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Лабораторная работа № 1 «Оформление рефератов, контрольных и дипломных работ»

В результате выполнения данной лабораторной работы Вы научитесь:

· создавать титульный лист для своей работы;

· оформлять оглавление, основную часть, заключение и список литературы;

· вставлять нумерацию страниц, колонтитулы, сноски.

ПРАКТИКУМ:
ЗАДАНИЕ № 1 Запустите текстовый процессор MS Word. (Пуск[image: image1.png]@\ d9-0)= METOAVIHECKVIE YKA3AHIA-O/10Y [Pexvim orpanyuertoii dyskumonansHocru] - Microsoft Word
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/
Программы/MS office/ MS Word 2007).
ЗАДАНИЕ № 2 Создайте новый документ(кнопка office [image: image2.png]@\ d9-0)= METOAVIHECKVIE YKA3AHIA-O/10Y [Pexvim orpanyuertoii dyskumonansHocru] - Microsoft Word
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. Затем наберите текст и создайте титульный лист КУРСОВОЙ РАБОТЫ, согласно описанию (страница 5).

ЗАДАНИЕ № 3 Откройте из папки Общая файл Региональный рынок труда.
ЗАДАНИЕ № 4 Установите для документа следующие параметры страницы:

слева – 20мм, сверху – 20 мм, справа – 10 мм, снизу – 20 мм.

Технология работы:
1. Откройте вкладку Разметка страницы (рис 1).
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Рисунок 1
2. В разделе Параметры страницы, выберите пункт Поля.
3. Выбрать пункт Настраиваемые поля.

ЗАДАНИЕ № 5 Установите для всего документа Шрифт – Times New Roman, начертание – обычный, размер шрифта – 14.
ЗАДАНИЕ № 2
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

ФГБОУ ВО «УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Филиал ФГБОУ ВО «УдГУ» в г. Нижняя Тура
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О.А. Мищенко
Нижняя Тура 2012
Технология работы:

1. Выделите весь документ (на вкладке Главная, в разделе – Редактирование, выбрать пункт – Выделить/Выделить все) (рис. 2). [image: image4.jpg]34 Haii -
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Рисунок 2
2. На вкладке Главная, в разделе Шрифт установите соответствующие настройки (рис. 3). [image: image5.jpg]o omemenre Tt <[]
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 Рисунок 3
ЗАДАНИЕ № 6 Установите для всего документа – выравнивание по ширине, первая строка отступ на 1,5, полуторный межстрочный интервал.
Технология работы:

1. Выделите весь документ.

2. На вкладке Главная, в разделе Абзац откройте диалоговое окно абзац (щелчок левой мыши по стрелочке рядом с названием вкладки) (рис 4) [image: image6.png]J



 Рисунок 4
3. В открывшемся диалоговом окне установите настройки, согласно заданию № 5.

ЗАДАНИЕ № 7 В разделе Введение для решения ряда задач установите автоматический маркированный список. 

Технология работы:

1. Выделите необходимые текстовые абзацы (4 задачи: начиная с 1 задачи рассмотреть сущность… и включительно по предложить мероприятия…).

2. На вкладке Главная, в разделе Абзац нажмите на кнопку маркеры. [image: image7.png]@\ d9-0) METOAVIHECKVIE YKA3AHIA-O/10Y [Pexvim orpanyuertoii dyskumonansHocru] - Microsoft Word
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ЗАДАНИЕ № 8 В разделе Перспективные направления регулирования рынка труда для основных направлений установите автоматический нумерованный список. 

Технология работы:

1. Выделите необходимые текстовые абзацы (4 направления: начиная с 1 информирование на рынке труда и включительно по регулирование миграционных процессов).

