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1. Організація робочого місця оператора ПК
Перед тим, як говорити про робоче місце, слід визначити, що таке “робоче місце”.

Робоче місце – це зона трудової діяльності співробітника, яке оснащене необхідними засобами для виконання посадових обов’язків.

Організація робочого місця оператора комп’ютерного набору починається з оснащення його меблями, спеціальним обладнанням, канцелярським приладдям.

Моє робоче місце включає:

·  Канцелярський стіл з рухливою тумбою;

·  Комп’ютерне крісло;

·  Допоміжний стіл або підставки до оргтехніки;

·  Шафа для збереження документів;

·  Сейф для збереження документів, бланків, штампів та печаток;

·  Стілець для відвідувачів. 

Серед канцелярського приладдя і спеціального обладнання можна виділити предмети, які найбільш часто я використовувала при роботі з документами:

·  Письмовий набір;

·  Папка або лоток для поточних документів і паперу;

·  Довідково-алфавітні блокноти, щоденник, щотижневики;

·  Діркопробивач, степлер;

·  Ніж для паперу, ножиці;

·  Коректуюча паста або коректор, клей;

·  Магнітний прилад для зберігання скріпок, кнопки та інші металеві дрібниці;

·  Настінний годинник

·  Папка з потрібними надписами і т.д. 

Ергономіка і організація праці

Будь-якому працівнику для успішного виконання покладених на нього функцій потрібні необхідні умови праці. Вони повинні забезпечувати максимальні зручності робітника під час роботи при мінімальних затратах сил і часу. Ці умови праці важливі для будь-якої професії.

Що ж включають в себе ці умови? Вони складаються з ряду факторів: технічних, гігієнічних, соціальних, психологічних, психофізичних і навіть естетичних.

 Умови праці – це сукупність факторів виробничого середовища, які впливають на здоров’я і працездатність людини  в процесі її діяльності.

Праця оператора комп’ютерного набору має деяку специфіку. 

До технічних факторів умов праці оператора комп’ютерного набору відносяться обладнання його робочого місця сучасними засобами комп’ютерної і оргтехніки та використання в процесі праці новітніх інформаційних технологій.

При організації робочого місця оператора комп’ютерного набору слід потурбуватися також про спеціальні меблі і канцелярське приладдя.

Гігієнічні фактори повинні забезпечити збереження сил і здоров’я, мінімальне стомлення і добре самопочуття працівника під час роботи. До цих факторів можна віднести освітлення робочого місця, оптимальний температурно-вологий режим в приміщенні, продуману кольорову гамму в оформлені приміщення, зручні меблі, яка відповідає вимога ергономіки, і т.д. Приміщення, в якому багато пилу, яке тісне і давно не ремонтується, створює враження дискомфорту у працюючого в ньому, що не сприяє гарному самопочуттю.

Соціальні фактори створюють у працівника почуття комфортності, соціальної захищеності. До них можна віднести харчування робітників, медичне страхування, доступ в спортивні і тренажерні зали, турботу адміністрації про відпочинок співробітників та їх дітей і т.д.

 Психологічні фактори визначаються взаємовідносинами співробітників в колективі, стилем керівництва, тобто психологічним кліматом організації. Спільні свята, “дні здоров’я”, спартакіади, заохочення співробітників, що показали себе в роботі, поздоровлення до свят – все це показники гарного психологічного клімату в колективі.

Така психологічна обстановка сприяє робочому настрою; співробітники її цінують і дорожать своїм робочим місцем.

У колективі, в якому я працювала, психологічні фактори були дуже сприятливі. Я зрозуміла, що таке працювати у хорошому дружньому та зібраному колективі.

 Психологічні фактори повинні врахувати коливання фізичного стану працівника на протязі робочого для. Навантаження повинно бути розподілено у відповідності з цим станом. Наприклад, в  першу годину роботи і одразу після обідньої перерви не слід планувати пік виробничої активності, так як організм в цей час дещо розслаблений і не готовий до інтенсивної праці. У кінці робочого дня відбувається загальна втома, тому на цей період слід залишити менш відповідальну роботу, яка не потребує концентрації уваги і розумової напруги. Пік працездатності людини випадає на час з 9 до12 годин і 14 до 17 годин. На цей час необхідно планувати основне виробниче навантаження.

 Естетичні фактори сприяють гарному настрою працівника, формують у нього повагу до своєї праці і гордість за підприємство, підвищують престижність праці. Меблі, квіти, жалюзі, сучасний інтер’єр, приємна музика, кольорова гамма в оформленні і багато іншого можна віднести до естетичних факторів, які впливають на умови праці.

 Ергономіка – наукова дисципліна, яка вивчає трудові процеси з метою створення оптимальних умов праці. Цим вимогам повинен відповідати комплект меблів.

Наведу рекомендовані висоти столів і стільців в залежності від зросту працівника.

