Тема 14. Оформление личной документации.

План:
1. виды документов;
2. электронная форма делового документа и алгоритм его создания;
3. оформление личных документов средствами MS WORD.

Практическое задание:
1. Оформить по образцу документы:
Задание 1. (документ оформить без границы)
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Задание 2. (документ оформить без границы)
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2. 
Задание 3. (документ оформить без границы)
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3. 
Задание 4. (документ оформить без границы)
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4. Подготовить документ по образцу.
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5. Подготовить документ по образцу.
[image: ]


Список литературы:
	№№ п/п
	Название 
	Автор
	Издательство, год издания

	1
	Информатика 
	Макарова Н.П.
	Мн. 2002

	2
	Информатика X
	Пупцев А.Е.
	Мн,2007

	3
	Информатика XI
	Пупцев А.Е
	Мн,2007

	4
	Информатика
	Симонович С.В.
	Питер,2006

	5
	Эффективная работа Windows XP
	Зихтер К.
	СПб, 2003



Дополнительная литература:
	1
	Современный самоучитель работы на ПК
	Комятин М.Н.
	М. 2001

	2
	Компьютерные системы
	Косарев В.Б.
	М., 2001

	3
	Учитесь работать на ЭВМ
	Махрин С.А.
	М.,2006





image3.png
BONpOCE! K 3a4eTY N0 KypCy

ViBepreHo

Ha 3acemanrm Kadenpet IIBT
0T 22.10.2008,

mpoTokon Ne3

«OCHOBBI HH$OPMALIHOHHBIX TEXHOAOTHil»
ZA% ACTIPAHTOR, MATHCTPAHNTOR I comeKaTeACH

PAATIRBIX cieIAALHOCTO R

(meeBrAR 1 3a0uHAN GopMLI 0By eHm)

Boripoc HpoTpaMMET

CCTOBHbIE HOHTIH, TEOPEMET, HanTel

Vwternta 1 HaBsTT

TR opuaraEa i
HHopManuonHbIe
TexHOONHH B

CoBpenmerHoM MHpe

rdpopmarnsanms, Maopmara.
Eerancanresstas mammmsa MbopantonHste
rexonors. JlaHHbIe, ABTOMATHIHPOBAHHAT
HHOPMALIHOHHAT CHCTeMA, HEeKOTOpETE CBefeHHS
H3 HCTOPHH paSBHTHA BEMHCAHTEALHOR TEXHHEH.

OTepHpOBAHHS OCHOBHEINH TOHATHANE
MH(pOPMATHEM 1 AHbOPMALHOHNEIX
mexHOAOMHH, OTIpEASACHHE CYTH OCHOBHBIX
OTEPRITHI B HCTOPUH BBIMHCAHTEALHOT
rexunzn

2. [ Tloxoserm SEM, ITSEM, | [Teperie BeIHCAHTEALHEIS MALIHHEL TI0KOASHHS | OTIpEASASHHE STANOB B pASEHTHI
Kaaccudurarys, SBM. Tokosenns [ISBM. Kaaccndurara II9BM: | mokosennit SBM 1 IISBM; Bbitescrne
XapAKTEPHCTHEH 1 ChepEl | [0 CTPYETYPE H APXHTEETYPE, [0 pEMMMAan OCHOBHBIX omami Mexsay IBM u TIOEM,
npumenerma SEM, PaBOTEL, Mo XAPATEPY HCTIOALIOBANMNS, TI0 nposenenHe KaaccHduraiyn I9BM,
TISEM. CII0COBY EOHCTPYETHBHO-TEXHOAOTHHECKOR

PEARHSALIIH, TT0 YHEIHOHAALHOMY HAIHAEHHIO,
10 yCAOBHAM MpHMeHeHNHS

3. [ OcHormmie npHemsl Pabora 5 Windows ¢ TOMOEo Mol Pabowni | Hassten paborst 5 OC Windows.
pabors! & oneparontoft | cros, Tlaseab safa%, Tlamka, Aparre, Suacer, Tlepenmettiene o6LEKTOB, OTEpLITHE OKOH,
cpese Windows. Thassoe mento, Hmuatopet, Okxa Windows, HIMEHEHME PASHEPOE OKOH H .1, C
Tloarsosaresrcknit SnemenTs1 THITOBOTO oKHa Windows. ToMoIIE o MbII, FIIMEHEHHE BHAA OKHA.
HHTepeiic Windows, Co3nane MAMoK 1 ApABIKOE Ha Patouen
Oxna Windows. crose.