На вкладке Главная, в разделе Абзац нажмите на кнопку нумерация (выберите из предложенного списка А., Б., В.). [image: image8.png]@\ d9-0)= METOAVIHECKVIE YKA3AHIA-O/10Y [Pexvim orpanyuertoii dyskumonansHocru] - Microsoft Word
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ЗАДАНИЕ № 9 Установите для названия структурных элементов специальный стиль (это необходимо для создания в дальнейшем автоматического оглавления): 
Технология работы:

1. Выделите название главы;

2. Разделы (ВВЕДЕНИЕ, ХАРАКТЕРИСТИКА СОСТОЯНИЯ РЫНКА ТРУДА, ТЕОРЕТИКО-МЕТОДОЛОГИЧЕСКИЕ ПОДХОДЫ К ИССЛЕДОВАНИЮ БЕЗРАБОТИЦЫ, ПЕРСПЕКТИВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЫНКА ТРУДА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ Г. КАЧКАНАР, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ) на вкладке Главная, в разделе Шрифт нажмите на кнопку Регистр и выберите все прописные рис. 5. [image: image9.png]@\ d9-0)= METOAVIHECKVIE YKA3AHIA-O/10Y [Pexvim orpanyuertoii dyskumonansHocru] - Microsoft Word [E=0lo X |
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 Рисунок 5
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 Рисунок 6
4. Аналогично для  всех заголовков (ХАРАКТЕРИСТИКА СОСТОЯНИЯ РЫНКА ТРУДА, ТЕОРЕТИКО-МЕТОДОЛОГИЧЕСКИЕ ПОДХОДЫ К ИССЛЕДОВАНИЮ БЕЗРАБОТИЦЫ, ПЕРСПЕКТИВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЫНКА ТРУДА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ Г. КАЧКАНАР).

5. Затем для подразделов на вкладке Главная в разделе Стиль установите стиль - Заголовок 2 (ВВЕДЕНИЕ, Проблемы занятости населения России на современном этапе, Динамика и структура безработицы в РФ и в отдельных регионах,. Характеристика рынка труда Свердловской области, Рынок труда: понятие, сущность, основные участники, Характеристика основных теорий занятости, Реализация региональной программы содействия занятости населения  в муниципальном образовании г. Качканар, Предложения по совершенствованию мероприятий в области занятости населения г. Качканар, ЗАКЛЮЧЕНИЕ) и откорректировать в соответствии с заданиями выше.
ЗАДАНИЕ № 10 Разместите каждый раздел с отдельной страницы. 
Технология работы:

1. Установите курсор перед разделом.

2. На вкладке Вставка, в разделе Страницы выберите пункт-Разрыв страницы рис. 7. [image: image11.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 7
3. Аналогично для всех разделов.
ЗАДАНИЕ № 11 Установить межстрочный интервал: между разделом и текстом, между разделом и подразделом. 
Технология работы:

1. Поставьте курсор после раздела или подраздела.

2. На вкладке Главная, в разделе Абзац нажмите кнопку межстрочный интервал и выберите тройной (в некоторых случаях можно использовать двойной щелчок кнопки Enter).
ЗАДАНИЕ № 12 Создание автоматического оглавления. 
Технология работы:

1. Установите курсор перед первым заголовком вашей работы.

2. На вкладке Вставка, в разделе Страницы выберите пункт Пустая страница.

3. Установите курсор в начало новой страницы.

4. На вкладке Ссылки, в разделе Оглавление выберите пункт Автособираемое оглавление 1 рис. 8. [image: image12.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 8
Если в дальнейшем изменять текст. Сменится нумерация страниц достаточно в оглавлении нажать кнопку «Обновить таблицу» рис 9. [image: image13.png]e E
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 Рисунок 9
ЗАДАНИЕ №13 Создание сноски для слова заработная плата в подразделе «Рынок труда: понятие, сущность, основные участники»

Технология работы:

1. Установите курсор после слова заработная плата в подразделе «Рынок труда: понятие, сущность, основные участники».

2. На вкладке Ссылки, в разделе Сноски выберите пункт Вставить сноску рис. 10 [image: image14.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 10
3. В появившемся поле внизу страницы напишите текст: Павленков В.А. Рынок труда.- М.: 2004.-265с.

ЗАДАНИЕ №14 Установите нумерацию страниц. 

