КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №1

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити резюме.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У програмі Excel ввести температури трьох місяців та обчислити для кожного місяця і за І квартал середню, мінімальну, максимальну температури, кількість днів із температурами вищими нуля, нижчими нуля та кількість днів з нульовою температурою:

Температури

	День тижня
	Січень
	Лютий 
	Березень 

	Понеділок
	
	-6
	-7
	-13
	-14
	-18
	-21
	-24
	-9
	 0
	-1
	0
	0
	5

	Вівторок
	
	-5
	-8
	-12
	-12
	-17
	-25
	-22
	-7
	 0
	-3
	3
	1
	6

	Середа
	
	-4
	-9
	-15
	-12
	-17
	-26
	-20
	-4
	-2
	-2
	3
	1
	6

	Четвер
	
	-6
	-8
	-10
	-10
	-20
	-26
	-24
	-1
	-2
	-4
	2
	0
	

	П’ятниця
	-8
	-6
	-9
	-17
	-12
	-21
	-30
	-19
	 0
	 0
	-2
	4
	4
	

	Субота
	-7
	-5
	-11
	-15
	-16
	-20
	-29
	-16
	 0
	-1
	-1
	1
	5
	

	Неділя
	-7
	-4
	-11
	-16
	-18
	-20
	-25
	-11
	-1
	-1
	 0
	1
	3
	


	Аналіз t
	січень
	лютий
	березень
	IV кв

	Середня t
	
	
	
	

	Max t
	
	
	
	

	Min t
	
	
	
	

	Вище нуля
	
	
	
	

	Нижче нуля
	
	
	
	

	Нульова
	
	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №2

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити інструкцію.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD набрати текст і відформатувати кожний абзац у таких межах:

1 абзац - Права: 5, Ліва: 2

2 абзац - Права: 7, Ліва: 1

3 абзац - Права: 6, Ліва: 3

Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:.

Текст для друкування:
Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №3

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити договір.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD створити текстовий файл під назвою proba.doc на диску С: в каталозі TEMP. Поміняти всі букви “і” на букви “е”. Записати даний текст на диск D: в каталог TEMP під назвою robota.doc.

Текст для друкування:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №4

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити стислий протокол.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD намалювати таблицю та заповнити її довільними даними. Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:.
	Прізвище, ім’я та по батькові працівника
	День, місяць, рік народження
	Посада

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №5

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити пояснювальну записку.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. За допомогою програми Провідник на диску С: в каталозі TEMP створити підкаталог ТЕМР-S8. Скопіювати два текстові файли  з каталога TEXTY у підкаталог ТЕМР-S8.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №6

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити телефонограму.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD створити текстовий файл під назвою proba.doc на диску С: в каталозі TEMP. В першому абзаці змінити розмір шрифта на 16, у другому абзаці - на 18. 

Текст для друкування:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №7

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити пропозицію.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.
3. В Windows Commander  на диску С: в каталозі ТЕМР створити підкаталог ТЕМР-S15. В підкаталозі ТЕМР-S15 створити підкаталог POGODA. Показати вчителю. Знищити підкаталог ТЕМР-S15.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №8

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити запрошення.
2. Надрукувати текст:
Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В програмі Провідник на диску С: в каталозі ТЕМР створити текстовий файл під назвою linda.tхt, який містить інформацію про ім’я, прізвище, по батькові учнів, домашню адресу. Скопіювати файл linda.txt у файл під назвою kola.txt

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №9

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити правила.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В програмі провідник на диску C: в каталозі ТЕМР створити текстовий файл під назвою ring.tхt, який містить інформацію про ім’я, прізвище, по батькові учнів, домашню адресу. Перейменувати файл leon.tхt в файл samanta.tхt

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №10

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити розписку.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В Windows Commander на диску C: в каталозі ТЕМР створити  підкаталог ТЕМР-S3. Виділити в каталозі TEXTY декілька текстових файлів та перенести їх в каталог ТЕМР-S3.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №11

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити довідку службового характеру.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.
3. У текстовому редакторі WORD набрати текст і у третьому абзаці тексту поміняти слово “працівників” на слово “людей”. Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:.
Текст для друкування:
Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №12

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити доручення.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD створити текстовий файл під назвою proba.doc на диску C: в каталозі TEMP. Змінити у кожному реченні шрифти. Зберегти даний текст на диску C: в каталозі TEMP під назвою robota2.doc

Текст для друкування:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №13

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити план.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:. Кожний абзац тексту перенести в інше вікно.

