_ KOMYHAJIbHUI 3AKJIAZ
«MYKAYIBCHKUW MTPOPECIMHUM TOJITEXHIMHUM KOJIETK»
3AKAPIIATCBKOI OBJIACHOI PAI!

BRPIDKVIO
0% pn anbpHOI KoMicii MITTIK
#%@” Mupocnasa TA3JIUK

frm’a,grzwi 2025 p.

=~

[Iporpama
BCTYITHOTO BUIIPOOYBaHHS
IUTS 3100y TTSI OCBITHBO-TIPO(ECIHHOIO CTYIIEHS
«(haxoBUi MOTOAMINM OakaaBp»
Ha OCHOBI OCBITHBO-KBaTi(iKaiitHOTO piBHS
«xBami(hikoBaHUU POOITHHK»

31 CIIeL1aJILHOCTI

B13 Bioniomeuna, inhopmauitina ma apxiena cnpaga

MyxkaueBo 2025



Po3riissHyTO Ta MOroKEHO Ha 3aciJaHHi HHUKJIOBOI (METOAMYHOI) KoMicii mpodeciii 3
0o0pobku iHpopmanii  KomynanpHoro 3akmanmy «MykadiBChbKUN mpodeciitHmit
MOJIITEXHIYHUN KOJek» 3akapmaTchbkoi oOjacHOi paau, mpoTokod Ne 6  Bifg

24.04.2025 poxky.

IIporpama (¢axoBoro BCTYNMHOI0 BHUNPOOYBAHHS Ha 3J00YyTTS OCBITHBO-
npodeciitHoro ctynens «(axoBuil MOJIOIIINI OakagaBp» Ha OCHOBI 3100yToro OKP
KBaNI(piKOBAHOrO0 POOITHUKA 31 cneuianbHocTi B13 bibniomeuna, ingpopmayiiina ma
apxiena cnpasa | [ynopsn.: Pmwxkoa O.I1., Tomom6 T.M.]. — Myxkadeo: MIIIIK,
2025. - 13 c.



IHHOACHIOBAJIBHA 3AITMCKA

Meta BcTynmHOrO BUIpOOYBaHHS — MEPEBIPKa PiBHA BOJIOIHHA abiTypi€HTOM
TEOPETUYHUMHU 3HAHHSAMH, TMPAKTHYHUMH yMIHHAMH Ta HaBUYKAMH, IO
nepeadadeHi OCBITHRO-KBaMI(IKAIIMHUMU XapaKTEepUCTUKaMU Mpodeciii: cexkperap
KepiBHUKa (IIJIMNPUEMCTBA, YCTAHOBM, OpraHizailii); omepaTop KOMII IOTEPHOTO
HaOopy; ormepaTop 3 00poOku iH(popMaIlii Ta TpOrpaMHOTro 3a0e3neYeHHS.

Jns BcTymy Ha 3000yTTS OCBITHRO-IPO(ECIHHOTO CTyIeHsS (HaxoBHiA
Mostofmmii GakanaBp 3a cnemianbHicTIo B13 «bibmioreuna, iHdopmariina ta
apxiBHa crpasa» (OIIII «/{u10BoACTBO») MPOBOAUTHCS IHTETPOBAHE TECTYBAHHS.

3aB/aHHs BCTYIIHOTO ICTIUTY € KOMIUIEKCHUM 1 MIPEICTaBIIsie COOO00 MOeTaHe
BUpIIIEHHSI TMOCTaBleHUX 3anad. KoskeH eram BUSBISIE pIBEHb MIATOTOBKU Ta
JEMOHCTpPY€E HaBUYKHU a0iTypieHTa 3 mpodecii cekpeTap KepiBHUKA (IAIPHEMCTBA,
YCTaHOBH, OpraHizailii); onepaTop KOMII IOTEpHOro Habopy; omepaTop 3 0O0poOKu
1H(dopMaIrii Ta mporpamMHOro 3abe3neyeHHs.

JInsi BUKOHAHHS 3aBJAaHHS BCTYIHOI'O BHUIPOOYBAHHS HEOOX1JHE BOJOJIHHSA
3HAHHSIMU, YMIHHSIMU Ta HABUYKaMU 3 TIPEeIMETIB: «JlokyMeHTaIliitHe 3a0e3nedeHHs
YOpaBIIHHSAY», «YKpaiHCbKE JUIOBE MOBJIEHHA», «TeXHOJOorii KOMIT I0TepHOI

00poOKkH 1HpOpMAITIiY.



