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Bubiprosuii mooyns ‘ : mm

" "4 TEMA 1. JOKYMEHTU TA OOKYMEHTOOBII

Ypoxk 4. Ilpaktuuna podora Nel «Bukopucrannsa madJaoHy Ta
¢bopmyasip-3paska J10KYMEHTA»

IIPAKTUYHA POBOTA

Xix poootu
3aBnanns 1 (6 6aiB)

BuroroButu hopmysip-3pa3ok 3riiHO B3ipiis

Xio suxonanus 3a60aHHs
1. Bigkpuiite TexkcToBuid pegakrop Word.
2. BcTraHOBUTH MOJIS 3T1THO CTaHIAPTIB:
niBe — 30 MM, npaBe — 10 MM, BepxHe — 20 MM, HIKHE — 20 MM., MIKPSJIKOBHM 1HTEpBa
1,5 cm. Posmip mpudty — 14, mpudt - Times New Roman. Opienrariisi cropinku A4 -
KHIDKKOBA.
3. HagpykyiiTe Ta 0hopMiTh PEKBI3UTH 3T1THO TPaBUI TOOYT0BU (HOPMYIISp-3pa3Ka.
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3aBnanns 2 (6 0aJiB)
BurotoButn mabnoH OmaHKy I CIIyKOOBOTO JIMCTa 3 KYTOBHM IIEHTPOBAaHUM
pO3TalTyBaHHSIM MOCTIHHUX PEKBI3UTIB

Xi0 UKOHAHHA 3A80AHHSL.

1. VY psaKy TOJIOBHOTO MEHIO BHOpaTu MyHKT «®ailia»/«CtBoputm». Binkpuerscs
mianoroBe BiKHO «CTBOpeHHsI J0KyMeHTa». BuOpatu Bkianky «3arajbHi», TO3HAYUTH
«ladnon», 3amatu «HoBuii aoxkymeHT»/«OK». Binkpuerscs umcra cropinka Word.
YcTaHoBUTH MOTPIOHI TapaMeTpu CTOPIHKH.

2. Y BikHI «Po3MmiTka cTOpiHKM» BIIKpUTH HdiasioroBe BikHO «Po3puBm». Ha
BkiaAmni «Po3puBu posniniB» BuOpatn: «HactynHa cropinka», 3agatn «Beprukanabhe
BUPIBHIOBAHHS 32 BepXHiM Kpaem» Ta «3acTOCYyBATH A0 BChOI0 JOKYMEHTa» 1, 1100
emOJieMa He 3'sBIsUIacs Ha HACTYITHUX CTOPIHKaX 0araroCTOpPIHKOBOTO IOKyMEHTa, 00OB'I3KOBO
3a7aTu «PO3PI3HATH KOJOHTUTYJIM NMePHIOl CTOPIHKIY/ «OK».

3. Y psaKy ToJIoOBHOTO MeHIo 3a1atu «BeraBkay/«Pucynok», Bubparu « Kapruakm»
yu «I3 ¢aisa» (3a1exHO BiJ TOrO, J€ pO3TalllOBaHA 3a3Aalierilb MiArOTOBIEHa emOiema).
[TinBiBIIM Kypcop /10 BUOPAHOTO PUCYHKA, ABIYl HATUCHYTH JIBY KHOIKY MUIII (B KOJOHTUTYJI1



3'IBUThCA L€ 300pakeHHs). Butaryroun a0o 3BYy)KYHOUM PUCYHOK, 3aJaTH NOTPIOHI pO3MIpU
roro. 3akputu gianoroBe BiKHO «KOIOHTUTYIH.

4. Y paaxky rojoBHOro MeHIO BuOpatu «BcraBkay/«Homepu cTopiHok», 3amaru
«®opmMmar...» 1y dopmari Homepa BubOpatu «1, 2, 3,..»; B Hymepallii CTOPIHOK 3a3HAYUTH
«mponoBXUTHY/ «OK» . ¥V niamoroBomy BikHI «Homepu cropinok» BuOparu: «Po3ramyBanHs
Bropi cropinkm», «BupiBHwBaHHs: Bin mentpa» (He 3azHauatu «Homep Ha mnepuuiii
cropinmi») «OK».

5.  Haruckannsm knapimi [Enter] omyctutu xkypcop npuOnmu3Ho Ha 5,5 cM (SKIIO
po3mip mpudty 14 0r., To HarucHyTH [Enter] 10 pasis).

