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ВВЕДЕНИЕ 
 

Организационно-управленческая работа практически во всех сферах чело-
веческой деятельности основывается на документации – своего рода контроль-
но-исполнительном механизме реализации управленческих решений. 

Организационно-управленческая работа практически в любой сфере чело-
веческой деятельности основывается на делопроизводстве, задачами которого 
являются: 

− поиск и обработка информации; 
− подготовка необходимой документации; 
− учёт и контроль принимаемых управленческих решений. 
В условиях современной офисной деятельности, включающей процессы 

получения информации и её обработки, анализа, подготовки и принятия решений, 
учёта и контроля принятых решений, одной из важнейших задач становится ра-
циональная организация работы служащих. Необходимым условием увеличения 
оперативности обработки информации и повышения эффективности работы в 
офисе является внедрение современных компьютерных технологий. 

Цель предлагаемого практикума – овладение необходимым инструмента-
рием компьютерных технологий для работы с докуменацией. Выполнение ла-
бораторных работ данного практикума предполагает решение следующих задач: 

− получение представления о современных подходах к организации доку-
ментооборота и делопроизводства; 

− ознакомление с различными видами документов и условиями их исполь-
зования; 

− обучение оформлению документов в соответствии с установленными 
правилами; 

− освоение наиболее распространенных программных продуктов, исполь-
зуемых для ведения автоматизированного документооборота. 
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Лабораторная работа №1 
 

СОЗДАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ 
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 
Цель: усвоить правила оформления основных организационно-

распорядительных документов (приказ, акт, протокол) в Microsoft Word. 

1.1. Понятия и определения. Требования к оформлению документов 

В управленческой деятельности предприятия используются главным образом 
текстовые документы. Такие документы, оформленные по определенным прави-
лам, обычно называют управленческими, а их совокупность – управленческой (де-
ловой) документацией. При оформлении документов следует соблюдать прави-
ла, обеспечивающие их юридическую силу, оперативный поиск, а также воз-
можность обработки с помощью современных средств оргтехники (например, 
воспроизведение реквизитов на бланке). 

Документы, как правило, оформляют на бланках. Бланк – это стандартный 
лист бумаги с воспроизведенной на нем постоянной информацией и местом, отве-
денным для переменной информации. Для оформления большинства документов 
используются два вида бланков: общий бланк и бланк для писем. 

Документ состоит из элементов, называемых реквизитами (постоянными и 
переменными). Реквизит – это элемент официального документа, наиболее часто 
используемый в практике оформления документов. В соответствии с действую-
щими законодательными и нормативными актами для оформления документов 
необходимо использовать следующий набор реквизитов: 

1) государственный герб; 
2) эмблема предприятия; 
3) изображение наград; 
4) код организации по общегосударственному классификатору предпри-

ятий (ОКПО); 
5) код формы документа по общегосударственному классификатору 

управленческой документации (ОКУД); 
6) название министерства или ведомства; 
7) название предприятия; 
8) название структурного подразделения; 
9) индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адреса, номера те-

летайпа, телефона и счета в банке; 
10) название вида документа; 
11) дата; 
12) индекс; 
13) ссылка на индекс и дату входящего документа; 
14) место составления или издания; 
15) гриф ограничения доступа к документу; 
16) адресат; 
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17) гриф утверждения; 
18) резолюция; 
19) заголовок текста; 
20) отметка о контроле; 
21) текст; 
22) отметка о наличии приложения; 
23) подпись; 
24) гриф согласования; 
25) визы; 
26) печать; 
27) отметка о заверке копии; 
28) фамилия исполнителя и номер его телефона; 
29) отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 
30) отметка о переносе данных на машинный носитель; 
31) отметка о поступлении. 
Схема расположения реквизитов на бланке приведена на рис. 1.1. 
Обязательными реквизитами документа являются название организа-

ции–составителя документа, название документа (не указывается в письмах), 
заголовок текста, дата, индекс, текст, визы, подпись, отметка об ис-
полнении документа и направлении его в дело. Все остальные реквизиты яв-
ляются дополнительными. 

Название организации–составителя документа должно строго соответст-
вовать названию, указанному в уставе, положении или другом нормативном акте. 
Указываются полное и сокращенное название организации. 

Название документа (акт, приказ, протокол, справка и т.д.) должно соот-
ветствовать содержанию документируемого управленческого действия, а также 
табелю документов, применяемых в данной организации. Название указывается 
только при подготовке документов на общем бланке предприятия. 

Заголовок текста — краткое изложение содержания документа, точно пе-
редающее смысл текста. Объем заголовка, как правило, не превышает пяти 
строк машинописного текста, длиной 28 символов каждая. Заголовки текста та-
ких документов, как акт, инструкция, правила, протокол, устав и т.п., должны 
сочетаться в падеже с названием документа, например, «протокол заседания 
комиссии», «приказ о введении инструкции». Заголовок печатают от нулевой 
позиции табулятора. 

Дата – один из реквизитов, обеспечивающих юридическую силу документа. 
Все даты, в том числе используемые в тексте (при датировании документа, на-
ложении резолюций, грифов согласования и утверждения, визирования, внесе-
нии отметок о поступлении документа, о заверке копии и т.д.), приводятся в 
цифровом виде. Элементы даты размещаются в одной строке в следующей по-
следовательности: день, месяц, год. Год обозначается четырьмя или двумя 
цифрами, месяц и день – двумя, например: 25.12.1995; 04.12.95 или 04 12 95. 
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Рис. 1.1. Схема расположения реквизитов на бланке 

 
Индекс документа включает порядковый регистрационный номер и ус-

ловные обозначения, указывающие место составления (исполнения) и хранения 
документа. При оформлении документ в большинстве случаев получает только 
один индекс (проставляемый на самом документе при его регистрации в журнале). 

Текст – это основная информативная часть документа и важнейший рек-
визит. Текст должен быть логичным, четким, убедительным, аргументирован-
ным, а аргументация и выводы – объективными. 
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Текст может состоять из нескольких частей (в основном из двух). В первой 
части следует излагать цели и причины создания документа, приводить факты, 
описания ситуаций, фамилии лиц и другую информацию, аргументирующую не-
обходимость принятия решения или выполнения действия. Вторая часть должна 
содержать выводы, предложения, просьбы, рекомендации, решения, распоряже-
ния и т.д. Текст документа может состоять и из одной части: приказ без преамбулы, 
письмо-просьба без пояснения и т.д. Текст оформляется с красной строки. 

Виза проставляется при необходимости внутреннего согласования документа. 
Виза состоит из личной подписи лица, заверяющего документ, и даты. В некото-
рых случаях указывается также должность визирующего и расшифровка его 
подписи. При согласовании внутренних документов визы проставляются на по-
следней странице первого экземпляра документа ниже реквизита «Подпись». 
Письма и другие исходящие документы визируются на экземпляре, который ос-
тается в учреждении. 

Подпись является одним из основных способов удостоверения документа. 
Документ подписывается руководителем организации или замещающим его 
компетентным лицом, имеющим право подписи, установленное соответствую-
щим правовым актом. 

Экземпляры документов, которые остаются в делах предприятия (в том 
числе приложения) должны содержать подлинные подписи должностных лиц и 
визы согласования. 

Две (и более) подписи ставятся в том случае, если за содержание докумен-
та ответственны несколько должностных лиц. При подписании указывается да-
та каждой подписи. Финансовые документы, служащие основанием для приема 
и выдачи денег, товарно-материальных и других ценностей, а также изменяю-
щие кредитные и расчетные обязательства, подписываются руководителем ор-
ганизации и главным бухгалтером. Совместные документы нескольких органи-
заций подписывают руководители этих организаций. 

В состав реквизита «Подпись» входит название должности лица, подписы-
вающего документ, его личная подпись с расшифровкой. Подписи нескольких 
должностных лиц на документе располагаются одна под другой в соответствии 
с занимаемой должностью. 

Если документ подписывают несколько лиц, занимающих одинаковые 
должности, их подписи размещаются на одном уровне. Расшифровка подписи в 
реквизитах «Подпись», «Гриф утверждения», «Гриф согласования» должна со-
стоять из инициалов и фамилии лица, подписавшего документ. 

Существует два способа расположения реквизитов – угловой (рис. 1.2) и 
продольный. Особенность углового расположения заключается в том, что обя-
зательные реквизиты документа, следующие до заголовка текста, располагают-
ся в левом верхнем углу бланка. 
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Рис. 1.2. Схема расположения реквизитов на бланке (угловой способ) 

 
При оформлении документов следует руководствоваться действующим в на-

стоящее время ГОСТ Республики Беларусь СТБ 6.38-2004 «Унифицированные 
системы документации Республики Беларусь. Система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 

1.2. Правила оформления распорядительных и информационных 
документов 

По оформлению любого документа, подготовленного в организации, и на-
правляемого внешнему адресату, можно судить как минимум об уровне знаний 
его исполнителя в области работы с документами и как максимум о самой ор-
ганизации в целом. 

