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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 продольного бланка.

Цель: закрепить на практике знания об оформлении бланков.

Ход работы

1. Опишите целесообразность использования продольного бланка.

2. Почему этот бланк имеет такое название?

3. Изготовьте продольный бланк.

4. Вывод.



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



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК

▪ Бланки документов могут изготовляться на основе продольного или 
углового расположения реквизитов, идентифицирующих 
организацию, и других реквизитов оформления документов, 
дополняющих сведения об организации. Использование углового 
или продольного бланка не влияет на юридическую силу документа 
или его правовой статус.

▪ При продольном расположении (продольные бланки) 
реквизиты "Наименование организации", "Вид документа" и другие 
необходимые реквизиты на бланке размещаются вдоль верхнего поля 
и центруются (центрируются).



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК
(продольное расположение реквизитов)

Донецк



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК

▪ Продольные бланки на практике используются 
преимущественно для подготовки нормативных правовых 
актов.

▪ Продольные бланки писем используются в рекламных 
целях, когда не стоит вопрос об экономии бумаги, 
рациональном размещении необходимого количества 
реквизитов и т.п.



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК
(продольный бланк письма)



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК

▪ Использование продольного бланка письма целесообразно 
применять в случаях, когда наименование организации содержит 
большое количество печатных знаков, например, может быть в 
случае, когда реквизиты бланка даются на двух и более языках. При 
этом слева следует печатать реквизиты на русском языке, а справа - 
на национальном, на одном уровне. Если количество используемых 
национальных языков более одного, сверху следует указывать 
реквизиты на русском, а ниже - на национальном языке, продлевая 
строку до границы правого поля.



ПРОДОЛЬНЫЙ  БЛАНК
(двуязычный продольный бланк письма)



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



При оформлении 
документов не 

забывайте о правилах 
расположения 

реквизитов!



Вопросы для самопроверки
 

1. Каким документом следует руководствоваться при составлении 
бланков?

2. Как классифицируют бланки?

3. Чем отличается угловой бланк от продольного?
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Методические указания 

Бланк документа. Поля документа. Реквизиты. Требования к изготовлению 
документов. 