Таблиця 1 
Ергономічні вимоги до меблів 
для операторів комп’ютерного набору

	Найменування меблів
	Зріст працівників
	Висота меблів

	Канцелярський стіл
	До 170 см
вище 170 см
	72 см
75 см

	Комп’ютерний стіл
	До 170 см
вище 170 см
	66 см
68 см

	Стілець, крісло
	До 170 см
вище 170 см
	45 см
47 см


Після придбання обов’язкових елементів робочого місця для операторів комп’ютерного набору, слід подумати про раціональне розміщення цього в приміщенні. Розміщення меблів, офісного обладнання і пристосування повинно відповідати певним вимогам:

·  Часто використовувані об’єкти повинні знаходитись в робочій області, “під рукою”;

·  Розташування предметів на столі повинно відповідати правилу “правої і лівої руки” (праворуч – те, що береться або робиться правою рукою, ліворуч – те, що береться або робиться лівою рукою);

·  Кожний об’єкт в приміщенні повинен мати своє місце і постійну зону переміщення. 

Організація робочого місця оператора комп’ютерного набору

Моє робоче місце було обладнане великою кількістю технічних пристроїв. Це перш за все персональний комп’ютер, принтер, сканер, ксерокс, і різноманітні засоби телефонного зв’язку: телефон, факс – модем, багатофункціональний телефон або комутатор і т.д.

Санітарно – гігієнічні нормативи 
для операторів комп’ютерного набору
Наведу таблицю з переліком найбільш важливих вимог до санітарно – гігієнічних норм для працівників офісу.

Таблиця 2 
Санітарно гігієнічні вимоги для операторів комп’ютерного набору

	Параметри
	Значення

	Приводне та штучне освітлення
	300-500 люкс

	Рівень шуму
	Не більше 65 дБ

	Площа на один ПК
	Не менш 6 м2

	Об’єм на один ПК
	Не менш 20 м2

	Крісло
	Під’ємно – поворотні з регулюванням висоти та нахилу спинки

	Повітрообмін
	Нормальний (провітрювання, вентиляція, кондиціонування)

	Мікроклімат (оптимальні параметри)
	Вологість 40-60%

t0 повітря зимою: +18 - +200 С;

t0 повітря влітку: +23 - +25С

	Відстань до екрану монітора ( при роботі)
	50 – 70 см

	Неперервний час роботи за ПК 
	Не більше 2-х годин, обов’язклві перерви

	Спеціальні заходи
	Комплексні вправи для м’язів тіла і очей, психологічне розвантаження


Вимоги до організації робочого місця користувача ЕОМ

При розміщенні робочих місць з ЕОМ необхідно дотримуватись таких вимог:

·  Відстань між бічними поверхнями ЕОМ має бути не меншою за 1,2 м;

·  Відстань між тильною поверхнею однієї ЕОМ та екраном іншої не повинна бути меншою 2,5 м;

·  Прохід між рядами робочих місць має бути не менш 1 м. 

Вимоги цього пункту щодо відстані між бічними поверхнями ЕОМ та відстані між тильною поверхнею однієї ЕОМ та екраном іншого враховуються також при розміщенні робочих місць з ЕОМ в суміжних приміщеннях, з урахуванням особливостей стін та перегородок.

Організація робочого місця користувача ЕОМ повинна забезпечувати відповідність усіх елементів робочого місця та їх розташування ергономічних вимогам відповідно до ДЕСТ. 
Конструкція робочого місця користувача ЕОМ (при роботі сидячи) має забезпечувати підтримання оптимальної робочої пози з такими ергономічними характеристиками: ступні ніг – на підлозі або на підставці для ніг, стегна – в горизонтальній площині; передпліччя – вертикально; лікті – під кутом 70°-90° до вертикальної площини; зап’ястя зігнуті під кутом не більше 20° відносно горизонтальної площини, нахил голови - 20°відносно вертикальної площини.

Якщо користування ЕОМ є основним видом діяльності, то вказане обладнання розміщується на основному робочому столі, як правило, з лівого боку.

Якщо використання ЕОМ є періодичним, то устаткування, як правило, розміщується на приставному столі, переважно з лівого боку від основного робочого столу. Кут між поздовжніми осями основного та приставного столів має бути 90°-140°. Дозволяється обладнувати в приміщені, що відповідає вимогам даних Правил, окремі робочі місця колективного користування з ЕОМ.

Висота робочої поверхні столу для ЕОМ має бути в межах 680-800 мм, а ширина – забезпечувати можливість виконання операцій в зоні досяжності моторного поля. Рекомендовані розміри столу: висота – 725 мм, ширина – 600-1400мм, глибина – 800-1000 мм. Робочий стіл для ЕОМ повинен мати простір для ніг висотою не менше 600 мм, шириною не менше 500 мм, глибиною на рівні колін не менше 450 мм, на рівні витягнутої ноги – не менше 650 мм. Робочий стіл для ЕОМ, як правило, має бути обладнаним підставкою для ніг шириною не менше 300 мм та глибиною не менше 400 мм, з можливістю регулювання по висоті в межах 150 мм та кута нахилу опорної поверхні – в межах 20 град. Підставка повинна мати рифлену поверхню та бортик на передньому краї заввишки 10 мм.

Робоче сидіння (сидіння, стілець, крісло) користувача ЕОМ та повинно мати такі основні елементи: сидіння, списку та стаціонарні або знімні підлокітники. У конструкцію сидіння можуть бути введені додаткові елементи, що не є обов’язковими: підголовник та підставка для ніг. Робоче сидіння користувача ЕОМ повинно бути підйомно-поворотним, таким, що регулюється за висотою, кутом нахилу сидіння та списки, за відстанню спинки до переднього краю сидіння, висотою підлокітників.