Законодательство определило однозначный подход к оформлению доку-
ментов, создаваемых в органах государственной власти и управления, а также в 
государственных организациях. Соблюдение несложных требований придаёт 
документам некий фирменный стиль, свидетельствующий о том, что неважных 
вопросов в работе нет. 
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Инструкцией по оформлению документов с использованием компьютерных 
технологий в республиканских органах государственного управления и иных госу-
дарственных организациях, подчинённых правительству Республики Беларусь, 
утверждённой постановлением Комитета по архивам и делопроизводству при 
Совете Министров Республики Беларусь от 24.07.2003 №27, установлены сле-
дующие требования к оформлению документов в редакторе Microsoft Word: 

− формат листа А4 (210×297 мм) либо формат А5 (если письмо состоит из 
одного-двух абзацев) (148×210 мм); 

− поля страницы: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. 
В таблицах допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм 
(когда текст не вмещается); 

− тип шрифта – Times New Roman, размер – 14 пт (пунктов). В таблицах 
допускается уменьшение до 13 пт (когда текст не вмещается); 

− межстрочный интервал: для формата А4 – полуторный;  
− первая строка в абзаце текста с отступом 12,5 мм; 
− выравнивание по ширине и, как правило, без переноса слов (в таблицах 

выравнивание по необходимости, с переносом слов); 
− номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10–15 мм 

от верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется). 

1.2.1. Приказ 
Приказ – правовой акт, который издаётся действующим на основе прин-

ципа единоначалия руководителем органа управления для разрешения основ-
ных и оперативных задач деятельности предприятия. Различают приказы по 
основной деятельности и приказы по личному составу. 

Подготовка приказа по основной деятельности включает следующие 
стадии: 

– изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; 
− подготовка проекта приказа; 
− согласование проекта; 
− подписание приказа руководителем. 
Нумерация приказов производится в пределах календарного года. 
Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной частей.   

В констатирующей части излагаются основания и цели издания приказа. 
Распорядительная часть начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ, (оформляется 
заглавными буквами с отдельной строки), после него ставится двоеточие. Далее 
текст делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами и оформляют-
ся с абзацев. Каждый пункт строится по следующей речевой модели: 

− кому (исполнителю или структурному подразделению); 
− что сделать (следует называть предписываемые действия, используя 

глаголы в неопределенной форме); 
− срок исполнения. 
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В последнем пункте приказа рекомендуется указывать, на кого возложен 
контроль за исполнением приказа. Структура приказа показана на рис. 1.3. 
 

<Наименование предприятия> 

ПРИКАЗ 

<Дата>    № 

<Место издания> 

<Заголовок к тексту (отвечает на вопрос «о чем?»)> 

<Констатирующая часть> 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

<Распорядительная часть (что, кому сделать, в какой срок)> 

<Должность>   <Подпись>   <И. О. Фамилия> 

<Визы> 
 

Рис. 1.3. Структура приказа 
 

Создание приказа в Word с помощью шаблона 
Таблица является универсальным средством для создания и редактирова-

ния документа. Она автоматически занимает всю ширину листа и имеет стро-
гую форму, в то же время размеры ячеек могут изменяться, текст – форматиро-
ваться. Кроме того, границы таблицы можно сделать невидимыми, чтобы они 
не отображались в окончательном документе. Поэтому при создании шаблона 
документа для соблюдения правил размещения реквизитов также удобно поль-
зоваться таблицами. 

Рассчитать размер таблицы просто. В заголовочной части текст делится, 
как правило, на два столбца. Количество строк в таблице равно числу рекви-
зитов документа по вертикали, умноженное на два и минус один (учитывают-
ся пустые разделительные строки между реквизитами). 

Например, в приказе насчитывается 10 элементов: наименование пред-
приятия, название документа, дата и  номер, заголовок, текст констатирую-
щей части, ключевое слово ПРИКАЗЫВАЮ, текст распорядительной части, 
подпись, составитель приказа. В данном случае количество реквизитов по 
вертикали составляет 9, а значит, с учетом пустых строк можно создавать таб-
лицу в 2 столбца по 18 строк. 
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Технология работы 
1. Для создания шаблона приказа по основной деятельности, используем 

следующий образец и алгоритм (указания даны для версии Word 2003 и выше): 
 

Наименование предприятия  
  
ПРИКАЗ  
  
Дата            №            
  
Заголовок к тексту (не более двух 
строк) 

 

  
Констатирующая часть текста (на основании чего) 
  
ПРИКАЗЫВАЮ:  
  
Распорядительная часть текста (что, кому, в какие сроки) 
  
Должность Подпись И. O. Фамилия 
   
   
Визы   
   

• создайте новый шаблон документа: Файл ► Создать ► в области задач 
щелкнуть по ссылке На моем компьютере ► на вкладке Общие выбрать Новый 
документ ► установить переключатель Создать на Шаблон ► нажать ОК; 

• при помощи меню Таблица создайте в документе таблицу 19×2 (2 столб-
ца, 19 строк); 

• разделите ячейки таблицы (выделить ячейку ► Таблица ► Разбить ячейки); 
• объедините ячейки таблицы (выделить группу ► Таблица ► Объединить 

ячейки); 
• заполните таблицу в соответствии с приведенным выше образцом. 
2. Сохраните документ в папке Шаблоны под именем Приказ_ОД. 
3. Пользуясь полученным шаблоном, создайте приказ по основной деятельно-

сти на бланке приказа: откройте окно выбора шаблона документа: Файл ► Соз-
дать ► На моем компьютере, на вкладке Общие выберите шаблон Приказ_ОД; 

• установите переключатель Создать на Документ ► нажмите ОК; 
• в появившемся бланке вставьте дату создания документа на предназна-

ченное для даты место: Вставка ► Дата и время ► выбрать формат даты ► 
нажать ОК; 

• поочередно выделяйте названия реквизитов и заменяйте их конкретным 
содержанием приказа; 
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• перед заполнением констатирующей части задайте нумерацию пунктов 
приказа: Формат ► Список ► вкладка Нумерованный ► выбрать вид нумера-
ции ► ОК; 

• уберите сетку таблицы одним из способов, например: Таблица ► Свой-
ства таблицы ► щелкнуть на кнопке Границы и заливка ► на вкладке Грани-
цы выбрать тип Нет (нет границ); либо с помощью вызова контекстного меню 
правой клавишей мыши (Границы и заливка). 

4. Сохраните приказ как документ Word в папке Внутренние\Основная 
деятельность\Образцы приказов, присвоив файлу условное имя, например 
«ПОД» (приказ по основной деятельности). 

 
Задания 
1. Пользуясь созданным шаблоном, оформите приказ по основной дея-

тельности. Реквизиты расположите в соответствии с правилами, впишите не-
достающие. 

ПРИКАЗ о введении инструкции по делопроизводству. В целях совершен-
ствования работы с документами на предприятии и обеспечения их сохранно-
сти ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить и ввести в действие инструкцию по ведению делопроизвод-
ства в аппарате ТОО с 20. 02. 2005.  

2. Заведующей канцелярией С. Т. Соковой организовать инструктивные 
занятия с сотрудниками ТОО по изучению и применению инструкции. 

3. Секретарю-референту А. И. Ивановой совместно с заведующим копиро-
вально-множительной службой Г. О. Петровым обеспечить тиражирование 
инструкции по делопроизводству и ее передачу в структурные подразделения 
до 20. 03. 2005. 

4. Контроль за выполнением приказа возложить на заместителя дирек-
тора П. А. Егорова.  

Директор С. Т. Борисов. 
2. Оформите приказ по основной деятельности: 
О внедрении стандарта предприятия «Система управления предприяти-

ем. Организационно-распорядительная документация» (СТП-02-601) в струк-
турных подразделениях вашей организации (предприятия). Срок внедрения – 
два месяца. Предусмотреть проведение учебы по разъяснению СТП в струк-
турных подразделениях. Ответственным за выполнением приказа и проведения 
учебы назначить заместителя директора по общим вопросам. 

3. Составьте приказ по ОАО «Беларуськалий» об утверждении инструкции 
по делопроизводству на заводе. B констатирующей части укажите, что в соот-
ветствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведом-
ствах, утвержденной по распоряжению Совета Министров Республики Бела-
русь от 16. 09. 2005 г. Председателем Комитета по архивам и делопроизводству 
и СТБ 6.38. – 2004, канцелярией завода разработаны порядок прохождения до-
кументов и стандарты на организационно-распорядительную документацию.   
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B распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей кан-
целярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства 
на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции. 

4. Составьте проект приказа по Борисовскому заводу пластмассовых изде-
лий об установлении единого режима работы центральных складов. B конста-
тирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предпри-
ятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. 
B распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со 
складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые 
отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные 
пункты в распорядительной части и другие реквизиты укажите самостоятельно. 

5. Напишите проект приказа по ОАО «Партнёр» об итогах документальной 
ревизии работы предприятия с 01. 02. 97 по 01. 09. 97, если известно, что в акте 
ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учет личного 
состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у за-
ведующего складом металлов Л. Н. Петрова оказались излишки листовой (320 кг) 
и недостача стальной ленты (185 кг); допускается необоснованное списание упа-
ковочной бумаги, гвоздей и запасных частей для ремонта оборудования; в ме-
ханическом цехе допущен перерасход припоя в количестве 60 кг; заведующим 
складским хозяйством П. И. Яковлевым несвоевременно отгружена поставщи-
кам возвратная тара, за что заводом уплачен штраф сумме 1,5 млн р. Другие ре-
квизиты укажите самостоятельно. 

