Додаток 1
За допомогою текстового редактора Microsoft Word 2007 набрати наступний текст:
За різними ознаками документи поділяють на типи. 

За стадіями виготовлення розрізняють:
· оригінали;
· копії.
За ступенем розголошення документи бувають:
· звичайні;
· для службового користування (ДСК);
· таємні тощо.
За місцем складання документи поділяють на:
· внутрішні, які фіксують внутрішні  
· питання підприємства і не виходять за 



його межі;
· зовнішні, тобто вхідна та вихідна документація.
За походженням розрізняють такі документи:
· службові (офіційні);
· особисті.
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