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Введение
Рабочей программой дисциплины ОП.10 Информационные технологии в профессиональной деятельности предусмотрены практические занятия в объеме 160 часов. Практические работы студентов – важнейшая составная часть занятий, необходимая для полного усвоения программы курса.

Практическое занятие - одна из основных форм организации учебного процесса, заключающаяся в выполнении студентами под руко​водством преподавателя комплекса учебных заданий с целью усвоения научно-теоретических основ учебной дисциплины, приобретения навыков и опыта творче​ской деятельности, овладения современными методами практической работы с применением технических средств.

В ходе практических занятий студенты показывают умение работать с прикладными программными продуктами, необходимыми в профессиональной деятельности.
Цель
практического занятия: организация управляемой познавательной деятельности студентов в условиях, приближенных к реаль​ной практической деятельности.

Задачи практических занятий:
· закрепление, углубление и расширение знаний студентов при решении конкретных практических задач;
· развитие познавательных способностей, самостоятельности мышле​ния, творческой активности студентов;
· выработка способности логического осмысления самостоятельно полу​ченных данных;
Методические указания разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины ОП.10 Информационные технологии в профессиональной деятельности, на основе требований Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) СПО по специальности. 


Информационные технологии в профессиональной деятельности является общепрофессиональной дисциплиной (вариативной) профессионального цикла.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· пользоваться современными компьютерными технологиями в оформлении и составление управленческих документов;

· профессионально осуществлять компьютерный набор текстовой информации с применением методики слепого десятипальцевого метода на клавиатуре персонального компьютера;

· составлять и оформлять наиболее важные организационно-распорядительные документы.

· выполнять поиск информации по специальности с помощью поискового сервера в сети Интернет, СПС Гарант;

· создавать, отправлять и получать сообщения по электронной почте в сети Интернет, прикреплять файлы и отправлять по почте;

·  работать с почтой по сети учреждения и в сети Интернет при помощи программы Microsoft Outlook, планировать свою профессиональную деятельность;

· оформлять визитки, буклеты в программе Microsoft Publisher.

· создавать процессы и задачи при работе с входящими, внутренними, исходящими документами в программе 1С: Документооборот.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера

·  основные элементы устройства компьютерной клавиатуры, расположение букв и знаков;

· правила оформления текстовых документов на персональном компьютере.

· компьютерные сети;

· Технологии WWW, программы браузеры;

· элементы интерфейса и папки программы Microsoft Outlook;

· интерфейс программы Microsoft Publisher и методы работы с ней;

· пользовательский интерфейс, инструментарии, справочники, формирование различных видов документов в программе 1С: Документооборот ПРОФ.
ПК и ОК, которые актуализируются при изучении учебной дисциплины:

· ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

· ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

· ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
Методические указания имеют определенную структуру:

· В первом разделе представлена тематика практических занятий и время, отведенное на их выполнение. 

· Во втором разделе представлены указания к практическим занятиям.
Тематика практических занятий по учебной дисциплине
	Наименование тем
	Количество часов

	Раздел 2. Основы машинописи. Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры. Тема 2.1 Основной ряд клавиатуры
	

	Практическое занятие 1. Распределение букв основного ряда между пальцами левой и правой рук. Слепой десятипальцевый метод печати.
	2

	Тема 2.2 Верхний ряд клавиатуры 

	

	Практическое занятие 2. Распределение букв верхнего ряда между пальцами левой и правой рук. Слепой десятипальцевый метод печати.
	2

	Практическое занятие 3. Техника возвратного движения пальцев. Верхний и основной ряды клавиатуры.
	2

	Тема 2.3 Нижний ряд клавиатуры 
	

	Практическое занятие 4. Распределение букв нижнего ряда клавиатуры между пальцами левой и правой рук. Слепой десятипальцевый метод печати.
	2

	Тема 2.4  Четвертый ряд компьютерной клавиатуры; знаки препинания.
	

	Практическое занятие 5. Распределение знаков четвертого ряда между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати.
	2

	Тема 2.5 Арабские и римские цифры 
	

	Практическое занятие 6. Распределение арабских и римских цифр между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати.
	2

	Тема 2.6 Латинская клавиатура 
	

	Практическое занятие 7. Расположение букв и знаков на латинской клавиатуре, и их распределение между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати. Основной ряд клавиатуры.
	2

	Тема 2.7 Правила компьютерного набора русскоязычных текстов. 
	

	Практическое занятие 8. Использование правил компьютерного набора русскоязычных текстов при оформлении документов.
	2

	Раздел 3. Правила оформления документов с помощью компьютерной техники. Текстовый процессор MS Word. Тема 3.1 Использование табуляций для оформления деловых документов.


	

	Практическое занятие 9. Применение табуляции при создании колонок.
	2

	Практическое занятие 10. Применение табуляции для оформления деловых документов.
	2

	Тема 3.2 Средства оформления текстовых документов
	

	Практическое занятие 11. Списки, многоуровневые списки.
	2

	Практическое занятие 12. Колонки.
	2

	Практическое занятие 13. Колонтитулы, сноски, номера страниц.
	2

	Практическое занятие 14. Примечания, приложения.
	2

	Практическое занятие 15. Стили.
	2

	Практическое занятие 16. Оглавления, разделы.
	2

	Тема 3.3 Создание шаблонов деловых документов.
	

	Практическое занятие 17. Использование стандартных шаблонов. Создание резюме с помощью Мастера.
	2

	Практическое занятие 18. Оформление шаблонов форм деловых документов. Создание шаблонов кадровых документов.
	2

	Тема 3.4 Создание официального бланка печати
	

	Практическое занятие 19. Оформление бланка организации с угловым расположением реквизитов.
	2

	Практическое занятие 20. Оформление бланка организации с продольным расположением реквизитов.
	2

	Практическое занятие 21. Форматирование и оформление текста документа с учетом требований ГОСТ.
	2

	Практическое занятие 22. Сверка текста, сносок, терминов или определений с нормативными документами с использованием справочно-правовой системы.
	2

	Тема 4. 1 Правила оформления реквизитов документов, основных видов документов
	

	Практическое занятие 23. Оформление реквизитов различными способами.

	2

	Тема 4.2 Оформление служебного письма.
	

	Практическое занятие 24. Составление и оформление служебного письма.
	2

	Практическое занятие 25. Составление и оформление служебного письма.
	2

	Тема 4.3 Оформление организационно-распорядительной документации.
	

	Практическое занятие 26. Составление и оформление приказов по основной деятельности.
	2

	Практическое занятие 27. Составление и оформление приказов по основной деятельности, выписка из приказа.
	2

	Практическое занятие 28. Составление и оформление решений, постановлений, распоряжений.
	2

	Практическое занятие 29. Составление и оформление положения.
	2

	Практическое занятие 30. Составление и оформление инструкции.
	2

	Тема 4.4 Оформление информационно-справочной информации.
	

	Практическое занятие 31. Составление и оформление справок.
	2

	 Практическое занятие 32. Составление и оформление докладных и объяснительных записок.
	2

	Практическое занятие 33.  Составление и оформление актов.
	2

	Практическое занятие 34. Составление и оформление телеграммы, телефонограммы. 
	2

	Практическое занятие 35. Составление и оформление протоколов.
	2

	Практическое занятие 36. Составление и оформление протоколов, выписка из протокола.
	2

	Тема 4.5 Оформление документов по личному составу и личного характера
	

	Практическое занятие 37. Составление и оформление необходимых документов при приеме на работу.  Регистрация документов в регистрационных формах
	2

	Практическое занятие 38. Заполнение личной карточки Т-2 при приеме на работу.  Регистрация документов в регистрационных формах
	2

	Практическое занятие 39. Составление и оформление приказа о смене фамилии, о предоставлении отпуска.  Регистрация документов в регистрационных формах
	2

	Практическое занятие 40.  Составление и оформление необходимых документов при увольнении. Регистрация документов в регистрационных формах
	2

	Практическое занятие 41. Составление и оформление приказа о переводе. Регистрация документов в регистрационных формах
	2


	Практическое занятие 42. Составление и оформление приказа о поощрении, командировании. Регистрация документов в регистрационных формах
	2

	Практическое занятие 43. Подготовка всех документов к печати. Вывод документов на печать.
	2

	Тема 4.6. Оформление документов по профилю специальности
	

	Практическое занятие 44. Оформление документов по профилю специальности.
	2

	Практическое занятие 45. Оформление документов по профилю специальности. Решение ситуационных производственных задач.
	2

	Практическое занятие 46. Оформление документов по профилю специальности. Решение ситуационных производственных задач.
	2

	Раздел 5. Создание кадровых документов средствами MSEXCEL Тема 5. 1 Использование электронных таблиц для ведения отчетности


	

	 Практическое занятие 47. Использование логической функции ЕСЛИ для ведения отчетности и платежной ведомости.
	2

	Практическое занятие 48. Создание диаграмм и графиков для ведения отчетности и расчетно-платежной ведомости.
	2

	Практическое занятие 49. Использование встроенных функций для ведения отчетности, построение диаграмм.
	2

	Тема 5.2 Регистрация документов в журналах регистрации в Excel
	

	Практическое занятие 50. Регистрация входящих, исходящих в журналах регистрации Excel
	2

	Практическое занятие 51.Регистрация внутренних документов в журналах регистрации Excel.
	2

	Тема 5.6 Создание кадровых документов
	

	Практическое занятие 52. Использование электронных таблиц для оформления кадровых документов (штатное  расписание Т-3).
	2

	Практическое занятие 53. Использование электронных таблиц для введения табеля учета рабочего времени. (Унифицированная форма Т-13)
	2

	Практическое занятие 54. Оформление документов по профилю в MSWORD и MSEXCEL.
	2

	Практическое занятие 55. Оформление документов по профилю в MSWORD и MSEXCEL, печать документов.
	2

	Раздел 6. Телекоммуникационные технологии. Сеть Интернет. Тема 6.1 Технологии WWW, поиск в сети Интернет. Электронная почта.
	

	Практическое занятие 56. Компьютерные сети. Топология сетей. Сеть Интернет. Адресация в сети Интернет. Протокол передачи данных в сети Интернет. Решение задач.
	2

	Практическое занятие 57. Работа с различными поисковыми системами. Работа с адресной строкой. Поиск информации по известным URL (адресам) Web-документов. Поиск информации по ключевым словам с использованием различных поисковых систем.
	2

	Практическое занятие 58. Работа с электронной почтой. Отправление письма по почте. Просмотр почты. Подготовка ответа автору сообщения. Доставка письма ответа автору сообщения.
	2

	Раздел 7. Прикладное программное обеспечение СПС Гарант.
Тема 3.1 Справочно-правовая система Гарант. Поиск информации по специальности
	

	Практическое занятие 59. Интерфейс программной оболочки СПС Гарант. Понятие документа и карточки реквизитов. Поиск документов по реквизитам.
	2

	Практическое занятие 60. Поиск документов по ситуации. Поиск документов по источнику опубликования. Быстрый поиск.
	2

	Практическое занятие 61. Поиск документов по специальности.
	2

	Раздел 8. Программа Microsoft Publisher. Тема 8.1 Работа с программой Microsoft Publisher. 
	

	Практическое занятие 62. Интерфейс программы. Создание личной и деловой визитки. 
	2

	Практическое занятие 63. Создание буклета по специальности.
	2

	Раздел 9. Программа Microsoft Outlook. Тема 9.1 Работа с программой Microsoft Outlook. 
	

	Практическое занятие 64. Запуск и настройка почтовой программы Outlook 

Microsoft Outlook. Интерфейс программы. Работа с папками. Контакты. Работа с почтой.
	2

	Практическое занятие 65. Задачи. Создание новой задачи. Напоминание о задаче. Настройка вида задач. Постановка задачи. Контроль выполнения задачи. Отмена задач.
	2

	Практическое занятие 66. Заметки. Создание заметок. Изменение цвета заметок. Календарь. Планирование времени и задач. Занесение новой встречи в календарь.
	2


	Раздел 10. 1С: Предприятие 8. Конфигурация «Документооборот ПРОФ» редакция 2.0. 
	

	Тема 10.1 Настройка и работа с программой. 

Практическое занятие № 67. Знакомство с программой и подготовка ее к работе. Пользовательский интерфейс, инструментарий. Общие настройки. Работа с классификаторами и со справочниками. Заполнение справочника физических лиц.
	2

	Практическое занятие № 68. Создание пользователей в системе. Заполнение общих настроек. Настройка учетной записи для обработки уведомлений пользователей. Заполнение структуры предприятия. Работа с карточкой реквизиты организации.
	2

	Тема 10.2 Работа с видами документов и файлами. 

Практическое занятие № 69. Виды документов. Нумераторы. Индексы нумерации. Типы связей. Способы доставки. Шаблоны документов. 
	2

	Практическое занятие № 70. Работа с файлами.  Создание папок файлов. Загрузка и выгрузка файлов. Сканирование. Электронные подписи. Редактирование, удаление, печать и сохранение файлов.
	2

	Тема 10.3 Номенклатура дел, дела (тома). 

Практическое занятие № 71. Заполнение номенклатуры дел по структуре предприятия. Заполнение заголовков дел. Печать номенклатуры дел. 
	2

	Практическое занятие № 72. Передача дел в архив. Уничтожение дел.
	2

	Тема 10.3 Управление процессами и задачами. Работа с документами.
Практическое занятие № 73. Управление процессами и задачами. Создание шаблонов процессов.
	2

	Практическое занятие № 74. Работа с внутренними документами.
	2

	Практическое занятие № 75. Работа с входящими документами. Карточка входящего документа. Создание карточки нового корреспондента. Типовые процессы, имеющиеся в программе: Рассмотрение, Исполнение, Согласование, Утверждение, Регистрация, Ознакомление, Поручение. Резолюции в документах. Переадресация входящих документов
	2

	Практическое занятие № 76. Работа с исходящими документами (Исходящие документы. История переписки. Шаблоны исходящих документов)
	2

	Практическое занятие 77. Управление договорами.  (Жизненный цикл договора. Создание проекта договора из шаблона. Согласование, утверждение, исполнение договора. Продление, закрытие договора)
	2

	Практическое занятие № 78. Учет обращений физических лиц. Учет рабочего времени.
	2

	Практическое занятие № 79. Решение сквозной задачи.
	2

	Практическое занятие №80. Решение сквозной задачи.
	2

	Итого
	160


Методические рекомендации к практическим занятиям
 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1.

Распределение букв основного ряда между пальцами левой и правой рук. Слепой десятипальцевый метод печати.

Цель урока: 1. Раскрыть значение, роль машинописи в делопроизводстве;

2. Изучить основный ряд клавиатуры;

3. Воспитать аккуратность, трудолюбие, исполнительность; развить память.

Задачи урока:

1. Разъяснить понятие машинописи, взаимосвязь машинописи и компьютерной обработки информации;

2. Изучить основной ряд клавиатуры, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение букв основного ряда между пальцами левой и правой рук;

3. Добиться запоминания расположения букв основного ряда для печатания слепым десятипальцевым методом, скорости печатания символов

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Распределение пальцев рук при работе на основном ряду клавиатуры;

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв основного ряда клавиатуры слепым десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Установите ярлык на рабочем столе для клавиатурного тренажера «Stamina»: Ссылки→ Ресурсы→ Учебные файлы→ Компьютерные дисциплины→ Андреева И.Г.→ Клавиатурные тренажеры→ установить ярлык на рабочем столе тренажера Stamina.

2. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, базовые уроки и пройдите первые два урока ваол, фыдж.

3. Через 30 минут сделайте зарядку на глаза и кисти рук.

4. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 1. Наберите текст:

дал
два
лов
лад
ода

выл
вал
вол
дол
жал

овод
овал
жало
валы
вода
ждал

ложа
волы
лыжа
лава
алло
воды

олово
оводы
вывод
вожжа
вдова
выдал

фалда
жажда
ждала
довод
давал
фалды

выводы дважды доводы жаждал

выдавал жаждала выдала

Упражнение 2. Каждую строчку напишите по пять раз:

дал 
вал 
лад 
вол 
ода 
выл 
жал 
два 
лов 
дол
дож
лава
алло
овод

жало
валы
ждал
овал
вода
ложа
волы
лыжа
воды
олово
выдавал

вывод
фалда
ждала
довод
оводы
жажда
вдова
вожжа
выдал
лады


выводы  дважды  жаждал  доводы  выдала  жаждала

Упражнение 3. Наберите текст:

рад
рвы
рыл
род
раж

пол
пыж
пар
пэр
под

дар
дал
фар
жар
эра

рады
рвал
форд
фары
арфа

арап
алоэ
орлы
орда
лава

плод
плыл
пора
жара
двор

повар
повод
плоды
 пожар парад

рыдал  рвала
радар  выдра  опора

дрова  дворы  аврал  лавры  права

Упражнение 4. Каждую строчку напишите три раза:

право
подал
порыв
жажда
 ждала

вдова
вожжа
вывод
довод
дрова

фалда
олово
оводы
пылал
вырыл

Упражнение 5. Напишите каждую фразу по пять раз:

	папа ждал повара
	папа вырыл подвал


	папа продал фары
	пропала пара волов

	повар подал плоды
	лыжа дважды падала

	вода попала в ров
	папа продолжал лов

	вдова подала воды
	выдра плыла вправо


Упражнение 6. Напишите каждую строчку по пять раз:

рада
пара
пава
поло
лапа
ложа
лава
лорд
арап
арфа
жара

фалда
повар
лавры
повод
аврал
права
дворы
пожар
довод
оводы

ждал
орлы
воды
рады
плыл
алло
жало
ждал
орда
овал
фары

вдова
вожжа
 вывод
 вырыл  выдал  выдра  радар  рвала  рыдал  ждала

драп
двор
дары
дыра
валы
вода
воды
волы
форд
поры
плод
плов

Упражнение 7. Напишите каждую строку по три раза:

аврора
  провод  подвал  прорыв  пожары

вправо  вражда  выводы  выждал  жаждал

дважды  доводы  доллар  рыдала  порода

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 2. 

Распределение букв верхнего ряда между пальцами левой и правой рук.
 Слепой десятипальцевый метод печати.

Цель урока: 

 Изучить верхний ряд клавиатуры;

Задачи урока:

1. Изучить верхний ряд клавиатуры, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение букв верхнего ряда между пальцами левой и правой рук;

2. Добиться запоминания расположения букв верхнего ряда для печатания слепым десятипальцевым методом, скорости печатания символов

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Распределение пальцев рук при работе на верхнем ряду клавиатуры;

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв верхнего ряда клавиатуры слепым десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, базовые уроки и пройдите первые два урока ук, гш.

2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 12. Напишите каждую строку по три раза:

год
гол
гоп
код
кол
как

еда
еле
нож
над
шар
шла

ура
уже
шур
щуп
цап
цып

зал
зло
зов
зав
йод
йог

ход
хор
газ
дно
еле
цуг

Упражнение 13. Напишите каждую строку по три раза:

галл
град
граф
гора
гаер
герц

ковш
кадр
кожа
кора
кофе
край

едва
езда
едок
елец
елей
ехал

норд
ныне
нора
ноша
нары
надо

шарф
удав
ценз
щука
зонд
холл

Упражнение 14. Напишите каждую строку по три раза:

айва
взор
грош
депо
елей
жена

залп
край
лупа
нога ожог
паук

рагу
улов
фарш
холл
фонд
цена

шлак
щека
кафе
каре
лужа
злак

акын
веха
гунн
дуло
едок
желе

Упражнение 15. Напишите каждую строку по пять раз:

акр
вне
гуж
дай
еду
жук
зев
йод
лай
пух
рак
узы
шах
щур
эрг

азы
воз
гой
дек
еле
жох
зав
йог
код
лак
наш
она
пей
рок
уха

анод
верх
герц
даже
едва
желе
звон
край
лужа
нерв
окно
плащ

апаш
вера
глаз
дека
езда
жена
звук
кран
ноша
одна
полк
рука

урна
хвощ
пуще
хоры
цена
швед
фрак
крен
охра
щепа
укол
граф

Упражнение 16. Напишите фразы по пять раз:

наш груз упал в воду

на окне лежал новый шарф

пепел лежал на полу

над рекой плыла луна

на полке лежал пенал

дорога вела в рощу

жук выполз на дорогу

девушка подошла к окну

к ней подошла подруга

уже прогудел первый гудок

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 3. 

Техника возвратного движения пальцев. 
Верхний и основной ряды клавиатуры.

Цель урока: 

 закрепить знания, умения и технику возвратного движения верхнего и основного рядов клавиатуры.

Задачи урока:

3. Продолжить изучать верхний ряд клавиатуры, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение букв верхнего и основного рядов между пальцами левой и правой рук;

4. Добиться запоминания расположения букв верхнего ряда для печатания слепым десятипальцевым методом, скорости печатания символов

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Распределение пальцев рук при работе на верхнем ряду клавиатуры;

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв верхнего и основного ряда клавиатуры слепым десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, базовые уроки и пройдите первые два урока и урок ук, гш.

2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 17. Напишите слова по три строки:

аккорд вандал гагара далеко ералаш жаргон

зарево клапан левкой навага огород папаха

разлив удалец фанера хандра угроза шарада

щедрый эшелон вверху гарпун дорога крекер

нейлон ограда погода ржаной указка хороша

Упражнение 18. Напишите фразы по пять раз:

узел лежал на дороге

журнал упал на пол

первый раздел важный

река переполнена водой

лошадей не пугала гроза

война порождала голод

у него нервный шок

он уехал на озеро

у друга на руке ожог 

выдра плыла по каналу

Упражнение 19. Напишите каждую строку по пять раз:

ажурный где валовой генерал век денежка жареный рай

клеевой акр навзрыд однажды дед паводок раненый еле

фаланга жох хоровод царевна зов шаланда щеколда кол

вылазка лев аллегро вдвойне пух гондола доверху рог

загадка ухо кожаный наверно цыц овощной палевый шаг

Упражнение 20. Напишите каждую строку по три раза:

вдрызг группа декада железа звонок кнопка

ландыш наждак одежда пелена рваный узелок

фургон хазары цепной одышка шафран прощай

взашей годный дерево журнал заноза колено

лыжный налево орешек первый указка флакон

Упражнение 21. Напишите строки по пять раз:

шла погрузка шлака в вагоны

караван внезапно вышел к реке

карп плавал в ведре

враг окружал наш город

в поле зазеленел укроп

звонко запел жаворонок

поезд въехал в новый город

дважды прогудел гудок парохода

прозвенел звонок на первый урок

лыжный поход группа провела хорошо

Упражнение 22. Напишите каждую строку по пять раз:

аккордеон шаг внеплановый долг конвейерный ура велогонка

голландка луг однодневный джаз выдержанный рок довоенный

загородка пай француженка желе разрушенный лак жаворонок

колоннада кол углеводород роща унавоженный где лазоревый

ежегодный шар непрерывный кадр горнолыжный эхо наперекор

Упражнение 23. Напишите каждую строку по пять раз:войлок горный дерево журнал заноза колено

лыжный налево орешек поджог реванш указка

хоккей шафран щедрый эшелон ворона гейзер

доклад корона невроз охапка плошка рекорд

шелуха вокзал гнедой дренаж короед невежа

Упражнение 24. Напишите каждую фразу по пять раз:

девушка пошла по дорожке влево

вездеход прокладывал дорогу разведке

дорожке вела к зеленой роще

награждена группа героев войны

колодец доверху наполнен холодной водой

пара шоколадок лежала на полке в шкафу

дедушка надел новую кепку

щука плавала в холодной воде

наш сад зазеленел

она долго ждала пароход

Упражнение 25. Напишите каждую строчку по пять раз:

худощавый дно возделанный акын непреложный газ шоколадка

шпаргалка фен огнеупорный эвен воздержанна эхо целлулоид

фейерверк эрг разнеженный вена развешанный шей увешанный

разгрузка шов полноценный ваза разгаданный цел передышка

оранжевый уха унавоженный грош разложенный она корнеплод

Упражнение 26. Напишите каждую фразу по пять раз:

далеко в горах шла война

на полу лежала шкура волка

около нашего завода зеленела роща

дважды прокуковала кукушка

полк шагал по дороге в горы

она провела полгода в глухой деревне

девушка продолжала разговор у колодца

подружка опоздала на пароход

генерал награждал группу военных

дедушка каждый год перекапывал канаву.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4. 

Распределение букв нижнего ряда клавиатуры между пальцами левой и правой рук. Слепой десятипальцевый метод печати.

Цель занятия:

1.  Изучить нижний ряд клавиатуры;

2. Воспитать аккуратность, трудолюбие, исполнительность; развить память.

Задачи урока:

1. Изучить нижний ряд клавиатуры, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение букв верхнего ряда между пальцами левой и правой рук;

2. Добиться запоминания расположения букв верхнего ряда для печатания слепым десятипальцевым методом, скорости печатания символов.

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Распределение пальцев рук при работе на нижнем ряду клавиатуры;

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв нижнего ряда клавиатуры слепым десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, базовые уроки и пройдите уроки ми ть.

2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Задание 1. Напишите слова по три строки. Не забудьте после каждого слова поставить точку.

Мол. Ком. Марка. Молот.

Бал. Балка. Батон. Буханка. 

Ряд. Ярмо. Ядро. Ягуар. 

Юла. Крюк. Тюфяк. Юноша.

Тыл. Тумба. Тыква. Комета. 

Сок. Стяг. Сопка. Соска. 

Уши. Тир. Тишина. Диван. 

Чем. Черта. Чудо. Черти. 

Явь. Снять. Взять. Принять.

Задание 2. напишите слова из 3 букв по три строки.

Акт бал вид гид дам экс 

Ель ерш жди зги ищи мою 

Йот кот лом мал нет юла 

Очи пик раб сам так уже 

Фас хор цыц час шум щит 

Задание 3. Напишите слова из 4 букв по три строки.

Азот бант вилы гром енот елка 

Жито зато игла йота киль ложь 

Мало наем опыт пари расы сбыт 

Танк утро фото хлеб цель чаша 

Экий юбка ядро явка этил часы 

Задание 4. Напишите каждое слово по одной строке.

Бок сад сон сыр жир моль бра лоб ком ель май бал лом ком пир лоб 

Был тир ярд мир дым ряд юла бак мэр бор моя бич мак нос моя 

База дядя Рамо мгла метр мода стаж сажа смех март тара юбка смех сюда 

Торт тара ярус сюда соль толь тишь икра игла изюм часы толь грач юмор 

Литр изъян жизнь табор тракт совет мозги сюжет точка итого 

Фокус мачта судья сюита багаж камыш тихая отдел яркая книга свита 

Балбес камыш цветок истина писать известь эстрада стройка гигиена 

Почтамт брошюра практика таможня стажировка 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 5.

Распределение знаков четвертого ряда между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати.

Цель урока: 

1.  Изучить четвертый ряд клавиатуры;

2. Воспитать аккуратность, трудолюбие, деловитость, дисциплинированность, целеустремленность.

Задачи урока:

1. Изучить четвертый ряд клавиатуры, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение букв четвертого ряда и знаков препинания между пальцами левой и правой рук;

2. Выработать технику возвратного движения пальцев при печатании слепым десятипальцевым методом; выработать скорость печатания букв и знаков препинания.

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Распределение пальцев рук при работе на четвертом ряду клавиатуры;

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв четвертого ряда клавиатуры и знаков препинания слепым десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, цифры и символы и пройдите все уроки.

2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 1. Напишите каждое число по одной строке.

93 70 82 534 719 385 3 286 4 179 7 952 21 536 70 567 72 492 29 836 34 968

Упражнение 2. Напишите слова по 3 строки. 

Абстракция. Баллистика, «Возражение», 

Газопровод: как-нибудь, Дозировать?

Закаленный! Извержение… Коммутатор!.. 

Магнитофон?.. (наваждение), (пластмасса),

Реформация; Спецодежда… (стенгазета).

Упражнение 3. Напишите каждую фразу по 4 раза.

Частное от деления 8648 на 8 равно 1081.

Произведение 99 на 85 равно 8415.

Сумма 2194 и 756 равна 2950.

Длина пещеры около 120 метров…

На земном шаре произрастает около 700 видов шалфея.

Страус может развивать скорость до 120 километров в час.

Лето начинается с 21 июня и длится 93 дня — по 23 сентября.

Асканийский парк был заложен около 100 лет тому назад.

Упражнение 4. Напишите каждую фразу по 3 раза.

Высота азиатского слона — до 3 метров, масса — до 5 тонн.Его сердце весит 12 килограммов. Оно бьется 40 раз в минуту. За 18 часов слон может съесть 360 килограммов всякой пищи. В день он выпивает около 90 литров воды. Слон спит лишь 2 — 4 часа в сутки. Новорожденный слоненок весит 100 килограммов, рост около метра. Воду чует слон на расстоянии до километра. Скорость мирно бредущего стада слонов — 7 километров в час. На воле, в джунглях, слоны живут обычно до 35 — 37 лет. Максимальный возраст слона — 67 лет. 

Упражнение 5. Наберите текст.

Первой русской датированной печатной книгой в России является «Апостол» — церковная книга, подготовленная к печати и выпущенная в Москве в 1564 году (в царствовании царя Ивана Грозного) первопечатником Иваном Федоровым (ок. 1510 —1583) с участием его ученика Петра Мстиславовича. Печатание первой русской книги началось в Москве, в Государственной типографии на Никольской улице (быв. до недавнего времени ул. 25 Октября) 19 апреля 1563 года и было завершено 1 марта 1564 года. Эту дату и принято считать началом русского книгопечатания. Книга содержала 268 листов, размер каждого 21 и 14 сантиметров. Было выпущено около 2 тысяч экземпляров, из которых на сегодняшний день обнаружено 61. 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 6.

Распределение арабских и римских цифр между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати.

Цель урока: 

1. Изучить распределение пальцев рук при печатании римских цифр на клавиатуре;

2. Закрепить распределение пальцев рук при работе с арабскими цифрами;

3.  Изучить правила написания простых дробей, десятичных дробей, смешанных дробей на компьютере.

Тип урока: практическое занятие

Метод урока: получения, закрепления и получения навыков работы

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений, опрос, повторение

Студент должен знать:

1.Распределение пальцев рук при работе с римскими цифрами, арабскими цифрами;

2. Правила набора теста десятипальцевым методом

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор текста с использованием римских и арабских цифр десятипальцевым методом.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Режим, цифры и символы и пройдите все уроки.

2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 1. Напишите каждую строку по 2 раза через один интервал, отделяя новую строку двумя интервалами.

40 граммов, 175 километров, 5 часов, 27 литров, 45 лет.

20 граммов, 125 километров, 7 часов, 12 литров, 18 лет.

18 граммов, 356 километров, 8 часов, 11 литров, 36 лет.

