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PoGoua nporpama “TIpakTuky™m 3 KOMIT'FOTEpHOTO JAiIOBOACTBA = ISl CTY/EHTIB
cnietiasmbHOCTI “ JlinoBozcTBO ” ranmysi 3HaHb  KyasTypa”.
“28” ceprniast 2014 poky - 44 c.

Pospobuuku: MamakeBuy Ouer Map’siHOBHY, BHKJIaJa4-MeTOAMCT LHMKJIOBOI
KOMicii EeKOHOMIKO-MaTeMAaTHYHHX IUCLHUIUIIH 1 MEHEeKMEHTY Y HIBEPCHTETCHKOTO
koneKy KuiBecbkoro yHiBepcuteTy imeHi bopuca ['pinvenka.

Po6Goy4a nporpama 3arBep/KeHa Ha 3acilaHHI LIUKIOBOI KOMicCil eKOHOMIKO-MaTeMaTHYHUX
JUCLUILIIH i MEHEDKMEHTY

IIporokon Bix “28” ceprns 2014 poky Ne 1

['onoBa nuk10BO1 KOMicCii eKOHOMiKO-MaTeMaTUUHHUX AUCLUHUIUIIH | MEHEDKMEHTY

0 jﬁwz;z (_O.B. I'on0BuYaHCHKA)

(mindfic) (npi3BuLue Ta iHiUiamn)

“28” cepnus 2014 poky

Posniozin roaus 3BipeHo 3 po6ourM HaBYATBHUM ILJIAHOM, CTPYKTYpa TUIIOBA
3acTyNHUK JUpeKTopa

3 HaBYajbHOI poboTH e (C.I. IeM’stHeHKO)
3acTyHUK AUpeKTopa Al '

o ¥, o
3 HaBYaJIbHO-METOJMYHOI pOOOTH N 3 / (3.JI. T'etixman)

CxBalleHO METOIMYHOIO PAZIOK0 Y HIBEPCHTETCHKOIO KOAEIKY

[Ipotokon Bix “ 5 ”Bepecus 2014 poxy No 1

“i”BepeCHﬂ 2014 poxy ['onoBa %1/ (M.B. bparko _)
. T



1. OMMAC HABYAJBHOI JUCHMILITHA

HanimenyBanns
MTOKa3HUKIB

["any3s 3HaHb, HAIPSAM
MATOTOBKH, OCBITHBO-
KBaJi(ikamiitHui piBeHb

XapakTepucTuka
HaBYAJILHOI TUCIUAILIIIHA

JCHHA (l)opMa HaBYaHHA

KinbkicTh KpeauTiB —

4,5

['any3b 3HaHB!

0201 «Kynbrypa»

HopmaruBha

Monymis — 4

3MICTOBUX MOJYJIIB — 4

[HauBinyanbHe
HAyKOBO-JIOCITI/IHE
3aBJAHHA : Y
B1ITOBIJTHOCTI JIO
nyHKTY 9

CrermaipHICTh
(mpodeciiine
cupsimyBanHs): 5.02010501
« J11moBOACTBOY

3arajgpHa KUTBKICTH
roaud - 162

Pixk minroroBku: 2i

Cemectp: 3-ii

TwxHEBUX TOAUH IS
JE€HHO1 (hopMHU
HABYaHHS:
aymutopHux — 90
CaMOCTIITHO1 poOOoTH
CTyJIeHTa - (2

OCBITHBO-
KBTI (piKAIIHUI PIBEHb:
Mostoamunii creriaiicT

Jlekmil : 2 ro.

JlabopartopHi: 8 ros.

IIpakTuyuni: 46

Ceminapu: 8

Moay/ibHa KOHTPOJIbHA
pobora: 8roj.

CamocriiiHa podora:
72 Tog.

InauBinyaJjabHi 3aBIaHHSA:
18 ron.

Bun koHTpOIIIO: €K3aMeH







MIHICTEPCTBO OCBITHU I HAYKMU,
MOJIOJI TA CIHOPTY YKPAIHHU

YHIBEPCUTETChKHUH KOJEIXK
KHIBCBKOT'O YHIBEPCUTETY IMEHI BOPUCA I'PIHUEHKA

[MuxkjaoBa KoMicisi MATeMaTHYHHUX/ U CHUILIIH

POBOYA HABYAJIBHA ITPOI'PAMA

IIpaKTHKYM 3 KOMIT'FOTEPHOI0 AiJI0OBOJACTBA
ISl CHeniaJIbHOCTI

5.02010501 imoBoacTBo

OCBITHHO-KBATI(PIKANIHHUN PiBeHb «<MO00WIUIL cheyianicmy

Kuis 2011



MIHICTEPCTBO OCBITHU I HAYKH
YHIBEPCUTETCHhKHM KOJIEIXK

KHIBCBKOT'O YHIBEPCUTETY IMEHI BOPUCA I'PIHUEHKA

[MuxkjaoBa KoMicisi MATeMaTHYHUX/IUCHUILIIH

«ITOTOAXKEHO» «3ATBEPI2)KEHO»

IIpopexTop

MeToANYHOIO pasiol0 YHIBEPCUTETCHKOTO

3 HaYKOBO'MeTO,Z[I/ILIHO.l. Ta

HaBYaJIbHOI poOOTH konemky KuiBcbkoro yHIBEpCUTETY
imeHi bopuca I'piHuenka
O.b. XKunpnos npotokon Ne  Bim« » 2013 p.
2013 p. l'onoBa metox paagm M.B. bpatko

«

»

POBOYA HABYAJIBHA ITPOTI'PAMA

IIpakTHKyM 3 KOMII’IOTEPHOT0 IiJIOBOACTBA
VISl CIEiaJIbLHOCTI

5.02010501 HdimoBoacTBO

OCBITHLO-KBATI(PIKANIHHUI PiBeHb «MO00WIUIL cheyianicmy

YXBAJIEHO

Ha 3aciJlaHHI HMKJIOBOI KOMICIT BUKJIaJaydiB
MaTeMaTHYHUX JUCIHUILIIH,
npotokoa Ne 1 Big «29» cepnus 2013 p.

roJioBa IIMKJIOBOI KOMicCil O.B. I'omoBuanceka

Kuis 2013



Ykaaagau:
MamakeBu4 Ouaer Map’ssHoBHY, BHUKJaIa4-MEeTOJUCT
VYHiBepcuteTchbkoro kojemxy KwuiBchkoro yHiBepcutetry iMmeHi bopuca
['pinuenka



3MICT

[TosicHIOBaJTbHA 3aITUCKA.

CtpyKTypa mporpaMy HaBYaIbHOI UCIATLTIHH.
. Onwmc npenMera HABYATIBHOT AUCIUILIIHY
II. TemaTruHMi TUTaH HABYAIBLHOL TUCIIAILTIHH.
III. TIporpama

3micmosuii moodynw 1. Berym. Opranizallis e1eKTpOHHOT0 JOKYMEHTo00iry. Jlep:kaBHi
cTanaapTd 0hOpMIICHHS JTOKYMEHTIB Ta iX peKB13UTIB. OCHOBHI ITpaBuja APyKyBaHHS
TEKCTY.

3micmosuti modyn II. MoxxnuBocTi nporpamu MS Word 31 cTBOpeHHS, pelaryBaHHs,
dbopMaTyBaHHS Ta PO3CUIIKU JOKYMEHTIB.

3micmosuti mooynw I11. linoBoacTBo mignpueMmcrBa. OpopMieHHs opraHizaiiifHo-
PO3MOPSI YOI TOKYMEHTAIIIi Ta JOKyMEHTAIlli 0COOOBOTO CKIaIy.

3micmosuti mooyns 1V. BUKOpUCTaHHS TIpOrpaM ONTUYHOTO po3Mi3HaBaHHs 1H(opMarllii Ta
IporpaM eJEKTPOHHOTO MepeKIay.

IV. HaBuanbHO-MeTOIMYHA KapTa IUCHUILTIHY «I [paKTHKyM 3 KOMIT FOTEPHOTO J1IJI0BOJICTBAY.
V. [Inanu ceMiHapChKUX Ta NPAKTUYHUX 3aHSTh.

V1. 3aBmanHs 111 CaMOCTIIHOT pOOOTH.

VII. [HauBityansHa HABYAJILHO-IOCIIIHA POOOTA.
VIII. Po3paxyHok 6aiiB 3a JUCHUTLTIHOKO.

IX. Cucrema mOTOYHOTO Ta MiJICYMKOBOTO KOHTPOJTIO.
X. MeToau HaBYaHHS.

XI. Meronuane 3a0e3neueHHs KypCy.

XII. OcHoBHa JiTeparypa.

XII. JonatkoBa nitepaTypa.



HOACHIOBAJIBHA 3AIIUCKA
Po6oua HaBuanmbHa mnporpama 3 AUCHMIUTIHU <«IIpakTUKyM 3 KOMII FOTEPHOIO

JJIOBOJICTBAa» € HOPMATUBHHUM JOKyMeHTOM KwHiBChKOro yHiBepcuTeTy iMeHi bopuca
['pinuenka, sKuii po3pOOJEHO MUKIOBOIO KOMICIEI0 MAaTEeMATHUYHUXIUCITUIUTIH Ha OCHOBI
OCBITHBO-TIpO(eCifHOT TMpOorpaMu MIATOTOBKM MOJOIINX CIEHIaiCTIB BIANOBIAHO [0

HABYAJILHOTO TUIaHy IS BCIX CHEIlialbHOCTEH eHHOT (pOopMH HaBUaHHSI.

Po6ouy HaBuangbHy mporpamy yKJIaJeHO 3T1IHO 3 BUMOTaMU KPEIUTHO-MOIYIbHOT
cucTeMHu opranizaiii HaB4yaHHs. [Iporpama Bu3Hayae oOCATHM 3HaHb, $KI TOBUHEH
OTMAHYBAaTH MOJIOJIINN CHEIIaTiCT BIAMOBIIHO 1O BHUMOT OCBITHBO-KBami(iKamiitHOl
XapaKTEPUCTUKH, AITOPUTMY BUBUYCHHS HAaBYAIBHOTO MaTepialy AUCHUILTIHY «IpakTuKym
3 KOMIT'IOTEPHOTO JIIJIOBOJICTBAY», HEOOXIJHE METOAuYHEe 3a0e3MedeHHs, CKIIaJoBl Ta
TEXHOJIOT1I0 OILIIHIOBAaHHS HaBYAJIbHUX JIOCATHEHb CTYJICHTIB.

I'ostoBHa MeTa KypcCy: chopmyBatd OCHOBH iH(DOPMAIHHOI KyJIbTYpH, SKa
3a0e3neuye MOXKIMBICTh BUKOPUCTAHHS 300y HEOOX1IHUX CTYAEHTY 3HaHb 3 AUCIUILIIHU
B MaiOyTHI# npodeciitHiil TisTbHOCTI.

OcCHOBHI 3aBJaHHA KYypCY:

dbopMyBaHHS B CTYJEHTIB KOMII'IOTEPHOI TPAMOTHOCTI, fKa BKJIIOYA€ 3HAHHS,
BMIHHS 1 HABUYKHU PO3B'SI3yBaHHS 3aJ1a4 3a JOIMOMOTOI0 KOMIT'IOTEPA;

(dbopMyBaHHS B CTYACHTIB OCHOB 1H(OpMAIIHOT KyIbTYpH, SIKI TependadaroTh
3HaHHS (QyHAAMEHTAIbHUX OCHOB IHPOPMATHUKH Ta KOMII FOTEPHOI TEXHIKH ;

O3HAHOMJICHHSI 3 OCHOBAMH Cy4YacHUX 1H(GOPMAIIHUX TEXHOJIOT1H;

O3HAHOMJICHHSI 3 OCHOBHHMMHM Tally3IMH 3aCTOCYBaHHS HOBHUX 1H(QOpMaLIMHHX
TEXHOJIOT1i B MpoQeciiiHIi TISIbHOCTI,

dbopMyBaHHS TEOPETHMYHOI ©0a3W 3HaHb TMpPU OpraHizaiii €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OITY Ha MiANPUEMCTBI,

dbopMyBaHHS TEBHUX HABHUYOK POOOTH 3 KOMIT'IOTEpOM, 3a0e3leueHHs
3aCTOCyBaHHS HAOyTHX 3HAHb, YMiHb 1 HABUYOK /IO PO3B'S3yBaHHS 3a/1a4, 1[0 BAHUKAIOTh Y
MOBCSKIECHHIN MPaKTHIIL.

