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TlosicHIOBAJTLHA 3aNHCKA

TNpenmer “OprrexHika” BKiouae B cebe MTaHHs TEXHIYHOro 3a0esrie-
YEeHHSA MpaUiBHUKIB odicy B iX NoBcsAKIeHHiH AisabHOCTI. MeTa Kypey: Ha-
BUNTH MGy THBOTO cekpeTaps-pedeperTa rpodeciiino BUKOHYBATH Pi3HO-
MaHiTHi 3aBRAHHA, BUKOPHCTOBYIOYH Cy4acHi TeXHIuHi 3aco0u (MeEpCoHaTb-
HHH KOMIT'IOTEP, KOMiKOBAIBHO-PO3MHOXKYBANILHY TEXHIKY, NMKTOGOHHY Ta
MAarHiToOHHY TEXHiKY, 3ac001 00pOOKH HOKYMEHTIB Towwo), Oe3nocepen-
HbO 3/UHCHIOBATH 3B’ 430K KEPiBHUKA i CMIIBPOBITHHKIB 3@ AONOMOTrOI0 TAKHX
cydacHux 3aco6iB 38’ 43Ky, 4K BHyTpio@icni ATC, KOHLEHTpaTopH, tenedoH
3 ABH, pazniotenedos, coTosuit TenedoH, neilvkep, apToBiANOBINaY, dax-
CUMITbHE TEXHIKA.

[IpaxTuuni 3aHATTA NependaqaloTh Oe3MoCepeHe 3HAHOMCTBO CTY/IEH-
TiB 3 dyHKIiAMH dakcis, Kcepokcis, pusorpadis, nepudepiiinuxX komn’o-
TEPHUX NPHUCTPOIB (CKaHepa, npuHTEpa, MOZEMA), 3 IpHHIMNAaMH TX i Ta
HANAIOTh MOMUIMBICTH BIITBOPIOBATH TEKCTOBI AOKYMEHTH 33 JOMOMOroH
0(hicHOTO yCTaTKyBaHH.

BUKOHAHHIO MPAKTH4HKX POBIT Nepeye camMocTiiHa podoTa CTy/ICHTIB
3 HABYANILHOIO JTITEPaTYPOIO Ta 3araibHi JIeKil 3 Kypey (nozarok Ne 1 no
nporpamu). BUKOHYIO4M MpaKiuyHy poboTy CTYACHT IOBHHCH ONPaLIOBATH
TEOpETHYHUH MaTepiajl CaMOCTIAHO, KOPHCTYIOUHCH METOAMYHHMH BKa3iB-
KaMH. 3a pes3y/ibTaTaMy CaMocCTiHHOI pobOTH BHKOHYETHCA TIPAKTHYHC 3a-
pranHs. Pa MPaKTHYHUX POGIT MOXKE BHKOHYBATHCL T1i/l YA€ HABYATLHOL
NPaKTUKH.

Bukapady ciiia 3BepHYTH YBary Ha 38’30K MK CrelianbHAMH NPEl-
METaMM, FONOBHE 3aBJIAHHA AKHX nosiarae y Beebiunii TeopeTHyHil i npax-
TUuHi# migroToBui cexpeTapis-pedepentis. Kype “Opranizauiiina Texnika’”
TICHO MeperTiTacTbes 3 TAKUMA tpenMeTamy Ak “OcHoBH iHGOpMATHKA,
“Ocnosu poBotu 3 TEOM”, “Texuiusi 3acobu”, “J]okyMEHTO3HABCTBO .

Kypc puuaetses Ha 1T xypei y 1T cemectpi. Obesr kypey 54 romu-
mu, 20 3 SKMX BiIBEJEHO HA CaMOCTiliHE BUBUEHHS TeM Ta 34 — BUKOHAKHS
MPAaKTHYHKUX 3aBAaHb. [1iicyMKOBOIO GOPMOIO KOHTPOIIO € nudepeHuiiio-
BaHMii 321K (icrmiT) 3 06’ €KTHBHOIO APryMEHTOBAHCK OLIHKOKO



TemaTHYHWH mjaan

Ne
n/n

HazBa Temn

TNoguHH

Bcehoro

Cam. pab.

Tema 13. Cyuacni 3acobu 36epexenss indopmauii.

14 |CD ta DVD. 3acobu sipTyaneHoi ippeanssocTi. 3aco-| 4 2 2
01 MynbTHMeERIA
15 Tema 14. Iupopmauiiina Gesnexa ta 3axuer inpopma-
6 2 4
wii. ludpu.
Beboro 54 | 20 | 34

Betyn. 3HadenHs i 3aBAaHHa Kypcy

s

— | IIpakr. pa@.

