IpakTnuna podoora Nel 10 kaac
OcHnoeu eneKmpoHHO20 0OKYyMEeHmMOo00i2y
IpakTuuna poodora Nel(10)

«Bukopucranusa mwadaoHy Ta popmyJsip-3pa3ka T10KyMeHTa»

Merta:
HaeyanvHa: BIANPAILOBYBAaTH HABUYKU CTBOPECHHS IIAOJOHIB JIOKYMEHTIB Ta
bopmynsap-3pasKis.;
po36ueanbHa: PO3BUBATU JIOTIYHE MUCICHHS, TIaMm’ ITh;, (OPMyBaTH BMIHHS
y3arajibHIOBaTH;
6UX06HA: BUXOBYBaTH I1H(OpMALIiHY KyJabTYpY, (OpMYBaHHS OEpeKIMBOTO
CTaBJEHHS JO0 OOJaJHaHHS KOMIT IOTEPHOTO KaOlHETy, BHUXOBAaHHS YMIHHS
IpaIfoBaTu B Tpymi; GOpMyBaHHS MO3UTUBHOTO CTABJICHHS IO HABYAHHSI.
Xix poooru
3aBnanns 1 (6 6aJiB)
Buzomosumu gpopmynap-3pazox 32i0no 63ipys
Xi0 6uKOHaHHA 30460AHHSA
1. Bigkpuiite TexcToBuii pegakrop Word.
2. BcTaHOBUTH TOJIS 3T1AHO CTaHAAPTIB:
aiBe — 30 MM, npaBe — 20 MM, BepxHE — 20 MM, HIDKHE — 20 MM., MIKPSIKOBUN
iaTepBan 1,5 cm. Posmip mpudty — 14, mipudt - Times New Roman. OpienTartis
CTOpiHKH A4.
3. Hagpykyiite Ta 0¢GOpMITh PEKBI3UTH 3TIHO MPaBWI  MOOYIOBH
dbopmynsap-3paska (puc.1).
3aBaanns 2 (6 6aJiB)

Buzomoseumu wiabnon 6nanKy 0aa Cayxsuc6068020 aucma 3 Kymoeum

UEeHMPOBAHUM PO3ZMAULYBAHHAM NOCMIIHUX PEKGI3UMIE
Xia BUKOHAHHSA 3aBIaAHHS.

1. Y pAIKy TONOBHOTO MEHIO BHOpaTH NYHKT «Daili»/«CTBOPUTI.

Binkpuerbcs pgianoroBe BiKHO «CTBOpeHHSI JOKYMeHTa». BuOparu BKiagky
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«3arajabHi», no3Hauntu «lladnon», 3anatn «HoBuit  pokymeHT»/«OK».

Bigkpuerscs uncta ctopinka Word. YcTaHOBUTH TTOTPIOHI TapaMeTpy CTOPIHKH.

2. VY BikHi «Po3MiTKa cTOpiHKM» BIIKpUTH iajnoroBe BikHO «Po3puBmu». Ha
BKIIaIl «Po3puBu po3aiiiB» BubOparu: «Hactynna CTOpPiHKa»,  3aJaTu
«BeprukajibHe BHPIBHIOBAHHA 32 BepXHIM Kpaem» Ta «3acTocyBaTH 10
BCHOI'0 JOKYMEHTa» 1, 00 emOieMa He 3'ABisulacsi Ha HACTYIMHUX CTOpPIHKAaX
0araTocTOpiHKOBOTO JIOKYMEHTa, 000B'A3KOBO 3a/1aTu «Po3piznsaTu
KOJIOHTHUTYJIM Nepoi cTopiHkm»/«OK».

3. Y PAAKY TOJIOBHOTO MEHIO 3agatu «BcraBkay/«PUCYyHOKY,
BuOparu «Kapruakm» yn «I3 ¢aiinay» (3anexHo BiJ TOro, € po3TalloBaHa
3a37ajeriap MaroropjaeHa emonema). [linBiBIIM Kypcop 10 BHOPAHOTO PUCYHKA,
JIBIYl HATUCHYTH JIIBy KHOMKY MHUIII (B KOJOHTHUTYJI 3'SBUTHCS II€ 300pasKeHHS).
Butsryioun a0o 3By)KyrOUYM PUCYHOK, 3aJaTH MOTPIOHI po3Mmipu ioro. 3akputu
J1ajioroBe BIKHO «KOJIOHTUTYINY.

4. Y psanky roinoBHOro MeHro BuOpatu «BceraBkay/«Homepu cTopiHOK»,
3anatu «@opmart..» 1y ¢dopmari HOomepa Bubpatu «1,2, 3,..»; B HyMeparii
CTOPIHOK 3a3HaYyuTH «IponoBXUTH»/ «OK» . VYV mianoroBomy BikHI «Homepu
cTopiHok» BuOpaTu: «Po3ramyBannsi Bropi cropinkmn», «BupiBHioBanus: Bin
neHTpa» (He 3a3Hauyatu «Homep Ha nepuiii cropinui») «OK».