4. TTaress sage n Taasnos | [[aneat samet, [hapnos memo, [Ianeis Hacrpofifa NepcoRanEHOTo paboiers Mecta

enzo, Tlanens
yrpasseHHs

ynpassesns, Hactpoiixn Windows

mosp3oBaTess: BHA Pabouero crosa,
MectomoacenHe TIaHeAH JaKad,
RO6ABASHHE H yXAASHHE HEAHEATOPOE,
pacnonomense o6terron Ha Paboen croe,





image4.png
Mismerspersa ofpaosasms Pecnyimans Benapyes
[ —
T pogemcxat racyAspeTB esIB L yrmepeier smaer Sl Kymamsey

YTBEPIAIO
Permop

Vapemmerac obpasopaan
«Tpomercid rocymperseranii

[ hs—— -

E. A Foafs
p.

Tporpautta

ECTYINTENEHOTO SK3AMEHA B ACHHPANTYPY 110 CHENHATEHOCTH
05.13. 18, - « Mate MaTuHecKoe MOAENHpOBAHNE, THCTEHHHE METORE
H KOMIVIEKCH TPOTpamm:

2000




image5.png
o rogoBoM cobpannn
axumoHepos  obmecrsa
orpamnyensok

orsercrBeHrocTE NNN Ltd

Ipencegarens
npasnenus

AkumMoHepam obLlecTBa
C orpaHuy4eHHon
oteeTcTBeHHOCTbI0 NNN Ltd

E B o
NNN Ltd

OTHERA

U.U.MBanoB





image6.png
MEHHCTEPCTEO OFPA30BAHHSI PECIIVEIHKH BEIAPY Ch

VTBEPKIAID VIBEPKIAI VIBEPKIAI
3aw. anpexTopa 3aw. anpexTopa 3aw. anpexTopa
o yucbroi pasore o yucbroi pasore o yucbroi pasore

“« - 005 <" 01 < 2012r.

KMeHJ_[apHOJI‘eMaTPIquKPIi/JI
IJiaH

To AHCIHIHEe MareMaTHER

sype 110V, 1T, 1 @K

mpenozasarems:  Joga Hatanea [esommoeRa
Konmmectso sacos mo mamy: 232

Teopermecsie Teopmopme, [P0 Beo
‘pasTmeckne s

| taos] v [ rex [rmov] iar [ ax ov] o | e

e s |ss |s6 232 232| 232
By

Brum
ceuecrpst

[P

Cocranaen » coorsercraims © yasORoR Tporpaioh, yrepadennol “Mareatuxa 10

P5. ‘Matexarica Hamommetee macrarryr MO P 2010r.
Paccuomes w2 sscemvmm maviosol EoMEccEs _OOMICOODAIORATETBHEX
eI

Tiporoxoa I 2010r.

Tporoxoa N @ 201r.

Tipeacenarens murcaos





image1.png
MHHHCTEP CTBO OFPA30BAHHS PECTIYE/THKH FEIIAPY Ch
B T S NS ———— A

YTBEPEJA)
Joxan pr—
7
FaS 00
HEHBHTY ATBHBIH TUIAR
‘paforst armcrparra
e —
P —
Cremptamstoers,
Data saumenerne 01.09.2009 .
Hata oxonsar 0407.2010 .
1. Tevm arerspersii pacopramat
T epaeRa T peRTope
% or oW

2. Heymest pyxosommers,

[P e ———re—]
Hampsesnprmascn pexcops
»* or m

3. Hasmasmie npo umpyronieft xafenpeL





image2.png
OBOCHOBAHHE TEMBI MATHCTEPCKOR AHCCEPTAIMH

Teoa marnerepexoft miccepramn,

AxtyamnocTs Tenmst

2. Demousagnccenegomam
3. Obpextn mpemmer nconempans

4. Meromrnconeavsa

5. Cosoo paborsr c waywwmne nporpasmmanm - Tepran

Hayioran MOmIGHS X MPARTHIECKAS THHDIOCTS

7. Ocuomoe cogepmarme mccepammar

8. Onograenmie pesymsrarst HecmeAvEaIIT

Haywnsi pyxosomrens,
rodics)
Marxerpart.

{modmicy.

Vrsepacens wa sace e xapepst
Tiporoxen or. 200_x

as. xappepof

« 200





