц. 

Классификационный индекс – условное обозначение (цифровое, буквенное, смешанное), присваиваемое классификационным делениям схемы классификации и проставляемое на карточках систематического и других каталогов. Он может проставляться и на документах и делах.

Ключевые слова – слова, каждое из которых необходимо, а всех вместе достаточно для отражения содержания документа.

Контракт – договор об установлении, изменении или прекращении правоотношений.

Корреспондент – учреждение или отдельное лицо, с которым ведется переписка.

Личное дело – дело, включающее документы о каком-либо лице (о биографии, образовании, трудовой или общественной деятельности).

Макрос – специальная программа, выполняющая последовательность записанных пользователем команд (инструкций).

Номер исходящего письма – регистрационный номер документа, проставляемый отправителем.

Нормативно-методическая база делопроизводства – это совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, регламентирующих технологию создания документов, их обработки, хранения и использования в текущей деятельности учреждения, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты. 

Нормативные документы – документы, в которых уставливаются какие–либо правила, нормы.

Объект OLE - любые данные (текстовые, графические, видео, звуковые), вставляемые в определенный файл с помощью специальных команд.

Опись – юридически оформленный перечень документов.

Организационно-распорядительная документация (ОРД) – это управленческая документация, которая служит способом осуществления и регулирования процессов управления.

Оригинал документа – первоначальный экземпляр документа.

Особые отметки – степень секретности, срочность исполнения документов.

Отчет – документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, заданий, командировок и других мероприятий, представляемый вышестоящему учреждению или должностному лицу.

Официальные документы – документы, составленные учреждением или должностным лицом и оформленные в установленном порядке.

Панель инструментов — элемент графического интерфейса пользователя, предназначенный для размещения на нём нескольких других элементов, таких как кнопки, меню и др.

Письмо – обобщенное наименование различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями, частными лицами.

Письмо-извещение – письмо, в котором что–либо сообщается или утверждается. обычно письма–извещения являются ответом на запрос и начинаются со слов: сообщаем (извещаем), доводим до вашего сведения, ставим вас в известность.

Письмо-подтверждение – письмо, подтверждающее факт отправки документов, состоявшийся ранее разговор и т.д.

Письмо-приглашение – такие письма адресуются конкретному лицу или нескольким лицам и служат основанием для их участия в планируемом мероприятии.

Письмо-просьба – письмо, выражающее просьбу о выполнении какого–либо действия, получении документации или материальных ценностей. начинается со слов: прошу (просим)..

Письмо информационное – письмо, своевременно информирующее другое предприятие или заинтересованное лицо о свершившемся факте или о планируемом мероприятии.
Письмо – напоминание – письмо, в котором вторично содержится информация о каком–либо факте. такое письмо приближается к телеграмме.

Подлинник документа – документ официального происхождения в окончательной редакции, удостоверенный соответствующим образом.

Подпись на документе – подпись должностного лица или автора документа, удостоверяющая подлинность или заверяющая копию документа.

Поисковые данные документа – сведения о месте хранения документа, включающие архивный шифр и ссылку на номер листа (страницы) документа.

Положение – правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, структурных подразделений органа, а также нижестоящих учреждений, организаций и предприятий.

Предложение – письменное заявление от имени предприятия, адресованное другому предприятию, о готовности заключить с ним договор на определенных условиях.

Предметный указатель – указатель основных предметных (тематических) обозначений, расположенных в алфавитном порядке.

Претензионное письмо – письмо, отправляемое виновной стороне в случае невыполнения ею заключенных ранее договоров и разного рода обязательств.

Проект документа – предварительный вариант документа, предназначенный для рассмотрения.

Приказ – распорядительный документ, издаваемый единолично руководителем учреждения  и содержащий обязательные для исполнения предписания

Приказы по личному составу – приказы, которые сопровождают процессы движения кадров на предприятии
Проект документа – предварительный вариант документа, предназначенный для рассмотрения.
Протокол – документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Распорядительные документы – документы, в которых фиксируется решение в учреждении административных и организационных вопросов.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления, в целях разрешения оперативных вопросов. как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц и граждан.
регистрационный штамп – штамп, содержащий следующую информацию: название учреждения, дату регистрации, регистрационный индекс, номер дела, в которое будет помещен документ.