60 граммов, 675 километров, 9 часов, 10 литров, 25 лет.

Упражнение 2. Напишите арабские и римские цифры по одной строке (по образцу).

1  2  3    4   5  6    7     8      9    10

I  II  III  IV V VI  VII VIII  IX X

20    30       40   50   60   70       80         90   100  500

XX  XXX   XL  L    LX  LXX  LXXX  XC  C      D

1000    1983                       1985

MMCMLXXXIIIMCMLXXXV
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 11.

Расположение букв и знаков на латинской клавиатуре, и их распределение между пальцами левой и правой рук. Десятипальцевый метод печати. 
Цели урока:

1. Изучить латинскую клавиатуру, расположение пальцев при работе на клавиатуре, распределение латинских букв основного ряда между пальцами левой и правой рук; приемами десятипальцевого набора теста на клавиатуре.

2. Добиться запоминания расположения латинских букв для печатания слепым десятипальцевым методом, скорости печатания символов.

Тип урока: практика

Метод урока: получения знаний и умений.

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений, опрос, повторение

Студент должен знать:

1.Распределение пальцев рук при работе с латинской клавиатурой;

2. Правила набора теста десятипальцевым методом

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв латинской клавиатуры десятипальцевым методом.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Запустите клавиатурный тренажер Stamina. В программы выберите Опции, Раскладка, English. Выберите вкладку Mode, Basic Lessons dfjk, asl;.
2. Через каждые 20-30 минут делайте зарядку на глаза и кисти рук.

3. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 1. (Для клавиш основной позиции). Повторите текст упражнения 3 раза.

All add; as ask sad; fads lad dad fad lass gall;

Alas bald gall; dad flak; lass sad; fads; all fall lad; ask;

All add; as ask; sad; lad dad fad fall; lass gall; flak;

Alas gall; fall; dad lass sad; fads; all fall lad; ask.

Упражнение 2. (Для указательных пальцев). Повторите каждую строчку по два раза.

Art tad gar at sat rag tag; far jar tat rah rat rag tat;

Bad bag bug bar vas vat bam bay bat bag bah vast bur;

Daft dart jack task; hard tart start grad data talk; shaft rash;

Day fly dug lay sky lug fur fry try hut; say lady yard;

Gaff; hall held saga hash; sash gall flag; has dash half;

Graft fast raja shard grad shard tasty lard; fault;

Hart; haft karat halt salt dark; raft draft shark; fart grass;

Ham gun jam ran gum man hen mat nab arm sun may nut tuna mil;

Hang damp harm darn farm hung lamb rang sand tang tank many;

Lush gay dust shut fray surd lurk usual surf flay just lust;

Mist bank gang busy hand thank bury junk human marry funny;

Numb bush ray black flask bald stuff bask sharp navy hurry.

Упражнение 3. (Для средних и безымянных пальцев). Наберите каждую строчку по 2 раза.

Act, six icy cub car. Wax cry arc axe, cap car cod;

Also take, wake late ease, joke sort food obey under beyond;

After death known; early first jewel large offer raise order;

Exercise hair rare, gold xenon worry; worm shirt luxury soul;

Hotel later ready; agree dirty earth, floor weight water soil;

Hid ill oil for hit out rid dog hot old too sit oat fin aim;

Night knife; house lunch empty yield; world story where habit;

Red tea way leg tie let see owe wet set lie few how sir who;

Why, yes. Low, two, was, den, led. Ebb, ten, you. New, met.

Упражнение 1. (Для клавиш основной позиции). Повторите текст упражнения 3 раза.

All add; as ask sad; fads lad dad fad lass gall;

Alas bald gall; dad flak; lass sad; fads; all fall lad; ask;

All add; as ask; sad; lad dad fad fall; lass gall; flak;

Alas gall; fall; dad lass sad; fads; all fall lad; ask.

Упражнение 2. (Для указательных пальцев). Повторите каждую строчку по два раза.

Art tad gar at sat rag tag; far jar tat rah rat rag tat;

Bad bag bug bar vas vat bam bay bat bag bah vast bur;

Daft dart jack task; hard tart start grad data talk; shaft rash;

Day fly dug lay sky lug fur fry try hut; say lady yard;

Gaff; hall held saga hash; sash gall flag; has dash half;

Graft fast raja shard grad shard tasty lard; fault;

Hart; haft karat halt salt dark; raft draft shark; fart grass;

Ham gun jam ran gum man hen mat nab arm sun may nut tuna mil;

Hang damp harm darn farm hung lamb rang sand tang tank many;

Lush gay dust shut fray surd lurk usual surf flay just lust;

Mist bank gang busy hand thank bury junk human marry funny;

Numb bush ray black flask bald stuff bask sharp navy hurry.

Упражнение 3. (Для средних и безымянных пальцев). Наберите каждую строчку по 2 раза.

Act, six icy cub car. Wax cry arc axe, cap car cod;

Also take, wake late ease, joke sort food obey under beyond;

After death known; early first jewel large offer raise order;

Exercise hair rare, gold xenon worry; worm shirt luxury soul;

Hotel later ready; agree dirty earth, floor weight water soil;

Hid ill oil for hit out rid dog hot old too sit oat fin aim;

Night knife; house lunch empty yield; world story where habit;

Red tea way leg tie let see owe wet set lie few how sir who;

Why, yes. Low, two, was, den, led. Ebb, ten, you. New, met.
Упражнение 7. Напишите каждое предложение по два раза.

Calamity is man’s true touchstone.

Better a glorious death than a shameful life.

A bad workman quarrels with his tools.

Make hay while the suns shine.

Jack of all trades and master of none.

 Zeal without knowledge is a runaway horse.

Scornful dogs will eat dirty puddings.

Between two stools one falls to the ground.

Eat at pleasure, drink with measure.

Roll my log and I will roll yours.

We never know the value of water till the well is dry.

Old birds are not to be caught with chaff.

Keep a thing sever years and you will find a use for it.

Better die standing than live kneeling. 

He who pleased everybody died before he was born. 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 8.

Использование правил компьютерного набора русскоязычных текстов
 при оформлении документов.

Цель урока: 

1. Изучить правила компьютерного набора русскоязычных текстов, набирать текст в соответствии с правилами компьютерного набора клавиатуры;

Задачи урока:

1. Изучить правила компьютерного набора русскоязычных текстов;
2. Проверить степень усвоения знаний студентами при компьютерном наборе букв основного, верхнего, нижнего и четвертого рядов клавиатуры, скорость набора символов слепым десятипальцевым методом.

3. Воспитать трудолюбие, целеустремленность; развить внимание, память, способности. 

Тип урока: комбинированный

Метод урока: практическое занятие

Средства обучения: компьютер, тренажеры клавиатуры, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение заданий

Студент должен знать:

Правила компьютерного набора русскоязычных текстов.

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор букв верхнего ряда, основного, нижнего и четвертого рядов клавиатуры слепым десятипальцевым методом; правильно набирать русскоязычные тексты на компьютере.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения.

Упражнение 1.

1. Наберите текст, учитывая правила компьютерного набора русскоязычного текста и заголовков текстовых документов. Обратите внимание, что в этом тексте часто встречаются слова Александр Сергеевич Пушкин. Для ускорения набора текста с помощью команд ВСТАВКА АВТОТЕКСТ задайте автоматическую вставку слов Александр Сергеевич Пушкин.

2. Над готовым текстом произведите следующие действия.

a) Замените в тексте слова Александр Сергеевич Пушкин на слово Пушкин.

b) Найдите в тексте все слова «стих», «стихов», «стихотворение», используя подстановочные знаки и замените начертание данных слов  на курсивное.

c) Найдите в тексте символы длинного тире и замените их в нужных местах на символ «дефис».

d) Найдите в тексте слово «России» и задайте для него цвет шрифта синий.

e) Исправьте орфографические ошибки при помощи команды СЕРВИС ПРАВОПИСАНИЕ.

АЛЕКСАНДР СЕРГЕЕВИЧ ПУШКИН

Александр Сергеевич Пушкин родился 26 мая 1799 года в Москве в семье офицера гвардии Сергея Львовича Александр и внучки Ганнибала А. П., сына эфиопского князя, жившего на западе России ок. 1706 г. (Арап Петра великого), Надежды Осиповны Ганнибал.

В 1811 — 17 г. учился Александр Сергеевич Александр в Царскосельском лицее. Дружба с будущими декабристами. 1814 — опубликовано первое стихотворение («К другу стихотворцу»). 

В 1817—20 г. Александр Сергеевич Пушкин работал над поэмой «Руслан и Людмила». За распространение в списках политических антирелигиозных стихов в 1820 г. Александр Сергеевич Пушкин был сослан по приказу Александра Петровича на юг России. Кроме множества лирических стихов, Александр Сергеевич Пушкин создает в это время так называемые «южные поэмы» — «Кавказский пленник», «Братья разбойники», «Бахчисарайский фонтан», «Цыганы» и т д.

9 мая 1823 г. — Александр Сергеевич Пушкин приступает к работе над романом в стихах «Евгений Онегин», который был завершен в октябре 1831 г.

27 января 1837 г. — Александр Сергеевич Пушкин, вступаясь за честь жены, был тяжело ранен на дуэли французским эмигрантом Ж. Десантом. 29 января (10 февраля) Александр Сергеевич Пушкин скончался в г. Петербурге.

Упражнение 2. 

1. Наберите текст, который приведен ниже, используя правила набора текста (текст в образце набран с ошибками). Обратите внимание на то, что в этом тексте часто встречается слово парк (для ускорения набора текста используйте автотекст «парк»). 

2. Сохраните текст в вашей рабочей папке как документ WORD (работа1.doc) 

Переславский район - уникальное сосредоточие историко — архитектурных, мемориальных и природных памятников  .Среди них немало старинных парков, которые связаны с именами многих известных в истории россии людей. Это - парк в селе Смоленском, заложенный во второй половине XVIIIвека и связанный с именем литератора и издателя П.П.Свиньина ,парк в селе Бектышево ,принадлежавшей дворяном г-омСамсоновым, в имении которых гостил герой Отечественной войны 1812года П.И.Багратион. С именем Петра Великого связан известный старинный парк музея — усадьбы «Ботик «, зарегистрированный как государственный памятник природы. Старинный парк музея— усадьбы Петра I « Ботик" и прилегающие к нему территории могут быть использованы в ученической краеведческой работе при изучении природы и истории родного края .
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 9.

Применение табуляции при создании колонок.

Цель урока: выработать у учащихся определенные умения и навыки применение табуляции в оформлении деловых документов.

Задачи урока:

·  познакомить с понятием табуляции, с различными видами маркеров табуляции;  выработать умение использования маркеров табуляции при создании деловых документов; углубить полученные знания;

· Формирование качеств мышления и навыков, необходимых для профессиональной 
· деятельности;

· Воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности;

· Воспитание трудолюбия.
Тип урока: урок обучения умениям и навыкам

Метод урока: комбинированный урок 

Средства обучения: компьютер, программное обеспечение MSWord, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений, повторение

Студент должен знать:

 Применение табуляции в оформлении деловых документов.

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор текста десятипальцевым методом, применять табуляции при оформлении документов.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните в своей сетевой папке под именем «Использовании табуляции».

Использование табуляции в оформлении документов

Задание 1. Оформите  фрагмент акта со списком членов комиссии, используйте положение маркера табуляции 6 см c выравниванием по левому краю:
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Задание 2. Оформите фрагмент сметы расходов, используйте положение маркера табуляции 10 см c выравниванием по центру с заполнителем в виде точек. 
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Задание 3. Оформите фрагмент приказа. Используйте для оформления списка сотрудников на зарплату два положения маркера табуляции:

2 см с выравниванием по левому краю 

9 см с выравниванием по разделителю.
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Задание 4. Оформите реквизит Гриф утверждения с использованием табуляции. Для этого установите с помощью команды Формат табуляция следующие позиции табуляции:

10 см с выравниванием по левому краю

13 см выравниванием по левому краю и заполнителем в виде символа подчерк - 4-й тип заполнителя.
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Задание 5. Оформите с помощью табуляции фрагмент Контракта с юридическими адресами сторон и подписями в соответствии с образцом приведенным на рисунке.
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Задание 6. Оформите реквизит Отметка о наличии приложения следующего вида, установив маркер табуляции на расстоянии 5 см:

Приложение:
Аттестат зрелости


Паспорт


Медицинская справка форма 286


Фотокарточки

Задание 7. В тексте использованы форматы табуляторов (по абзацам текста сверху вниз):

1 и 2-й абзацы (строчки): 7см — по правому краю, заполнитель — линия; 10 см — по левому краю, заполнителя нет; 16 см — по правому краю, заполнитель линия;

3-й абзац: 1 см — по левому краю, без заполнителя; 10 см — по левому краю, без заполнителя;

4-й — 6-й абзац: 7 см — по правому краю, заполнитель — линия.

В инспекцию МНС России № 

Дата высылки расчета

По 

«____»
2000 г.


административному округу г. Москвы
Штамп или отметка налогового органа

От 


(ФИО предпринимателя, ИНН)

телефон


Задание 8. Оформите заголовок письма, как указано в задании. В тексте использованы форматы табуляторов: 3 см с выравниванием по левому краю, без заполнителя; 11 см с выравниванием по правому краю, без заполнителя.


Согласовано
Утверждаю

НИИ
ООО


Иванов В. В.
Петров А. А.

Задание 9. Оформите образец ответа на претензию.

Наименование предприятия
Заказное

Адрес


Тел.

Кому


Факс.
(наименование получателя)

00.00.2004 № 

Куда


На № 
от 00.00.2004

(адрес получателя)
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 10.

Применение табуляции для оформления деловых документов.

Цель урока: выработать у учащихся определенные умения и навыки применение табуляции в оформлении деловых документов.

Задачи урока:

·  выработать умение использования маркеров табуляции при создании деловых документов; углубить полученные знания;

· Формирование качеств мышления и навыков, необходимых для профессиональной деятельности;

· Воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности;

· Воспитание трудолюбия.
Тип урока: урок закрепления

Метод урока: комбинированный урок 

Средства обучения: компьютер, программное обеспечение MSWord, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений, повторение

Студент должен знать:

 Применение табуляции в оформлении деловых документов.

Студент должен уметь: 

Производить компьютерный набор текста десятипальцевым методом, применять табуляции при оформлении документов.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните под именем «Табуляция» в свой сетевой папке.

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТАБУЛЯЦИИ В ОФОРМЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Задание 1. Оформите элемент трудового договора.

Трудовой договор (контракт) от «____»__________20___года
№


Руководитель организации _____________





С приказом (распоряжением) ознакомлен 


«____»_________________ 20____года

Задание 2.  Оформите элемент трудового договора.


ПРЕДПРИЯТИЕ
РАБОТНИК


(работодатель)



Директор ЗАО «Альтаир»
Инспектор по КИД службы ДОУ


Левашов Лев Леонидович
Мартова Марина Максимовна


(Ф. И. О., должность)
(Ф. И. О.)  


____________________________
__________________________


Адрес:
Адрес:


103310, г. Москва,
141000, Московская обл.,


ул. Б. Лубянка, д. 7, стр.1, оф. 10
г. Щелково, пр. Победы, д. 90, кв. 7 


Задание 3. 

Руководители подразделений








должность
подпись
расшифровка подписи



должность
подпись
расшифровка подписи


должность
подпись
расшифровка подписи


Главный бухгалтер






подпись
расшифровка подпис
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 11.
Списки, многоуровневые списки.

Цель урока: 

1. Ознакомиться с различными форматами списков, работу с многоуровневыми списками, изменения форматов многоуровневых списков.

Задачи урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков использования различных форматов списков при наборе текста;

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

— форматы списков, изменения форматов списков, правила работы с многоуровневым списком.

Студент должен уметь:

· применять списки для форматирования текста.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните файл под именем «Многоуровневые списки».

РАБОТА С МНОГОУРОВНЕВЫМИ СПИСКАМИ

№1.

Параграф I Основные правила оформления документов.

вопрос I.1 Требования к реквизитам документов.

вопрос I.2 Требования к бланкам служебных документов.

Параграф II Сущность документирования управленческой деятельности. Место секретаря руководителя в системе ДОУ.

Параграф III Требования к организации рабочего места секретаря.

вопрос III.1 Общие требования к организации рабочего места секретаря.

вопрос III.2 Специальные требования к оборудованию КРМ секретаря.

№2.

Раздел I. Основы информатики.

Глава 1. Компьютер и программное обеспечение.

1.1. Магистрально-модульный принцип построения

1.1.1.  Магистраль.

1.1.2. Процессор и оперативная память.

1.2. Операционная система, назначение и состав.

1.3. Компьютерные вирусы.

1.3.1. Типы компьютерных вирусов.

1.3.2. Антивирусные программы.

Глава 2. Информация. Двоичное кодирование.

2.1. Понятие информации, свойства информации.

2.2. Количество информации.

Глава 3. Основы логики.

Раздел II. Информационные и коммуникационные технологии.

Раздел III. Технология обработки текстовой информации.
№3.

Раздел 1 Должностные обязанности делопроизводителя.

1.1. Обеспечение своевременное и качественное выполнение поручаемых ему задач в строгом соответствии с порядком работы.

1.2. Вести работу по созданию справочного аппарата, выдавать необходимые справки по документам.

Раздел 2 Права делопроизводителя.

· Готовить и предоставлять начальнику отдела свои предложения по совершенствованию работы.

· Участвовать в работе совещания отдела.

Раздел 3 Связи по должности делопроизводителя.

· С начальником отдела — в порядке подчиненности.

· С сотрудниками других внутренних структурных подразделений службы ДОУ.

№4.

Этапы разработки программ:

Этап I. Постановка задачи — на данном этапе необходимо произвести следящие работы.

1st. Выработать требования, необходимые для решения проблемы.

2nd. Разработать спецификации, включающие:

· Цель программы

· Граничные условия

Этап II. Проектирование программы.

Этап III. Построение модели.

Этап IV. Разработка алгоритма — на данном этапе необходимо произвести следующие работы.

1st. Кодирование

2nd. Интеграцию.

3rd. Тестирование.

Этап V. Тестирование программы.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 12.

Колонки.

Цель урока: 

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки использования колонок, редактор формул при создании текстовых документов.

Задачи  урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления текстовых документов 

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· создание колонок;

· редактор формул.

Студент должен уметь:

· оформлять текст с колонками. 

· применять редактор формул при наборе различных формул.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните файл под именем «Работа с колонками».
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 13.

Колонтитулы, сноски, номера страниц.

Цель урока: 

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки работы колонтитулами, сносками при оформлении текстовых документов.

Задачи  урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления текстовых документов с использованием колонтитулов, сносок.

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

— требования к оформлению сносок; 

— создание колонтитулов и вставка номера страницы;

Студент должен уметь:

· оформлять текст со сносками и приложениями. 

· вставлять и редактировать колонтитулы

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните файл под именем «Сноски».
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Apxupmas cnpaska, cogepAAas GHOTpAQUUECKHE CEEXSHHS COUHATSHO-TIPAEOTO
XapaKTepa, Ha3HIBAETCA GHOTpPadHIECKOH CHIPABKOR.

1TOCT P51141.98 — cacnonpomssoactso u apsizsoe aeo. Teppm 1 onpeserestnm.




ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 14.

Примечания, приложения.

Цель урока: 

1. Формирование качеств мышления и навыков, характерных для информационной деятельности и необходимых для профессиональной деятельности.

2. Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки, предусмотренные учебной программой.

Задачи  урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления текстовых документов 

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.
· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

— требования к оформлению примечаний, сносок и приложений к тексту; 

Студент должен уметь:

· оформлять текст с примечанием и приложениями. 
Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выполните упражнения. Сохраните файл под именем «Примечания».

ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ.

С прописной буквы пишется первое слово текста, а также первое слово после точки, многоточия, вопросительного и восклицательного знаков, заканчивающих предложение.

Примечания: 1.Обычно пишется с прописной буквы первое слово каждой строки в стихотворениях независимо от наличия или отсутствия знака препинания в конце предшествующей строки.

2. После многоточия, не заканчивающего предложения, а обозначающего перерыв речи, первое пишется со строчной буквы, например: А у меня на этой неделе… того… сын помер. (Чехов)
3. Если вопросительный, или восклицательный знак, или многоточие стоит после прямой речи, а в следующих далее слова автора указывается, кому принадлежит эта прямая речь, то после названных знаков первое слово пишется со строчной буквы, например: — Да, он славно бьется! — говорил Бульба (Гоголь).

АСТРОЛОГИЯ НА КУХНЕ


Каких только диет не придумали люди, чтобы стать красивыми. Кто-то ест лишь гречневую кашу, кто-то — исключительно йогурты, а некоторые попросту морят себя голодом. А между тем надо лишь всего-навсего взглянуть на …звезды.


Оказывается, с точки зрения астрологов, совершенно небезразлично, какими продуктами мы питаемся. По их мнению, диета в первую очередь основывается на принадлежности человека к тому или иному знаку Зодиака. Некоторые люди способны интуитивно определять, какие виды продуктов им подходят. Злостные нарушители зодиакальных правил питания расплачиваются разнообразными болезнями (аллергия или ожирение — далеко не самые страшные из них) и даже …ухудшением характера!

Примечания: 1. Всем Ракам, Скорпионам и Рыбам — представителям водной стихии стоит включать в рацион рыбу и прочие дары моря.

2. Огненным знакам — Стрельцу, Льву, Овну — желательно готовить еду на открытом огне, чтобы она заряжалась энергией пламени.

3. Родившимся под созвездием Весов, Водолея и Близнецов, т.е. 
относящимся к воздушной стихии, предпочтительно почаще употреблять 
в пищу мясо птиц. Желательно лесных. Кроме того, им стоит есть побольше плодов, растущих высоко над землей.

4. Что же касается земных знаков — Козерога, Тельца и Девы — им рекомендуется непременно включать в свой каждодневный рацион корнеплоды, вызревающие непосредственно в земле.

Чтобы правильно составить свою зодиакальную диету, необходимо помнить о том, что каждой планете также соответствует вполне определенный набор продуктов.

Примечания: 1. Астрологи считают, например, что энергией Луны заряжены молочные продукты и вообще вся пища, имеющая пресный вкус, а также арбузы и дыни. Такая еда рекомендуется родившимся под знаком Рака.

2. Скорпионам и Овнам, находящимся под влиянием Марса, острые блюда, щедро приправленные луком, совершенно необходимы.

3. Весы и Тельцы, подверженные влиянию Венеры, испытывают слабость к пирожным и конфетам.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 15.

Стили.

Цель урока: 

Формирование качеств мышления и навыков, характерных для информационной деятельности и необходимых для профессиональной деятельности.

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки оформления документа с помощью стилей, оглавлений, разделов 

Задачи урока:

образовательные: закрепить средства организации документа при оформлении деловых документов
воспитательные: воспитание нравственности, самостоятельности, активности, трудолюбия.
развивающие: развивать творческие способности, формирование информационной культуры и потребности приобретения знаний;

Тип урока: повторения, систематизации и обобщения знаний, закрепления умений

Метод урока: практика
Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· Дополнительные средства организации документа (стили)

Студент должен уметь:

· применять стилевое форматирование при создании документа.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выберите Стили, [image: image10.png]


- создать стиль. Создайте стили в соответствии с заданием, примените стили при форматировании введенного текста.

Задание 1: Подготовьте текст справки с использованием стиля абзаца и знаков.

1 абзац — стиль абзаца АДРЕСАТ (выравнивание по правому краю, 10 пт.).

2 абзац — стиль абзаца ЗАГОЛОВОК (выравнивание по центру, интервал перед абзацем на 24, после на 12, 14 пт., все прописные, полужирное начертание).

3, 4 абзац — стиль абзаца ОСНОВА (выравнивание по ширине, отступ первой строки на 1 см)

5 абзац — стиль абзаца ПОДПИСЬ (отступ абзаца от левого края на 1 см, интервал пред абзацем 12 пт.)

6 абзац — стиль абзаца ДАТА (отступ абзаца от левого края на 1 см, интервал перед абзацем 12 пт., шрифт 10 пт.)

7 — стиль знака ЧИСЛО (курсив, цвет текста синий)

	Семеновой Анне Павловне
(почтовый адрес)

справка

Дана в том, что в документах малого предприятия «Аргам» значится, что Семина А. П. зачислена на работу экономистом 15.03.1990 г. (приказ № 15 л/с от 14.03.1990 г.) уволена по ст.31 КЗОТ РСФСР 17.12. 1990 г. (приказ №92 л/с от 10.12.1990 г.).

Основание: личная карточка Семеновой А. П.

Начальник отдела кадров
подпись, расшифровка подписи

Дата
Гербовая печать Предприятия




Задание 2.Подготовьте текст справки с использованием готовых стилей ЧИСЛО, АДРЕСАТ, ЗАГОЛОВОК, ОСНОВА, ПОДПИСЬ, ДАТА.

	Петренко Анатолию Ивановичу
(почтовый адресат)

справка

Дана в том, что в документах архивного фонда артели «Красное знамя» значится о зачислении Петренко А. И. грузчиком 19.04.1947. (приказ № 11 от 18.04.1947 г.), уволен 20.12.1961 г. в связи с ликвидацией артели (приказ № 58 от 01.12.1960 г.).

Начальник отдела кадров
подпись, расшифровка подписи

Дата
Гербовая печать Предприятия




Задание 3.Подготовьте бланк протокола с использованием стилей.

Эмблема предприятия

Закрытое акционерное общество
 «Азовремстрой»

ЗАО «Азовремстрой»

приказ




От


пос. Приморско-Ахтарск Краснодарского края

Задание 4. Подготовьте бланк документа с использованием стилей.

(
Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела
РОСАРХИВ

(ВНИИДАД)




От


Москва
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 16.

 Оглавления, разделы.
Цель урока: 

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки создания автоматического оглавления.
Задачи урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления оглавлений.

· воспитательные: воспитание самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать
— требования к оформлению оглавлений;

Студент должен уметь:

· оформлять автоматическое оглавление. 

· применять стили для форматирования текста; 

·  вставлять разделы.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Введите текст в соответствии с образцом.

Из закона о занятости населения в Российской Федерации

19 апреля 1991 год
№ 1032-1

Глава I. Общие положения

Статья 1. Занятость населения

Занятость — это деятельность граждан, связанная с удовлетворением личных и общественных потребностей, не противоречащая законодательству Российской Федерации и приносящая, как правило, им заработок, трудовой доход (далее заработок).

Статья 2. Занятые граждане

Занятыми считаются граждане:

Глава I. Работающие по трудовому договору (контракту);

Глава I. Имеющиеся предпринимательской деятельностью;

Глава I. Проходящие военную службу;

Глава I. Проходящие очный курс обучения в общеобразовательных учреждениях.

Статья 3. Порядок и условия признания граждан безработными

Безработными признают трудоспособные граждане, которые не имеют работы и заработка, зарегистрированы в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы, ищут работу и готовы приступить к ней.

Глава II. Права граждан в области занятости

Статья 8. Право граждан на выбор места работы

Граждане имеют право на выбор места работы путем прямого обращения к работодателю, или путем бесплатного посредничества органов службы занятости, или с помощью других организаций по содействию в трудоустройстве населения.

Глава III. Гарантии государства в области занятости

Статья 12. Государство гарантирует гражданам Российской Федерации:

Глава I. Свободу выбора рода деятельности. В том числе работы с разными режимами труда;

Глава I. Охрану труда, правовую защиту от необоснованного увольнения;

Глава I. Бесплатное содействие в подборе подходящей работы и трудоустройстве при посредничестве органов службы занятости.

2. Каждую главу поместите на новой странице. Установите курсор перед главой и нажмите комбинацию клавиш Ctrl+Enter. Примените к Из закона о занятости населения в Российской Федерации стиль Заголовок 1, к главам вместе с названиями примените стиль заголовок 2, а к статьям вместе с названиями примените стиль заголовок 3. Затем перейдите на первую страницу. Введите содержание, нажмите клавишу Enter. На панели выберите вкладку ССЫЛКИ, Оглавление, настраиваемое оглавление. Установить необходимые параметры, ОК. Получим следующее оглавление.
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3. Сохраните под именем «Из закона о занятости».

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 17.

Использование стандартных шаблонов. Создание резюме с помощью Мастера.

Цель урока: 

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки создания резюме, используя шаблон.
Задачи урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления резюме.

· воспитательные: воспитание самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать
— требования к оформлению резюме;

Студент должен уметь:

· применять шаблон при оформлении резюме.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Выберите шаблон стандартное резюме. Введите свои данные, дополните пункты резюме, оформите в соответствии с образцом. Сохраните в своей сетевой папке под именем «Резюме».

	Эгерский бульвар, дом 3, кв.317, г. Чебоксары
	Телефон 8 937 376 08 70

Электронная почта pelageaaaa@inbox.ru


Терентьева Пелагея Ильинична

	Сведения о себе
	· Год и место рождения: 01.03.2000, г. Чебоксары

· Семейное положение: не замужем

	Цель
	Получение работы секретаря

	Образование
	2015-2018 г. - Чебоксарский экономико-технологический колледж очная форма обучения

2016-2017 г. – курсы «Кассир» 100 часов

2015-2016 г. – курсы «Разговорный английский» 100 часов

2006-2015 г. – СОШ № 19

	Квалификация
	Специалист по документационному обеспечению управления, архивист

	Опыт работы
	Без опыта работы

	Профессиональные навыки
	· Знание профессиональных особенностей профессии

· Знание пакета программ Word
· Умение общаться с людьми

· Адекватное восприятие требований со стороны руководства

	Знание языков
	Свободное владение английского языка со словарем

	Личные качества
	Легкообучаемая, стрессоустойчивая, коммуникабельная, доброжелательная, тактичная, ответственная, аккуратная

	Интересы и увлечения
	Чтение литературы, занятие спортом и танцами

	Дата составления резюме
	21.04.2017


Практическое занятие 18.

Оформление шаблонов форм деловых документов. Создание шаблонов кадровых документов.

Цель:

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки создания шаблонов деловых документов.

Задачи урока:

образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков создания шаблонов деловых документов.
воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.
развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности.

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· понятие шаблона, формы, трафаретного письма; 

· технологию создания формы. 

Студент должен уметь:

· использовать при создании документов шаблоны; 

· создавать шаблоны. 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word.