Ширина та глибина сидіння повинні бути не меншими за 400 мм. Висота поверхні сидіння має регулюватися в межах 400-500 мм, а кут нахилу поверхні – від 15° вперед, до 5° назад. Поверхня сидіння має бути плоскою, передній край – заокругленим.

 Висота спинки має становити 300+20 мм, ширина 0 не менше 380 мм, радіус кривизна в горизонтальній площині – 400 мм. Кут нахилу списки повинен регулюватися в межах 0°-30° відносно вертикального положення. Відстань від спинки до переднього краю сидіння повинна регулюватись у межах 260-400 мм.

 Екран ЕОМ та клавіатура мають розташування на оптимальній відстані від очей користувача, але не ближче 600 мм, з урахування розміру алфавітно-цифрових знаків та символів.

Відстань від екрана до ока працівника повинна складати :

При розмірі екрану до діагоналі 35/38 см (14"/15")- - 600 – 700 мм

   43 см (17") - - - - - -  700 – 800 мм

   48 см (19") - - - - - -  800 – 900 мм

   53 см (21") - - - - - -  900 – 1000 мм

 Клавіатуру слід розміщувати на поверхні столу або на спеціальній, регульованій за висотою, робочій поверхні окремо від столу на відстані 100-300 мм від краю, ближчого до працівника. Кут нахилу клавіатури має бути в межах 5°-15°.

Робоче місце з ЕОМ слід оснащувати пюпітром (тримачем) для документів, що легко переміщується. Пюпітр (тримач) для документів повинен бути рухомим та встановлюватись вертикально (або з нахилом) на тому з рівні та відстані від очей користувача ЕОМ.

Розміщення принтера або іншого пристрою введення-виведення інформації на робочому місці має забезпечувати добру видимість екрану ЕОМ, зручність ручного керування пристроєм введення-виведення інформації в зоні досяжності моторного поля: по висоті 900-1300 мм, по глибині 400-500 мм.

Під матричні принтери потрібно підкладати вібраційні килимки для гасіння вібрації та шуму.

Організація робочого місця, яке передбачає використання ЕОМ для управління технологічним обладнанням повинна передбачати:

·  Достатній простір для оператора комп’ютерного набору;

·  Вільну досяжність органів ручного управління в зоні моторного поля: відстань по висоті – 900-1330 мм, по глибині – 400-500 мм;

·  Розташування екрану ПЕОМ в робочій зоні, яке забезпечувало б зручність зорового спостереження у вертикальній площині під кутом ±300 від лінії зору оператора, а також зручність використання ПОЕМ під час коригування керуючих програм одночасно з використання основних виробничих операцій; можливість повертання екрана ПЕОМ навколо горизонтальної та вертикальної осі.

Класифікація засобів організаційної техніки

До засобів зв’язку відноситься телефонний, телеграфний і факсимільний зв’язок. Ці види адміністративно-управлінського зв’язку широко розповсюджені, так як дозволяють оперативно вирішувати організаційні виробничі питання.

Документи з моменту створення до списання і знищення проходять довгий шлях, змінюючи при цьому форму представлення управлінської інформації, носії, місцезнаходження та інші параметри. При цьому використовуються технічні засоби, які являються засобами праці з документами. По значенню їх можна розділити на групи:

·  Засоби підготовки створення документів;

·  Засоби тиражування документів;

·  Засоби збереження документів. 

До засобів оргтехніки можна віднести і інші засоби, наприклад, засоби обробки і доставки документів, стелажі, шафи, сейфи, канцелярське приладдя і т.д.

Технічним засобам, які використовуються для полегшення управлінської діяльності і автоматизації діловодства, дано загальну назву оргтехніка (організаційна техніка).

Оргтехніка призначена збільшувати ефективність і продуктивність праці управлінського персоналу. Часто оргтехніку називають – офісна техніка. В принципі, до оргтехніки можна віднести будь-які інструменти і приладдя, прилади і пристрої, спеціальні меблі і навіть канцелярське приладдя. Але частіше оргтехнікою називають засоби зв’язку і технічні засоби, які використовуються в діловодстві для створення, обробки, збереження і тиражування документів.

Організаційна техніка складає матеріальну основу сучасних систем управління.

Засоби оргтехніки дуже різноманітні, що дозволяє виділити серед них функціональні групи, тобто класифікувати. 
2. Робота з програмами:
2.1 Стандартними
Метою роботи є ознайомлення та набуття основних навичок роботи зі стандартними програмами-додатками Windows.

Операційна система Windows оснащена стандартними простими програмами, які зручні у користуванні і в змозі замінити професійні пакети у випадку швидкого виконання нескладних операцій. Ці програми містяться за адресою Пуск(Програми(Стандартні. 
У комплекті Windows є наступні програми: 
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 Калькулятор – програма, що імітує мікрокалькулятор.
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 Блокнот – простий текстовий редактор, призначений для створення тексту без застосування елементів форматування.
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 WordPad – повно функціональний текстовий редактор із можливістю форматування тексту.

[image: image4.png]


 Paint – простий графічний редактор для створення растрової графіки.
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 Imaging – програма, що дозволяє переглянути графічні файли та застосувати нескладні виправлення.
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 Address Book – відкривання вікна папки, що містить перелік адрес та 
e-mail дописувачів користувача.