Ilicast BUBYEHHSI AMCHHUIUIIHUA CTYIeHTH MOBUHHI 3HATH:

* MpU3HAYEHHA, QYHKI[IOHAIbHI MOKJIMBOCTI 1 MpaBUjia BUKOPUCTAHHS
MPUKIIAJHUX NPOrPaM 3araJIbHOr0 NPU3HAYEHHS;

* MOXKJIUBOCTI BUKOPUCTAHHs O0()ICHUX MPOTrpam Jisi po3B’si3aHHS 33]a4, 1010



oprasizaiiii Ha HaJIe)KHOMY PiBH1 JOKYMEHTOOOIry Ha MiIPUEMCTBI;
* mpaBuiia OPOPMIICHHS OpraHi3aIiitHO-PO3MOPSIIUO0T JOKYMEHTAIIIT;
* mpaBuiia OPOPMIICHHS PI3HUX YaCTHH JJOKYMEHTIB;
* mpaBuiia opopmieHHs O610miorpadii;
* KOPEKTYpHI 3HAKU Ta iX 3aCTOCYBaHHS;

* Bumoru 10 opopMiieHHs TOKyMEHTAIIT M ANMPUEMCTBA;

ITic;iss BUBUEHHSA MpeaMeTa CTY/IeHTH MMOBUHHI BMIiTH:
* BUKOPHUCTOBYBAaTH OCHOBHI CUCTEMHI Ta MPUKJIAJHI IPOTPaMHM IS BUPIIICHHS
HpaKTI/I‘-IHI/IX 3aBJaHb,

* 3aCTOCOBYBATHM 3HAHHS JUCLMIUIIHU MTPU HaBYaHHI Ta y ipodeciitHii
TISTIBHOCTI,

* CTBOPIOBATH Ta PeJaryBaTH TEKCTOBI JOKyMEHTH nporpamoro Word;

« BukopucroByBaTu TII Word 151 CTBOpEeHHS TUITOBUX JOKYMEHTIB JIJIst

PO3CUIIKH, I1JIOBUX JIUCTIB, KaJleHapiB, pe3toMe, 3BITIB,;

* CTBOPIOBATH Ta peaaryBaTH Tabiuill, 30kpeMa y nporpamax Word, Excel 1
Access;

* BECTH OOYMCIICHHS B TAOIMIISX 3 BUKOPUCTAHHSAM (DYHKIIIH;

* BHUKOPUCTOBYBATH AUTOBY Tpadiky JIJisi aHATI3Y NaHHX;

* TOTYBAaTH J0 APYKY IIBHUJIKI IMyOJiKalii: OykieTH, OroJeTeHi, KaJleHaapi, BI3UTHI

KapTKH TOWIO;

* CKaHyBaTH Ta pO3II3HaBAaTU TEKCTOBI JOKYMEHTH Ta 300paKeHHS;

* BUKOHYBAaTH €JIEKTPOHHUH NepeKiIaa JOKyMEHTIB;

* BUKOHYBATH TOIIYK 1 30epekeHHs HeoO0X1HO1 iHDopMallii uepe3 Mepexy
[HTEepHeT.

* 3aCTOCOBYBaTH MporpaMu OOpPOOKH TEKCTY, TEKCTOBHMM pPENaKkTop, iHTepdeic
nporpamMu ¥ peXUMH BiIOOpa)KEHHS JOKYMEHTA. 3HAaTU OCHOBHI NpPaBWJIa BBEJECHHA Ta
penaryBaHHs TEKCTY: BHJAUIEHHS TEKCTy, BCTaBKa TEKCTy B JOKyMEHT, BUpI3aHHS Ta
BCTaBJISIHHSI TEKCTY 3a JornoMorow 0ydepa oominy. IlepeBipka opdorpadii Ta rpadiku B
JOKYMEHTI;

» BukonyBatu popmaTtyBaHHs TeKcTy. D@opMaTyBaHHS CUMBOJIB: MIPUPT, PO3MIp,
nigkpecieHHs, komip. HymepoBani Ta MapkoBaHi cnuckd. CTBOPEHHS CIHCKIB.
BceraBnenns Tabmuis 10 TOKyMEHTIB, CITIOCOOW CTBOPEHHS TaOHUIb;

* CrBoproBatu ¢opmu. Ilons ¢opmu: TekcToBi, cnHMCKH, mnepemMukayi. Bmitu



BUKOHYBATH 3aXHCT (popM.
» CTBOpIOBaTH JOKYMEHTH Ha OCHOBI ICHYHOYHUX IIIa0JIOHIB Ta CTBOPIOBATH HOBI
11abJIOHU.

» BecTtu enexkTpoHHUM TOKYMEHTOOOIT TIIIPHUEMCTBA.



CTPYKTYPA IPOI'PAMU HABYAJIGHOI JJUCHUILJITHUA

1. OMAC MPEIMETA HABUAJBHOI JUCIUTLITHA

[Tpenverom auctummutian «IIpakTMKyM 3 KOMIT'IOTEPHOTO MAJIOBOJCTBA» € BHUBYEHHS
CTy/IGHTaMH TEOPETHYHUX 3HAHb Ta HAOYTTS MPAKTUUYHUX HABUYOK 3 MPaBHI OGOPMIICHHS
TEKCTOBOTO Ta LU(POBOro MarepiaiiB, CIYXOOBHX JOKYMEHTIB, OpraHi3aliifHo-
po3MmopsAu0i JOKYMEHTallli, siki 6 A03BommiIM iM y MailOyTHiM mpodeciiiHiil AisUIbHOCTI

BUKOPHCTOBYBATH IIi BMIHHS Ta HAaBUYKU JUIA €JIEKTPOHHOTO BEACHHS JTOKYMEHTOOOITY

HiANIPUEMCTBA.
Kypc: Hanpsim,
2 creniaIbHiCTh
. WATBHICTD, XapakTepucTuka
OCBiTHLO-KBaJTi(ikaLiiiHuii N .
. (bixcan HABYAJIbHOI THCIUTITIHI
piBeHb
KinbkicTh ~ KpeauTiB,
BianoBigaux ECTS: ndgp Ta
4.5 kpeoumu Ha3Ba I'ajysl SHaHb: Pik miarorosku: 2
0201 «Kyremypa»

3MiCTOB1 MOYJIL:
4 mooyni

3arajgbHUM 00CsT
JUCHIUATUTIHY (TOIUHH):

162 2o00un

TWXKHEBUX TOOVH:
4 200unu

IIudp Ta HA3Ba cHIeHiaIbHOCTI:

5.02010501
« JIimoBOACTBOY
OcBiTHBO-KBai(PiKAIIHHII

PIBEHB!
"Monoowuti cneyianicm”

Cemectp: 3

AynutopHi 3auaTTs:90 c00unu,
3 HUX:

Jlexmii: 2 coounu

[IpakTuyHi 3aHATTA. 46 200UH
JlabopaTtopHi poboTu: 8 c00un
CemiHapchKi 3aHATTS: 8 200un

InpuBinyanbHa podora:
18 200un

Camocriiina po6ora: 72 cooun

MoayibHUI KOHTPOJIb:
8 eooun

IHincymKoBHil KOHTPOJIb:
eK3ameH




II. TEMATUYHUWM IIJTAH HABYAJIBHOI JUCHUILITHA

KinbkicTh roaun
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3MICTOBHAH MOJYJIb I
Opramni3aiisi eJICKTPOHHOTO T0KYMeHT000iry. /lep:kaBHi crangapTu 0GopMJIeHHS
JOKYMEHTIB Ta iX peKBi3uTiB. OCHOBHI NPaBUJIA IPYKYBAHHS TEKCTY.
1- | Beryn. [IpaBuna 6e3nexu. Oprauizariis 8 2 2 6
2 | eNIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000iry. [lepxaBHi
cTaHmapTi 0OPMIICHHS JOKYMEHTIB Ta 1X
pexBi3uTiB. OCHOBHI ITpaBUjIa IPYKYBaHHS TEKCTY.
3- | 3arasbHOBXMBaHI HOPMH JPYKYBAaHHS TEKCTOBOTO 2 2 2
4 | marepiany. 3aranbHi BAUMOTH J10 0O(hOpMIICHHS
JIOKYMEHTIB
5- | OdopmiteHHS TUTYIBHOTO JIHCTA, TPUMITOK 6 2 2 4
6 | (momatkiB i mizacraB) 1o Tekcty. OQopmieHHS
BUHOCKH.
7 | IlpaBuna odpopmiteHns 6i0miorpadii 4 4 2 2
8
9 | KopekrypHi 3HaKu Ta iX BUKOPHCTaHHS. 2 2 2
10 | CxopoueHHs.
11 | Hecranmapthe 3actocyBants tabmuie. Hlnanetn. | 12 | 6 2 2 6
12
13 | CrBopeHHs OIaHKIB 2
14
15 | 3aranbHOBKHMBaHI HOPMH JPYKYBaHHS TEKCTOBOTO | 2 2 2
16 | marepiany. 3arajgbHi BUMOTH A0 OQOPMIICHHS
JIOKYMEHTIB
17 | [izcymkoBHii KOHTPOIJB. MOAyIIbHA KOHTPOJIbHA 2 2 2
18 | pobora.
Pazom 38 |22 |2 102 |2 |4 | 16 |2
3MICTOBUM MOJY.JIb II
MoxnuBocti niporpamu MS Word 31 cTBopeHHs, peiaryBanHs, GopMaTyBaHHS Ta PO3CHIKH
JIOKYMEHTIB.
19 | HanamrryBanns B MS Office Word. BBenenns ta | 6 2 2 4
20 | penaryBanns TekcTy. [lomyk Ta 3amina.
ABTO3aMiHa Ta aBTOTEKCT.
21 | CtBOpeHHS KOJOHTUTYJIIB Ta CIHCKIB. 2 2 2




22 | baratopiBHEBI CIICKH.
23 | ®opmaryBaHHS TEKCTY. 3aCTOCYBaHHSI CTHIIIB. 8 4 2 2 4
24 | CTBOpEHHS BJIAaCHUX CTHIIIB. 3ar0JIOBKH,
MiI3ar0JI0BKH.
25 | llabnonu. Bukopucranus CTaHJAPTHUX 6 2 2 4
26 | mabioHiB. BukopucTaHHS MaiiCTpiB TSI
CTBOPEHHS JJIOBUX JIMCTIB, KAJICHAAPIB, pE3lOME.
27 | Ilons ta hopmu. CTBOpeHHS aBTO (HOPM. 6 2 2 4
28
29 | Pobora 3 00’ekTamu. BukopucranHs Tabiauimb Ta 4 4 2 2
30 | miarpam
31 | Makpocu. Bukopuctanusi cTaHAapTHHUX MOMIB Ta | 2 2 2
32 | momiB 3MUTTS MPU CTBOPEHHS JOKYMEHTIB IS
PO3CHIIKH.
33 | MoxmuBocti nporpamu MS Word 3i cTBopeHHs, 2
34 | penaryBaHHs1, OpMaTyBaHHS Ta PO3CUIKU
JOKYMCHTIB.
35 | [lizcymkoBwHii KOHTPOJL. Moy bHA KOHTPOJIbHA 2 2 2
36 | pobora.
Paszom 38 |22 12 |12 |2 | 4| 16 2
3MICTOBHUH MOAY.JIb III

JinoBoacTeo mixnpuemcrea. OgopmiieHHS OpPraHizaiiHO-poO3NOPSAAIOL JOKYMEHTANII Ta
AOKYMEHTalii 0c000BOro CKJIAAY

37 | Cny»x00Bi THCTH 3 KYTOBUM Ta MO3JIOBKHIM 8 2 2 4
38 | mramnamu. [{oBingka.
39 | JlonoBinHa 3anucka. ITosicHIoBaIbHa 3aIncKa. 8 4 2 2 4
40
41 | AkT. 2 4
42
43 | JloroBip 4 2 2 4
44
45 | Hakas3. BuTsr 3 Hakazy. 4 4 2 2
46
47 | IIporokon. Butsr 3 mpoTokomy 6 2 2 4
48
49 | OxpeMi BUM CIIy’KOOBHX JTOKYMEHTIB (Tenerpama, | 2 2 2
50 | renedonorpama, nopydeHHs) 3HIMaHHS KO 3

JIOKYMEHTIB.
51 | OcoOucti odiriliHi JOKyMeHTU. ABTOO10rpadis. 2 2 4
52 | XapaKTepuCTHKA.
53 | OdopmieHHS OpraHi3aiiftHO-PO3MOPSTIOL 2
54 | noxyMeHTalii Ta TOKyMeHTalii 0co00BOT0 CKIaIy
55 | OdopmiieHHs opraHi3aIiiHO-PO3TOPSTIOL 2 2 2
56 | moxyMeHTalii Ta JOKyMeHTalii 0co00BOT0O CKJIaIy
57 | IlizcymkoBHii KOHTPOJIb. MoayIbHA KOHTPOJIbHA 2 2 2
58 | poborta.
Pazom 54 |30 18 |2 [2] 6 24 2

3MICTOBUM MOJYJIb IV

Bukopucranss nporpam oNTHYHOIO po3Mi3HaBaHHs 1H(OpMallli, mporpam
€JICKTPOHHOTO MEPEKIIaay Ta TeJICKOMYHIKAIIMHUX TEXHOJIOT1H].

59 | TexHniuHi Ta mporpamHi 3acobu ajus podoTu 3 8 2 2 6
60 | cuctemamMy ONTHYHOTO PO3Ii3HABAHHSI.




61 | BukopucranHs nmporpam eJIeKTpOHHOTO 6 2 2 4
62 | mepekiamy TOKyMEHTIB.
63 | Bukopucranns on-line nepeknagadis. 2 2 2
64
65 | OrpumaHHs Ta BiANPABICHHS €JISKTPOHHUX 10 |4 2 2 6
66 | moBiIOMJIEHB.
67 | CTBOpeHHS apXiBHUX KOIIii TOKYMEHTIB. 8 4 2 2
68 | 30epexeHHs apXiBHUX JaHHX.
69 | Buxkopucrtanss mporpam ONTHYHOTO 2 2 2
70 | posmizHaBaHHs iH(OpMAIIii, Tporpam
€JIEKTPOHHOTO MEPEKIIAay Ta
TEJIEKOMYHIKAIlIHHUX TEXHOJIOT1M.
71 | [TincymKoBUil KOHTPOJIb. MOy IbHA KOHTPOJIbHA | 2 2 2
72 | poboTa.
Pazom 32 |16 8 |2 |2] 4 16 |2
‘ BCBHOI'O 162 | 90 46 |8 |8 18 | 72 |8




III ITPOT'PAMA
3MICTOBUIM MOJYJIb I
Opranizaunist eJIEKTPOHHOI0 J0KYMeHT000iry. /lep:;kaBHi cTaHAapTH 0()OPMJICHHS
AOKYMEHTIB Ta iX peKkBi3uTiB. OCHOBHI NpaBuJia IPyKyBaHHS TEKCTY.

