
Лабораторно-практична робота № 6 

Тема: Побудова інформаційної бази зареєстрованих документів. 

Мета: навчитись будувати інформаційну базу зареєстрованих документів 

 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

  

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер 

2. Відкрити текстовий редактор  

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

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

4. Надрукувати документ згідно зразка та заповнити його відомостями.  

 

______________________ 

(назва установи) 

Реєстраційно-контрольна картка 

_________________________________________________________ 

Автор документа або  

кореспондент: 

__________________ 

Вид документа: 

 

Дата надходження та індекс документа Дата та індекс документа(вих..корес.) 

_______________________  _________________________ 

 

Заголовок документа або стислий зміст 

 

______________________   _________________________ 

Резолюція або кому направлено, відповідальний виконавець _____ 

Ким розглянуто: ___________________________________________ 

_________________________________________________________ 

Строк виконання до: 

Строк продовж. до: 

Дата та індекс відправлення:   Відмітка про виконання: 

_______________________  _______________________ 

 

Лицьовий бік 

 

 

Контрольні відмітки 

 

Фонд № Опис № Справа № 

Зворотний бік 

 

______________________ 

(назва установи) 

 

                                                                                                                                 

____________________________ 



(прізвище працівника) 

 

  

 

5. ЛПР надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

  

 

 

 