5. Haruckannsam knaimi [Enter] omyctutu kypcop mpubauszHo Ha 5,5 cm
(sixuro po3mip wpudty 14 nt., To HarucHyTH [Enter| 10 pa3sis).

6. Ha manem inctpyMentiB «BceraBka» BuOpatu «TekcToBe mosie», mijaBeCTH
XPECTUK Y JIIBUH BEpXHIH KyTOK poOOUYOi 00JIacTi, HATUCHYTH JiBYy KHOIIKY MHUIII
(3'IBUTHCS KBAAPAT), BUTATYBAHHSIM 3a7aTH PO3Mipu (BUCOTY - HE OiIbIINe HiXK 5,25
CM, IIMPHUHY - HE OUThII 5K 7,5 cM). HaThCHYTH 1By KHOIIKY MHUILI, 1100 BCEpPEINHI
paMKH aKTHBI3yBaBCs Kypcop, Ha naHesl

1HCTpYMeHTiB «@opmaTtyBaHHs» BUOpatu popmaryBanHs TekcTy «Ilo meHTpy».
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7. BuxopuctoByroun pi3zHi mWpuPTH, OGOPMUTH B paHILIE MiATOTOBICHOMY

OPSIMOKYTHHMKY TOCTIMHI PEKBI3UTH ¥ TpadapeTHi MO3HAYKH JJIA AT, 1HAEKCY,
MOCUJIaHHS Ha 1HACKC 1 JaTy JOKYMEHTa, 1o HamidmoB. Ilicias mporo migBecTu
Kypcop 110 Oyab-KOi CTOPOHU MPSMOKYTHHKA, HATHCHYTH IpPaBy KHOIKY MHMIII,
BIJIKpUTH J1aJIOTOBE BiKHO «@opmar Hamucy...», y Bkiaaul «Koasopu it jginii»
BuOparu «Hemae JiHii» (y Takomy pasil mijg yac ApyKyBaHHS JIHIA paMKd He
oyne). Hatucuytu kHonky «OK».

8. Tak caMo opopMUTH HEBUAUMY paMKy JUId ajJpecaTta B IPaBOMY BEPXHbOMY
KyTl. AKTHBI3yBaTu Kypcop y LUbOMY INPSIMOKYTHHKY, BACTABUTU HIPUPT (po3Mip 1
pUCYHOK wIpu(dTy MaroTh OyTH TaKUMU CaMHMH, sK 1 B TekcTi). Ha manemi
IHCTpYMEHTIB «@opMaTyBaHHs» 33/1aTi  (opmaryBaHHS  TEKCTy «3a  JIiBUM
Kpaemp».

9. VY nokymeHTax, BUTOTOBIeHUX 3a nonomorow IIK, xyToBi oOMexyBanbH1
paMKH ISl 3arojIOBKa /10 TEKCTY HE MPOCTABIIAIOTh,  OOMEXXEHHSI IOBKUHH PAJIKIB
y 3arojoBKax JIOCSITalOTh O(GOPMIICHHSM BIAMOBIIHOTO ab3amy 11abiaoHy
JOKYMEHTa YM CTBOPEHHSAM CTHIIIO «3aro/I0BOK» 13 TAKUMH IMapaMeTpaMu: MpaBHil
BIICTYN - «9,0 eM», (hopMaTyBaHHS TEKCTY - «3a JiBHM Kpaem» (ClIijJ nam'sTar,
mo ab3amHOro  BiACTYNMy Hemae). Jlmg 1mporo MOXKHa Ha  MaHel
1HCTpyMeHTIB «@PopMaTyBaHHS» BIIKPUTH MeHio «CTHjiby, BUOpaTH,
HANPUKIad, «3aroJoBoK 1», 3amat pUCYHOK MIpUQTy, HOro po3mip, MpaBuid
BIICTYIl (MEPEKOHATUCS, IO JIIBOTO BIJACTYNY HEMAae€). 3HOBY MiJBECTH Kypcop
Ha «CTHiIb», BUOpaTu «3aroioBoK 1» 1 HATUCHYTH JIIBy KHOIKY MHUIIL; 3'SBUTHCS
BiKHO «[lepeBu3HaueHHs1 CcTHIO»; 3a71aTH «[lepeBU3HAYMTH: JaHUI  CTWIb,
BHKOPHUCTOBYIOUM BHAUIeHMH ¢parMeHT SIK 3pa3ok». HaTucHyTH KHONKY
«OK».

10.  IIla6non rotoBuii. Tenep oMy MPUCBOIOIOTH 1M'sl, 30€pIraroTh 1 3aKPUBAIOTH

BIKHO.
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3aBnanusa 3 (6 0aJiB)

Buzomoeumu wabnon 3azanvnozo onanka
Xio eukonanus.