Jlekmism 1. Bceryn. IlpaBuna  Oe3nmexku.  Opradizamis — €JIe€KTPOHHOTO
JTOKyMEHTOo00iry. Jlep>kaBH1 cTaHmaptd OQGOPMIICHHS JOKYMEHTIB Ta iX PEKBI3HUTIB.
OcCHOBHI ITpaBuJIa IPyKyBaHHS TEKCTY.

Ilnan aekmii:

1. Bceryn. IlpaBuna TexHiku O6e3MeKu.

2. Opranizaiiisi €IeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.

3. JlepxaBHi cTaHIapTh OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB Ta X PEKBI3UTIB.

4. OcHOBHI NpaBujia IPyKyBaHHS TEKCTy. [Ipu3HauYe€HHS OCHOBHMX IpyH KJIaBIlI

CTaHJApTHOI KJIaBIaTypH.

Jlireparypa:

1. [Mnopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enekrponne niunoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. 'muncekuii .M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuii nocionuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. [ndopmaruxa: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTuna podota 1. 3araabHOBKUBaHI HOPMU JIPYKYyBaHHs TEKCTOBOTO
MaTepiaiy. 3arajgbHi BUMOTH 10 O(POPMIICHHS TOKYMEHTIB

IIpakTuuHa podora 2. OpopMIIeHHS TUTYJIBHOTO JIUCTA, IPUMITOK (JOJATKIB 1
MIJCTaB) 10 TEKCTY.

IIpakTuuna podora 3. [IpaBuna opopmienns 6idmiorpadii

IIpakTuuna podora 4. KopekrypHi 3Haku Ta iX BUKOpUcTaHHA. CKOpOYEHHS.

IIpakTuuna podora S. Hecrannaptae 3actocyBanHs Tabaunp. HlnansTu.

JlabGopaTopHna podora 1. CTBOpeHHs OJaHKIB

Ceminap 1. 3aranbHOBXHBaHI HOPMH JPYKYBaHHSI TEKCTOBOIO MaTepiamy.
3aranpHi BUMOTH 10 OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB.

3MICTOBHUH MO YJb 1T
MoskmuBocti miporpamu MS Word 31 cTBopeHHs, penaryBaHHs, GopMaTyBaHHS Ta
PO3CHIIKH TOKYMEHTIB.

IpakTnuna podora 6. MS Office Word. Beeaenns Ta penaryBaHHs TEKCTY.
[Tomryk Ta 3amiHa. ABTO3aMiHa Ta aBTO TEKCT.

IpakTnuna podora /. CTBOpPEHHS KOJIOHTUTYJIB Ta CIHUCKIB. bararopiBHeBi
CITUCKH.

IIpakTnuna podora 8. dopmaTyBaHHs TeKCTy. 3acTOCyBaHHS CTWIIB. CTBOPEHHS
BJIACHUX CTHJIIB.

IIpakTuuna podora 9. llabnonu. Bukopucranus CTaHJAPTHHUX IA0JIOHIB.
BukopucranHs MalicTpiB [Ji1 CTBOPEHHS I1JIOBUX JIUCTIB, KaJI€HIapiB, PE3IOME.



IpakTuuna podora 10. Tlons Ta popmu. CtBopeHHS aBTO (HOpM.

Jladoparopna podora 2. MS Office Word. Po6ota 3 00’exktamu. Bukopucranus
TaOJINIIb Ta JllarpaM.

IIpakTuuna podora 11. Makpocu. Bukopuctanss craHIapTHUX TOMIB Ta IOJIB
3ITUTTSI IPY CTBOPEHHS IOKYMEHTIB JIJIST PO3CHIIKH.

Ceminap 2. MoxmuBocti mnporpamu  MS Word 31 cTBOpeHHs, penaryBaHHS,
(opmaTyBaHHS Ta PO3CUIIKH JOKYMEHTIB.

3MICTOBUH MOJIYJb III
JduoBoacTteo  mianpuemcrsa. OdopmieHHsT OpraHizaniifHO-po3noOpsAI4Ol
AOKYMEHTANII Ta JOKyMeHTAallil 0c000BOI0 CKJIANMY.

IMpakTuyna podora 12. Coy>k00B1 JIUCTH 3 KyTOBUM Ta MO3/I0BKHIM IITaMIIAMHU.

IIpakTuuna podora 13. Jomosigna 3anucka. [loscHioBanbHa 3anucka. JloBigka.

IIpakTuuna podora 14. Axr.

IIpakTuuna podora 15. Jlorosip

IIpakTnuna podora 16. Haxaz. Bursar 3 Hakasy.

IIpakTuuna podora 17. Ilpotokon. Bursr 3 nmpotokoiy

IIpakTuuna podora 18. Oxpemi Buau ciry>k00BUX TOKYMEHTIB (Telerpama,

tenedoHorpama, J0pydeHHs ) 3HIMAHHS KON 3 TOKYMEHTIB.

IIpakTuuna podora 19. OcoOucTi odiniiiHi JoKkyMeHTH. ABTOO1I0Trpadisi.

XapaKkTepuCTHKa.

JlabopaTtopna po6ota 18. OpopmieHHs opraHizaiiifHO-po3nOPAT4Oi

JIOKyMEHTAIlli Ta TOKyMeHTallii 0co00BOTO CKIIaYy.

Ceminap 3. OdopmieHHs opraHizamiitHO-PO3NOPAIIOL TOKYMEHTAITT Ta
JOKYMEHTAIlli 0CO00BOTO CKIamdy.

3MICTOBUH MOJIYJb IV
BuxkopucTranHs nporpamM onTU4YHOI0 po3ni3HaAaBaHHA iHpopMauii, mporpam
€JIEKTPOHHOI'0 NMEePEeKJIAAy Ta TeJIEKOMYHIKAIMHUX TEXHOJIOT .
IpakTuuyna podora 20. TexHiuHi Ta mporpamMHi 3acodu st poOOTH 3 CHCTEMaMU
ONTUYHOTO PO3Mi3HABAHHS.

IMpakTuuHa podora 21. BuxkopuctaHHsS mporpamM €JIEKTPOHHOTO TEpPeKIIamy
JIOKyMEHTIB.

IIpakTuuna podora 22. Bukopucrtadus on-line nmepeknagadis.

Jlabopatopna podora 4. OtTpuMaHHS Ta BIANPABICHHS EJICKTPOHHUX
MOB1JIOMJICHb.

IMpakTuuna podora 23. CTBOpeHHS apXiBHHUX KOMiN JTOKYMEHTIB. 30€peeHHs
apXiBHUX JaHUX.

Ceminap 4. BukopuctanHs nOporpaM ONTHYHOTO pO3Mi3HABAaHHS 1H(OpMaIi,
IporpaM eJIEKTPOHHOIO MEPEKIaay Ta TEICKOMYHIKAI[IHHUX TEXHOJIOTIH.



IV. HABYHAJIBHO-METOANYHA KAPTA JUCIHHAIIJITHA «IIpakTUKYM 3 KOMIT’FOTEPHOI'0 AiJIOBOJACTBA)
Pazom: 162 rog., nexiii —2 ro., mpakTudHa podoTa — 46 roj1., 1abopaTopHi poooTH — 8 TO1., CEMIHAPCHKI 3aHATTS — 8 TOJ1., IHIUBIIyalbHa poOOTa —
18 rox,., camocTiitHa po60oTa — 72roa MiJICYMKOBUI KOHTPOJIb — 8 TOI.

Kinp
. Camo Buau
= ‘B KiCTh .,
E g . . CTilt MOTOY
5 < OaiiB ., TeMu ceMiHapCHKHUX .
) S Temu nexriit TeMu MpakTHIHUX Ta JIAOOPATOPHUX POOIT Ha H/13 HOTO
= = 3a 3aHATh
pobo KOHTPO
MoZy
Ta 10

JIb

Beryn. IIpaBuna 6e3neku.
Oprani3arist €1eKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOO0ITY.
Jlep>kaBHI CTaHIApTH

o OopMIIEeHHS JOKYMEHTIB
Ta iX pekBi3uTiB. OCHOBHI
IpaBUjIa JPYyKyBaHHS

TEKCTY.
- 3aralbHOBKMBaHI HOPMU JIPYKYBaHHS TEKCTOBOTO
é MaTtepiaiy. 3arajibHi BAMOTH /10 0)OpMIIEHHS
;f JIOKYMEHTIB
— g A OdopMiteHHS TUTYIBHOTO JICTA, TPUMITOK 8 I
’; = 2= (momaTkiB i mixcTaB) A0 Tekcty. OdopmiteHHS 5 5
5]
| E Z g BHHOCKH. © ©
—_ [ . . cen ln c
@ — [IpaBuna opopmienns 6i6aiorpadii — =
e KopekTypHi 3Hakum Ta iX  BHKOPHUCTAaHHS.
'S CxopoYeHHs.
o

Hecrannaptae 3acrocyBanss Tabmuiib. [nanetu.

CtBOpeHHs OJaHKIB

3araJpHOBKHABaHI
HOPMHU JIPYKYBaHHS
TEKCTOBOTO MaTepiainy.
3arajabHi BUMOTH 10

o opMIICHHS
JIOKYMEHTIB

Oprani3ailisi e 1IeKTPOHHOT0 I0OKYMeHT000iry. /lep:kaBHi cTaHIapTH
o(opMJIeHHSI IOKYMEHTIB Ta iX peKkBi3uTiB. OCHOBHI NpaBU/Ia APYKYBAHHSA
MoayJibHA KOHTPOJIbHA podoTa 1 (25 6auiB)




VII - XTIV

II

w

ICTOBUM MOAYJIb

3M

Mo:xauBocti nporpamu MS Word 3i cTBopeHHs,

penaryBaHHsi, JOpMATYBaHHSI Ta PO3CHJIKU JTOKYMEHTIB.

133 0amm

MS Office Word. BBenensst Ta pexaryBaHHs
TEKCTY.
Ilomryk Ta 3amina. ABT03aMiHa Ta aBTO TEKCT.

CTBOpEHHS KOJIOHTUTYJIB Ta CIHCKIB.
BbararopiBHeBi ciucku.

dopmaTyBaHHS TEKCTY. 3aCTOCYBaHHSI CTUJIIB.
CTBOpEHHS BIIACHUX CTHJIIB. 3ar0JIOBKH,
M A3ar0JI0OBKH.

[[TaGnonu. BukopucranHus cTaHAapTHUX
mabnoHiB. Bukopucranus MalcTpiB Ajist
CTBOPEHHSI J1JIOBUX JIMCTIB, KaJCHIapiB, pe3tOME.

[ons Ta popmu. CTBOpeHHS aBTO (hopM.

Po6ora 3 00’exTamu. Bukopucranus tabiuup Ta
Jiarpam.

Makpocu. BukopucranHsi cTanJapTHUX HOJTIB Ta
TOJIIB 3IMTTS IIPU CTBOPEHHS JOKYMEHTIB IS
PO3CHIIKH.

MoskMBOCTI TIporpamu
MS Word 3i cTBOpeHHS,
penaryBaHHs,
(hopmaryBaHHS Ta
PO3CHIIKU JJOKYMEHTIB.

20 6aaiB

MoayJbHa KOHTPOJIbHA podoTa 2 (25 6aJtiB)

I

HinoBoactro mianpueMmctBa. OdopmineHHS

iICTOBUH MOaYJIb

3m

OprasizarifHO-po3MopsA 40l JOKyMEHTAITi1

Ta JIOKYMEHTAI1l 0co00BOro CKIALY

165 o0aJiB

Cny>k00B1 TUCTH 3 KyTOBUM Ta MO3/I0OBKHIM
mrammnamu. JloBiaka.

Jomnosiana 3anucka. [loscHOBaIbHA 3aMucKa.

AKT.

Jlorosip

Haxa3s. Bursr 3 Hakasy.

[TpoTokomn. Butsr 3 npoTokony

Oxpemi BuaM cayO0BUX JOKYMEHTIB (Tenerpama,
TenedoHorpama, 1opyueHHs) 3HIMaHHS KO 3
JIOKYMEHTIB.

Ocobucti ogimiitHi JokyMeHTH. ABTOOiorpadis.
XapakTepUCTHUKA.

OdopmiieHHs opraHi3aliifHO-pO3MOPI 401
JOKYMEHTAIlli Ta JOKyMEHTaIlii 0cOO0BOTO CKJIaay

30 6aais

MoayiabHa KOHTPOJIbHA podoTa 3

(25 6axiB)




Odopmnenns
oprasi3ariiHo-
po3nopsAaI4oi
JOKYMEHTAIIi1 Ta
JTOKyMEHTAITi
0Cc000BOTO CKJIAy

i v

ICTOBUA MOAYJIb

3m

MS OFFICE POWER POINT, MS OFFICE PUBLISHER,

OIITUYHE PO3MNI3HABAHHS IH®GOPMAIIIT

106 6auaiBs

TexHiuHi Ta mporpamHi 3acoOu A1 poOOTH 3
CHCTEMaMHU ONTHUYHOTO PO3ITi3HABAHHSI.

BuxopucranHs nporpam eJIeKTpOHHOTO
repeKsIaay JOKyMEHTIB.

