
  

Урок № 54 

Лабораторно-практична робота №13 

 

Тема: Складання та оформлення списків. 

Мета: відпрацювати навички складання та оформлення  довідково-інформаційних  

документів, засвоїти складання та оформлення списків. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Теоретичні відомості 

      Список це документ, який містить перелік осіб, предметів з метою інформації або 

реєстрації (наприклад: список дільниць, цехів виробництва зі шкідливими і важкими 

умовами праці; список інженерно-технічних працівників та ін.). 

     Складається у формі таблиці, у першій графі якої вказуються номери по порядку, 

далі найменування об' єктів, прізвища та ініціали працівників, наводяться й інші відомості 

(рік народження, освіта, місце проживання тощо). Деякі списки підлягають затвердженню 

(наприклад, список працівників на одержання житла). Підписують їх посадові особи, які 

складали список. 

     Найпоширенішим є алфавітний список, тобто перелік кого-небудь або чого-небудь 

за алфавітом. Якщо це список осіб, то ініціали (або ім' я та по батькові) пишуться після 

прізвища. 

  

 

  

 

  

  

 

 

 



Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє – 20 

мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Надрукувати таблицю зі списком працівників підприємства за наступними 

реквізитами  : 

 порядкового номера; 

 тематичного заголовка; 

 основної частини (прографки), що містить вертикальні графи і горизонтальні 

рядки; 

 приміток (якщо вони є, то виносяться в окрему графу або за межі таблиці). 

  

№ 

п/п 

ПІБ працівників Тематичний заголовок Примітки 

1.    

2.    

 

 

  

Контрольні питання: 

1. Які стандартні поля для документів? 

2. Які види довідково- інформаційних документів Вам відомі? 

3. Перерахуйте реквізити документу список. 

 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 

 

 