Tema 1. Opranizauis Tanosux poSoamx micus (PM)
pobitHukiB T2 cmyx6osuis. PM cexperaps-ninosona.
Bumoru no oprasisanii npodecifinoro (cneuianizosa-
HOro) poGo4oro Micus

o]

Tema 2. [ndopmaniitna ta odicHa iHpopmarliFiHa Texuixa.
Opranizauitina Texika. Knacudikatiis 3acobir oprrexHi-
Ku. 3abesneueHHs OpriexHiKoio cucTeM KepyBaHHA. Me-
XaHi3alig Ta aBTOMATH3ALIA YIIPaRIHCEKOT npail

Tema 3. 3acobH ynopsAKyBaHH TEKCTOBHX JOKYMEHTIB

Tema 4. 3acobu KOMIOBAHHA JOKYMEHTIB Ta iX onepa-
THBHE PO3MHOKEHHA

o |

(oS T 1]

Tema 5. MikpodinbMyBaHHs

—

Tema 6. 3acobu onpalpoBaHHd JOKYMEHTIB

L)

e [N W I

Tema 7. OnepaTHRHO-TEXHOMOTIYHMI Ta BHPOOHMUMI
3n’s30k. “Tonocopa nowra”. Komn'rorepHa Tenedonis

Tema 8. Panioss’ssok. Pagiorenedon. Corornit Tene-
don. Melipxep

Tema 9. INpuknanue tenedadenns. [lepcnexTurHa Bi-
Aeoanaparypa. Biseonucky, Bigeonporpasadi. 3arane-
Ha XapaxKTepHCTHKA

11

Tema 10. Cucrema HOKYMEHTHOI Tepepadi MaHuX.
daxc (tenedakc). Mepexi nepenayi saHux. Komn’so-
TepHi Mepexi. Internet

12

Tema 11. Komn'rotep — odicHuit TexnidHuil 3acif.
[punTtep Ta ckaHep K AOMOMiXHI 3acobm poboTu 3
JOKYMEHTaMH B odici

13

Tema 12. BuroHaHHA Ha KOMIT IOTEPi NOBCAKIEHHOTO 3a-
BiaHHA B othici — CTBOPEHIH PI3HOTO POAY JIOKYMEHTIR

Beryn

npodecifinoro (cnenianizopanoro) podoyoro micuu

Jabopamopro-npaxmuuni pobomu: (2 200.)
1. Awmanis opranizailii po6ouoro MicIig cekperaps 3 TOUKH 30py €proHoMi-
KH Ta KoMopTy (32 HA0YHHUM Marepianom kabinery 3 Temu “Opranisa-

iis poboyoro Micus cexperaps’).

CxnazaHHA MepesiKy HeJOMIKIB B Opraizaiil poboTu cekperaps 1a 3a-
XOAIB o0 1X yeyHeHnsa, (OdopmieHss y surnaai Tabnmwi, Popma ta-

ML KOBUTBHA. )

3MICT i 3aBIAHHA HABYANKLHO! XHCLMAMAIHK, HOrO CTPYKTYpa, OCHOBHI
Temu. 3acobu opraHizaLiifHol TEXHIKH 9K 06°eKT BUBYeHHS. B3aeMo3B’ 130k
JUCHMIUTIHK 3 THIIKMMM Kypcamu. [lepenik naGoparopHo-IipakTHYHUX Ta ca-
MOCTIHHUX 3aBaaHb. Orga JTITepaTypu 3 Kypey.

Tema 1. Oprauizania Taoosux pebounx micup (PM) poSiTankis Ta
cay:xboBuis. PM cexperapsi-ginosoaa. Bumoru xo opramisaunii

[Tonarrs PM 1ta APM (komn’rorepusorane). 3araibHi MOJOKEHHS.
Krnacugpixauis PM. Opranizauis tTanororo PM. O6nansanss PM. Pexomen-
JI0BaHi 3axoyu wono opradizaunii APM. Oprauizanis PM cekperaps. Bu-
MOry A0 oprasizauii crneuiaizosadoro PM.




Tewma 2. Indopmauirina rexnika 1a opicHa indopmaniiina rexnika.
Opranizauiiina Texrika. Mexanizanisa Ta asToMaTH3aNnis
ynpasJiaceKkol npani. 3a6e3meueHHA OPrTreXHiKO0 CHCTEM KepYBaHHSL.
Knacudikanis 3acobis oprrexniku

Indopmantiiina Texnika. Opranisauiiina texuika. OdicHa iHpopmaliii-
Ha TexHika. OprrexHika B TEXHONOTIT ynpasmiHcekux pobit. Mexanizaiis i
aBTOMAaTH3aLlif YIPaBNiHCEKOT npaui. Ponb 3acoBiB opradizailiiiHoOT TeXHIKH
B YCHIIIHOCTI BUPOBHHHOT JiANEHOCTI.

Knacudikauis 3acobis oprasizauiitHol TexHiku. 3acobu ymopsaxysaH-
HS TEKCTOBHX JOKYMEHTIB. 3acobM KOMitOBAHHS i OMEPaTMBHOIO PO3MHO-
JKEHHA JOKYyMEHTIB. 3aco0M omnpallloBaHHA NOKYMEHTIB. 3acobu MOuIyKy,
30epexeHHA 1 TPAHCMIOPTYBAHHA NOKYMEHTIB. 3acobu ans KpeciapchbKuX
poOiT Ta po3paxyHKOBHX onepailif. 3acobu onepaTHBHO-TEXHONOTIYHOrO,
BUPOOHHYOTrO | panioss’a3ky. Mebui | cneuianizoBate ycTaTKyBaHHA,

Tema 3. 3acobn ynopsaAKyBaHHs TEKCTOBHX JOKYMEHTIB

CTBOpeHHS XOKYMEHTIB 3a JOTIOMOTOKO JPYKAPCHKHX MaluHH. OCHOBHI
nonokeHMd 1 Kiacudikauis Apykapcbkux Mawve. [lopraruBHI Ta KaHLe-
nspceki MawmHK, Enexrpodixorana apykapehka mamuHa. HaGipuo-apy-
KapchKi MammuHH. JlpykapchKi aBromatd. TeXHiuHI BUMOTH JI0 APYKAapChKHX
MaluH Ta JONB 33 HUMH.