Bukopucranns on-line nepexinagadis.

OTtpumMaHHs Ta BiANPABICHHS €JISKTPOHHUX
HOBIJOMJICHD.

CTBOpEeHHsI apXiBHUX KO JOKYMEHTIB.
30epexeHHs apXiBHUX JaHUX.

Buxopucranas nporpam
ONTUYHOTO PO3ITi3HABAHHS
iH(pOopMallii, mporpam
EJIEKTPOHHOTO TIePEKIa Ty
Ta TeNEKOMYHIKaIliHHUX
TEXHOJIOTIH.

15 oaJgiB

MoayJ/ibHA KOHTPOJIbHA podoTa 4 (25 6aJiB)




V. IVIAHU ITPAKTUYHUX TA CEMIHAPCBKHUX 3AHATD, IABOPATOPHUX
POBIT

3MICTOBUIA MOJYJIb I
Opranizaunisi eJIEKTPOHHOI0 J10KYMeHT000iry. /lep:;kaBHi cTaHaapTH 0()OPMJICHHS
JOKYMEHTIB Ta iX peKkBi3uTiB. OCHOBHI NpaBuJia IPyKyBaHHS TEKCTY.
IIpakTuyna podota 1. 3aragbHOBXKUBaHI HOPMU JIPYKYBaHHs TEKCTOBOTO
MaTepiany. 3arajgbHi BAMOTH 10 0QOpMIICHHS JOKYMEHTIB
IL1an podoru:

dopMatu narnepy BUKOPUCTOBYIOTHCS.

Bumoru 1o odhopmiieHHs OB IS pI3HUX TEKCTOBUX POOIT, SKi APYKYIOTHCS.
[IpaBuna HanucaHHs ab3alliB y IPYKOBAHUX JOKYMEHTAX.

[IpaBuna 3acTocyBaHHSI MDKPSIIKOBUX IHTEPBAJIIB B IPYKOBAHUX JIOKYMEHTAX.
[IpaBuna opopMieHHS CKIAJOBUX YAaCTUH JIPYKOBAHOTO JTOKYMEHTY (pO3/ILIIiB,
naparpadi, yHKTIB, MATYHKTIB).

CnocoOu aBTOMaTUYHOTO BUSIBJICHHS OMUJIOK B TEKCT1 Ta X BUIIPaBICHHS
3aco0amu TekcToBoro peaakropa MS Word.

7. CnocoOu aBTOMaTUYHOTO PeAaryBaHHs TEKCTIB 3aC00aMU TEKCTOBOTO
penakTopa MS Word.

abrwnE

S

Jliteparypa:

1. [mopteko O.B., Crynaunpkuit B.B. Enexkrponne nimoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.

2. I'muacekuit .M. Ilpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuii nocionuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokosoB O.1O. Inpopmaruka: [TigpyyHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: @opym, 2004.

IIpakTuuna podora 2. OpopMIIeHHS TUTYJIBHOTO JIUCTA, IPUMITOK (JOJATKIB 1
MIJCTaB) 0 TEKCTY.
ILnan pobdortu:

CkI1a/1oBi TUTYJIBHOTO JIUCTA!
Jesiki 0co6IMBOCTI OOPMITEHHS TUTYJIBHUX JIUCTIB:
Jlo/1aTKOB1 €IEeMEHTU TUTYJILHOTO JIUCTA!
Criocobu o(hopMIICHHS TUTYJIHBHOTO JINCTA!
Honmarok. ITincrapa.
[TpaBuia opopmiteHHSI 10J1aTKIB

Jlireparypa:

ook whE

1. IInoptexko O.B., Crynaunekuii B.B. Enextponne minoBoacTtBo: Haguy.-
MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PJAI'Y, 2006. — 88c.

2. 'muacekuit .M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuii nocionuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenwka I.T., I'ypxiit A.M., CokomnoB O.1O. Iapopmaruka: [Tigpyunuk



st 10-11 xo1. 3aranbHO-0CBIT. HaB4. 3akiadiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTuuyna podora 3. [IpaBuna opopmienns 6i6miorpadii
IL1an podoru:

1. IlpaBuna cknaganHs 010a10rpadiyHOTO OMUCY
2. Crioco6u po3milieHHs 010iorpadiyHuX J0BIIOK
Jliteparypa:

1. IImoptexko O.B., Crymaunpekuii B.B. Enexrtponne minoBoactBo: Hagu.-
MetoanuHui mocioruk. — PiBae, PAIY, 2006. — 88c.

2. 'muacekuit S1.M. Ilpaktukym 3 iHpopmarrku. HaBuansHuii mocioHuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apeuska L.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. Indopmaruka: [Migpyannx
st 10-11 xo1. 3aranbHO-0CBIT. HaB4. 3akiafdiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTuuna podora 4. KopekrypHi 3Haku Ta iX BUKOpUcTaHHA. CKOpOYEHHS.
IL1an pobdoru:

1. KopekTypHi 3HaKH Ta iX 3aCTOCYyBaHHS

2. CKopoueHHS, SIKl 3aCTOCOBYIOThCS B IJIOBOMY JINCTYyBaHHI1
3. IlpaBuia cKOpOYEHHS CIIiB Ta CIIOBOCIIOIYYEHb
Jliteparypa:

1. [mopteko O.B., Crynaunpkuit B.B. Enexkrponne nimoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.

2. I'muacekuit .M. [lpaktuxkym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuit mocionuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxkiit A.M., CokomnoB O.1O. [npopmaTuka: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: @opym, 2004.

IIpakTuna podora 5. CTBOpeHHSs OJIaHKIB
Ili1an podoru:

1. Bukopucranus moxumBocteir MS Word 3i cTBOpeHHS TaOJIHIIb.
2. Buxopucranas aBrodopMary B TaOJIUIISIX.
3. ®opwmat tabauik. ['paHulll Ta 3aIMBKa KOMIPOK.
4. 3acrocyBaHHS TaOJIUIIb JJIs1 CTBOPEHHS OJIaHKIB.
Jliteparypa:
1. [mopteko O.B., Crymaunekuiit B.B. Enexkrponne nimoBoactBo: Hagu.-

MeToauuHul mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.

2. 'muacekuit .M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuanbHuit mociOHuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. I[npopmaruxka: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

JlabGopaTopHna pobota 1. CTBOpeHHs OJIaHKIB
Ilnan pobdoru:



l.

2008.

1. CrBopeHHs 0JIaHKIB 32 3pa3KOM.
2. CTBOpeHHs mIa0JI0HYy 0JIaHKA.
Jlireparypa:

Mmopteko O.B., Crynauupkuii B.B. Enextponne nainoBoactso: Hagu.-
MetoanuHui mocioruk. — PiBae, PAI'Y, 2006. — 88c.
2. 'muacekuit S1.M. Ilpaktuxkym 3 iHpopmaruku. HaBuansuuii mocionuk. — JIbBIB,

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. Inpopmaruxka: [Tinpyunuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akianiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

Ceminap 1. 3araipHOBXHMBaHI HOPMH JPYKYyBaHHS TEKCTOBOTO MaTepiamy.
3aranbpHi BUMOTH J10 0()OpMIICHHS TOKYMEHTIB.
Ilnan ceminapy:

SohkwdE

7

3aranpHl BUMOTH 10 OOPMJIEHHS! JOKYMEHTIB

3aranbHOBKMBAaHI HOPMHU JAPYKYBaHHS TEKCTOBOI'O MaTepiamy.

OdopMieHHS TUTYJIBHOTO JINCTA, MPUMITOK (JIOJIaTKIB 1 MiICTaB) A0 TEKCTY.
KopekTypHi 3Hak# Ta iX BUKOPUCTAHHS.

Cxopo4YeHHs.

Bukopucranus moximuBocteir MS Word 31 cTBopeHHS TaOIuIIb.

Buau 6mankiB. CTBOpeHHs OJ1aHKIB

Jlireparypa:

l.

2008.

[Mnopterko O.B., Crynuunpkuii B.B. Enextponne ninmoBoxactBo: Hapu.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.
2. I'muacekuii S.M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuii nociOHuk. — JIbBIB,

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokomnoB O.1O. Inpopmaruka: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: @opym, 2004.

3MICTOBHUM MOAY.Jb I1
OcHoBHi o¢icHi mporpamu nakery MS OFFICE. MS Word.

IIpakTuuna po6ora 6. MS Office Word. BBenenHs Ta penaryBaHHs TEKCTY.
[Tomryk Ta 3amiHa. ABTO3aMiHa Ta aBTO TEKCT.

ILnan pobdoru:

[Tpuitomun pobotu 3 moxkymentamu y MS Word: cTBOpeHHS, BIAKPHTTS,
30epeKCHHS.

OcHOBHI HaBUYKH poOOTH 3 JokyMeHTamMu B MS Word.

BBeneHHs TEKCTy 3a TOMOMOTOIO KJaBiaTypH.

BukoHaHHSI OCHOBHUX [Ii{ TIO pelaryBaHHIO TEKCTOBUX JIOKYMEHTIB.

OcHoOBHI omeparllii 3 TEKCTOM: BUIUICHHA (parMeHTy TEKCTY, KOIIIOBaHHS,
MepeMIIIEHHsT 3a JIOMOMOTOI0 MHUIII, KIaBlaTypH, TaHeNed I1HCTPYMEHTIB,
MmeHro “TIpaBka”.



ABTO3aMiHa.
ABTOTEKCT.
IlepeBipka npaBomnucy.
e 3aco0u MomyKy Ta 3aMiHH.
Jlireparypa:

1. 'aeBcbkmit O.YO. Indopmaruka: 7-11 ki.: Hapuansauit nocionuk. — K.: A.C.K.,,
2005.- 512 c.

2. I'mymxoB C.B., Cypsanuuii A.C., Xauupos T.C. Homammnuwuii IIK. — Xapbkos:
®ommo, 2005. — 495 c.

3.I'muncekuii .M. Ilpaktukym 3 iHbopmaTuku. HaBuansHuit mocioHuk. — JIbBIB,
2008.

4. 3apenpka L.T., T'ypxiit A.M., CokoinoB O.10. [ndhopmatuxa: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

5. Mopze H.B., BemOep B.II.,, Ky3pminceka O.I'. Indopmatuka: excrepum.
nigpyynuk s 10 xi./ i pen. H.B. Mopze. — K.: Kopoym, 2008. - 592 c.

IIpakTtuuna poOora /. CTBOpEHHsS KOJOHTUTYJIB Ta CHHMCKIB. baraTopiBHEBi
CIIUCKHU.

IL1an podoru:

e Pexumu nepernsigy JOKYMEHTIB.
e EneMeHTHM aBTOMaTH3alli JOKYMEHTY: 3aKJIaJKd, I[PUMITKH, IE€PEXPECHI
MOCUJIaHHS, 3HOCKH, HA3BH, 3MICT.
e BukoHaHHs MpaKkTUYHUX 3aBJaHb 10 HACTPOIOBaHHIO napameTpiB MS Word
o (CTBOpEHHs Ta pelaryBaHHs KOJOHTUTYIIB.
e BuKOpHUCTaHHS CIIUCKIB Y TEKCTOBHUX JOKYMEHTAaX.
e CTBOpEHHS CIHCKIB PI3HUX THIIIB.
e 3MmiHa napameTpiB (OpMATyBaHHS CIKCKIB y AlaloroBoMy BikHI “Crnucok’.
Jlireparypa:
1. T'aeBcrkuit O.1O. Inpopmaruka: 7-11 ki.: HaBuansauit nocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.
2. I'mymxoB C.B., Cypsanuuii A.C., XauupoB T.C. Homammnuwmii [IK. — Xapbkos:
®ommo, 2005. — 495 c.
3.I'munacekuii S1.M. Ilpaktukym 3 iHbopmarrku. HaBuanbauii mocionuk. — JIbBIB,
2008.
4. 3apenpka L.T., T'ypxiit A.M., CokonoB O.10. [ndhopmartuka: [Timpyunuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.
5. Mopze H.B., BemOep B.II.,, Ky3pminceka O.I'. Indopmaruka: excrnepum.
miapyunuk s 10 ./ i pen. H.B. Mopse. — K.: Kop6Gym, 2008. - 592 c.

IpakTnuna podora 8. dopmaryBaHHS TEKCTy. 3acToCcyBaHHs CTHIIB. CTBOPEHHS
BJIACHUX CTHJIIB.

ILnan pobdoru:



e ®dopmaryBaHHS CUMBOJIIB.
Busnauennss mapamerpiB (opmaryBaHHsS ab3amiB y  J1aJOTOBHX BiKHax
“A63arr”, “I'paHuIlbl U 3aTMBKA”.
Buxopucranns ta0ynsiii. 3MiHa mapaMeTpiB TaOyJslii.
Buxopuctanns niHiiiku 1ia GpopMatyBaHHs ab3ailiB.
[Ipu3HaueHHsa KHOMIOK MaHenel 1HCTpyMeHTiB: "dopmaTupoBanue".
BuxopuctanHs cTaHIapTHUX CTUJIIB.
CTBOpEHHS CTUJIS.
e 3wmiHa mapameTpiB (popMaTyBaHHS CTOPIHOK.
Jliteparypa:

1. TlaeBcwkuit O.1O. Inpopmaruka: 7-11 ki.: HaBuansauit nocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.

2. I'mymxoB C.B., Cypsanuuii A.C., Xauupos T.C. HJomammnuii I1K. — Xapbkos:
®ommo, 2005. — 495 c.

3.I'muncekuii S1.M. Ilpaktukym 3 iHbopmarrku. HaBuanbauii nocioHuk. — JIbBIB,
2008.