 

1.2.2. Протокол 
Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и приня-

тия решений коллегиальным органом. Протокол имеет установленный порядок 
оформления. Форма протокола может быть полной (рис. 1.4) и краткой. 
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Наименование организации 
 
ПРОТОКОЛ 
 
<дата>                   №___ 
 
г. Минск 
 
заголовок со строчной буквы в родительном падеже 
 
Председатель – И. О. Фамилия  
Секретарь – И. О. Фамилия  
Присутствовали: фамилии, имена и отчества членов коллегиального органа в алфавитном 

порядке 
 
 
Приглашенные: фамилии, имена и отчества, должности и названия организаций, которые они 

представляют 
 
Повестка дня: 

1. О…………. 
2. Об………… 

 
1. СЛУШАЛИ: 

Фамилия И.О. (в родительном падеже) – о чем? 
 
ВЫСТУПИЛИ: 

Фамилия И.О. (в именительном падеже) – о чем? 
 
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

1.1. ______________________________________________________________________ 
1.2. ______________________________________________________________________ 
1.3. ______________________________________________________________________ 

 
2. СЛУШАЛИ: 
 
ВЫСТУПИЛИ: 
 
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

2.1. ______________________________________________________________________ 
2.2. ______________________________________________________________________ 
 

 
 
Председатель    <личная подпись>    <И. О. Фамилия> 
 
Секретарь    <личная подпись>    <И. О. Фамилия> 
 

Рис. 1.4. Структура протокола (полная форма) 
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Задания 
Составьте и оформите в соответствии с правилами следующие протоколы. 

Для оформления протокола используйте технологию создания шаблона приказа 
(раздел 1.2.1). 

1. Полный протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой 
аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по 
складу №2 вспомогательных материалов. На заседании было принято поста-
новление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заве-
дующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 млн р.,    
а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная запис-
ка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению. 

2. Полный протокол общего собрания рабочих производственного коопе-
ратива «Запуск», на котором обсуждался вопрос о создании производства 
стройматериалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана 
информация председателя о возможности создания и перспективах работы та-
кого цеха. После обсуждения было принято решение поручить председателю и 
его заместителю по строительству в течение шести месяцев организовать рабо-
ту по созданию производства и выделить для этих целей 315 млн р. 

 

1.2.3. Акт 

Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий 
установленные факты и события. 

Текст акта состоит из двух частей: введения (вводной) и изложения (кон-
статирующей). Вводная часть текста строго формализована и фактически не 
является сплошным связным текстом. Констатирующая часть представляет со-
бой связный текст, в котором излагаются результаты работы комиссии. Уста-
новленные факты, события, обстоятельства перечисляются по степени значи-
мости, при этом рекомендуется использование простых предложений преиму-
щественно с прямым порядком слов. 

При необходимости составляется заключительная часть текста, в которой мо-
гут содержаться выводы, решения или рекомендации комиссии, составившей акт. 

Структура акта приведена на рис. 1.5. 
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Наименование предприятия    УТВЕРЖДАЮ 
<Должность, наименование  
предприятия> 

        <подпись> <И. О. Фамилия> 
А К Т        <Дата>  

дата       № 

Место издания 

заголовок (пишется со строчной буквы и отвечает на вопрос «о чем?» либо «чего?») 

Основание: какой-либо документ, на основании которого составляется этот акт 
 
Составлен комиссией в составе: 
Председатель:  
Должность, И. О. Фамилия  
Члены комиссии:  
1. Должность, И. О. Фамилия  
2. Должность, И. О. Фамилия  
3. Должность, И. О. Фамилия  
 
 Текст 
 
Составлен в 2-х экземплярах. 
1 экз. – в объединенный архив Управления. 
2 экз. – в дело № 01-11. 
 
 
Председатель комиссии   <личная подпись>     И. О. Фамилия 

Члены комиссии:    <личная подпись>     И. О. Фамилия 

<личная подпись>     И. О. Фамилия 

                                                           <личная подпись>     И. О. Фамилия 
 

Рис. 1.5. Структура акта 
 

Задание 
Используя технологию создания шаблона приказа, оформите предложен-

ные реквизиты акта в соответствии с правилами. 
1. ОАО «Старт» АКТ 30.09.04 №15 о передаче дел инспектором по кад-

рам. Основание: приказ директора от 25.09.04 №334. 
Составлен комиссией: Председатель – зам.директора ОАО Т. М. Кимчук. 

Члены комиссии: 1. Бывший инспектор по кадрам И. И. Кузьмин. 2. Вновь назна-
ченный инспектор по кадрам Л. К. Пискунова. И. И. Кузьмин сдал, а  Л. К. Писку-
нова приняла дела по должности инспектора по кадрам. 

При сдаче дел установлено: 1. Все личные дела работников ОАО находятся в 
порядке. 2. Дела за 2000 г. переданы в архив; документы за 1995–1998 гг. нахо-
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дятся в папках-регистраторах; личные дела в папках-скоросшивателях; но-
менклатура дел отсутствует. Приняты: 28 личных дел работающих сотруд-
ников (список прилагается); 2 картотеки; 15 дел за 1996–2000 гг.; опись дел за 
1996–2000 гг., переданных в архив; печать с оттиском «ОАО «Старт» отдел 
кадров». Приложение: на 2 л. В 1 экз. 

Составлен в 2-х экз. 1-й экз.  – в дело; 2-й экз. – инспектору по кадрам. 
2. Комиссия в составе председателя Ю. И. Капранова и членов комиссии: 

П. В. Литвинова, И. Е. Потаповой, А. М. Плотникова составили акт приема-
передачи принтера HPLaserJet 4L инв. №415 из отдела рекламы в отдел ДОУ. 

Самостоятельно составьте и оформите гриф утверждения должностным 
лицом и подписи. 
 

Лабораторная работа №2 
 

СОЗДАНИЕ ШАБЛОНА БЛАНКА ПРЕДПРИЯТИЯ. СПОСОБЫ 
ОФОРМЛЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ПИСЕМ 

 
Цель: овладеть навыками оформления делового письма, создания шаблона 

для бланка предприятия. 
 

2.1. Создание шаблона предприятия 
 
Официальные письма пишутся на специальных бланках, соответствующих 

стандарту. Оформление бланка с учетом принципов технической эстетики по-
ложительно влияет на восприятие содержания документа. 

Различают два способа расположения реквизитов: угловой (рис. 2.1) и про-
дольный (рис. 2.2). 

Создание шаблона бланка предприятия (фирмы) 
1. Создайте новый шаблон документа для бланка фирмы: 
– выберите в меню команду Файл ► Создать; 
– в области задач Шаблоны щелкните по ссылке На моем компьютере; 
– в открывшемся окне на вкладке Общие выберите Новый документ, уста-

новите переключатель в положение Шаблон и нажмите ОК; 
2. Задайте формат страницы бланка: 

– выберите в меню команду Файл ►Параметры страницы; 
– на вкладке Поля установите поля в соответствии с нормами ГОСТа; 
– щелкните на кнопке По умолчанию для использования установок во всех 

документах, использующих этот шаблон; 
– подтвердите изменение параметров, щелкнув на кнопке Да; 
– на вкладке Размер бумаги установите формат А4 и ориентацию Книжная; 
– щелкните на кнопке По умолчанию, затем нажмите ОК; 
– установите отображение установленных границ документа на листе: Сер-

вис ► Параметры ► вкладка Вид ► отметить флажком Границы текста. 
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<Эмблема>          <Адресат> 
<Наименование предприятия>        
<Полный юридический адрес>        
 
Дата______ №___________         
На №_____ от ___________       
 
 
<Заголовок>  

 
<Обращение> 

 
<Текст> 

 
 
С уважением, 
<Должность>    <Подпись>    <И. О. Фамилия> 
 
<Исполнитель> 
 
 

Рис. 2.1. Структура письма с угловым расположением реквизитов 
 

<Эмблема> 
<Наименование предприятия> 
<Полный юридический адрес> 

 
Дата______ №___________     <Адресат> 
На №_____ от ___________     
              
 
<Заголовок>  
 

<Обращение> 
 

<Текст> 
 
 
С уважением, 
<Должность>    <Подпись>    <И. О. Фамилия> 
 
<Исполнитель> 
 
 

Рис. 2.2. Структура письма с продольным расположением реквизитов 
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3. Добавьте в бланк эмблему: 
– определите верхний колонтитул: Вид ► Колонтитулы ► Верхний ко-

лонтитул; 
– вставьте из глоссария расширенный вариант эмблемы: Вставка ► Ав-

тотекст ► Автотекст ► выбрать из списка Эмблема_расш; 
– выделите вставленную эмблему и установите выравнивание по центру: 

Формат ► Объект, на вкладке Положение установить горизонтальное вырав-
нивание По центру; 

– закройте панель настройки колонтитулов. 
4. Продольный реквизит используется в разных документах, поэтому его 

следует поместить в глоссарий: 
– напечатайте текст: 198333, Санкт-Петербург, Ленинский пр., 117 кор. 3. 

Тел. 142-35-45, факс (812)142-35-35; 
– выделите текст и подберите шрифт, размер и начертание при помощи эк-

ранных настроек или в окне настройки шрифта: Формат ► Шрифт ► вкладка 
Шрифт (например, шрифт Book Antiqua; размер 11); 

– поместите реквизиты предприятия в глоссарий: Вставка►Автотекст ► 
Создать ► Продольный_адрес. 