Технология работы:

1. На вкладке Вставка, в разделе Колонтитулы выберите пункт Номер страницы.

2. В открывшейся вкладке выберите Вверху страницы/Простой номер 3 рис. 11. [image: image15.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 11
ЗАДАНИЕ №15 Создайте титульный лист проекта. 

Технология работы:

1. Установите курсор перед оглавлением проекта.

2. На вкладке Вставка, в разделе Страницы выберите пункт Пустая страница.

3. Затем наберите текст и создайте титульный лист ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ, согласно описанию (страница 10) в соответствии с темой работы.
ЗАДАНИЕ №16 Создайте список литературы 

Технология работы:

1. Установите курсор в конце проекта;

2. На вкладке Вставка, в разделе Страницы выберите пункт Пустая страница.
3. На вкладке Ссылки, в разделе Ссылки и списки литературы выберите пункт Управление источниками рис. 12. [image: image16.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 12
4. Создайте необходимые источники в соответствии со списком:
· Федеральный Закон «О занятости населения в Российской  Федерации» в ред. Федеральных законов от 20.04.96 №36-ФЗ.

· Постановление Правительства Свердловской области «О комплексной программе содействия занятости населения Свердловской области на 2005 год» № 513-ПП от 26.06.2005. 

· Корнаи Я. Дефицит.- М.: Наука, 2000.-132с.

· Котляр С. Методология оценки безработицы// Человек и труд. 2004. № 8- С.34-40.

· Макконелл К., Брю С. Экономикс. - М.: Дрофа, 2004.-457с. 

· Павленков В.А. Рынок труда.- М.: 2004.-265с.
5. На вкладке Ссылки, в разделе Ссылки и списки литературы выберите пункт Список литературы/Список литературы.

ЗАДАНИЕ № 15
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное бюджетное государственное образовательное учреждение высшего образования

«УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
в городе Нижняя Тура 
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Лабораторная работа № 2 «Создание таблиц, графических объектов, формул»

В результате выполнения данной лабораторной работы Вы научитесь:

· создавать, форматировать и редактировать таблицы;

· создавать формулы, схемы.
ПРАКТИКУМ:
ЗАДАНИЕ № 1 Создайте таблицу. Затем наберите текст и оформите таблицу согласно описанию. 
Таблица 1 - Макроэкономические показатели по России и Свердловской области (в % к показателям 2005 г.)
	Показатель
	Россия
	Свердловская 
область

	Валовой внутренний продукт
	107,7
	105,2

	Выпуск продукции базовых отраслей
	108
	-

	Объем промышленной продукции
	109
	116

	Инвестиции в основной капитал
	117,7
	107,5

	Численность экономически активного населения
	98,5
	100,6


Технология работы:

1. На вкладке Вставка, в разделе Таблицы, выберите пункт – Таблица/Вставка таблицы.
2. Указателем мыши выделите на открывшейся вкладке таблицу размером 3х7 рис. 13. [image: image17.jpg]b &8 © 3
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 Рисунок 13
3. Данную таблицу разместите в подразделе Динамика и структура безработицы в РФ и в отдельных регионах (есть ссылка на таблицу в тексте), заполните и оформите данную таблицу согласно примеру.
	Существуют другие способы создания таблицы:


	1. На вкладке таблицы, выбрать пункт Вставить таблицу. Откроется диалоговое окно рис.14. Можно указать необходимое число строк и столбцов и нажать ОК.
	
[image: image18.emf] Рисунок 1

	2. Для создания сложной таблицы можно использовать способ Нарисовать таблицу.


ЗАДАНИЕ № 2 Создайте гистограмму. 

Технология работы:

1. На вкладке Вставка, в разделе Иллюстрации, выберите пункт –Диаграмма рис. 15. [image: image19.png]METOAVYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dyHkumorazerociu] - Microsoft Word
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 Рисунок 15
2. Данную гистограмму разместите в подразделе Проблемы занятости населения России на современном этапе (есть ссылка на рисунок в тексте), заполните и оформите данную гистограмму согласно примеру.