2. Создайте шаблон документа в соответствии с образцом. Во втором столбце вставить элементы управления: Разработчик, выбрать необходимое поле: текстовое, со списком, флажок. Сохранить как шаблон под именем «Электронная форма бланка заказа» в своей сетевой папке. Аналогично создайте шаблон письма и на основании шаблона оформите бланк заказа и письмо.
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РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ
(ИПКгосслужбы)

113035 Москва, Садовническая, 77
р/с 000220405 в Московском филиале МИБ


№


На №
от


Кому
Адрес
О чем
Текст письма
Должность
Расшифровка подписи


Исполнитель

 FORMTEXT 
телефон исполнителя
Инициалы машинистки

 FORMTEXT 
кол-во экземпляров

 FORMTEXT 
дата 
В дело номер дела

 FORMTEXT 
дата отправления документа в дело
РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ
(ИПКгосслужбы)

113035 Москва, Садовническая, 77
р/с 000220405 в Московском филиале МИБ


№


На №
от


Директору завода «Прогресс»
И.Ф. Демачеву

114486, г. Мытищи Московской обл.
Строителей, 4

О подписании договора и спецификации

Направляем Вам 2 экземпляра подписанного нами и скрепленного печатью предприятия договора на поставку Вам во II квартале товаров в соответствии с прилагаемой спецификацией. Последнюю просим рассматривать как неотъемлемую часть указанного договора.

Директор завода
А. П. Савельев


Калашников334567

ЮС 312.01.04 

В дело 104-1/40 12.01.04 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 19.

Оформление бланка организации с угловым расположением реквизитов. 
Цель урока: 

1. Формирование качеств мышления и навыков, характерных для информационной деятельности и необходимых для профессиональной деятельности.

2. Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки создание официального бланка организации с продольным и угловым расположением реквизитов.

Задачи урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления реквизитов при компьютерном наборе документов 

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· понятие бланка и реквизита; 

· обязательные реквизиты на бланке; 

· схему расположения реквизитов на бланке; 

· типы бланков; 

· технологию создания бланков.

Студент должен уметь:

· правильно располагать реквизиты при формировании бланка; 

· создавать разные типы бланков; 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. Оформите бланка организации с угловым расположением реквизитов, сохраните в своей сетевой папке под именем «Бланк с угловым расположением реквизитов».
Задание 1. Оформите общий бланк предприятия.

(
Закрытое акционерное общество

«Азовремстрой»

ЗАО «АЗОВРЕМСТРОЙ»

Задание 2. Оформите угловой бланк письма предприятия.

	
Министерство общего
 и профессионального образования
Российской Федерации

МЕЖШКОЛЬНЫЙ УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ КОМБИНАТ

отдела образования при Переславской
 городской администрации

152140 г. Переславль-Залесский Ярославской обл. ул. Советская, 22

телефон: (085-34)2-24-90, 
e-mail: Maria@ uchcom.batiks.ru
ОКПО 03944527 ОГРН 1027700380795,
ИНН/КПП 7708033140/771001001
__________№


На №_____от


	


Задание 3. Оформите угловой бланк письма предприятия.

	(
Закрытое акционерное общество
 «Азовремстрой»

ЗАО «АЗОВРЕМСТРОЙ»

Ул. Мира, д.2, пос. Приморско-Ахтарск Краснодарского края, 353890

Тел. /факс (86143) 214-28

http: www.azovrems.ru, 
email: mail@azovrems.ru
ОКПО 037731817, ОГРН 1016600580132, ИНН/КПП 8708517592/870464989

______№


На ___от



	


Задание 4. Оформите угловой бланк письма организации. Реквизиты для оформления бланка:

Российская академия неестественных наук (РАНН) Научно-исследовательский институт чародейства и волшебства (НИИЧАВО). Почтовый адрес института: 102030 г. Китеж ул. Лысой Горы, 13. Телефон института: 12-34-56. Расчетный счет N 1234567890 в Китежском отделении банка "Лукоморье".

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 26.

Оформление бланка организации с продольным расположением реквизитов.
Цель урока: 

2. Формирование качеств мышления и навыков, характерных для информационной деятельности и необходимых для профессиональной деятельности.

3. Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки создания официального бланка организации с продольным расположением реквизитов.

Задачи урока:

· образовательные: получение и закрепление знаний, умений, навыков оформления реквизитов при компьютерном наборе документов 

· воспитательные: воспитание нравственности, культуры общения, самостоятельности, активности, трудолюбия.

· развивающие: совершенствовать умения работы с источниками знаний; развивать творческие способности

Тип урока: урок получения, закрепления знаний, умений и навыков
Метод урока: комбинированный

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· понятие бланка и реквизита; 

· обязательные реквизиты на бланке; 

· схему расположения реквизитов на бланке; 

· типы бланков; 

· технологию создания бланков.

Студент должен уметь:

· правильно располагать реквизиты при формировании бланка; 

· создавать разные типы бланков; 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word.

2. Оформите бланка организации с продольным расположением реквизитов, сохраните в своей сетевой папке под именем «Бланк с продольным расположением реквизитов».
· Задание 1. Оформите продольный бланк письма предприятия.

	(
РОСАРХИВ

Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела
(ВНИИДАД)
Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393
Тел./факс (095)718-78-74. E-mail: mail@vniidad.ru
ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 7708033140/771001001
______________№




На №_________от

(
(



· Задание 2. Оформите продольный бланк письма организации.

	(
РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАУК

ИНСТИТУТ ПРОГРАММНЫХ СИСТЕМ

Исследовательский центр мультипроцессорных систем

123985, Россия, Ярославская область, Переславль-Залесский, ИПС РАН, ИЦМС
тел: 7(08535)98032, факс: 7(08535)56098, email: abram@botik.ru
от_______№


на №_____от




· Задание 3. Оформите пример бланка конкретного вида документа.

· (
· РОСАРХИВ
· Государственное учреждение
· Всероссийский научно-исследовательский институт
· документоведения и архивного дела
· (ВНИИДАД)
· ПРИКАЗ

· Москва

Задание 4. Оформите бланк должностного лица предприятия.

	(
РОСАРХИВ
Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)
Заместитель директора
Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393. Тел./факс (095) 718-78-74. E-mail:mail@vniidad.ru
ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 7708033140/771001001


№


На
от




Задание 5. Оформите продольный бланк письма организации. Реквизиты для оформления бланка:

Российская академия неестественных наук (РАНН) Научно-исследовательский институт чародейства и волшебства (НИИЧАВО). Почтовый адрес института: 102030 г. Китеж ул. Лысой Горы, 13. Телефон института: 12-34-56. Расчетный счет N 1234567890 в Китежском отделении банка "Лукоморье".

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 21-22.

Форматирование и оформление текста документа с учетом требований ГОСТ.
Сверка текста, сносок, терминов или определений с нормативными документами с использованием справочно-правовой системы.

Цель урока: 

Выработать у студентов определенные знания, умения и навыки форматирования и оформления текста с учетом требований ГОСТ.
Задачи урока:

образовательные: закрепить средства организации документа при оформлении деловых документов
воспитательные: воспитание нравственности, самостоятельности, активности, трудолюбия.
развивающие: развивать творческие способности, формирование информационной культуры и потребности приобретения знаний;

Тип урока: систематизации и обобщения знаний, закрепления умений

Метод урока: практика
Средства обучения: компьютер, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать:

· требования ГОСТ к оформлению документов; 

Студент должен уметь:

· форматировать текст с учетом ГОСТ.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word.

2. Выполните задания: необходимо набрать и оформить текст тематического сообщения руководителя в соответствии с требованиями, объемом 5 страниц, сверить сноски на  законы  РФ,  постановления  Правительства  РФ  и  другие  нормативно-методические  документы  с  использованием  справочно-правовой  системы.  Дополнить недостающие  данные,  исправить  допущенные  в  тексте  ошибки  в соответствии с требованиями библиографического описания. Правильно оформить постраничные сноски. Вставить в текст сканированный рисунок (схему, график). Для  выполнения  задания  участнику  предлагается  текст  на    бумажном носителес корректурной правкой и рукописными вставками.
СООБЩЕНИЕ О КОНФИД-НОЕ Д/ПРОИЗВ. 
В 1993 г. в Законе Российской Федерации «О государственной тайне»1 впервые было официально определено понятие «государственной тайны». В действующем законодательстве нет определения понятия служебной тайны, но есть отдельные упоминания, как, например, в Федеральном законе «Об информации информационных технологиях и защите информации»
……. Вместе с тем на основе анализа нормативных правовых актов можно выделить содержание и основные признаки отнесения информации к служебной тайне. 

В Четвертой части Гражданского кодекса Российской
 Федерации введены 

определения новых понятий: «секрет производства (ноу-хау)» и «служебный секрет производства». В Федеральном законе «Об информации информационных технологиях и защите информации» определено понятие «профессиональная тайна». Принятый в 2004 г. Федеральный закон «О коммерческой тайне»
 определил понятие «коммерческая тайна». Новая редакция закона 2007 г. вводит взаимосвязь коммерческой тайны и секрета производства. 

Как мы предполагаем, понятие «тайна» имеет два смысловых значения: нечто абсолютно неизвестное всем и нечто относительно неизвестное для каких-либо лиц. Иными словами, информация должна быть известна или доверена узкому кругу лиц. При этом основанием известности информации тому или иному лицу могут быть профессиональная или служебная деятельность, семейно-брачные отношения и др. 

Законодательством введены два ограничения на отнесение 

информации к конфиденциальной. К ней не может быть отнесена информация, во-первых, составляющая государственную тайну, и, вовторых, информация, которая должна быть общедоступной в целях предупреждения сокрытия правонарушений и предотвращения нанесения ущерба законным интересам государства, физических и юридических лиц. Перечни такой информации содержатся в Законе Российской Федерации 

«О государственной тайне»5, федеральных законах «Об информации, информационных технологиях и защите информации»
, «О коммерческой тайне»
, «О персональных данных»
, в Положении о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и др. 

В соответствии с Федеральным законом ограничение доступа к 

информации устанавливается в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства.  

	Федеральный закон «Об информации информационных технологиях и защите информации» подразделил информацию в зависимости от категории доступа к ней на общедоступную и информацию, доступ к которой ограничен федеральными законами (информация ограниченного доступа), а также в зависимости от порядка ее предоставления или распространения на следующие виды: 
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 свободно распространяемую; •предоставляемую по соглашению лиц, 
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участвующих в соответствующих отношениях;  предоставляемую или распространяемую в соответствии с федеральными 
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законами;  распространение которой в Российской Федерации ограничивается или 

запрещается. 


Обязательными являются соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа, или «конфиденциальной информации», за исключением информации, составляющей государственную тайну. 

Информация ограниченного доступа, относящаяся к конфиденциальной и составляющая какую-либо тайну, за исключением государственной, не существует сама по себе. Она отображается на различных носителях, которые могут ее сохранять, накапливать, передавать. Использование такой информации осуществляется с помощью носителей. Документированная информация – это зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию, или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель. 

Типы материальных объектов как носителей информации различны. Ими могут быть бумажные носители, магнитные ленты, магнитные и лазерные диски, фото-, кино-, видео- и аудиопленки, различные виды промышленной продукции, технологические процессы, автоматизированные информационные системы и др. 

Таким образом, понятие «конфиденциальная документированная информация», составляющая какую-либо тайну, за исключением государственной, является своего рода собирательным понятием, включающим различные носители с соответствующей информацией ограниченного доступа. 

К сведениям конфиденциального характера
 относятся: 

· Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни 

гражданина, позволяющие идентифицировать его личность (персональные данные), за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в установленных федеральными законами случаях. 

· Сведения, составляющие тайну следствия и судопроизводства, а также сведения о защищаемых лицах и мерах государственной защиты, осуществляемой в соответствии с Федеральным законом «О государственной защите потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства»
 и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

· Служебные сведения, доступ к которым ограничен органами 

государственной власти в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации
  и федеральными законами (служебная тайна). 

· Сведения, связанные с профессиональной деятельностью, доступ к 

которым ограничен в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами (врачебная, нотариальная, адвокатская тайна, тайна переписки, телефонных переговоров, почтовых отправлений, телеграфных или иных сообщений  и т.д.). 

· Сведения, связанные с коммерческой деятельностью, доступ к которым 

ограничен в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и федеральными законами (коммерческая тайна). 

· Сведения о сущности изобретения, полезной модели или 

промышленного образца до официальной публикации информации о них. 

Законодательством Российской Федерации могут быть установлены виды информации ограниченного доступа, или конфиденциальной информации, в зависимости от ее содержания или решения обладателя информации. 

Постановлением Правительства Российской Федерации утверждено Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения12 в федеральных органах исполнительной власти. 

Термин «конфиденциальный» (от лат. confidentia – …..) означает :………. (вставить определение). Общим для всех видов информации ограниченного доступа является тот факт, что свободный доступ к ней ограничен в силу предписаний федерального законодательства. 

Ограничение доступа к информации, составляющей государственную тайну, определяет режим секретности информации, ее защиту органами, уполномоченными государством, применяемыми ими мероприятиями и средствами. 

Ограничение доступа к информации и ограничение ее распространения определяет режим конфиденциальности информации, который предполагает ее охрану обладателем информации мерами и средствами, не противоречащими законодательству. 

Характеристика понятий «ограничение доступа к информации» и «ограничение распространения информации» состоит в раскрытии системы признаков, использование которых необходимо для решения задач защиты информации, а также определения понятий «тайна» и «конфиденциальная информация», которые используются повсеместно при работе с конфиденциальными документами. Включить в завершении  

Конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя. Обладатель информации – лицо, 

самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона или 

договора право разрешать или ограничивать доступ к информации, определяемой по каким-либо признакам . Обладателями информации могут быть гражданин 

(физическое лицо), юридическое лицо, государственные органы и органы местного самоуправления в пределах их полномочий. Обладатель информации вправе: 

· разрешать или ограничивать доступ к информации, определять  порядок и условия такого 

доступа; 

· использовать информацию, в том числе распространять ее по  своему усмотрению; 

· передавать информацию другим лицам по договору или на ином  установленном законом 

основании. 

12 Пост. Прав-ства РФ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности" от 

03.11.1994 N 1233 (ред. от 18.03.2016) 

· принимать меры по защите информации;  

· ограничивать доступ к информации, если такая обязанность  установлена федеральными 

законами. 

Определение носителя информации как физического лица или материального объекта. В том числе физическое поле, в которых информация находит свое отображение в виде символов, образов, сигналов, технических решений и процессов содержится в государственном стандарте.
 Данное определение аналогично определению носителя государственной тайны в соответствии с Законом «О государственной тайне».
 Из сказанного следует, что: 

· материальные объекты – это не только то, что можно увидеть,  но и 
физические поля; 
· информация на носителях отображается не только символами,  т.е. 
буквами, цифрами, знаками, но и образами в виде рисунков, чертежей, схем, других знаковых моделей, сигналами в физических полях, техническими решениями в изделиях, техническими процессами в технологии изготовления продукции. 
Вставить схему или таблицу видов конфид.информации по тексту 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 23.
Оформление реквизитов различными способами.
Цель работы: продолжить систематизацию знаний оформлению реквизитов различными средствами.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— различные средства оформления реквизитов; 

уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный 
набор, применять различные средства при оформлении реквизитов. 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word.

2. Оформите реквизиты документов, используя правила оформления текстовых документов на компьютере и применяя различные средства оформления текстовых документов. Сохраните в своей сетевой папке под именем «Оформление реквизитов.

ОАО «Электроник»

ул. Переулочная, 14
г. Челябинск, 200355
тел.(055)78-89-90
факс(030)90-76-34
e-mail: electronik@.ru
ОКПО 34567812
ОКУД 1028909

09.09.2006 № 1-79

О продаже компьютеров по договорной стоимости

Генеральному директору
ЗАО «Катар»
И.В. Гаврилову

	ул. Сахарная, 20, оф. 2
г. Челябинск, 200457ОАО «РОСИНТЕР»
	Генеральному директору

	
	Научно-технического центра

	ул. Пятницкая, 21
	«Инфомсистема»

	Москва, Россия, 115209
	О.С. Еремееву

	Тел. (095) 931 11 17
	

	Факс (095) 931 00 27
	

	e-mail: msm@rin.msk.ru
	

	http://www.rin.msk.ru
	

	ОКПО 03944527
	

	ОКУД 0200200
	

	
	

	01.02.2003 № 1-3/115
	

	
	

	На №
	
	от
	
	
	

	
	

	О семинаре «Современный офис»
	


ОАО «Завод «Изолит»
Декану

Экономического факультета
ул. Петрова, 19
ГОУ ВПО «Государственный
Москва, 637236
университет управлений»
тел. (факс): (095) 719-36-98
Н.А. Никитиной

e-mail: Izolit@mail.ru
ОКПО 12345678, ОГРН 1236589475214
ИНН/КПП 3698523612/987456230

24.06.2008 
№ 36-01/321

О рекомендации специалистов

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 24.

Составление и оформление служебного письма.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению служебных писем, оформлению реквизитов различными средствами.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления служебных писем; 

уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный 
набор и оформление служебного письма, применять различные средства при оформлении реквизитов. 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word.

2. В папке ИТ в ПД 3 курс в вашей сетевой папке создайте папку «Служебные письма», создайте и оформите письмо. Сохраните под именем «пробное письмо».
Задание.

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586  о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  должно быть передано для технических нужд  департамента.


Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586  Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамента.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 25.

Составление и оформление служебного письма.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению служебных писем
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления служебных писем; 

уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный 
набор и оформление служебного письма. 

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2.Составьте письмо-извещение Новосибирского ЗАО «Экспресс» Кемеровскому ЗАО «Партнер» о причинах задержки поставок машин и оборудования. Сохраните в своей сетевой папке, в папке «Служебные письма» под именем «Письмо-извещение».

3. Выполните самостоятельную работу. (задания в ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 26.

Составление и оформление приказов по основной деятельности.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению приказов по основной деятельности, создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления приказов по основной деятельности

уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный 
набор и оформление приказов по основной деятельности.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2.В папке ИТ в ПД в вашей сетевой папке создайте папку «Приказы по ОД», создайте и оформите приказ. Сохраните под именем «приказ по ОД».
Задание.

№ 124 от текущего года

наименование организации:

Министерство образования РФ

Российский государственный университет

(РГГУ)

место составления приказа: г. Москва

заголовок: Об обеспечении студентов учебной литературой

Констатирующая часть:

В соответствии с приказом министра от 18. 12. 2010    № 214 «Об обеспечении студентов учебной литературой»

Распорядительная часть:

1. Заведующей библиотекой Г. И. Столяровой организовать проверку состояния фондов учебной литературе и составить справку о наличии учебников, учебных пособий, методических разработок по всем дисциплинам, читаемым в университете, к 28. 12. 2013.

2. Заведующим кафедрами представить заведующей библиотекой списки учебной литературы (с указанием количества экземпляров), которую необходимо закупить для обеспечения студентов по читаемым кафедрой дисциплинами, к 05. 01. 2014.

3. Бухгалтерии (гл. бухгалтер В. Г. Павлов) университета выделить библиотеке средства, необходимые для закупки учебной литературы.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника учебного и отдела И. П. Горюнова.

Подписи:

ректора университета Ю.Н. Афанасьева

заведующей библиотекой Г. И. Столярова  21. 12. 2013

начальника  учебного отдела  И. П. Горюнов 21. 12. 2013

главного бухгалтера В. Г. Павлов  21. 12. 2013

3. Составьте выписку из приказа. Сохраните под именем «выписка из приказ по ОД».
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 27.

Составление и оформление приказов по основной деятельности, выписка из приказа.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению приказов по основной деятельности.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления приказов по основной деятельности

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление приказов по основной деятельности.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Создайте и оформите приказ. Сохраните под именем «приказ 1 по ОД» в вашей сетевой папке в папке «Приказы по ОД» в папке ИТ в ПД.
Задание.

Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибирский завод химконцентратов» об утверждении инструкции по делопроизводству. В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 24.06.1998 № 1118-р, и с ГОСТ Р 6.30-2003 канцелярией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.

1. Самостоятельная работа (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 28.

Составление и оформление решений, постановлений, распоряжений.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению распоряжений, указаний; решений, их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления, распоряжений, указаний, решений
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление распоряжений, указаний, решений
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Создайте и оформите на компьютере распоряжение. В папке ИТ в ПД создайте папку «ОРД», сохраните под именем «Распоряжение».

Задание
 № 73 от 14.11.2013, 

наименование организации:

ЗАКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «СПУТНИК»
место составления распоряжения: г. Москва

заголовок: Об участии ЗАО в международной выставке-ярмарке

Констатирующая часть: отсутствует

Распорядительная часть:

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Руководителям отделов представить начальнику отдела маркетинга Логунову А.П. предложения по формированию тенда ЗАО к 24. 11. 2013.

2. Коммерческому директору подать заявку на участие в выставке  в администрацию выставочного центра 20. 11. 2013 и подготовить проект договора по аренде стенда.

3. Начальнику отдела рекламы подготовить рекламные проспекты и прайс – листа на представляемую продукцию и определить список сотрудников для консультирования посетителей выставки к 28. 11. 2013.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на начальника отдела маркетинга ЛогуноваА. П..

Подписи:

Зам. генерального директора Т. Г. Вандышев

Коммерческий директор Л.А. Сидоров  02.11.2013

Начальник отдела маркетинга  А. П. Логунов 03. 11. 2013

Главный бухгалтер  Е. М. Ерофеев 02. 11. 2013

2. Выполнить самостоятельную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 29.

Составление и оформление положения
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению положений, их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления положений
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление  положений.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Оформите на компьютере положение об отделе кадров. Сохраните под именем «положение об отделе кадров» в вашей сетевой папке в папке ИТ в ПД.
Общество с ограниченной ответственностью "Север"

(ООО "Север")

                                                        УТВЕРЖДЕНО         

                                                   приказ директора   

                                               от ________ № _________ 

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадров

 06.06.2019                                                                                                         N 1 

г. Москва
1. Общие положения

1.1. Отдел кадров является структурным подразделением общества с ограниченной ответственностью "Север" (далее - Общество).               
1.2. Создание, переименование, упразднение отдела кадров проводятся по решению директора Общества и оформляются приказом по основной деятельности.                                                   

1.3.  Руководство отделом кадров осуществляет начальник отдела кадров, который подчиняется непосредственно директору Общества, принимается на работу и увольняется его приказом.              

1.4. В своей деятельности работники отдела кадров руководствуются:   

- Трудовым кодексом Российской Федерации;                       

-  другими нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;                                                         

- нормативными актами по делопроизводству и архивному делу;     

- уставом Общества;                                             

- инструкцией по кадровому делопроизводству;                    

- правилами внутреннего трудового распорядка Общества;          

- настоящим Положением;                                         

-правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты Общества;            

- иными локальными нормативными актами Общества.               

1.5. В состав отдела кадров входят:                                  

- начальник отдела кадров;
- ведущий специалист;
- специалист 2 категории;
- специалист.
2. Задачи отдела кадров

    Основными задачами отдела кадров являются:                           

2.1.  Подбор, отбор, оформление  приема  на  работу  и организация  расстановки  кадров  на  основе оценки их квалификации, деловых и личных качеств.                                                                 

2.2. Учет кадров.                                                    

2.3.   Обеспечение трудовых  прав,  льгот  и  гарантий  работников Общества.                                                                

2.4. Создание кадрового резерва.                                     

2.5. Организация и проведение аттестации работников.                 

2.6.   Организация   профессиональной   подготовки,  переподготовки, повышения квалификации работников.                                       

2.7. Ведение кадрового делопроизводства.                            

2.8. Ведение воинского учета.                                       

2.9.  Консультирование  работников Общества по вопросам трудового права.                                                                   

3. Функции отдела кадров

В  соответствии  с  возложенными  задачами  отдел  кадров  выполняет  следующие функции:                                                       

3.1.  Определение  и  разработка  кадровой   политики и стратегии Общества.                                                                

3.2. Составление штатного расписания Общества.                       

3.3. Поиск кадров по заявкам структурных подразделений.              

3.4. Документальное  оформление  приема,  перемещения  и  увольнения работников, составление проектов приказов по личному составу, оформление трудовых  договоров с  работниками  и  дополнительных  отношений  к ним, заполнение личных карточек работников.                                   

3.5.  Прием,  учет,  заполнение,  хранение,  выдача  при  увольнении трудовых книжек работников Общества.                                     

3.6. Составление и ведение графика отпусков.                         

3.7. Оформление и учет служебных командировок.                       

3.8. Прием от работников и обработка листков нетрудоспособности.     

3.9. Прием от структурных подразделений Общества и обработка табелей учета рабочего времени.                                                  

3.10. Подготовка и выдача справок по запросам работников Общества.   

3.11. Взаимодействие    со    страховыми   компаниями,   военными  комиссариатами, Пенсионным фондом РФ.                                    

3.12. Подготовка и оформление дел по личному составу для передачи в архив Общества.                                                          

3.13.  Контроль  за  соблюдением  дисциплины  труда  в  Обществе, за выполнением работниками Общества Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов Общества.                             

3.14. Ведение воинского учета работников Общества.                   

3.15. Проведение аттестации работников Общества.                     

3.16.   Планирование,   организация   и   документальное  оформление обучения, переподготовки и повышения квалификации работников Общества.   

3.17.  Формирование и подготовка кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности.                                                   

4. Права и обязанности

4.1. Работники отдела кадров имеют право:                            

4.1.1. взаимодействовать по вопросам выполнения возложенных на отдел задач   и  функций  с  другими  структурными  подразделениями  Общества, государственными и муниципальными органами и другими организациями;      

4.1.2.   требовать  от  работников  иных  структурных  подразделений Общества материалы и сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций;                                                   

4.1.3.   заверять   в   установленном   порядке   копии  документов, относящихся к трудовой деятельности работников;                          

4.1.4.     контролировать     соблюдение     Обществом     трудового законодательства  и  иных  нормативных  правовых актов, содержащих нормы трудового права, льгот и гарантий работников;                            

4.1.5.  представлять  руководству  Общества предложения по повышению эффективности  деятельности  в  рамках  возложенных  на  отдел  задач  и функций;                                                                 

4.1.6.   представительствовать   от   имени   Общества  по  вопросам соблюдения  трудового  законодательства, трудовых прав, льгот и гарантий работников.                                                              

4.2. Работники отдела кадров обязаны:                                

4.2.1.  обеспечивать  сохранность  персональных  данных работников и кандидатов на вакансии Общества;                                        

4.2.2.  соблюдать нормы действующего законодательства при выполнении возложенных на отдел функций и задач.                                    

4.3.  Работники  отдела  кадров  имеют  иные  права  и  обязанности, установленные  трудовым  законодательством, иными нормативными правовыми актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  трудовыми  договорами  и должностными  инструкциями, а также иными локальными нормативными актами Общества.                                                                

5. Ответственность

Начальник и другие работники отдела кадров несут персональную ответственность   в   пределах  должностных  обязанностей,  определенных трудовым  договором и должностной инструкцией, и могут быть привлечены к дисциплинарной,      материальной, административной, уголовной ответственности в случаях и порядке, предусмотренных законодательством.  

6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями

Работники  отдела  кадров,  выполняя  возложенные  на него функции и задачи, взаимодействуют:                                                 

6.1.  С  работниками  всех  структурных  подразделений  Общества  по вопросам:                                                                

6.1.1. получения:                                                    
- табелей учета рабочего времени;                                    

- листков нетрудоспособности;                                        

- заявлений работников;                                              

- заявок на подбор персонала;                                        

6.1.2. предоставления:                                               

- справок;                                                           

- копий и выписок из документов по личному составу.                  

6.2. С работниками бухгалтерии по вопросам:                          

- начисления и выплаты пособий;                                      

- оформления служебных командировок.                                 

6.3.   С  работниками  юридического  отдела  по  вопросам  получения разъяснений действующего законодательства и порядка его применения.      

6.4.  С работниками канцелярии по вопросам общего делопроизводства и хранения документов по личному составу.                                 

6.5._______________________________________________________________.

СОГЛАСОВАНО                                                                  

Директор по правовым вопросам   _______      И.В. Иванова    07.06.2019 

 С положением ознакомлены:                                                

 Начальник отдела кадров         ______________   И.В. Иванова        07.06.2019 

 Ведущий специалист              ______________     Д.А. Смирнова      07.06.2019
 Специалист 2 категории          ______________     Н.Г. Жеглова        07.06.2019
 Специалист                      ______________             И.А. Арефьева     07.06.2019
 Специалист                      ______________             Т.С. Борисова       07.06.2019
 Специалист                      ______________            К.В. Щелкова         07.06.2019
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 30.

Составление и оформление инструкции.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению инструкций; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления инструкций
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление инструкций.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Оформите на компьютере должностную инструкцию. Сохраните под именем «должностная инструкция» в вашей сетевой папке в папке ИТ в ПД
Задание.
Открытое акционерное общество
УТВЕРЖДАЮ

"Русский лен"
Генеральный директор

(ОАО "Русский лен")
ОАО "Русский лен"

Общий отдел

A.O. Гурин

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
11.10.2020
11.10.2020 №3 

Санкт-Петербург

Делопроизводителя

1. Общие положения

1.1. Делопроизводитель является сотрудником Общего отдела Открытого акционерного общества "Русский лен" (далее по тексту - ОАО "Русский лен").

1.2. Делопроизводитель назначается на должность и освобождается от должности генеральным директором по представлению начальника Общего отдела и с согласия начальникаотдела кадров.

1.3. Делопроизводитель должен иметь начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Делопроизводитель подчиняется начальнику Общего отдела.

1.5. В практической деятельности делопроизводитель должен руководствоваться действующим законодательством РФ, уставом ОАО "Русский лен", организационно-распорядительными документами ОАО "Русский лен", правилами внутреннего трудового распорядка, правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты, положением об Общем отделе, настоящей должностной инструкцией.

1.6. Делопроизводитель должен знать:

· нормативно-правовые и нормативно-методические акты по вопросам делопроизводства, стандарты, инструкции, правила и рекомендации по обработке документов;

· организационную структуру ОАО "Русский лен", должностных лиц, схему документационного взаимодействия с подразделениями и должностными лицами ОАО "Русский лен", другими организациями, с которыми предприятие поддерживает партнерские контакты и осуществляет обмен документированной информацией;

· требования к обращению с входящими, исходящими и внутренними документами;

· правила текущего хранения документов и сроки их хранения;

· машинопись;
· применяемые в работе программные средства обработки конфиденциальных документов;
· основы законодательства о труде;
· правила эксплуатации вычислительной техники;
· правила и нормы охраны труда.
1.7. Делопроизводитель должен уметь:
· вести учет прохождения документов;
· обеспечивать быстрый поиск необходимых документов;
· готовить документы для передачи в архив организации;
· работать со средствами связи и вычислительной техникой.
2.
Функции делопроизводителя
2.1. Участвует в этапах обработки документов.
2.2. Обеспечивает контроль прохождения служебных документов.
2.3. Обрабатывает документы для передачи в архив организации.
3.
Обязанности делопроизводителя
3.1. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение порученных ему задач встрогом соответствии с утвержденным планом работы и технологией обработки документов.
3.2. Принимать и регистрировать документы, направлять их подразделениям (должностным лицам) в соответствии со схемой документооборота.
3.3. Направлять исполненные документы адресатам, помещать контрольные экземпляры исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.
3.4. Вести работу по созданию справочного аппарата, выдавать необходимые справки по документам.
3.5. Участвовать в работе по упорядочению документооборота ОАО "Русский лен".
3.6. Оформлять к сдаче в архив организации документы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение.
3.7. Рационально использовать материальные, технические и иные средства отдела в интересах выполнения порученных ему задач.
3.8. Сохранять от утраты (разглашения) документы и информацию, составляющие государственную и коммерческую тайну.
3.9. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования техники безопасности.