4. 3apenpka L.T., T'ypxiit A.M., CoxoinoB O.10. [ndhopmartuxa: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiaiB. Y 2-x yactuHax. — K.: @opym, 2004.

5. Mopze H.B., Bem0bep B.II.,, Ky3pminceka O.I'. Indopmaruka: excrnepum.
nigpyynuk s 10 xi./ i pen. H.B. Mopse. — K.: Kopoym, 2008. - 592 c.

IIpakTuuna podora 9. llabnonu. Bukopucranus CTaHJApPTHHUX IIA0JIOHIB.
BuxopucTaHHs MaiicTpiB i1 CTBOPEHHS JIUJIOBHX JIMCTIB, KaJIEHAAPIB, PE3IOME.

ILnan pobdoru:

o [lonsarrs mabnony. [llabnonu cranmapTHI Ta BJIACHI.
o CTBOpPEHHS BJIACHOTO IMA0JIOHY pe3lOMe Ha OCHOBI 1CHYIOYOTO IIIa0JOHY
«Bumykane pestome.doty.
Jlireparypa:

1. I'aeBcbkuit O.1O. [ndopmaruka: 7-11 ki.: HaBuansauii nociouuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.

2. I'mymkoB C.B., Cypsanuuit A.C., XauupoB T.C. Jomammnuii [1IK. — Xappkos:
®ommo, 2005. — 495 c.

3.I'muncekuii S1.M. Ilpaktukym 3 iHbopmaruku. HaBuanbauil mocioOHUK. — JIbBIB,
2008.

4. 3apenpka I.T., T'ypxiit A.M., CokoinoB O.10. [ndhopmartuka: [Timpyunuk
st 10-11 xo1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3aknadiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

5. Mopze H.B., BemGep B.II.,, Kyspminceka O.I'. IHdopmaruka: excrepum.
nigpyunuk s 10 xkin./ Iig pen. H.B. Mopse. — K.: Kop6ymi, 2008. - 592 c.

IpakTnuna podora 10. ITons ta hopmu. CTBOpeHHS aBTO POPM.

ILnan pobdoru:



e [lonarrs mpo mons 1 ¢dopMu sK 3acid aBromaTuszamii mpu podoTi 3
JOKYMEHTaMu 3aco0aMu TeKCTOBOIro pexakropa MS Word.
Bunu noois.
Pi3Hi ciocoOu cTBOpPEHHsI MOJIIB.
CtBOpeHHA eneKTpoHHOI popmu 3acobamu TeKCTOBOTO penakropa MS Word.
e 3axHCT €JIEKTPOHHOI (POpPMHU.

Jlaboparopna podora 2. MS Office Word. PoboTa 3 06’ektamu. Bukopucrtanss

Ta0IMITh Ta Jllarpam.

ILian saboparopHoi podoTu:

Bukopucranns nanesni iHCTpyMeHTIB “PucoBanue”.

dopmaryBanHs rpadiyHUX 00'€KTIB.

Buxopucranns aBrodiryp.

Jii Hag 00'ekTaMu: MOBOPOT, 3MiHA MOPSIKY pO3TAIIyBAaHHS, BUPIBHIOBAHHS.
e Buxkopucranns 00'exktiB WordArt.

Jlireparypa:

1. I'aeBcbkuit O.1O. [ndopmaruxka: 7-11 ki.: HaBuansauii nociouuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.

2. I'mymkoB C.B., Cypsanuuit A.C., XauupoB T.C. Jomammnuii [1IK. — Xappkos:
®ommo, 2005. — 495 c.

3.I'muncekuii S1.M. Ilpaktukym 3 iHbopmarrku. HaBuanbauii nocioHuk. — JIbBIB,
2008.

4. 3apenpka L.T., T'ypxiit A.M., Cokonos O.10. [ndopmaTuka: [Tinpyunuk
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

5. Mopze H.B., Bembep B.II.,, Ky3pminceka O.I'. I[ndopmaruka: excrnepum.
nigpyunuk s 10 xkin./ Iig pen. H.B. Mopse. — K.: Kop6ymr, 2008. - 592 c.

IIpakTuuna podora 11. Makpocu. BukopucTanHs cTaHAAPTHUX MOJIIB Ta MOJIIB
3JTUTTSI IPY CTBOPEHHS TOKYMEHTIB JIJIST PO3CHIIKH.

IL1an podoru:

e CTBOpPEHHSI OJHOTUITHUX JIUCTIB JJI PO3CUIIKH 3a JIONMOMOIOK MakcTpa
3IIATTSL.

e CTBOpEHHsI KOHBEPTIB IS PO3CHIIKH 32 JIOTIOMOT'OF0 MaiCTpa 3JIUTTS.
Jliteparypa:

1. TaeBcbkuit O.10. [ndopmarnka: 7-11 xi.: Hapuansuuit mocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.

2. 'muacekuit .M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuii nocionuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxkiit A.M., CokosoB O.1O. Inpopmartuka: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

4. Mop3e H.B., Bembep B.Il., Ky3pmincbka O.I'. IndopmaTtuka: ekcrepum.
nigpyunuk s 10 xkin./ Iig pen. H.B. Mopse. — K.: Kop6ymi, 2008. - 592 c.

Ceminap 2. MoxmBocti mnporpamu  MS Word 31 cTBOpeHHS, penaryBaHHS,
(dbopMaTyBaHHS Ta PO3CUIIKH JJOKYMEHTIB.



Ilnan ceminapy:

[Tomryk Ta 3amiHa. ABTO3aMiHa Ta aBTO TEKCT.
CTBOpEHHS KOJIOHTUTYIIB Ta CIIUCKIB.
bararopiBHeBi CLICKH.
dopmaTyBaHHS TEKCTY.
3acTOCyBaHHS CTHUIIB.
CTBOpEHHSI BIACHUX CTHIIIB.
[ITa6nonn. BukopuctanHs CTaHAAPTHUX I1a0JIOHIB.
BukopucTtanHs MaicTpiB Ui CTBOPEHHS JIIJIOBUX JIMCTIB, KaJICHIApiB,
pe3tome.
9. Ions ta popmu. CTBOpEHHS aBTO POPM.
10.BukopucTtanHs TabauIlb Ta Jiarpam.
11.Makpocu. [IpaBuna cCTBOpeHHs Ta 3aIlyCKy Makpoca.
12.BukopucTaHHS CTaHAAPTHUX TONIB Ta MOJIB 3IUTTA MPH CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB ISl PO3CUJIKH.
Jlireparypa:

NGO~ WDNE

1. T'aeBcbkuit O.10. [npopmaruka: 7-11 ki.: Hapuanenuii nocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.

2. I'nmuncekuit .M. [lpaktuxkym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuit mocionuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxiit A.M., CokomnoB O.1O. Inpopmaruka: [Tinpyunuk
st 10-11 xo1. 3aranbHO-0CBIT. HaBY. 3akiafAiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

4. Mop3e H.B., Bembep B.Il., Ky3sminceka O.I'. IndopmaTtuka: exkcrepum.
nigpyynuk 1 10 xi./ Iig pen. H.B. Mopse. — K.: Kopoym, 2008. - 592 c.

3MICTOBUH MOJYJb II1
JdinoBoacTtBo mianpuemcrea. OdopmiieHHs OpraHi3aniiHO-po3NOPSA YOl
AOKYMEHTALlil Ta JOKyMeHTallil 0c000BOI0 CKJIANy.

IMpakTuyna podora 12. Cay>k00B1 JIMUCTHU 3 KyTOBUM Ta MO3/I0OBXKHIM IITAMIIAMHU.

ILnan pobdortu:

1. KyTroBuii mTamn Ta peKBI3UTH JTOKyMEHTa

2. Tlo3n0BXHIN IITaMIT Ta PEKBI3UTH

Jliteparypa:

1. [mopteko O.B., Crymaunekuiit B.B. Enexkrponne nimoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHul mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.

2. Hinenxo A.H.,Cyuachne minoojactBo: Hasu. Ilocionuk. — K.: JIu6ian,1998. —
256c¢.

3. I'muucekuit .M. Ilpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuanbuuii mociOHuk. — JIbBIB,

2008.

IIpakTuuna podora 13. /lonosiana 3anucka. [losicHioBanbHa 3anucka. JJoBigka.
Ilnan pobdoru:
1. JlomoBiaHa 3amucKa Ta ii peKBI3UTH.



2. TlosicHroBanbHa 3amKcKa Ta ii pEKBI3UTH
3. JloBizka Ta ii peKBI3UTH.
4. CTBOpEHHS JOMOBITHOT 3aMMCKH, MMOSCHIOBAIBHOI 3aITUCKH Ta JTOBIIKH.
Jlireparypa:
1. IImoptexko O.B., Crymaunpekuii B.B. Enexrtponne minoBoacTtBo: Hapu.-
MetoanuHui mocioruk. — PiBae, PAI'Y, 2006. — 88c.
2. Hinenxo A.H.,CydacHe mimoBoactBo: Hamu. [locionuk. — K.: JIn6iap,1998. —
256¢.
3. I'muacekuit .M. [Ipaktukym 3 inpopmaruku. HapyanpHuit mocioHuk. — JIbBIB,
2008.

IIpakTuyna podora 14. Axr.
IL1an podoru:
1. Bunu Ta peKBi3UTH aKTiB.
2. CTBOpEHHS aKTy.
Jlireparypa:
1. [nopteko O.B., Crynaunekuii B.B. Enekrponne autoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.
2. Himenko A.H.,Cyuacne minoojactBo: Hamu. IlociOonuk. — K.: JIn6ian,1998. —
256¢.
3. I'muncekuit .M. Ilpaktukym 3 iHpopmaTuku. HaBuanbuuii nocioHuk. — JIbBIB,
2008.

IpakTuuna podora 15. Jlorosip
IL1an podoru:
1. PexBi3utu 10roBOpY.
2. CTBOpEHHSI IOTOBODY.
Jlireparypa:
1. [Mnmopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enexkrponne nutoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.
2. Hinenxo A.H.,Cyuacne ginoBoactBo: Hapu. IlociOnuk. — K.: JIuGins,1998. —
256c¢.
3. I'muucekuit S.M. Ilpaktukym 3 inpopmatuku. HaByanbuuii mociOHuk. — JIbBIB,
2008.

IIpakTuuna podora 16. Haxkas. Butsr 3 Hakasy.
Iliian podoru:
1. Buau Haka3iB. PekBi3uTH Hakasy.
2. CTBOpEHHSI HaKa3zy.
3. CTBOpEHHSI BUTATY 3 HaKa3y
Jliteparypa:
1. IInoptexko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enextponne minoBoacTBo: Hapu.-
MeToauuHul mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.
2. Hinenko A.H.,Cyuacne ainoBonctBo: HaBu. IlociOnuk. — K.: JIu6iap,1998. —
256c¢.
3. I'muucekuit S.M. Ilpaktukym 3 inpopmatuku. HaBuanpaMil mociOHuk. — JIbBIB,



2008.

IIpakTuuna podora 17. IIporokosn. Bursr 3 mpoTokoiy

IL1an podoru:

PexBi3uTH MpoToOKOy.

CTBOpEHHS BUTATY 3 IIPOTOKOJTY.

Jliteparypa:

1. IImoptexko O.B., Crymaunpekuii B.B. Enexrtponne minoBoacTtBo: Hapu.-

MetoanuHui mocioruk. — PiBae, PAIY, 2006. — 88c.

256¢.

2008.

2. Hinenxo A.H.,Cyuacne minoBojactBo: Hamu. IlociOonuk. — K.: JIn6iap,1998. —

3. I'muacekuit .M. [Ipaktukym 3 indpopmaTuku. HaBuansuuit nociOnuk. — JIbBiB,

IIpakTuuna podora 18. Oxpemi Buau ciry>k00BUX TOKYMEHTIB (Telerpama,
tenedoHorpama, J0pydeHHs ) 3HIMAHHS KON 3 TOKYMEHTIB.
IL1an podoru:

1. Oxkpemi BUaM CITy>kKO0BUX JTOKYMEHTIB.

2. Tenerpama.

3. Tenedonorpama

4. Jlopy4eHHS.

5. 3HIMaHHS KOMIii 3 JOKYMEHTIB. 3aTBEPIKEHHS KOIIIH.

Jlireparypa:
1. [Mnopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enexkrponne nautoBoactBo: Hagu.-

MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

256¢.

2008.

2. Hinenxo A.H.,Cyuacne ainoBoactBo: Hapu. IlociOnuk. — K.: JIuOiap,1998. —

3. I'muacekuit .M. [Ipaktukym 3 iHbpopmatuku. HaBuansuuit mociOHuk. — JIbBiB,

IMpakTuuna podora 19. OcobucTi odimiiiHi JokyMeHTH. ABTOOioTpadis.
XapaKTepucTHKa.
ILnan pobdoru:
1. Hamucanns aBToGiorpadii.
2. PexBi3uTu XapaKTepUCTUKH.
3. HamucaHHs XapaKTEpUCTUKH.
Jlireparypa:
1. IInoptexko O.B., Crynaunekuii B.B. Enextponne mginoBoacTtBo: Hapu.-

MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PJAI'Y, 2006. — 88c.

256¢.

2008.

2. Hinenxo A.H.,Cyuacue minoojactBo: Hamu. IlociOnuk. — K.: JIn6ian,1998. —

3. I'muucekuit S.M. Ilpaktukym 3 inpopmatuku. HaBganbuawmii mociOHuk. — JIbBIB,

JlabopaTtopHna po6ora 18. OpopmieHHs opraHizamiiftHO-pO3NOPATIOL



JIOKyMEHTAIlli Ta JTOKyMEeHTallii 0coO00BOTO CKIIay.