JlukrodoHHo-MarHiTodonya TexHika (npu3HayenHs Ta Kiacudikanis).
Kanuensperki (kabiHerHi), mopratisHi NMEPEHOCH! AUKTO(GOHHI CTaHUIL
MeTonu 3actocyBanns aukrodoHis. Pobora aukrodonHoro 6ropo.

Hoeitni indopmauiiini rexnonorii (uudposi aguxrodonn).

JTabopamopro-npaxkmuyni pobomu: (2 200.)
1. 3amuc TekcTy 3a AONOMOror MuKTodoHA. BiATBOpeHHS Ta pe/laryBaHHS
TEKCTY 32c00aMH OPITEXHIKH.

Tema 4, 3acobu KoniroBAHHA T2 ONEPATHBHOIO
PO3MHOXKEHHS JOKYMEHTIB

Ocnosni nonoxenud. Knacudikauis. Bubip ycrarkyeanns. Caitioko-
nitoBaHHA. DOTOKONIIOBAHHSA Ta eneKkTpodoTOKOMIIOBaHHSA. YCTaTKyBaHHS
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MJIs CBITNO-, QOTO-, eNeKTPOHHOrO KonitoBaHHs. Tepmokomitoanus. Komi-
IOBaTbHO-PO3MHOXYBA/bHI MALIMHU THITY Kcepoke Ta pusorpad. Ilopamm
IO MPaKTHYHOT poboTu 3 KOMiIOBAILHHMM anaparamu. OneparuBHA MOJi-
rpadis. Tpagaperunii npyk. EnekrpoickpoBmii 3aci6 surotosneqns tpada-
petHux dopm. OdceTtrnit Ta rekrorpadiunuii (cnuprosuit) Apyk.

Jlabopamopuo-npaxkmuuni pobomu: (4 200.)
1. KoniroaHHs J0KyMEHTa 3a JIONIOMOIOIO KCEPOKCY 3 BAKOPUCTAHHSIM (yHK-
Lk MaciuTabyBaHHA, KOITPAcTHOCTI 300pakeHHs Ta posTallyBaH A 2 B 1.
2. TlpoBemeHHs po3paxyHKiB KiIbKOCTi KOIii, BUTOTOBNIEHUX 3a JIONOMO-
TOI0 KCepokcea Ta pusorpada nporsrom 10 XBUIMH, BUXOASYH 3 TOTO, IO
IBKUJIKICTE KeepokonitoBauts 10 kon./xB., a pusorpady — 120 xom./xs.
3. AHaniz OTpHMaHHUX pe3y/bTaTiB.
4. Odopmnenrs GoTokonekLii.

Tema 5. MikpodinsmyBanus

MikpodinbMyBaniis. [Ipu3HaueHHs Ta OCHOBHA raMa TEXHIYHUX 3aco-
618 mikpogdinsmyBanHs. [ToHsTTS “Mikpodiiem”, “kagp MikpodiieMy”, “30-
OpaskeHHs MikpoginbMy”. Buau MikpodineMis. 3aranpHa XapakTepHCTHKA.
Pynonsi mikpodinsmu. Mixpodinbmu Ha Binpiskax. Mikpodiwm. Henposo-
pi popmarHi mikpokapTd. CrietiaibHa TEXHIKA ANg CTROPEHHS Ta reperns-
Ay (pobotH) 3 MikpodinEMOBaHUME JOKYMEHTaMH. Aapard JUIs HOWyKyY

iHdopalii Ha pyJIOHHMX MiKpopiteMax (py4Hi Ta MEXaHi30BaHi CHCTEMHM).
Tema 6. 3acobu 06pobku 10KyMeHTIB

@anpuropanbii MawuHU, [lanmiponinGipouni mammud. CopryeanbHi
mainuid. Ianipopbkyye ycrarkypaHHs. MaliMHu, 1O PO3MIEYaATyiOTh/ 32~
KIero10Th KoHBepTH. TIpoBomokourBeiini Matmuu. TlpucTpoi ans Gestuos-
HOTO CKpIilUIEHHS HOKYMEHTIB (3a JIOTIOMOrol0 K/ieiB). [1a4koB’a3anbHi Ma-
LWHHA. 3aco0K 19 HAHECEHHS 3aXUCHOr0 TOKPUTTS Ha JOKyMeHTH. Jlami-
Hatopu. JlakodapOoBi BepcTaTh. AnpecyBaiibHi i IITaMImyBaJbHi MalTUHKA ¥
npucTpoi. MapkupypansHi ((ppaHkyBanbHi) MatuHK. Hymeparopu (urrem-
nessHi npucTpoi). Maumnu ¥ yeraTKyBaHHs UL 3HUIIEHHA TOKYMEHTIB.