Текст для друкування:
Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №14

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити наказ.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD набрати текст і у кожному абзаці поміняти шрифти, міжстрічковий інтервал - двійний. Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:.

Текст для друкування:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №15

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити пояснювальну записку.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Поміняти 1-ий та 4-ий абзаци місцями. Зберегти текстову інформацію під назвою robota.doc у каталозі TEMP на диску С:.

Текст для друку:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань.

Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №16

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити характеристику.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD створити таблицю та заповнити її довільними даними.

	№ з/п
	Назва предмету
	Прізвище, ім’я, по батькові вчителя
	Оцінка

	
	
	
	І семестр
	ІІ семестр

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Зберегти текстову інформацію у каталозі TEMP під назвою zavdan.doc
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №17

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити доповідну записку.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. Заповнити електронну таблицю “Звіт по автоколоні 1128”

Обчислити: 1) витрати палива на 1 кілометр;

 

2) загальну кількість кілометрів пробігу за рік.
ЗВІТ ПО АВТОКОЛОНІ 1128

	Прізвище водія
	№ посвід-чення
	Пробіг

км/рік
	Витр. палива за рік
	Витр. на 1 км
	Зарплата
	К-сть пору-

шень ПДР

	Бойко
	А-1012
	80300
	700
	
	500
	2

	Храпко
	В-1418
	70405
	605
	
	800
	4

	Вовчик
	А-1511
	40900
	510
	
	530
	9

	Сірий
	С-1891
	69700
	590
	
	805
	1

	Вівчар
	В-1938
	54300
	455
	
	403
	5

	Всього:
	
	
	
	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №18

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити лист-попередження.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. За допомогою програми Провідник на диску С: в каталозі TEMP створити підкаталог ТЕМР-S15. Скопіювати два текстові файли  з каталога TEXTY у підкаталог ТЕМР-S15. Перемістити підкаталог ТЕМР-S15 у кореневий каталог диску С:

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №19

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити складну заяву.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В програмі Провідник на диску С: в каталозі ТЕМР створити текстовий файл під назвою santa.tхt , який містить інформацію про прізвище, ім’я, по батькові учнів, домашню адресу. Вивести зміст даного файла на екран.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №20

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити автобіографію.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3.  У програмі Excel ввести температури трьох місяців та обчислити для кожного місяця і за І квартал середню, мінімальну, максимальну температури, кількість днів із температурами вищими нуля, нижчими нуля та кількість днів з нульовою температурою:

Температури

	День тижня
	Січень
	Лютий 
	Березень 

	Понеділок
	
	-6
	-7
	-13
	-14
	-18
	-21
	-24
	-9
	 0
	-1
	0
	0
	5

	Вівторок
	
	-5
	-8
	-12
	-12
	-17
	-25
	-22
	-7
	 0
	-3
	3
	1
	6

	Середа
	
	-4
	-9
	-15
	-12
	-17
	-26
	-20
	-4
	-2
	-2
	3
	1
	6

	Четвер
	
	-6
	-8
	-10
	-10
	-20
	-26
	-24
	-1
	-2
	-4
	2
	0
	

	П’ятниця
	-8
	-6
	-9
	-17
	-12
	-21
	-30
	-19
	 0
	 0
	-2
	4
	4
	

	Субота
	-7
	-5
	-11
	-15
	-16
	-20
	-29
	-16
	 0
	-1
	-1
	1
	5
	

	Неділя
	-7
	-4
	-11
	-16
	-18
	-20
	-25
	-11
	-1
	-1
	 0
	1
	3
	


	Аналіз t
	січень
	лютий
	березень
	IV кв

	Середня t
	
	
	
	

	Max t
	
	
	
	

	Min t
	
	
	
	

	Вище нуля
	
	
	
	

	Нижче нуля
	
	
	
	

	Нульова
	
	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №21

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити запрошення.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. Заповнити електронну таблицю “Звіт по автоколоні 1128”

Обчислити: 1) відсортувати дани відповідно до прізвищ водіїв;