I1. 3BMICT ITPOT'PAMUA

IHPOI'PAMA

IHTeI‘pOBaHOFO TECTYBAaHHA 3 HpeI[MeTiB cneuiam,Horo IMUKJITY

Mpeamer « IOKYMEHTAIIHHE 3ABE3IIEUYEHHS YIIPABJITHHS»

Po3nin 1. Opranizaunis 1iyI0BOACTBA HA MIANPUEMCTBI,
B Oprasisaiii, ycTaHOBI

Hokyment. Knacudikamiss gokymenTtiB. [lousarrs npo ainoBoactBo. Ilonarts
npo gokymeHTd. Kiacudikamis mokymeHTiB. Opranizaiis JIUJIOBOJCTBA Ha
nignpueMctBi. Opranizamis aumoBojactBa. CTpPYKTypHI MTIAPO3IUIH, IO BEAyTh
n110BoACTBO. DYHKINIT KaHIIEIApii.

Po3aia 2. 3aranbHoBxMBaHI HOpMHU 0QOPMJICHHS
TEKCTOBOI0 MaTepiajry

Hopmu odopmiennss TekcroBoro wmarepiany. I[lpaBuna odopmieHHs
noKyMeHTIB. CKIIaoBl YaCTUHU TEKCTy JOKyMeHTa. JIpyk apaOChKUX Ta PUMCHKHX
uudp. Hopmu odopmieHHs TekctoBoro marepiainy. OdopMieHHS MallMHOMUCHOT
cTopiHku. BuMoru 10 oopmiieHHs 3arojoBKiB Ta mig3aroioBkiB. A03an. Hymepariis
CTOPIHOK.

Po3ain 3. IlpaBuiia ckiaganHs Ta 0(poOpMJIIEeHHS
OPraHi3aliiHUX J0KYMEHTIB

Cucrema opranizamiifHo-posnopsimunx — gaokymentiB. JCTY 4163-2020
Knacudikaris 1o0kyMmeHTiB, 1o BXoasaTh 10 cuctemu OPJl. 3aranpHi BUMOTH 11010
ckiagaHHs Ta odopmiieHHs JOKyMeHTIB 3a Jlepxcranmgaprom 4163-2020.Bumoru 1o
TEKCTy CiIyxkO00BHX JOKyMeHTiB. brnank Ta i#oro ckman. Cruiab cioyk00BUX
JOKyMEHTIB. BumMoru moao TeKcTy Ciy»KOOBHX JTOKYMEHTIB. biaHk Ta HOro ckia.
Bumorn mrono odopmiieHHS PpEKBI3HTIB  CIY>KO0BUX JOKyMeHTiB. [lopsimok
po3po0seHHsT OJlaHKIB. BHUrOTOBJIEHHS MTOKYMEHTIB 3a JOIMOMOTOK0 JPYKYBaJbHUX
3aco0iB. OOk, 30epiraHHsl Ta BUKOPUCTAaHHA OylaHKiB Ta nedaTtok. OdopmiieHHs
JIOKYMEHTIB, IO 1X MepelatoTh 3ac00aMu €JIEKTPO3B’ I3KY Ta €JICKTPOHHOIO MOMITOIO.

Po3zain 4. [IpaBuia ckiaganHs Ta
o(opMIIeHHS 10BIAKOBO-IHGOPMALIHOI JOKYMeHTallil

CknaganHsa Ta oQOpPMJICHHS JOMOBIAHUX, CIYKOOBHX Ta IMOSCHIOBAIBHUX
3aIMCOK. X dbopmynsip. CxiamanHs Ta oQOpMIICHHS JOBIAKH. Buaun 10BITOK.
dopmysip moBinku. FOpuanuna ocHoBa ix ckimamaHHsA. CkiaagaHHsS Ta 0OPMIICHHS
teneonorpam. Ix dopmymnsap. Bumoru 1o ckiaamaHHs Ta oGOPMIEHHS CITyKOOBHX
auctiB. Buan ciyx0oBux nuctiB. OcoOMuBI MOMITKH Ha JOoKyMeHTax. Dopmyrsp
ciyx60Bux nuctiB. Cxinamgansas ta opopmieHHs akTiB. @opmynsap akta. Bunu akris.
JlokymenTariiss poOoTu KoserianbHuX opraniB. CkmamaHHs Ta 0(OPMIICHHS
POTOKOIIB. DopMyJisip TpoToKOIy. Butsr 3 mpotokoinry. Cknananss Ta 0ohOpMIICHHS
JIOTOBOPIB, KOHTPAKTIB. Buau M0OTOBOPIB, KOHTPAKTIB Ta TEPMiHM iX 30epiraHHS.
Cxnaianss Ta 0popMIIEHHS TPYI0BO1 YTOJIH.