1. Jlist obopMieHHsT eMOJIeMu i TOCTIHHUX PEKBI3UTIB BUKOHATH OTepallii, ki
BUKOHYBAJIU HA YPOIIi.
2. Hwxkde Big HEBHUIUMOTrO TMNPSAMOKYTHHKA 3aJMIIATH  MicCle U
pekBizuty «HazBa Buay aokymeHTa». /[ HaHeceHHS TpadapeTHUX MO3HAYOK
st pexBizuTiB 11, 12, a takox odopmiieHHs pekBi3uTy 14 MOXXHAa BCTaBUTH
TaOJINLIIO 13 3aXOBAHOIO CITKOIO (TPU CTOBIUMKH: NEPIIUH - 10 5-i, Apyruid - g0 14-i
MO3HAUKH Ha JIHINI, TPEeTi - 10 KiHUg poboyoi mionli). B nepmomy i Tpetbomy
CTOBMYMKAaX BUOpaTu opMaTyBaHHs TEKCTY «3a JiBUM Kpaemy», y apyromy - «Ilo
HEHTPY».
3. Oco0nuBocti oopmiienns: pexsisutiB 17,23. Ipud 3arBepmkeHHs
(pekBizutr 17) MoxkHa odopMIIATH K 1«AJpecar», TUIle JOBKHUHA PAMKH Mae
oyt nemo wmeHmorw. s odpopmienns peksizuty «Iligmme» MoxHa BCTaBUTH
Ta0JIUIIIO 13 3aXOBAHOIO CITKOIO, PO3OHMTOI0 HA TpU CTOBIMYUKUA. CKpi3h BUCTABUTHU
(dopMaTyBaHHS TEKCTY «3a JiBHM Kpaemy». [lepmuii cTOBOUMK - A0 8-i MO3HAYKH
Ha JIHINI, apyruid - go 12,5. Ile 3pydHo, sKio Ha3Ba mocaau 3aiiMae Oararo
pankiB (cmig mam'sTaTd, Mo po3mudpyBaHHS MTIANHACY O(QOPMIISIOTH Ha PiBHI
OCTaHHBOTO PAJIKA Ha3BU MTOCATIN).
4. Axmo peksizut «Iligmue» opopmiserbes B JOKYMEHTI, AKUN
MiMUCYBAaTUMYTh KUJIbKa MOCAOBUX OCI0 OJHOTO ¥ TOTO K CaMoro MiJNpUEMCTBA
(iXH1 MAMUCH PO3TAIIOBYIOTh OJIMH ITiJl OJHUM), TO MOYKHA BCTABUTH TAOJHMITIO 3
KUIBKOMA PsJIKAMHU.
5. Jns oopMIIeHHS peksizuty «lligmue» y JIOKYMEHTI, SIKUAN
MiAMUCYBaTUMYTh JBI YW OuIbllle OCi0, KOTpi 0O01MMaroTh MOCaad OJHAKOBOTO

PIBHS, JIOIIJILHO BCTABUTH TAOIHUIIIO, BUOPABIIIM JIBA PSIKH ¥ JIBa CTOBITYMKH (PHC.
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20, 21). Y takomy pa3zi i opopmIIeHHS po3MUdpyBaHHS —MIAIUCY

BUKOPUCTOBYIOTh KJIABIITY MPOOLITY.

6. Jlns  BUTOTOBJEHHS 3MIHHMX PEKBI3UTIB Y CIY)KOOBHUX JOKYMEHTax
3aCTOCOBY€ETHCS nmepeBakHO mpu@T rapuitypu Times New Roman posmipom 14-12
OT. SKIo JOKYMEHT HaApyKOBaHO WIpU(TOM po3MmipoM 14 OT. 1 HA OCTaHHIN
CTOpIHLII TEKCTy Hebararo, TO MOro MOXHa «IPUTHATH» W OAep>KaTh MOBHI
CTOPiHKHU (po3Mip MIpHUQTY MICA MPUTAHSIHHS Mae OyTH HE MEHIIUM HiX 12 1T.).

7. Biacrans MK psakaMu 3MIHHUX PEKBI3UTIB CTAHOBUTH OJWH IHTEpPBAJ, a
MDK pekBi3uTaMu - 2-3 iHTepBasd. Odopmisitoun pekBi3uT « Teker», Horo
31e0UThIIOr0 (OopMaTyIOTh «3a IIUPUHOI» (B pa3l MOTpPeOU BCTABISIOTH «M'fIKi
nepenecenHs»). CkiaaoBi YaCTUHHU PEKBI3UTIB: «Apecar», «I'pud
3aTBepl:KeHHsD», «Ilimmuc»y, «I'pud mnoromkenus», «Bizu» (Mix cob600)
pPEKOMEHIY€EThCSL BioKpeMitoBaTu 1,5-2 inTepBanamu (1,5, SKIIO BIJACTaHb MIXK

PEKBI3UTAMH CTAHOBUTH 2 IHTEPBAJIH, 1 2 - IKIIO 3 IHTEPBAJIN).
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