ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №6
Автоматизация делопроизводства средствами MS Word
Цель: создать защищенный шаблон товарной накладной (стр. 2).

Выполнение работы:
	
	На основе знаний, полученных при выполнении предыдущих лабораторных работ, самостоятельно создайте шаблон Товарной накладной в соответствии с примером на стр.2. 
· Установите следующие параметры страницы: левое поле — 3 см, правое — 1,5 см, нижнее — 2 см, верхнее — 2 см.
· Наберите текст шаблона товарной накладной, отформатируйте его в соответствии с примером на странице 3. Шрифт – Times, размер шрифта – 12 пт, размер шрифта в таблице «I ТОВАРНЫЙ РАЗДЕЛ» – 10 пт.
	Добавьте необходимые поля управления содержимым (сверяйтесь с примером на стр.2). В таблице товарный раздел для добавленных элементов управления установите следующие свойства:
· для единиц измерения: тип поля «обычный текст», максимальная длина – 2;
· для  количества товаров: числа тип – число, максимальная длина – 1, число по умолчанию 0;
· для цены: тип – число, максимальная длина – без ограничений, число по умолчанию 0,0;
· для ставки НДС: тип – число, максимальная длина – 2, число по умолчанию 0%.
		
		Столбцы Стоимость, руб., сумма НДС и стоимость с НДС должны содержать формулы. Самостоятельно продумайте, как высчитываются эти данные (по аналогии с лабораторной работой №4). 

К строке с датой (в начале документа) добавьте следующий пояснительный текст: Введите дату в формате d MMMM yyyy 'г.'.

	Установите ограничение на редактирование шаблона Товарной накладной любым из известных вам способов. Доступными для редактирования должны быть только вставленные элементы управления содержимым. При установлении ограничения на редактирование НЕ указывайте пароль!

	Сохраните шаблон с именем — Шаблон товарной накладной_ФИО. Закройте окно шаблона.

На основе созданного шаблона создайте документ Товарная накладная_ФИО.docx.
Заполните поля соответствующими данными. 
После внесения данных обновите все поля, в ячейках с формулами (команда обновить поле  в контекстном меню).
Сохраните документ в личной папке с именем Товарная накладная _ФИО.
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