JAabopamopuo-npakmuuni pooomu: (2 200.}
1. Exckypcis 40 ApyKapHi.

Tema 7. Oneparusno-Texnojoriuuui i BupoGum4ni 38 130K, 'omoco-
Ba nomita. Komn’orepHa TejedoHis

Tenedounwuii 38’430k, [lonarra “renedon”. [IpuHummu aii renedotHo-
ro 38’13ky. OCHOBHI MOXIIHMBOCTI TesleoHHuX anaparis. Tenedonu 3 ABH
Ta antn-ABH. Asroeianogigadi. Buau i xapakrepucTaki aBTOBIANOBiAa-
dis. [pucTpiii aBTOMaTHYHOTO HaBOPY TENEDHOHHOrO HOMEpa.

ANMIHICTPATUBHO-MCTIETYEPCHKHH 3B’ 130K, 3aco6m yrpaBsiHCLKOTO
3B’a3Ky. Cexperap-asromar. IlizcwmnoBay TenedonHoi anaparypu. Crcre-
MH 3B’3Ky MK ABOMa aOOHEHTaMM THITY “IMpeKTOp-ceKperap” i “cexpe-
Tap-aupekrop”. Bigeorenedonni ycranosku. TeneoHHI KOHUEHTPATOPH.
Yeranosuai ATC.

T'onocora nowra. KoMn’rorepHa renedoHis. 1nes BUHHHKHEHHA “Tosio-
coBOI nowTty”, i Mo#uBoCTi. “I'oyiocoBa nomira” + 3anucHuk. Kommn’ro-
tepHa Tenedouis (CTI). INpuzHauerHs Ta MOXTHBOCTI.

Jabopamopno — npakmuyni pobomu: (2 200.)

L. Po6ota 3 TeNeOHHNM anapaToM Ta BU3HAYCHHSA HOro CEPBICHUX MO~
AUBOCTEH (aBTOA3BIHOK; aBTOBIAMOBIAY; BHU3HAYeHHs TenedoHHOro
HOMEpa; eNCKTPOHHHH OTOKHOT TeneoHHX HoMepiB; crikepoH (rpu
noKsIafeHHin Tpyou)).

Tema 8. Panio3p’nzok. CoroBuii Teredon. Iletixxep

Papjoss’szok. Tenedonu 3 paniorpydxoro. [ToHaTTs pasionpoaosky-
Bada. CoroBuit 38°s30k. TesnedonHi corosi cranmapry. [punuunu poboru
cotoBoro TenedoHy. YMOBM OIIaTH NMOCIYr COTOBOTO Ta paio3s’s3ky. Te-
nepoun CIIMA. Busnauyenns nedmxepa. Ipunuunu nobynoen neiakep-
HOTO 3B’43Ky. Buau neimxepis.

Jlabopamopuo — npakmuyni pobomu: (2 200.)
1. CknaganHs cXeMH 3B°53Ky UIA HecTallioHapHuX TeedOHHMX anapartis:
= papiotenedon;

* COTOBHI TeNeOH;

* tesiedon CIAIMA;

= nelmKep.
2. KomenTap pe3y/bTaTis paKTHYHOI pOOOTH.
3. CurtyauiiHi Bpasy.

Tema 9. Ilpuxaagne renebavuenns

[lepcrniekTBHa Bifeoanaparypa. Bineomuciu. Bineonporpasaui (3a-
ranbHa xapakrepuctuka). [TonaTrs Bigeomarditodona i pigeonporpaba-
ya. Bineonporpasaui 3 nepesanucom iHdopmauii. ITobyTosi Biaeokamepu.
Ludposi sineokamepu. Kommiexcu sineoxamepa-sineoMarnitodon. Ha-
nisrpodeciiivi cucreMu cnocrepexerts. OCHOBHI NPUHUKIINA | PO3BUTOK
TEXHIKHM JMCKOBOTO 3aNUCy 300paXeHb.

JTabopamopno-npakmuyni pobomu: (3 200.)
1. Buctynu, o6roBopenss Ta ananis pedepartis.

Tema 10. Cucremu goxymeHTHOI nepenadi ingopmanii

[oustrst daxcy i renedaxcy. [lpucrpiii i mpunmumy aii. [ponec Bin-
NPaBKM JOKyYMeHTa Ta ioro oneprkanHs. Ilpapwia onepxanns dakcy. [lo-
NaTKOBI MOXJIMBOCTI (pakciB (komirosanus). Monem.

Mepesxi nepenaui nanux. [ToHATTS MBUAKOCTI nepefadi AOKYMEHTA.
HusskomsuakicHi i cepeanboiuBuakicHi Mepexi. Komm’rorephi mepexi.
Internet.

JIabopamopro-npakmuuni pobomu: (3 200.)

1. Cknananns po6ouoi XapakTepyUcTHKH Tenedakcy, MOIEeMa 32 TeXHIUHHU-

MM ITacropTamMH.,

Binnpasnenns Ta npuitom Tenedaxcy.

