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ЗАДАНИЕ:

▪ Соблюдать правила по технике безопасности работы за компьютером.

▪ Ответить на вопросы практической работы (письменно)

▪ Ответить на вопросы для самопроверки (устно).

▪ Заполнить дневник практики

▪  Оформленные результаты отправить Авдиенко В.В. https://vk.com/id21475024 
для проверки.



Тема: Оформление реквизита «Текст».

Цель: закрепить знания относительно оформления реквизита «Текст».

Ход работы

 

1. Дайте определение понятия о тексте документа.

2. Опишите требования к оформлению текста.

3. Начертите схему классификации текстов.

4. Напечатайте текст на весь лист форма А-4, применяя к нему различное 
выравнивание, подчеркивание, использование различных языков и т.д.

5. Вывод.

 



ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПРИСТУПИТЬ К РАБОТЕ, ПРОВЕРЬ, 
ПРАВИЛЬНО ЛИ ТЫ СИДИШЬ ЗА КОМПЬЮТЕРОМ!!!



ТЕКСТ ДОКУМЕНТА



ТЕКСТ ДОКУМЕНТА



ТЕКСТ ДОКУМЕНТА



НЕ ЗАБЫВАЙ О ПЕРЕРЫВАХ В РАБОТЕ ЗА 
КОМПЬЮТЕРОМ! ДЕЛАЙ ЗАРЯДКУ ДЛЯ ГЛАЗ!!!



Вопросы для самопроверки
 

1. Какие виды текста Вы знаете?

2. Приведите примеры документов, где используются вышеназванные 
виды текста.

3. Какой межстрочный интервал применяется к тексту документа? 
Почему?

4. Чему должен быть равен абзацный отступ в тексте документа?

5. Как должен быть выровнен текст документа?
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Методические указания 

           Бланк документа. Поля документа. Реквизиты. Требования к изготовлению 
документов. Реквизит «Текст». 