Регистрационный номер документа – порядковый номер, присваиваемый входящему или исходящему документу при его регистрации, являющийся частью делопроизводственного индекса или заменяющий его.

Резолюция на документе – письменное указание руководителя исполнителю о характере и сроках исполнения документа.

Резюме – это документ, составляемый при поиске работы претендентом на вакантную должность

Реквизит документа – обязательный информационный элемент (автор, дата и т.п.), присущий тому или иному виду письменного документа.

Рекламационное письмо – заявление об обнаружении недостачи, дефектов в полученной продукции или в выполненной работе.

Решение – правовой акт, принимаемый в коллегиальном порядке в целях разрешения наиболее важных вопросов. Решениями именуются также совместные акты, издаваемые несколькими неоднородными органами – коллегиальными и действующими на основе единоначалия, государственными органами и общественными организациями и т.д.

Связывание – такой тип вставки OLE-объекта в документ-получатель, при котором поддерживается связь с файлом-источником. 

Система документирования – принятый в учреждении порядок создания, оформления и исполнения документов.

Служебная записка – записка о выполнении какой–либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.

Сопроводительное письмо – письмо, указывающее на факт отправки приложенных к письму документов и других материальных ценностей.

Справка – документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

Стиль следующего абзаца – стиль, который включится автоматически, как только будет начат следующий абзац.

Стиль форматирования – набор опций (параметров) форматирования, сохраненный под определенным именем.

Телеграмма – обобщенное название различных по содержанию документов, переданных по телеграфу.

Типовые документы – документы, отражающие однородные вопросы и составляемые по одинаковым образцам.

Трафаретный документ – документ, имеющий заранее отпечатанный стандартный текст (часть текста) и дополняющее его конкретное содержание.

Трудовой договор – соглашение между работником и собственником предприятия или организации, уполномоченным им органом или физическим лицом, согласно с которым работник обязуется выполнять работу в соответствии с определенной специальностью, квалификацией или должностью, подчиняясь внутреннему трудовому распорядку, а руководитель обязуется выплачивать работнику зарплату и обеспечить необходимые для выполнения работы условия, предусмотренные законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон.
Физическое лицо – гражданин, являющийся участником гражданских правоотношений (носителем гражданских прав и обязанностей).

Формуляр документа – совокупность расположенных в установленной последовательности реквизитов документа (автор, адрес, дата, заголовок, содержание и т.п.).

Характеристика – документ, который выдает администрация учреждения, организации, предприятия своему работнику при решении ряда вопросов (поступление в учебные заведения, аттестация на должность, выдвижение на конкурс).

Циркулярное письмо – письмо, направленное из одного источника в несколько адресов.

Шаблон – электронный документ специального типа, который может содержать: 
· поля, размер бумаги и другие параметры страницы;
· постоянный текст и графику (надписи, рисунки, таблицы, колонтитулы и др.);
· стили форматирования;
· элементы автотекста;
· настройки панелей инструментов;
· настройки клавиатуры;
· настройки меню;
· макросы.
Экспедиция — специализированный участок, осуществляю​щий прием и отправку поступающих по почте и курьерской свя​зи документации и корреспонденции.
Юридическое лицо – учреждение, предприятие или организация, выступающие в качестве самостоятельного носителя гражданских прав и обязанностей.

Языковая формула (документа) – слово, словосочетание, предложение или сверхфразовое единство, организующее основной текст (документа) и закрепленное за конкретным видом документа. Так, языковой формулой гарантийного письма служит конструкция: оплата гарантируется наш расч. Счет ? ...в отделении ... банка; сопроводительного – направляю ..., высылаю...

10. Контрольные вопросы по дисциплине

Контрольные вопросы по модулю 1
1. Что такое структурированный документ?

2. Что представляет из себя режим Структура в MS Word.

3. Как присвоить заголовку уровень структуры?

4. Как понизить или повысить уровень заголовка?

5. Как развернуть или свернуть содержимое того или иного заголовка в режиме Структура?

6. Как отобразить заголовки только определенного уровня?

7. Как в режиме Структура поменять местами главы или параграфы?