Розділ Ігри –містить 4 ігрові програми для відпочинку. 
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Розділ Службові – містить засоби стиснення даних, програми обслуговування диска та засоби спостереження за продуктивністю системи:

· Архівація даних – призначена для автоматизації регулярного резервного копіювання важливих даних на зовнішні носії (магнітні стрічки, магнітні та магніто-оптичні диски, лазерні диски).

· Буфер обміну – призначений для перегляду вмісту буфера обміну.
· Дефрагментація диску – програма, призначена для підвищення ефективності роботи жорсткого диску, завдяки впорядкуванню файлової структури жорсткого диску.
· Майстер обслуговування – програма, призначена для виконання довготривалих операцій по скануванню та дефрагментації жорсткого диску у нічний час.
· Очистка диску – дозволяє знищити на вибраному логічному диску зайві файли, що утворюються при постійному користуванні Інтернет, скануванні диска, знищені файли у корзині та тимчасові файли, що утворюються при раптовому збої програми.
· Перевірка диску – програма сканування жорсткого диску, що виявляє логічні помилки у файловій структурі (Стандартна перевірка), а також фізичні помилки, пов’язані з дефектами поверхні жорсткого диска (Повна перевірка).

· Відомості про систему – пакет програмних засобів, що висвітлюють відомості про налаштування операційної системи Windows, її додатків та обладнання комп’ютерної системи.

· Таблиця символів – програма, що дозволяє побачити всі символи, що містить шрифт, вибраний в полі Шрифт.
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Розділ Розваги – містить стандартні засоби мультимедіа (програмне та апаратне забезпечення і файли, що можуть використовувати окрім звичайних текстових даних звукові, анімовані та відеофрагменти). При наявності мультимедійного забезпечення (принаймні, звукової карти, колонок та CD-ROM) операційна система Windows 98 дозволяє створювати, зберігати та використовувати мультимедійні об’єкти та документи.

Виконані роботи під час практики у
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Мною була виконана робота на замовлення керівника практики Косевич О.М. по діагностиці рівня знань учнів шостих класів 

Динаміка досягнень учнів за ІІ семестр 2010-2011 н. р. 

	
	Лютий
	Березень 
	Квітень 
	Травень

	Успішність
	92%
	95%
	97%;
	98%

	Відсоток якості знань
	87%
	89,5%
	91,5%
	93%

	Середній бал
	7,7
	8,3
	8,5
	8,6
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Динаміка досягнень учнів за І семестр 2011-2012 н. р. 

	
	Вересень
	Жовтень
	Листопад
	Грудень

	Успішність
	100%
	100%
	100%;
	100%

	Відсоток якості знань
	93%
	91%
	89%
	92%

	Середній бал
	8,7
	8,3
	8,2
	8,6
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(Всі виконані мною багатосторінкові роботи були пронумеровані, а для цього я виконала команду вставка(номера сторінок(відкриється вікно діалогу номера сторінок(у полі Положення  вибрати місце для номера сторінки (знизу, зверху)(у полі Вирівнювання вибрати місце для номера сторінки (зліва, справа, по центру). Прапорець у вікні Номер на 1 сторінці виводить нумерацію на першій сторінці. Кнопка Формат відкриває відповідне діалогове вікно. У полі Формат номеру вибирається для нумерації арабські або латинські цифри або літери. У полі Нумерація сторінок - Почати з … встановити номер для першої сторінки документу. 
(У документах також використовувала колонтитули - це дані, які розміщуються над (під) текстом кожної сторінки (назва документа, прізвище автора, дата створення документу). Колонтитули використовують для розміщення номера сторінки чи незмінних даних.

Щоб встановити колонтитул треба:

· розмістити курсор клавіатури на початку документу;

· вибрати команду "Вид(Колонтитули" , з’явиться панель інструментів і документ перемкнеться у режим роботи з колонтитулами. Текст робиться блідим і з ним працювати буде неможливо;

· область колонтитула обведена пунктирною лінією. В цій області, починаючи із знаку, записується текст колонтитула;

· після внесення тексту клацнути на кнопці Закрити і на всіх сторінках з’являться встановлені колонтитули.

Кнопки панелі інструментів Колонтитули:
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Для вилучення номерів сторінок потрібно:

· виконати команду Вид(Колонтитули, виділити номер сторінки в колонтитулі і натиснути клавішу DELETE.

· натиснути кнопку Закрити панелі на панелі інструментів Колонтитули. 

(За завданням керівника практики виготовляла і списки. Список – це послідовність абзаців, слів, речень коли на початку кожного стоїть число або літера, маркер.

Щоб промаркірувати або пронумерувати список потрібно виконати команду Формат(Список... З’явиться діалогове вікно Список, яке містить 3 вкладинки: Маркірований, нумерований, багаторівневий. Далі вибираємо символи для маркірування або вид нумерації(ОК.

Коли вибирають із списку багаторівневу нумерацію, у контекстному меню з’являються додаткові команди для переходу з одного рівня нумерації на інший: “зменшити відступ” – перейти на нумерацію на порядок вище; “збільшити відступ” – перейти на нумерацію на порядок нижче.

Кнопки для вибору списку є і на панелі інструментів Форматування.

( Здійснювала також друк документів на принтері. Для цього потрібно виконати команду Файл(Друк. У діалоговому вікні потрібно вказати такі параметри:

· тип принтера;

· кількість копій;

· діапазон сторінок – всі, поточна, діапазон сторінок.

