
Профессиональный модуль ПМ.01 Ввод и обработка цифровой информации 

Учебная практика  

Вид работ Создание и ведение отчетной и технической документации 

УГЛОВОЙ БЛАНК 
Порядок выполнения задания: 
1. Угловой бланк – это бланк с флаговым расположением реквизитов. 

а. Вставить таблицу из 3 столбцов и 5 строк. 

б. Ширина столбцов – 1-7,3 см, 2-1,4 см, 3-7,8 см. Строки: 1- минимум 1,7 см, 2-минимум 3,4 

см, 3-минимум 2,2 см, 4-минимум 1,8 см, 5-минимум 1,3 см. 

1 6 11 
2 7 12 
3 8 13 
4 9 14 
5 10 15 
2. Объединить 6,7,8,9.  

3. Объединить 5,10,15. 

4. Объединить 12 и 13. 

5. Выравнивание: 1,2-по центру, 4-снизу по левому краю, в объединенной – либо посредине 

по левому краю, либо посередине по центру. 

6. Реквизиты в ячейках: 1-01, 02, 03, 2-04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 3-11, 12, 13, 14, 4 -18, 12 -15 

или 16. 

7. Ячейка 3: общий бланк – 11, 12, 14, бланк письма – 11, 12, 13, бланк приказа – 11, 12, 14, 

бланк справки с места работы – 11, 12. 

8. Ячейка 3:  

1). Разбить ячейку 3 на три строки. 
2). Верхнюю строку ячейки 3 разбить на четыре столбца. 

A B C 
D E F G 
H 

3). Ширина ячеек: A-3, B-1, D-1.5, F-1. 
4). Шрифт 12пт или 14 пт. 
5). A,C,E,G-нижняя граница 
6). A,B,C,H- выравнивание снизу по центру. 
7). D,E,F,G-выравнивание снизу по левому краю. 
8). B,D - №, F- предлог от. 



9. Создайте бланк для писем (угловой бланк): Общество с ограниченной ответственностью 

«ПИЛИГРИМ» 

Проспект Андропова, д. 34/2,Москва, Россия, 125315  

Р/сч. 12345678901234567890 в ОАО «Банк Москвы», к/сч. 12345678912345678912; 

БИК 123456789 

ОКПО 12345678; ОГРН 1234567890123; ИНН/КПП 1234567890/32164987 

Адресат: 

Генеральному директору ЗАО «МИР СВЕТА» г-ну Н.И.Прохорову. 

Дата 12.04.2012, № 57/01-16. 

Заголовок к тексту – О поставке светильников 

10. Создайте угловой бланк справки с места работы: Общество с ограниченной ответственно-

стью «ПИЛИГРИМ», Проспект Андропова, д. 34/2,Москва, Россия, 125315, Тел.(495) 123-45-67. 

Факс (495) 123-45-68, ОГРН 1234567890123.  

11. Куда – Царицынский военкомат ЮАО гю Москвы, дата 18.04.2012, №89 

12. Бланки приказов с центрированным и флаговым расположением реквизитов: ООО «ПИ-

ЛИГРИМ», ПРИКАЗ, дата 18.04.2007,№89, Москва, О введении инструкции по делопроизвод-

ству 

 

При оценивании выполнения задания оцениваются созданные документы: 

бланк для писем (угловой бланк): Общество с ограниченной ответственностью «ПИЛИГРИМ»; 

угловой бланк справки с места работы: Общество с ограниченной ответственностью «ПИЛИ-

ГРИМ;  

бланк приказа с флаговым расположением реквизитов: ООО «ПИЛИГРИМ». 

 