2) загальну кількість кілометрів пробігу за рік.
ЗВІТ ПО АВТОКОЛОНІ 1128

	Прізвище водія
	№ посвід-чення
	Пробіг

км/рік
	Витр. палива за рік
	Витр. на 1 км
	Зарплата
	К-сть пору-

шень ПДР

	Бойко
	А-1012
	80300
	700
	
	500
	2

	Храпко
	В-1418
	70405
	605
	
	800
	4

	Вовчик
	А-1511
	40900
	510
	
	530
	9

	Сірий
	С-1891
	69700
	590
	
	805
	1

	Вівчар
	В-1938
	54300
	455
	
	403
	5

	Всього:
	
	
	
	
	
	


4. Скласти і оформити довідку і відправити її за допомогою факсу.
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №22

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити лист.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У програмі Excel ввести температури трьох місяців та обчислити для кожного місяця і за І квартал середню, мінімальну, максимальну температури, кількість днів із температурами вищими нуля, нижчими нуля та кількість днів з нульовою температурою:

Температури
	День тижня
	Січень
	Лютий 
	Березень 

	Понеділок
	
	-6
	-7
	-13
	-14
	-18
	-21
	-24
	-9
	 0
	-1
	0
	0
	5

	Вівторок
	
	-5
	-8
	-12
	-12
	-17
	-25
	-22
	-7
	 0
	-3
	3
	1
	6

	Середа
	
	-4
	-9
	-15
	-12
	-17
	-26
	-20
	-4
	-2
	-2
	3
	1
	6

	Четвер
	
	-6
	-8
	-10
	-10
	-20
	-26
	-24
	-1
	-2
	-4
	2
	0
	

	П’ятниця
	-8
	-6
	-9
	-17
	-12
	-21
	-30
	-19
	 0
	 0
	-2
	4
	4
	

	Субота
	-7
	-5
	-11
	-15
	-16
	-20
	-29
	-16
	 0
	-1
	-1
	1
	5
	

	Неділя
	-7
	-4
	-11
	-16
	-18
	-20
	-25
	-11
	-1
	-1
	 0
	1
	3
	


	Аналіз t
	січень
	лютий
	березень
	IV кв

	Середня t
	
	
	
	

	Max t
	
	
	
	

	Min t
	
	
	
	

	Вище нуля
	
	
	
	

	Нижче нуля
	
	
	
	

	Нульова
	
	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №23

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити наказ про надання відпустки.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В програмі Провідник на диску С: в каталозі ТЕМР створити  підкаталог ТЕМР-S10. Виділити в каталозі TEXTY декілька текстових файлів та скопіювати їх в каталог ТЕМР-S10.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №24

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити скаргу.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. У текстовому редакторі WORD створити текстовий файл під назвою proba.doc на диску C: в каталозі TEMP. Вставити  довільний малюнок в  другий абзац тексту так,  щоб текст обтікав малюнок.

Текст для друкування:

Залежно від мети і завдань, які потрібно вирішити, ділові наради поділяються на проблемні, інструктивні та оперативні.

Проблемні наради проводять у невеликому колі спеціалістів або компетентних осіб для того, щоб знайти оптимальне рішення обговорюваних питань. Інструктивні наради організовують безпосередньо конкретні виконавці з метою доведення до працівників загального завдання.

Оперативні наради скликають для отримання інформації про поточний стан справ за схемою вертикального розподілу інформації.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №25

з професії 4115 “Секретар керівника”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви Секретар керівника. Вам необхідно виконати наступне завдання.

1. Скласти та оформити акт.
2. Надрукувати текст:

Український рушник можна порівняти з піснею, витканою чи вишиваною на полотні. Без рушника, як без пісні, не обходиться народження, одруження людини, ювілейні урочистості.

Ознакою охайності, працьовитості кожної господині є прибрана хата і чистий рушник на покутті. По всій Україні поширений звичай накривати рушником хліб на столі. Ним накривали і діжу після випікання хліба, ставлячи її під образом на покутті. Дарунковим рушником перев’язували кумів і гостей, запрошених на оглядини.

Гарний був звичай використовувати рушник при будівництві житла. Його вішали вгорі, коли стіни були вже зведені.

У перший день огляду озимини йшли в поле гуртом - частіше родом. Попереду батько ніс на рушнику хліб-сіль; у кошику, накритому рушником, несла різні частування мати.

3. В програмі Провідник на диску С: в каталозі ТЕМР створити  підкаталог PRAKTYKA. В  підкаталозі PRAKTYKA створити два підкаталоги з довільними назвами. Показати роботу вчителеві і знищити підкаталог PRAKTYKA.