5. Реквизиты предприятия (адрес, номер телефона, номер факса) могут 
быть помещены в нижней области бланка. Удобно использовать для этого ниж-
ний колонтитул. Добавьте в бланк реквизиты: 

– определите нижний колонтитул: Вид ► Колонтитулы ► Нижний ко-
лонтитул; 

– вставьте автотекст из глоссария в нижний колонтитул: Вставка ► Авто-
текст ► Автотекст ► выбрать Продольный_адрес; 

– выделите текст колонтитула и выровняйте его По центру; 
– закройте панель настройки. 
6. Сохраните шаблон бланка: 
– выберите команду сохранения файла: Файл ► Сохранить как; документ 

при открытии был заявлен как шаблон, поэтому появляется диалоговое окно с 
предложением записать бланк в папку Шаблоны; 

– введите имя файла Бланк; 
– щелкните на кнопке Сохранить; 
– узнайте местонахождение папки с шаблонами пользователя: команда Сер-

вис ► Параметры, вкладка Расположение, путь к папке Шаблоны пользователя. 
Задание. Напечатайте на бланке предприятия поздравление сотрудникам 

по поводу пятилетней годовщины. 

2.2. Создание бланка для писем 

Расположение реквизитов письма регламентируется ГОСТ Республики Бе-
ларусь СТБ 6.38-2004. Создайте бланк письма с продольным расположением 
реквизитов. Для соблюдения правил размещения реквизитов на бланке будем 
использовать таблицу во всю ширину листа. 
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Технология работы: 
– создайте новый документ на основе шаблона Бланк; 
– дважды нажмите клавишу Enter, чтобы сделать отступ от шапки бланка; 
– создайте в документе таблицу по образцу (2 столбца, 14 строк, соответ-

ствующие реквизиты). Первый столбец должен быть длиной 9 см. 
 

Наименование предприятия и его реквизиты 
 
Дата           №  
На №        от  
 

Адресат 

Заголовок  
  
Текст 
  
Должность Подпись И. О. Фамилия 
 
 
 
Исполнитель 

 

 
Создайте шаблон бланка письма с угловым расположением реквизитов по 

следующему образцу: 
Наименование предприятия и его ре-
квизиты 

Адресат 

  
Дата           №  
На №          от  

 

  
Заголовок  
  
Текст 
  
Должность Подпись И. О. Фамилия 
 
 
 
Исполнитель 

 

 
Используйте таблицу в 2 столбца и 14 строк. Первый столбец остается раз-

мером 9 см. Две верхние левые ячейки необходимо будет заполнять реквизитами 
предприятия (они постоянные во всех письмах как реквизиты предприятия-
отправителя). Реквизиты центрируются внутри ячейки. 
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Оба документа сохранить в папке Шаблоны как шаблон с именем 
Бланк_письма_угл (прод). 

 
Задания для самостоятельной работы 
1. Составьте письмо-ответ типографии издательства «Наука» товариществу 

«Тройка» о возможности выполнить заказ на изготовление бланков учета и 
отчетности. 

2. Составьте письмо-просьбу Минской птицефабрики в областную админи-
страцию о выделении средств из бюджета в сумме 150 млн р. для начала реали-
зации молодняка птицы населению. 

3. Составьте информационное письмо о продаже частным и государствен-
ным предприятиям персональных компьютеров по договорной стоимости и о 
возможности принимать заказы на составление программ. 

4. Составьте письмо-отказ производственного управления пассажирских 
перевозок Витебскому производственному кооперативу «Вектор» по вопросу 
обеспечения запасными частями парка автобусов. Укажите причину отказа. 

5. Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» 
с предложением посетить международную специализированную выставку 
«Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строитель-
стве и промышленности» в павильоне выставочного комплекса на Красной 
Пресне (г. Москва). 

6. Составьте совместное письмо-ответ областного управления здравоохра-
нения и управления финансов и налоговой политики на обращение админист-
рации Брагинского района о выделении дополнительных ассигнований из обла-
стного бюджета на оказание медицинской помощи жителям района. 

7. Составьте письмо-просьбу ОДО «Индивидуум» в Государственный ко-
митет по внешнеэкономическим связям о выделении квоты на экспорт круглого 
леса в количестве 10 тыс. куб. м. 
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Лабораторная работа №3 
 

ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗЮМЕ ПРИ ПОМОЩИ МАСТЕРА РЕЗЮМЕ. 
СОЗДАНИЕ ВИЗИТКИ 

 
Цель: закрепить навыки работы в среде Word для создания резюме и ви-

зитки. 
 

3.1. Оформление резюме 

При поиске вакансий используют резюме (автобиографическую справку с 
указанием профессиональных достижений). Проще всего составить резюме при 
помощи Мастера резюме в Microsoft Word. 

Работа с мастером состоит из двух этапов: cначала выбираются пункты, 
которые будут включены в форму резюме. Затем готовая форма заполняется 
конкретной информацией. 

 
Технология работы 
1. Выберите в меню команду Файл ► Создать, в разделе Шаблоны области 

задач выберите гиперссылку На моем компьютере, в открывшемся окне перейдите 
на вкладку Другие документы, выберите пункт Мастер резюме и нажмите OK. 

2. Следуя советам мастера, заполняйте предлагаемые формы, завершая 
каждый шаг щелчком на кнопке Далее, пока она не станет неактивной и не сме-
нится кнопкой Готово: 

− выберите стиль и тип резюме; 
− введите исходные данные о себе; 
− укажите, какие дополнительные сведения о себе надо включить в резюме; 
− выберите из стандартных пунктов резюме те, которые вам кажутся наи-

более важными при устройстве на работу; 
− введите собственные пункты резюме в дополнение к предложенным; 
3. Сохраните документ в папке Мои документы. 
 
3.2. Создание визитки 

 
Технология работы 
1. Напечатайте текст визитки. 
2. Вставьте перед номером телефона соответствующий значок: Вставка ► 

Символ ► шрифт Wingdings ► выбрать значок ( ► Вставить ► Закрыть. 
3. Оформите текст, выбрав шрифт, начертание и размер. 
4. Выделите текст визитки. 
5. Выберите команду меню Сервис ► Письма и рассылки ► Конверты и 

наклейки. 
6. Щелкните на кнопке Параметры, выберите сорт Avery (A4 и A5) и тип 

визитки L7413 Визитная карточка. Затем нажмите OK. 
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7. Щелкните на кнопке Создать. 
8. Сохраните документ в папке Организационные \Визитка_Фамилия. 

 
Задания для самостоятельной работы 
1. С помощью мастера резюме составьте три резюме в разных стилях: 

стандартном, современном и изысканном. 
2. Составьте три визитки: визитку парикмахера; визитку медицинского 

специалиста (указать виды услуг); вашу собственную визитку. 
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Лабораторная работа №4 
 

РАБОТА В ПРОГРАММНОЙ СРЕДЕ MICROSOFT OUTLOOK 
 
Цель: приобрести навыки работы в программной среде Microsoft Outlook. 

 
4.1. Краткие теоретические сведения 

Программная среда Microsoft Outlook пришла на смену разнообразным видам 
бумажных носителей, которые использовали руководители и секретари для 
организации своей работы. Так, для хранения сведений о различных людях и орга-
низациях использовались телефонные книжки, для планирования ежедневных 
встреч и дел – еженедельники, для временных записей – блокноты для заметок. 
На бумажных носителях составлялись также планы работы на неделю, на ме-
сяц, на год и т. д. 

Сегодня для организации документов и отправки почты, планирования за-
дач, встреч, событий и собраний, ведения списка контактов, а также учета всех 
выполненных работ используется программа Microsoft Outlook. 

Информация в среде Outlook организована в виде папок, аналогичных по 
назначению своим «бумажным предшественникам». Удобные способы пред-
ставления и поиска информации, а также средства напоминания, предлагаемые 
средой Outlook, помогут эффективно организовать работу руководителя, секре-
таря и других сотрудников. 

Рассмотрите окно программной среды Microsoft Office Outlook 2003 (рис. 4.1). 
В левой части окна находится область переходов, где расположены основные 
группы объектов среды Outlook – Outlook, Почта и другие группы папок. Сами 
объекты представляют собой папки с информацией определенного вида. Рабочее 
поле окна программы занимает информация открытой в данный момент папки. 
Основными объектами информации, с которыми работает среда Outlook, являются 
папки Контакты, Календарь, Задачи, Заметки, Дневник. 

Папка Контакты является хранилищем сведений и данных о людях, с ко-
торыми вы поддерживаете деловые и личные отношения (сотрудниках вашей 
организации, работниках других фирм и др.). В папке Контакты могут хра-
ниться следующие сведения о контактном лице: адрес электронной почты, 
почтовый адрес, несколько номеров телефонов и некоторые другие сведения, 
например, день рождения или годовщина какого-либо события. На основе пап-
ки Контакты формируется Адресная книга для пересылки электронной почты. 

Для описания сведений о задаче и организации решения задач использует-
ся папка Задачи. 
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Рис. 4.1. Окно программы Microsoft Office Outlook 2003 
 
Телефонные звонки, а также вся работа по созданию и обработке различ-

ных документов на компьютере фиксируются в папке Дневник. 
Группа папок, включающая папки Входящие, Исходящие, Черновики и От-

правленные, предназначена для организации обмена электронной почтой с 
партнерами по работе. Основными информационными элементами этих папок 
являются сообщения. Сообщение – документ, отправленный или полученный 
по электронной почте. Папка Входящие предназначена для приема сообщений. 
Папки Исходящие и Черновики служат для подготовки сообщений к отправке. 
Папка Отправленные предназначена для сохранения отправленных сообщений. 

