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Перелік залікових питань
1. За допомогою Місrosoft Word на  аркуші зробити таблицю з назвою Результати акціонів: №, Місто, Дата, телефон магазину, ціна однієї книжки, кількість книжок, продано. 

2. За допомогою програми PowerPoint розробити і показати презентацію на 6-7 слайдів на довільну тему, яка буде містити: текст, картинки

3. За допомою Місrosoft Word створити власне резюме, використовуючи всі реквізити.

4. За допомогою Місrosoft Word написати лист-прохання, використовуючи всі реквізити.

5. За допомогою Місrosoft Word написати лист-запит, використовуючи всі реквізити.

6. За допомогою Місrosoft Word написати лист-відмову, використовуючи всі реквізити.

7.За допомого Місrosoft Word: створити таблицю Журнал: №, ПІП студента, оцінки з діловодства, архівознавства, фізкультури та англійської мови. 

8. За допомогою Місrosoft Word скласти шаблон довідки, використовуючи всі реквізити.

9. За допомою Місrosoft Word написати характеристику на студента з групи, використовуючи всі реквізити.

10. За допомогою Місrosoft Word написати наказ про зарахування на посаду секретаря школи, використовуючи всі реквізити.

11. За допомогою Місrosoft Word  написати лист-запит, використовуючи всі реквізити.

12.За допомогою Місrosoft Word скласти протокол засідання, використовуючи всі реквізити.

13.Придумати і написати зміст телефонограми, використовуючи всі реквізити.

14.За допомогою Місrosoft Word написати заяву про можливість навчання за індивідуальним графіком у зв’язку з працевлаштуванням за фахом, використовуючи всі реквізити.

15.  За допомогою Місrosoft Word написати оголошення, використовуючи всі реквізити.

16.За допомогою Місrosoft Word написати доповідну записку про збільшення кількості годин на вивчення дисципліни «Діловодство», використовуючи всі реквізити.

17. За допомогою Місrosoft Word написати пояснювальну записку про порушення трудової дисципліни, використовуючи всі реквізити.

18. За допомогою програми PowerPoint розробити і показати презентацію на 6-7 слайдів на довільну тему, яка буде містити: текст, картинки, музику.

