
Практическое занятие 3. Создание электронных документов. 

1. Задания выполняйте в отдельных файлах. Название – вид документа. 

2. Прикрепите файлы в качестве ответов на задания. 

Реквизиты должны располагаться в пределах границ, установленных формуляром-образцом, с 

допуском +2 мм. 

Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатают через один межстрочный 

интервал. При этом составные части реквизитов «адресат», «гриф утверждения», «отметка о наличии 

приложения», «гриф согласования», следует отделять друг от друга полутора-двумя межстрочными 

интервалами. Начало строк многострочных реквизитов должно быть выровнено по одной вертикальной 

линии. 

При оформлении многострочных реквизитов следует использовать строки максимальной длины в 

пределах ГОСТ Р 6.30-2003. Например: 

Заместителю директора 

ВНИИКИ 

по научной работе 

Тропинину И.А. 

 

Реквизиты отделяют друг от друга 2-4 межстрочными интервалами Расшифровка подписи в 

реквизите «подпись» должна печататься на уровне последней строки наименования должности. При 

наличии нескольких подписей, располагаемых одна под другой, наименования должностей и 

расшифровку подписей разделяют 2-4 межстрочными интервалами.  

Бланки предприятия изготавливаются типографским способом или с помощью персонального 

компьютера и имеют установленный комплекс реквизитов и определенный порядок их расположения. 

Это стандартный лист бумаги, на котором воспроизводятся постоянные реквизиты организации-автора. 

Для бланков применяют бумагу форматов А4 (210 х 297) мм и А5 (148 х 210) мм. Для предприятия, 

его структурного подразделения, должностного лица рекомендуется использовать следующие виды 

документов: общий бланк; бланк письма; бланк конкретного вида документа. 

 

 

Задание1. Оформление простых реквизитов документа. 

Выполнить задания: Оформите заявление по требованиям. 

Генеральному директору 

ООО «МедЛаб» 

Петрову П.П. 

Иванова Ивана Ивановича 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять меня с _____(указывается число, месяц прописью, год) на работу в 

_____(указывается подразделение) на _____(указывается должность) по основному месту работы (или по 

совместительству) с испытательным сроком ___(указывается от 1 до 3 месяцев прописью) месяца. 

число, месяц прописью, год 

Подпись 



Фамилия, инициалы 

Задание 2. Оформление сложных реквизитов документа. 

Выполнить задания:  

1. Скачайте файл spravka_ptu.dotx 

2. Заполните СПРАВКУ о временной нетрудоспособности: студента, учащегося по образцу 

3. Сохраните работу под именем Справка пропуски студент.docx 

 

 

 

 

 



Задание 3. Оформление сложных реквизитов документа. 

Выполнить задание:  

1. Скачайте файл Направление.dotx 

2. Заполните Н А П Р А В Л Е Н И Е на обследование по образцу 

3. Сохраните работу под именем Направление.docx 

 