6. Ha mameni inctpymentiB «BcraBka» BubOpatu «TekcroBe mosie», migBectu
XPECTUK Y JIIBUM BEPXHIM KYyTOK poO040i 00MacTi, HATUCHYTH JIIBY KHOIKY MHII (3'IBUThCS
KBaJipaT), BUTATYBAaHHAM 3aJaTH PO3MIpHU (BUCOTY - He Ouiblie HiX 5,25 cM, WIUPHUHY - HE
Oubmr sk 7,5 cm). HarucHyTm 1By KHONKY MUII, OO yCepenuHI paMKH aKTHUBI3yBaBCS
Kypcop, Ha maHem 1HCTpyMeHTIB «@opmaryBaHHsi» BuOpatu ¢opmaryBanHs TekcTy «Ilo
HEHTPY».

7.  BukopucroByrouum pi3Hi 1mpudTH, O(GOPMUTH B paHIille MiATOTOBICHOMY
MPSAMOKYTHHUKY MOCTIHI PEKBI3UTH U TpadapeTHi NO3HAYKH I JaTH, 1HACKCY, TIOCUIIaHHS Ha
1HJEKC 1 1aTy JOKYMEHTA, 110 HamikmoB. [licis mporo maBecTu Kypcop A0 Oyab-IKOi CTOpOHU
NpSMOKYTHHKA, HATUCHYTU IIpaBy KHOIIKY MHUIII, BIAKPUTHU JiajoroBe BikHO «dopmar
Hanmcy...», y Bkiaaui «Koabopu i JiHiD» Bubparu «Hemae JiniiD» (y TakoMmy pasi mij yac
INpyKyBaHHs JiH1I pamku He Oyne). Hatuchytu kHonky «OK».

8.  Tak camo opopMUTH HEBUIUMY paMKy Ul afpecara B IPaBOMY BEPXHBOMY KYTI.
AKTHUBI3yBaTH Kypcop Yy IIbOMY MPSIMOKYTHHKY, BUCTAaBUTH MIPUDT (pO3MIp 1 PUCYHOK MIPUDTY
MaloTh OyTH TakKMMH caMUMH, Sk 1 B TekcTi). Ha maneni iHcTpyMeHTIB «@opMaTyBaHHS»
3aaatu opMaTyBaHHS TEKCTY «3a JIBUM KPaemy».

9. Y nokyMeHTax, BUTOTOBIEHUX 3a gornomoror [IK, KyToBi oOMexXyBallbHI paMKH
JUIS 3arojoBKa 1O TEKCTY HE MPOCTAaBISAIOTh, & OOMEKEHHS JOBKMHHU DPSJIKIB y 3aroJoBKax
JOCATal0Th O(OPMIICHHSIM BIAMOBIAHOTO ab3aly 1a0JIoOHy AOKYMEHTa YM CTBOPEHHSIM CTHIIIO
«3aro10BOK» 13 TaKMMH MapaMeTpaMu: MpaBUid BIACTYI - «9,0 cm», (hopMaTyBaHHS TEKCTY -
«3a JgiBUM Kpaem» (crij mam'sTaTd, 10 a03alHOTO BIACTYIy HeMmae). J[s 1boro MoKHa Ha
naHesl 1HCTPYMEHTIB «@opMaTyBaHHs» BIIKPUTH MeHIO «CTW/Ib», BHOpATH, HAINPUKIAI,
«3arosnoBok 1», 3a1atu pucyHoOK HmpudTy, ioro po3mip, IpaBuil BiICTYN (IMEPEKOHATUCS, IO
JIBOTO BIJACTYIy HeMa€). 3HOBY MiJBECTH Kypcop Ha «CTmiby», BUOparu «3arojioBok 1» i
HAaTUCHYTH JIIBY KHOINKY MuIli; 3'iBUTbCS BIKHO «llepeBU3HAYeHHS CTHJII0»; 3a/1aTh
«IlepeBU3HAYMTHU: JAAHMH CTWIb, BUKOPUCTOBYIOYH BHU/iJIEHHH (PparMeHT SIK 3Pa3oK».
Harncuytn kHonky «OK».

10. IIlabnon roroBuil. Temep HOMY HNPUCBOIOIOTH 1M's, 30€piraroTh 1 3aKpPUBAIOTh
BIKHO.

3aBnanns 3 (6 6aJiB)
BuroroBurtu 11adJioH 3arajJpHOro OJIaHka
Xi0 6UKOHAHHA.

