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Приёмы редактирования текста

Цель: отработка навыков работы в MS Word

Задание 1. Напечатайте текст и скопируйте его, чтобы получилось два одинаковых фрагмента 
Документы личного характера — это официальные документы, которые удостоверяют личность их владельца, его права, обязанности и общественное положение, содержат биографические и другие сведения о нём. Некоторые виды документов личного характера:
Резюме. Документ, содержащий краткие сведения биографического характера, который предоставляется лицом при трудоустройстве. Автобиография. Подписывается и датируется составившим её лицом. Заявление. Внутренний служебный документ, предназначенный для доведения до сведения должностного лица информации узкой направленности.

Некоторые виды документов личного характера: Расписка. Документ, подтверждающий факт получения чего-либо одним лицом от другого. Доверенность. Документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу полномочия предпринимать за него какое-либо действие (чаще всего — получить что-либо). Характеристика. Официальный документ, который содержит сведения о профессиональных и личных качествах работника, его трудовой деятельности и достижениях на текущем рабочем месте. Назначение — дать объективное представление о качествах человека, например, для предоставления в различные органы, ведомства или структурные подразделения.

Выполните редактирование текста:
1 фрагмент – разбейте текст на абзацы. Название документов выровняйте по центру, полужирный все прописные. Расположите абзацы таким образом, чтобы названия документов были в алфавитном порядке.
2 фрагмент – разбейте текст на абзацы, установите красную строку 1,25, выравнивание по ширине. Название документов подчеркните и выделите другим цветом. Описание документа выделите курсивом.

Задание 2. Напечатайте текст и выполните редактирование:
1-2 абзац – отступ слева 8
3 абзац – выравнивание по центру
4 абзац – выравнивание по ширине, красная строка 1,25, интервал 1,5
5 абзац – отступ слева 12
6 абзац – выравнивание по левому краю

Руководителю ООО «Ромашка» В.В. Петрову 
от соискателя Ивановой Натальи Петровны, адрес: г. Челябинск, Энергетиков, 15-5, контактный телефон 89080051829, 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня на должность младшего аналитика финансового отдела с 01.09.2025 с испытательным сроком три месяца и окладом согласно штатному расписанию.
Н.П. Иванова 
01.09.2025

Директору ООО "Полет" С.А. Матвееву 
от менеджера по продажам Яковлева В. Б.
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне очередной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней с 3 октября 2025 года.
В.Б. Яковлев 
13.09.2025 
Сохраните документ в своей папке с именем ПР 2.
[bookmark: _Hlk207725298]Задание 3. Откройте документ ПР 2, создайте новый лист и напечатайте текст и выполните редактирование:
1- абзац – отступ справа до 8
2- абзац – все прописные
3 абзац – отступ справа до 8
4 абзац – дата - выравнивание по левому краю, № - переместить во второе положение табулятора (цифра 4 по линейке)
5 абзац – красная строка 1,25, выравнивание по ширине, интервал 1,5
6-8 абзац – выравнивание по ширине
9 абзац – Директор - выравнивание по левому краю, ФИО - переместить в шестое положение табулятора (цифра 12 по линейке)
10 абзац – выравнивание по ширине

Общество с ограниченной ответственностью «Амарант»
Приказ
о приеме работника на работу
01.06.2025 № 12-Л
Принять на работу с 01.06.2025 по 30.06.2025 Нестеренко Анну Петровну в отдел снабжения и сбыта менеджером временно по договору внешнего совместительства на 0,5 ставки. 
Тарифная ставка 30000 руб. 
Надбавка согласно Положения об оплате труда
Основание: Трудовой договор от 01.06.2025 № 13
Директор А.А. Никитин
С приказом ознакомлен: Нестеренко А.П. 01.06.2025

Общество с ограниченной ответственностью «Крит»
Приказ
о приеме работника на работу
07.02.2025 № 22-К
Принять на работу с 07.02.2025 Казакову Ирину Дмитриеву бухгалтером в бухгалтерию постоянно, табельный номер 156. 
Тарифная ставка 60000 руб. 
Надбавка согласно Положения об оплате труда
Основание: Трудовой договор от 07.02.2025 № 1-25/02
Директор И.С. Копылов
С приказом ознакомлен Казакова И.Д. 07.02.2025

Задание 4. Напечатайте текст и выполните редактирование аналогично Заданию 3

Общество с ограниченной ответственностью «Аргамак К» Приказ о премировании 25.09.2025 № 25-П. Согласно Положения о премировании и в связи с добросовестным исполнением обязанностей и перевыполнением плана на 50% за 2 квартал 2025 года ПРИКАЗЫВАЮ: Назначить премию начальнику отдела продаж А.К. Волкову в размере 25 000 рублей. Директор П.Р. Ржин. С приказом ознакомлен А.К. Волков 26.09.2025.

Общество с ограниченной ответственностью «Аргамак К» Приказ о премировании 25.09.2025 № 25-П. Согласно Положения о премировании и в связи с добросовестным исполнением обязанностей и перевыполнением плана на 50% за 2 квартал 2025 года ПРИКАЗЫВАЮ: Назначить премию делопроизводителю В.Т. Чекаловой в размере 10 000 рублей. Директор П.Р. Ржин. С приказом ознакомлен В.Т. Чекалова 26.09.2025.

[bookmark: _Hlk207725830]Сохраните документ в своей папке