8. Печать документа в режиме Структура.

9. Как отобразить схему документа?

10. Для чего используется режим Главного документа и в чем его преимущества?

11. Что такое вложенные документы?

12. Как переименовывать вложенные документы?

13. Какие операции с вложенными документами можно производить?

14. Как разбить вложенный документ на два?

15. Как объединить два вложенных документа?

16. Когда вложенный документ будет заблокирован в главном?

17. Как вставить готовый документ как вложенный?

18. Как удалить вложенный документ?

19. Как вставить гиперссылку в документ?

20. Как указать конкретное место в документе, на которое ссылается гиперссылка?

21. Можно ли сделать гиперссылку на определенное место другого документа?

22. Как удалить гиперссылку?

23. Как изменить гиперссылку?

24. Какое форматирование имеет гиперссылочный текст, а какое – просмотренная гиперссылка?

25. Как изменить форматирование гиперссылки и просмотренной гиперссылки?

26. Назвать составные части подписи к объекту.

27. Как создать новую постоянную часть для подписи объекта?

28. Как вставить подпись к объекту?

29. Как сосзать список иллюстраций?

30. Каким стилем оформляются подписи к оббъектам?

31. Каким стилем оформляется список иллюстраций?

32. Что представляет собой перекрестная ссылка?

33. Каким образом можно указать, на какой объект делается перекрестная ссылка?

34. Можно ли сделать ссылку на заголовок?

35. Как сделать ссылку на номер страницы?

36. Чем отличается перекрестная ссылка от гиперссылки?

37. Как обновить поля ссылок?

38. Что такое оглавление?

39. Как должны быть оформлены заголовки документа для создания автоматического оглавления?

40. Как автоматически собрать оглавление?

41. Как отформатировать оглавление нужным образом?

42. Как обновить оглавление?

43. Можно ли создать два оглавления в документе, например, полное и краткое?

44. Что такое предметный указатель?

45. Как пометить элемент предметного указателя? Назовите используемую для этого комбинацию клавиш.

46. Какие способы пометки элементов предметного указателя вам знакомы?

47. Каким образом можно автоматически собрать предметный указатель?

48. Как отформатировать предметный указатель?

49. Как удалить из предметного указателя один из элементов?

50. Назовите стили, используемые для оформления предметного указателя.

51. Назовите стили, используемые для оформления названий к рисункам, таблицам и др.

52. Назовите стили, используемые для оформления списка иллюстраций.

Контрольные вопросы по модулю 2
269. Какую презентацию можно определить как интерактивную?

270. Что означает термин «иерархическая структура». Приведите пример презентации с иерархической структурой.

271. Что такое гиперссылка?

272. Как можно настроить гиперссылки перехода по слайдам презентации?

273. Как можно настроить гиперссылки перехода к другим презентациям?

274. Как можно настроить гиперссылки перехода к другим файлам?

275. Как удалить ссылку?

276. Что такое управляющие кнопки?

277. Каким образом можно настроить цвета гиперссылочного текста?

278. Что такое база гиперссылки? Как настроит базу гиперссылки?

279. Определите понятие «унификация».

280. Для чего предназначен режим «Образец слайдов»?

281. Какие элементы оформления презентации можно определить с помощью образца слайдов?

282. Каким образом можно задать колонтитулы в презентации?

283. Каким образом можно установить нумерацию слайдов презентации?

284. Как сохранить созданный образец слайдов?

285. Для чего предназначена программа Microsoft Outlook?

286. Для чего предназначена папка Календарь в MS Outlook?

287. Для чего предназначена папка Задачи в MS Outlook?

288. Для чего предназначена папка Контакты?

289. Какие папки предназначены для работы с электронными сообщениями?

290. Что такое автоматическая подпись? Как ее создать?

291. Для чего предназначен Мастер правил?

292. Что такое шаблон документа?

293. Какие элементы можно включить в компьютерный шаблон 
доку​мента?

294. Преимущества использования шаблонов при работе 
с документами.

295. Дайте определение стилю форматирования.

296. Перечислите преимущества стилевого форматирования.

297. Создание и изменение стиля.

298. Понятие базового стиля.