3. KoniioBaHHA JOKYMEHTa 3a J0NOMOTOL0 dakcy.

4. Tlouryk indopmanii y Mepesxi Internet 3a TeMaMH: icTOpis Ta Cy4acHa op-
raMizaLlis cekpeTapchKoi cripaBy; opradizaniia PM cexperaps; indopma-
1iFiHe 3a0e3neyYcHEs YNPaBiiHHA; OCHOBH JOKYMEHTO3HABCTBA; apXiBo3-
HABCTBA; JINIOBOACTBA; KOMIT KOTEPHI Mepesxi Ta KoMn’ loTepHa rpadika.

b
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Tema 11. Komn'oTep — yniBepcanb Huii OQicHHE TexHivHMIH 3aCi(.
Hpunrep 1a ckanep sk nonomixui 3acobu poboTH 3 fOKyMenTaMu

ETanu po3BuTky KOMI'10TepHUX OBUHCIIOBANLHUX TEXHOMOLIH, [Liar-
dbopmu CyHacHuMX MEpCOHANBHUX KOMIT'IOTEpiB. Buau mnepcoHanbHux
xf)mn’}orepm. IToOynosa koMm’1oTepa i Horo ckJ1amoBi. Brytpimni cknano-
BI: CHCTEMHHIA 610K, MaTEPUHCHKA TUIATa, MaM’STh, 30BHILIHS Ta BHYTpIlL-
Ha l'[aM’Sl:l“b, HAKOMU1yBa MHYYKHX JHCKIB, HAKONHYYBAY JKOPCTKHX [IHC-
KiB. 30BHILUHI CKI1A/IOBI: MOHITOp, aymianbHi 3aco6m (konoxkwm), KIasiatypa
Mr.:.ma, rpadiunuii niauwer, midi-KaBiarypa, 30BHIIHI AHCKOBOIH BEHH:
KOT equc*ri (CD-ROM). JIgoicTuii koa. BusHaueHHs “nporpamu”, [TouatTs
KaTanoris (AMpexTopiii), daitny.

[Ipucrpoi apykyeanua. Tunu ApyKapCbKMX MPHCTPOIB.

[Tpunrep. OcHoBHI xapakTepucTuky npuHTepIB. Po3niibHa 3naTHICTS
npuHTepa. [IpuHUMN ApyKyBaHHS Ha MarpuyHoMy npuutepl. Ipuncmn aii
CTPYMEHHCTOrO MpUHTEPA. XapaKTEPHCTUKM NA3EPHHX TIPHHTEDIB. ITepe-
Bar¥l Na3epHIX MPUHTEPIB MOPIBHIHO 3 MATPHYHUMH, YCTAHOBKA NpHHTe-
pa. JIpyk noxymentis. KepyBauus npusrepamu i 3aBranssmu ApyKy. 3MiHa
BIACTHBOCTEH NpuHTepa. Bukopucranua mpudris. Bupimenns npobnem
110 MOB’513aHi i3 NPUHTEPAMH i pHpTaMHA. ’

Cx_aﬂepu. Hpusnauenns cxanepa Ta npuHUMI HOro i, Binomi v
ckaHepis. OCHOBHi XapaKTepHCTHKY ckauepiB. [Tpo6nema BBenenHs Tek-
CTOBOI iHhopMaUiT 32 JOMOMOTOIO cKaHepa.

/labopamopno-npaxmuuni po6omu: (2 zoo. y)

1, B.HBeHeHHﬁ Ha pi3Hi BUIH NPHHTEDIB: PParMeHTa TeKCTy, MEBHOT CTo-
PIHKH, ZIpYK TOKYMEHTa 3 a1b0OMHOIO OpieHTauieo cTopinky, 2 B |.

2. CkaHyBaHHS 300pakeHHs.

3. CkaHyBaHH# TeKCTOBOTO JOKyMeHTa. Horo penaryBaHHs Ta BUBECHHS
Ha NIPUHTEP.

Tema 12. Bakonauns na KOMN’10Tepi NOBCHKAEHHOrO 3ABAaHNY B
oici — cTBOpenns pizHOro poay xoKyMenTis

3aranbHa XapaKTepHCTHMKA TEKCTOBOIO npouecopa (pemakropa) Win
Word. 3anyck TekcToBoro penaktopa. CTBOpEHHS HOBOIO TEKCTOBOIO JO-
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kymenrta. Onepauii no peaarysaHHio, 0QOpMIISHHIO Ta 30epexeHHI0 JJOKy-
menta. Pobora 3 Tabnuunum npouecopom Excel Windows.
BrkopucTanHs KOMIT tOTEpa AK APYKApPChKOT MALIHHH Ta KCEPOKCa.
TpakTruHe 3HaiioMcTRO 3 mpuHTEpoM. [Tiaroroska a0 pobotu. Pobora
3 PI3HUMHU TUNAMH MpUHTEpiB. Tlopany 10 BHXOAY 3 MOMKIMBMX HEMepes-
GauyBaHMX CHTYyaLlilt IPU APYKYBaHHI Ha NPHHTEPI.

JIabopamopuo-npaxkmuuni poGomu: (6 200,)

1. JlpyxyBaHHs TexcTy, 30epiraroun npu upoMy Gopmy, po3Talilly BaHHA TEK-
cty, po3Mip mipudTy Ta #Oro TUN 3paska (3pasoK TEKCTY J0AETHCS).

