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Лабораторно-практична робота 
Тема: Складання заяви та наказу про прийняття на роботу та звільнення з 
роботи. Записи в трудовій книжці. Робота з цими документами за вимогами 
діловодства 
 
Мета: навчитись створювати кадрову документацію, будувати та правильно 
оформлювати кадрову документацію.  

Обладнання: ПК зі встановленою програмою MS WORD, зошит-конспект 

Послідовність виконання ЛПР 

1.​ Повторити теоретичний матеріал. 

2.​ Виконати практичне завдання на ПК. 

3.​ Оформити звіт про виконання ЛПР. 

Практичне завдання на ПК 

Під час роботи за ПК дотримуйтесь правил безпеки 
1. Працюйте з чистими руками. 
2. Не робіть різких ударів при роботі з клавіатурою. 
3. Припиняйте роботу при появі незвичайного звуку, запаху або самовільного 
вимикання ПК і негайно повідомте про це дорослих. 
4. Після виконання роботи не забудьте вимкнути комп`ютер. 

 

Хід роботи:  

1. Завантажити комп’ютер  
2. Відкрити текстовий редактор  
3. Встановити поля згідно стандартів: ліве – 30 мм, праве – 20 мм, 
верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см.  
4. Надрукувати документи згідно зразка:  
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ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ: 

Зробіть скриншот виконаних завдань ЛПР та надішліть на е-mail:  
ksenija.rengevich@gmail.com 

mailto:ksenija.rengevich@gmail.com

