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«Обслуговування відвідувачів» 

Група 15 

Урок 58-59-60 

 

Тема: Практична робота № 4   

«Прийняття, передача та обробка інформації для відвідувачів» 

 

Мета: закріпити вивчені методи та засоби обробки інформації; на практиці оволодіти 

програмами обробки інформації.   

 

Практична робота № 4 

 

1. Що таке реєстрація вхідних документів?  

2. Опишіть основні правила реєстрації вхідних документів. 

3. Ознайомитися з прикладом заповненого журналу реєстрації вхідних документів. 

Пояснити важливість колонок № 6 та № 8. 

 
4. Використовуючи текстовий редактор Word, створіть правила для відвідувачів фірми, де 

Ви працюєте адміністратором (вкажіть назву фірми та оберіть рід заняття). Оформіть 

правила за Вашим бажанням. Файл назвіть Вашим прізвищем та надішліть його разом з 

рештою виконаних завдань.  

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на електронну 

адресу gr.ev@ukr.net 
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