· кнопка Параметри дозволяє вказати параметри друку (чернетка, фоновий друк – робота під час друку).

Встановити всі параметри і натиснути ОК. У принтері повинен бути папір.

(  Деякі документи, які необхідно було набрати, містили певні положення табуляції, а саме: накази, анкети, довідки, протоколи. Табуляція – це зупинка курсору у встановленому положення на сторінці після натискання клавіші ТАВ. Для встановлення зупинок табулятора потрібно виконати такі дії:

· встановити курсор на потрібний рядок або виділити рядок якщо він вже набраний;

· вибрати команду Формат(Табуляція.
· в діалоговому вікні Табуляція вказати позиції табуляції [потрібний розмір), вибрати вирівнювання (по лівому краю, по центру, по правому краю, по розділювачу (включається Заповнювач), з рискою (вертикальна риска).

· клацнути на кнопці Установить.

· для кожної зупинки табулятора виконати попередні дії.

Табуляцію можна встановити за допомогою лінійки. Щоб встановити її потрібно вибрати місце на лінійці і клацнути лівою кнопкою миші на лінійці, з’явиться знак табуляції. Щоб зняти табуляцію потрібно встановити курсор миші на знак табуляції і відтягти  знак вниз і відпустити кнопку. 

ТРУДОВА УГОДА

м. Київ
25 грудня 2006 р.

Торгівельна фірма «Оріон» в особі директора Коваленка  Володимира Григоровича який діє на підставі Статуту фірми названа у подальшому «Замовник » з однієї сторони і гр. Самійленко  Микола Петрович паспорт серії МА № 6503345 виданий 21 січня 1979 р ВВС радянського райвиконкому м. Києва мешкає у місті Київ по вул.. Естонська 15 кв. 16. названий у подальшому «Виконавець»з другої сторони уклали цей договір про наступне:

1. Предмет договору

1.1.  Замовник доручає а виконавець бере на себе зобов’язання виконати такі роботи : оформити вітрини строком до 1 квітня 1997 року.

1.2. Робота має відповідати таким вимогам оформлення вітрин виконується відповідно до виготовлених і затверджених ескізів.

1.3. Замовник забезпечує виконавця усім необхідним для виконання роботи, передбачений цим договором 

1.4. Замовник зобов’язаний своєчасно прийняти й оплатити роботу.

2. Розмір і порядок оплати

2.1.За виконану роботу Замовник сплачує Виконавцеві 500 гривень 

2.2. Оплата виконується не пізніше трьох днів з дня  прийняття роботи.

3. Відповідальність сторін
3.1. Сторони несуть матеріальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них забов’язань згідно з чинним законодавством .

4. Дострокове розірвання договору

4.1. У разі порушення однією з сторін зобов’язань за договором інша сторона має право розірвати його в односторонньому порядку.

 Спори з цього договору розглядають судом.

5. Юридичні адреси сторін

Замовник: 
Виконавець

м. Київ – 252035
м. Київ - 252111


вул.. Коломенська
вул. Естонська 15 кв 16

Директор
_________М.П. Самійленко

_________В.Г. Коваленко

Печатка  

Заява 

на підбір персоналу

На посаду 


У підрозділі 


Основні-функціональні обов’язки за посадою:

Вимоги до кандидата:

Стать:


Вік: 


Освіта


Володіння іноземними мовами:

· Знання іноземної мови не потрібно

· Знання іноземної мови в роботі не обхідно

Ступінь володіння іноземними (конкретизувати – яким саме) мовами:

Наявність досвіду роботи:

· Досвід роботи не обов’язків:


· Необхідний наступний досвід роботи:


Професійні вимоги (спеціальні навички, уміння та знання):

Ділові та особисті якості:

Орієнтований строк прийому на роботу:

Рівень заробітної плати(грн.)


На випробувальний термін 
грн.;

Після успішного закінчення випробувального терміну
грн.

Керівник підрозділу:


Дата подачі заявки «
»

( За програмою практики та за вказівкою керівника, мені доводилось також працювати з різноманітними таблицями. 

Щоб намалювати таблицю треба:

1. Виконати команду “Таблиці(Намалювати таблицю, або клацнути по відповідній кнопці на панелі інструментів.(вказівник мишу прийме форму олівця).

2. Клацнути і пересунути вказівник миші, щоб намалювати прямокутник розміром в цілу таблицю.

3. Клацнути зверху або знизу прямокутника й пересунути вертикальні лінії для розподілу стовпців.

4. Клацнути на лівій або правій сторонах прямокутника й пересунути розподілювачі рядків.
Для того, щоб вставити таблицю необхідно:

1. Розмістити курсор в тому місці документу, де ви хочете вставити таблицю.

2. Клацнути на кнопці Додати таблицю панелі інструментів Стандартна. Розкриється сітка з комірками.

3. Перемістити вказівник миші по сітці, поки не буде виділено необхідну кількість строк і стовпців.

· перемістити вказівник миші вздовж верхньої строки сітки, щоб вибрати кількість стовпчиків таблиці.

· перемістити вказівник миші по вертикалі, щоб вибрати кількість стрічок.

1.  Зверніть увагу на розмір таблиці, який відображатиметься і переконайтесь в правильності вашої заготовки.