1. Jns odopmneHHs eMmOneMu i TMOCTIMHMX PEKBI3WTIB BUKOHATH Oleparii, sKi
BHUKOHYBAJIM Ha yPOIIL.

2.  Hwkuye Big HEBUIUMOTO MPSIMOKYTHHKA 3aJUIIUTH Micie Uil pekBizuTy «Ha3Ba
BUAY AOKyMeHTa». /[ HaHeceHHs TpadapeTHHX MO3HAYOK Ui pekBi3uTiB 11, 12, a Takox
oOopMIICHHS PEKBI3UTY 14 MOKHA BCTaBUTH TAOIHUIIIO i3 3aXOBAHOKO CITKOIO (TPH CTOBITYUKH:



nepuui - 10 5-i, apyruit - 1o 14-i mo3Hayku Ha JiHINLI, TPETIH - 70 KiHIM poOouoi o). B
MepuioMy ¥ TPeThbOMY CTOBIMYMKAX BUOpaTH (opMaTyBaHHS TEKCTY «3a JiBUM Kpaem», y
npyromy - «Ilo neHTpy».

3.  OcobauBocTti opopmienns pexksizutiB 17, 23. I'pud 3arBepmxeHHs (PEKBI3UT
17) moxxHa OOPMIIATH SIK 1 «ApecaTy, JUIIE JOBXKUHA paMKU Mae OyTH AelIo MeHIIow. /s
odopmiteHHs pekBi3uTy «Iligmme» MoxxkHA BCTaBUTH TAOIHUIIO 13 3aX0OBAHOIO CITKOIO, PO30UTOIO
Ha TpU cTOBIMYMKU. CKpi3b BUCTABUTH (pOpMaTyBaHHS TEKCTy «3a JiBHM Kpaem». [lepuit
CTOBITYHUK - A0 8-1 MO3HAUKW Ha JiHINLL, apyrui - no 12,5. Ile 3py4yHo, SKIIO Ha3Ba Mocaau
3aiimMae Oararo psAKiB (Caif mam'sTaT, 10 PO3MHU(PyBaHHA NIANUCY OQOPMIISIOTH HA PIBHI
OCTaHHBOTO PSJIKA HA3BU MOCAJIN).

4. Sxmo pexsizutr «Iligmme» oQopmisieTbcsi B TOKYMEHTI, SIKAW MiAMUCYBATUMYTh
KUJIbKa MOCAJ0BUX OCIO OJHOTO M TOTO K CaMmoro MiAnpueMcTBa (iXHI MIAMUCH PO3TAIIOBYIOTh
OJIVH 1]l OTHUM), TO MO>KHA BCTABUTHU TAOJIMITIO 3 KUTbKOMA PSIKAMH.

5. Hns opopmnenns pexBizuty «Iligmme» y JOKyMEHTI, KU MiAMUCYBaTUMYTh JBI
gy OubIIe 0c¢i0, KOTpi 00IMMAarOTh MOCAJU OJHAKOBOTO PIBHS, JOLUIBHO BCTABUTH TAOJHMIIIO,
BUOpaBIIM JBa psAaku W nBa ctoBmuumku (puc. 20, 21). ¥V Takomy paszi st opopmileHHS
po3mM(pyBaHHS MIANKCY BUKOPUCTOBYIOTh KJIaBILTy MPOOLTY.

6.  Jlns BUTOTOBJICHHS 3MIHHUX PEKBI3UTIB Y CIIY)KOOBUX JJOKYMEHTAX 3aCTOCOBYETHCS
nepeBakHo mpudt rapHitypu Times New Roman posmipom 14-12 nT. SKImo JOKyMEHT
HaJApPyKOBaHO HIpU(PTOM po3MipoM 14 NT. 1 HA OCTaHHIA CTOPIHLI TEKCTy Hebararo, TO MOro
MOKHA «IPUTHATH» ¥ OJIep>KaTy MOBHI CTOPIHKHU (PO3MIp WIPHUQTY MICIs NPUTaHIHHS Ma€e OyTu
HE MEHIUM Hixk 12 1T.).

7. Biacranb MDK psAAKaMU 3MIHHUX PEKBI3UTIB CTAHOBHUTH OJWH IHTEPBAJI, a MIX
pekBizutamu - 2-3 iHTepBasd. Odopmisitoun pekBi3UT «Teker», HOro 31e01IbIIOr0
dbopmaryroTh «3a MIUPUHOIY» (B pa3l MOTpeOU BCTABISIOTH «M'fIKi mepeHeceHHs»). CKI1a10Bi
YaCTHUHU PEKBI3UTIB: «Ajpecar», «['pud 3arBepmkenns», «Ilixnuc», «'pud noromxeHHs»,
«Bizm» (MK co00010) pEKOMEHIyeTbcs BimokpemitoBatu 1,5-2 iHtepBamamu (1,5, skmio
BIJICTAaHb MIJK PEKBI3UTaMH CTAHOBUTH 2 THTEPBAIIH, 1 2 - AKIIO 3 IHTEPBAJIN).

BCI POGOTH 35EPEI'TH 1 BUCJIATU BUKJIA JAYEBI.