2. Binrsopenns tabnuui y TexcrosoMy pepakropi Word. Beenexus na-
HuX, GOpMATYBaHHS BULJISAY JOKYMEHTa (3pasok Tabauuli JoaaeThes).

3. Biareopenns Tabnuui y rpadiunomy penakropi Excel. Beenenus na-
HUX, OOMMC/IIOBAHHA Y Tabnuili Ta GopMaTyBaHHs BUIJIALY JOKYMEHTA
(3pa3ok Tabauui goaacTbes).

Tema 13. Cyu4acni 3aco6u 36epexennn indopmanii: CD, DVD.
Texnosoris KOMNaKT-IHCKiB. 3aco0H BipTYaJLHOIO iCHYBAHHI.
3acobu myasTHMeERIA

3acobu 36epemenns iHdopmauii. Juckerd Ta quckd. OcHOBHA Xapak-
tepuctuka CD-npusoais. CD-ROM, CD-R, CD-RW, DVD-ROM, DVD-R.
TopisHsisHa xapakrepuctuka CD Ta DVD nmckis.

Tpusumipue 306paxenns. Crepecokynsapu. lllomomu, pykaBHuku.
Pyuyni maninyastopu. JhxoHcTrk, HOro npu3HaYeHHS Ta 0COOMMBOCTI 3a-
crocysaHHs. 3acobu MynsTHMeia. [Toganns 3ByKy, BiIoOpaxeHHs Ta J0-
JaTKOBHUX crnietedexTiB.

MynsruMenia i Windows’98. BinTBoperHs 3ByKy. Perysiis pisHs ryy-
HocTi. Biarsopenns 38ykosoro kiimy. CniBBiTHECEHHA 3BYKOBMX €(EKTIB 3
Pi3HOMaHITHUMH AiSMH. BinTBOpeHHA My3U4HUX KOMNAKT-IUCKIB. YHiBep-
canbuuii nporpasay MIDI-daiinis.

Ludpose Bineo. 3anuc komnakr-auckis. JlonaTkoBi napamerpH. Bupi-
UIeHHS Henepen0auyBaHuX CHTYallii, OB A3aHHUX i3 My/IBTHME/]A.

Jlabopamopno-npakmuuii pobomu (2 200.):
1. TlopiBusnehuii ananiz 3acobis 36epexxeHHs iHopmauii 3a Takumu

03HaKaMH:
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a) niaMeTpom Hocis;
0) womcpyxuicio (emHiCTD);
B) U[ABHICTIO 3allHCy;
) MOXIHBiCTEO BHKOpHCTaHHA )15 3anucy Ta 3YNHTYBaHHS;
A) HacoM [ocTymy o inopma;ii, ,
®opma Tabnuwi pinbHa,
2. Awnanis orpumannux pe3ybTaris.

Tema 15. Indopmaniiina Ge3neka Ta 3axmer indopmanir

BH:.;Ha_qem-m iHpopMaLiiinoi Hesnexy Ta 3axucry. Buau Gesnek. 3axonu
HOAO JmKBIAAWIT pisHOTO pony Gesmnex. Bukopucranus pissoro pony und-
PIB 15 Iyn(bpyaanux TEKCTY NokymenTis. 1lludp nepecTaHoBok. ITapruii
wudp. Birpamunii utucp. ludpysanns 3a Aonomororo anreSpu ﬁmpnua.

ﬂaﬁopamopno—npaxmmui pobomu: (4 200.,)

L. !_Ilflqapyaauux 38 NIOTOMOroro airebpy MaTpus (3aumdpysatu croe
M5 (4 Byksn)). Jng NepeBIpku posmudpysaru,

2. Uludpysanns meromom NapHoOro mudpy (ceoe iM’a Ta no barrkosi).
Kimovosa tpaza: “Xaij 3aBxaK Oyne conne”.

3. llu¢pyranus cno
; : BECHOro BUpasy CBOro 1HA Ta MicAL Ha
JOMOMOT010; popRer s

* WHPPY npocToi MEPECTAHOBKM;
. ufnqapy OAHMHOYHOT NIepeCcTaHOBKH 3 Kiioyem;
* GirpamHoro mudpy.

Posmip Tabnuui ta xmoy nigibparu camocriiio.
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10.
1L

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

21,

Jlireparypa 1o Kypcy

binux B. M., Jaxie P. C., Kocmupka B. C. ABToMatH3oBane pobode micte. —
K.: YkpkoornoceiTta, 1999. - C. 26-32.

Kudeyskuii B. 1. Oxopona npaui koprcTysa4is komn’1otepis: Hapu. noci6. —
JIesiB: Adiwua, 2000 — C. 9-10, 5170, 95-110, 160-162.

Indopmaruka. Komi'totepna texuika. Komm’iorepui Texmosorii: ITiapyu-
nuk. — K.: Kapasena, 2003. — 464 c.

Pyoerxo M. B. [lpaktiynnii kypc inopmatuku. — K., 1997. - C. 5-39.
Cmpaxapuyx A. A, Cmpaxapuyx B. IT. Indopmauiiini TeXHONOri B eKOHOMI-
ui. — K., 1999 - C. 16-23, 131-137, 322-353.

