
Практическая работа 2. Заполнение шаблонов. 

 

Задание 1. 

Создать шаблоны Normal.dot в текстовом процессоре MS Word для 

нескольких документов, а затем заполнить их конкретными данными. 

 

1. Шаблон справки о закупках. 

 

 
 

Рис. 1. Форма справки о закупках. 



2. Шаблон акта. 

 

 
 

Рис. 2. Форма акта. 

 



3. Шаблон акта приема-передачи. 

 

 

 
 

Рис.3. Форма акта приема-передачи. 

 



4. Шаблон договора купли-продажи автомобиля. 

 

 
 

Рис. 4. Форма договора купли-продажи автомобиля. 

 

 



4. Шаблон товарной накладной. 

 

 
 

Рис. 4. Форма товарной накладной. 

 

Задание 2. 

Заполнить документы, воспользовавшись встроенными шаблонами 

MS Word. 

 

1. Контрольный список для создания стартапа 

 

 
Рис. 5. Шаблон списка дел. 



2. Бизнес-план кофейни. 

 

 
Рис. 6. Шаблон бизнес-плана 

 

3. Резюме.  

 

 
Рис. 7. Шаблон резюме. 


