ВОПРОСЫ  ДЛЯ  ПОДГОТОВКИ  К ЭКЗАМЕНУ
МДК В.01.07. Основы подготовки профессиональных документов 

с использованием информационных систем

для студентов 3 курса 

по специальности  Правоохранительная деятельность

РАЗДЕЛ 1. Оформление текстового материала в служебных документах правоохранительных органов

Теоретические вопросы:

1. Стандартные требования к оформлению текстового материала в служебных документах.

2. Форматы бумаги, применяемые для оформления документов и команды для их установки.

3. Стандартные поля в документах, их размеры и необходимые команды для их установки.

4. Понятие «рабочая строка»  и требования к ее оформлению.
5. Понятие «абзац» и необходимые команды для его установки.
6.  Понятие «интервал» и его размеры для оформления служебных  документов.
7.  Стандартный  язык, размер шрифта служебных  документов и   команды  для их установки.
8.  Правила перехода на следующую страницу для многостраничных документов.
9. Понятия «редактирование» и «форматирование» документов  и  команды для  редактирования и форматирования.

10. Понятие «рубрикация» и  правила оформления рубрикации в служебных документах.

11. Понятие «списки» и  правила оформления списков в служебных документах. 

12. Способы выделения отдельных частей текста и  правила их применения.

13. Правила оформления заголовков и способы их оформления.

14. Правила оформления подзаголовков и способы их оформления.

15. Понятие  «короткий заголовок»  и правила его оформления.
16. Правила оформления примечания в тексте, если оно одно.

17. Правила оформления примечаний в тексте, если их несколько.

18. Правила оформления приложений и оснований в документах.

19.  Понятие «сноска»  и  команды необходимые при ее оформлении.
20. Правила оформления сносок в тексте.

Практические задания:


Оформление текстового материала по разделу 1 -  приложение 1 .
РАЗДЕЛ 2. Оформление организационно-распорядительной документации  правоохранительных органов

Теоретические вопросы:

21. Понятие «таблица»  и положения табулятора необходимые для оформления таблиц.
22. Виды и элементы таблиц в служебных документах.
23. Требования для оформления организационно-распорядительной документации.
24. Особенности форматирования текстового материала в служебных документах.

25. Понятие «механизм табуляции», положения табулятора  необходимые для оформления организационно-распорядительной документации.

Практические задания:

Решение ситуационных задач по разделу 2 -  приложение 2.