Основные действия, которые можно выполнять над элементами в среде 
Outlook: 

− создать; 
− установить и изменить параметры; 
− выделить, скопировать, вставить копию, удалить; 
− пометить как выполненный; 
− переслать другому лицу; 
− прикрепить документ; 
− связать с контактом. 
Представленная система папок позволяет деловому человеку организо-

вать планирование своего рабочего времени и отслеживать временные затраты 
на выполнение работы. 
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Задание 1. Организация работы секретаря в программе Outlook 
Деятельность секретаря весьма разнообразна: подготовка документов, те-

лефонные звонки, организация приема посетителей и многое другое. Эта дея-
тельность, связанная с решением текущих вопросов, незаметна непосвященно-
му человеку. Однако от того, насколько успешно и оперативно она осуществля-
ется, зависит эффективность работы предприятия. 

Познакомьтесь с интерфейсом программы Outlook. Настройте интерфейс 
так, чтобы в дальнейшем вам было удобно работать с программой. Познакомь-
тесь с информацией страницы Outlook сегодня.  

Технология работы 
1. Запустите программу Outlook щелчком на ярлыке на панели быстрого за-

пуска или используя меню Пуск: Пуск ► Все программы ► Microsoft Office 2003 ► 
Microsoft Office Outlook 2003. 

2. Рассмотрите окно программы (см. рис. 4.1). Найдите группы рабочих па-
пок на рисунке и в окне программы на вашем компьютере. Отличаются ли они? 

3. Порядок расположения ярлыков в области переходов можно изменить. 
Расположите ярлыки так, как показано на рис. 4.1: 

− щелкните правой кнопкой мыши на любом ярлыке; 
− в контекстном меню выберите команду Параметры области переходов; 
− расположите ярлыки в нужном порядке с помощью кнопок Вверх и Вниз. 
4. Щелкните на ярлыке Почта. В этой группе расположены папки Входя-

щие, Исходящие, Черновики, Отправленные. 
5. Щелкните на группе Личные папки. В рабочей области откроется стра-

ница Outlook сегодня. При загрузке программы она открывается автоматически 
(если это не так, щелкните на ссылке Настройка «Outlook сегодня» и установите 
флажок При запуске открывать окно «Outlook сегодня»). 

6. Кроме того, состав пунктов области переходов можно изменить, не вы-
зывая дополнительное окно настройки: 

− щелкните мышью на кнопке Настройка кнопок внизу области переходов; 
− выберите в открывшемся меню команду Добавить или удалить кнопки и 

щелкните в подменю на ярлыке, который необходимо скрыть или отобразить. 
 

 
 

Рис. 4.2. Меню настроек кнопки области переходов 
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7. В папке Ярлыки можно сохранить ссылки на папки, которые часто ис-
пользуются в работе. Изначально в этой группе находится только ярлык к стра-
нице Outlook сегодня. 

Для добавления в группу Ярлыки нового ярлыка: 
− щелкните мышью на кнопке Ярлыки; 
− щелкните на гиперссылке Добавить ярлык; 
− в открывшемся окне выберите папку, ссылку на которую вы хотите доба-

вить в группу Ярлыки; 
− чтобы создать в папке Ярлыки группу ярлыков (например для папок с 

личной почтой) выберите гиперссылку Добавить новую группу и замените на-
звание Новая группа на нужное, например Личная переписка. 

8. Щелкните поочередно на всех ярлыках, расположенных в области пере-
ходов, и посмотрите, как изменяется рабочая область. 

9. Изучите содержимое страницы Outlook сегодня. Она содержит сводную 
информацию о предстоящих делах: встречах, задачах, а также о наличии почты 
в основных почтовых папках. Каждая запись в папке выполнена в виде гипер-
ссылки, щелчок на которой открывает соответствующий объект. При первом 
запуске программы эта страница, как и другие папки программы, пуста. 
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4.2. Учет сведений о людях в папке Контакты 
Будем понимать под контактом и конкретного человека, и соответствую-

щую запись в адресной книге. 
1. Для хранения различных сведений о лицах, с которыми вы поддерживаете 

деловые и личные отношения, в среде Outlook предусмотрена специальная 
папка Контакты (рис. 4.3). 
 

 
 

Рис. 4.3. Папка Контакты 
 
Папка Контакты организована наподобие базы данных. При вводе имени 

или адреса контакта Outlook разделяет эти сведения на компоненты и помещает 
их в отдельные поля. По любой части имени или адреса можно выполнить сор-
тировку, группировку и фильтрацию контактов. Нажатием нужной кнопки или 
выбором команды меню можно отправить нужному контакту задание, пригла-
шение на собрание, электронное сообщение. 

При сохранении сведений о контактном лице в файл в качестве имени фай-
ла могут использоваться имя, фамилия, название организации или любое кодо-
вое слово, которое поможет быстро находить этот контакт, например «постав-
щик провизии». Для каждого контактного лица имеется возможность вводить 
до трех адресов, один из которых может быть указан как почтовый, в этом случае 
он будет использоваться для создания писем нескольким адресатам по умолча-
нию, печататься на почтовых наклейках и конвертах. 

При создании контактов в папке Календарь на соответствующих страницах 
автоматически появляется сообщение о событии, связанном с контактом, на-
пример, о дне рождения указанного лица. 
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Задание 2. Работа с папкой Контакты 
Создайте несколько контактов. Научитесь изменять текущее представление 

в папке Контакты.  
1. Откройте папку Контакты. 
2. Создайте новый контакт. Для этого щелкните по кнопке Создать на па-

нели инструментов. Откроется окно контакта. 
3. Введите сведения о контакте в предлагаемые поля на вкладке Общие. 

Около некоторых полей расположены кнопки, которые позволяют ввести более 
подробную информацию. Например, щелкните по кнопке Полное имя и заполните 
поля в открывшемся окне. Фотографию контакта можно загрузить с помощью 
кнопки Добавление фотографии. 

4. Перейдите на вкладку Подробности. Заполните дополнительные сведе-
ния о контакте. Если какие-то сведения вам неизвестны или не нужны, можно 
оставлять поля незаполненными. 

5. После создания контакта на вкладке Действия в дальнейшем будут от-
ражаться все действия, связанные с ним: телефонные звонки, отсылка сообще-
ний и др. 

Рис. 4.4. Карточка контакта 
 

6. Сведения в папке Контакты могут быть представлены по-разному, но 
при этом о каждом контакте – в отдельной карточке. На рис. 4.4 приведено од-
но из представлений – адресная карточка. 

7. Создайте несколько контактов, указав сведения о сотрудниках одной ор-
ганизации: 

− щелкните дважды по уже имеющемуся контакту; 
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− выберите в окне формы контакта команду меню Действия ► Создать 
контакт в той же организации; откроется окно, в котором будут заполнены 
поля с адресом и телефонами данной организации; 

− введите недостающие сведения и при необходимости измените уже 
имеющиеся данные. 

8. Аналогичным образом создайте несколько контактов, указав сведения о 
сотрудниках разных организаций, с которыми ваше предприятие поддерживает 
деловые отношения. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 4.5 Окно для ввода полного имени 
 

9. Сохраните в папке Контакты сведения о сотрудниках вашей организа-
ции (прежде всего – о директоре). 

10. Измените текущее представление сведений о контактах, используя спи-
сок из раздела Текущее представление в области переходов или команду меню 
Вид ► Упорядочить по ► Текущее представление и выбрав представление из 
предложенного списка: 

− адресные карточки; 
− подробные адресные карточки; 
− список телефонов; 
− по организациям и т. д. 

 
Задание 3. Слияние папки Контакты с документами Word 
При отсылке писем приходится вручную надписывать на конвертах адреса 

получателей, а также обратный адрес. В Microsoft Outlook эту работу можно 
выполнить автоматически, получив сведения из папки Контакты. Для этого 
используется режим Слияние с программной средой Microsoft Word. 

Научитесь надписывать адреса на почтовых конвертах, используя слияние 
с папкой Контакты. Для выполнения данного задания используйте документы, 
созданные вами в лабораторной работе №3. 

1. Создайте новый документ Word. 
2. Выберите команду Сервис ► Письма и рассылки ► Конверты и наклейки. 

Откроется окно Конверты и наклейки. 
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3. На вкладке Конверты расположены поля для вставки адреса получателя 
и обратного адреса. Над каждым полем расположена кнопка Вставить адрес. 

4. Щелкните на кнопке Вставить адрес над полем адреса получателя и 
выберите в открывшемся окне адресной книги адресата. 

5. Щелкните на кнопке Вставить адрес над полем обратного адреса. В от-
крывшемся окне выберите фамилию директора или другого сотрудника вашего 
предприятия, от чьего имени посылается письмо. Отключите флажок Не печатать. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 4.6. Выбор адреса для конверта и папки Контакты 
 

6. Задайте размер конверта, щелкнув на кнопке Параметры и выбрав в от-
крывшемся окне нужное значение в списке Размер конверта. 

7. Для просмотра надписи на конверте щелкните на кнопке Добавить в окне 
Конверты и наклейки. 