3.10. Своевременно и в полном объеме отрабатывать и представлять соответствующим должностным лицам отчетную и иную служебную документацию.
3.11. Повышать свою квалификацию.
4.
Права делопроизводителя
Делопроизводитель имеет право:
4.1. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности отдела по вопросам делопроизводства, относящимся к его компетенции.
4.2. Готовить и представлять начальнику Общего отдела свои предложения по совершенствованию работы по вопросам, относящимся к его компетенции.
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5.
Ответственность работника
Делопроизводитель несет административную, дисциплинарную, уголовную и материальную ответственность за:
5.1. Нарушение положений руководящих документов по делопроизводству.
5.2. Невыполнение указаний начальника Общего отдела, касающихся делопроизводства и порученных задач.
5.3. Несоблюдение требований по обеспечению сохранности информации и документов содержащих конфиденциальные сведения.
5.4. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.
6.
Взаимосвязи
Делопроизводитель взаимодействует со всеми структурными подразделениями ОАО "Русский лен" по вопросам обработки входящих, исходящих и внутренних документов, контроля исполнения документов, их поиска и подготовки для передачи в архив организации.
7.
Оценка работы делопроизводителя осуществляется
7.1. Начальником Общего отдела регулярно, в процессе повседневного осуществляется работником своих полномочий.
7.2. Аттестационной комиссией ОАО "Русский лен" - периодически, но не реже 1 раза в два года на основании документированных итогов работы за оценочный период.
7.3. Основным критерием оценки работы делопроизводителя является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.
Начальник Общего отдела
С.Т. Нечаева
Заместитель генерального директора 

А.А. Морозов 

10.10.2020
Начальник Отдела кадров 

Л.Д. Тимохина 

09.10.2020
Юрисконсульт
Р.М. Романова

09.10.2020
С инструкцией ознакомлена
M.H. Шипова
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 31.

Составление и оформление справок.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению справок; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен


знать: 
— правила и требования оформления справок
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление справок

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. В сетевой папке, в папке ИТ в ПД создайте папку «Справочно-информационные документы».

2. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2.  Оформите справки. Сохраните под именем «Справки» в вашей сетевой папке в папке «Справочно-информационные документы».

Задание.

1. Оформите справку с место работы для сотрудника ОАО «ЧАЗ» г. Чебоксары Попова Александра Петровича, который работает главным инженером с месячным окладом 17000 рублей. Справка нужна для предоставления в ЖЭУ.

2. Оформите справку о том, что вы обучаетесь в ЧЭТК. Справка необходима по месту требования.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 32.

Составление и оформление докладных и объяснительных записок.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, умений и навыков по составлению и оформлению докладных и объяснительных записок; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен


знать: 
— правила и требования оформления докладных и объяснительных записок
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление докладных и объяснительных записок.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Оформите на компьютере докладную и объяснительную записку. Сохраните под именем «Записки» в вашей сетевой папке в папке «Справочно-информационные документы».

Задание.

1. Составьте докладную записку бухгалтера Тимошиной И.П. главному бухгалтеру фирмы «Рубин» Бабичеву Н.П. от 15.09.20_ о произведенной Тимошиной И.П. проверке выполнения приказа директора фирмы № 92 от 12.01.20_ «О состоянии бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Обского моря».  В приказе были указаны конкретные сроки ликвидации недостатков, обнаруженных в январе 200_ года. В докладной записке должно быть отмечено выполнение всех пунктов приказа, за исключением пунктов об организации равномерной ежедневной сдачи рабочими нарядов бухгалтеру. Выявлено, что 25 февраля 20_ г. было сдано только 35,2% всех нарядов. Остальные наряды сданы 1 марта.  По графику срок сдачи последних нарядов за прошлый месяц установлен первого числа следующего месяца. Остальные данные укажите самостоятельно.

2. Составьте объяснительную записку о пропуске занятий.

3. Выполнить самостоятельную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 33.

Составление и оформление актов.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению актов; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления протоколов и актов;
уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный набор актов
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Акты». Составьте и оформите акт. Сохраните под именем «Акт» в вашей сетевой папке в папке «Акты».

Задание.

Составьте и оформите акт.

1. Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» от 05.10.20__ г.  № 23 «О совершенствовании документационного обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в составе: председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., зав.производственным отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по кадрам, Ивановой З.П., секретаря-референта канцелярии, в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой 12.10.20__ г. провела проверку состояния работы с документами  в отделе маркетинга. В результате проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно формируются в дела исполненные документы, заголовки дел зачастую не соответствуют заголовкам, предусмотренным номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за 20__г., не проведена предархивная обработка документов 20__г., подлежащих длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла к выводу, что в ведении делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные недостатки, свидетельствующие о нарушении действующих нормативных документов в области организации документационного обеспечения управления. По установленным фактам был составлен акт проверки работы с документами в отделе маркетинга  в 4 экземплярах (1-й – зам.директора по административно-хозяйственным вопросам, 2-й – зав.отделом маркетинга, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09. Акт вступил в силу с момента утверждения директором предприятия. 

2. Выполните самостоятельную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 34.

Составление и оформление телеграммы, телефонограммы.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению телеграмм и телефонограмм; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления телеграмм и телефонограмм;
уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление телеграмм и телефонограмм.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Телеграммы и телефонограммы». Составьте и оформите телеграмму и телефонограмму. Сохраните под именем «телеграмма и телефонограмма» в вашей сетевой папке в папке «Телеграммы и телефонограммы».

Задание.

1. Составьте телефонограмму.


Министерство финансов РК запланировало проведение семинара для кассиров предприятий города, который должен был состояться 10 марта текущего года  в 15 часов в здании Министерства. ОАО «Лотос» получило телефонограмму, в которой Министерство финансов предлагало направить на семинар представителя общества по указанному в телефонограмме адресу. Телефонограмма была подписана одним из заместителей министра и передана его  секретарем.

2. . Составьте и оформите телеграмму

Директором  ЗАО «Арон»  (Новосибирск-12, ул. Крылова, 5) Петровым  была подготовлена в адрес ОАО «Оксид» (Томск, 25) телеграмма с просьбой ускорить отгрузку пиломатериалов.

3. Выполните самостоятельную работу (задание ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 35.

Составление и оформление протоколов.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению протоколов; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления протоколов;
уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление протоколов.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Протоколы». Составьте и оформите протокол. Сохраните под именем «протокол» в вашей сетевой папке в папке «Протоколы».

Задание.

1. Составьте и оформите протокол


Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г.  провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И.


На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 200__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных.


По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. Поэтому же вопросу выступил финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 20__ г. на 5%. 


По второму вопросу сделал сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.200__г.    Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.


В итоге заседания были приняты следующие решения: 1. Одобрить работу отдела рекламы в Ш квартале 20__ г.  2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.20__ г. Ответственным за подготовку собрания была назначена зав. канцелярией Шептунова В.Г.


Собрание вел председатель О.А.Румянцев.

2. Составьте и оформите выписку из протокола.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 36.

Составление и оформление протоколов, выписка из протокола.

Цель работы: продолжить систематизацию знаний, выявить уровень усвоения материала, по составлению и оформлению протоколов; их создание в среде текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: компьютер

Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления протоколов;
уметь: 
— осуществлять слепым десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление протоколов.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Выполните самостоятельную работу (задания ФОС).
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 37.

 Составление и оформление приказа о приеме на работу, о переводе, о поощрении
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению приказов по личному составу, заявлений
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления кадровой документации;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление приказов по личному составу, заявлений
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Приказы по ЛС». Составьте и оформите документы в соответствии с заданием. Сохраните под именем «Приказ и заявление» в вашей сетевой папке в папке «Приказы по ЛС».

Задание.

Составить и оформить приказ по личному составу и сохранить в папке КОД под именем Prikaz 49. 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 49 с углубленным изучением отдельных предметов» города Чебоксары Чувашской Республики (МБОУ СОШ № 49)/

Принять: 

Иванова Петра Филипповича на должность преподавателя информатики с 01.09.20_г. с окладом согласно трудовому договору. Основание: заявление Иванова П.Ф., трудовой договор от 30.08.20__ г.

Соколову Ирину Вячеславовну на должность секретаря с 1.09.20__г. с двухмесячным испытательным сроком с окладом согласно штатному расписанию. Основание заявление Соколовой И.В.


Яковлеву Антонину Матвеевну уборщицей временно с 1.09.20___г. по 30.12.20__г. с окладом согласно трудовому договору. Основание: заявление Яковлевой А.М.., трудовой договор от 31.08.20__ г.


Перевести:


Ласточкина Ивана Семеновича, учителя математики с его согласия на должность учителя информатики с 1.09.20___г. с окладом согласно трудовому договору. Основание: заявление Ласточкина И.С.., трудовой договор от 30.08.20__ г.


Поощрить:


Антипову Ольгу Анатольевну, учителя химии премией в размере 5000 рублей за подготовку призеров республиканской олимпиады по химии.
Директор школы Журавлева И.Н.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 38.

 Составление и оформление приказа о смене фамилии, об увольнении, о предоставлении отпуска.
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях ДОУ, выявить уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков по составлению и оформлению приказов по личному составу, заявлений
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор MicrosoftWord
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления кадровой документации;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление приказов по личному составу, заявлений
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Выполните самостоятельную работу (задания ФОС).
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 39.

Заполнение трудовой книжки. Оформление титульного листа, сведения о работе.
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях кадровой службы, по оформлению трудовой книжки
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления трудовой книжки;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление трудовой книжки.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Трудовая книжка». В режиме сетки таблицы создайте титульный лист, сведения о работе. Затем в соответствии с заданием самостоятельной работы (задание ФОС) оформите трудовую книжку. Сохраните под именем «Трудовая книжка оформленная» в вашей сетевой папке в папке «Трудовая книжка».

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 40. 

Заполнение трудовой книжки. Оформление записей о переводе, об увольнении. 
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях кадровой службы, по оформлению трудовой книжки
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления трудовой книжки;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление трудовой книжки.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке в папке «Трудовая книжка» откройте заготовку трудовой книжки и заполните их в соответствие с полученными приказами о переводе, увольнении на предыдущих занятиях. Сохраните и распечатайте по фамилии преподавателя.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 41.

 Заполнение личной карточки Т-2.
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях кадровой службы, по оформлению личной карточки Т-2.
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления личной карточки Т-2 ;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление личной карточки Т-2.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. Откройте программу Гарант, откройте форму личной карточки Т-2, введите данные в соответствие с раздаточным материалом, сохраните и распечатайте документ.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 43. 
Оформление документов личного характера. Вывод документов на печать.
Цель работы: продолжить систематизацию знаний, полученных на занятиях кадровой службы, по оформлению согласия на обработку персональных данных.
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word
Студент должен

знать: 
— правила и требования оформления согласия на обработку персональных данных;

уметь: 
— осуществлять десятипальцевым методом компьютерный набор и оформление согласия на обработку персональных данных.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 
2. В вашей сетевой папке создайте папку «Согласие на обработку персональных данных», создайте новый файл «Согласие на обработку ПД». Составьте данный документ, сохраните.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 44.

Оформление документов по профилю специальности.

Цель работы: проверить уровень усвоения составления и оформления документов по профилю специальности
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word.

Студент должен

знать: 
— правила оформления документов в соответствии с ГОСТ, правилами компьютерного набора текстовых документов;

уметь: 
— составлять и оформлять документы по профилю специальности.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 

2. Выполните самостоятельную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 45.

Оформление документов по профилю специальности. Решение ситуационных производственных задач.

Цель работы: проверить уровень усвоения составления и оформления документов по профилю специальности
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word.

Студент должен

знать: 
— правила оформления документов в соответствии с ГОСТ, правилами компьютерного набора текстовых документов;

уметь: 
— составлять и оформлять документы по профилю специальности.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 

2. Выполните самостоятельную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 46.

Оформление документов по профилю специальности. Решение ситуационных производственных задач.

Цель работы: проверить уровень усвоения составления и оформления документов по профилю специальности
Оборудование: компьютер
Программное обеспечение: текстовый процессор Microsoft Word.

Студент должен

знать: 
— правила оформления документов в соответствии с ГОСТ, правилами компьютерного набора текстовых документов;

уметь: 
— составлять и оформлять документы по профилю специальности.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Word. 

2. Выполните итоговую контрольную работу (задания ФОС).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 47.

Использование логической функции ЕСЛИ для ведения отчетности и платежной ведомости

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Excel. 

2. Переименуйте лист 1 задание 1, лист 2 задание 2, лист 3 задание 3, лист 4 подбор персонала. Введите данные таблицы и выполните необходимые расчеты. Сохраните под именем «Решение задач» в папке MS Excel в вашей сетевой папке.

1. Используя логическую функцию ЕСЛИ, произведите подсчет премии в феврале мужчинам 15%, а в марте 10% женщинам.

.

	№ п/п
	ФИО
	Пол
	Оклад
	Февраль 
	Март
	Всего

	1
	Иванов И.И.
	муж.
	 
	 
	 
	 

	2
	Сафронова О.А.
	жен.
	 
	 
	 
	 

	3
	Спиридонова О.К.
	жен.
	 
	 
	 
	 

	4
	Сорокин О.Н.
	муж.
	 
	 
	 
	 

	5
	Рябко А.А.
	муж.
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	Премия муж.
	15%
	
	
	
	
	

	Премия жен.
	10%
	
	
	
	
	


2. На основании данных составьте таблицу и произведите все необходимые подсчеты.
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Работа в табличном процессоре MSExcel
Создайте таблицу в MS Excel, предназначенную для подбора персонала для фирм. Из списка выбираются работники, удовлетворяющие следующим условиям:

1) Исходные данные:
	1. Уровень квалификации в данной профессии задается случайным образом (1-5), не должен быть ниже 4
	=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*4+1)

	2. Уровень знания иностранных языков задается случайным образом (1-6), не должен быть ниже 3
	=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*5+1)

	3. Уровень навыков на компьютере задается случайным образом (0-4), не должен быть ниже 3
	=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*4+0)

	4. Профессиональный опыт задается случайным образом (1-4), не должен быть ниже 3
	=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*3+1)

	5. Уровень коммуникабельности задается случайным образом (1-6), не должен быть ниже 4
	=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*5+1)
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2) Выходные данные
	G
	Работник, который будет принят на работу
	=ЕСЛИ(И(B2>=4;C2>=3;D2>=3;E2>=3;F2>=4);1;0)


3) Итоговые значения
	B22
	Количество претендентов, подходящих по критерию «уровень квалификации в данной профессии»
	=СЧЁТЕСЛИ(B2:B21;4)

	C22
	Количество претендентов, подходящих по критерию «уровень знания иностранных языков »
	=СЧЁТЕСЛИ(C2:C21;3)

	D22
	Количество претендентов, подходящих по критерию «уровень навыков на компьютере»
	=СЧЁТЕСЛИ(D2:D21;3)

	E22
	Количество претендентов, подходящих по критерию «профессиональный опыт »
	=СЧЁТЕСЛИ(E2:E21;3)

	F22
	Количество претендентов, подходящих по критерию «уровень коммуникабельности»
	=СЧЁТЕСЛИ(F2:F21;4)


4) Постройте на отдельных листах графики с маркерами для наглядного представления различных уровней компетентности претендентов на работу и  гистограмму, отражающую выбор работника для фирмы.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 48
 Создание диаграмм и графиков для ведения отчетности и расчетно-платежной ведомости.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Excel. 

2. Введите данные таблицы и выполните необходимые расчеты. Если стаж работы меньше 5 лет, то больничные начисляются  0,5 произведения среднедневного заработка и числа дней на больничном, если стаж [image: image20.png]>5H0 <8,



то начисляется 0,8 произведения среднедневного заработка и числа дней на больничном, если больше 8 лет, то произведение среднедневного заработка и числа дней на больничном. Сохраните под именем «Расчет больничного» в папке MS Excel в вашей сетевой папке.

	Фамилия
	Статус
	Оклад
	Число отработанных дней
	ЧТС (часовая тарифная ставка
	Число отработанных дней
	Начислено
	Число дней на больничном
	Среднедневной заработок
	Стаж
	Начисление больничных

	Васильев
	0
	8900
	16
	0
	0
	 
	4
	450,50
	30
	 

	Ларионова
	0
	7500
	19
	0
	0
	 
	3
	425,70
	15
	 

	Петрова
	0
	6300
	18
	0
	0
	 
	2
	450,25
	7,4
	 

	Сорокина
	0
	9750
	15
	0
	0
	 
	5
	550,35
	2,6
	 

	Степанова
	1
	0
	0
	55,30
	136
	 
	3
	580,40
	5,8
	 

	Морозова
	1
	0
	0
	68,80
	128
	 
	4
	470,40
	1
	 

	Соловьева
	1
	0
	0
	53,80
	144
	 
	2
	370,40
	3
	 

	Соколова
	1
	0
	0
	61,30
	120
	 
	6
	558,40
	2
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Число рабочих дней
	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. На основании данных начислено постройте график.

3. На основании данных постройте объемную гистограмму начисления больничных на отдельном листе.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 49.
Использование встроенных функций для ведения отчетности, построение диаграмм.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Студенты выполняют контрольную работу, задания в ФОС.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 50.

Регистрация входящих, исходящих документов в журналах регистрации Excel.
Содержание работы и последовательность её выполнения:
Студентам предлагаются в электронном виде входящие, исходящие письма, журналы регистрации в папке ИТ в ПД на сетевом диске.

1. Открыть данную папку.

2. Создать папки входящие письма, исходящие письма, журнал регистрации.

3. Зарегистрировать входящие письма и внести данные в журнал регистрации входящих писем.

4. Зарегистрировать исходящие письма в журнале регистрации исходящих писем, внести регистрационные номера в документ.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 51.
Регистрация внутренних документов в журналах регистрации Excel.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Студентам предлагаются внутренние документы различного вида.
1. Открыть папку внутренние документы в папке ИТ в ПД сетевой папки.
2. Отсортировать внутренние документы по папкам.

3. Зарегистрировать в журнале регистрации и внести необходимые документы.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 52.

Использование электронных таблиц для оформления кадровых документов
 (штатное расписание Т-3).

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте программу Гарант. Найдите и откройте унифицированную форму Т-3 в MS Excel, затем ее заполните и произведите подсчет. Сохраните в вашей сетевой папке Excel под именем «Штатное расписание».

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Унифицированная форма № Т-3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Утверждена постановлением Государственного комитета РФ по статистике

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	от 06.04.01 № 26

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	301017

	Общество с ограниченной ответственностью "СМАК"
	по ОКПО
	2345

	наименование организации
	
	

	
	
	
	
	
	Номер документа
	Дата
	
	
	
	
	

	
	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	56
	15.01.2016
	УТВЕРЖДЕНО
	
	
	

	
	на
	" 15  "
	января
	2016  года
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Приказ от
	" 29 "
	декабря
	2015 года
	№ 23- к

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Штат в количестве
	11
	единиц

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	с месячным фондом заработной платы
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	115110
	рублей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Структурное подразделение
	Порофессия
(должность)
	Количество
штатных
единиц
	Оклад
(тарифная ставка),
руб
	Надбавка,
руб
	Месячный фонд
заработной платы,
руб
	Примечание

	Наименование
	код
	
	
	
	За ненорм.
день
	Интенс.
труда
	За звание
англ.яз
	 
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Администрация
	01
	Директор
	1
	28000
	 
	15%
	 
	32200
	 

	 
	 
	Секретарь
	1
	5000
	 
	 
	2000
	7000
	 

	Бухгалтерия
	02
	Бухгалтер
	1
	18500
	 
	15%
	 
	21275
	 

	Цех
	03
	Технолог
	1
	12300
	20%
	 
	 
	14760
	 

	 
	 
	Кондитер
	3
	10500
	10%
	 
	 
	3850
	 

	 
	 
	Грузчик
	1
	8000
	 
	15%
	 
	9200
	 

	 
	 
	Экспедитор
	1
	9600
	 
	 
	 
	9600
	 

	 
	 
	Водитель
	1
	12000
	10%
	 
	 
	13200
	 

	 
	 
	Уборщица
	1
	3500
	 
	15%
	 
	4025
	 

	
	
	
	Итого по листу
	11
	107400
	 
	 
	 
	115110
	

	
	
	
	Итого по документу
	11
	107400
	 
	 
	 
	115110
	

	Руководители структурных подразделений
	Директор
	
	Шемекеева
	
	Н.А. Шемекеева
	

	
	
	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	

	
	
	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	

	
	
	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	 
	
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 53.

 Использование электронных таблиц для введения табеля учета рабочего времени. (Унифицированная форма Т-13)
Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте программу Гарант. Найдите и откройте унифицированную форму Т-13 в MS Excel, затем ее заполните и произведите подсчет. Сохраните в вашей сетевой папке Excel под именем «Табель учета рабочего времени».

Задание 

Составить табель учета рабочего времени административно-управленческого и прочего общехозяйственного персонала ООО «Сигнал» за сентябрь 20__г. (Унифицированная форма Т-13). 

Исходные данные для составления табеля 
1. Общие сведения об использовании рабочего времени административно-управленческого и прочего общехозяйственного персонала: 

	№ 

п/п 
	Табель ный номер 
	Фамилия, инициалы 
	Должность 
	Дни неявок на работу в сентябре 20__г. 

	1 
	1 
	Новожилов А.В 
	Директор 
	- 

	2 
	15 
	Сомов Г.М. 
	Зам. директора 
	4 – 8 – служебная командировка 

	3 
	7 
	Гусев С.Ю. 
	Гл. инженер 
	- 

	4 
	21 
	Саблина О.А. 
	Гл. экономист 
	18 
– 
22 
– 
дни 

нетрудоспособности 

	5 
	12 
	Зорина А.Н. 
	Экономист 
	- 

	6 
	2 
	Сергеева Л.П. 
	Гл. Бухгалтер 
	- 

	7 
	18 
	Полевой И.М. 
	Бухгалтер 
	- 

	8 
	39 
	Демина Э.В. 
	Кассир 
	- 

	9 
	14 
	Кононов А.А. 
	Спец. по охране труда 
	4 – 30 – ежегодный оплачиваемый отпуск 

	10 
	3 
	Смирнов О.В. 
	Менеджер по кадрам 
	- 

	11 
	43 
	Павлова Н.Д. 
	Секретарь 
	- 

	12 
	33 
	Водров Ю.Н. 
	Зав. складом 
	- 

	13 
	17 
	Петров А.Р. 
	Кладовщик  
	- 

	14 
	10 
	Валуев Р.М. 
	Экспедитор 
	- 


2. Табель составила секретарь Павлова Н.Д. 

3. Дата составления табеля – 29 сентября 20__г. 

4. В табеле следует отметить все явки и неявки на работу 

5. Выходные дни – в соответствии с календарем (суббота, воскресенье). 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 54-55.

Оформление документов по профилю в MSWORD и MSEXCEL.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте текстовый процессор Microsoft Excel. Введите таблицы. По данным таблиц постройте диаграммы.

2. Постройте обычную гистограмму «Среднемесячное количество осадков, мм» и оформите диаграмму как показано на рисунке.

	Месяц
	Кол-во осадков, мм

	Январь
	35

	Февраль
	31

	Март
	34

	Апрель
	34

	Май
	50

	Июнь
	65

	Июль
	80

	Август
	70

	Сентябрь
	50

	Октябрь
	48

	Ноябрь
	41

	Декабрь
	40
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3. Постройте таблицу. Постройте диаграмму в соответствии с образцом.

	Месяцы
	Температура воздуха,
градусы С

	Январь
	-11

	Февраль
	-11,6

	Март
	-5,3

	Апрель
	3,2

	Май
	10,9

	Июнь
	15,2

	Июль
	17,4

	Август
	15,6

	Сентябрь
	10,2

	Октябрь
	3,5

	Ноябрь
	-2,9

	Декабрь
	-3,5
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4. Сохраните в своей рабочей папке под именем Климат-диаграммы. Временно сверните окно Excel на панель задач.

5. Откройте программу MS Word. Введите текст, вставьте диаграммы из Excel. Сохраните под именем Климат.

Климат – это один из важнейших факторов, под влиянием, которого протекает жизнь на Земле и самый изменчивый компонент в природе. Он отражается на характере ландшафтов, от него зависит состав растительного и животного мира.

Характерной особенностью для климата Переславского района, так же как и для климата умеренных широт, является циклоническая деятельность. Согласно климатической классификации территории Переславского района находится в атлантико-континентальной области умеренного пояса. Основные черты климата региона – умеренность температур и увлажнения.

За год в Переславском районе выпадает в среднем 590 мм осадков в виде дождя и снега. Большая часть из них приходиться на лето, меньше бывает зимой. Количество осадков в разные годы может быть различным и отличаться от среднегодовых показателей.
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Другим важнейшим метеорологическим фактором является среднемесячная температура. В связи с изменением температуры воздуха в течение года выделяется границы сезонов года: весна, лето, осень и зима.
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6. Посмотрите изменения когда вставляются диаграммы как связанный объект, как внедренный объект.

Подготовьте документ к печати. Также подготовьте диаграмму к печати. Установите поля по 1 см, ориентация альб
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 56.

Компьютерные сети. Топология сетей. Сеть Интернет. Адресация в сети Интернет. Протокол передачи данных в сети Интернет. Решение задач.
Цель урока: изучить понятие компьютерной сети, топологию, адресацию и протоколы передачи данных в сети Интернет, закрепить решением задач.
Средства обучения: компьютер, раздаточный материал
Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать: понятие компьютерной сети, топологию сетей, адресацию, протоколы передачи данных в сети Интернет
Студент должен уметь: решать задачи
Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте теорию «Локальные компьютерные сети»: Ссылка → Ресурсы → Учебные файлы→ Компьютерные дисциплины → Андреева ИГ → ИТ в ПД → интернет сети.

Сделайте конспект понятие компьютерной сети, локальной сети, передача информации. Решите следующие задачи.
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Продолжите конспектировать топологию сетей, организацию передачи данных в сети. Решите следующие задачи.
[image: image27.png]oaiin

Mpasxa Bug  Cepswc  Crpasca

«

~ o+ &

Wrdopuatvka, 10 kn. &
Tnasa 1. KomnbioTep v nporpanivioe
S1.1. Mpusyn: nocTpoekns Kot
§1.2. Annaparkoe yCTpoficrao kown
§1.3. Brewnan nawsTo. Yerporicrsa
51.4. Mlokonennn 38M
§1.5. Apxrrexrypa 3BM nAroro ok
51.6. OcHosHbIe yHKLMM 1 cocTaB
S1.7. Bae onepauonseix crcTem
51.8. Inewextel warepdeiica u ynps
51.5. Oaine v Gain0san cucTena.
51,10, KonbioTephie supycel u ak
Tnasa 2. UrpopmaLuun. Mpeactasnens
Tnasa 3. OcHoan! anre6psi norn. Slo
Tnasa 4. OcHoas! anropummyzau, Te
Tnasa 5. KomnbioTepHbie cerv, Mrept
85.1. JloKanbHble KOMTbIOTEpHbE
55.2. T70GanoHee KonbioTepHbie ¢
55.3. MiTepher v Boemvpwa naym
55.4. Apecaua s Mireprere
$5.5. TIporoKonbI Nepeady Az
55.6. IneKTpOHHAR NOTa W ApyTVE
§5.7. Epayaepsi
55.8. OpraswaauyA sauwTs uHpop.
55.5. TIoWcK M GopMaLLam & cern 1
55.10. Texvonorun cospanna Web-t
§5.11. Paswewenvie caiita s Mrept
Tnasa 6. UrpopmaTuaaLias obuecraa
Vorosbie KoHTpobHbIe paboTHl
Angasumnii ykazatens.
Tanepen

B WKONE y4UTerb MHOPMATUKY MONPOCHTT CBOMX BbIMTyCKHIUKOB MOMOMb B
CO3A@HMI TIOKATBHON CETH. BbIMYCKHUKI AOMKHBI Bblni pa3paboTaTs TUn
NOKaNbHOI CETU 1 NPEAOCTABIUTL NEpEyeHs HEOBXOAMMONO ANS ATOr0
06opyaoBaHms. Hike NpUBEEH CICOK HEKOTOPBIX YCTPOACTB, NPEANOKEHHBIX
QNS NOKaNLHOIA CETU KOMMBIOTEPHOTO Klacca. YCTaHOBUTE COOTBETCTBIE MEXMY
Ha3BaHMEM YCTPOICTBA 1 €0 OCHOBHBIMI (OYHKUMSIMM:

Xab (koHUeHTpaTop) @ © Panosble KOMNbIOTEPLI NIOKANbHON CETH.

Ceresoit anantep (O) (O) KaGenb coepuerms co ckopocTsio nepenayn

N AaHHbIX 0T 10 Ao 1000 M6uT/c.
Cepsep nokansHoi cetn (O)

fe) © 9nextponHoe ycTpoiicTeo NpeoGpasosaHits

« »
Kacenelbianliapa MHGOpMaLWM ANst NePeAayn 1 Npuema no ceT.

Kownsiorepsi O © Yerporictao, koTopoe ycunusaeT 1 nepepaet
[DaHHbIe OT OAHOTO KOMMbIOTEPA CETH KO BCEM
OCTarbHLIM Yepe3 CBOU NOpTbI (Pasbemb)

© BeiucnnTensHoe yCTpoitcTa0, 0BChyKUBaIILIEe

3anpock! KNMEHTOB.
MoaTeepauTs OTEET





[image: image28.png]Cogepwanme  [uesamk  MaGpanoe »

1 2|34 5

§1.4. Tlokonenna 3BM
§1.5. ApxwexTypa 3BM nAToro nok
§1.6. OcHoBHbIe dyHKLMM 1 CocTas
§1.7. Bzl onepauvoHBIX cucTem
§1.8. InemexTsl wiTepdelica v ynp:
§1.9. Oalinei v daiinosan cucrena.

