[bookmark: BM123]Защита документа от несанкционированных изменений
Пример выполнения задания. (этот пример не выполнять)
Создайте новый Word документ и скопируйте в него нижеследующий текст.
Характеристика

Выдана практиканту Фамилия Имя Отчество, обучающемуся в  Восточно-Сибирском государственном университете технологий и управления.
Имя Отчество проходил производственную практику с укажите дату начала практики г. по укажите дату конца практики г. в  укажите место прохождения практики. 
Исполнял следующие обязанности:
Перечислите обязанности
Приобрел следующие профессиональные навыки:
 перечислите навыки
Профессиональные навыки работы оценка
Качество выполнения заданий оценка
Стремление к освоению новых профессиональных знаний, навыков оценка
Доброжелательность, умение общаться с клиентами оценка
Четкое соблюдение распорядка дня и трудовой дисциплины оценка 
Чувство ответственности оценка
Умение применять знания на практике оценка
Руководитель практики
 Должность руководителя ___________________________ /Фамилия ИО/			31.10.2024
Обратите внимание на дату. 
Защитим данный документ от возможности редактирования, оставив в нем лишь некоторые поля, доступные для внесения в них изменений[footnoteRef:1]: [1:  Эта часть текста в примере подчеркнута] 

1. На вкладке Рецензирование ленты Word’а выберите Защитить документ/Ограничить форматирование и редактирование и активируйте опцию Ограничения на редактирование, Разрешить только указанный способ редактирования документа: Только чтение. 
2. Выделите фрагмент текста Фамилия Имя Отчество и в области Исключения (необязательно) поставьте галочку для группы Все. Выделите следующий фрагмент Имя Отчество и для него также поставьте разрешение на редактирование. Аналогично поступите со следующими фрагментами, выделенными подчеркиванием.
3. В области Включить защиту щелкните по кнопке Да, включить защиту. Укажите свой пароль.
Сохраните документ в виде шаблона Word под именем Шаблон договора[footnoteRef:2]. Создайте новый Word документ[footnoteRef:3], используя сохраненный шаблон, и проверьте его на возможность внесения каких-либо изменений. [2:  Сохранить в папку для шаблонов]  [3:  Щелкните по кнопке «Office», затем «Создать» и в открывшемся окне выберите «Мои шаблоны …»] 

[bookmark: _GoBack]Задание. Создание договоров
Варианты договоров приведены в таблице. Образцы договоров скопируйте с сайта http://www.bizformat.ru/

	№ варианта
	Тема
	№ варианта
	Тема

	1. 
	Договор поручения
	2. 
	Договор коммерческой концессии (франчайзинга)

	3. 
	Договор возмездного оказания услуг
	4. 
	Договор поручения на заключение договора аренды

	5. 
	Договор поручения для юридических лиц
	6. 
	Договор поручения на заключение договора поставки

	7. 
	Договор поручения на совершение юридических действий
	8. 
	Договор поручения на управление акциями

	9. 
	Договор поручения на заключение контракта с иностранной фирмой
	10. 
	Договор доверительного управления имуществом

	11. 
	Договор о доверительном управлении денежными средствами
	12. 
	Договор комиссии на реализацию товаров

	13. 
	Агентское соглашение между юридическими лицами
	14. 
	Агентский договор между юридическими лицами

	15. 
	Агентский договор с физическим лицом, являющимся индивидуальным предпринимателем
	16. 
	Договор складского хранения (хранение на товарном складе)

	17. 
	Договор поставки
	18. 
	Договор купли-продажи (с залогом)

	19. 
	Договор проката движимого имущества
	20. 
	Договор аренды нежилого помещения

	21. 
	Трудовой договор (контракт) с сотрудником акционерного общества
	22. 
	Трудовой договор с работником общества с ограниченной ответственностью на время выполнения определенной работы

	23. 
	Договор контрактации сельскохозяйственной продукции
	24. 
	Договор подряда с временным трудовым (творческим) коллективом

	25. 
	Доверенность на представление интересов физического лица в суде
	26. 
	Договор подряда на капитальное строительство

	27. 
	Договор подряда на выполнение работ между предприятием и физическим лицом
	28. 
	Договор финансирования под уступку денежного требования (факторинг)

	29. 
	Простой трудовой договор
	30. 
	Типовой кредитный договор

	31. 
	Типовой договор постоянной ренты
	32. 
	Типовой договор подряда

	33. 
	Договор поручительства
	34. 
	Простой договор займа денег

	35. 
	Типовой договор постоянной ренты
	36. 
	Договор мены

	37. 
	Типовой кредитный договор
	38. 
	Трудовой договор с секретарем-референтом

	39. 
	Простой трудовой договор
	40. 
	Договор на создание (передачу) научно-технической продукции

	41. 
	Соглашение о неустойке
	42. 
	Договор условной покупки

	43. 
	Лицензионный договор
	44. 
	Авторский договор (общий)

	45. 
	Авторский договор о передаче исключительных (неисключительных) прав на использование произведения
	46. 
	Договор на создание патентно-информационной продукции

	47. 
	Договор страхования ответственности производителя или исполнителя за причинение вреда потребителю вследствие недостатков товара, работы, услуги
	48. 
	Договор страхования имущества предприятий и граждан

	49. 
	Договор страхования ответственности страхователя за причинение вреда
	50. 
	Договор страхования имущества


 В договоре Вы выступаете в качестве руководителя организации и, соответственно, название Вашей организации, ее банковские реквизиты[footnoteRef:4] и Ваша фамилия должна находиться в защищенной паролем части документа. Дата подписания договора должна вноситься в документ автоматически Word’ом. Для поиска необходимой команды вставки даты с автоматическим обновлением воспользуйтесь поисковыми программами интернета (yandex, google), используя поисковое выражение Word вставка текущей даты. [4:  Реквизиты указывайте вымышленные] 

Обратите особое внимание на качество оформления договоров.  Ориентируйтесь на примерный договор «Образец.doc». Названия разделов договора должны быть выделены стилями «Заголовок 1», «Заголовок 2» и т.д. Данные сторон, подписывающих договор, такие как реквизиты, подписи, оформите в виде таблицы с невидимыми рамками, так как оформлено в образце. 