 
Задание 4. Планирование рабочего времени 
В среде Outlook все мероприятия разделяются на несколько групп: встречи, 

собрания, события, задачи, телефонные звонки (рис. 4.7). 
 

 
 

Рис. 4.7. Виды мероприятий 
 

Мероприятия 

Встреча Собрание Телефонный 
звонок 

Событие Задача 
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Встреча – это запланированное на определённое время мероприятие, ка-
сающееся одного или двух лиц. Время встречи согласовывается обеими сторо-
нами и резервируется в календаре. Как правило, это небольшое дело, которое 
не требует привлечения специальных ресурсов: резервирования помещения, 
временых затрат на подготовку, материальных расходов и др. 

Встречей можно назвать не только прием посетителей или деловой разго-
вор, но и ежедневный доклад руководителю или телефонный звонок. Она пла-
нируется на определенное время и является либо односторонней (выполняется 
лично секретарем), либо двусторонней (беседа двух человек). Хотя встреча и 
планируется на определенное время, ее можно перенести, если окажется, что 
она совпадает с другим, более важным мероприятием.  

Собрание в отличие от встречи требует приглашения нескольких лиц и 
привлечения дополнительных ресурсов. Собрание имеет конкретную дату про-
ведения, а также время начала и окончания. Собрание требует подготовки, свя-
занной с составлением плана проведения, выбором места, и согласования со 
всеми участниками. 

Телефонный звонок – мероприятие, связанное с решением вопросов по те-
лефону и не требующее непосредственного контакта. Так, в день рождения со-
трудника надо быть готовым к тому, что в течение всего дня будут звонить по-
сетители, желающие его поздравить, а если это день рождения партнера, то, 
возможно, вам придется не раз в течение дня позвонить ему, чтобы поздравить. 

Событие – это совокупность мероприятий, связанных единым содержа-
нием и протекающих в течение длительного времени. Примерами событий мо-
гут служить выставка, ярмарка, Олимпийские игры, отпуск, семинар.  

События могут быть повторяющимися (ежегодными, ежемесячными), т. е. 
происходить каждый год или каждый месяц в определенный день (день рожде-
ния, годовщина), и простыми, т. е. происходить однажды. Событие может 
длиться один или несколько дней. 

Событие предполагает составление плана мероприятий и отдельную под-
готовку каждого из них. 

Необходимость рассылки приглашений на событие обусловливается 
его содержанием. Например, проведение семинара связано с приглашением 
участников. 

Задача – это дело, связанное со значительными временными затратами, 
которое надо выполнить к определенному сроку. 

Для успешной работы необходимо научиться планировать свое рабочее 
время. Текущие задачи сотрудник выполняет, когда он «свободен» от участия 
во встречах, собраниях. Текущие задачи, которые выполняет секретарь, – это 
составление и обработка документов, составление плана мероприятия, органи-
зационные работы и др. 

Раньше для планирования рабочего времени использовались блокноты-
ежедневники. В среде Outlook для этого предназначена папка Календарь. 
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4.3. Планирование рабочего времени с использованием папки Календарь 
Познакомьтесь с интерфейсом папки Календарь (рис. 4.8). 
1. Откройте папку Календарь, щелкнув по ссылке в области переходов. 
2. Вид Ежедневника можно изменять с помощью кнопок День, Рабочая 

неделя, Неделя, Месяц на панели инструментов. Поочередно щелкните по каж-
дой кнопке и посмотрите, как изменится представление ежедневника. Выберите 
для дальнейшей работы представление День. 
 

 
 

Рис. 4.8. Календарь Outlook 
 

3. Измените цену деления шкалы времени: 
− щелкните правой кнопкой мыши в любом месте шкалы; 
− в контекстном меню выберите интервал времени от 5 до 60 мин.  

4. Выберите в меню команду Вид ► Список задач, чтобы в рабочем поле 
отображались встроенный календарик и Панель задач (имеет вид таблицы, в 
каждой строке которой указано название и другие параметры задачи). 

5. Найдите и рассмотрите календарик. Рамкой выделена текущая дата, 
полужирным шрифтом отмечены дни, на которые запланированы какие-либо 
мероприятия. 

6. Щелкните по любой дате в календарике. Убедитесь, что Ежедневник от-
крылся на указанной дате. Кнопка Сегодня на панели инструментов позволяет 
быстро вернуться к текущей дате. 
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Задание 5. Планирование встречи 
Научитесь записывать в календарь встречи: 
1. Откройте Ежедневник, выбрав текущую дату. 
2. Запланируйте в календаре обсуждение плана работы: 
− выберите в календарике день, на который намечено обсуждение; 
− двойным щелчком на шкале времени создайте новую встречу; 
− запишите тему встречи («Обсудить план работы»), укажите время начала 

и окончания; 
− установите флажок Оповещение, задайте время – 15 мин; 
− нажмите кнопки Сохранить и Закрыть на панели инструментов. 
Встреча будет отмечена специальным значком оповещения. За 15 мин до 

начала встречи программа автоматически отобразит окно с уведомлением о 
приближении встречи и предупредит вас звуковым сигналом. 

3. Измените длительность встречи: 
− наведите указатель мыши на верхнюю или нижнюю границу записи о встре-

че (при этом указатель мыши изменит форму и примет вид двойной стрелки); 
− захватите и переместите границу встречи. 
4. Создайте еще несколько встреч разной тематики на ближайшие дни по 

данным табл. 4.1. 
Таблица 4.1 

Расписание на неделю 
День недели Время Тема 
Понедельник 9.00–9.30 Доклад директору 
Вторник 13.00–14.30 Прием по личным вопросам 
Среда 16.30–17.00 Подписание документов 
Четверг 10.00–12.00 Комитет по образованию 
Пятница 10.00–13.00 Заседание 

 
Задание 6. Изменение параметров встречи 
При планировании встречи её можно связать с контактом, тогда информа-

ция о встрече будет также фиксироваться в сведениях о контакте. В дальней-
шем это позволит вспомнить, когда и какие встречи состоялись с контактом, 
чему они были посвящены. В программе Outlook при планировании встречи 
можно указать следующие варианты параметров занятости (табл. 4.2). 

Особенно важно указывать параметры занятости, если вы работаете в 
группе и сообщаете по сети свои планы другим участникам. В этом случае ва-
ши параметры занятости помогут им планировать свое рабочее время. 

Научитесь связывать встречу с контактом, устанавливать и отменять опо-
вещение, устанавливать параметры занятости. 

1. Откройте окно параметров встречи двойным щелчком по теме или по 
пустой строке в Ежедневнике (рис. 4.9). 

2. Рассмотрите вкладку Встреча. 
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Таблица 4.2  
Настройка параметров занятости 

Состояние Расшифровка 
Занят Встреча не может быть перенесена на другое время, и вы не 

хотите, чтобы вас беспокоили в это время 
Свободен Вы можете перенести встречу на другое время, если возник-

нет более неотложное дело 
Под вопросом Вы не уверены, что встреча вообще состоится 
Нет на работе Встреча проходит в другом месте 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Рис. 4.9. Окно Встреча 
 

3. Выполните следующие действия: 
− укажите место проведения встречи в поле Место; 
− отключите и установите снова флажок оповещения; 
− измените время оповещения, выбрав другое значение из списка; 
− в поле В это время выберите один из параметров занятости: Занят, 
Свободен, Под вопросом, Нет на работе. 

4. Свяжите встречу с контактом. Для этого щелкните по кнопке Контакты 
в нижней части диалогового окна и в открывшемся списке контактов выберите 
имя лица, с которым запланирована встреча. 

 
Задание 7. Планирование повторяющихся встреч 
В работе секретаря есть повторяющиеся встречи: например, подписывание 

документов и доклад директору, еженедельные совещания для отчетов о проде-
ланной работе и планирование предстоящей работы. 
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Перечисленные виды встреч можно отметить в календаре как повторяющиеся. 
В этом случае они будут автоматически записаны на все запланированные дни. 

Научитесь создавать повторяющуюся встречу: 
1. Создайте в календаре несколько встреч, которым затем будет присвоен 

признак повторения (табл. 3). 
Таблица 4.3 

Повторяющиеся события 
День недели Время Тема Признак повторения 

Понедельник 9.00–9.30 Просмотр почты Ежедневно 
Понедельник 9.30–10.00 Доклад директору Ежедневно 
Понедельник 16.30–17.00 Подписание документов Ежедневно 
Понедельник 10.00–11.00 Планерка Каждую неделю 
Вторник 13.00–14.30 Прием по личным вопросам Каждую неделю 
Пятница 16.00–17.00 Итоги работы Каждую неделю 

 
2. Задайте признак повторения для встречи:  
− двойным щелчком откройте окно встречи; 
− на панели инструментов щелкните на кнопке Повторение; 
− в окне Повторение встречи установите параметры повторения (рис. 4.10): 

как часто повторяется мероприятие (ежедневно, ежемесячно и т. д.), по каким 
числам или дням недели, время и дата начала/завершения;  

− закройте окно встречи и найдите в Календаре другие даты, на которые 
была автоматически записана повторяющаяся встреча. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Рис. 4.10. Задание параметров повторяющейся встречи 
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Задание 8. Планирование собраний и событий 
Собрание предполагает приглашение нескольких участников. Программ-

ная среда Outlook позволяет выбрать участников из папки Контакты и автома-
тически разослать им приглашения. Этот вид работы напрямую связан с воз-
можностью групповой работы в сети.  