2.  Клацніть і відпустіть кнопку миші. Задана таблиця з’явиться в документі.

Також можна виконати команду Таблиця(Додати таблицю, у діалоговому вікні вставка таблиці, що з’явиться, встановити потрібну кількість стовпчиків і рядків.

Після того, як створили таблицю, переходимо до введення тексту. Кожна комірка функціонує подібно маленькому документу. Можна ввести окреме слово чи цілий абзац. В комірці можна встановити шрифти, відступи та спосіб вирівнювання. Для того, щоб перейти з однієї комірки в іншу, необхідно натиснути клавішу <Tаb>, для переходу в зворотньому напрямку необхідно натиснути клавіші   <Shift+Tab>.

Податкова накладна

дата виписки податкової накладки
______________порядковий номер________________

продавець



Особа (платника податку)- продавець 

(назва Прізвище ім’я по батькові – для фізичної особи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(індивідуальний податковий номер)

Місцезнаходження продавця


номер телефону


номер свідоцтва про реєстрацію платника податку на додану 

вартість

Умова продажу




(форма цивільно правового договору)

Форма проведення розрахунків




(бартер готівка оплата з розрахункового номера)

	роз діл
	Дата відвантаження Виконання надання оплати товарів робіт послуг
	номенкл атур поставки товарів 
	Одиниці виміру товарів
	кіль кість
	ціна продаж у одиниці продажу продукції
	обсяг продажу (база оподаткування) без урахування ПДВ що підлягають оподаткуванню за ставки
	Заг.
сума коштів що підлягає оплаті

	
	
	
	
	
	
	20%
	0%реал ізація на митній території України
	0% (0ксперт)
	Звільнені від ПДВ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	всього по розділу
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІ
	товарно транспортні витрати
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІІ
	зворотна застава
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	IV
	надано покупцю
	надбавка
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	знижка
	
	
	
	
	
	
	
	

	V
	Всього по розділах І ІІ
	
	
	
	
	
	
	
	

	VI
	ПДВ
	
	
	
	
	
	
	
	

	VII
	Загальна сума ПДВ
	
	
	
	
	
	
	
	



Директор




(підпис прізвище)

Головний бухгалтер



(підпис прізвище)

Платник ПДВ (для фізичної особи платника податків)___________ 
додаток № до цієї накладної отримав__________

___НВО «САТУРН»____

(Підприємство, організація)

Типова форма № П-2

ЗАТВЕРДЖЕНО

Ідентифікаційний
Наказ Мінстату України

Код за ЄДРПОУ

23415875
27.10.95 №277


Код за УКУД
0301002

	Номер докум
	стать
	Табель
алфав.

	
	
	

	13434
	ж
	Б


ОСОБОВА КАРТКА № 132227

І ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ

1 Прізвище_________Бойко________________

Ім’я_____________Світлана___________

По батькові_______Василівна_________

2 Рік народження 1970  місяць 04 число09

3 Місце народження ____м. Київ__________

_________________________________________

4 Освіта

а)______________Вища________________ 

(вища, х-вища, сер. спец, сер, н- сер.)

б)_КДУ_ім. Т.Г. Шевченка,__1993_______

( Назва і дата закінчення вищого  закладу)

в) __________________________________

( дата і назва закінчення професійного училища)

г) Вид навчання: (денне, вечірнє)

____________________денне________________

(зазначити потрібен_

5 Спеціальність за дипломом

________________Філолог__________________

6 Кваліфікація за дипломом ____________

__Викладач української мови та літератури__

_________________________________________

Диплом ДК  №415 від 14 Червня 1993 р.

Дата Заповнення картки «12» Вересня_ 1999р.

ІІ ВІДОМОСТІ ПРО ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК

Група обліку __________________________

Категорія обліку _______________________

Склад _________________________________

Військове звання ______________________

19 серпня 1991 року з метою повернення суспільства до попередніх порядків була здійснена спроба державного заколоту. Його ініціатори представники вищого державного керівництва – СРСР – заявили що у зв’язку з начебто хворобою президента СРСР 
М. Горбачова його обов’язки виконуватиме Г. Янаєв в країною керуватиме Держаний комітет з надзвичайного стану (ДКНС рос ГКЧП – державний комітет з надзвичайного стану.

ДКНС оголосило про запровадження в окремих районах СРСР надзвичайного стану. Призупинилася робота всіх політичних партій окрім КПРС громадських організацій і рухів демократичного спрямування заборонялися мітинги, демонстрації, страйки, запроваджувалася жорстка цензура, над засобами масової інформації призупинився вихід газет крім кількох лояльних до ДКНС. У Москві де відбувалися головні події було запроваджено комендантський час виведено на вулиці та на майдани війська.
Вранці того ж дня У в Києві представники ДКНС зібравши командирів військових частин гарнізону міста  наказали виконувати всі розпорядження ДКНС    ультимативно зажадали підтримки ДКНС з боку верховної ради та уряду р

Республіки. Керівництво Компартії України направило на місця шифротелеграму із завданнями партійним комітетом всіляко сприяти діям ДКНС. Лояльність щодо нього виявило більшість облвиконкомів республіки та керівництва Кримської АРСР.

