
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 
«ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

Практическое занятие 5 (2 часа)
Тема №4. Общие нормы и правила оформления документов
Цель занятия: выявить, проверить и закрепить знания студентов о применяемой в делопроизводстве бумаге, правилах написания слов, чисел, дат, формул, оформления таблиц.
План
1. Применяемая в делопроизводстве бумага.
2. Правила написания слов и их общепринятые сокращения.
3. Написание чисел, дат и формул.
4. Оформление таблиц.
Вопросы для обсуждения
1. Какие существуют потребительские форматы бумаги и какой из них основной?
2. Что означают цифры в обозначении формата бумаги ряда А?
3. Для чего используется бумага форматов А3 – А7 ?
4. Для чего листу бумаги, предназначенному для документа, нужны поля?
5. Какие поля листа документа предусматривает ГОСТ 2003 г.?
6. С какого листа начинается их нумерация? Где она проставляется?
7. Какие можно назвать виды общепринятых сокращений слов?
8. Как использовать в документе не общепринятое сокращение?
9. Каким ГОСТом предусмотрена система единиц физических величин?
10. В конце сокращенного обозначения каких единиц не ставится точка?
11. Что печатается без пробела с цифрой?
12. Какие единицы пишутся с большой буквы?
13. Как группируются при написании цифры в целых числах? есть ли исключения?
14. Существует ли подобная группировка для десятичных дробей?
15. Когда цифры лучше заменять словами?
16. Каковы способы написания диапазона?
17. Как можно писать порядковые числительные?
18. Сколько букв должно быть в их падежном окончании?
19. Можно ли заменять часть слова цифрами или символами?
20. Какие существуют варианты написания дат?
21. Можно ли удваивать согласную в однобуквенном обозначении единицы измерения?
22. Как пишутся некалендарные года?
23. Что в датах может быть обозначено римскими цифрами?
24. Какие слова начинаются с большой буквы в названиях праздников?
25. Необходимо ли дополнительное отделение формулы от текста?
26. Повторяется ли математический знак при переносе формулы? нужны ли возле него пробелы?
27. Где и с чего начинаются пояснения к формуле?
28. Каковы варианты обозначения в формуле действия деления?
29. Как нумеруются формулы?
30. Каковы обязательные элементы конструкции таблицы?
31. Как обозначаются таблицы и рисунки?
32. С чем согласуются подзаголовки граф и строк?
33. Как продолжить таблицу на новой странице?
34. Может ли в таблице быть пустая клетка?
35. Как располагаются цифры в строках одной колонки?
36. Какими способами можно располагать заголовки в строках?
37. Для чего употребляются отточия?
38. Как проставляются пробелы возле цифр? возле тире и дефиса?
39. Каким символом заменяются в таблице слова «то же»?
Темы рефератов
1. История разработки рядов потребительских форматов бумаги.
2. ГОСТ Р 6.30-2003.
3. ГОСТ Р 7.0.12-2011.
4. ГОСТ 8.417-2002.
5. ГОСТ 2.105-95 ЕСКД.
6. Оформление таблиц и рисунков.