Acees I'. I'. InexTpOHHbI# fokymeHTOO0OpOT: YVuel. — X.: XJIAK, 2000.
Bacaxos M. H. [1enonpousBoicT8o W KOPPECTIOHAEHUMA B BONIPOCAX H OTBe-
Tax: Yuednoe mocobue — 2-¢ u3n. jon. u nepepab. — P-na-Jlony: denmxc,
2000. - C. 18-192, 204 214,

benoycoe I B. Cpencrsa oprrexnuxn: Karanor-cnpasousnk. — M., 1985.
Bondwipes T. H. Cexperapckoe feno.: Yue6. nocobue — M., 1989.

Bomaeuna H. B. OcHoBbl genoBbix oTHOmEHUH, — M., 1999.

bpouodo B. JI. OducHas oprrexHuKa JUiA ZeIONPOU3BOACTER H YNPABACHHA. —
M.: Qunun, 1998. ~ C. 5-137, 240255, 277-310, 316-321.

Becenos I1. B. Tlpodeccus — cexperaps — M., 1996,

Henosoe nocee dupmer. — M., 1993,

3apanue k naboparopubiM pabotam mo xypey “TlporpamHoe ofecneuesne
[I3BM”: Yueb.nmocob./ Cocr. Benas E. I1., Beaoyc T. H., Bepemeesko E. H. u
ap.. X.: HTY “XIIHW”, 2001 - C. 32-75.

Kupcanogsa M. B. Kypc nenonpoussoactsa, — M., 1997,

Kparkuit koHCrekT Aekumii no kypey “Ilonmssosarens [I9BM” / Coct. Kpapen
O.T., Jlycuop E. B., Benas E. . u ap. — X.: MUINK HTY “XITK”, 1998 - C.
11-30, 121-209.

Kysneyosa A. H., Bacenzeim P. H. B oMo CEKPeTAPIO, MAIIHHHCTKE, CTe-
HorpagucTke. — M.: Bpicw. wk., 1990. — C. 42-45, 49-56, 62-63, 72-78, 278~
279.

Kywnapenxo H. H. JlokymenTosenenue. — X.: XJJAK, 1999,

Jlavexun B. @. Opriexnuka (ans Bawiero o¢uca). — P-#a-Jlony: deHukc,
1997. — 480 c.

Jleonmees B. I1. Hoseiiuasn SHUMKIONEUS NEPCOHATEHOIO KOMIIBLIOTEPA. —
M., 2003.

Maxaposa H. B. u np. KomnuioTeproe aenonpoussoactso: Yueb. nocod. — M.,
X., Mu., CTI6.: Nurep, 2002 - C. 116-137, 23-41, 169-178.
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26.

27.
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13
14.
15
16.
17.
18.
14,
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. Huxonuw B. A. Komnaxt-mucky # CD-ycrpoiicrsa. — Cil6., 1997.
- Onucpep B. I, Onughep H. A. Komnbiotepusie cery: MPHHIMIIBI, TEXHOJIOTHH,

npoTokonsl: Yued. - M., M., X_, CII6.: [Turep, 2003. — 786 .

. Oprrexnuka: Karanor-cnipasounuk. — M., 1988.
. [Tonomapenko A. A., Kopaxun-Yepusx C. 1I. Tenedonsr, AOHe!, paguorene-

¢onsr. — M.: Hayka, 1996.

Cmentoxos M. B. Cexperapckoe neno: ITpakT. pekoMerzaumn. — S-e w3z, on.
 mepepab. — M.: Tlpuop, 2001 - C. 3-27, 132-135.

Lleixo B. H., Aceea I' I'. UndopMaumoHHEie TeXHONOI UMY B JOKYMEHTOBE 1€~
HHH: Yueb. mocob. - X., 1997 - C. 13-129.

Ilepenix nuTann no audepenuilioBanoro 3aqiky (icnury) 3
HaBYAAbLHOI AHcuHIiNY “Opraunizaniiina rexuixa”

Busnauenns PM. Asromarusoane (xomn’10tepizoane) PM. Knacu-
$ixauia PM. Opranizauis ta Bumoru 10 PM.

Opratizauis PM cexperaps-ninososa. Oco6ucTocTHi Ta AUIOBI SKOCT
cexperaps,

OprrexHika B TEXHONOTT yNpaBaiHCEKUX poBIT. 3HAYEHHS Ta Knacydi-
Kallis 3acO0IB OprrexHiki.

XapakrepucTuka IpynH 3aco0is JUia CKNaJeHHS OKYMEHTIB.
HuxrooHHO-MarsiTohonHa TexHika.

XapaKTepucTika rpymH 3aco6iB KONiIOBAHHS T4 OIepPAaTHBHOT nosirpagi.
XapaKTepHCTHKA APOLECB CBITNO- Ta GOTOKOMIFOBAHHS.
XapakTepucTHKa NPOLIECY eNeKTPOPOTOKON IIOBAHHS.

Kcepoxe. IIpuHIMIH paboTH Ta MOXUTHBOCTI JPYKY.

. XapakTepHcTika 3acobiB enekTponorpadii.
- 3acobu onepatueHoi nonirpadii (odcetnuii, Tpadapernuii Ta rekro-

rpadiyHuii ApyK).

