Інструкційно-технологічна картка до уроку
«Вимоги до документів, що виготовляються за допомогою друкувальних пристроїв»

Правила оформлення машинописної сторінки
Оформіть нижчеподані завдання за правилами та вимогами до документів, виготовлених на ПК
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Завдання I. Оформлення змісту……… 2 Завдання 2. Виноски до тексту та правила їх оформлення….. Завдання 3. Правила оформлення заголовків та підзаголовків…… Завдання 4. Правила виділення окремих частин тексту…… Завдання 5. Вимоги до тексту документа…… Завдання 6. Список використаної літератури……… ВСТУП Діловодство - це діяльність, що охоплює питання документування та організації роботи з документами у процесі виконання управлінських дій. Діловодство в установі являє собою повний цикл обробки руху документів з моменту їх створення чи одержання до завершення виконання і відправки. Від вірної організації діловодства, як найповнішої його механізації та автоматизації залежить ефективність управління в цілому. Документом називають будь-яке офіційне свідчення та доказ достовірності дії предмета чи поняття. Документи мають правове та господарче значення, зокрема можуть служити писемними доказами, бути джерелом різних відомостей довідкового характеру. Вони дають змогу відтворити факти діяльності установи, підприємства чи організації. Виходячи з цього документ є насамперед зафіксованим письмовим способом, носієм інформації і водночас своєрідним матеріалом. Цей матеріал повинен бути якісним, швидко та продуктивно надавати інформацію. 
ЗАВДАННЯ 2 Виноски до тексту та правила їх оформлення
Виноска – це текст, що розміщений в кінці сторінки, що відокремлюється від основного тексту підкреслюючою лінією. Оформляють виноски таким чином: 

· основний текст від виноски відокремлюється підкреслюючою лінією; текст виноски друкується в 10 пт.
· текст виноски друкують через 1 (один) інтервал; кілька виносок друкують через 2 (два) інтервали; 

Головні вимоги до документів, що виготовляються машинописним способом а також за допомогою друкувальних пристроїв, визначає ДЕСТ 4168 – 2003. Організаційно-розпорядчі документи оформляють на папері формату А4 (294x210) та А5 (146x210). Для зручності з обох боків сторінки залишають вільні поля (береги)
: лівий
 — 30 (25) мм; правий
 — не менше 8 мм; верхній
 — 20 мм; нижній
 — 19 мм (для формату А4) і 16 мм (для формату А5). На бланку друкується тільки перша сторінка документа, а наступні —на чистих аркушах паперу. Якщо текст документа займає більше однієї сторінки, то на другу сторінку не можна переносити один підпис, на ній має бути не менше двох рядків тексту. Якщо документ оформляють також і на звороті аркуша (термін зберігання такого документа має становити не більше ніж 3 роки), то лівий і правий береги на звороті відповідно міняються місцями (лівий — 8 мм, правий — 20 мм), а верхній і нижній — залишаються без змін. У документах, що виготовляються на аркушах формату А4 і змістова частина яких має вигляд табличних форм, допускається розміщення основних реквізитів паралельно довгій стороні аркуша. Оформляючи конкретний документ, застосовують не всі реквізити, а лише ті, які необхідні при виготовленні документів цього типу і вважаються обов'язковими відповідно до юридичних вимог. Допускається розміщення реквізиту 3 (зображення нагород) на площі, що відводиться для реквізиту 6 (назва Міністерства чи відомства), який, відповідно, розташовують нижче від реквізиту 3. Реквізит 2 (емблема організації) розташовують на рівні реквізиту 7 (назва підприємства(організації, установи, фірми)) на лівому березі. Якщо обсяг реквізиту 16 (адресат) або 17 (гриф затвердження) завеликий, то реквізит 18 (резолюція) можна писати на будь-якій вільній площі робочого поля першої сторінки документа. У багато сторінкових документах реквізити 22— 28, 30 проставляють на останній сторінці на площі, відведеній формуляром-зразком. 
ЗАВДАННЯ 3 Правила оформлення заголовків та підзаголовків
Заголовок до тексту документа має містити стислий виклад основного смислового аспекту змісту документа. Тому заголовок має бути коротким, граматично узгодженим з назвою документа, точно передавати зміст тексту і відповідати на запитання «про що?», «кого?», «чого?». Оформлюючи заголовки дотримуються таких правил: 

· заголовок пишуть великими літерами; 

· довжина рядка заголовка має бути не більше ніж 40 (сорок) друкованих знаків; 

· якщо заголовок містить кілька рядків, то він має ділитися за змістом. В такому випадку між рядками робиться один інтервал; 

· текст від заголовка відділяють трьома-чотирма (3-4) інтервалами; 

· короткі заголовки пишуть вроздріб, тобто врозрядку; 

· крапка після заголовку не ставиться. 

Підзаголовки оформляють: 

· малими літерами починаючи з великої; 

· відстань від заголовка до підзаголовка становить 2 інтервали; від підзаголовка до тексту відступають 3-4 (три-чотири) інтервали; між рядками підзаголовку має бути 1(один) інтервал; 

Відрізняють два способи оформлення заголовків: центральний; прапорцевий. 

ЗАВДАННЯ 4 Правила виділення окремих частин тексту
Текст дозволяється виділять кількома способами: виділення великими літерами; виділення розрядкою; виділення підкреслюванням; виділення курсивом; виділення жирним шрифтом. 