Голова верховної ради УРСР Л. Кравчук у своєму виступі по республіканському радіо закликав громадян до спокою і витримки запропонував зосередитися на розв’язанні найважливіших проблем повсякденного життя заявивши що відповідні оцінки і висновки зробить держава України лише вечері 20 серпня прийшла заява в якій зазначалося що постанови ДКНС поки це питання не вирішують Верховна рада України не мають юридичної сили та території УРСР.

Якщо реакції керівництва республіки на події у Москві була загалом стриманою то опозиційні сили від самого початку заколоту зайняли принципову позицію розуміючи чим загрожує Україні перемога ДКНС 19 серпня 1991р.
Дитячий садок №6

ДОВІДКА

13.01.2012 
м. Хмельницький 
№ 874

Никитюк Сергій Петрович працює лікарем у поліклініці 
№ 18. Заробітна плата становить 250 грн.

Головний лікар 
О.С. Куц 

Головний Бухгалтер 

Вище професійне училище № 25

вул. проспект миру 61\3

м. Хмельницький 9966

тел .12-56-56

ДОВІДКА

21.11.2012. 
м. Хмельницький
№ 123

Надана Кучер Руслані Ігорівні про те, що вона проживає в місті Хмельницькому по вул. проспект миру 61\3 

Видана до подання у відділення «Приватбанк».

Директор ВПУ №25
(підпис)
О.О. Гаврилюк

НАКАЗ

28.12.2004. № 986

Про затвердження зразків документа

З метою забезпечення єдиних методологічних підходів до запровадження договірних відносин у сфері інтелектуальної власності.

НАКАЗУЮ,
1.Затвердити зразки:

- повідомлення про створення об’єкта промислової власності

- договору про розподіл майнових прав на об’єкти права інтелектуальної власності створенні при виконанні службових обов’язків і окремого доручення роботодавця

- Договору між творцем (творцями) і роботодавцями про передавання права на одержаний охоронного документа на об’єкти права інтелектуальної власності створенні у зв’язку з виконавцями трудового договору.

- договору між виконавцем і творцем про винагороду.

- договору між співавторами про вклад ц створення об’єкта права інтелектуальної власності а розподілу винагороди.

-  Договору про добросовісне заохочення за використання раціоналізаторської пропозиції.

2. Рекомендувати підприємствам, установам та організаціям всіх форм власності й організації застосувати зазначенні зразки договорів для врегулювання правовідносин щодо об’єктів права інтелектуальної власності регулювання яких законодавством передбачено на договірних засадах.

3. Державному департаменту інтелектуальної власності (Паладій М.В.) вжити заходів щодо доведення зазначених у пункті цього наказу документів до відома зацікавлених осіб.

4. Контролю за виконання цього наказу покласти на голову Державного департаменту інтелектуальної власності Паладій М.В

Міністр освіти
В.Г Кремень

ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЗАВОД ТЕМП

ДОРУЧЕННЯ

25.09.08
м. Хмельницький
№ 123

Садовська Оксана Сергіївна, інженер виробничого технічного відділу (паспорт: серія УП № 209368 виданий Хмельницьким УМВС) направляється в Хмельницьке ВПУ № 25 для отримання друкарської машини «Листвиця» в кількості 1 (одна) штука.

Підпис Садовської О.С.

Директор заводу Темп
(підпис)
Р.В. Осадчий

Головний бухгалтер
(підпис)
І.М. Цезарик
Банк «Надра»

НАКАЗ

13 жовтня 2003 р.
Хмельницький
№ 39-к

Про надання відпустки

НАДАТИ:

СКЛЯР Антоніні Валеріївні, головному спеціалісту фінансового відділу, щорічну відпустку з 26 жовтня 2003 року на 24 календарні дні.

Підстава: заява Скляр А.В. від 13.10.2003 р.

Голова
(підпис)

Ю.В. Іванюшко

З наказом ознайомлена
(підпис)

Скляр А.В.



Excel

	Пенсійний фонд України

	Система персоніфікованого обліку

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Список осіб, які працюють або працювали 

	в роботодавця у звітному періоді

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	

	Код роботодавця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Роботодавець ________________________________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ 
	Номер облікової
	Прізвище
	Ім'я
	По батькові

	п/п
	картки фізичної особи
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	Загальна кількість записів на листі /запис - дані про одну особу/
	

	 
	 
	 
	 
	№ листа у пачці
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Реєстраційний номер пачки у роботодавця ________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Підпис та прізвище керівника підприємства_____________________________/_______________________/

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Дата
	
	 
	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	М.  П.
	


Дані, введені до комірок електронної таблиці, повинні мати певний формат. Під форматом комірок в Excel розуміється дуже великий набір параметрів.
 Перші параметри задають спосіб відображення вмісту комірки – шрифт, зображення тексту, колір літер, вирівнювання в комірці.  Інші параметри визначають формат самої комірки – розмір, заливка, візерунок, обрамлення. 
До параметрів форматування в Excel належить також формат даних: числовий, текстовий, грошовий, дата та ін.
Для форматування робочих листів Excel пропонує різні способи: панель інструментів Форматування, діалогове вікно Формат комірок, автоформат та стилі форматування.

Для встановлення додаткових параметрів потрібно використовувати вікно діалогу Формат комірок, яке викликається командою Формат(Комірки, перед викликом вікна спочатку потрібно  виділити  комірки. На екрані з’являється вікно з вкладинками: Число, Вирівнювання, Шрифт, Границя, Вид, Захист, з атрибутами формату, якими можна користуватись для зміни зовнішнього вигляду комірок листа.