@opmynsip TpynoBoi yroau. OcoOnuBicTh ix ckiagaHHs. CkiagaHHs Ta
o(OpMIIEHHS IIJIaHiB, 3BiTiB, 3Be/IeHb, CIIMCKIB. IX (hopMyIspH.
Po3nin 5. IlpaBuiia ckjiagands Ta opopmiieHHs PO3NOPSIAYUX JOKYMEHTIB
Poznopsagua moxymenrania. CkiagaHas Ta oOpMIICHHS Hakas3iB 3 OCHOBHOI
nisibHOCTI. Dopmynsap Hakazy. [lpaBuna ckiagaHHS pPO3MOPSKEHb, MOCTAHOB.
[TpaBuiia cknafgaHHs pillieHb, BKa31BOK
Po3ain 6. IlpaBuna ckiaganus Ta opopmiieHHSA
OpraHizaniiHuX JOKyMEHTIiB
Opranizamiina gokyMeHrtariis. CkinaganHa Ta OQOPMIICHHS II0JO0XKEHb,
THCTPYKIIi# 1 npaBwi. CKIagaHHsS CTaTyTIB.
Po3zain 7. IIpaBuia ckiaganHs Ta 0(popMJIeHHS
JOKYMEHTIB 0C000BOI0 CKJIATY
Cxian kaznpoBoi JokymeHTauii. CxemMu npuiioMy, 3BUIBHEHHS, NEPEBOY.
OcHOBHI BUIM 3as1B (IIpO MPUHOM Ha POOOTY, PO MEPEBEAEHHS Ha IHIIY poOOTY, PO
HaJlaHHS BIAMYCTKHU, Tpo 3BUIbHEHHS).CkiamaHHs 1 OQOpPMJICHHS aHKETH,
aBToOlorpadii xapakrepuctuku Ta pestome. OdopMieHHS TOKYMEHTIB 3 OOJIIKY
kajapiB. Pobota 3 00JIIKOBUMH JAOKyMEHTaMH (OCOOMCTI JIMCTKU, OCOOUCTI KApTKH)
Odopmnennst ocodbuctux cnpas. [IpaBuna cknagaHHs 1 opOPMIICHHS JTOBIPEHOCTI 1
posnucok. CknagaHHa 1 opOpMIICHHS HakasziB 3a OCOOOBUM CKJIaJoM. PekBi3uTH
Haka3y 1 BUMOTH JI0 BUKJIQAy TeKcTy. Butsr 3 Hakasy. [locBigueHHs Ha BIAPSHKEHHS.
TpynoBi KHUKKH, BAMOTH JI0 BEJICHHS 1 30€piraHHs.
Po3ain 8. Opranizanisi podoTn 3 10KyMeHTaMHu
Opranizaigiss JOKyMeHTO00Iry. J[okyMeHTHI TOTOKH B ycTaHOBI. Peectpairis
ciyx00BuX JokyMeHTiB. ®Dopmu peectparii. [lopsimok MpPOXOmKEHHS BXITHOI,
BUXIJTHOT Ta BHYTPIIIHBOI IOKyMeHTallli. KOHTpoJb 32 BUKOHAHHSAM JJOKYMEHTIB.
Po3ain 9. [loTouHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB
Opranizaniss NOTOYHOTO  30epiraHHs  JOKYMEHTIB Ha  MHIANPUEMCTBI
Homenknatypa cnpaB. CkimamanHs 1 odopmieHHs. Bumorn 10 ckiagaHHs
HOMEHKJIaTypu crpaB. @opMyBaHHS CHpaB JJisl HOTOYHOTO 30epiranHs. OdopmiieHHs
oOkyamuHku  copaB. [Haekcamis copaB.  Od¢opmileHHS  3arojioBKiB — CIIpaB.
VHiikoBaHa (gopma HOMeHKnatypu copaB. CucTeMaTu3allisl OKPEMHUX KaTeropii
JNOKyMeHTIB. 30epiraHHs 1 Bujgaya cripa. TepMiHu 30epiraHHsl.
[ToToune 30epiranns. [IpaBuia 30epiraHus crpas.
Po3aian 10. O6pob6ka cnipaB i HACTYNIHOTO 30epiraHHs
ApxiBHa cuctema. I[ligroroBka cmpaB s mepemadi y BIJOMYMMA apXiB.
CkJazjanHsi ONKCYy JOKYMEHTIB TPUBAJIOTO 1 TUMYACOBOTO 30epiranHs. 31a4a cipas y
BioMumii apxiB. ExcrieptHa xomicis 1 ii pyHkiii. ExcriepTu3sa miHHOCTI JOKYMEHTA.
[TinroroBka cmpaB it 374a4i B apxiB. [IpaBuna cknamgadds 1 oOpPMIICHHS OIKCIB.
3maua crpaB Ha JepkaBHE 30epiraHHs.
Pozaia 11. ITucbmMoBi 3BepHEHHS TPOMAJSIH
3aKOoHOJaBUl AaKTH MO poOOTI 3 MHUCHbMOBHUMH 3BEPHEHHSMH TPOMAJSH.
Knacudikamis nuceMoBux 3BepHeHb. [Iponozuuii. Ckapru. 3asBu. I[lopsinok
NpUIlOMYy MPOIO3HUIIIH, 3asB 1 cKapr rpoMajsiH. HampaBieHHs! 3BepHEHb HA PO3IIISIL.
Peectparisi. IloBimomieHHst 3asBHMKY. KOHTpOiabp 3a TEpMIHOM BUKOHAHHS



