Залік №2
[bookmark: _GoBack] з інформатики для 10 класу
Тема: Докумети та документообіг
Перший рівень (1п. – 1б.)
1. Документ – це …?
2. За якими ознаками визначають вид документів?
3. Назвіть реквізити організаційно-розпорядчих документів.
4. Документообіг – це…
5.Назвіть та охарактеризуйте види документообігу.
6. Офіційно-діловий стиль – це…. Які особливості визначають діловий стиль?
Другий рівень (1п. – 2б.)
7. Назвіть загальні правила оформлення документів.
8. Назвіть правила набору текстів
9. Які умови повинна виконувати система автоматизації документообігу.

Практична робота №1.
«Оформлення документів ділового листування»
Завдання  1.
1. Відкрийте текстовий процесор Word.
2. Встановіть поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 20 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 
3. Розмір шрифту – 14, шрифт - Times New Roman.
4. Надрукуйте та оформіть службові листи згідно зразка, дотримуючись правил техніки безпеки на ПК.
Зразок 1
[image: ]

Зразок 2
[image: ] 
Завдання 2.
Доповніть відсутні реквізити і оформіть документ. 
Шановний Іване Степановичу!
Просимо надіслати пакет документів щодо умов проведення загальнодержавної спартакіади серед вищих навчальних закладів 2003  року.
Додатки на 10 с. в 1 пр.:
характеристика та стан спортивної бази;
перелік і характеристика спортивних секцій;
список студентів-спортсменів, розрядників, призерів.
Із повагою 
Джерела: 
1. https://drive.google.com/file/d/1vpMyvIX51XwDzEdf-YHfHf01mlienKQT/view
2. https://drive.google.com/file/d/1HJwHp1sV0Zo7V-GdWwmvtQgDptLhG56C/view
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4. HazpyxkyiiTe Ta 0QOpMITE CITyABOBI JHCTH 3TiAHO 3Pa3Ka, AOTPHMYIONHCS IDABHT
TexHikE Gesnexu Ha ITK.

3pasox 1

[RCIXREZRED)

‘Hawansamxosi lemapTaventy
amisicTpatHERol c1ys6H Mininit MBC Vipaisn
remepan-afiopy Mininii

Tusrsenxy LIL

Marosanii Isase Metposmay!

3rizmo 3 omomemmmM mpo JleNaPTAMEHT IPOMAZCEKOT GeIeR, 3aTECPXEHM
‘axason MBC Vspais siz 12 Tpasss 2010 poxy Ne 145, [lenaprayest Ma¢ nesatsy
iz 306paersa Jlepassoro [epGa Vipaiim i CEoi BaliMeHYEAHKRM, HeTaTEY AT
TOCHOTAPCHKAX TOKYMeRTiE i BimoBine] mTaMmE

Bpaxosyloun Te, mo ® cuctewi MBC sizcyTsi miampmevcrsa, ax 6 axicso
BHTOTOBTATH MeTATKE, MPOCHMO Bac BHTATH JO3EIT HA BHTOTOBTEHHA METATOK T2
‘mTamiB 3rizHo 3 eckizoN.

‘BHrOTORTAOTAC BTEpIIe.

Jlomatox: Eckis nesatox Ta mramis 5 MBC a 1 apx. & 1 npmt.

3 mosarow masamEmk JJTP3 MBC Vipaian
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3pazox 2
MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKH YKPATHI
PIBHEHCBKHII JEP/KABHHUIl VHIBEPCHTET
Eyn. TIprxomsxa, 75,3, Pisse, 33000, Ten. (0362) 22-11-22; 9-40

12.02.2009 Ne 030-15/14 'HawaneHHKY ronoBHOTO
ympaBis exoroMixE
Pissmestcsxoi 0aepRamiEicTpanii
1. Isamayxy LL

Tipo magamms ingopyanit

Ha gaxymsteri mesemserty HYBITI xadenpa ympasTisss sificesoe maroToexy
paxisnie sa cnemiansRicTio «MeHe TR MeRT Oprasisamii

MalGyTH CHCIaTiCTE TOTYIOTECH A0 BHKOHAHEA 0GOE'S3KE ® YIpaBRTIHEAX Ta
siAtizax OGMacHHN, paMOHEMN Ta MiCEKEX OPramiE ACPAEHOTO YEDARMHES i
MicHezoro cavoEpsAyEaHH.

Tlpomy Bac ragatH inopMamio cTyAeaTy V kypey (aemsa dopya Hapdanns) Jlucary
Bormany Isamoswty 713 MTrOTOBKH AHIOMHOT PoGoTH Ha Tey «Opramisaniz
B33€MOZiT OPraBiB PeriORATEHOT BTATH Ta MAMPHEMHHIBRIX CTPYKTYD ¥ mpomeci
yTpasTisE iEBecTHMfEHORO AiATERICTIO Ha MPHKTaTi PisercEKol 061aCTh
Crozisatocs Ha Bammy Z0MOMOTY | 32892CKO AKY0 32 CHIEMpAIO.

Pextop (i) A MPagatox
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