YCTaHOBUTE COOTBETCTBUE MEXAY TONOMNOTMEH NOKATILHOM CETU M ee HaaBaHVEM.

@ O6uwas WwuHa
@ Konbuo
@ 3Bespa

§5.6. INeKTPOKHaR NowTa M ApyTve
§5.7. Gpayaepyi
§5.8. Opraky3aLyA 3UMTH MHGOD.
§5.9. TlowcK MHGOpMALMY B CeT 1
§5.10. TexHonorvA co3ganna Web-
§5.11. Pasmeluenve caifra 8 ViTept
Fnaga 6. MkopuaTu3aUmA obuecrsa
Viorossie KoKTpOMbHele paboTe!
Angasuribii yazarens
Fanepen





[image: image29.png]osin_pomra_owa_Copore_Crpaera
« » + 3§ Copepwanwe  [uearuk  Mabpanroe r)

Wrdopuatvka, 10 kn. &

Tnasa 1. KomnbioTep v nporpanivioe
S1.1. Mpusyn: nocTpoekns Kot
§1.2. Annaparkoe yCTpoficrao kown
§1.3. Brewnan nawsTo. Yerporicrsa
51.4. Mlokonennn 38M
§1.5. Apxrrexrypa 3BM nAroro ok
51.6. OcHosHbIe yHKLMM 1 cocTaB
S1.7. Bae onepauonseix crcTem
51.8. Inewextel warepdeiica u ynps
51.5. Oaine v Gain0san cucTena.
51,10, KonbioTephie supycel u ak

KoMMbH0TepHast CeTb Ha3bIBAETCA CPEAHECKOPOCTHON, ECTIM CKOPOCTH NepeAaYM
[AHHEIX B CETU NIEXVT 8 uHTepsane ot 10 4o 100 MGuT/c. Huke npuseaeHs!
CKOPOCTU Nepefaqn AaHHbIX YeTbipex nBC. Wa)Kme, Kakue 13 HUX OTHOCATCS K

Tn2Ba 2. Mngopauunn. Mpescrasnens CHRREER LTS
ThaBa 3. OcHoasl anre6pet nori. o
ThaBa 4. OcHossl anropumuvsatyam. Te 0.2 FGutlc
283 5. Komnbiorepisie cerv. MiTept :
55.1. loKansHie KomnioTepHie 2% Gurlc
55.2. [706anoHble KoMbIOTEpHbE A
§5.3. VHTepHeT v Beemvpan nayru 10° 6ur/c
55.4. Anpecaus s iteprere 510 Keutlc

§5.5. MpoToKonH! NepeAa AaHHb:
§5.6. INeKTPOKHaR NowTa M ApyTve
§5.7. Gpayaepyi
§5.8. Opraky3aLyA 3UMTH MHGOD.
§5.9. TlowcK MHGOpMAUMA B CeT 1
§5.10. Textonorva cosanms Web-
§5.11. Pasmeluenve caifra 8 ViTept

Fnaga 6. MkopuaTu3aUmA obuecrsa

Viorossie KoKTpOMbHele paboTe!

Angasuribii yazarens

Fanepen

CBpocnTs MoaTeepauTs oTBET





Продолжите конспектировать понятие глобальной компьютерной сети, оператора, провайдера, IP-адреса, доменные имена, протоколы передачи данных. Решите следующие задачи.
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1Nl YEro HyXHa AOMEHHAR CUCTEMA UMEH?
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Kakot IP-aapec y KoMbioTepa, Ha KOTOPOM Gbia BHINONHER KoMakaa ipconfig?

>ipconfig

HacTposixa npotokosa IP s Windows

[Ethernet adapter Cevesoe nomxamuenwe Bluetooth:

CocTosmue cpenm. . . . . . Cpena nepepauu memocTynna
DNS-cyeouke moakawuenus . -

Anantep secnposonmoi nokasbmou cetw Becnposomnoe ceTesoe coemunemme:

DNS—cypouke_moakawuenus .
flokaabhwi 1Pu6-anpec kanas £e80::1d27:444d:e134:3488712
IPvd-ampec. . . - 192.168.1.2

Macka nogcerw - . 255.255.255.0

OchosHOH wAN3. . 168.1.1

CopocuTs MoaTeepauTs oTEET

\FU @ - @ [
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YcTaHoBUTe COOTBETCTBUE MEX/ly JOMEHaMM NEPBOTrO YPOBHS 1 X PErOHANBHOM

WA BAMUHICTPATUBHOI MPUHANEXHOCTBIO.

AnoHua @ @ com

Poccus @ @ ru

cua © © su

Kanapa © @ ca
Obpasosarensrsie () © org
ccer © © us
Kommepueckue © @ edu
Hekommepyeckve © @ de
Fepmarnua © @ uk
AHrnus © @ ip





Продолжите конспектировать понятие электронной почты, протоколы передачи данных, поисковые системы, язык запроса поисковой системы Yandex. Решите следующие задачи.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 57.
Работа с различными поисковыми системами. Работа с адресной строкой. Поиск информации по известным URL (адресам) Web-документов. Поиск информации по ключевым словам с использованием различных поисковых систем.
Цель урока: уметь работать с различными поисковыми системами, осуществлять поиск необходимой информации.

Средства обучения: компьютер, раздаточный материал, Интернет.
Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать: различные поисковые системы, языки запросов поисковых систем.
Студент должен уметь: осуществлять поиск необходимой информации различными способами.
Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте задание для поиска в сети Интернет: Ссылка → Ресурсы → Учебные файлы→ Компьютерные дисциплины → Андреева ИГ → ИТ в ПД → интернет сети→ задания по поиску в сети интернет

1. При помощи поискового сервера найдите следующую информацию в Интернет: 

1) Каковы годы жизни и заслуги Чарльза Бэббиджа?

2) Когда появилась электронная почта и символ @?

3) Что такое трафик?

4) Где и когда родился основатель и владелец корпорации Microsoft Билл Гейтс, какое имеет образование?
5) Когда и кем был изобретен дырокол?
6) Кто является изобретателем степлера?
7) Что такое гипертекст, гиперссылка?

8) На какие виды делятся мониторы по строению?
9) В каком году Сергею Алексеевичу Лебедеву присвоили звание «Пионера компьютеростроения»?
10) Что такое доменный адрес пользователей сети?

2. Сохраните ответы в документе MS Word в виде таблицы:

	№ вопроса
	Ответ
	URL адрес

	
	
	


 и сохраните в папке «Поиск в сети Интернет » под именем  «Ответы»  в папке ИТ в ПД  вашей сетевой папки.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 58.
Работа с электронной почтой. Отправление письма по почте. Просмотр почты. Подготовка ответа автору сообщения. Доставка письма ответа автору сообщения.
Цель урока: уметь работать с электронной почтой

Средства обучения: компьютер, Интернет, электронная почта

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать: работу с электронной почтой.
Студент должен уметь: отправлять сообщения по электронной почте, прикреплять файлы, отвечать на сообщение, удалять сообщения, работать с адресной книгой.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

Откройте свою электронную почту. Просмотрите почту, удалите ненужные сообщения, просмотрите новые сообщения.

В адресной книге добавьте нового контакта преподавателя Андрееву ИГ, введите адрес электронной почты innachetk@mail.ru. Добавьте еще одного контакта в адресную книгу кого-нибудь из группы. Отправьте ему сообщение «Привет, как дела?». Ответьте «Все в порядке». 

На адрес преподавателя отправьте приглашение принять участие в научно-практической конференции «Современные образовательные технологии». Необходимую информацию подберите самостоятельно. Прикрепите ответы по поиску информации на предыдущем занятии. 
Отправьте поздравительную открытку с юбилеем колледжа на адрес преподавателя.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 59.
Интерфейс программной оболочки СПС Гарант. Понятие документа и карточки реквизитов. Поиск документов по реквизитам.

Цель урока:

Формировать умения и навыки поиска документов в СПС Гарант с использованием карточки реквизитов, справочной системы .
 Задачи  урока:

образовательная: систематизировать знания, умения, навыки

развивающая: развитие познавательного интереса, формирование информационной культуры и потребности приобретения знаний;

воспитательная: воспитание трудолюбия, активности, исполнительности.
Тип урока: формирования умений и навыков

Метод урока: практическое занятие 

Средства обучения: компьютер, прикладное программное обеспечение СПС Гарант, раздаточный материал.
Методы контроля: фронтальный опрос, выполнение заданий.
Студент должен знать:

· интерфейс программы СПС Гарант;

· Принципы работы с системой;

· Методику организации поиска.

·  Поиск документов с использованием полей.

Студент должен уметь: 

· Осуществлять поиск документов по реквизитам.

· Осуществлять поиск необходимой информации по разделу «Справочная информация.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте программу СПС Гарант: Ссылки→ Ресурсы→ СПС Гарант.

2. Ознакомьтесь с интерфейсом программы, сделайте конспект.

3. Откройте раздел «Кодексы», выберите Трудовой кодекс, ознакомьтесь со справкой к кодексу, с оглавлением документа, с действующими и утратившими силу редакциями. Найдите статью 96. О чем это статья?
4. Выберите раздел «Справочная информация», вся справочная информация. Рассмотрите праздничные и выходные дни на текущий год. Посмотрите все праздничные дни на март месяц текущего года.

5. Откройте формы первичных учетных документов, откройте приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (унифицированную форму Т-1) в MS Word.

6. Найдите курс доллара США на 18 декабря 2012 года, евро на 13 августа 2014 года.
7. Найдите минимальный размер оплаты труда с 1 июля 2017 года, величину прожиточного минимума за 2 квартал 2017 года для детей в Чувашской Республике, среднюю зарплату в Чувашской Республике за январь 2017 года.

8. Найдите кто является председателем правительства Чувашской республики, номер телефона.
9. Откройте раздел «Путеводители», Кадры, Все материалы, Образцы должностных инструкций, должностная инструкция офис-менеджера.

10. Откройте раздел «Карточку поиска». Найдем Федеральный закон № 122-ФЗ, которым в августе 2004 года были внесены многочисленные изменения законодательные акты Российской Федерации, в частности касающиеся замены основной части натуральных льгот ежемесячными денежными компенсациями.


В карточке запроса в поле Вид документа введем федеральный закон. В открывшемся списке в контексте значений выберем Федеральный закон. В поле Дата введем С: 01.08.2004 По: 31.08.2004. В поле Номер ведем 122-ФЗ. Нажмем на кнопку Показать список или F9.

11. Выберите вкладку Избранное→ Папки→ Мои папки→ контекстное меню→ Создать папку→ введите свою фамилию и имя.
12. Откройте карточку поиска. Найдите все документы, принятые в 1996 г и не утратившие силу к настоящему времени, в которых встречается сочетание слов информационная безопасность ( в различных падежах). ( по тексту документа).
•
в поле «Дата принятия» заполнить диапазон с 01.01.1996 по 31.12.1996

•
в поле «Поиск по статусу» выбрать все акты, кроме недействительных редакций и утративших силу

•
в поле «Текст документа» информацион*  безопасност*.
13. Найти письмо администрации президента РФ от 12 ноября 2001 г №6443п-П41. Сохраните в своей папки программы Гарант. Для этого откройте найденный документ, выберите вкладку Избранное, Добавить в избранное, выделить имя своей папки, Добавить.

14. Найдите федеральный закон  о положении иностранных граждан в РФ от 25.07.2002. найдите статью 8 и установите закладку: установите курсор на статье 8, Избранное, Закладки и документы, Мои закладки и документы, Добавить.
15. Найдите указ Президента РФ от 01.12.2001 г о федеральном агентстве по строительству. Сохраните в своей папке программы Гарант.

16. Найдите форму бухгалтерского баланса, откройте в MS Excel, сохраните в своей сетевой  папке в папке Гарант.

17. Найдите минимальный размер пенсии в РФ. Установите закладку.

18. Найдите постановление Пленума Верховного Суда РФ от 25.10.1996 о взыскании алиментов. Сохраните в папке программы Гарант.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 60. 
Поиск документов по ситуации. Поиск документов по источнику опубликования. Быстрый поиск.

Цель урока:

Формировать умения и навыки поиска документов в СПС Гарант с использованием окна быстрого поиска, поиска по ситуации и по источнику опубликования.
 Задачи  урока:

образовательная: систематизировать знания, умения, навыки

развивающая: развитие познавательного интереса, формирование информационной культуры и потребности приобретения знаний;

воспитательная: воспитание трудолюбия, активности, исполнительности.
Тип урока: формирования умений и навыков

Метод урока: практическое занятие 

Средства обучения: компьютер, прикладное программное обеспечение СПС Гарант, раздаточный материал.

Методы контроля: фронтальный опрос, выполнение заданий.

Студент должен знать:

· интерфейс программы СПС Гарант;

· Принципы работы с системой;

· Методику организации поиска.

·  Поиск документов с использованием различных средств.

Студент должен уметь: 

· Осуществлять поиск документов по ситуации (правовой навигатор).

· Осуществлять быстрый поиск.

· Осуществлять поиск по источнику опубликования.

· Находить определения с помощью словаря юридических и финансовых терминов.

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте программу Гарант.
2. Найдите информацию о возрасте лиц, подлежащих при​зыву на военную службу. Укажите реквизиты закона и номер статьи, где указана эта информация.
Для этого выберите Правовой навигатор, введите в контекстном фильтре Призыв в армию, установите галочку призывной возраст. Откройте документ найдите необходимую информацию.

3. Найдите информацию о порядке уплаты налога на добавленную стоимость при экспорте товаров.

4. Постройте список документов, содержащих информацию о возрасте лиц, подлежащих призыву на военную службу.

5. Какова продолжительность академического отпуска для студентов ВУЗов?

6. Какой категории граждан предоставляется отсрочка от призыва на военную службу?
7. Укажите реквизиты закона и номер статьи, где дается определение понятия «дистанционные образовательные технологии». Выберите Словарь терминов: нажмите кнопу Еще, Словарь терминов.
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В окне контекстного фильтра наберите дистанционные, выберите дистанционные образовательные технологии.
8. В окне быстрого поиска введите дистанционные образовательные технологии[image: image48.png]| ANCTaHUMORHbIE 0BpazoBaTeNHBiE TeXHOMOM




9. Нажмите на кнопку [image: image49.png]



10. Откройте федеральный закон об образовании, найдите определение.

11. Найдите статью: Средства индивидуальной защиты (Шуйская К.Г.) ("Делопроизводство и кадры", 2015, N 4). Выберите команду ЕЩЕ, пресса и книги. В окне контекстного фильтра наберите «Делопроизводство», выберите «Делопроизводство и кадры", 2015, N 4, в раскрывшемся списке найдите указанную статью.
12. Найдите статью: Неожиданные грабли, или Куда нечаянно может "наступить" работодатель (Толбухина Н.) ("Кадровая служба и управление персоналом предприятия", 2017, NN 6, 7).
13. Найдите форму заявления на выдачу заграничного пас​порта нового поколения.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 61. 
Поиск документов по специальности.
Цель урока: закрепить и обобщить знания и умения при решении задач по профилю своей специальности с использованием СПС
Задачи урока:

образовательная: повторить приемы поиска в СПС «Гарант»; сформировать навыки самостоятельной работы;

развивающая: развивать у студентов внимание и сосредоточенность при заполнении электронных документов; способствовать обучению студентов умению обобщать и конкретизировать, осуществлять самоконтроль; способствовать развитию логического мышления, внимания, творческих способностей, памяти и речи студентов;

воспитательная: способствовать развитию интереса к данной дисциплине и к своей будущей профессии; способствовать воспитанию усидчивости, ответственности, трудолюбия студентов.

Тип урока: закрепление и обобщение знаний и умений

Метод урока: практическое занятие 

Средства обучения: компьютер, прикладное программное обеспечение СПС Гарант, раздаточный материал.

Методы контроля: выполнение заданий.

Студент должен знать:

· интерфейс программы СПС Гарант;

· Принципы работы с системой;

· Методику организации поиска.

·  Поиск документов с использованием различных средств.

Студент должен уметь: 

· Осуществлять поиск документов при решении задач по профилю своей специальности с использованием СПС

Содержание работы и последовательность её выполнения:

1. Откройте программу Гарант.

2. В своей сетевой папке в папке Гарант создайте документ MS Word под именем «Решение ситуационных задач». 
3. Откройте файл, создайте таблицу.

	№ 
	Вопрос
	Ответ

	
	
	


Заполните таблицу в соответствии с заданием.

Ситуационные задачи. Поиск ответов, используя СПС Гарант.

1. Какая установлена максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для работников в возрасте от 15 до 16 лет Как называется документ, статья и где впервые был опубликован? 

2. Должна ли медицинская организация иметь аптечку для оказания первой помощи работникам? Укажите название документа и статью.
3. Можно ли привлечь работника к дисциплинарной ответственности, если он отказался от направления в командировку в связи с болезнью и при этом продолжал работать в другой организации на условиях внешнего совместительства? Укажите название документа и сколько страниц в этом документе?
4. Работник проходил лечение в медицинском учреждении за границей РФ, которое выдало ему документ о временной нетрудоспособности. Может ли работодатель выплатить работнику соответствующее пособие на основании иностранного документа? Как называется документ.
5. Откройте форму штатное расписание унифицированную форму Т-3 в MS Excel. Сохраните в сетевой папке в папке Гарант.
6. Каков курс доллара США и евро установил Центральный банк 11 января 2013 года?
7. Какова величина прожиточного минимума пенсионера за 2013 год в Чувашской республике, как называется нормативный акт и чему равен его номер?

8. Найдите адрес, телефон, ФИО управляющего Отделения Пенсионного фонда РФ по Чувашской Республике 

9. Укажите количество часов в январе 2015 года при 40-часовой рабочей неделе.

10. Найдите определение вакансии, укажите источник.

11.  Найти статью: Считаем стаж, необходимый для получения отпуска» (Погорельская М.)("Кадровая служба и управление персоналом предприятия", 2012, N 7). Установите закладку в своей папке программы Гарант. 

12. Найдите форму гарантийного письма об оплате услуг (для физического лица). Сохраните в своей папке программы Гарант. 
13. За появление на работе в состоянии алкогольного опьянения Иванов И.И. был уволен. Правомерно ли увольнение, укажите правовой акт и статью.

14. Чему равен налоговый вычет на 2-х детей с 2017 года.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 62.
Интерфейс программы. Создание личной и деловой визитки.
Цель занятия: изучение технологии создания электронных публикаций, освоение приемов создания визиток.
Средства обучения: компьютер, Microsoft Publisher.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать: интерфейс программы Microsoft Publisher и методы работы с ней.
Студент должен уметь: оформлять визитки, буклеты в программе Microsoft Publisher.
Создание визитных карточек в Publisher

Откройте программу Microsoft Office Publisher: Пуск→Программы→Microsoft Office→ Microsoft Office Publisher. 
1. В меню Файл выберите команду Создать. 
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2. В области задач Новая публикация в группе Начать с макета выбрать Публикации для печати.
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3. В разделе Публикации для печати выбрать Визитные карточки.
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4) Выбираем параметры визитной карточки например: необходимые цветовые схемы, цветовые шрифты, набор деловых сведений, ориентацию страницы (книжная или альбомная), а затем нажмите кнопку Создать. 
Независимо от того, как будут печататься визитные карточки, следует помнить, что они должны включать в себя приведенные ниже основные элементы:

· название и эмблему компании 

· имя и должность 

· почтовый адрес, номер телефона и факса 

· адрес электронной почты 

· адрес веб-узла (URL) 

 
1. Создайте свою личную карточку

1) Выберите макет визитной карточки  «Сад»

2) Выберите цветовую схему «Лагуна»

3) Выберите шрифтовую схему «Georgia»

4)  Введите свои данные

По своему усмотрению установите шрифт, цвет. Если нужного цвета в основных цветах нет, кнопкой «Дополнительные цвета» можно вызвать любой понравившийся. Для названия организации в своей визитке выберите полужирное начертание, выравнивание его по центру. 

     Укажите адрес основного места работы (можно указать несколько адресов, в т.ч. и домашний), а справа – телефоны (рабочий, домашний и др.), адрес электронной почты (е-mail) – например super@tyt.by и адрес сайта (если имеется), например, – http://www.super.com .

     Чтобы разместить текст по центру, строку выделяем и выбираем кнопку «Выравнивание по центру». Если надо изменить начертание (название) шрифта, его размер или цвет, его также выделяем и устанавливаем те данные, которые нам подходят. Установите следующие параметры: названии организации  шрифт Arial, цвет синий, размер шрифта - 12; фамилия и инициалы - цвет темно-синий, шрифт – Times New Roman курсив, размер шрифта – 12; текстовое поле должности, адресов и телефонов заполняем черным цветом, шрифт Arial, размер шрифта для должности - 9 пунктов. По необходимости, размер шрифта можно установить с десятичными знаками, например 7,5 пунктов. На нашей визитке такой размер шрифта у нас установлен для адреса и телефонов. Все данные заполняем полужирным шрифтом. Их можно выравнивать по центру (можно по левому или по правому краю, как кому нравится). 

5) Получившуюся визитку сохранить под именем "Личная визитка» в своей сетевой папке.

Создайте деловую визитную карточку виртуального предприятия «Смак», сохраните под именем «Деловая визитная карточка» в своей рабочей папке. Вставка необходимых рисунков в папке «Фотографии для визиток и буклетов»: Учебные файлы→Компьютерные дисциплины→Андреева →ИКТ→Картинки для визиток и буклетов.
Microsoft Office Publisher. 
1. В меню Файл выберите команду Создать. 
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2. В области задач Новая публикация в группе Начать с макета выбрать Публикации для печати.
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3. В разделе Публикации для печати выбрать Визитные карточки.
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4) Выбираем параметры визитной карточки например: необходимые цветовые схемы, цветовые шрифты, набор деловых сведений, ориентацию страницы (книжная или альбомная), а затем нажмите кнопку Создать. 
Создание двусторонней визитной карточки

Можно добавлять сведения на обратную сторону визитной карточки. Имеется возможность добавить любые из приведенных ниже сведений: 

· Схема проезда в офис компании 

· Инструкции по проезду в офис компании 

· Купон 

· Специальная скидка (для деловой открытки) 

· Девиз компании 

· Список товаров 

· Перевод сведений на лицевой стороне визитной карточки на другом языке 

Добавление сведений на обратную сторону визитной карточки

1. Для создания односторонней визитной карточки выполните приведенные ниже шаги: 

2. В меню Вставка выберите пункт Страница. 

3. В диалоговом окне Добавление страницы щелкнитеПосле текущей и выберите все нужные параметры. 

Например, если на другой стороне визитной карточки будет отображаться девиз компании, выберите параметр Создать текстовое поле на каждой странице. Если другая сторона карточки будет содержать сведения на другом языке, можно выбрать параметр Скопировать все объекты на странице, чтобы продублировать на нее все цвета, изображения и текст.

4. Добавьте текст, изображения и другие сведения, которые требуется отобразить на обратной стороне визитной карточки. 

5. Когда обратная сторона визитной карточки примет требуемый вид, сохраните ее. 

Печать визитных карточек на настольном принтере

1. Откройте визитную карточку, которую требуется напечатать. 

2. Загрузите в принтер бумагу такого типа, который должен использоваться для печати тестовой страницы. 

3. В меню Файл выберите команду Печать. 

4. Выберите нужный тип принтера. 

5. В группе Параметры печати выберите Одна страница на листе или Несколько копий на листе. 

 Важно.   Если выбран размер страницы для печати на специальной бумаге, параметры для этого типа бумаги уже установлены.

6. Нажмите кнопку Печать, чтобы напечатать пробную страницу, а затем установите все необходимые параметры. 

7. Загрузите в принтер обычную или специальную бумагу, на которой требуется напечатать визитные карточки. 

8. В меню Файл выберите команду Печать, а затем нажмите кнопку Печать. 

  Примечания  
Если размер визитной карточки не был задан или не был выбран тип специальной бумаги, Publisher устанавливает по умолчанию стандартный размер визитной карточки (5 х 8,75 см)

. [image: image56.png](EEEERE*REER B

ERERE "R BRI

000 «Casax» 000 -Caanx-
[—
[— [—— yooey

mmumas e, i oo ey

oo o 4330 P S R vt etr)
Py i 1225 et B
ot BoAS prepenyese
pa e et

MEERERZEEEED

[E—

Sy, e ion
s, oS30 20

P

T A

e g 2390

> st

ERERE "R BRI

000 <Casax
L N Ry el
oo [oulva
PSS ity

e BN
o





· Вручайте визитные карточки каждому члену группы, а не только начальнику. 

· Вручайте две карточки, а не одну. Просите получателя карточки передать вторую карточку кому-нибудь еще. 

· Прилагайте две карточки к каждому письму, поздравительной открытке и записке с благодарностями. 

· В каждый информационный комплект включайте две карточки. 

. 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 63.
 Создание буклета по специальности.
Цель занятия: изучение технологии создания электронных публикаций, освоение приемов создания буклетов.
Средства обучения: компьютер, Microsoft Publisher.

Методы контроля: выполнение упражнений

Студент должен знать: интерфейс программы Microsoft Publisher и методы работы с ней.
Студент должен уметь: оформлять буклеты в программе Microsoft Publisher.
1. Запустите приложение Publisher. 

2. В списке Типы публикаций выберите Буклеты. 

3. В каталоге Буклеты выберите предпочтительный макет. 

4. В группе Цветовая схема выберите нужную цветовую схему. 

5. В группе Шрифтовая схема выберите нужную шрифтовую схему. 

6. В группе Личные данные выберите нужный набор деловых сведений или создайте новый. 

7. В разделе Размер страницы выберите 3-панельный или 4-панельный. 

8. Установите или снимите флажок Включить адрес заказчика, в зависимости от того, планируется ли рассылать буклет клиентам. 

Если выбран этот параметр, Publisher вставляет поле адреса, поле обратного адреса и поле для названия организации на одной из панелей.

9. В группе Форма выберите тип бланка для ответов или выберите Отсутствует. 

10. Нажмите кнопку Создать. 

Пример создания буклета
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 64.
Запуск и настройка почтовой программы Outlook
Microsoft Outlook. Интерфейс программы. Работа с папками. Контакты. 
Работа с почтой.
Цель занятия: изучение интерфейса программы, создание контактов, изменения контактов.
Средства обучения: компьютер, Microsoft Outlook.

Методы контроля: выполнение упражнений
Студент должен:

знать:

· элементы интерфейса и папки Outlook;

· создание нового контакта;

уметь:

· создавать новый контакт;

· Работать с другими папками Outlook.  

Microsoft Office Outlook 2003 (далее - Outlook 2003) используется в качестве личной информационной системы, позволяющей планировать встречи, дела, а также распечатывать план работ на день, неделю, месяц. Все эти функциональные возможности осуществляются с помощью Календаря Outlook 2003.

Для запуска программы щелкните два раза по значку на рабочем столе Windows. Если этот значок отсутствует, то выберите:
1. кнопку Пуск на Панели задач;
2. из открывшегося Главного меню выберите пункт Программы; 

3. в появившемся подменю найдите Microsoft Office и щелкните мышью по программе Microsoft Outlook 2003.

В результате откроется окно программы Outlook 2003 (рис. 1).
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Рис. 1. Окно программы Outlook
С правой стороны окна Outlook 2003 расположена Область просмотра. С левой стороны панели окна Outlook 2003 расположе​на панель Область переходов. (В предыдущих версиях она называлась Outlook.) Панель Область переходов обеспечивает быстрый доступ к компонентам и папкам Outlook 2003 - Почта, Календарь, Контакты и т. д.
Примечание:
Чтобы скрыть или отобразить Область перехода в меню команды Вид/Область переходов/

Чтобы область перехода сделать больше или меньше, подведите указатель мыши на верхнюю границу Области переходов и, когда курсор превратится в двунаправленную стрелку, перетащите его вверх или вниз (рис. 2).
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Рис. 2. Вид стрелки при изменении размера Области переходов

Для настройки отображения кнопок в области переходов: 

· выберите кнопку [image: image61.png]


 (Настройка кнопок) и в появившемся меню - Параметры области перехода (рис. 3);
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Рис. 3. Вид экрана при выборе кнопки Настройка кнопок
· в новом диалоговом окне Параметры области перехода (рис. 4) для того, чтобы добавить порядок отображения кнопок, выберите режим [image: image63.png]


. Если отображать кнопку не надо, то щелкните по флажку мышью, и флажок кнопки (□) удалится.
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Рис. 4. Диалоговое окно Параметры отображения кнопок
Система планирования дел и ведения переписки Microsoft Outlook позволяет организовать:
· обмен сообщениями электронной почты, хранение и поиск нужных сообщений в специальных папках, которые могут располагаться на почтовом сервере или на жестком диске компьютера, вывод сообщений на печать;
· ведение списка контактов, позволяющего хранить адреса, телефоны и иную информацию о лицах, с которыми вам приходится иметь дело;
Начнем с папки Контакты.
Контакт- это лицо или организация, с которым поддерживается связь. Вы можете хранить у себя различные данные, относящиеся к контактам: названия должностей, номера телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты, адреса электронной почты Интернет и заметки. Одним из средств хранения информации, которая предоставляется Outlook, является база данных Контакты. Записи, помещаемые в эту базу, называются контактами. Информация о контактах хранится в папке Контакты.
СОЗДАНИЕ КОНТАКТОВ
Контакт создается двумя способами: с помощью копии данных другого контакта из той же организации или путем введения данных заново.

Создание нового контакта
1. Выберите в меню Файл команду Создать(Контакт, появится диалоговое окно Контакт открытой закладкой Общие, которая содержит пять областей с полями общей информации о контакте (имя контакта, телефоны, адрес, электронная почта и WWW-адрес, описание).
2. Заполните поля диалогового окна для формирования контакта. Нажмите кнопку Сохранить и закрыть.
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Для каждого контакта задается до трех адресов (рабочий, домашний или до​полнительный). Отметьте один из них как почтовый, для использования его на конвертах, наклейках и при слиянии документов в Word. Данные в карточке о контакте помещаются в отдельные поля. Это позволяет сортировать, группировать и фильтровать контакты.
Помимо закладки Общие форма Контакт имеет еще четыре закладки: Подробности, Действия, Сертификаты, Все поля.
На закладке Подробности можно ввести дополнительную информацию о контакте (деловые подробности, личные подробности и т. д.).
На закладке Действия отображаются все действия, связанные или назначен​ные контакту (встречи, задачи, сообщения и т. д.). Можно быстро просматривать все данные о контактах, например дату и тему полученных электронных сооб​щений.