JTOKYMEHTIB. [H(opmariiiiHo-70BiIKOBa poOOTa 13 3BepHEHHAMU. [pymyBaHHS
JIOKyMEHTIB B cripaBy. [loToune 30epiranHs 3BEpHECHb.

Hpeaver «YKPAIHCBHKE JIIJIOBE MOBJIEHHSI»

Tema 1.Posib i 3Ha4eHHSA MOBH B CYCHIIJILHOMY KM TTI

MoBHa momituka B YkpaiHi. Poms MoBH y cycnimbHOMY >XKUTTI. [loHATTS
JiTepaTtypHoi MoBH. MoBHa HOpMa. CTHIIbOBI PI3HOBUIU YKPATHCHKOT JIiTEpaTypHOL
MoBU. OdiuiiiHo-auoBui ctuiib. CTUIb cydacHOro AunoBoro mnuckMma. KynbeTypa
JIJIOBOTO MOBJIGHHA. Bumorm 10 MoBIeHHS (IIPaBUIIBHICTh, 3MICTOBHICTb,
JIOT14HICTh, TOYHICTh, IOPEYHICTh, BUPA3HICTH).

Tema 2. YcHe aijioBe MOBJICHHS

Oco0aMBOCTI YCHOTO JUI0BOrO MOBJIEHHS. [IpOTOKOJIBHI BHMOTHM 111010
oprasizaiiii Ta METOJIMKHN TpoBe/ieHHs 3axo/iB. [Ipuitom BinBimyBauiB. TenedonHa
po3moBa. [limoBa Oecima. @opmu BBiuwIMBOCTI. JlioBI Hapamu. YcHe myOsivuHe
MOBJIEHHS. Buay 1 s)kaHpH MmyOIiYHUX BUCTYMIB: JAOIMOBIJIb, IPOMOBA, JIEKIIisl, Mpec-
KOH(epeH11s.

Criiiki  MOBHI  3BOpPOTH.  (DyHKIIOHAJIBHO-CTWIICTUYHI  OCOOJUBOCTI
BUKOPUCTaHHA CTIMKMX MOBHHX 3BOPOTIB ((hopmu BBIWIMBOCTI). XKecTu 1 MiMiKa SIK
HeBepOasibHI 3aCO0U CITIJIKYBAHHS.

Tema 3. Jlekcu4Hi 3ac001 MOBH

3HaueHHs ciaoBa. bararosHadyHICTh ciiB. MOBHI TIOMUJIKH, IIOB’S3aHl 3
HE3HAHHSM 3HAYCHHS CJIOBA: TAPOHIMH, CHHOHIMH, OMOHIMH, TaBTOJIOTIS.
[Ipodeciitna nexkcuka. Heonorismu # 3amo3uuanHsa. @Dpaszeosioriss  cydacHOi
miteparypHoi moBu. ®Dpa3zeosorist y aijoBoMy MoBieHHI. [loMunku y 3actocyBaHHI
dbpazeonoriyHuX 3BOPOTIB. [HIIOMOBHI CJIOBA.