299. Понятие стиля следующего абзаца.

300. Создание собственной панели инструментов.

301. Понятие автотекста. Отличие автотекста и автозамены.

302. Создание и использование элементов автотекста.

303. Понятие макрокоманды.

304. Создание и использование макросов.

305. Настройка комбинации «горячих клавиш»

306. На основе какого шаблона создаются документы по умолчанию?

307. В какой папке хранятся шаблоны? 

308. Какая команда позволяет узнать расположение шаблонов?

309. Как сохранить в своем шаблоне тот или иной элемент? Какой элемент автоматически сохраняется в шаблоне.

310. Какие элементы шаблона могут храниться только в шаблоне, а какие – в документе или в шаблоне?

311. Как скопировать элементы шаблона  в другой шаблон или  
документ?
312. Опишите структуру поля.

313. Как вставить поле в документ?

314. Назвать клавишу для обновления поля.

315. Назвать комбинацию клавиш для вставки нового поля.

316. Назвать комбинацию клавиш для перехода между полями.

317. Назвать комбинацию клавиш для блокировки и разблокировки поля.

318. Объясните понятие электронной формы.

319. Перечислите порядок действий для создания электронной формы.

320. Для чего может быть использовано текстовое поле? Каковы его параметры?

321. Для чего может быть использован флажок? Каковы его параметры?

322. Для чего может быть использовано поле со списком? Как настроить список?

323. Объясните принцип создания вычисляемых полей. Каким образом при этом можно сослаться на другое поле формы?

324. Объясните понятие поля документа. Приведите примеры.

Контрольные вопросы по модулю 3

325. Что такое документ?

326. Дайте определение делопроизводства.

327. Каковы задачи делопроизводства?

328. Что входит в понятие документооборота?

329. Назовите основные информационные документопотоки.

330. Классификация деловых документов (по содержанию, по происхождению, по наименованию и др.)

331. Основные категории организационно-распорядительных документов.

332. Каковы обязанности секретаря?
333. Какие документы относятся к документации по личному составу?

334. Автобиография: что это за документ?

335. Как правильно оформить текст автобиографии?

336. Формуляр автобиографии.

337. Как правильно оформить реквизит Название документа?

338. Датирование документа.

339. Характеристика: что это за документ?

340. Как правильно оформить текст характеристики? Из каких частей он состоит?

341. Кто должен подписывать характеристику?

342. Формуляр характеристики.

343. Резюме: что это за документ?

344. Разделы резюме.

345. В каком порядке излагаются события в резюме?

346. Какие сведения личного характера следует указывать?

347. Заявление: что это за документ?

348. Оформление реквизита Адресат.

349. Оформление составных реквизитов. 

350. Требования к тексту заявления.

351. Оформление реквизита Приложение.

352. Как правильно оформить заявление о приеме на работу?

353. Доверенности, их виды.
354. Личная доверенность, правила ее оформления.

355. Служебная доверенность, правила ее оформления.
356. Сроки действия доверенностей.
357. Приказы, их виды.

358. В чем отличительные особенности приказов по личному составу?

359. Как правильно оформить реквизиты Дата, Индекс, Место составления?

360. Как правильно оформить текст приказа по личному составу?

361. Визирование приказа.

362. Реквизит Пометка об исполнителе.

363. Трудовое соглашение: что это за документ?

364. Оформление текста трудового соглашения.

365. Как оформляються подписи в трудовом соглашении.
366. Охарактеризуйте группу распорядительных документов. Какие документы относятся к этой группе?

367. Назвать виды приказов.

368. В чем отличительные особенности приказов по основной деятельности?

369. Как правильно оформить текст приказа по основной деятельности?

370. Как оформить реквизит Отметка об исполнителе?

371. Решение как документ коллегиального органа – что он содержит?

372. Кто должен подписывать решение?

373. Как правильно оформить текст решения?

374. Объясните процедуру составления и оформления распорядительного документа. 
375. Перечислите распорядительные документы коллегиальных органов.

Контрольные вопросы по модулю 4
53. Охарактеризуйте группу информационно-справочных документов. Какие документы относятся к этой группе?

54. Справки, их виды.

55. Формуляр справки.