Закладка Сертификаты служит для назначения определенного цифрового сертификата безопасности при отправке сообщений данному контакту.
Закладка Все поля дает возможность просматривать всю информацию по контакту и вводить дополнительную.

Задание 1: создайте контакты на всех студентов вашей подгруппы. Сохраните в адресной книге.

Работа с почтой

В левой верхней части окна находится перечень папок, в которых хранится корреспонденция:

• Входящие — содержит получаемые адресатом письма;
• Исходящие — содержит отправляемые адресатом письма с момента их создания и до момента их доставки с локального компьютера пользователя на почтовый сервер провайдера;
• Отправленные — содержит все письма, доставленные на почтовый сервер;
• Удаленные — содержит удаленные письма;
• Черновики — содержит заготовки писем.

Пользователь может создавать собственные папки для хранения тематически сгруппированных сообщений. В папках могут храниться не только сообщения, но и файлы, созданные с помощью других приложений.

Задание 2.

1. Создадим пробное сообщение и отравим его самому себе (так удобнее всего проверить работу программы).

2. Чтобы создать сообщение электронной почты нажмите на панели инструментов кнопку [image: image66.png]| 3iCosaare ~



 (Создать почтовое сообщение) или дайте команду Сообщение→Создать.

3. Введите в поле Кому свой электронный адрес. В поле Копии: можно указать адреса получателей копии сообщения. В поле Тема: указывается тема сообщения, например «Пробное сообщение». 

4. В области, отведенной для сообщения, вводится текст сообщения, например «Привет мне от меня! Это мое первое электронное письмо» 

5. Для получения сообщения абонент щелкните по кнопке Доставить почту (или Файл(Отправить(почту). 
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В процессе доставки почты сообщения, хранящиеся в почтовом ящике на почтовом сервере, будут переданы на локальный компьютер получателя и размещены в папке Входящие.
При приеме корреспонденции рядом с папкой Входящие отмечается число поступивших сообщений. Для просмотра сообщений достаточно выбрать его в списке сообщений. Для открытия сообщения в отдельном окне сделайте двойной щелчок по сообщению в списке сообщений. Поскольку сообщения электронной почты являются не файлами, а записями в почтовой базе, их можно очень легко потерять, например, в результате полной переустановки операционной системы. Если сообщение представляет собой архивную ценность, его целесообразно сохранить в виде файла — тогда его можно поместить в любую папку Windows. Для этого служит команда Файл→Сохранить как… Далее открывается стандартное диалоговое окно сохранения файла.

Задание 3.

Теперь потренируйтесь в отправке и получении электронных писем, отправьте письма своим одногруппникам и преподавателю. Текст письма ввести самостоятельно, отредактировать письмо (приглашение или поздравление). Для того чтобы каждый раз не вводит адрес вручную его можно поместить в адресную книгу. Чтобы добавить имена электронной почты из адресной книги, щелкните значок книги, расположенный в окне нового сообщения рядом с полями Кому, Копия и Скрытая, а затем выберите имена. Сначала наберите текст письма и отправьте по желанию одному студенту, затем напишите другое письмо и отправьте всем студентам.
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При работе с почтой можно вставить файл (Вставить(Файл) в сообщение или запись, для этого необходимо выбрать кнопку [image: image68.png]


 на панели инструментов.
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Задания для самостоятельной работы:

I вариант. Отправьте по электронной почте в адрес преподавателя приглашение объединения «Экспоцентр» с предложением принять участие в российской выставке на международной III общеотраслевой ярмарке в г. Измире (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 200_ г.

Прикрепите из своей рабочей папки файл MS Word «Программа выставки».

II вариант. Отправьте по электронной почте в адрес преподавателя приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне с 22 мая по 5 июня 200_ г.

Прикрепите из своей рабочей папки файл MS Word «Программа выставки».

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 65.
Задачи. Создание новой задачи. Напоминание о задаче. Настройка вида задач. Постановка задачи. Контроль выполнения задачи. Отмена задач.
Цель занятия: студент должен научиться планировать свою профессиональную деятельность.
Средства обучения: компьютер, Microsoft Outlook.

Методы контроля: выполнение упражнений
Студент должен:

знать:

· элементы интерфейса и папки Outlook;

· изменение представления задач в Календаре;

уметь:

· создавать новые встречи;

· создавать повторяющиеся встречи;

· создавать заметки

· создавать задачи. 

РАБОТА С КАЛЕНДАРЕМ

Для работы с Календарем выберите на панели Области переходов (см. рис. 1) кнопку [image: image70.png]


 (Календарь). В результате появится окно Календарь (рис. 5).

[image: image71.png]©ain [paca Ban Mepsiin Cepenc feficrows  Crpaera Baeae sonpoc

T

Ceromn Pabouen eaen

1 2@ 45 6
780w qu
sEsnina
e s e (102
Wiz neea 11
8 Kaneaere 1®
14”
15”
16
17”
18
19”
20
21"
22DD b |

Micrasoft Office





Календарь используется для планирования предстоящей деятельности и напоминания о встречах, собраниях, важных событиях и для ведения дел.
Встреча - это мероприятие, для которого в Календаре резервируется время, но на которое не приглашаются люди и для которого не привлекаются ресурсы.
Собрание - это встреча, на которую приглашаются люди и привлекаются ресурсы.
Событие - это мероприятие продолжительностью не менее 24 ч.
Календарь можно отображать несколькими способами:
· представление День отображает один день, разделенный на интервалы (см. рис. 2);
· представление Рабочая, недели отображает рабочую неделю (понедельник - пятница) в форме столбцов (рис. 6);
· представление Неделя отображает календар​ную неделю;
· представление Месяц отображает пять недель (рис. 7).
Чтобы изменить представление Календаря, щелкните на панели инструментов Стандартная (если отсутствует Вид(Панели инструментов(Стандартная) по одной из кнопок [image: image72.png]Ceroana
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 или воспользуйтесь командами меню Вид/День (или рабочая неделя и т.д.).
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Для просмотра расписания на определенную дату воспользуйтесь календариком на месяц, который располагается над Областью переходов.
Выбрав любую дату в этом календарике, можно просмотреть расписание дня выбранной даты.
Находясь в представлении День, Неделя, Рабочая недели, можно изменить интервалы отображения времени. Для этого необходимо щелкнуть правой клавишей мыши по цифре времени и из появившегося контекстного меню (рис. 8) выбрать требуемый интервал (60 минут, 30 минут и т. д.).
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Рис. 8. Контекстное меню выбора интервала отображения времени
При планировании рабочего дня в Календарь можно вносить сведения о встречах (которые, как правило, занимают часть дня) и событиях (кото​рые обычно занимают весь день). События и встречи могут быть повторяющимися, то есть про​исходить регулярно, например ежедневно, ежене​дельно или ежемесячно. Можно на определенный запланированный промежуток времени задать степень занятости «свободен», «под 

вопросом», «занят», а также включить оповещение о встрече или событии.

Создание новой встречи (первый способ)
1. Раскройте папку Календарь.
2. Выберите в меню Файл команду Создать, в раскрывшемся меню выберите Встреча или на панели инструментов команду Создать(Встреча. На экране появится форма ввода информации.

3. В поле Тема введите описание-семинар.
4. В поле Место определите место встречи - КУДИЦ.

5. Введите время начала 10:30 и время окончания встречи 12:30 соответственно 

6. Установите прочие параметры по мере необходимости. Сохраните запись, нажав кнопку Сохранить и закрыть. 
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Создание новой неповторяющейся встречи (второй способ)
· Раскройте папку Календарь.
· В области календарика (см. рис. 8) щелкните мышью по дате следующего дня; 

· дважды щелкните мышью по времени (9 час. 00 мин.), на экране появится диалоговое окно Встреча, 

· введите необходимую информацию в поле Тема введите обсуждение должностной инструкции;

· в поле Место определите место встречи отдел кадров;

· Введите время начала и время окончания встречи соответственно;

· Установите прочие параметры по мере необходимости. Сохраните запись, нажав кнопку Сохранить и закрыть. 
В результате встреча будет отражена в Календаре

Примечание

Можно ввести информацию о встрече прямо в Календаре. Для этого щелкните по временной ячейке Календаря и наберите на клавиатуре тему встречи, например «собрание». Для увеличения временной длительности встречи (в нашем примере - собрания) подведите мышь к краю временного интервала встречи и, когда мышь примет вид двунаправленной стрелки, перетащите указатель мыши через нужное число интервалов временных ячеек.

При планировании повторяющейся встречи
Если нужно создать повторяющуюся встречу, например лекцию, которую необходимо посетить в течение недели, для этого:
· нажмите кнопку Календарь;
· выберите в меню команды Действия/Создать повторяющуюся встречу или на панели инструментов команду Создать(Встреча, в диалоговом окне Встреча выберите кнопку на панели инструментов [image: image79.png]0¥ MoeToperye.



;
· в появившемся диалоговом окне Повторение встречи введите время встречи (начало, конец, длительность);

· выберите частоту повторения встречи (Ежедневно, Еженедельно, Ежемесячно, Ежегодно) и установите параметры выбранной частоты (см. рис.9);
· нажмите кнопку ОК;
· в поле Тема введите описание встречи;

· в поле Место определите место встречи;
· установите прочие параметры по мере необходимости, нажмите кнопку на панели инструментов Сохранить и закрыть.
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Рис. 9

Если необходимо создать событие, например, поздравить 21 июля с днем рождения, то:

· в области календарика (см. рис. 8) щелкните мышью по дате 21 июля или выберите команду меню Перейти/Перейти к дате и задайте дату;

· выберите команды меню Действия/Создать событие на целый день;
· в появившемся диалоговом окне Событие введите в поле Тема «поздравить с днем рождения», далее кнопка [image: image81.png]i CoXpaHNTS 1 3aKpBITE



. 

В результате событие будет отображено в Календаре.

При копировании встречи:
1) установите в Календаре курсор слева от содержимого встречи;
2)когда курсор примет вид (четырехнаправленной стрелки), перетащите мышь на новое время встречи или выберите в меню команды Правка/Копировать;
3) щелкните мышью по новой дате и времени встречи;
4) выберите в меню команды Правка/вставить.
Полезней функцией в программе является оповещение (напоминание) о встрече:
1) откройте Встречу или Ряд встреч (для повторяющихся встреч, которые следует предварять оповещениями);
2) установите флажок Оповещение укажите интервал времени до встречи, в течение которого следует отправить оповещение;
3) чтобы сопроводить оповещение о встрече звуковым сигналом, нажмите кнопку [image: image82.png]


 (Звук).

Для удаления встречи или события щелкните по нему правой клавишей мыши и из контекстного меню выберите команду [image: image83.png]X yaannme



 или в меню команды выберите Правка(Удалить.

Часто полезно иметь несколько календарей - если, например, требуется создать и вести календарь для коллективного проекта:

· на панели инструментов Стандартная щелкните по кнопке Создать(Папка;

· в новом диалоговом окне Новая папка введите Имя папки «Коллективная», в поле Содержимое папки из списка выберите Элемент типа Календарь, в поле Поместить в …щелкните мышью по папке Календарь, а затем на кнопку ОК.

В Области переходов в поле Мои календари появится вновь созданный календарь. Для отображения на экране двух календарей, основного и коллективного, выберите опцию отображения этих календарей
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Рис. 10


Outlook 2003 позволяет перемещать встречи, события из одного календаря в другой. Например, совещания из основного календаря необходимо переместить в коллективный: 

· щелкните правой кнопкой мыши по содержанию временной ячейки (совещание) и, не отпуская клавишу мыши, перетащите мышь из основного календаря в коллективный календарь; 

· отпустите клавишу мыши и из появившегося кон​текстного меню выберите команду Копировать. В результате совещание будет скопировано в коллективный календарь (рис. 10).

На Календаре можно отразить второй часовой пояс - это бывает важно, когда необходимо позвонить в другой город или другую страну. Например, необходимо позвонить коллеге на Аляску или Якутск, выбрать время звонка, которое удобно вам и вашему коллеге. Чтобы отобразить в Календаре второй часовой пояс:

· выберите в меню команды Сервис/Параметры;

· в диалоговом окне Параметры выберите кнопу [image: image84.png]


;
· в появившемся диалоговом окне Параметры календаря выберите кнопку [image: image85.png]


;
· в новом диалоговом окне Часовой пояс выберите режим Дополнительный часовой пояс. В поле Метка введите Якутск, выберите часовой пояс из списка;
· закройте все диалоговые окна, щелкая по кнопке ОК.
в результате на Календаре будут отражены выбранные часовые пояса.
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Рис.11 Календарь с отображением двух часовых поясов

Мы уже говорили, что Outlook 2003 предлагает несколько способов отображения Календаря (День, Неделя, Месяц), но кроме этого представления Outlook 2003 выводит на экран Календаря: Активные встречи, События, Ежегодные события и т. д. Чтобы выбрать требуемое представление Календаря, выберите команды меню Вид/Упорядочить по/Текущее представление/далее, например, События.


Календарь можно распечатать, используя несколько форматов, называемых стилями печати -Ежедневник, Еженедельник, Ежемесячник и т. д.:
· выберите стиль печати, например Ежедневник;
· выберите команды меню Файл/Печать или кнопку на панели инструментов Печать;
· в появившемся диалоговом окне Печать 

· выберите стиль, например Ежедневник, и диапазон печати,
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далее ОК
Примечание:
При выборе кнопки [image: image88.png]Mpocuorp.



 можно увидеть, как будет выглядеть стиль Ежедневник на листе бумаги.
Практическое занятие 66. Заметки. Создание заметок. Изменение цвета заметок. Календарь. Планирование времени и задач. Занесение новой встречи в календарь.
Цель занятия: научиться планировать свою профессиональную деятельность.
Средства обучения: компьютер, Microsoft Outlook.

Методы контроля: выполнение упражнений
Студент должен:

знать:

· элементы интерфейса и папки Outlook;

· изменение представления задач в Календаре;

уметь:

· создавать новые встречи;

· создавать повторяющиеся встречи;

· создавать заметки

· создавать задачи. 
РАБОТА С ПАПКОЙ ЗАМЕТКИ
Заметки - это электронный заменитель бумажного блокнота с отрывными листками, куда заносятся вопросы, заметки, напоминания и многое другое, что вы обычно записываете "на скорую руку" в бумажный блокнот. Кроме того, в заметках удобно хранить сведения, которые могут понадобиться позднее, например указания или текст для вставки в другие элементы или документы.
При работе с другими объектами заметки на экране можно не закрывать. Внесенные в заметку изменения сохраняются автоматически.
Для хранения заметок служит папка Заметки. Для входа в окно Заметки щелкните мышью по пиктограмме Заметки на панели Outlook. На экране появится окно Заметки.

СОЗДАНИЕ ЗАМЕТКИ

Порядок работы:
1. Выберите в меню Файл(Создать(Заметка (или на панели инструментов выберите кнопку Создать(Заметка).
2. Наберите на клавиатуре текст заметки.
3. Для закрытия заметки щелкните мышью по кнопке Закрыть.
ОТКРЫТИЕ ЗАМЕТКИ
Порядок работы:
1. Выберите кнопку Заметки, щелкнув по ней мышью.
2. Для открытия нескольких заметок, выберите открываемые заметки:
· для выделения соседних элементов щелкните первый из них, нажмите клавишу [SHIFT] и, удержи​вая ее, щелкните последний элемент;
· для выделения отдельных элементов, расположенных "вразброс", щелкните первый элемент, нажмите клавишу [CTRL] и, удерживая ее, щелкните поочередно остальные элементы;
· для выделения всех элементов выберите в меню Правка/выделить все.
3. Выберите в меню Файл(Открыть

Примечание. Для быстрого открытия одной заметки дважды щелкните ее.
ИЗМЕНЕНИЕ РАЗМЕРА ЗАМЕТКИ
Порядок работы: 

1. Откройте заметку.

2. Подведите указатель мыши к правому нижнему углу окна заметки и измените размер окна. 

Примечание. Для изменения внешнего вида заметок выберите команды Сервис(Параметры((Настройки(для изменение внешнего вида заметок выбрать(Параметры заметок. 
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УДАЛЕНИЕ ЗАМЕТКИ
Порядок работы:
1.
В папке Заметки выберите удаляемые заметки
2.
Выберите в меню команды Правка(Удалить или нажмите кнопку на панели инструментов [image: image90.png]


.

РАБОТА С ПАПКОЙ ЗАДАЧИ


Задача – это мероприятие или поручение личного или служебного характера, выполнение которого вы контролируете. Задачи бывают разовыми или повторяющимися. Повторение задачи происходит с регулярными интервалами, например написание ежеквартального отчета о проделанной работе. Существует возможность добавить в список задач Outlook ту, которую следует выполнить для активного документа Word. Например, рецензия на документ должна быть готова к определенной дате. Можно открыть документ и, находясь в текстовом редакторе Word, добавить соответствующую задачу в Outlook. Задачи можно перемещать в списке. Присваивая задачам различные приоритеты, можно сортировать их, располагая по степени важности.

СОЗДАНИЕ ЗАДАЧИ
Порядок работы:

1. Выберите на панели Области переходов [image: image91.png]/| 3anaun



;

2. Выберите в меню Файл(Создать(Задача (или на панели инструментов выберите кнопку Создать(Задача);
3. В появившемся диалоговом окне Задача в поле Тема введите рецензия на документ;
4. Введите срок окончания - 17.05.2007 и дату начала работы -7.05.2007. Введите значение для поля Состояние - не началась, соответственно в поле Готово-0%. Заполните поле Важность - обычная. Введите дату и время оповещения - в 9 часов утра 17.05.2007.
5. Для отображения диалогового окна Категории нажмите кнопку Категории. Установите в списке флажок около нужной категории - Международные контакты. Нажмите кнопку ОК;
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6. После заполнения всех полей формы щелкните кнопку Сохранить и закрыть.
На закладке Подробно формы Задача можно вносить информацию о реально затраченном времени, об объемах работ, о расходах и т. д.
При регулярном повторении действий, например написании квартального отчета или визите в спортзал, определите только первый экземпляр задачи. Следующая копия создается автоматически в зависимости от заданного интервала и даты, на которую назначено выполнение задачи.

При создании повторяющейся задачи выбрать в диалоговом окне Задача на панели инструментов кнопку [image: image93.png]0¥ MoeToperye.



, указать необходимые параметры.

ОТКРЫТИЕ ЗАДАЧИ

Порядок работы:
· Выберите на панели Области переходов кнопку Задача;
· Найдите нужную задачу в списке и дважды щелкните по ней мышью.
ПЕРЕИМЕНОВАНИЕ ЗАДАЧИ

Порядок работы:
· В списке задач щелкните мышью по имени задачи;

· Наберите новое имя и нажмите ENTER.

Примечание. Если задача повторяющаяся, ее копии сохранят прежнее имя.

УДАЛЕНИЕ ЗАДАЧИ
Порядок работы:
1.
В папке Задачи выберите удаляемые задачи
2.
Выберите в меню команды Правка(Удалить или нажмите кнопку на панели инструментов [image: image94.png]


.

РАБОТА С ПАПКОЙ ДНЕВНИК

Существует возможность автоматической записи сведений о работе Outlook и данных о файлах, созданных любым приложением Office. Каждая запись Дневника содержит сведения об одной операции (создание документа, ответ на запрос, сообщение электронной почты и т. п.). Виды деятельности, автоматически заносимые в Дневник, можно установить в диалоговом окне Параметры дневника, выбрав команду Параметры в меню Сервис

Действия, отмеченные в поле Автозапись элементов, будут заноситься в Дневник автоматически. Все другие действия, включая беседы и работу с обычными пись​мами, можно записывать в Дневник вручную.
СОЗДАНИЕ ЗАПИСИ В ДНЕВНИКЕ
1. Нажмите кнопку Создать, Запись в дневнике; раскроется диалоговое окно Запись в дневнике 

2. Выберите в поле Тема приглашение на семинар; тип записи в поле Тип письмо.
3. Заполните нужные поля диалогового окна. По окончании создания записи нажмите кнопку Сохранить и закрыть для сохранения записи в Дневнике.
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Каждая запись Дневника представляет собой один факт и регистрируется при его совершении. Например, запись о документе вносится при его создании или использовании. Можно открыть и просмотреть подробные сведения. Кроме того, запись можно использовать как средство быстрого доступа к элементу Outlook или соответствующему документу.
Если вы помните дату работы с файлом, но забыли, где он находится, обратитесь к Дневнику: это позволяет найти нужную информацию.
При наличии модема можно записывать продолжительность телефонных разговоров и других действий.
В Дневнике Outlook можно задать автоматическую запись ваших связей с контактами, выбранными из списка. Автоматически записываемые в Дневник Outlook документы иногда появляются не сразу, а через несколько минут.
Дневник имеет шесть стандартных представлений: по типу, по контактам, по категориям, список элементов, за последние семь дней, телефонные звонки. 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 69.
Знакомство с программой и подготовка ее к работе.

Пользовательский интерфейс, инструментарий. 

Общие настройки.

Работа с классификаторами и со справочниками.

Заполнение справочника физических лиц.

СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННОЙ БАЗЫ.

1. Скопируйте папку

Ссылки/Ресурсы/Учебные файлы/Компьютерные дисциплины/Базы 1С/1С Документооборот 8 ПРОФ на свой сетевой диск в папку ИТ в ПД. Это будет ваша информационная база.

2. Запустите 1С: Предприятие, для этого на рабочем столе выберите ярлык программы[image: image97.png]1C Enterprise




3. Добавьте в список информационную базу. Выберите в диалоговом окне кнопку Добавить(рис.1).
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Рис.1. Добавление информационной базы

4. В качестве названия базы введите свои ФИО и группу. Например рис. 2
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Рис. 2. Наименование информационной базы
5. Выберите каталог информационный базы (укажите путь к папке базы на Вашем сетевом диске рис.3).

[image: image100.png]



Рис. 3. Выбор папки

6. Откройте папку 1С документооборот 8 ПРОФ, откройте папку DocMngProf, затем нажмите на кнопку Выбор папки (рис.4).
[image: image101.png]S 1C floxymerrroobopor 8TIPOO ~ DochingProf ~

Tovcx: DockingProf

[ r——

§ 3arpyscn 2l -

Bara wswenerws

T

- @

==

Henasrue vecra
B Patiowii cron

1ot
1ovitog
-

H suaeo

[ posywesrer

5] VsoBpaxera

J

8 Kommoren
R -
& omvexoson ()
PR
1€ Aocmermoot

KOAZIRE g

09.11.2016 14:27
09.11.2016 14:27

Narica ¢ gaiinan

Narica ¢ gaiinan

e [Doctngprat

o





Рис. 4. Путь к папке 1С Документооборот на сетевом диске
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Рис. 5. Параметры запуска
7. [image: image259.png]


Запустите базу, выполните двойной щелчок по названию базы данных или 

8. Установите пользователь Администратор (рис.6), ОК

[image: image103.png]



Рис. 6. Доступ к информационной базе

ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИЙ ИНТЕРФЕЙС И ИНСТРУМЕНТАРИИ ПРОГРАММЫ « 1 С ДОКУМЕНТООБОРОТ 8 ПРОФ»

В «1С: Предприятии» ползователь работает с системой окон. Существуют два вида окон: основное и вспомагательные. 

Основное окно приложения предназначено для навигации по приодолению и вызова различных команд. Вспомагательное окно – для работы с конкретными объектами информационной базы. 

Существует три вида (режима) интерфейса:

1. Форма в закладках.

2. Форма в отдельных окнах.

3. Такси.

Вид инерфейса может быть установлен разработчиком или же выбран пользователем в системных параметрах, если его использование предусмотрено разработчиком (Сервис→Параметры). 


Программа 1С: Документооборот работает только в режиме интерфейса «Такси». Называется «Такси» так как много в программе желтого цвета и служит для любого офиса. Удобна для использования как с компьютера, так и с мобильных устройств. Программа 1С: Документооборот это продукт для совместной работы.

Начальной страницей программы считается рабочий стол сотрудника. Рабочий стол – это не просто стартовая страница, которая открывется при каждом запуске программы « 1С: документооборот 8 ПРОФ». Это основной раздел программы, где сотрудник ведет свою повседненую работу, откуда получает быстрый и удобный доступ к редактируемым документам, незавершенным задачам, к настройкам иифайлам, котрыми пользуется чаще всего. У администратора рабочий стол отличается от пользователя у него другой вид рис.7.

[image: image104.png][a) HauanbHas cTpaHnua

Moanepxxa n o6cnynmBanne

Yaanenwe nomeuexseix obbexios

ASTOMATHIECKOR HTH DYNHOS YAGNEHHE AZHHLIX, NOMEUSHHEIX
+a ynaneme.

Pernamenrisie u douossie 3a1auua

3anyck, 0CTaHORKa, HACTPOKA PACTHCAHIR PETEMEHTHEIX
W poHOBLIX 333

Ynpasnexue knaccupukaropauu

HacTpoika, ooanesne knaccuiikaropos.

'YIDAENeHIE NOHOTEKCTOBLIM NoHCKOM

‘OBHOBNEHIE MOMIHOTEKCTOBOO WHASKC, BKTIOYEHIE PAIPELLEHNR
HCNONL30BaHIA NONCKa, OUHCTKA HHAEKCOS.

Deuarttie Gopusl. orueres u obpaborku

HacTpoika newarsbix hopu,
AOMOMHUTENLHEIX OTUETOB  0BpaBOTOK

KypHan peructpaum

Tpocmorp coBisimi n aeficrani nonssoeaTenei, saHCaHHLX
& XypHan perucrpan

Asustsie nonesosarenn

TMpochoTp CaeaeHii 06 aKTHBHEIX NONLIOBATENAX W HX AEHCTEMAX.

Bnownposka pabores nonsaosateneii

'BrokwpoBKa CoeauHeHHi C MHBOpMAOKHOT 6230t
ANA BLIMONHEHUA PETAMEHTHSIX ONePaLi B YKASHHOE EpeMA

‘YnpaneHie noM-308aTeNECHMMM HACTDOKAMA

TIPOCHOT, KONHPOBZHHE 1 yAANEHHE NON30BATENLCKIX HACTPOEK.

Obtoaneme kondurypawm

3anyck, HacTpoiika oGHOBNEHNA KoHPUTypa,
‘npocMorp peaynsaros o6HoBneHNA

Pe3epeHoe KonuposaKMe U BOCCTaHOBNEHUE

‘3anyck, HACTPO/iKa pe3epeHOr KonnpoBaHHA
‘WHBODMALIOHHOI 6236, BOCCTaHOBNEHHE U3 PE3EPEHOii Konn

Hauansian crpasiga





Рис.6 Начальная страница «1С докумекнтооборот 8» в «Такси».
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 рис. 7. Панель инструментов.

[image: image106.png]Hauansian crpasiga

BryTpeHite A0KyMeHTSI




 Рис. 8. Панель открытых окон.
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 - меню функций разделов.

Меню функций (F10) – это путеводитель по выбранному разделу, который чаще всего служит удобным переходом к различным спискам. Раздел представляет собой самый верхний уровень навигации и служит для перехода ко всем функциям программы. Предусмотрены следующие разделы (рис.9).
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Рис. 9 Панель разделов.

В меню отображаются все действия доступные пользователю в выбранном разделе.
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Рис.10 Панели рабочего стола «1С документооборот 8» в Такси.
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 - избранное

В список Избранное можно добавить любые документы, отчеты, гиперссылки на разделы, списки и другие объекты, с которыми сотрудник работает чаще всего.
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- история

Список История содержит гиперссылки на недавно просмотренные данные. Список формируется автоматически и пополняется при каждом открытии карточки, например документа, файла, письма или задачи. В этом списке хранится только двести ссылок.

[image: image112.png]


- поиск

В программе можно произвести настройки начальной страницы, панелей разделов, панелей (рис. 11, рис. 12). Для этого необходимо вызвать главное меню с помощью кнопки [image: image113.png]


.
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Рис. 11. Настройка начальной страницы
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Рис. 12. Выбор разделов для начальной страницы

В окне настройки начальной страницы можно выбрать виджеты (информеры) по своему усмотрению, например Задачи, Входящие документы (рис.14, рис.15).
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Рис. 13 Настройка начальной страницы
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Рис. 14. Виджеты начальной страницы

Задание. Удалите выбранные виджеты и настройте начальную страницу с виджетом Поддержка и обслуживание.

ОБЩИЕ НАСТРОЙКИ ПРОГРАММЫ.

При первом запуске программы основные настройки, общие для большинства предприятий, уже установлены по умолчанию. Прочие настройки устанавливаются, исходя из специфики работы предприятия. От этих настроек зависит функционал, доступный пользователям системы. 

Задание:

1. Включите в настройках программы Общие настройки. Для этого выберите кнопку меню функций разделов, выберите раздел Главное→ Настройка программы→ установите галочки как показано на рис.15:
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Рис. 15. Общие настройки
Нажмите на кнопку Сохранить настройки.

Делопроизводство
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Рис. 15. Настройка работы с документами
Нажмите на кнопку Сохранить настройки.



-
КЛАССИФИКАТОРЫ. РАБОТА С КЛАССИФИКАТОРАМИ.

Настройка загрузка классификаторов выполняется в окне Управление классификаторами (Настройка и администрирование → Поддержка и обслуживание). 

Все имеющиеся классификаторы можно просмотреть в разделе Нормативно-справочная информация.

Задание 1. Выберите раздел Нормативно-справочная информация→ Классификаторы→ Банки. Выберите Найти, в окне задайте Где искать Наименование банка, Что искать Чувашская Республика, нажмите на кнопку Найти.
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Рис. 16. Классификатор Банки

Получите результат [image: image121.png](o] 77 Bamkn
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Рис. 17. Банки Чувашской Республики

Нажмите кнопку Отменить поиск, отобразятся все банкиЧувашской Республики, находящиеся в классификаторе.
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Рис. 18. Банки и отделения Чувашской Республики

В классификатор можно добавить новый банк, для этого небоходимо выбрать кнопку[image: image123.png]


.

Задание 2. Создайте новый банк в классификаторе Банки.
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Рис.19. Карточка создания нового банка
 Задание 3. Выберите классификатор Валюты, выполните двойной щелчок по Доллар США, установите галочку загружается из Интернета.
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Затем обязательно нажать на кнопку

Выберите загрузить курсы валют, указать период, загрузить.

Задание 4. Выберите Нормативно-справочная информация→ Классификаторы →Виды документов физических лиц. Создайте новый вид документа. Выберите кнопку Создать, введите наименование документа в соответствии с рис. 20
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Рис.20. Создание нового вида документа
Затем обязательно нажать на кнопку

СПРАВОЧНИК «ФИЗИЧЕСКИЕ ЛИЦА».


Справочник Физические лица используется в программе для хранения подробной информации обо всех физических лицах, с которыми работает предприятие. Это могут быть сотрудники, торговые агенты, контактные лица клиентов и т.д.