Tepminomoris. 3amiHa 1HO3EMHHMX TEPMIHIB  YKpaiHCBKUMH  CJIOBaMH.
BukopucTaHHs TEPMIHIB B I1JIOBOMY MOBJICHHI.

Tema 4. MopdoJioriuni 3acod0u MOBH

CrunicTiyHe BUKOPUCTaHHS IMEHHUKIB, CKJIQJAHOCTI y B)KMBAaHHI IMEHHHKIB,
MOB’3aHUX 3 KaTeropisiMd pojay; 3 KaTeropi€rd uucia. BiAMIHKOBI 3aKiHYEHHS
IMEHHUKIB. Y TBOpPEHHS 10 0aThKOBI. [IpaBomnuc npi3Buii.

®opMmu, rpynu NpUKMETHUKIB. OcOOJMBOCTI YTBOpPEHHS 1 BXKHUBaHHS (opm
CTYTICHIB TTOPIBHSIHHSI.

BoxuBaHHS KUTbKICHUX YKCTIBHUKIB. [IpaBomuc.

BoxuBanns 3aiimennukiB. [IpaBomuc.

®opmu, criocobu TBopeHHs aieciiB. Kateropii yacy 1 cnoco0y aieciB.

[TpucniBHUKH, TPUAMEHHUKH, CTIOTYYHUKH.

Tema 5. CuHTaKCH4YHI 32001 MOBH

CuHOHIMIYHE BUKOPHUCTaHHS MNPUHUMEHHUKOBHX 1 O€3MpUIMEHHUKOBUX
KOHCTpYKIiH. [Tomuiiku, mos’g3aHi 3 6araTo3HauHICTIO CJIOBA, IPU BUKOPUCTAHHI1

CUHOHIMIB. BXMBaHHS NMPUIAMEHHUKIB MPU OJHOPIHUX PEUCHHAX. 3MICTOBI
3B’SI3KU 1 MMOPSAJOK CJIiB Y IPOCTOMY PEUEHHI.



VY3romxeHHs nmiaMera 3 NPUCYIKOM. Y3roJKeH1 O3HaueHHs. BikuBaHHS JesKuX
BUJIIB JOJATKIB 1 00cTaBuH. [loMunku, moB’s3aHi 3 JIOTIYHOIO HE CIIOJIYYyBaHICTIO
OJTHOP1THUX WICHIB PEUEHHS, 3 y3araTbHCHUMU CIIOBAMH.

[Tapanenbhi CHUHTaKCHYHI KOHCTPYKIIIi TIEMPUKMETHUKOBUX Ta
TIEMPUCTIBHUKOBUX  3BOPOTIB. CTHIICTUYHE BUKOPUCTAHHA KOHCTPYKIUN 3
IMEHHUKaMU, YTBOPEHUMHU BiJ JIIECIIB.

BxuBanHs oco6oBHX 1 0e30c000BUX KOHCTpYKIlid. OcobmuBocTi OymaoBH
CKJIQHOTO peyeHHs. BJKMBaHHS CHOJYYHUKIB 1 CHOJYYHUX CJiB. Bukxopuctanhs
PsIMOT MOBH Ta LIUTAT Y TEKCTI.

Tema 6. MoBa 10KyMEHTIB

Joxymentn: (¢GyHKIli Ta kimacudikamig. Bumorm g0 ckiamaHHs
oopMitoBaHHs TO0KyMeHTIB. OdopMiieHHs CTOpiHKU. TeKcT 1 Horo oGopMITIOBaHHS.
CkopouyBaHHs ciliB 1 cioBocnonyk. CTaHgapTyBaHHsI AUIOBOTO TEKCTYy. PekBizutu
JJIOBUX TATIEPiB.

Tema 7. [lokyMeHTYBaHHA B YIPABJIIHCHKIN AislJIbHOCTI

CknananHs JOOKyMeHTIB. TumnoBl MOBHI 3BOpoTH. J[OKyMEeHTH 3 0COOOBOIO
CKJIaJy: 3as1Ba, aBTo010rpadis, XapakKTepUCTUKA TOIIO.

