Тема: Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів

План
1. Документ як основний вид ділового мовлення. 
2. Загальні вимоги до складання та оформлення документів. 
3. Поняття реквізиту. Основні реквізити документа. 
4. Види документів та їх класифікація. 

Самостійна робота
1. Стандартні і нестандартні документи. 
2. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту.
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