
PDF-памятка: канцелярские товары
Памятка помогает выбрать и правильно хранить файлы, клей, линейки, ручки, степлеры, скобы, 
скрепки, резинки и чернила для печатей. Перед покупкой сверяйте формат, размер, объём, толщину, 
цвет и совместимость с задачей.

Как выбрать
• Для файлов проверяйте формат A4, толщину в микронах и количество в упаковке.
• Для клея учитывайте материал: бумага, картон, резина, пластик, металл, ткань или дерево.
• Для степлера и скоб сверяйте тип скобы: №10, 24/6, 26/6 и допустимое количество листов.
• Для ручек и чернил выбирайте нужный цвет и объём.
• Для линеек важны длина, материал и наличие двухсторонней шкалы.

Использование
• Не применяйте клей рядом с открытым огнём и хорошо закрывайте тюбик после работы.
• Храните скобы, скрепки и мелкие предметы в закрытой упаковке.
• Не перегружайте степлер сверх указанного количества листов.
• Файлы и бумажную канцелярию держите вдали от влаги и сильного нагрева.

Хранение
• Храните канцтовары в сухом помещении при комнатной температуре.
• Клей и корректоры держите плотно закрытыми.
• Ручки храните колпачком вниз или горизонтально, если это рекомендовано производителем.
• Чернила для печатей берегите от проливания и пересыхания.

Памятка носит общий характер. Точные условия хранения и применения зависят от конкретного товара и 
рекомендаций производителя.