IInan po6orn:

BukoHaHHs 3aBIaHHS 3 ONMCAHHS PEKBI3UTIB IOKYMEHTIB Ta CTBOPEHHS

JIOKYMEHTIB.

Jliteparypa:

1. IInmoptexko O.B., Crymaunekuii B.B. Enexrtponne minoBoacTtBo: Hapu.-
MetoanuHui mocioruk. — PiBae, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. Hinenxo A.H.,Cyudacne mimoBoactBo: Hamu. [locionuk. — K.: JIn6iap,1998. —
256¢.

3. I'muacekuit .M. [Ipaktukym 3 inpopmaruku. HapyanpHuit mocioHuk. — JIbBIB,
2008.

Ceminap 3. OdopmiieHHst opranizaiiitHo-po3nopsIuoi JOKyMEHTaIlli Ta
JOKYMEHTAIlli 0co00BOTO CKIIaTy.

Ilian ceminapy:

1. Cyx00B1 TUCTH 3 KYyTOBUM Ta MO3JOBXKHIM IITAMIaMU

. JlomoBingHa 3anmcka. [losicHroBaibHa 3amucka. JloBiaka.
AxT. Buau akTiB.
JloroBip
Haxka3. Butdr 3 Hakasy.
[IpotokoJ. Butsr 3 npoTokoiry
OxpeMi BUIM CIy>KO00BUX JIOKYMEHTIB (Tejerpama, TeneoHorpama,
JOpy4YeHHs1) 3HIMaHHS KOMIii 3 JOKYMEHTIB.
8. OcobucTi odiriitHi JokyMeHTH. ABTOOI0Tpadis. XapakTepHuCTHKA.

No g ko

Jlireparypa:

1. [Mnopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enexkrponne nutoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. Hinenko A.H.,Cyuacne ainoBoactBo: Hapu. Ilocionuk. — K.: JIubiap,1998. —
256c¢.

3. I'muucekuit S.M. Ilpaktukym 3 inpopmatuku. HaByanbuuii mociOHuk. — JIbBIB,
2008.

3MICTOBHUH MOJAYJIb IV
BuxopucTaHHSI IPOrpamM ONTHYHOIO0 Po3Ni3HABaHHA iH(opMauii, mporpam
€JIECKTPOHHOI'0 NEPEeKJIALY Ta TeJCKOMYHIKALIMHAX TEXHOJIOTIH.
IIpakTuuna po6ora 20. TexHiyHI Ta IporpaMHi 3acodu 11t pOOOTH 3 CUCTEMAMU
ONTUYHOTO PO3Mi3HABAHHS.

ILnan pobdoru:

Orsin cyyacHHX 3ac001B OMpaIlfOBaHHS TEKCTIB.

Ckanepu. Tumnu ckaHepis.

[Iporpamue 3a0e3nedeHHs ISl pPO3Mi3HABAHHS TEKCTY.

Jliteparypa:

1. [Mmopterko O.B., Crymauneskuii B.B. Enexktponne npinoBoactBo: Haguy.-
MeToauuHul mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.



2. I'nmuacekuit .M. [lpaktukym 3 indpopmatuku. HaBuaneuuit nociOnuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apeunka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. Indopmaruka: [Migpyunuk
st 10-11 xo1. 3aranbHO-OCBIT. HaB4. 3akiafdiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTnuHa podora 21. BukopuctaHHS mporpam €JICKTPOHHOTO MNEPEeKIaIy
JIOKYMEHTIB.

ILian podoru:

[TporpaMu npu3HaueH1 AJis €IEKTPOHHOIO NEPEKIATy TOKYMEHTIB.

Pragma 5.0

PROMT

Jlireparypa:

1. nopteko O.B., Crynuunpkuii B.B. Enextponne ninoBoactso: Hagu.-
MeToauuHui mocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. I'muacekuit S1.M. [lpaktukym 3 iHdpopmatuku. HaBuansuuit mociOHuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apeunka L.T., I'ypxiit A.M., CokxonoB O.1O. [ndopmaruka: [TigpyyHuK
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTuuna podora 22. Bukopucrtanus on-line nepekiagadis.

ILnan pobdoru:

Oco6nuBocTi poboTH 3 ON-line nepexkitagavyamu.

MosximuBOCTI nepekiaay iHpopMallii 3a JOoMororw 0Nn-line nepexiamaayvis.

Jlireparypa:

1. [Mnopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enexkrponne nutoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui nmocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. I'muacekuit .M. [Ipaktukym 3 inbpopmatuku. HaBuansuuit mociOnuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apeunka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. Indopmaruka: [ligpyyHuk
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

Jlabopatopna pobora 4. OtpuMaHHS Ta BIANPABICHHS EIEKTPOHHUX
MOB1JIOMJICHb.

Ilnan pobdoru:

Enexktponna nomra

Peectpartist momroBoi CKPUHBKH.
OTpuMaHHs KOPECTIOHIEHII].
BopoTr0a 31 cmamom.

BianpaBka momrToBUX MOB1IOMJICHb.
Bxnaneni daitnu.

oghkowhrE

Jlireparypa:
1. [Mmopterko O.B., Crymaunekuit B.B. Enexkrponne nimoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHul mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.



2. I'nmuacekuit .M. [Ipaktukym 3 indpopmatuku. HaBuaneuuit nociOHuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apeunka I.T., I'ypxiit A.M., CokonoB O.1O. Indopmaruka: [Migpyanuk
st 10-11 xo1. 3aranbHO-OCBIT. HaB4. 3akiafdiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

IIpakTuuna podora 23. CTBOpeHHS apXIBHUX KOMIN JTOKYMEHTIB. 30€peeHHs
apXiBHUX JaHUX.

ILian podoru:

TepMminu 30epekeHHsT JOKYMEHTIB B apXiBax.

EnextponHi apxiBu.

CTBOpEHHA apXiBHHUX KOMII (ailiiB.

3axucT apXiBHUX KOMIiH.

Jliteparypa:

1. [Mnmopteko O.B., Crynaunpkuii B.B. Enexkrponne nutoBoactBo: Hagu.-
MeToauuHui mocionmk. — PiBue, PAI'Y, 2006. — 88c.

2. I'muacekuit S1.M. [lpaktukym 3 iHdpopmatuku. HaBuansuuit mociOHuk. — JIbBiB,
2008.

3. 3apenpka I.T., I'ypxkiit A.M., CokomnoB O.1O. Inpopmaruka: [TigpyuHuk
st 10-11 k1. 3aranbHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-X yactuHax. — K.: ®opym, 2004.

Ceminap 4. BukopucrtanHsi mnporpaMm OINTHUYHOTO pO3Mi3HaBaHHA iHdOpMaIlii,
porpam eJIeKTPOHHOTO MEePeKIIaly Ta TEICKOMYHIKAIITHUX TEXHOJIOT1i.

ILnan pobdoru:

1. TexHiuHi Ta TporpaMHi 3aco0u ajii POOOTH 3 CHUCTEMAaMH  ONTHYHOTO
pO3Mi3HABaHHS.
BukopucranHs nporpam eJeKTPOHHOTO NEPEKIaay TOKyYMEHTIB.
Bukopucranns on-line nepekianayis.
OTtpuMaHHs Ta BIANPABICHHS €JIEKTPOHHUX MOB1JOMIICHb.
CTBOpEeHHS apXiBHUX KOMiil TOKYMEHTIB. 30€peKEeHHS apXiBHUX JTaHHX.

abrwn

Jlitepartypa:

1. [Mmopteko O.B., Crymaunekuit B.B. Enexktponne nainoBoactBo: Haguy.-
MeToauuHui mocionuk. — Pieae, PJII'Y, 2006. — 88c.

2. I'muucekuit SI.M. Ilpaktukym 3 inpopmatuku. HaByanbuuii mociOHuk. — JIbBIB,
2008.

3. 3apenwka I.T., I'ypxkiit A.M., CokomnoB O.1O. Tapopmaruka: [Timpyunuk
st 10-11 ko1, 3aranpHO-OCBIT. HaBY. 3akiafiB. Y 2-x yactuHax. — K.: ®opym, 2004.



VI. 3ABJIAHHS JIJISI CAMOCTIMHOI POBOTH

3MICTOBHUIA MOJYJIb I

Tema 1. Opranizaiiisi €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OITy. Jlep»aBHi cTaHIapTH
oopmIleHHSI JOKYMEHTIB Ta iX pekBi3uTiB. OCHOBHI MpaBUiia APyKyBaHHS TEKCTY.
(6ron.)

1. Bummcatyi OCHOBHI Jiep>KaBHI CTAaHIAPTH, 10 CTOCYIOTHCS OPOPMIICHHS
JIOKYMEHTIB Ta iX PEKBI3UTIB.
SIK1 peKBI3UTH MAIOTh Cy4acH1 JOKyMEHTH?
[IpaBuna qpyKyBaHHS TEKCTY.
BcranoBneHHs mapamMeTpiB CTOPIHOK.
5. o Taxe Oporirypa?
Tema 2. OdbopMIleHHS TUTYJIBHOTO JIUCTA, MPUMITOK (JTOJATKIB 1 MiJICTaB) 10 TEKCTY.

OdopmiteHHst BUHOCKH. (4 TO/I.)
1. BumnmcaTtyl peKBI3UTH TUTYJIBHOTO JIUCTA.

H

2. Illo Take KOIOHTUTY?
3. Buay KOMOHTUTYITIB Ta iX HAIAIITYBAaHHS
4. TlpaBuna HyMepallii 10/1aTKIB.
5. CTBOpEHHS PUMITOK.
Tema 3. CtBopenHs O1aHkiB (6rom)
1. SIxi OCHOBHI MOKJIMBOCTI 31 CTBOPEHHS Ta ()OpMAaTyBaHHS TaOJUIH?
2. Sk momaty psioK y TabIMITO?
3. Sk nomatv CTOBMUMK Yy TaOJIHUITIO?
4. dopmaryBaHHS KOMIPOK, CTOBIILIB Ta PS/IKIB TAOJIMIII.
5. Asrodopmar.
Jlireparypa:
1. Inmopteko O.B., Crynuunekuii B.B. Enektponne ainoBojactBo: Hapu.-
MetoauuHuii nocionuk. — Pisae, PAI'Y, 2006. — 88c.
2. Hinenxo A.H.,Cyuacue ginoBoactBo: Hau. [Tocionuk. — K.: JIuGins,1998. —
256¢.
3. T'aeBcbkuit O.10. [npopmaruka: 7-11 xi.: Hapuansuuit mocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c. (ctop 211 - 237)

4. I'muacekuit SI.M. [lpaktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuit mocioHuk. — JIbBIB,
2008. (ctop 51 - 68)

3MICTOBUM MOAYJb I1
MosxnmBocti miporpamu MS Word 31 cTBopeHHs, penaryBaHHs, GopMaTyBaHHS Ta
PO3CHJIKU JOKYMEHTIB.
Tema 4. HanamryBanns B MS Office Word. Beejenns ta pearyBaHHs TEKCTY.
[Tomnyk Ta 3amiHa. ABTo3amina Ta aBToTekcT. (4roj.)

1. Po3rnsHyTH Ta 3amucaTH CHUCTEMHU OOPOOKHU TEKCTY.
2. 3ammcartu eneMeHTH BiKOHHOTO iHTepdeiicy Word.



3. PosrmsiHyTH cmocoOu CTBOpPEHHS HOBOTO JOKYMEHTa Ta 3alHMcaTh PEKUMHU

BiIOOpa)KeHHS JOKYMEHTA.

Tema 5. @opmaTyBaHHS TeKCTy. 3acTocyBaHHsI cTWIiB. CTBOPEHHsI BJACHHUX

CTUJIIB. (4r01)

PosrnssHyTH  Ta 3ammcatd IpuioMHu GopMaTyBaHHS TEKCTY:
a) ¢hopmMaTyBaHHS CUMBOJIIB;
0) popmaTyBaHHs a03aIliB;
B) (hopMaTyBaHHS CTOPIHOK.

Tema 6. IlonsaTTst madéaony. BaacHi Ta cranaapThi maoJaonu (4 roa.)

1. Po3rnsiHyTH MOHATTS 1Ia0JI0HY.
2. 3ammcaTH aNropyUTM CTBOPEHHS BIACHOTO IIA0JIOHY.

Tema 7. Iloast Ta popmu. CTBOpeHHst aBTO (hopm. (4r0o1)

1. Omnwmcaty OCHOBHI THIH TOJIIB IO 3aCTOCOBYIOThCS y Word.

2. Sk 3axuctutu hopmy naposem?

Jlitepartypa:

1. TaeBcbkuit O.10. [ndopmaruka: 7-11 xi.: Hapuansuuit nocionuk. — K.: A.C.K.,

2005.- 512 c. (ctop 211 - 237)

2. I'nmuncekuit .M. [paktukym 3 iHpopmatuku. HaBuansHuit mocionuk. — JIbBiB,

2008. (cTop 51 - 68)

3. Mopze H.B., BemGep B.II.,, Ky3pminceka O.I'. I[ndopmaruka: excrnepum.

nigpyunuk aug 10 kin./ I[lig pen. H.B. Mopse. — K.: Kopoym, 2008. - 592 c.(crop 446 -

474)

roi.)