ЗАДАНИЕ № 2
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Рисунок 1 - Сведения о регионах с максимальной долей выплат пособий, 
равных минимальной оплате труда 2006 г.

ЗАДАНИЕ № 3 Создайте формулу.

Технология работы:

1. На вкладке Вставка, в разделе Текст, выберите пункт – Объект и из списка типов объекта выберите редактор формул Microsoft Eguation 3.0 рис. 16. [image: image21.png]METOAMYECKVE YKA3AHMNA-O/IOY [Pexwm orparmuerol dykuvoraseroctu] - Microsoft Word
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 Рисунок 16
2. На панели инструментов выберите нужные символы и создайте формулу.
3. Данную формулу разместите в подразделе Проблемы занятости населения России на современном этапе (есть ссылка на формулу в тексте) и оформите данную формулу согласно примеру.
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 - норматив роста заработной платы при повышении производительности труда на 1%;


[image: image24.wmf]з
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 - экономия заработной платы в соответствии со снижением трудоёмкости продукции 

         при переходе на новую технику (технологию);
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 - прирост фондовооруженности на данном участке производства (на предприятии, в 

         отрасли) в стоимостном измерении.
Лабораторная работа № 3 «Создание различных видов документов на основе 

ГОСТ Р 7.0.97-2016, их редактирование и форматирование»

В результате выполнения данной лабораторной работы Вы научитесь:

· строить реквизиты в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· составлять тексты, состоящие из нескольких частей;
· создавать, форматировать и редактировать документы;

Классификация организационно-распорядительных документов (ОРД)


	· устав
	· постановление
	· протокол

	· положение
	· приказ

· по основной деятельности

· по личному составу
	· акт

	· регламент работы
	· указание
	· докладная записка

	· правила внутреннего распорядка
	· распоряжение
	· служебная записка

	· положение о персонале
	· решение
	· объяснительная записка

	· структура и штатная численность
	
	· справка

· служебные

· личные

	· штатное расписание
	
	· письмо

	· инструкция

· должностная

· по делопроизводству
	
	· телеграмма

	· договор 
	
	· телефакс

	· памятка
	
	· телефонограмма

	
	
	· доверенность

· служебные

 (на бланке предприятия)

· личные

· нотариальные

	
	
	· претензия

	
	
	· заявление

	
	
	· сводка

	
	
	· заключение и отзыв

	
	
	· перечень, список, номенклатура


ПРАКТИКУМ:
ЗАДАНИЕ № 1 Создайте новый документ с учётом полей, размера шрифта, межстрочного интервала и т.д.. (пример расположения реквизитов, приложение 1)
ЗАДАНИЕ № 2 Напишите заявление о приеме вас на работу экономистом в государственное предприятие «Россвязьинформ» (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 2).
ЗАДАНИЕ № 3 Составьте докладную записку начальника планово-экономического отдела руководителю предприятия об обеспечении отдела четырьмя компьютерами. Остальные реквизиты укажите самостоятельно (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 3).
ЗАДАНИЕ № 4 Составьте объяснительную записку о причинах пропусков занятий по технике безопасности, которые были организованы для всех работающих на предприятии. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 4).
ЗАДАНИЕ № 5 Напишите проект приказа директора Завода точного машиностроения о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку техпромфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60% ежемесячного должностного оклада. Другие данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 5).
ЗАДАНИЕ № 6 Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 6 + модели и варианты синтаксических конструкций, приложение 7).
ЗАДАНИЕ № 7 Составьте полный протокол общего собрания рабочих ОАО «Запуск», на котором обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана информация председателя о возможности создания такого цеха и перспективах его работы. После обсуждения было принято решение поручить председателю и его заместителю по строительству в течение 6 мес. развернуть работу и выделить для этих целей 315 тыс. руб. (примерный вариант расположения реквизитов, приложение 8).











ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Расположение реквизитов и границ зон на продольном бланке формата А4 
по ГОСТ Р 7.0.97-2016
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7

Модели и варианты синтаксических конструкций

для делового письма


Извещения

Извещаем, что мы сократили на месяц срок поставки запрошенных Вами деталей.

