  Практическая работа
Тема: «Создание и редактирование документа»

Цель:  проверить знания полученные при изучении MS Word
Используемые программные средства: MS Word
Время выполнения: 2 часа

Порядок выполнения работы:
Задание 1. Создайте документ по предложенному образцу. (Приложение 1)

Отчет о работе должен содержать:
1. Номер и название лабораторной работы.

2. Цель работы.

3. Используемые программные средства.

4. Содержание задания.
5. Письменные ответы на контрольные вопросы.

Контрольные вопросы:
1.     Для чего предназначена программа Microsoft Word? 

2.     Как вставить картинку в документ? 

3.     Как поменять фон документа? 

4.     Как заставить программу переносить слова с одной строки на другую? 

5.     Что такое «автозамена»? 

6.     Как разместить текст в нескольких столбцах? 

7.     Как сохранить документ? 

8.     Как распечатать документ?  

Приложение 1
 






	Представляют:
	Сроки представления

	юридические лица, их обособленные подразделения независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, оказывающие платные услуги населению или владеющие информацией об объемах оказанных населению услуг сторонними организациями:

 - территориальному органу Росстата в субъекте Российской Федерации    по установленному им адресу
	1 марта




Утверждена постановлением
Росстата 

от 25.09.2006 № 66

	Наименование отчитывающейся организации: Общество с ограниченной ответственностью Информационно-юридический центр «Шанс» 

	Почтовый адрес: 392008, г. Тамбов, ул. Чичканова, 15   

	Код

формы

по ОКУД

	Код

	
	отчитывающейся организации по ОКПО
	
	

	1
	2
	3
	4

	0609703
	74258678
	
	


Код по ОКЕИ: тысяча рублей - 384 (с одним десятичным знаком)

	Виды оказываемых услуг
	№ строки
	Код услуги 

по ОКУН
	За отчетный год

	1
	2
	3
	4

	Объем платных услуг населению - всего (сумма строк 002, 019-032)
	001
	
	42,2

	в том числе по видам услуг: 

бытовые (сумма строк 003-010, 013-018)
	002
	010000
	-

	из них: 

ремонт, окраска и пошив обуви
	003
	011000
	-

	ремонт и пошив швейных, меховых и кожаных изделий, головных уборов и изделий текстильной галантереи, ремонт, пошив и вя​зание трикотажных изделий
	004
	012000
	-

	ремонт и техническое обслуживание бытовой радиоэлектронной аппаратуры, бытовых машин и приборов, ремонт и изготовление металлоизделий
	005
	013000
	-

	техническое обслуживание и ремонт транспортных средств, машин и оборудования
	006
	017000
	-


Окончание таблицы
	Виды оказываемых услуг
	№ строки
	Код услуги по ОКУН
	За отчетный год

	1
	2
	3
	4

	изготовление и ремонт мебели
	007
	014000
	-

	химическая чистка и крашение
	008
	015100-015300
	-

	услуги прачечных
	009
	015400
	-

	ремонт и строительство жилья и других построек
	010
	016000
	-

	из них:

ремонт жилья и других построек
	011
	016100
	-

	строительство жилья и других построек
	012
	016200
	-

	услуги фотоателье, фото- и кинолабораторий
	013
	018100
	-

	услуги бань и душевых
	014
	019100,019200
	-

	услуги парикмахерских
	015
	019300
	-

	услуги предприятий по прокату
	016
	019400
	-

	ритуальные услуги
	017
	019500
	-

	прочие виды бытовых услуг
	018
	019600,019700, 018300
	-

	транспортные
	019
	020000
	-

	связи
	020
	030000
	-

	жилищные
	021
	041100
	-

	коммунальные
	022
	042000
	-

	культуры
	023
	050000
	-

	туристские
	024
	061000
	-

	услуги гостиниц и аналогичных средств размещения
	025
	041200, 062000
	-

	физической культуры и спорта
	026
	070000
	-

	медицинские
	027
	081000
	-

	санаторно-оздоровительные
	028
	082000
	-

	ветеринарные
	029
	083000
	-

	правового характера
	030
	090000
	42,2

	системы образования
	031
	110000
	-

	прочие виды платных услуг
	032
	800000
	-


Справочно:
Средняя численность работников, включая работающих по совместительству
и договорам гражданско-правового характера (033)      2 (два)           чел (код по ОКЕИ: человек - 792)

Укажите, является ли оказание услуг населению основным видом деятельности Вашей организации (нужное обвести кружком):
034
                                                                   Да

035
                                                                   Нет

Руководитель организации              _____               Полтинина Ю.М.__________________     __________________________________

                                                                                                                                   (Ф.И.О.)                                                                                                                   (подпись)
Должностное лицо, ответственное
за составление формы                      _________________________                  Жигачёв А.С.          ______________________________

                                                                                                               (должность)                                                          (Ф.И.О.)                                                                 (подпись)
                                                  ______53-27-59_______  « 12  »               января            2007 года.

                                                                                               (номер контактного телефона)                                            (дата составления документа)                               
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ СТАТИСТИЧЕСКОЕ НАБЛЮДЕНИЕ





КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ГАРАНТИРУЕТСЯ ПОЛУЧАТЕЛЕМ ИНФОРМАЦИИ





Нарушение порядка представления статистической информации, а равно представление недостоверной статистической


информации впечет ответственность, установленную статьей 1318 Кодекса Российской Федерации об административных


правонарушениях от 30.12 2001 № 195-ФЭ. а также статьей 3 Закона Российской Федерации от 13.05 92 № 2761-1


«Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности»








ВОЗМОЖНО ПРЕДСТАВЛЕНИЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ





СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЪЕМЕ ПЛАТНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ


за 2006 г.
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