Для перехода в режим работы со справочником физических лиц следует выполнить команду Нормативно-справочная информация → Физические лица.

Задание 1. Создайте группы Физических лиц (рис.21):

1.  Выберите кнопку Создать группу.

2. Введите наименование группы.

3. Нажмите на кнопку


Рис. 21. Группы физических лиц

Задание 2. Введите данные физического лица Иванова Ивана Ивановича (рис.22). Выберите кнопку Создать или кнопку Insert на клавиатуре.
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Рис. 22. Данные физического лица

Выберите кнопку Записать, затем выберите Документы, нажмите на кнопку Создать. Введите паспортные данные (рис.23). Для выбора документа из списка нажмите кнопку F4.
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Рис. 23. Паспортные данные физического лица

Справочник «Инструкции».

Инструкции для сотрудников – это готовые руководства к действию по решению типовых задач для пользователей 1С: Документооборот 8. В комплект поставки уже входит 55 шаблонов типовых инструкций. Инструкции подсказывают сотруднику какие дейтвия и в каком порядке необходимо выполнить, чтобы исполнить поручения, поставить задачу.

Открыть справочник Инструкции удобно из меню функций раздела Нормативно-справочная информация. 
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Чтобы инструкции была активна нужно выполнить двойной щелчок по наименованию инструкции, установить галочку Активна, записать и закрыть.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 68. 
Создание пользователей в системе. Заполнение общих настроек. Настройка учетной записи для обработки уведомлений пользователей. Заполнение структуры предприятия. Работа с карточкой реквизиты организации.
- Создание пользователей в системе.
- Заполнение общих настроек.
- Настройка учетной записи для обработки уведомлений пользователей.
- Заполнение структуры предприятия.

- Работа с карточкой реквизиты организации

Задача. В организации ООО "Смак" принято решение о внедрении системы электронного документооборота (далее СЭД). Согласно Положению о делопроизводстве (приложение №1 к приказу о внедрении СЭД) все внутренние документы, проходящие визирование и согласование в организации, ведутся и проходят согласование в электронном виде. Также в системе регистрируется перечень входящих и исходящих документов организации. 

До начала использования программы администратор должен ввести список пользователей и после заполнения нормативно-справочной информации (НСИ) определить для каждого из них группы доступа. 

Перед регистрацией всех пользователей предприятия рекомендуется создать группы пользователей. Это облегчит администрирование и настройку прав пользователей. Группы пользователей можно создавать по структурному подразделению или функциональному принципу.

Задание

1. Включите настройку использования групп и прав доступа.

Пользователей в справочнике можно объединять в группы и можно назначить пользователям группы доступа. Включить эти возможности можно:

Выбрать раздел Настройка и администрирование →Настройка программы →Права доступа → установить флажки Использовать группы пользователей, Использовать ограничения прав доступа.
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Рис. 24. Настройка прав доступа

Нажмите на кнопку Сохранить настройки.

2.
Создайте должности, имеющиеся в организации.

Настройку нормативно-справочной информации (НСИ) рекомендуется начать с заполнения справочника Должности. Справочник Должности в соответствии со штатным расписанием предприятия и используется при заполнении списка сотрудников подразделения.

Справочник Должности организации:

Нормативно-справочная информация → Предприятие → Должности

Создайте следующие должности:
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3. Создайте пользователей в системе (руководители подразделений):

Иванов Иван Иванович (Генеральный директор)

Регистрация нового пользователя можно:

1. Выберите раздел Настройка и администрирование →Создать → Пользователь или Настройка и администрирование → Пользователи

2. В карточке нового пользователя ввести всю необходимую информацию о сотруднике. Обязательными являются Полное имя и имя для входа.

3. Для входа сотрудника в программу необходимо настроить параметры аутентификации (процедура проверки подлинности) и вход в программу разрешено. Установите галочки вход в программу разрешено и аутентификация.

[image: image133.png]@ 57 VisaHoB ViBaH MBaHoBMY (Monb3oBaTenb)
nassoe  pynmei  Mcnonwserponu  [leneruposase npas  HacTpoiki

[ samcars woampoms | | Savears | (8] [wiown - |

Monkoe s B2

& Visan Visa

e e
. e —

[] Heaeiicraurenen 2 [V Bxoa B nporpamMy pasp... YCTaHOBMTb OrpaHu.

Toapasaenenme: [ -~ [@] Pyxosogurens: |o

™ Ayrenrudukaups 1C:Mpeanpuatns

Romxsocrs: [o

E— 19

[J  MorpeGosars ycranosky napons npw sxone

(] Mons3osarenio sanpeuieno wawiewTs Mapons

Kowmexrapii
[V TMoxassigars & cnucke ewibopa

[J Ayretmudpaus no nporokony OpenlD.

[ Ayretmudaun onepauionwoii crcrenst

Monsaosarens.





Затем обязательно нажмите на кнопку [image: image134.png]3anucare u sakpeiTs.
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Задание для самостоятельной работы. 

Создайте следующих пользователей:

· Грушин Михаил Сергеевич (Коммерческий директор)

· Макарова Светлана Петровна (Главный бухгалтер)

· Великанова Надежда Ивановна (Начальник отдела кадров)

· Воронцова Виктория Михайловна (Секретарь)

· Мишин Сергей Анатольевич (Юрист)

4. Создайте структуру предприятия. 

Структура предприятия – это иерархический справочник подразделений с точки зрения управленческого учета. 

Справочник открывается по команде Главное → Структура предприятия или Нормативно-справочная информация→ Предприятие → Структура предприятия.
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5. Разбейте пользователей на группы.

Например: Администраторы системы: Администратор.

1. Выберите раздел Настройка и администрирование → Пользователи.

2. Выберите кнопку[image: image136.png]


-создание группы пользователей.

3. Введите наименование Администраторы системы, выберите кнопку подобрать, выделите Администратор, нажать на кнопку завершить и закрыть.
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Нажмите на кнопку [image: image138.png]3anwcars n 3akpLITL |



.

Можно создать группу пользователей затем перетащить в эту группу пользователя с помощью мыши.

Группа пользователей создается самостоятельно, не входит ни в какую группу. Нижняя строка входит в группу ничего не должна содержать.
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Задание для самостоятельной работы. 

Разбейте пользователей на группы:

- Правовой отдел: Мишин С.А.

- Бухгалтерия: Макарова Светлана Петровна

- Отдел кадров: Великанова Надежда Ивановна

- Секретариат: Воронцова В.М.

- Все руководители: Иванов И.И., Грушин М.С.

6. Установите группы доступа пользователям.

Настройка и администрирование →Права доступа → Группы доступа.

Создайте следующие группы:
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Чтобы выбрать пользователей в группе, выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши по названию группы или выделить название группы, нажать Enter и подберите пользователей.
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- Администратор: Администраторы.

- Мишин С.А.: Пользователи, Контроль задач и бизнес-процессов, Делопроизводители, Ответственные за НСИ.

- Воронцова В.М.: Пользователи, Делопроизводители, Работа с входящими и исходящими документами.

- Иванов И.И.: Пользователи, Контроль ежедневных отчетов, Контроль задач и бизнес-процессов, Руководители подразделений.

- Грушин М.С.: Пользователи, Контроль ежедневных отчетов, Контроль задач и бизнес-процессов, Руководители подразделений, Работа с входящими и исходящими документами.

- Великанова Надежда Ивановна: Пользователи, Делопроизводители, Работа с входящими и исходящими документами.

Сведения об организации.

Для начала работы с данными в систему необходимо ввести сведения об организации и ее структуре. 

Рекомендуется установить заголовок программы так, чтобы он содержал наименование организации. Это удобно, например, при навигации между окнами, в случае работы с несколькими информационными базами одновременно. 

Выберите раздел Настройка и администрирование→ Настройка программы → Общие настройки→ Заголовок программы ввести ООО СМАК.

Задание:

1. Заполните данные о структуре предприятия.

Выберите раздел Настройка и администрирование→ Настройка программы → Данные предприятия → заполнить данные.
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2. Сохранить настройки.

Если реквизиты организации не отображаются в Предприятие, то необходимо настроить: Настройка и администрирование → Настройка программы → Делопроизводство→ установить флажок Учет по организациям. 

Для заполнения карточки Организации выберите раздел Нормативно-справочная информация→ Предприятие→ Реквизиты организации.  



Внесите в систему сведения об организации: 

Наименование: ООО СМАК

Вид организации: юридическое лицо

Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью «СМАК»

ИНН: 2130096956
КПП: 213001001

ОГРН: 1112130016162

ОКПО
59543434

Выберите Банковский счет Создать, заполнить данными.

[image: image143.png]) Barmoscx o (cosgave) (IClpeanpnre)

BaHkoBcKuit cueT (cozpanmne) *

(Canvcare wsawgur ] [ samcere |

Opranusaun 000 Cwak @
Bua cuera [Pacuermii | - | Banera: [RUB -]

Howep cuera: [40702810500000000001

Banc [4YBAIICKOE OTAENEHVE N8613 MAO CBEPBAHK BE
Bankcroppecnongen HE
Hanvewosawe:  |UYBAIICKOE OTAENEHVIE N613 TAO CBEPBAHK (407028105000000(] -

TeKeT A NOACTAHOBKN B NNaTeXHbIe AOKYMEHTE!
Koppecnongenr

OBiecTso ¢ orpanuueHHol OTBETCaEHHOCTLI "Ciak”

Haanauere nnarexa:

[V Ykaseisats & faTe AokyMeHTa MecAl nponiiCsio
[V Yrasuigare cymmy Gea koneex, ecriu oHa B uenbix pyfnax

JlononkuTensHo

Nara orkpuirna @ | Hara sakpums

Homep u aata paspewenun LB Ha oTKpsiTHE BAMKOTHOTO CueTa:





[image: image144.png]E 77 000 Cmak (Opranusauus)

ERN=E ]

(ancaresaguiiall] [ saver: ] (8] [Snean -]

Bua opranusauyn:

OcHostuie caegenun ‘ Anpeca, Tenegonti ‘ Banosciue cuera (1) ‘ Oraercraenie A

CrrTr—

Mok wanvewosame: | OBUECTED C OrpaHmeHHOi OTBETCBEKHOCTL0 "CHaKk”

213001001
1112130016162

[4YBAUCKOE OTAENEHME N8613 MIAO CBEPBAHK (40702810500000000001)

Havansan crpasnsa | 00O Cwak (Oprakusauys)

Cosganne:

1] UYBALICKOE OTAENEHVE NB613
NAO CEEPBAHK
(40702810500000000001)

x





Нажмите на кнопку[image: image145.png]


, далее выберите Закладка «Адреса и телефоны»:
Фактический, юридический, почтовый адреса совпадают:

г. Чебоксары, пр-кт И.Я. Яковлева, д.12В 

Телефон:        +7( 8352) 56-66-66 
Факс:              +7( 8352) 56-66-23
Email:               cakes@cbx.ru 
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Выберите вкладку Ответственные лица, заполните карточку данными.
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2. Установите наименование организации - "ООО Смак" в заголовок программы.

Настройки и администрирование → Настройка программы →Общие настройки → заголовок программы, ввести ООО Смак.

Задание для самостоятельной работы.

1. Введите новые должности:

1. Начальник по юридическим и кадровым вопросам.

2. Инспектор по кадрам 

3. Архивариус.

2. Введите новых пользователей:

1. Игнатьева Вера Михайловна (инспектор по кадрам)

2. Петров Василий Иванович (начальник по юридическим и кадровым вопросам)

3. Николаева Анна Дмитриевна (архивариус)

3. В структуре предприятия добавьте Отдел по юридическим и кадровым вопросам. В данном отделе создайте Архив.

В результате должны получить следующую структуру предприятия.
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4. Выберите раздел Пользователи→Пользователи. Введите данные на Игнатьеву Веру Михайловну.
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5. Для новых пользователей установите группу доступа:
- Игнатьева В.М.: Пользователи, Делопроизводители. Работа с входящими и исходящими документами

- Николаева А.Д.: Пользователи, Делопроизводители, Работа с входящими и исходящими документами.

- Петров В.И.: Пользователи, Контроль ежедневных отчетов, Контроль задач и бизнес-процессов, Руководители подразделений, Работа с входящими и исходящими документами.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 69.

Виды документов. Нумераторы. Индексы нумерации. Типы связей. Способы доставки. Шаблоны документов.

· Ввести и настроить виды документов.

· Настроить нумераторы и индексы нумерации.

· Заполнить справочник Способы доставки.

· Создать шаблоны документов.

Структуру корневых папок справочника Внутренние документы принято строить в соответствии с используемыми на предприятии системами документации. Например ОРД, Договорная документации, Локальные нормативные акты, информационно-справочная документация. При этом внутри папок систем документации должны быть расположены папки с соответствующими видами документов.

Для создания структуры папок внутренних документов выполнить последовательность следующих действий: выберите раздел Документы и файлы → Документы внутренние→ выделить папки→ контекстное меню Cоздать папку или кнопку Insert для создания новой папки→ заполните папку внутренних документов в соответствии с рис.1
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Рис. 1. Оформление папки внутренних документов

Выберите настройка прав, выберите кнопку Подобрать. Значения прав меняются двойным щелчком мышки или клавишей Enter.

Далее создайте структуру папок в соответствии с рис.3

[image: image151.png]1) Mpasa pocyma  nane "Llorosopa” (1C:Tpemnpusve)

Mpaea gocTyna k nanke "[orosopbl” *

[ sanvcare wsawpune | (] [ nonospare | [ posaom- | (41 21

(o

Monsaogarent. Urenne am
nanok

Roxywenrs
Ioasne. Wawen

Tpyws Muxaun Cepreesna

My Ceprei Auaronsesuy

Merpos Bacuni Vieasosiy v v v

Ynp.
npagawm
YVaan

Ana
noananox

v Paspeuero

X 3anpewero

He Hasnaueno 2





Рис. 2 Настройка прав доступа к папке файлов
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Рис. 3. Структура папок внутренних документов

Для каждой папки настройте права доступа.
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Виды документов.

Вид документа –это реквизит, который по умолчанию является обязательным при регистрации любого входящего, исходящего или внутреннего документа. Вид документа определяет правила формирования регистрационных номеров документов, нормативные сроки их исполнения, набор дополнительных реквизитов и сведений, прочие настройки.


Виды документов разрабатываются отдельно для входящих, исходящих и внутренних документов в соответствии с положение о документообороте или инструкцией о делопроизводстве предприятия. В программе количество видов документов не ограничено.


Создать, настроить и просмотреть список документов можно в справочнике Виды документов по одноименной команде в меню раздела Нормативно-справочная информация. Выберите Внутренние документы→ Создать. Заполните данными в соответствии с рис. Договор аренды. Затем нажмите на кнопку Записать, выберите Настройка и установите галочки в соответствии с рис. 
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Рис. Карточка вида вида документа
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Рис. Настройка вида внутреннего документа

Задание 1. Создайте виды внутренних документов и задайте соотвествующие настройки:

- Договор (Настройка Использовать срок исполнения, вести по номенклатуре дел, является договором, обязательно указание отвественного).

- Заявление. (Использовать срок исполнения)

- Предложение. (Использовать срок исполнения, вести по номенклатуре дел, обязательно указание отвественного).

- Приказы по основной деятельности. (Использовать срок исполнения, вести по номенклатуре дел, обязательно указание отвественного).

- Протоколы. (вести по номенклатуре дел, обязательно указание отвественного).

- Распоряжения. (Использовать срок исполнения, вести по номенклатуре дел, обязательно указание отвественного).
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Индесы нумерации.

Формат регистрационных номеров в нумераторе может быть настроен так, чтобы включать в себя индексы: видамдокументов, подразделения, корреспондентов, организации, вопроса деятельнсти, номенклатуры дел.

Список индексов ведеься в соотвествии с положение о документообороте или инструкцей по делопроизводству предрпиятия и открывается: раздел  Нормативно-справочная информация→Индексы нумерации.


Для добавления нового индеска на панели действий списка индексов предусмотрена кнопка Создать.
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Рис. 3. Карточка индекса нумерации
Задание 2. Создайте индексы нумерации для внутренних, входящих, исходящих документов рис.

[image: image162.png]ERN=E ]

Tonck (Ctri+F)

Ofexr

Kowmenrapnit

[Norosop apenae (mel apenayem)
Horosops

Jasanenue

Mpeanoxenis

Mpukass o ocHoBHoi aeATensHocTH

Vigexces wymepayn





[image: image163.png]Movck (Ctri+F)

Kowmenrapnit

ERN=E ]

Cosganne:

g Whaexe wymepaun: Mpeanoxenie
_





[image: image164.png]Tonck (Ctri+F)

Kowmenrapnit

ERN=E ]

3
__
[62] [ reo BT, =





Нумераторы

Использование нумераторов позволяет организовать сквозную нумерацию документов одного или нескольких видов. Контроль уникальности и присвоение нового номера будет выполняться с учетом всех документов, для которых назначен этот нумератор

Настройки нумерации определяют правила формирования регистрационного номера документов, которым он назначен. Для создания и настройки правил формирования нумераторов предусмотрен справочник Нумераторы, который открывается: Нормативно-справочная информация→ Нумераторы.

Задание: опишите в системе новый нумератор "Приказы по основной деятельности" и настройте общие нумераторы для видов документов по шаблонам:


1. Приказы по основной деятельности


  Шаблон: [ИндексОрг]-[Номер]


  Пример: ОРГ-12345


2. Внутренние документы 


  Шаблон: [Номер]-[ИндексВидаДок]


  Пример: 12345-АКТ 

 
3. Входящие документы


  Шаблон: [Номер]-[ИндексВидаДок][/НомерСвязДок]


  Пример: 12345-АКТ/СВЯЗ-123


4. Исходящие документы


  Шаблон:[Номер]-[ИндексВидаДок][/НомерСвязДок]


  Пример: 12345-АКТ/СВЯЗ-123

Способы доставки.

Справочник Способы доставки используется при регистрации входящих и исходящих документов и должен быть заполнен в соответствии с положением о документообороте или инструкцией о делопроизводстве организации. Справочник открывается по команде Нормативно-справочная информация→ Способы доставки. По умолчанию в данный справочник включены способы доставки: e-mail, курьер, почта, факс, фельдсвязь. Можно удалить неиспользуемые доставки или добавить новые.
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Рис. Способы доставки
Типы связей.

Создан справочник «Типы связей», который хранит возможные типы связей документов. Связи могут быть односторонние и двусторонние. Односторонняя связь содержит только прямую ссылку на другой документ. При установке двусторонней связи автоматически формируется обратная связь.

 
Связь может быть единичной или множественной. Если связь некоторого типа единичная, то в документе такая связь может быть указана только одна.

Какой характер имеет связь (прямая или обратная),  какой тип является для нее обратным, является связь единичной или множественной, к каким видам документов она относится, задается в регистре «Настройка связей».

Чтобы связь с некоторым типом можно было использовать  в документах, необходимо выполнить настройки в регистре "Настройка связей". Для настройки связи требуется указать:

· Тип связи, для которого выполняется настройка; 

· Характер связи (единичная или множественная); 

· Из документов какого вида может устанавливаться данная связь; 

· На документы какого вида может ссылаться данная связь; 

· Тип обратной связи (если не указан, то связь считается односторонней); 

· Характер обратной связи (единичная или множественная).

 Задание. 1. Настройте связи между Договором и Доп. соглашением. Для этого выберите раздел Нормативно-справочная информация→ Классификаторы→ Типы связей. В справочнике "Типы связей" создать типы связи "Имеет доп. соглашение" и "Относится к договору".

1. Тип связи "Имеет доп. соглашение" будет использован для задания ссылки из договора на доп. соглашение.

2. Тип связи "Относится к договору" будет использован для задания ссылки из доп. соглашения на договор. 

Задание 2. Создайте новую запись: Нормативно-справочная информация→ Настройка связей →Создать в которой указать:

· Тип связи - "Имеет доп. соглашение"

· Характер связи - множественная, так как договор может иметь несколько доп. соглашений.

· Ссылка из - вид внутреннего документа (либо на группа видов), который используется для договоров.

· Ссылка на - вид внутреннего документа (либо на группа видов), который используется для доп. соглашений.

· Тип обратной связи - "Относится к договору"

· Характер обратной связи - единичная, так как доп. соглашение может относиться только к одному договору.

Указанные настройки означают, что из внутреннего документа с видом, указанным в поле "Ссылка из" может быть установлена связь с типом "Имеет доп. соглашение" на внутренний документ с видом, указанным в поле "Ссылка на". Причем из одного документа таких связей можно указать несколько, и при установке связи будет создана обратная связь с типом "Относится к договору".

Если в списке внутренних документов нет Договор купли продажи и Допсоглашение к договору купли продажи, то эти документы надо создать. При создании они автоматически сохранятся в списке внутренних документов.
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Задание для самостоятельной работы.

 Свяжите документы Договоры аренды и Акты выполненных работ. Опишите в системе дополнительные типы связей:


- Относится к договору


- Имеет акты


Обратите внимание, что:


- связи между документами - двусторонние, таким образом, нужно настроить 2 типа связи для каждого договора: Относится к договору и Имеет акты;


- при создании связей следует иметь в виду, что акт выполненных работ может относиться только к одному договору (единичный характер связи), но один договор может иметь несколько актов выполненных работ (множественный характер связи).

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 70. 

Работа с файлами.  Создание папок файлов. Загрузка и выгрузка файлов. Сканирование. Электронные подписи. Редактирование, удаление, печать и сохранение файлов.
В программе все файлы принято хранить в папках. Папки предназначены не только для удобного хранения данных, но и для разграничения прав доступа. 

Права доступа к папкам файлов настраиваются администратором или пользователем, имеющим право на управление правами той или иной папки.

Для загрузки файлов с жесткого диска используйте загрузку файлов или загрузку папок.

Файл можно открыть для просмотра (выполните команду Еще - Просмотреть). При этом, вносить изменения в файл нельзя.

Для редактирования файла следует выполнить команду Еще - Редактировать. Файл открывается и доступен для изменения.

Для открытия карточки файла следует выполнить команду Еще - Изменить. 

Для переноса файла в другую группу следует выполнить команду Еще - Перенести в папку или перетащить файл или несколько файлов(допускается множественное выделение) указателем мыши.

Для того чтобы зашифровать, расшифровать, подписать файл электронной подписью или сохранить ЭП в файл, в меню Еще предусмотрена группа команд ЭП и шифрование. 

Программа «1С: Документооборот 8» позволяет работать с файлами любых типов. В программе предусмотрено два варианта хранения файлов: в информационной базе и в томах на диске. Тома хранения файлов – это каталоги на носителях, работающих по принципу «клиент-сервер». Перед началом работы с файлами необходимо настроить работу с файлами: Главное → Настройка программы→ Работа с файлами.
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Для просмотра всех файлов выберите раздел Документы и файлы→Все файлы. 

Для создания папки выберите Документы и файлы→Файлы→контекстное меню Создать папку или нажмите Insert. В карточке папки файлов введите наименование и ответственного. 

Задание 1. Создайте структуру папок (рис.)
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Задание для самостоятельной работы.

1. Настроить права доступа к папкам. Ко всем папкам: все пользователи – только просмотр (чтение), разрешить изменять, удалять Великанова, Игнатьева. шаблоны файлов - разрешить изменять удалять Воронцова, Мишин.

2. Выделите папку автозаполняемые шаблоны, Создать файл или Insert. 
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Задание 1. Выберите загрузить с диска, укажите путь к файлу: Ссылки→ Ресурсы→ Учебные файлы→ Компьютерные дисциплины→ Андреева И.Г.→ ИТ в ПД→ шаблоны для документооборота→Заявление на отпуск→Открыть→Записать и закрыть.

Аналогично загрузите шаблон служебной записки.

Файлы можно просмотреть, для этого необходимо выделить нужный файл, выбрать кнопку [image: image170.png]


 а для изменения содержимого файла выбрать[image: image171.png]



Задание 2. Создайте в текстовм процессоре бланк предприятия с продольным расположением реквизитов. Сохраните в папке ИТ в ПД под именем бланк предприятия ООО Смак. В программе 1С документооборот в папку бланки документов файлов загрузите бланк предприятия.
Задание 3. Откройте СПС Гарант. Откройте унифицированную форму Т-9 приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку в MS Word. Сохраните в сетевой папке в папке ИТ в ПД под именем приказ о направлении работника в командировку. Выберите в программе 1С Документооборот раздел Документы и файлы→Файлы→Отдел кадров→приказы по личному составу. Загрузите с диска приказ о направлении работника в командировку.

Задание 4. Выделите приказ о направлении работника в командировку. Выберите кнопку[image: image172.png]


. Закройте документ.

Задание 5. Выделите приказ о направлении работника в командировку. Выберите кнопку[image: image173.png]


. Введите наименование организации общество с ограниченной отвественностью «Смак», по ОКПО 59543434, подписи руководитель организации И.И. Иванов. Сохраните изменения.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 71.
 Заполнение номенклатуры дел по структуре предприятия. Заполнение заголовков дел. Печать номенклатуры дел.
· Заполнение номенклатуры дел по структуре предприятия.

· Заполнение заголовков дел. 

· Печать номенклатуры дел.


Для введения номенклатуры в «1С: Документооборот 8» предусмотрен справочник Номенклатура дел: Нормативно-справочная информация→ Номенклатура дел.

Для использования Номенклатура дел нужно установить флажок в настройки программы: Главное→ Настройка программы→ Делопроизводство → Номенклатуру дел.

Все документы организации, проходящие через канцелярию, попадают в архив предприятия. Исполненные документы подразделяются на дела. Одно дело объединяет все документы за один год работы предприятия по тому или иному пункту номенклатуры дел организации. Объем единицы хранения в архиве не может превосходить 200 страниц. В связи с этим для больших дел вводятся несколько томов. Таким образом, подразделение документов в архиве происходит по делам, а затем по томам.

В свою очередь дела входят в состав заголовков дел, составляющих номенклатуру дел организации.

Номенклатура дел используется для поддержки бумажного документооборота. Это перечень заголовков дел, используемых на предприятии для текущего хранения документов, с указанием сроков хранения и другой учетной информации.

Для ведения номенклатуры дел в программе предусмотрен справочник Номенклатура дел (меню раздела Нормативно-справочная информация). Справочник состоит из разделов и входящих в них Заголовков дел.

1.
Структуру разделов номенклатуры дел можно автоматически заполнить по подразделениям. 

Задание 1. Откройте справочник Номенклатура дел (меню в разделе Нормативно-справочная информация). Выполните команду «Заполнить разделы по структуре предприятия» в меню «Еще» списка номенклатуры дел.

В открывшемся окне выберите подразделения, для которых будут автоматически созданы разделы номенклатуры дел, также следует в форме выбрать год и организацию, для которой формируются заголовки дел.
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Переименуйте разделы: выделить раздел→контексное меню Изменить или F2→индекс раздела Администрации замените 01, Записать и закрыть.
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2. Заголовки дел – это отдельные элементы справочника Номенклатура дел. 

Создайте в программе заголовки дел по организации «ООО Смак» на текущий год (кнопка Создать в панели действий справочника Номенклатура дел). В карточке укажите наименование заголовка дела, его индекс, год учета, категорию и сроки хранения согласно заданию. 

Перечень заголовков дел составляется ежегодно в конце года на следующий год, поэтому в программе «1С:Документооборот» предусмотрена функция копирования номенклатуры дел в меню «Еще» панели действий команда «Скопировать номенклатуру дел». 

Задание 2. Создайте в программе заголовки дел по организации «ООО Смак». Установите индексы заголовков дел, категорию и сроки хранения.

В разделе Секретариат:
Приказы по основной деятельности: 

Индекс 06-01

Категория хранения – Постоянное

Срок хранения – Постоянно

Обращения граждан, юридических лиц: 


Индекс 06-02

Категория хранения – Постоянное

Срок хранения – Постоянно

В разделе Правовой отдел:

Договоры аренды:

Индекс 05-01

Категория хранения – Временное (до 10 лет включительно)

Срок хранения – 5 лет

 
Документы (акты, справки, счета)  приеме выполненных работ по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной: 

Индекс 05-02

Категория хранения – Временное (до 10 лет включительно)

Срок хранения – 5 лет

Задание 3. Создайте в программе по одному делу (тому) для каждого заголовка дел. 

Откройте справочник Дела: Документы и файлы→ Дела (тома). Создайте новые дела (кнопка Создать на панели действий списка). В карточке дела указывается его «Наименование» (как ссылка на элемент номенклатуры дел), номер тома, период хранения документов в деле, количество листов и место хранения дела. Дата начала дела может быть не указана. В этом случае она автоматически заполнится датой первого документа, отнесенного к этому делу (тому). Поля «Организация» и «Подразделение» устанавливаются автоматически из «Номенклатуры дел».

Задание 4. Выведите на печать Номенклатуру дел за текущий год по организации «ООО Смак». Сделать это можно из формы справочника по кнопке Печать – Номенклатура дел.

Задание для самостоятельной работы: Установите индексы заголовков дел, категорию и сроки хранения.
В разделе Бухгалтерия :
Акты о приеме выполненных работ: 

Индекс 02-01

Категория хранения – Временное (до 10 лет включительно)

Срок хранения – 5 лет

Статья – 188т

В разделе Отдел по юридическим и кадровым вопросам:
Исковые заявления: 

Индекс 07-07

Категория хранения – Временное (до 10 лет включительно)

Срок хранения – 5 лет

Статья – 59

Отметка ЭПК установить галочка

В разделе Отдел кадров:
Личные дела сотрудников: 

Индекс 03-01

Категория хранения – Временное (свыше 10 лет)

Срок хранения – 75 лет

Статья – 337б

ЭПК –установить флажок

Личные карточки сотрудников (Т-2): 

Индекс 03-02

Категория хранения – Временное (свыше 10 лет)

Срок хранения – 75 лет

Статья – 339

ЭПК –установить флажок

Создайте новые дела:

Личные дела сотрудников (том 1) с 01.01.2017

Личные карточки работников (Т-2) (том 1) с 01.01.2017

Акты о приеме выполненных работ (том 1) с 01.01.2017

Исковые заявления (том 1) с 01.01.2017

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 72.
Передача дел в архив. Уничтожение дел.
Закройте дело Акты о приемы выполненных работ. Выберите Документы и файлы→ Передача дел в архив→ Подобрать из списка Акты о приемы выполненных работ→ Записать. Автоматически компьютер поставить номер. Затем выберите Печать→ Опись. Подготовьте к печати введите с клавиатуры необходимые данные. Сохраните документы в своей сетевой папке в папке ИТ в ПД  в формате pdf под именем Опись.
Задание для самостоятельной работы:

1. Выберите раздел Нормативно-справочный отдел→ Номенклатура дел →выберите 2010 год→ Создайте разделы в соответствии с рис.1
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2. Выберите кнопку [image: image178.png]Euge



, выберите в раскрывшемся списке Скопировать номенклатуру дел, выделить все разделы, выберите 2011 год, Скопировать, Закрыть.