Доводим до Вашего сведения, что завод «Прогресс» прекратил производство автосамосвалов прежней конструкции. 

Сообщаем, что, к сожалению, не можем Вам выслать…

Сообщаем, что задержка в отгрузке... произошла ввиду...

Ставим Вас в известность, что руководство завода приняло решение...

Ставим Вас в известность, что Ваше предложение принято.


Модели выражений, объясняющих мотивы

В порядке оказания технической помощи...

В связи с тяжелым положением...

В связи с проведением совместных работ...

В соответствии с письмом заказчика...

В соответствии с протоколом...

В целях усиления охраны имущества...

В ответ на Вашу просьбу...

В подтверждение нашего телефонного разговора...

В подтверждение нашей договоренности...


Если автор — лицо юридическое, то действия передаются:

1) от третьего лица единственного числа, например: «Завод "Прогресс" не возражает...», «Кооператив "Поиск" гарантирует...», «Совместное российско-английское предприятие "Рэнк ксерокс" предлагает...»;

2) от третьего лица множественного числа, например: «Дирекция и профсоюзный комитет завода "Прогресс" убедительно просят...»;

3) от первого лица множественного числа, например: «Просим...»,

«Сообщаем...», «Подтверждаем...». 


Если автор — лицо физическое, то действия передаются:

1) от первого лица единственного числа, например: «Прошу...», «Ставлю Вас в известность...», «Довожу до Вашего сведения...»;

2) от первого лица множественного числа, например: «Поздравляем...», «Поддерживаем...», «Одобряем...», «Мы получили Вашу телеграмму...».


Просьба

Просим Вас проверить ход выполнения работ...

Прошу принять меры...

Прошу сообщить данные о производительности...


Отправка документов или материальных ценностей

Направляем чертежи сборки машин...

Высылаем подписанный с нашей стороны договор...

Посылаем интересующие Вас документы заказной бандеролью...


Подтверждение

Подтверждаем получение спецификаций на... 

С благодарностью подтверждаем получение Вашего заказа и приступаем к его выполнению...

Завод «Прогресс» подтверждает условия поставки оборудования...


Напоминание

Напоминаем, что по плану совместных работ Вы должны... 

Напоминаем, что в соответствии с... Вы должны... 

Напоминаем Вам, что Ваша задолженность по оплате составляет... 

Напоминаем Вам, что срок предоставления рукописи истекает...


Гарантии

Оплату гарантируем. 

Качество изделий гарантируем. 

Сроки выполнения гарантируем.


Предложение

Мы можем предложить Вам автоматизированную систему управления в счет взаимных поставок на такой-то г. ... 

Предлагаем Вам приобрести на комиссионных началах... 

Мы можем рекомендовать Вам подрядчика, который гарантирует выполнение указанной работы в период с... по ...


Приглашение

Приглашаем представителя Вашего предприятия посетить... 

Приглашаем Вас принять участие в обсуждении проекта... 

Просим принять участие в обсуждении проблемы...


Отказ и отклонение предложения (проекта)

Ваше предложение (проект) отклонено по следующим причинам... 

Присланный Вами проект титульного списка по объектам строительства на сумму... нами не может быть утвержден по следующим причинам: 

1) ...

2) ...


Интерпретация собственной позиции

Наши обращения по данному вопросу не привели к положительным результатам.

Возражений против конструкции не имеем. 

Мы не можем поставить Вам товары... в силу следующих причин:...


Интерпретация действий другой стороны

Совершенно необъяснимо, почему Ваш завод задерживает высылку

пресс-форм...

Данные Вами обещания не выполняются.

Такая задержка может привести...


Заключительные слова

Убедительно просим Вас не задерживать ответ.

Просим извинить нас за задержку с ответом (за допущенную ошибку).

Надеемся, что наша просьба будет выполнена.

Надеемся на дальнейшее сотрудничество.

С пожеланиями успехов.

Заранее благодарим.
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