56. Оформление реквизитов Адресат и Адресант в справках.

57. Оформление справок на угловых и продольных бланках.

58. Объяснительные, докладные и служебные записки. Их отличительные особенности.

59. Формуляр записки.

60. Как правильно оформить текст записки?

61. Акт: что это за документ?

62. На какие части разбивается текст акта? Как они должны быть оформлены?

63. Кто подписывает акт? 
64. Как оформляются подписи в акте?

65. На какие части разбивается текст акта? Как они должны быть оформлены?

66. Протокол: что это за документ?

67. Кто должен подписывать протокол?

68. Как правильно оформить выписку из протокола?

69. Кто должен подписать выписку из протокола?

70. Что представляет из себя документ Деловое письмо? Какие есть виды деловых писем.

71. Бланк письма. Основные реквизиты бланка.

72. Формуляр служебного письма.

73. Как правильно оформляется реквизит Адресат в письмах?

74. Каковы основные требования к тексту письма?

75. Что представляют собой инициативные письма?

76. Для чего создаются письма-запросы?

77. Что такое рекламационное письмо?

78. В чем особенность письма-ответа?

79. Как оформить гарантийное письмо?

80. Какие обороты, используемые обычно для начала письма вы знаете?

81. Какими словами можно выразить в письме благодарность?

82. Какие обороты используются в письмах-напоминаниях, подтверждениях, просьбах и др.

83. Как вежливо закончить письмо?

84. Что такое Циркулярное письмо?

85. Какой инструмент тестового редактора Word позволяет создавать циркулярные письма?

86. Что такое основной документ?

87. Что представляет собой источник данных?

88. Какие основные этапы включает в себя создание серийного письма?

89. Для чего предназначен режим предварительного просмотра перед слиянием?

90. Можно ли отправить письма избранным адресатам? Как это сделать?

91. Как редактировать источник данных?

92. Что такое поля слияния? Как их вставить в основной документ?

93. Каким образом можно использовать данные папки Контакты MS Outlook для серийных рассылок?

94. Можно ли послать серийные письма по электронной почте? Как это сделать?
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				1		Работа со структурой документа.		4				2		2		Устный опрос

				2		Обработка объемных документов в режиме главного документа.		4				2		2		Практ.  работа

				3		Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах.		4				2		2		Практ. работа

				4		Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах.		2				2				Практ. работа

				5		Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций.		4				2		2		Практ. работа

				6		Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций.		2				2				Практ. работа

				7		Нумерация объемных документов		4				2		2		Практ. работа

				8		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

						Модуль 2. Организация работы с документацией		28		0		18		10

				9		Тайм менеджмент и организация работы в офисе		6				4		2		Практ. работа

				10		Презентация мероприятий		4				2		2		Практ. работа

				11		Основы создания компьютерных шаблонов текстовых документов.		4				2		2		Практ. работа

				12		Разработка шаблонов документов и их оформление. Обмен элементов шаблона через диалог "Организатор"		4				2		2		Практ. работа

				13		Элекронные формы. Трафаретные документы		4				2		2		Практ. работа

				14		Рецензирование электронных документов		2				2				Практ. работа

				15		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

				16		Итоговое занятие. Тестирование.		2				2				Тест

						Всего за семестр		54		0		34		20

				4 СЕМЕСТР

						Модуль 3. Оформление распорядительной и кадровой документации		24		0		14		10

				1		Основные понятия делопроизводства. Работа с организационно-распорядительной документацией		3				1		2		Практ.  работа

				2		Оформление личных документов. Автобиография. Резюме. Расписки и доверенности		5				3		2		Практ.  работа

				3		Оформление характеристик		3				2		1		Практ.  работа

				4		Работа с документацией по личному составу (заявления)		3				2		1		Практ.  работа

				5		Работа с документацией по личному составу (трудовые книжки и удостоверения о командировке и приказы по личному составу)		3				2		1		Практ.  работа

						Составление и оформление  контрактов, трудовых соглашений		2						2

				6		Оформление предписывающих документов: приказов, распоряжений, указаний, решений.		3				2		1		Контрольная работа