3. В разделе Документационное обеспечение создайте заголовок Описи по личному составу индекс 04-07.

4. Документы и файлы→ Дела (тома)→ Создать→ Описи по личному составу (том 1) дата с 01.01.2010 срок хранения 5 лет.

5. Откройте данное дел укажите по какое число 20.03.2011, установите место хранения архив полка 2, установите галочку закрыть дело.

Уничтожение дел.


Для отражения факта уничтожения дел служит акт Уничтожение дел. Акт можно создать: Документы и файлы→ Уничтожение дел или Документы и файлы → Дела (тома) → Создать на основании→ Уничтожение дел.

Задание 1. Оформите карточку уничтожения дел в соответствии с рис.
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Рис. Карточка уничтожения дел

Номер устанавливается автоматически при записи.

Задание 2. Выберите Печать, Акт об уничтожении. Добавтье необходимые данные. Выберите предварительный просмотр, распечатайте документ.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ РАБОТА 73.
Управление процессами и задачами. Создание шаблона процессов. 

Для автоматизации совместной работы пользователей в программе используются процессы. Каждый процесс по мере прохождения маршрута создает задачи, адресованные соответствующим пользователям. Например, процесс Исполнение сначала формирует задачу Выполнить для исполнителя, а затем задачу Проверить выполнение для проверяющего.


Права доступа к процессам и связанными с ними задачами есть у всех участников процесса, руководителей и делегатов.

Список Задачи мне - это для сотрудника основное место работы с задачами. В списке отображаются все задачи, назначенные текущему пользователю напрямую, через делегирование прав или роли, исполнителем которых он является. Просроченные задачи выделяются красным цветом, не принятые к исполнению- жирным шрифтом.
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В список Задачи от меня попадают задачи, созданные в рамках процессов, автором которых является текущий пользователь.

Задание 1. Откройте программу 1С: Документооборот, выберите пользователь Великанова Н.П. Выберите раздел Совместная работа→ Задачи от меня→ Создать→ Исполнение→ Создать процесс. Оформите задачу в соответствии с рис. 
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Стартовать и закрыть.
Оформите еще одно задачу в соответствии с рис. 
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Задание 2. Откройте программу 1С: Документооборот, выберите пользователь Воронцова В.М. на начальной странице отобразиться виджет Задачи мне.
[image: image183.png]@ HE © O B s paasmounsii marepuan lokymertoos
NABHAA BCTABKA AM3AVH PA3METKA CCBUTKM PACCHIMKW PELEH3UP B PA3PABOT  Anapeesa

poT oTpeaaKkTupoBaHHEI [Pekith Orpa.

A L2 #* Qd
B Konexcn
e — LG o
Ho v @m e MmO ax @-
———
FERE (RS IR YO
[RIED HauanbHas cTpaHuua -
*
3apaun mue (Npocpouennbix: 0 / Beero: 2)
T N
o o otwomms | (@] (@] | Nogsasaw ~ | (@] [B] [0~ ] Eue < ||
. - Q (s 12
Komworep  GIMP2
® oem @ e i | [3akasart kanuenspcre Tosape ms: (Beem cpasy [ -
Cozgava Pn | |3akasare pyut - 10 wr, cTennep, ckoty, opravaiizep - 1 wr.
3akazare KakLenApCkUe ToBaDH 06.03.47 Benuanosa H
TloAroToBHTS OTUeT N0 WToram paoTel 08.03.17 Benanosa H
22 mecay

ynpasners

L

1C Enterprise. Tecruposariie

‘OCHOBAHHH 0AHOTO"
KOMamHHOH TaHeTH

‘oszats—Joxysent

Hauanswan crpaniua

kropy* Msasosy- ILIL

1

‘BEUIETHTS TIepCORATE HEH TeeoMMEI anmapar 17 pato T ©

<
Jlnspemernis ToCTaB TeHROM-3a3a 1 EeOGXOMIMO- 00D 7T < Pkt s resysny ik e Griast
A3 anesnapeva earminars. ~hesenaman - . e Tea. e, ohrmasr G TAHARO R [ narrear

Cropocrs paboru chinkena

=

CTPAHWLA

bl @ 5 O ] s 0 20,





Список «Все задачи» пользователь может просмотреть не только свои, но и другие задачи в рамках процессов, участником которых он является. Также пользователь видит задачи коллег как руководитель и делегат.

Для просмотра списка всех задач следует в разделе "Документы и файлы" или "Совместная работа" в панели навигации выполнить команду "Все задачи". 

Список «Задачи отдела». Задачи отдела – это список всех задач сотрудников, входящих в подразделение, которым руководит текущий пользователь. При этом отображаются не только задачи, адресованные сотрудникам лично, но и задачи, назначенные ролям, исполнителями которых они являются.

Задание 3. Откройте программу 1С: Документооборот, выберите пользователь Петров В.И. Выберите раздел Совместная работа→ Задачи отдела→ Создать→ Создание процесса Ознакомление→ Создать процесс.
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Стартовать и закрыть.

Задание 4. Откройте программу 1С: Документооборот, выберите пользователь Николаева А.Д. На начальной странице отобразится Задачи мне. Нажмите на кнопку Ознакомился. Закройте программу и зайдите под пользователем Администратор. В разделе Совместная работа откройте Все задачи. Просмотрите все невыполненные, выполненные задачи.

Виды процессов. Создание шаблонов процесса.


Процессы представляют собой цепочку заранее подготовленных действий, которые должны выполнить различные пользователи. Как только очередной пользователь выполняет назначенную ему задачу, программа автоматически формирует задачу следующему пользователю.


В конфигурации «Документооборот ПРОФ» предусмотрены следующие процессы:
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Шаблон процесса - это набор заранее настроенных параметров (исполнители, сроки, условия маршрутизации и др.), которыми автоматически заполняется новый процесс, созданный по шаблону. Шаблон настраивается в соответствие с принятым на предприятии регламентом движения документов и позволяет избежать повторного ввода одинаковых параметров вручную. 

По одному шаблону может одновременно выполняться несколько процессов. Запущенные процессы можно открыть по команде Процессы по шаблону из карточки шаблона. 

Список пользователей и ролей, которые могут пользоваться шаблоном задается в Рабочей группе шаблона. Если рабочая группа не заполнена, то шаблон доступен всем. 

В шаблоне можно указать:

· Наименование и описание создаваемого процесса; 

· Срок исполнения и важность; 

· В качестве исполнителя в шаблоне можно выбрать пользователя, роль или автоподстановку и указать вариант исполнения (всем сразу или по очереди); 

· Условия маршрутизации; 

· Организацию (если ведется учет по нескольким организациям);  

· Предмет с настройками видимости и заполнения. 

В настройках шаблона можно запретить пользователям вносить изменения в процесс, созданный по шаблону. Например, запретить менять список исполнителей. 


За создание шаблонов процессов отвечает ответственный за НСИ.

Задание 5. Откройте 1С: Документооборот, пользователь Администратор. Создайте шаблон процесса Исполнения заявления на отпуск. Выберите раздел Совместная работа → Шаблоны процессов или Управление процессами→ Шаблоны процессов→ Исполнение→ Создать.
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Выберите гиперссылку не назначен видам документов. Настройте шаблон процесса.
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Получите конечный результат
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Справочник «Вопросы деятельности».


Справочник «Вопросы деятельности» представляет собой перечень вопросов, входящих в компетенцию предприятия и его структурных подразделений. Состав и структура данного справочника определяются ответственным за НСИ в соответствии с инструкцией по делопроизводству предприятия.

Для каждого входящего, исходящего и внутреннего документа указывается вопрос деятельности и с помощью отчета получают количественные данные и информацию о составе документов по каждому вопросу.

В номенклатуре дел можно указать вопросы деятельности, документы, по которым должны храниться в деле.

При списании документа в дело контролируется соответствие вопроса деятельности документа и дела.

Для создания и редактирования вопросы деятельности в разделе "Нормативно-справочная информация" в панели навигации выполните команду "Вопросы деятельности", в списке с помощью команд "Создать" и "Изменить" создавайте и редактируйте виды.

Для удобства работы вопросы документов можно группировать. Для создания группы следует использовать команду "Создать группу". Для редактирования - команду "Изменить". Для реорганизации структуры используйте команду "Все действия - Переместить в группу" или используйте перетаскивание мышью.

Задание. Создайте вопросы деятельности в соответствии с рис.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 74.
Работа с внутренними документами.

Создать документ можно различными способами (например на основании одного или нескольких документов, файлов, пи сем, корреспондента и др.), из командной панели любого списка или карточки объекта.


Также создать новый документ можно: Документы и файлы→ Создать→ Документ внутренний.

Процесс обработки внутреннего документа состоит из цепочки простых процессов Согласование, Утверждение, Регистрация, Рассмотрение, Исполнение/Ознакомление, Поручение.
Задача. Секретарь Воронцова В.М обратилась с просьбой к директору Иванову И.И. выделить персональный телефонный аппарат для работы. 

Для решения поставленной задачи необходимо оформить служебную записку. Служебная записка оформляется с нуля или на основе существующего шаблона внутреннего документа и далее проходит следующие типовые этапы:

· Согласование с непосредственным руководителем.

· Регистрация секретарем,

· Рассмотрение и вынесение резолюции адресатом, 

· Исполнение резолюции.

Адресата служебной записки можно:

· Указать прямо в документе;

· Добавить в процессе рассмотрения с помощью автоподстановки;

· Использовать при автозаполнении шаблона файла служебной записки;

· Вывести в печатную карточку внутреннего документа

· Найти через поиск документов и файлов.

Поле Адресат отображается, если в карточке документа Служебная записка установлена настройка Вести учет по адресатам.

Задание 1. Создайте служебную записку и отправьте ее на согласование.

Выберите раздел Документы и файлы→ Создать→ Документ внутренний. В карточке внутреннего документа во вкладке реквизиты документа выберите вид документа, нажмите F4. В данном списке нет Служебной записки, нажмите на знак [image: image191.png]


(создание нового документа).
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Откройте вкладку Настройки, установите галочки в соответствии с рис.
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Оформите служебную записку по данным на рис.
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Нажмите на кнопку Записать.

Выберите кнопку Отправить, затем выберите на согласование.
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Затем нажать на кнопку [image: image196.png]Craprogars u akpuiTh





Закройте программу 1С: документооборот.

Задание 2. Согласуйте служебную записку с Великановой Н.П. 

Откройте программу 1С: Документооборот. Выберите пользователь Великанова Н.П. На начальной странице Великановой Н.П. отобразится виджет Задачи мне.
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Необходимо выбрать один из вариантов Согласовано, Согласовано с замечаниями, Не согласовано. Выберите Согласовано. Закройте программу.

Задание 3. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Администрация. Откройте внутренний документ Служебная записка, обратите внимание, что в реквизитах документа Состояние согласовано. Закройте служебную записку. Создайте в номенклатуре дел Секретариат создайте заголовок Служебные записки 06-04. Откройте документ Служебная записка, реквизиты, выберите Номенклатура дел Служебные записки Выберите кнопку Зарегистрировать. В результате получите.
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Задание 4. Необходимо утвердить данный документ. Выберите кнопку Отправить, на утверждение. Выберите директора Иванова И.И. срок укажите 1 день.
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Намите на кнопку Стартовать и закрыть. Закройте программу.

Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Иванов И.И.
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Выберите Утверждено. Закройте программу.

Задание 5. Необходимо ознакомиться с утверждением служебной записки. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Администрация.Выберите меню функций, раздел Управление процессами→ Все задачи. Здесь можно просмотреть вы выполненые или невыполненные задачи. Выберите ознаомиться с результатом утверждения, нажмите на кнопку Ознакомился. Записать и закрыть. Выберите раздел Совместная работа, Задачи мне. Нажмите кнопку Ознакомился.

Задание 6. Откройте Служебную записку выберите кнопку Отправить, На исполнение.
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Закройте программу.

Задание 7. Откройте программу, пользователь Петров В.И.
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Нажмите кнопку Исполнено. Закройте программу.

Задание 8. Откройте программу, пользователь Иванов И.И.
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Нажмите на кнопку снять с контроля.

Создание записи в журнале передачи.


Создать запись журнала передач можно прямо из карточки и списка документов при помощи команды Запись журнала передачи в меню Создать на основании. 


При этом открывается карточка записи журнала передачи для данного документа.
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Для передачи нескольких документов нужно выделить их в списке, также перейти в меню Создать на основании и выполнить команду Запись журнала передач.


В журнале передачи документов нужно указать на какой срок предается документ. Для этого в записи журнала передачи документов требуется заполнить реквизит Срок возврата. Документы, не возвращенные вовремя, отображаются в журнале передачи красным цветом.


В журнале передачи можно отразить передачу документа не только собственным сотрудникам, но и контактному лицу корреспондента.

Задание для самостоятельной работы.

Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Администрация. Выберите раздел Документы и файлы→ Документы внутренние→Откройте папку Информационно-справочные→выберите Настройка прав→сделайте изщменения как на рис.
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Выберите кнопку Записать и закрыть. Закройте программу.

Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Великанова Н.И. 

Задача. Великанова Н.И. оформила служебную записку об оказании материальной помощи инспектору по кадрам Никитиной Розе Алексеевне в связи с рождением сына Никиты 08.02.2017 г. Используя программу 1С: Документооборот выполнить все этапы работы со служебной запиской: Великанова Н.И. направила на согласование директору Мишину С.А. со сроком 1 день. Мишин С.А. согласовал данный проект. Великанова отправила на утверждение служебной записки директору организации. Директор утвердил данный документ и написал комментарий об оказании материальной помощи в размере 2 тысяч рублей. Великанова ознакомилась с согласованием и утверждением проекта документа, зарегистрировала документ. Отправила на исполнение бухгалтеру Макаровой С.П. со сроком 3 дня, контроллером назначили Грушина М.С. Хранение документа в дело 03-01 Личные дела сотрудников (том 1). Создала журнал передачи документа Макаровой С.П. Отправила на исполнение Макаровой С.П. Напечатала комментарий «Оказать материальную помощь Никитиной Р.А. в размере 2000 рублей. Подготовить карточку служебной записки к печати.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 75.
Работа с входящими документами. Карточка входящего документа. Создание карточки нового корреспондента. Типовые процессы, имеющиеся в программе: Рассмотрение, Исполнение, Согласование, Утверждение, Регистрация, Ознакомление, Поручение. Резолюции в документах. Переадресация входящих документов

Справочник «Корреспонденты» предназначен для учета физических и юридических лиц, с которыми взаимодействует предприятие. 


В области просмотра справочника Корреспонденты отображаются следующие реквизиты: адрес, телефон, электронный адрес, сайт, контактные лица, адреса контактных лиц и прочее. Некоторые данные оформлены гиперссылками, по которым можно перейти, например, к написанию письма, на сайт корреспондента.


Чтобы создать нового корреспондента нужно выбрать раздел Документы и файлы→ Корреспонденты→ Создать.

Задание 1. Введите нового корреспондента. Для этого выберите раздел Документы и файлы→ Корреспонденты→ Создать. Введите данные как показаны на рис.
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Рис. 1. Основные сведения
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Рис. 2. Адреса, телефоны
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Рис. 3. Контактные лица
Задание 2. Введите нового корреспондента.
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Рис. 4. Основные сведения Ядринмолоко
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Рис. 5. Адреса, телефоны организации
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Рис. 6. Контактные лица Ядринмолоко


Процесс Обработка входящего документа состоит из цепочки простых процессов Рассмотрение, Исполнение или Ознакомление и Поручение поместить в дело. Каждый из этих процессов формируется на основе шаблона, указанного в карточке составного процесса.

Задача. В организацию поступило письмо-предложение от ОАО Акконд принять участие в выставке кондитерских изделий. Ответственный сотрудник Воронцова В.М. зарегистрировала входящее письмо и направил адресату для рассмотрения. Руководитель принял решение, и в организации закипела работа…

Секретарь организации Воронцова В.М. должна зарегистрировать входящий документ, поставить регистрационный номер, дату регистрации. Тогда письмо примет статус официального документа.

Задание 1. Откройте программу 1С Документооборот под пользователем Воронцова В.М. Выберите раздел Документы и файлы→ Создать входящий документ. Оформите карточку входящего документа в соответствии с рис. 
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Нажмите на кнопку[image: image213.png]



Выберите Загрузить с диска, загрузите письмо из папки ИТ в ПД. Затем нажмите Зарегистрировать.

Нажмите кнопку Отправить, на рассмотрение к Иванову И.И.. Напишите проект резолюции: в течении одного дня рассмотреть вопрос об участии в выставке кондитерских изделий.

Задание 2. Откройте программу под пользователем Администратор. Выберите раздел настройка и администрирование→ Группы доступа→ Работа с входящими и исходящими документами.→ Добавьте Иванова И.И. Также добавьте его в группу Делопроизводство. Закройте программу.

Задание 3. Откройте программу под пользователем Иванов И.И. Иванов видит в списке задач Рассмотреть вопрос об участии в выставке. Он хочет перенаправить письмо Грушину М.С.. Выберете кнопку[image: image214.png]


- перенаправить.
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Закройте программу.

Задание 4. Откройте программу под пользователем Грушин М.С. Нажмите на кнопку рассмотрено. Закройте программу.

Задание 5. Откройте программу 1С Документооборот под пользователем Воронцова В.М. Выберите раздел Документы и файлы→ Документы входящие→ Откройте письмо об участии в выставке→ Отправить→ на исполнение.
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Задание 6. Создайте приказ по основной деятельности.
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В программе MS Word сохраните файл под именем приказ по ОД. Выберите Файлы, загрузить с диска. Затем выберите Редактировать, введите данные на рис. 
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Сохранить и закрыть. Нажмите на кнопку Закончить редактирование.

Задание 7. Отправьте проект документа на утверждение генеральному директору Иванову И.И.. После утверждения приказа зарегистрируйте проект приказа и отправьте на ознакомление Грушину М.С., Макаровой СП.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 76.
Работа с исходящими документами.

Процесс Обработка исходящего документа состоит из цепочки простых процессов Согласование, Утверждение и Регистрация. Каждый из этих процессов формируется на основе шаблона, указанного в карточке составного процесса.


Создать исходящий документ можно выбрать раздел Документы и файлы→ Документы исходящие или Документы и файлы→ Создать Документ исходящий или раздел Главное→ Создать Документ исходящий.

Задание 1. Откройте программу 1С Документооборот под пользователем Воронцова В.М. Создайте исходящее письмо в соответствии с рис.
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Записать. Добавить файл, Создать из шаблона. Выберите бланк предприятия. Отредактируйте данный файл. Закройте и сохраните.

Задание 2. Отправьте на согласование Грушину М.С. После согласования отправьте на утверждение Иванову И.И. После утверждения зарегистрируйте документ. 

Задание 3. Настройте почту. Для этого выберите раздел Настройка и администрирование→ Персональные настройки → Легкая почта→ Установите галочку Использовать легкую почту→ Нажмите на кнопку Добавить
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Нажмите на кнопку [image: image221.png]CoxpanuTs HacTpoiiKk




Откройте исходящее письмо. Установите галочку Отправлен, укажите дату, выберите способ доставки почта, Записать. Отправить по почте.
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Статистика работ над документами.


Для своевременного выявления проблем в работе с документами в 1С: Документооборот 8» предусмотрен отчет Статистика работ над документами.  С помощью отчета есть возможность узнать:

· Что или кто является причиной медленной работы с документами;

· По каким видам документов есть проблемы;

· Сколько времени занимает работа над каждым видом документов;

· Какие процессы запущены по документам и сколько времени они занимают.

Отчет можно открыть: раздел Документы и файлы→ Отчеты.


Отчет включает пять вариантов:

1. Статистика работ над документами.

2. Средняя длительность процессов по документам.

3. Документы по ответственным.

4. Процессы по шаблонам.

5. Процессы по авторам.
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Отчеты можно получить и по журналу передачи документов, например просмотреть документы, находящиеся у корреспондентов.
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 77.
Управление договорами.

В «1С: Документообороте 8» предусмотрена автоматизация всего жизненного цикла договоров:

· Подготовка проекта договора;

· Согласование проекта договора, как внутреннее, так и внешнее;

· Учет связанных документов, например акты, дополнительные соглашения:

· Учет и контроль сроков действия договора;

· Автоматическое продление сроков действия по правилам, указанным в договоре;

· Многовалютный учет сумм договоров.

· Учет и контроль исполнения финансовых обязательств по договору;

· Контроль наличия сопроводительных документов, например счет-фактура;

· Расторжение договора;

· Контроль возврата переданных экземпляров документов по договору.

Задание 1. Составьте договор купли- продажи молочных продуктов ООО «Смак» с ОАО «Ядринмолоко». На примере рассмотрим процесс договорной работы в 1С: Документооборот.

1. Откройте программу 1С: Документооборот. Зайдите под пользователем Администратор.

2. Выберите раздел Нормативно-справочная информация→ Виды документов→ Договор купли продажи.

Установите индекс нумерации ДКП.

Выберите Настройки, установите галочку является договором.

3. Откройте программу, пользователь Мишин С.А. Выберите Документы и файлы, Создать внутренний документ. Создайте договор в соответствии с рис.
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Файл Договор купли продажи загрузите Ссылки, Ресурсы, Учебные файлы, Компьютерные дисциплины, Андреева И.Г., ИТ в ПД. Нажмите на кнопку записать.

3. Выберите кнопку Отправить, На согласование.

4. Оформите карточку согласования
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Стартовать, Закрыть.

Закройте карточку Договора и программу.

5. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Грушин М.С.

На начальной странице отображается виджет Задачи мне. Грушин М.С. видет, что ему нужно согласовать договор. При согласовании имеются ссылки на карточку документа и ссылка на файл. Грушин знакомиться с карточкой документа и с файлом. Ему не очень нравится сумма в договоре и пишет комментарий Мишину, что сумма маленькая и не согласовывает данный документ.

6. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Иванов И.И. Иванов И.И. открывает задачу согласовать. Выбирает кнопку Задать вопрос, вводит «Михаил Сергеевич, почему считает, что сумма 100 000 рублей в договоре недостаточная?», Задать вопрос и закрыть. Открыть файл для редактирования, внести изменения номер договора 25, текущую дату, сумму 200 000 рублей. Сохранить, Shift+F4.
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Ввел комментарий «внес изменения в договоре 200 000 рубле, дату и номер», нажал на кнопку Согласовано.

7. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Мишин С.А.

Выберите Повторить согласование, введите сумма в договоре изменена. Закройте программу.

8. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Грушин М.С., Согласовано. Закройте программу.

9. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Иванов И.И. Закройте вопрос, согласуйте. Закройте программу.

10. Откройте программу 1С: Документооборот, пользователь Мишин С.А. Нажмите на кнопку Ознакомился. Откройте внутренний документ Договор купли продажи. 
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Выберите Запись журнала передач.
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Выберите Создать на основании исходящий документ. Заполните в соответствии с рис.
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Отправить на исполнение.
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Стартовать и закрыть.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 78.
Учет обращений физических лиц. Учет рабочего времени.

В программе предусмотрена регистрация и обработка обращений граждан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Предусмотрен учет дубликатов и повторных обращений, а также учет переадресации обращений граждан в сторонние организации и от них.

Для работы с обращениями граждан используется специальное рабочее место, в котором специалист сразу видит все поступившие обращения граждан, историю переписки и другую сопроводительную информацию по ним.

Для анализа и контроля исполнения обращений граждан используются отчеты "Исполнение обращений граждан", "Структура обращений за период", "Динамика количества обращений", "Список обращений граждан".

Задание1. Создайте жалобу Васильевой Анны Васильевны в ООО «Смак», что при покупке торта, изготовленного в Смак, обнаружила при нарезке торта гвоздь. Требует разобраться с данной ситуацией.

1. Откройте программу 1С: Документооборот 8, пользователь Администратор.

2. Выберите раздел Нормативно-справочная информация→ Виды документов→ Входящие документы→ Создать

Выберите кнопку Настройки. Установите галочку Является обращение от граждан.

3. Откройте программу 1С: Документооборот 8, пользователь Воронцова В.М.

4. Выберите раздел Документы и файлы, Создать входящий документ.

5. Заполните карточку входящего документа как показано на рис.


Заполните данные физического лица.

Отправить на рассмотрение, написать резолюцию.
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Стартовать и закрыть.

Откройте программу, ползователь Грушин М.С. Нажмите на кнопку Расмотрено. Закройте программу.

Откройте программу, пользователь Воронцова. Откройте карточку документа Жалоба. Выберите кнопку Создать на основании исходящий документ. Вести необходимые данные, зарегистрировать и отправить с курьером.
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Просмотрите отчеты по обращениям граждан.

Учет рабочего времени.


Раздел "Учет времени" содержит команды для работы с отчетами о затратах рабочего времени, например:

· оформление своих ежедневных отчетов; 

· просмотр ежедневных отчетов сотрудников; 

· формирование отчетов по затратам рабочего времени.

Использование подсистемы возможно (раздел "Учет времени" показывается), если настройка "Использовать учет времени" установлена.

Виды работ.

Справочник "Виды работ" предназначен для классификации работ пользователей по необходимым разрезам в разделе учета рабочего времени. Например, в качестве видов работ могут использоваться проекты, сферы деятельности, продукты и т.п.

Для открытия списка видов работ в разделе "Учет рабочего времени" или в разделе "Нормативно-справочная информация" в панели навигации выполните команду "Виды работ".

Виды работ могут объединяться в группы (например, "Работа с документами", "Взаимодействие"). Для создания группы используйте команду "Создать группу". Для создания вида работ - "Создать".

 Задание 1. Откройте программу 1С: Документооборот 8, пользователь Администратор. Создайте группы Взаимодействие, Потери и Работа с документами.

В группе Взаимодействие создайте следующие виды работ: 

- Переговоры с партнерами;
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Аналогично создайте:
- Планирование;

- Подготовка и проведение презентаций;

- Совещания, обсуждения;

- Телефонные переговоры;

- Чтение почты, переписка

В группе Потери создайте следующие виды:

- вынужденный простой

- дорога

- обед

В группе Работа с документами создайте следующие виды:

- ознакомление с документами;

- подготовка документов;

- проверка договоров;

- рассмотрение документов;

- регистрация документов;

- согласование договоров;

- согласование документов;

- составление договоров;

- утверждение документов.

Закройте программу.

2. Откройте программу 1С: Документооборот 8, пользователь Воронцова В.М. Выберите раздел Учет рабочего времени→ Создать→ Ежедневный отчет.
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Рассмотрите ежедневные, мои отчеты и Отчеты.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 79-80.
Самостоятельная работа.

Задача. В организацию ООО Смак поступило предложение от ОАО Акконд принять участие в конкурсе «Лучший кондитер», который будет проходит 12 апреля в г. Чебоксары в ресторане «Акатуй» в 16ч. ОАО Акконд просит прислать заявку на участие в конкурсе на одного кондитера. Письмо входящее регистрирует Воронцова и отправляет на ознакомление коммерческому директору Грушину М.С. Грушин М.С. предлагает кандидатуру кондитера Максимову Раису Ивановну. Генеральный директор утверждает данную, кандидатуру. Оформляется инспектором по кадрам Игнатьевой В.М. проект приказа о командировании Максимовой Р.И. на участие в конкурсе. Отправляется заявка на участие в конкурсе.

Составьте процессы, задачи, оформите необходимые документы в программе 1С: Документооборот 8 для решения задачи.

ПЕРЕЧЕНЬ РЕКОМЕНДУЕМЫХ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ, ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ, ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Основные источники:

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Технические специальности: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования/ Е.В. Михеева, О.И. Титова. – 3-е из., стер. - М.: Издательский центр Академия, 2016. – 416 с

Дополнительные источники:

1. Publisher 2017. Краткое руководство по началу работы. Электронный учебник в формате pdf.

2. Периодические издания: «Справочник секретаря и офис-менеджера».
3. Справочная информационно-правовая система «Гарант».
4. 1С: Предприятие 8. Конфигурация «Документооборот ПРОФ» редакция 2.0 Руководство пользователя. Фирма 1С.
3.3 Интернет-ресурсы

1. http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/konkr_blank.html - энциклопедия по делопроизводству

2. http://www.sekretariat.ru/document/rules_forms.php - правила оформления документов, делопроизводство и СЭД

3. http://www.mcfr.ru/journals/73/217/ - журнал «Справочник секретаря и офис- менеджера

4. www.v8.1c.ru – сайт фирмы 1с.

5. wikipedia.org.ru - википедия свободная энциклопедия.

6. http://www.teachvideo.ru/course/514 - самоучитель по Microsoft Outlook.
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� ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»  


 


� Гражданский кодекс Российской  (ГК РФ) (ред. от 31.01.2016 


 


� Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 N 98-ФЗ (ред. от 12.03.2014)  5 Федеральный закон  


 


� Федеральном законе «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 20.07.2006 г. 


(редакция от 13.08.2015) 


 


� Федеральный закон "О ком… тайне" N 98-ФЗ (ред. от 12.03.2014)  


 


� В Федер. закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) 


� Перечень сведений конфиденциального характера утвержден Указом Президента Российской Федерации в 


марте 1997 г.(редакция от 13.07.2015). 


 


� Федеральным законом «О государственной защите потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства» от 20.08.2004 № 119-ФЗ  (ред. от 08.03.2015) 


 


� "Гражданский кодекс Российской Федерации " от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 31.01.2016) 


� ГОСТ 50922-96 «Защита информации. Основные термины и определения» 


 


� Федеральный закон «О государственной тайне» 21.07.1993 г. (редакция от 08.03.2015) 
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лист 1

		Месяц		Кол-во осадков, мм

		Январь		35

		Февраль		31

		Март		34

		Апрель		34

		Май		50

		Июнь		65

		Июль		80

		Август		70

		Сентябрь		50

		Октябрь		48

		Ноябрь		41

		Декабрь		40





лист 1

		



осадки, мм

Среднемесячное количество осадков, мм



лист 2

		Месяцы		Температура воздуха,
градусы С

		Январь		-11

		Февраль		-11.6

		Март		-5.3

		Апрель		3.2

		Май		10.9

		Июнь		15.2

		Июль		17.4

		Август		15.6

		Сентябрь		10.2

		Октябрь		3.5

		Ноябрь		-2.9

		Декабрь		-3.5





лист 2

		



Температура воздуха,
градусы С

Среднемесячная температура воздуха, градусы С
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