Научитесь назначать собрание и событие: 
1. Откройте повторяющуюся встречу Планерка (см. выше задание 7). 
2. Щелкните на кнопке Пригласить участников на панели инструментов. 

При этом вид мероприятия автоматически преобразуется из встречи в собрание, 
а на вкладке Встреча появляется дополнительное поле с кнопкой Кому. 

3. Для отбора участников и отправки им приглашений щелкните на кнопке 
Кому. В открывшейся адресной книге выберите имена участников и нажмите ОК. 

4. Щелкните на кнопке Отправить на панели инструментов, чтобы разо-
слать участникам приглашения на собрание 

Чтобы отменить рассылку приглашений, перейдите на вкладку Планиро-
вание, щелкните на значке рассылки слева от имени контакта и выберите ко-
манду Не отправлять приглашение этому участнику. 

5. При заполнении папки Контакты все дни рождения и годовщины авто-
матически сохраняются в ежедневнике как события на соответствующие дни. 
Благодаря этому программа заранее напомнит вам о необходимости поздравить 
коллегу, что крайне важно в деловом общении. Событие указывается в верхней 
части ежедневника. Просмотрите ежедневник и убедитесь, что дни рождения 
ваших коллег отмечены соответствующими записями (рис. 4.11). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Рис. 4.11. День рождения – повторяющееся событие с оповещением 
 

6. Создайте событие на целый день – Семинар менеджеров: 
− откройте двойным щелчком в Ежедневнике новую встречу; 
− установите флажок Целый день; 
− задайте прочие параметры встречи: тему, место, дату, участников. 
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Лабораторная работа №5 
 

ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ 
АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ СИСТЕМЫ 
ДОКУМЕНТООБОРОТА «ДЕЛО» 

 
Цель: овладеть навыками контроля за исполнением документов. 
 
5.1. Описание системы 
В качестве основы электронного документооборота и управления в прак-

тикуме рассматривается система ДЕЛО, разработанная российской компанией 
«Электронные офисные системы» (ЭОС). Введение электронного документо-
оборота существенно ускоряет прохождение документов по инстанциям, по-
зволяет осуществлять действенный контроль над исполнением документов, за-
метно улучшить стиль и качество работы с ними. 

Система ДЕЛО полностью соответствует существующей делопроизводст-
венной практике. Она обеспечивает ведение совокупности электронных картотек 
учреждения, которые являются подмножествами единой картотеки учреждения. 
При этом в соответствии с принятой технологией прохождения документов ре-
золюции и связанные с ними документы автоматически перемещаются между 
картотеками. Таким образом, в любой момент времени в системе имеется пол-
ная информация о состоянии, истории движения и исполнения документов в 
той или иной организации. 

При традиционном бумажном документообороте исполнение документа, 
включая наложение резолюций, связано с передачей оригинала документа или 
его копии одним должностным лицом другому. Любое перемещение документа 
или действие над ним фиксируется различными службами (например, канцелярией) 
и сотрудниками (делопроизводителями) путем внесения соответствующих записей 
в регистрационную карточку (РК) документа либо регистрационный журнал. 
С момента регистрации РК документа попадает в картотеку и остается там до 
списания документа в архив. 

Когда возникает необходимость в получении справки о состоянии дел, 
следует найти в картотеке карточки документов, и на основе внесенной в них 
информации сделать выводы о степени исполнения документов (контроль ис-
полнения документов). 

Упрощенная схема исполнения поступившего извне (входящего) доку-
мента приведена на рис. 5.1. 

Из приведенного примера видно, что при исполнении документа возникает 
два информационных потока. Первый поток связан с движением самого докумен-
та. Второй информационный поток замкнут на его регистрационную карточку. 

Наличие двух информационных потоков является уникальной особенно-
стью нашего делопроизводства и иллюстрирует сложившийся порядок, когда 
одни должностные лица работают с документами, а другие контролируют ход 
исполнения документов по формальным признакам. 
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Рис. 5.1. Схема исполнения входящего документа 
 
Основным объектом автоматизации системы ДЕЛО является второй инфор-

мационный поток (см. рис. 5.1), связанный с регистрационными и контрольными 
функциями делопроизводства. Как следствие, основной единицей хранения в базе 
данных системы ДЕЛО является регистрационная карточка (РК) документа – 
электронный аналог традиционной регистрационно-контрольной карточки. Саму 
базу данных, хранящую РК документов, по аналогии с традиционным документо-
оборотом будем называть картотекой. 

Функциональные возможности системы ДЕЛО поддерживают ведение РК 
на всех этапах исполнения документа, включая его регистрацию, наложение на 
документ резолюций, оформление отчетов исполнителями, списание документа 
в дело. Подсистема формирования стандартных отчетов дает возможность опе-
ративно контролировать исполнение документов. 

К каждой регистрационной карточке можно «подшить» файл – электрон-
ную копию самого документа. 

Работа с электронной копией документа включает два этапа: 
− поиск в картотеке РК документа осуществляется как по регистрационно-

му номеру документа, так и по любому другому ее реквизиту (например по фа-
милии исполнителя); 

− просмотр содержимого файла, прикрепленного к РК. Файл открывается в 
той программе, с которой соотнесен данный тип файлов. 

Система ДЕЛО имеет модульную структуру: каждый из модулей (в даль-
нейшем – подсистема) реализует набор функций, поддерживающих опреде-
ленный технологический этап работы с документами, и оформлен как отдель-
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ное приложение системы Windows. При запуске той или иной подсистемы за-
прашивается идентификатор и пароль пользователя и проверяется наличие прав 
этого пользователя на работу с данной подсистемой. 

Система ДЕЛО состоит из следующих подсистем: 
− пользователи; 
− справочники; 
− отчетные формы; 
− документы. 
Подсистема Пользователи предназначена для регистрации в системе но-

вых пользователей, а также для установки прав доступа этих пользователей к 
другим подсистемам, картотекам, кабинетам системы ДЕЛО и документам, 
хранящимся в ней. 

Подсистема Справочники используется для настройки системы на струк-
туру организации и технологию работы с документами путем ввода и редакти-
рования содержимого справочников системы. 

Подсистемы, перечисленные ниже, предназначены для работы пользователей, 
непосредственно выполняющих те или иные делопроизводственные операции. 

Подсистема Отчеты обеспечивает формирование печатных отчетов, со-
держащих сведения о документообороте, сводок и справок-напоминаний об ис-
полнении контрольных документов. 

Подсистема Документы реализует основные функциональные возможно-
сти системы ДЕЛО (см. рис. 5.2) и объединяет следующие основные этапы ра-
боты с документами: 

− регистрацию документов; 
− исполнение документов; 
− поиск документов в картотеках; 
− рассылку исходящих документов. 

 

 
 

Рис. 5.2. Начальное окно подсистемы Документы 
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Обработка документов на каждом из этих этапов обеспечивается выполне-
нием набора команд, которые, в свою очередь, объединяются в модуль подсис-
темы – функцию. Так, запуск подсистемы Документы открывает доступ к 
следдующим функциям системы:  

− Регистрация документов – команды функции обеспечивают ввод значе-
ний реквизитов РК, включая «прикрепление» текста документа в виде файла к 
карточке, установку связей между документами, а также передачу документа в 
кабинет (картотеку) для дальнейшего исполнения;  

− Кабинеты – команды функции обеспечивают исполнение документа, 
попавшего в кабинет, включая наложение на документ резолюций, оформление 
отчетов исполнителей, списание документа в дело. Кроме того, функция Кабинеты 
используется для работы с проектами документов. Вызов функции обеспечивает 
доступ к содержимому папок текущего кабинета (например, к папке На контроле 
для просмотра документов, поставленных на контроль исполнения); 

− Поиск документов и личные папки – команды функции обеспечивают 
поиск документов в картотеке по значениям реквизитов их РК. Обнаружение 
документа с помощью поиска необходимо в том случае, если пользователь не 
знает, в каком из кабинетов находится документ либо если пользователь не 
приписан ни к одному кабинету. После того как документ найден, команды 
функции обеспечивают его исполнение (см. функцию Кабинеты). 

Результаты поиска также могут быть использованы в качестве инструмента 
контроля исполнения документов или формирования произвольных отчетных 
сводок (например, формирование списка неисполненных данным должностным 
лицом документов); 

− Реестры внешней отправки документов – команды функции обеспечи-
вают обработку документов, подлежащих отправке, включая формирование и 
печать стандартных форм реестров рассылки;  

− Опись дел – команды функции обеспечивают просмотр документов, спи-
санных в дела, а также ведение самих дел. 

Задание 
Произвести поиск по тексту прикрепленных файлов (алгоритм поиска при-

веден ниже), предварительно введя в систему все свои файлы, созданные на 
предыдущих занятиях. Необходимо также оформить РК на все документы. 