3MICTOBUI MOJYJIb III
JisoBoacteo mixnpuemcrea. OgopmiieHHs opraHizaninHO-po3noOpPsAA40L
AOKYMEHTAaWil Ta JOKyMEHTAalil 0c000BOr0 CKJIALy
Tema 8. Ciry:x00Bi JIMCTH 3 KYTOBUM Ta MO3I0BXKHIM 1mtamnamu. Jlopiaka.. (4

1. Buam cay)x00BO1 KOPECTIOHACHIIII.

2. Peecrpaliis BXITHUX Ta BUX1THUX JOKYMEHTIB..
Bunucaru pekBi3uTu ciy>k00BOr0 JIUCTA.

Tema 9. JlonoBinHa 3anucka. [losicHroBanbHa 3amnucka. (4 roj.)
1. BunmcaTtu peKBi3UTH TOTOBITHOT 3aMMUCKU

2. Bunucatu pekBi3UTH MOSCHIOBAIBLHOT 3aITUCKHU

Tema 10. Axt. (4 ron.)
Buan axris.

PexBi3uTH axrty.

AKT 1HBEHTapH3allii.

Tema 11. Jorosip. (4 rox.)
1. Buau 1oroBopis.

2. PexBI3UTH JIOTOBOPIB.



Tema 12. IIpotokon. Butsr 3 mpotokomy. (4 rox.)
1. IlpaBuna BeAEHHS IPOTOKONIY.
2. PekBi3uTH NPOTOKOIY.
3. CkiamaHHs BUTATY 3 TPOTOKOIY.
Tema 13. OcoOucTi odiiiiHi JokyMmeHTH. ABToO1oTpadis. Xapakrepuctuka. (4 ro.)
1. Cxuiactu BiacHy aBToO10rpadiro.
2. Hamnwmcatu xapakTepHUCTUKY Ha cede.
Jliteparypa:
1. Imopteko O.B., Crynuunekuii B.B. Enexktponne ainoBojactBo: Hapu.-
MetoanuHui mocioauk. — PiBae, PAIY, 2006. — 88c.
2. Hinenko A.H.,Cyuacune ainoBonactBo: Hasu. Ilocionuk. — K.: JIu6ian,1998. —
256¢.
3. l'aeBcwkuit O.10. Indopmaruka: 7-11 xn.: HaBuaneuuit nocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c. (ctop 211 - 237)
4. I'muacekuii .M. [lpaktukym 3 iHpopMatuku. HaBuansHuil nocioHuk. — JIbBIB,

2008. (ctop 51 - 68)

3MICTOBUH MOJIYJb IV
BukopuctanHs mnporpaM ONTUYHOTO PO3Mi3HABaHHSA 1H(pOpMalii, Hporpam

€JIEKTPOHHOTO MEPEKIIaay Ta TEIEKOMYHIKAIMHUX TEXHOIOT1i.

Tema 14. TexHiuHl Ta mporpamMHi 3aco0u s poOOTH 3 CHUCTEMAaMH ONTHYHOTO
posmizHaBaHHs. (6 roa.)

1. 3naitniTe iHpopMartito po ckanepu Triry CCD Ta CIS. 3anoBHiTh TabmuUIIHO.

Tun ckanepa Henomiku IlepeBaru

CCD

CIS.

Pyuni ckanepu

bapabanni ckanepu

Jlireparypa:

1. 'nmuncekuii .M. Ilpaktukym 3 iHpopmaTuku. HaBuanbauii nociOHuk. — JIbBIB,
2008. (cTop 186 - 192)

2. www.ua.wikipedia.org

Tema 15. BukopucranHs mporpaM €JIEKTPOHHOTO MepeKIaay JAOKyMeHTIB. (4
roj.)

3a 70MOMOToI0 TIporpaM €JIEeKTPOHHOTO TEPEeKIIaay JAOKYMEHTIB MepeKIaliTh
JOBUIBHUM (PparMeHT TEXHIYHOro TEKCTy (He MeHIIe 25 psaaKiB) 3 YKpaiHChbKOI MOBH Ha
POCIHCBKY, a IOTIM 3 POCIMCHKOI Ha aHIJIICBKY, a MOTIM 3 aHTJIIHCHKOT Ha YKPAiHCHKY.

[opiBHAKTE TEKCT NEPBUHHUIA TEKCT Ta OTPUMAHHA. 3p00ITh BUCHOBKH.

Tema 16. OTprumaHHs Ta BiANPABJIEHHS €JIEKTPOHHUX MOBIJIOMJIEHbD.



http://www.ua.wikipedia.org/

1. Bignpasre 3a ampecoro UK _kubg@ukr.net 3aBmanns temu 15 B
3aapXiBOBAaHOMY BUTJISII.
2. PozapxiByiiTe (aitn Ta 3an0uiIiTh B IMEHHY IaKy Ha CEPBEP.

Jlitreparypa:

1. Tnmuncekuii SI.M. Tlpaktukym 3 inpopmaruku. HaBuansuuii mocioHuk. — JIbBIB,
2008. (ctop 186 - 192)

2. T'aeBcbkuit O.10. [npopmaruka: 7-11 xi.: Hapuansuuit nocionuk. — K.: A.C.K.,
2005.- 512 c.


mailto:uk_kubg@ukr.net

KAPTA CAMOCTIMHOI POBOTH CTYJIEHTA

3micToBuii MOYJIb Ta TeMH KypCy AxajieMiYHUIi KOHTPOJIb

Bbamm

Tepmin

BUKOHAHH
s1 (THoKHI)

3microBuiit Moxynb I

Bceryn. bynosa ta npuanunu pyakuionysanns IIK. Onepaniiini cucremu. OC

Windows. IIporpamm apxiBauii ¢aiiiis.

Tema 1. Opranizaiiisi €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy. Jlaboparopsa podora, 5 I-11

JlepkaBHi cTaHAApTH O(POPMIIEHHS JOKYMEHTIB Ta iX MOy IHHII KOHTPOTIE

pekBi3uTiB. OCHOBHI TIpaBWIa JIPYKYBaHHS TEKCTY.

(6ron.)

TeMa' 2. O(bOpMJIC‘HH‘SI ”leITyJIBHOFO JIUCTA, TMaGopatopHa poGora, 5 I

MIPUMITOK (JTOJATKIB 1 MIACTaB) 10 TEKCTY. MOy TbHHI KOHTPOJIb

OdopmieHHst BUHOCKU. (4 TO1.)

Tema 3. CtBOopeHHs1 OaHKiB (6T0/T) JlaGoparopra poborTa, 5 1
MOJYJIbHUI1 KOHTPOITb

3microBuii moayJs 11

MosximBocti niporpamu MS Word 31 cTBopeHHs, penaryBaHHs, (opMaTyBaHHS Ta

PO3CHUJIKH JJOKYMEHTIB.

Tema 4. HanamryBansst B MS Office Word. BBenennsa JaGopatopHa poGora, 5 v
Ta peAaryBaHHs TekcTy. [lonryk ta 3amiHa. .
. MOIYJIbHUH KOHTPOJIb
ABTO3aMiHa Ta aBTOTEKCT. (41071.)
Tqu 5. @opmaTyBaHHS TEKCTY. 3gCTocyBaHHﬂ JaGoparopHa poGoTa, 5 V.
ctuiiB. CTBOPEHHS BJIACHUX CTHIIB. (4r01) MOy TBHHI{ KOHTPOITS
Tema 6. [TonsiTrst mabnony. BracHi Ta crannapTHi JaGopatopHa poGora, 5 VI
wadion (4 Tox.) MOJIY/IbHHI KOHTPOIIb
Tema 7. Tloms ta dopmu. CTBOpeHHsT aBTO (OPM. Jlabopatopra podora, 5 \
(4rom) MO/YJIbHUI KOHTPOJIb
3microBuii moxyJis 111
HinoBoacTBo mignpuemcrea. OpopmiieHHS OpPraHi3aliiHO-PO3NOPAT4OL
JOKYMEHTAIlil Ta JOKYMEHTAIlil 0CO00BOI0 CKJIALY
Tema 8. C?1y>1<60131 JIUCTH 3 KYTOBUM Ta JMaGopatopHa poGora, 5 VII
NO310BXKHIM mTamnamMu. Jlosiaka.. (4 roa.) MOJTyJTBHHI KOHTPOITE
"l;ema 9. JlomoBiaHa 3anucka. ITosicHIOBabHA 3aMmucKa. JaBopatopra poSota, 5 VII
(4 Ton.) MO/TYJIbHUI KOHTPOJIb




Tema 10. Akr. (4 Tom.) JaGoparopra poGora, X
MOJTyJIbHHI1 KOHTPOJIb

Tema 11. Jlorogip. (4 rox.) NaGoparopra poGora, %
MO/YJIbHUI KOHTPOIIb

Tema 12. [IpoTokosn. Butsr 3 nporokouiny. (4 rox.) Naboparopia poGora, X
MO/YJIbHUI KOHTPOIIb

l{eMa61.3. OCO@I;? odimiitHi I[OKyM4€HTI/I. JaGoparopsa poGora, XII
BToOiorpadis. Xapakrepuctuka. (4 rom.) MOy THHHA KOHTPOTH

3MICTOBHUH MOJYJIb IV

BukopucTtanHs mporpam ONTHYHOTO po3Mi3HaBaHHA iH(OpMallii, mporpaM eIeKTPOHHOTO

TepeKIaay Ta TEICKOMYHIKAIIMHUX TeXHOIOT1H.

Tema 14. TexHiuHi Ta IporpamMHi 3aco0u i poOOTH 3 JlabopartopHa poboTa, XIV
CUCTEMaM{ OIITUYHOTO po3mi3HaBaHHs. (6 roa.) MOJTyJIEHH KOHTDOTE
Tema 15. BukopuctanHs rporpam €JIeKTPOHHOTO JlabopatopHa po6oTa, XV
nepexyiany JOKyMEeHTIB. (4 rof.) MOy TEHHH KOHTPOTE
Tema 16. OTpumaHHs Ta BiANPaBICHHS €ISKTPOHHUX JlaGopatopHa po0oTa, XV

MOBiOMJIEHB. (6 TO1I.)

MOZYJIbHUI KOHTPOITb




VII. IHAUBIJAYAJIBHA HABYAJIBHO-JTOCJII/ITHA POBOTA

(pedepaTHBHE TOCITITZKEHHS)

Inousioyanvha naguanvHo-0ocniona poéoma € BUIOM T033aayJUTOPHOI 1HAMBIAYaJIBHOT
JISUTBHOCTI CTY/IEHTA, PE3YJIbTAaTH SIKOI BUKOPUCTOBYIOTBCS Y MPOLIECT BUBYCHHS POTPAMOBOTO
Marepialy HaBYaJbHOI JMCUMIUTIHM. 3aBEpIIYEThCS BUKOHaHHS cryaeHtamu [H3]]
IPUITIOTHUM 3aXHCTOM HABYAJIBLHOTO MPOEKTY.

Inougioyanvhe nasuanvno-oocnione 3aedannsa (IH/[3) 3 xypcy «lIpaktnkym 3
KOMITIOTEPHOTO JIUTOBOJICTBa»— 1€ BHJl HAYKOBO-AOCIIIHOI POOOTH CTyHAEHTa, siKa MICTHTh
pe3yipTaTH  JIOCHIJHUIBKOTO TIOIIYKY, BiJOOpaka€ TMEBHUN pIBEHb MWOTr0 HaBYAIBHOI
KOMIIETEHTHOCTI.

Mema IH/[3: camoCTiiiHE BUBYEHHS YACTUHH MPOrPaMOBOrO Marepiaily, CHCTEMaTU3allis,
y3araJlbHeHHs, 3aKpIIUICHHS Ta MPAaKTUYHE 3aCTOCYBaHHS 3HAHb 13 HABYAJIBHOTO KYpCY,
YIOCKOHAJICHHSI HABUYOK CAaMOCTIMHOT HaBYaJIbHO-TT13HABAIBHOI JISUTBHOCTI.

3micm IHJ/[3: 3aBepilieHa TeopeTMdHa ab0 TpakTUYHA poOoTa y MeKaxX HaBYaIbHOI
NporpaMu Kypcy, SKa BUKOHYEThCS Ha OCHOBI 3HaHb, YMiHb Ta HAaBUYOK, OTPUMAHHUX MiJl 4ac
JICKIIAHUX, CEMIHAPCHKUX, MPAKTUYHHUX 3aHATh 1 OXOIUIIOE JIEKUIbKa TeM a0 BeCh 3MICT
HABYAJILHOTO KYPCY.

Kpwurepii ouinroBanns TH/(3

(HayKOBO-IeJArOriYHOI0 JOCJiIZKeHHs Y BUIJISAL pedpepary)

Ne Kpwurepii oninroBanHsi po6oTH MakcumajibHa
n/n KijJIbKicTh 0aj1iB
3a KOKHHUM
KpuTepieMm
1. | OOrpyHTyBaHHs AaKTyalbHOCTI, (OPMYJIIOBAaHHS METH, 3aBIaHb Ta 6 6aniB
BU3HAYEHHS METOIB JIOCIIDKEHHS.
Cknananss roiany pedepary. 2 6anu
Buknan ¢aktiB, iae#l, pe3ynbTaTiB JOCHIIKEHb B JIOTIYHIN 8 OaiB

MOCIIIIOBHOCTI. AHali3 Cy4acHOTO CTaHy JIOCHIIKEHHS MpoOJieMH,
PO3TJIsLA TEHACHIIIN MMOAAIBIIOT0 PO3BUTKY JAHOTO MU TAHHS.

