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Технология организации 
дистанционного 

обучения на примере 
изучения темы  

"Бланки документов" 



Дистанционное обучение –   

  



Что обеспечивает результативность 

дистанционного обучения в ДОУ?  
Электронные образовательные ресурсы 

(презентации по темам, учебные видеофильмы, инструкции по 

оформлению и образцы документов, интерактивные практикумы)  

Занятия в удаленной лаборатории 
(онлайн разбор формуляров документов, изучение образцов документов, 

работа с нормативными документами, конструирование бланков) 

 

Алгоритм выполнения заданий 
(пошаговые инструкции по выполнению заданий, иллюстрация результата 

каждого этапа выполнения заданий, анализ полученных результатов ) 

 

Система контроля знаний 
(онлайн опрос, интерактивный практикум, тестовые задания, практикумы по 

оформлению документов, редактирование документов, решение кейсов) 



 

Организация изучения  
в дистанционном формате 

  

темы «Бланки документов» 
 

в СДО ТСПК 

 



Методическая разработка дистанционного 

занятия по теме «Бланки документов» 
в состав входит: 

1. План занятия 

2. Технологическая карта 

3. Презентация темы «Бланки документов» 

4. Образцы бланков документов 

5. Инструкция по оформлению бланков документов 

6. Инструменты Word для оформления бланков 

7. Интерактивный практикум для анализа бланков 

8. Практикум по оформлению бланков документов 

9. Тестовые задания 

10. Практикум для домашнего задания 



Курс «Введение в профессию» в СДО ТСПК 



Подключение к онлайн занятию в СДО ТСПК 



Методическое 

наполнение 

темы 3.3. 

Бланки 

документов 

курса 

«Введение в 

профессию» в 

СДО ТСПК 





Содержание занятия 

1. Понятие «бланк документа» 

2.  Классификация бланков                             

3. Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 к 

бланкам документов 

4. Характеристика бланков разных видов 

5. Состав реквизитов бланков 

6. Этапы разработки  бланков документов 

7. Практикум по оформлению бланков 

8. Систематизация ошибок 



Бланк документа –  

лист бумаги или 

электронный шаблон с 

реквизитами, 

идентифицирующими 

автора официального 

документа 



Классификация бланков 













Изучение темы «Бланки документов»  

в СДО ТСПК 











Изучите материалы к теме в разделе Дополнительные материалы 



Изучите материалы к теме в разделе Дополнительные материалы 



Повторим реквизиты 

? 
? 

? 
? 



Проверьте себя 

Наименование  

организации 

Справочные данные  

об организации 

Наименование  

вида документа 

Место  

составления  

документа 



1. Название вида документа не указывают: 

а) в письме 

б) в приказе 

в) в протоколе 

2. Бланк документа это: 

а) набранный на компьютере типовой 

документ 

б) документ, отпечатанный в типографии 

в) лист бумаги или электронный шаблон с 

реквизитами, идентифицирующими автора 

документа 

г) документ с повторяющимся текстом 

3. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Требования к 

оформлению документов устанавливает 

требования к: 

а) организации документооборота учреждения 

б) проектированию службы ДОУ 

в) оформлению реквизитов документов 

г) оформлению бланков организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Укажите, на каком бланке оформляют 

приказ по основной деятельности: 

а) на бланке письма 

б) на бланке конкретного вида документа 

в) не используют бланк 

5. Укажите, какой реквизит не входит в состав 

реквизитов бланка письма: 

а) справочные данные об организации 

б) наименование вида документа 

в) наименование организации – автора 

документа 

6. Укажите, в каком бланке оформляется 

реквизит «ссылка на номер и дату входящего 

документа»: 

а) во всех бланках 

б) в бланке письма 

в) в бланке конкретного вида документа 

 

 

 

Закрепляем изученный материал  



1. Название вида документа не указывают: 

а) в письме 

б) в приказе 

в) в протоколе 

2. Бланк документа это: 

а) набранный на компьютере типовой 

документ 

б) документ, отпечатанный в типографии 

в) лист бумаги или электронный шаблон с 

реквизитами, идентифицирующими автора 

документа 

г) документ с повторяющимся текстом 

3. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Требования к 

оформлению документов устанавливает 

требования к: 

а) организации документооборота учреждения 

б) проектированию службы ДОУ 

в) оформлению реквизитов документов 

г) оформлению бланков документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Укажите, на каком бланке оформляют 

приказ по основной деятельности: 

а) на бланке письма 

б) на бланке конкретного вида документа 

в) не используют бланк 

5. Укажите, какой реквизит не входит в состав 

реквизитов бланка письма: 

а) справочные данные об организации 

б) наименование вида документа 

в) наименование организации – автора 

документа 

6. Укажите, в каком бланке оформляется 

реквизит «ссылка на номер и дату входящего 

документа»: 

а) во всех бланках 

б) в бланке письма 

в) в бланке конкретного вида документа 

 

 

 

Проверьте себя 



1) Что такое бланк документа?  

2) Назовите виды бланков документов  

3) Перечислите состав реквизитов общего 

бланка 

4) Перечислите состав реквизитов бланка 

письма 

5) Перечислите состав реквизитов бланка 

конкретного вида документа  

Контрольные вопросы 







Применение инструментов Word при изучении 

темы «Бланки документов» в СДО ТСПК 















Изучите материалы к теме в разделе Дополнительные материалы 



Центр профессионального 

развития «Деловой 

подход» 

Изучите материалы к теме в разделе Дополнительные материалы 









Проведение интерактивного практикума по 

анализу бланков документов в СДО ТСПК 









Домашнее задание 



Пример пошаговой инструкции по 

выполнению задания 

Создайте новый файл,  

назовите его 

Установите поля 

 

Выберите шрифт 
 

Установите размер  

шрифта 



Пример пошаговой инструкции по 

выполнению задания 

Установите  

межстрочный  

интервал 

Вставьте таблицу  

1 строка  

3 столбца 
 

В таблице напечатайте  

реквизиты бланка 

 



Качество усвоения темы 3.3.  

«Бланки документов» 