 
А л г о р и т м   п о и с к а 

Чтобы произвести поиск за некоторый период времени, введите начальную 
дату регистрации в поле с..., а конечную – в поле по..... В результате будут от-
бираться документы, зарегистрированные в указанный интервал времени     
(для некоторых типов запросов – отправленные адресату в указанный интервал 
времени). Если требуется найти РК за одну определенную дату, введите эту дату в 
оба поля. Если дата введена только в поле с... (или только в поле по...), будут 
отбираться все РК, начиная с указанной даты регистрации (или заканчивая ею). 
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5.2. Поиск значений в текстовых полях 
Текстовыми полями называются поля, в которых значения задаются только 

вводом с клавиатуры. 
Поиск значений в текстовых полях производится следующим образом: в 

какое-либо текстовое поле запросной формы (например, в поле Содержание) 
вводится определенный поисковый объект (слово, часть слова, фраза или набор 
символов) и запускается поиск. В результате поиска отбираются РК, содержащие 
в одноименном текстовом поле заданное значение.  

Поиск в текстовых полях можно производить:  
− по произвольному объекту (слову, части слова, фразе или набору символов), 

находящемуся в любом месте поля;  
− по произвольному объекту, находящемуся в начале поля;  
− по произвольному объекту, находящемуся в конце поля;  
− по точному значению строки текстового поля. При этом можно искать 

точно пустое значение поля (в результате поиска будут отобраны все РК с не-
заполненным одноименным полем) и точно не пустое значение (в результате 
поиска будут отобраны все РК с заполненным одноименным полем, независимо 
от содержания этого поля). 

При внесении поискового запроса в текстовые поля можно использовать 
следующие служебные операторы (табл. 5.1): 
 

Таблица 5.1 
Служебные операторы 

Символ 
оператора 

Значение 

« » Кавычки, ограничивающие поисковый объект 
! Оператор ИЛИ  
& Оператор И  
< Оператор, определяющий поиск заданного значения в начале одно-

именного поля РК  
> Оператор, определяющий поиск заданного значения в конце одно-

именного поля РК 
= Оператор ТОЧНО РАВНО определяет поиск значения, точно совпа-

дающего с заданным  
~ Оператор ПУСТО определяет поиск РК с незаполненным текстовым 

полем 

_ 
Оператор НЕ ПУСТО (нижнее подчеркивание) определяет поиск РК с 
заполненным текстовым полем. Содержание поля при этом значения не 
имеет 

^ Оператор НО НЕ ставится в текстовом поле запросной формы перед 
символами, которые не должны содержаться в текстовых полях най-
денных РК 
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Поиск прикрепленных файлов по содержащемуся в них тексту производит-
ся в режиме поиска документов по реквизитам РК и в режиме поиска РК. 

Если требуется провести поиск РК по тексту прикрепленного файла, уста-
новите флажок По тексту и введите искомые слова в поле Содержание. 

При вводе значения в это поле руководствуйтесь следующими правилами: 
1. При вводе слов можно произвольно использовать как строчные, так и 

прописные (заглавные) буквы: регистр букв при поиске не учитывается. 
2. Если требуется провести поиск по началу слова, находящегося в тексте 

прикрепленного файла, введите первые буквы этого слова в поле Содержание, 
завершив ввод символом *. 

3. Если необходимо осуществить поиск по фрагменту слова, находящегося 
в тексте прикрепленного файла, введите фрагмент этого слова в поле Содержание, 
начав и завершив ввод символом *. 

4. Если требуется осуществить поиск по целой фразе, находящейся в тек-
сте прикрепленного файла, введите эту фразу в поле Содержание, заключив в 
кавычки (например, «внедрение безбумажной технологии»). 

5. Если в поле Содержание вводится несколько слов, то они должны через 
пробел разделяться специальными логическими операторами, которые также 
вводятся с клавиатуры: 

− оператор AND. Если два искомых слова разделены данным оператором, 
то будут отбираться те РК, у которых тексты прикрепленных файлов одновременно 
включают оба слова (правило логического И); 

− оператор OR. Если два искомых слова разделены данным оператором, то 
будут отбираться те РК, у которых тексты прикрепленных файлов включают 
хотя бы одно из заданных слов (правило логического ИЛИ); 

− AND NOT. Если два искомых слова разделены данным оператором, то 
будут отбираться те РК, у которых тексты прикрепленных файлов включают 
первое слово при отсутствии второго; 

− оператор ( ). Оператор «скобки» служит для построения выражений, со-
стоящих из нескольких условий поиска. Скобки задают последовательность 
проверки условий отбора: условие в скобках проверяется первым. 

Например, если в поле Содержание введена строка (Хабаровск OR Ново-
сибирск) AND Москва, то будут отбираться те РК, у которых в текстах при-
крепленных файлов встречается слово Хабаровск ИЛИ слово Новосибирск И 
одновременно присутствует слово Москва. Если оператор «скобки» не исполь-
зуется, то условие, задаваемое оператором AND, проверяется при отборе в 
первую очередь. Например, если приведенная выше строка будет набрана без 
скобок – Хабаровск OR Новосибирск AND Москва, то будут отбираться те РК, 
у которых в текстах прикрепленных файлов одновременно присутствуют слова 
Новосибирск И Москва ИЛИ встречается слово Хабаровск. 
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5.3. Поиск по реквизитам регистрационной карточки 
Окно поискового запроса по реквизитам РК, открывающееся при запуске 

функции Поиск, может иметь различные реквизиты (параметры) поиска в зави-
симости от того, какое значение установлено в поле Группа.  

 
Формирование запроса:  
1. Измените, если требуется, группу документов. При этом состав полей 

запроса изменится в соответствии с выбранной группой.  
2. Выберите команды Управление, Начать поиск. По окончании поиска от-

кроется окно папки Найденные документы, содержащее список РК документов, 
удовлетворяющих заданным критериям отбора.  

Если при формировании запроса было задано несколько параметров поиска 
(заполнено несколько полей запроса), то будут найдены документы, удовлетво-
ряющие сразу всем заданным параметрам.  

 
Задание параметров поиска: 
1. Установите, какие документы будут отбираться в результате поиска: 

− находящиеся на контроле; 
− снятые с контроля; 
− неконтрольные (без резолюций или с неконтрольными резолюциями). 

2. Задайте интервал дат регистрации искомых документов. Для этого вы-
полните одно из действий: 

− введите с клавиатуры или с помощью календаря даты в поля Дата рег. 
с... по...; 

− введите значение в поле Год, если требуется произвести поиск за ка-
кой-либо год. 

3. Выберите гриф отбираемых документов, введя данные в поле Гриф по 
правилам выбора значения из линейного справочника.  

4. Введите данные об отправителе основного документа или об авторе со-
проводительного документа: 

− определите, среди каких документов будет производиться поиск: среди 
основных / сопроводительных документов или тех и других. Для этого устано-
вите либо переключатель Корр., либо переключатель Автор сопр. документа, 
либо переключатель Все (установлен по умолчанию) соответственно;  

− введите данные в поле Корр., выбрав нужный вариант из справочника 
Список организаций. 

Если на предыдущем шаге был установлен переключатель Все, то крите-
риям поиска будут удовлетворять как документы, в основном разделе РК кото-
рых указан данный отправитель (в поле Корр.), так и документы, у которых в 
дополнительном разделе Сопроводительный документ также имеется ссылка 
на данного отправителя. Если же на предыдущем шаге был установлен пере-
ключатель Корр., то при поиске будут учитываться только данные основного 
раздела РК.  
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Аналогично, если был установлен переключатель Автор сопр. документа, 
то при поиске будут учитываться только данные дополнительного раздела РК 
Сопроводительный документ.  

− введите с клавиатуры в поле Исх.№ номер, под которым исходящий до-
кумент был зарегистрирован в организации-отправителе; 

− введите в поля Дата с... по... интервал дат регистрации документа у от-
правителя; 

− введите с клавиатуры в поле Почт.№ номер почтовой квитанции; 
− введите в поле Подписал фамилию лица, подписавшего документ.  
5. Введите данные в поле Кому выбором из справочника Подразделения. 

Если поле задано, то в результате поиска будут отбираться документы, направ-
ленные указанному должностному лицу или в указанное подразделение.  

6. Для отбора РК по краткому содержанию введите с клавиатуры искомые 
слова в поле Содержание. 

7. Если требуется провести поиск по тексту прикрепленного файла, уста-
новите флажок По тексту и в поле Содержание укажите объект поиска. 

8. Введите данные в поле Рубрика выбором из справочника Рубрикатор 
или из списка (допускается ввод нескольких значений). При этом будут отобра-
ны РК, относящиеся к любой из указанных рубрик, включая и рубрики, нахо-
дящиеся на более низких уровнях иерархии справочника. 

9. Выберите тип связки, которой искомые документы связаны с другими 
документами и введите данные в поле Связки по правилам выбора значения из 
линейного справочника. 

10. Если входящий документ был переслан в другую организацию, частно-
му лицу или внутреннему адресату, то можно также провести поиск по рекви-
зитам адресата следующим образом: 

− если документ был адресован частному лицу, установите переключатель 
Гражданин (по умолчанию установлен переключатель Организации), а если 
внутреннему адресату – переключатель Должностное лицо;  

− введите данные в поле Адресат:  
• для адресатов-организаций – выбором из справочника Список органи-

заций или из списка;  
• для адресатов-граждан – выбором из справочника Граждане;  
• для внутренних адресатов – выбором из справочника Подразделения 

или из списка; 
− Укажите, какие документы требуется отобрать: Отправленные, Не от-

правленные или Все, установив один из соответствующих переключателей. 
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Если установлен переключатель Отправленные, поля с...  по... становятся 
активными. Введите временной интервал даты отправки искомого документа. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Рис. 5.3. Окно запроса для поиска РК исходящих (внутренних) документов 
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