5. | Jloka30BiCTh BUCHOBKIB, OOIPYHTOBAHICTb BJIACHOI MO3HUIII1, TPOMO3UILIii 10 GaniB
1010 PO3B’sI3aHHs MPOOIEMH, BU3HAYECHHSI IEPCIEKTUB JJOCIIKECHHS
6. | JloTpuMaHHs BHMOT WIOAO TEXHIYHOTO O(OPMIIEHHS CTPYKTYPHHUX 4 Ganm

CJICMEHTIB pOOOTH (TUTYJIBHUH apKyIIl, TUIaH, BCTYTI, OCHOBHA YacTHHA,
BUCHOBKH, JTIOJIATKH (SIKIIIO BOHH €), CIIUCOK BUKOPUCTAHUX JDKEPE)
Pa3zom 30 6axiB




OPIEHTOBHA TEMATUKA PEOEPATUBHUX JOCJII)KEHDb TA
IMPAKTUYHUX 3ABJIAHb 3 HABUAJIBHOI JUCHUTIJITHU:
IIpakTHKyM 3 KOMII’FOTEPHOI0 AiJI0BOACTBA

IcTopist BAHUKHEHHS Ta PO3BUTKY JIOKYyMEHTOOOIT'Y.

AmapatHe 3a0e3neueHHs POO0Y0ro MICIIS CEKpeTapsi UT0BOA

Cyyache nporpamue 3a0e3nedeHHst poO0Y0ro MiCIlsl CEeKpeTapsi JUI0BOA

Po3pobka Ta po3rnoBCIOKEHHS BIpYCIB.

[epcriekTBY PO3BUTKY KOMIT FOTepHU3aLiil B YKpaiHi.

Poskpananns koM’ roTepHoi iH(opMmarrii.

Komrr’roTepHi 37104MHM B KpUMIHAIEHOMY KOJIEKC1 Y KpaiHu.

3axuCT aBTOPCHKOTO MIpaBa B Mepeski [HTepHeT.

. Po3BuTok Texnonoriii Web-2.0

10.CyvacHe mporpamHe 3a0e3rNeueHHs Uil OOMIHY MyJbTUMEIIMHOI0 iHQOpMAIIiEo B

© oo N kWD R

MEpEexKl.

11.CyyacHe amapaTHe 3a0e3neueHHs! JIsi OOMiHY MYJIbTUMEAiIMHOK 1H(GOpMAIl€E B
MEpEKI.

12. CyuacHi npucTpo1 JUIst CTBOPEHHS JIOKATBHOI MEPEXKI.

13. be3npoToBi JIOKaIbHI MEPEKi.

14. CyuacHi 3acobu 0araTopiBHEBOT'O IJIAHyBaHHSI.

15. CtBOpeHHs OyKJIeTy HAaBUAIBHOTO 3aKJIATy.

16. Po3poOka 11a0oHy Ha OCHOBI aBTOGOpPMHU «3asiBKa HA y4aCTh Y 3MaraHHsIX».

17. CTBOpEHHS rpaMoT Ta AUIUIOMIB 3acobamu rporpamu Microsoft Publisher.

18.Po3po0Oka rpe3eHTallii 3arpornoHOBaHOT TEMU:

19. BukopuctanHs psjKa CTaHy TeKCToBOro npoiecopa MS Word

20.3acTocyBaHHs yMOB TIPH CTBOPEHHI TaOJHIIb B 0a3ax JaHWX

21.CtBopenns Web-cropinok 3acobamu MS Office(Notebook, Word, Publisher)

22. Turn Ta Knacudikariss Mepex

23. BUkopucTaHHs TIONTYKOBHX CUCTEM

24. AnapaTHe Ta IporpaMHe 3a0e3redeHHs 0e3POTOBOI JIOKATBHOI MEPEKi

25. BukopucTaHHS CydacHUX 3ac00iB po3Mi3HABaHHS TEKCTOBOI iH(OpMaIIii.

26.Buu ckaHepiB Ta iX 3aCTOCYBaHHSI.

27.ETuka Iij0BOro CHUTKyBaHHS M KOMIT FOTEPHHUX MEpekax

28.30epexeHHs Ta KOomiroBaHHS iHGopMarlii. BukopricTaHHs KOHBEPTOPIB.

29.Tunu Ta Kiacudikailiss KOMIT FOTEpHUX BIpYCiB. 3aXHUCT BiJl BIPYCiB Ipu poOOTI B
IaTepHer.

30. Cy4acHi ipucTpoi 30epexkeHHs iHhopmariii.

31. BukopucTaHHsi MyJbTUMENIMHUX MOKIIMBOCTEN KOMIT IOTEpa

32. Apxisartis iHopMmartii Ta podoTa 3 apXiBHUMH KOITISIMH.

33. BukopucTaHHs porpam eJIeKTpOHHOT'O MePeKIay TEKCTIB.



VIII. PO3PAXYHOK BAJIIB 3A TUCHUIIVITHOIO

Bumm pisieHOCTI Kinpkicts 3aBmanp | Po3paxyHok 3arasibHa
cyma 3a
BUIaMHU
TISUTBHOCTI

BinsimyBanHs JeKuii, 32 32x 1 Gan 32 6anu

CEMIHAPCHKUX, JTAOOPaTOPHHUX ,

NPaKTUIHUX 3aHATh

BukonaHHs mpakTHYHOT pOOOTH 23 23x10 6aniB 230 GaiB

Buxonanss 1abopaTropHoi poooTH 4 4 x 10 GamiB 40 GaiB

Bianosiai Ha ceminapi 4 4 x 10 6aniB 40 GamB

BukoHaHHS MOTyJIBHOT 4 4 x 25 Gamni 100 GamiB

KOHTPOJIbHOI pOOOTH

BukoHaHHs caMOCTIHHOT poOOTH 16 16 x 5 GaniB 80 GauiB

Bukonanns IH/13 1 1x30 30 GamniB

MaxkcumManbHa KUTbKICTh OaiB 3a 552 Ganu

mucuuIutiHo «IIpakTukym 3

KOMITFOTEPHOTO JTIJIOBOZICTBA»B

HI-IVcemectpi

Koedirient 9,2

dopMa KOHTPOJTIO — ex3ameH 6 111 40

cemecmpi

MNOPAJIOK NNEPEBEJIEHHSI PEUTUHI'OBUX ITIOKA3HUKIB
YCHIIIHOCTI Y €BPOIEACHKI OIIIHKHU ECTS

PeiiTunrona . : : 3aiik 3a
OLIHKA 3 Omigka 3a O11HKa 32 HalOHAJIBHOIO HALIOHATBHO
. mkanow ECTS HIKaJIO0H0
JTUCITUTUTIHU IIKAJIOI0
90-100 A 5 (BIIMIHHO)
82-89 B 4 (myxe nobpe)
75-81 C 4 (mobpe) 3apaxoBaHO
69-74 D 3 (3a70B1JIBHO)
60-68 E 3 (mocTaTHBO)
35.59 Fx 2 (HgsaﬂOBiano) o3
MO>KJIMBICTIO TIEpe3adi
2 (HEe330BUIBHO) 3 | He3apaxoBaHo
0-34 F 000B’SI3KOBUM TOBTOPHUM
KypCOM




IX. CUCTEMA IOTOYHOTI'O TA IIIACYMKOBOI'O KOHTPOJIIO.

CknaioBUMM  HaBYAJBHUX  JIOCATHEHb  CTYNEHTIB 3  Kypcy «lIpaktukym 3
1HpOpMaALIHHUMH TEXHOJIOTISIMA BEJEHHS JOKYMEHTOOOITY MiANpUEMCTBa, J00yBaTH,

aHaI3yBaTH U 3aCTOCOBYBATH 1H(POPMAIIIIO 3T1THO TPOTPaMHUX BUMOT.

Oninka Kpurepii oniHroBaHHA

«BiIMIHHO» | CTaBUTBHCA 3a MOBHI Ta MII[HI 3HAHHS MaTepially B 3aJaHOMy O00cCs3i,
BMIHHA BUIBHO BHUKOHYBaTH TIPaKTU4YHI 3aBJaHHs, IepeadadeHi
HAaBYAJIILHOIO TPOTPaMoOI0; 3a 3HAHHS OCHOBHOI Ta JOJaTKOBOi
JITEpaTypH; TBOpUE BUKOPUCTAHHS HA0yTUX 3HAHb T YMIiHb.

«100pe» CTaBUTHCS 3a BHSIB CTYIACHTOM IIOBHHUX, CHCTEMATHYHHUX 3HaHb 13
JTUCITUTUIIHYU, YCITIIIHE BUKOHAHHS TMPAaKTUYHUX 3aBlIaHb, 3aCBOEHHS
OCHOBHOI Ta JOJATKOBOi JIITEpaTypH, 3JaTHICTh 1O CaMOCTIHHOTO
MIONTIOBHECHHS Ta OHOBJICHHS 3HaHb. AJle y BIAINOBIJI CTyJACHTa HasBHI
HE3HAYH1 IOMUJIKH.

«3a/I0BLIBHO» | CTABUTHCS 3a BUSIB 3HAHHS OCHOBHOTI'O HABYAJILHOTO Martepiaidy B 00cs3l,
JOCTAaTHBOMY I TOJAJBLIOTO HaBYaHHS 1 MaiOyTHBOI (paxoBoi
JISJIBHOCT1, TIOBEPXOBY OOI3HAHICTh 3 OCHOBHOI 1 JI0JJATKOBOIO
JITepaTyporo, IMepeadadyeHol0 HaBYAJIBHOK MPOrPaMOI0; MOMKIMBI
CYTTEBI TOMUWJIKM Yy BHKOHAHHI TPAKTHYHUX 3aBJaHb, ajieé CTYICHT
CIIPOMOKHUH YCYHYTH iX 13 JOTIOMOTOIO BHKJIa/1a4a.

«HE3aJ0BiJIbHO» | BUCTABIIIETHCA CTYJIEHTOBI, BIJANOBIAL SKOTO IIiJI Yac BIATBOPEHHS
OCHOBHOI'O TPOrpamMOBOro Marepiany MOBEpXoOBa, (pparMeHTapHa, L0
3YMOBJIIOETBCSA TMOYAaTKOBHUMH YSBJICHHSMHU MpPO MNPEIMET BHUBYECHHS.
TakuM YWMHOM, OLIHKA «HE3aI0BUIbHO» CTaBUTbCA CTYAEHTOBI, SKUUI
HECIPOMOKHUMN 10 HaBYAHHS YM BUKOHAHHS (DaxoBOi AISUTBHOCTI ITICIIS
3akiHyeHHs: BH3 6e3 moBTOpHOTO HaBYaHHS 3a MPOrpamMor0 BIAMOBIIHOI
JTUCLUILIIHHA.




X. METOIN HABYAHHSA

1. Memoou opzanizayii ma 30ilicCHeHHA HABUATIbHO-NIZHABANLHOT 0iATbHOCMI

1) 3a mkepesiom indopmairii:

*Cnogecni: nexuis (TpanuiiitHa, mMpoOJieMHa) i3 3aCTOCYBaHHSAM KOMITTOTEPHUX
iHpopmamiitnux TexHonorii  (PowerPoint — IlpesenTarisi), cemiHapu, TOSCHEHHS,
PO3IOBiIb, Oeciaa.

* Haouni. CTIOCTEPEKECHHS, LUTIOCTPAITis, TEMOHCTPAITIs.

[ I[pakmuuni: BUpaBH.

2) 3a Jorikoro mepeaadvi i cnpuiiMaHHs HABYAJIbHOI iHdopMamii: iHIYKTHBHI,
JeyKTUBHI, aHATITUYH1, CHHTETHYHI.

3)3a cTynmeHeM caMOCTIiiHOCTI MMCJEHHsI: PCIPOAYKTUBHI, IOIIYKOBI,
JOCITITHULIBKI.

4)3a cTyneHeM KepyBaHHS HABYAJIbHOIO [isJIBHICTIO: I KEPiBHHUIITBOM
BHUKJIa/laya; CaMOCTIHHA poOOTa CTYJEHTIB: 3 KHUIOK; BHKOHAHHS 1HJMBIIyalbHUX
HaBYaJbHUX MPOEKTIB.

II. Memoou cmumynrweanna inmepecy 00 HAGYAHHA | MOMUEAUii HABUATLHO-
ni3HA6ANIbHOT OIANbLHOCI:

1) MeToau CTHMYJIOBAHHSI iHTepecy [0 HaBYaHHsI: HaBYalbHI JIMCKYCIl;
CTBOPEHHSI CUTYyallli Mi3HaBaJIbHOI HOBWU3HU; CTBOPEHHS CHUTYaIliil 3aI[lKaBJIEHOCTI (METO]
I[IKaBUX aHAJIOT1H TOIIIO).

XI. METOAUYHE 3ABE3INEYEHHSA KYPCY

OTIOPHI KOHCTIEKTH JICKIIIH;

HaBYAJIbHI TOCIOHUKH;

AN NN

poboya HaBYaTBHA TIPOTpama;

v/ 30ipKka TECTOBHX 1 KOHTPOJBHHX 3aBJaHb JUIi MOJMIYJILHOTO OLHIOBAHHS
HABYAJILHUX JIOCATHEHb CTYJICHTIB,

V' 3aco0M MJICYMKOBOTO KOHTPOJIXO (KOMITIOTEpHA IIporpamMa TeCTYBaHHS,

KOMIUIEKT JPYKOBaHUX 3aB/IaHb JJIsI IT1JICYMKOBOTO KOHTPOJIIO);
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