				7		Контрольная работа по модулю		2				2				Практ.  работа

						Модуль 4. Оформление справочно-информационной документации		30		0		16		14

				8		Работа со справочно-информационной документацией. Оформление справок и записок		4				2		2		Практ.  работа

				9		Составление и оформление актов		4				2		2		Практ.  работа

				10		Оформление протоколов и выписок из них		4				2		2		Практ.  работа

				11		Составление и оформление деловых писем: гарантийные, ответы и другие		4				2		2		Практ.  работа

				12		Работа с циркулярными письмами.		6				2		4		Практ.  работа

				13		Серийные рассылки.		4				2		2		Практ.  работа

				14		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

				15		Итоговый контроль (тест)		2				2				Тест

						Всего за семестр		54		0		30		24
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				№ п/п		Назва теми лекції, семінарського й практичного заняття, індивідуальної роботи зі студентами		Кількість годин								Форма контролю

								Всього		лекційних		практичних		індивідуальної роботи

				1.   		2.                   		3.  		4.    		5.    		6.   		7.  

				3 СЕМЕСТР

						Модуль 1. Работа с объемными структурированными документами		26		0		16		10

				1		Работа со структурой документа.		4				2		2		Устный опрос

				2		Обработка объемных документов в режиме главного документа.		4				2		2		Практ.  работа

				3		Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах.		4				2		2		Практ. работа

				4		Использование гиперссылок и перекрестных ссылок в больших документах.		2				2				Практ. работа

				5		Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций.		4				2		2		Практ. работа

				6		Создание оглавления, указателей, списка иллюстраций.		2				2				Практ. работа

				7		Нумерация объемных документов		4				2		2		Практ. работа

				8		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

						Модуль 2. Организация работы с документацией		28		0		18		10

				9		Планирование рабочего времени		4				2		2		Практ. работа

				10		Планирование рабочего времени		2				2				Практ. работа

				11		Презентация мероприятий		4				2		2		Практ. работа

				12		Основы создания компьютерных шаблонов текстовых документов.		4				2		2		Практ. работа

				13		Разработка шаблонов документов и их оформление. Обмен элементов шаблона через диалог "Организатор"		4				2		2		Практ. работа

				14		Элекронные формы. Трафаретные документы		4				2		2		Практ. работа

				15		Рецензирование электронных документов		2				2				Практ. работа

				16		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

				17		Итоговое занятие		2				2				Тест

						Всего за семестр		54		0		34		20

				№ п/п		Тема лекции, семинарского и практического занятия, индивидуальной работы со студентами		Количество								Форма контроля

								Всего		Лекционных		Практических		Индивидуальной работы

				1.   		2.                   		3.  		4.    		5.    		6.   		7.  

				4 СЕМЕСТР

						Модуль 3. Оформление распорядительной и кадровой документации		24		0		14		10

				1		Основные понятия делопроизводства. Работа с организационно-распорядительной документацией		3				1		2		Практ.  работа

				2		Оформление личных документов. Автобиография. Резюме. Расписки и доверенности		5				3		2		Практ.  работа

				3		Оформление характеристики		3				2		1		Практ.  работа

				4		Оформление заявлений и командировочных удостоверений		3				2		1		Практ.  работа

				5		Оформление приказов по личному составу. Ведение трудовых книжек		3				2		1		Практ.  работа

				6		Составление и оформление  контрактов, трудовых соглашений		2						2

				7		Оформление предписывающих документов: приказов, распоряжений, указаний, решений.		3				2		1		Контрольная работа

				8		Контрольная работа по модулю		2				2				Практ.  работа

						Модуль 4. Оформление справочно-информационной документации		30		0		16		14

				1		Составление и оформление справок и записок		4				2		2		Практ.  работа

				2		Составление и оформление актов		4				2		2		Практ.  работа

				3		Оформление протоколов и выписок из них		4				2		2		Практ.  работа

				4		Составление и оформление деловых писем		4				2		2		Практ.  работа

				5		Работа с циркулярными письмами.		6				2		4		Практ.  работа

				6		Серийные рассылки.		4				2		2		Практ.  работа

				7		Контрольная работа по модулю		2				2				Контрольная работа

				8		Итоговый контроль (тест)		2				2				Тест

						Всего за семестр		54		0		30		24
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