
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3 
 

Тема: Составление и оформление справочно-информационных,  
распорядительных и организационных документов 

 

Фирменный бланк является непременным атрибутом любого предприятия. На фирменных 
бланках обычно ведется вся деловая переписка. Финансовые документы обязательно должны быть 
напечатаны на фирменном бланке. Фирменный бланк - то, с чего начинается знакомство с вашим 
предприятием, «одежка», по которой его встречают другие фирмы. 

Фирменный бланк обязательно должен содержать полное название предприятия, его 
почтовый адрес и банковские реквизиты. На фирменных бланках также указывают номер телефона 
для контактов с представителем фирмы и номер факса для пересылки документов. Очень 
желательно, чтобы на фирменном бланке был запоминающийся логотип предприятия. 

Фирменный бланк — это не просто атрибут документооборота и деловой переписки, это 
важный элемент фирменного стиля компании. Грамотно и качественно выполненный фирменный 
бланк способствует созданию положительного имиджа Вашей компании, подчеркивает ее 
надежность и основательность. Визуальное впечатление, которое оставляет письмо на фирменном 
бланке, может оказаться гораздо более сильным средством развития партнерского диалога, чем 
многочисленные переговоры. 

 
 

Задание 1.Создайте фирменный бланк предприятия, взяв за образец бланк вымышленного ЗАО 
«Импульс» (Рис .1) 

Указания к выполнению задания.  
Поля документа: верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3,5 см, правое – 1 см. 
Первая строка – размер шрифта 14 п., начертание полужирный,  
остальные строки – 10 п,  начертание обычный, 
линия – меню Формат�Абзац,  
логотип – любой 
 
 
 

 

 

 

Рис . 1. Шапка фирменного бланка 
 
​  
Сохраните документ в своей рабочей папке под именем Фирменный бланк. 
 
 

 



Задание 2. Создать гарантийное  письма на фирменном бланке 
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