Документ сохранить на рабочем столе в файле ФамилияКлассСписки (например, Петров10АСписки) 

Списки

Задание 1. Оформить в соответствии с образцом
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Текст к заданию

Этикет делового общения

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой-либо обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в деловом мире и сфере управления. Выше уже шел разговор о золотых правилах переписки. К ним можно добавить постулаты делового общения:

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным служебным положением. 

Относись уважительно как к начальству, так и к подчиненным.

Будь справедлив как к партнеру, так и к конкуренту.

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

Умей признавать свои ошибки.

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не положение.

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

Задание 2. Создать нумерованный список. Отсортировать по алфавиту

Сортировка списка по алфавиту Одноуровневый маркированный или нумерованный список можно отсортировать по алфавиту в порядке возрастания (от А до Я) или убывания (от Я до А).

1. Выделите текст в маркированном или нумерованном списке. 

2. На вкладке Главная в группе Абзац выберите команду Сортировка.
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3. В диалоговом окне Сортировка текста выберите в разделе Сначала по значения абзацам и Текст и установите переключатель в положение по возрастанию или по убыванию.

Список литературы по делопроизводству

Стенюков М.В., Образцы документов по делопроизводству, изд. 3-е перераб, М, ПРИОР, 1999
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Кузнецова Т.В., Делопроизводство (документационное обеспечение управления) Бизнес-школа "Интел-Синтез"328 стр, 1999
Андреянова В.В., Как организовать делопроизводство на предприятии, ИНФРА-М, 96 стр, 1998
Стенюков М.В., Пустозерова В.М., Делопроизводство в управлении персоналом, ПРИОР, 112 стр, 1999
Басаков М.И., Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах, Феникс, 320 стр, 2000
Васильев Д.В., Делопроизводство на компьютере, М, Стрикс, ПРИОР, 224 с, 1999

Давыдова Э.Н., Рыбаков А.Е., Делопроизводство: Учебно-практическое руководство, ТетраСистемс, 288 стр, 1999
Кудряев В.А. и др, Организация работы с документами: учебник, ИНФРА-М, 575 стр, 1999
Кузнецов С.Л., Делопроизводство на компьютере, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 260 с, 1999

Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
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Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999

Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Самуэльян Н.А., Настольная книга секретаря-референта. Контракты, деловая корреспонденция, документация на английском и русском языках, Менеджер, 240 стр, 1999
Стенюков М.В., Документы. Делопроизводство, ПРИОР, 144 стр, 2000
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Задание 3. Найдите и исправьте ошибки в форматировании нумерованного списка, придав тексту единообразие.

1. Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
2. Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
3. Кузнецова Т.В., Секретарское дело, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1999
4. Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999
5. Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Задание 4. Оформите оглавление в виде многоуровневого списка

Образец
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à
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Исходный текст

ПЕРЕХОД К ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ

ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ОБЩЕСТВА

Что такое информационное общество

Роль информатизации в развитии общества

Об информационной культуре 

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПОТЕНЦИАЛ ОБЩЕСТВА

Информационные ресурсы

Информационные услуги и продукты

Рынок информационных услуг и продуктов

Правовое регулирование на информационном рынке 

ИНФОРМАТИКА - ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ

Появление и развитие информатики

Структура информатики

ИЗМЕРЕНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

ИНФОРМАЦИЯ И ЕЕ СВОЙСТВА

Информация и данные

Формы адекватности информации

Меры информации

Качество информации

КЛАССИФИКАЦИЯ И КОДИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ

Система классификации 

Система кодирования

Примеры классификации информации по разным признакам

Таблицы

Задание 1. Преобразовать текст в таблицу 
Вариант 1

Образец
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Предлог
Разговорная речь
Деловая речь

по
Создать центр подготовки космонавтов…
Создать центр по подготовке специалистов…

с
Испытываем трудности с деньгами …
Испытываем денежные затруднения

в
Поднята гиря весом 32 килограмма…
Вагон весом в 60 тонн сошел с рельсов…

Вариант 2

Размеры полей по ГОСТ

Поля
ГОСТ, мм

Левое
20

Правое
10

Верхнее
15

Нижнее
20

Задание 2. Сортировка в таблице

В первый столбец вставить автоматическую нумерацию

Отсортировать второй столбец по алфавиту.
Добавить строку снизу.
Ввести новую запись: Титова Юлияна Францевна

Отсортировать заново.

	№ п/п
	Фамилия, Имя

	
	Могильникова Людмила Сергеевна

	
	Гринева Мария Игоревна

	
	Давыдова Наталия Валерьевна

	
	Дубинкина Валерия Сергеевна

	
	Шамурина Екатерина Александровна

	
	Калинина Елена Анатольевна

	
	Лебедева Мария Александровна

	
	Юпатова Елена Владимировна

	
	Федорова Ирина Владимировна

	
	Мамонцева Галина Владимировна

	
	Найденко Андрей Юрьевич

	
	Тимофеева Светлана Николаевна

	
	Тузова Юлия Михайловна

	
	Углова Светлана Владимировна

	
	Малкова Вера Александровна

	
	Чернышова Екатерина Вячеславовна

	
	Сухова Елена Владимировна


Задание 4. Направление текста в таблицах .

Создайте объявление по образцу. Текст, приведенный ниже, преобразуйте в таблицу
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Этикет делового общения

 

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой

-

либо 

обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в дел

о

вом мире и 

сфере управления. Выше у

же шел разговор о золотых правилах переписки. К ним 

можно добавить постулаты делового о

б

щения:

 

Ú

 

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным 

служебным полож

е

нием. 

 

Ъ

 

Относись уважительно как к начальству, так и к подч

и

ненным.

 

Ъ

 

Будь справедлив ка

к к партнеру, так и к ко

н

куренту.

 

Ъ

 

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

 

Ъ

 

Умей признавать свои ошибки.

 

Ъ

 

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не пол

о

жение.

 

Ъ

 

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

 

 


Продаю недорого

Диван складной 500 руб.

Кресло-кровать 300 руб.

Холодильник "Саратов" 200 руб.

Стол журнальный 100 руб.

163-15-43