Виділення тексту великими літерами. Перед тим як друкувати даний заголовок ми перемикаємось в режим «Caps Lock» на клавіатурі. При цьому це виглядатиме так, наприклад, ОГОЛОШЕННЯ. 

Виділення тексту розрядкою. Друкуємо даний текст за допомогою команди Формат(Шрифт(Інтервал(розріджений на 3 пт

Виділення підкресленням: a) окремих слів, б) фраз та виразів, в) речення в цілому. Достатньо лише виділити потрібний нам текст та вибрити відповідний тип виділення на панелі інструментів ПК. 
Виділення тексту курсивом. Виділяємо текст, вибираємо відповідний тип виділення на панелі інструментів. Цей параметр визначається великою літерою «К». даний текст матиме такий вигляд: Оголошення. 

Виділення тексту жирним шрифтом. Виділяємо відрізок потрібного нам тексту та вибираємо на панелі інструментів «Ж». Такий текст виглядати приблизно так: Оголошення. Друкуючи текст на персональному комп’ютері дозволяється поєднувати виділення потрібного нам відрізку тексту. Наприклад, це може бути поєднання жирного виділення з курсивним виділення і т.д. 

ЗАВДАННЯ 5. Вимоги до тексту документа
Текст - головний реквізит, завдяки якому складається та оформлюється весь документ. Приступаючи до складання документа, насамперед слід визначити його доцільність, впевнитись у відповідності змісту, що має у ньому бути, компетенції даного суб'єкта, правильно вибрати вид документа для фіксації управлінської дії. Структура тексту Вступ – де зазначається причина складання даного тексту, викладення даного матеріалу. Вступ також підготовлює до сприйняття тексту документа. Доказ або основна частина. Тут викладається суть конкретного питання, наводяться докази, пояснення або посилання на документи. В основній частині описуються події, факти, причини, наслідки, висновки, де вміщені пропозиції, розпорядження, рекомендації Закінчення або висновок. В цій частині формулюється мета заради якої складено цей текст (документ), а також пропозиція, згода, відмова, прохання. Мета закінчення – проінформувати адресата про якийсь факт, обставину тощо. Текст документа, що складається із самого закінчення, називається простим, а то, що містить також інші логічні елементи, - складним. Вид документа в багатьох випадках передбачає його стиль, характер викладу тексту. Однак у практиці документування існують загальні вимоги, які ставляться до всіх документів. Головними з них є вимоги достовірності та об'єктивності, максимальної стислості при повноті інформації, точності, що виключає можливість двоякого розуміння тексту. Стислість та виразність викладу передбачають точність, розуміння інформації, викладеної в документі, уникненням повторень та зайвих подробиць. Кожне слово в тексті документа повинне нести смислове навантаження. Службові документи вирізняються нейтральним тоном. Листування ведеться від третьої особи, займенник замінюється на іменник (інститут просить, керівництво не заперечує, підприємство направляє тощо). У розпорядчих документах, що відображують принцип єдиноначальності, текст викладається від першої особи однини. Так само складаються пояснювальні записки, заяви, більша частина доповідних записок. Набуло поширення застосування скорочених слів та словосполучень у службових документах, що зменшує їх обсяги і прискорює сприйняття інформації. Їх написання ведеться відповідно до загальнодержавних класифікаторів техніко-економічної інформації, вимог державного стандарту і правил української орфографії. Рекомендується використовувати словник скорочень української мови. У спеціальній літературі документи поділяються залежно від кількості розглянутих в них питань на прості та складні. Документи, що містять одне питання, вважаються простими. Складні документи стосуються декількох самостійних питань. Прості значно легші для опрацювання (реєстрації, постановки на контроль, формування у справи), направлення на виконання. Складні документи найчастіше стосуються декількох виконавців або навіть різних структурних підрозділів. Визначені види документів, такі як протоколи, накази, ухвали, звичайно бувають складними за змістом. Для полегшення сприйняття інформації, виділення суті документа рекомендується починати документ із заключної частини, тобто з викладення суті питання: прохання, пропозиції тощо, а потім підкріплювати їх обґрунтуванням. Якщо приводом для складання якогось документа послужив інший документ або доказом є дані іншого документа, у тексті наводяться повні його дані, тобто вказуються вид, автор, заголовок, дата та номер. Текст документа ділиться на абзаци. З них починається кожна нова думка. Абзаци допомагають вдумуватись в зміст документа, робити невеликі зупинки при читанні документа. Тексти складних, великих за обсягом документів (огляди, звіти, довідки та ін.) розподіляються на частини: розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Порядок їх нумерації слід проводити відповідно до вимог державного стандарту. Номер кожної частини включає номери відповідних складових частин вищих ступенів розподілу. Наприклад, номер підпункту включає номер розділу, підрозділу, пункту та порядковий номер підпункту. Всі вони розділяються крапками, та в кінці номера ставиться крапка. 
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� Береги документа — це площі, призначені для закріплення документа в технічних засобах зберігання, а також для нанесення спеціальних позначок та зображень. 


� Лівий берег призначено для нанесення реквізитів 2 (емблема організації) , 20 (позначка про контроль), а також для закріплення документа в технічних засобах зберігання. 


� Правий берег — це резерв, залишений задля збереження тексту документа. 


� Верхній берег призначено для проставляння сторінок, нанесення реквізитів 1 (державний герб), 4 (код підприємства), 5 (код документа)


� Нижній берег — для нанесення реквізитів 29 (позначка про виконання документа й направлення його до справи), 30 (позначка про перенесення даних на машинний носій), 31 (позначка про надходження). 





