
Практическа задача върху тема “Шаблони на текстови документи” 

по ИТ 9клас

Задача: Изработете образците на документи, дадени по-долу като спазвате дадените указания:

1. Двата образеца се изработват в един файл. 
2. Задайте размер на листа А4, ориентация Portrait и размери на “белите” полета по 2 см.

3. Текстът в горния колонтитул да представлява фирмена бланка.

4. Съхранете файла с име ime-klas-nomer.doc .
Текстове на документите:

ДОКУМЕНТ 1
До Бюро по труда „Шести септември” Пловдив

Относно: Свободни работни места

Уважаеми господа,

Обявяваме,че от месец май имаме следните свободни работни места:

Администартор – един;

Сервотьори – осем;

Кухненски работници – петима;

Охранители на автопаркинг – двама;

За справки по изискванията за кандидатстване – тел. 032 123-456.

Завеждащ кадри: ............................  (И. Иванов)

Директор: ........................... (П. Петров)

ДОКУМЕНТ 2

До директора на завод „Елит” Пловдив

Относно: Ушиване на спортни екипи

Господин директор,

Молим за нуждите на футболен отбор „Локомотив” да будат ушити спортни екипи, както следва:

№
Вид облекло

Размер
Ръст/Брой

Обща бройка

1
анцузи


48-56

8/30


240

2
якета


48-56

8/15


110

3
фланелки

48-56

8/30


240

4
панталони

48-56

8/15


110

Заплащането на поръчката ще стане по банкова сметка: Пловдив, ДСК, №123456789.

Гл. счетоводител: ............................  (Х. Минева)

Директор: ........................... (А. Пенев)
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