- MixkpodinemyBanus. 3aransta xapakrepucTia.

3acobu onpaLoBaHHA JOKYMEHTIR.

Teneponnuii 38°s130K. Tenedouni Mosmeocti. VATC.
“T'onocosa nowrra™,

Komn’rorepra Teaedounis.

besnposianuii Tenedornumii 38° 530k,
Beanpoginunii renedonnmii 38’130k CIMA.
Tenedake i Mmonem. Busnauenus, npudmmn aii.

20. TlepcriekTHBNa BiACOANAPATYpa. 3araibiia xa;_:am?pucyma(.)ﬁ .
21. Komn’'iorep — yHiBepCaTbHUH TEXHIMHAH odicuuit 3aci6 podoTH 3 1

KyMEHTaMH.

22. TIpuuTep Ta CKaHep — AOAATKOBI nepudepiiini 3acobu. [lpr3HauCHHA T2

npuHLMN Al

23. Cyuaci 3acobu 36eperkenns iHpopmauii. CDTaDVD. .
24. Mepesxi 10KYMEHTOBAHOI Nepe/ia4i JaHHX. 3aranbHa XapaKTepHCTHKA.

25. 3acobH BipTyaJIbHOTO ICHYBaHHS.

[

b2 =

Hoaarox 1.

3arajbHMi mepeltik AabopaTopHO-NPAKTHUHHX pobiT 3 Kypcy
“Opranizauiiina Texuika”

Tema 1. _
Amnanis opraHizaliii pobouOoro MicLs cekpeTaps. ' o
Tlepenik HeAONIKIB B OpraHi3aLlii cekpeTapchKol npaui Ta 3aX0/H Il
iX YCYHEHHS.

Tema 3.

3anmc TEKCTY 3a JONMOFOI0 IMKTO(OHY .

Tema 4.

KonitoBaHA A0KYMEHT2 32 JOTIOMOTOI0 leCpOlccy. "
TIpoBeaeHHs PO3PAXYHKIB KUTbKOCTI KOITIH, BUFOTOBICHMX 3a JOIO
TOI0 KCEpPOKCY Ta pizorpady. .

AHani3 OTPHMaHHX Pe3yAbTaTIB.

OdopmnenHs GoTokonekuii (NPOTArOM BCHOTO Kypey).

Tema 6. . .
OdopmreHHs iHPOpMALLiIAHOTO noBizoMIieHHs “3acTocyBaHH: 3ac06iB

onpaigoBaHHs (06po6KH) AOKYMEHTIB Ha poBouoMy MiCili CeKpeTaps, ¥
MOLITOBOMY BiUILIEHH, Y APYKapHI.

Tema 7.
PoGoTa Ta BH3HAUCHHS CEpBICHHX MOXKIIHBOCTEH TerepoHOro anapara.

Tema 8. ' "
CxeMa 3B’ A3Ky U1 HECTALIIOHAPHUX teedoHUX anapaTis.

Komentap Ta opOpMIEHHS BHCHOBKIB 110 NpakTHUHO] pOBOTH.
Curyauilisi irpu.
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Tema 9.

Buctynu, ananis ta obrosopeniis pedeparis.
Tema 10.

Ilpuitom Ta BinrnpasiaeHHA dakcy.

KoniioBaHHs 10KyMeHTa 32 4ONOMOTOo0 (hakcy.
Howyx indopmauii y mepexi Internet.

Tema 11. '

CxnanadHs AOKYMeHTa.

PoGora 13 3acobamu BuseneHHs indopmauil (npunrepH).

CkaHyBaHHA 306paXKeHHs T2 TEKCTOBOrO JOKyMeHTa. Moro peparysan-
HSl Ta BUBEICHHA Ha MPUHTEP.

Tema 12.

JpyxyBaHHs TEKCTY.

Biarsopenns tabnuni y Tekcrosomy penakropi Word.

Bixrsopenns Tabsuni 3a gonomorowo tabauuxoro npouecopy Excel.

Tema 13.
[MopipHARBEHUIT aHai? 32c00iB 30epexxenHs iHdopMaii.
AHaniz T2 oQOpMIICHHS BUCHOBKIB 0 MPAKTUYHOT pOGOTH.

Tema 14.

HnppyBaHHA 3a JONMOMOrOK0 anredpu Marpuis.

HIndpyBaHus MeTOAOM NPOCTOT NMEPECTAHOBKH (Pi3HUX BHIIB).
HIndpysaHus MeTonoM napHoro wmgpy.

Hoparok 2.
Temn pedeparin go remu 9 “IIpukaaguc renedauennn”

KiHo yu Bigeo?

Bineokamepu.

Po3MmaiTTs BIIEOTUCKIB.

Bineomarritodon uu Biieokamepa?

Tenedown + Bigeo =7

CucTeMH BijeoHarnsAy 9K OJUH i3 3acobie opranizaliii Ge3nexu.
Bineoxoudepenuii: Lo ue?

3axoHo1aBYe PEryJIIOBaHHA CUCTEMH 3acobiB Macosoi indopmartii.
[lepcnexTrBHA Bieoanapartypa: Lo 6yzae nami?