Можна використовувати кнопки панелі інструментів для створення формату числових даних в діапазоні.
	ПОГОДЖЕНО
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
	

	Замовник _________________                                   
	
	Директор ВПУ №25
	

	__________________________                                  
	
	_________________________

	
	
	"___"_____________ 200__р.

	КАЛЬКУЛЯЦІЯ
	

	   на виготовлення виробу: Гантелі
	

	   номер замовлення - 144567
	

	   кiлькiсть 
	шт.
	1
	шт.

	
	
	
	
	

	№ з/п
	Статтi витрат 
	Витрати на виріб
	Сума в гривнях
	 

	=1
	Сировина та матеріали
	8
	=C11*Kilkist*0,7
	 

	=A11+1
	Покупні комплектуючі вироби
	 
	 
	 

	=A12+1
	Транспортні витрати, 3%
	 
	=СУММ(D11:D12)*3%
	 

	=A13+1
	Основна заробітна плата
	1,5
	=C14*Kilkist*0,803571
	 

	=A14+1
	Додаткова заробітна плата, 6%
	 
	=D14*6%
	 

	=A15+1
	Нарахування на заробітну плату у Пенсійний фонд, 32%
	 
	=(D14+D15)*32%
	 

	=A16+1
	Нарахування на заробітну плату у фонд соціального страхування, 4%
	 
	=(D14+D15)*4%
	 

	=A17+1
	Нарахування на заробітну плату у фонд зайнятості, 1.5%
	 
	=(D14+D15)*1,5%
	 

	=A18+1
	Витрати на утримання та експлуатацію машин та обладнання, 25%
	25
	=D14*0,25
	 

	=A19+1
	Загальновиробничі витрати, 25% 
	25
	=(D14+D19)*0,25
	 

	=A20+1
	Загальноучилищні витрати, 25% 
	25
	=(D14+D19)*0,25
	 

	=A21+1
	ВИРОБНИЧА СОБІВАРТІСТЬ:
	 
	=СУММ(D11:D21)
	 

	=A22+1
	Позавиробничі витрати, 1%
	 
	=D22*0,01
	 

	=A23+1
	ПОВНА СОБІВАРТІСТЬ:
	 
	=D22+D23
	 

	=A24+1
	Прибуток, 10%
	 
	=D24*0,1
	 

	=A25+1
	ОПТОВА ЦІНА:
	 
	=D24+D25
	 

	=A26+1
	Податок на додану вартість, 20%
	 
	=D26*0,2
	 

	=A27+1
	ВІДПУСКНА ЦІНА:
	 
	=СУММ(D26:D27)
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ЗАГАЛЬНА ВАРТІСТЬ ЗАМОВЛЕННЯ : П'ятсот сімдесят одна гривня 91 коп.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Головний бухгалтер :_________________________________   Г.П.Цвєткова
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Працюючи у Excel, мені доводилось створювати до певних таблиць діаграми.
Перед створення діаграми необхідно знати з яких елементів складається діаграма: 


· Діаграма. Під діаграму відводиться вся область листа діаграми (якщо вона розміщена на окремому листі), або область обмежена кадром.

· Маркери. Для відображення числових даних використовуються маркери. В якості маркерів використовуються стовпчики, лінії, крапки, смужки, сектора, долі.

Кожен набір маркерів, нанесених на діаграму, представляє собою набір значень, який називається рядом даних.

· Заголовок діаграми. Це текстовий фрагмент, який розміщається на діаграмі.

У діаграмі можливі підписи осів діаграми – це також текстові дані, які розміщені біля осей, яку вони позначають.

· Лінії сітки. Лінії сітки є продовженням поділок на вісі значень і вісі категорій.

· Вісь. Це горизонтальна чи вертикальна лінія з поділками. Вісі присутні на усіх діаграмах, крім кругової. Горизонтальна вісь Х – називається віссю категорій. Вертикальна вісь У – називається віссю значень. При створенні об’ємних діаграм добавляється ще одна вісь – вісь Z, вісь рядів.

Легенда. В легенді вказується типи заливки, яка використовується для маркерів на діаграмі. За кольором заливки слідує ім’я ряду.
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Лінії сітки





Військово-облікова спеціальність


№ ________________________________


Придатний до військової служби__


Назва райвійськкомату за місцем проживання______________________


Перебуває на спец обліку №______





7 Загальний стаж роботи з 14.07.93__


8 Безперервний стаж з 14.07.93______


9 Останнє місце роботи  Київська____


СЗШ__№183, вчитель_______________


10 Дата і причина звільнення 27.08.99


_за власним бажанням________________


____________________________________


11 Родинний стан ___заміжня_______


_________Чоловік__-_Бойко_Василь____


(перелічити усіх членів сімї із зазначенням дати народження)


__Миколайович_,1956 р._______________


Син-_Бойко Олег Васильович, 1992р.____


12 Паспортна серія __АМ_ № 539610_


Ким виданий Голосіївський РУ ТУ_


МВС України в м.Києві________________


Дата видачі 12 червня__ 1997р.


13. Домашня адреса ___вул. Панаса__


Мирного 12.кв.14. м.Київ.02121_________


14 Телефон ________225 17 03________


Особистий підпис (підпис С.В.Бой)
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Вісь Y, вісь значень
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