JloBiKOBO-1H(MOpPMAIlIiHI JOKYMEHTH: CIy>KOOBHI JUCT, OBIJIKA, JOTOBIIHA
3aIrCcKa, TMOSCHIOBAJIbHA 3aIlMCKa, CIIy>kK0OBa 3amucKa, MPOTOKOJ, BUTST 3 MIPOTOKOIY
TOIIIO.

Posnopsiaui ToKkyMeHTH: Haka3u, pO3NOPsHKEHHS, TOCTaHOBA, BKa3iBKa, CyJ0Ba
yxBana. Butsaru. ['ocromapchbko-I0TOBIpHI JIOKYMEHTH: JIOTOBIp, TPYyJOBa Yroja,
KOHTpPAaKT TOIIIO.

OO6aikoBoO-(piHAHCOBI JTIOKYMEHTH: aKT, MPETCH3IMHWH JIMNCT, MO30BHA 3asBa,
ayAUTOPCHKUI BUCHOBOK.

Mpeamer «TEXHOJIOI'TI KOMIT’FOTEPHOI
OBPOBKH IH®OPMAIIII»

Tema 1. O0poOka TekcTOBOI iH(pOpMaILii.
TexkcroBuii pexakrop Microsoft Word
Po3nizHaBanHs 00pas3iB. PoboTa y TEKCTOBHX penakTopax. 3aBaHTaKEHHS
TEKCTOBOro penaktopa. CTBOpEHHs, 3aBaHTAKECHHS Ta 30epexeHHs (GaiiiB-
JIOKyMEHTIB. BIKHO TEKCTOBOro peaakTtopa. MeHIo, pexuMHu OrJsiny JOKYMEHTIB.
BBenenns, pemaryBaHHs Ta (opmaTyBaHHS TekcToBoi iH(popmari. IlepeBipka
opdorpadii Ta rtpamaruku. 3acobu odopmieHHs gokyMmeHtiB. I[loOymoBa Ta
dbopmaryBanas Tabmumb. Pobora 3 komonkamu. [loms 3mutTsa.  JpykyBanHS
nokymeHTiB. Pobota 3 rpadiunumMu 00’ektamu. B3aemMHe po3MIlIEHHS TEKCTYy 1
rpadiku.
Tema 2. O0poOka Tabau4HOI iHpopmanii.
Enexrponni Tadanui Microsoft Excel
3aBaHTakeHHs1 nporpamu. CTBOPEHHS, 3aBaHTAKEHHS Ta 30epekeHHs (aiisiB-
kHUr. BikHO mnporpamu. MeHio Ta maHeni 1HCTpyMeHTIB. PoGora 3 BikHaMu Ta
apKyIaMu KHUT. BBezieHHs Ta pearyBaHHs JaHUX.
[Tepemimennss mo Tabnuill Ta BUAIICHHS (DparMEHTIB €JIEKTPOHHOI TaOJIHII.



dopmaTyBaHHS KOMIPOK Ta Jiara3oHiB KOMIPOK.

Buxopuctauns popmyn npu o6uncneHHsX y Tadnauisix. CTBOpeHHs (OpMyIL.

Maiictep ¢yukuiit. Kareropii ¢yukuiii. Bukonanas oO4yucieHb 3 JaHUMHU 3
PI3HUX apKYIIIiB.

CrBopenns cmucky. PoGora 31 cmuckamu. CopTyBaHHA, (imbTpalis,
po3mmupenuid piTbTp. ABTOIIBTp. 3BEACH] TAOIHIII.

[Tonepeaniit meperisi i Apyk poOOUOro apKyIry.

Maiicrep miarpam. OCHOBHI eJleMEeHTH jiarpamu. PegaryBaHHs  Ta
dhopmaTyBaHHS €JIEMEHTIB JllarpaMH.

CtBopeHHs1 6a3 3acO0O00M BBEJICHHS JaHUX Y TaOJMII0 Ta 3 BUKOPUCTAHHIM
dbopm.

Tema 3. PoooTa B 0a3ax nanux. IIporpama Microsoft Access

Konnenist 6a3u nanux. OcHOBU MOOYIOBU CUCTEM YIPABIIHHS 0a3aMu JaHUX.
Pendriina Moaenb JaHUX.

Jloriyne npoekTyBaHHs 0a3u TaHUX.

Crpykrypusanis Ta opranizamis nanux CYBJ[ MS Access. O0’exktu 06a3u
nanux. Opranizaris 6a3 nanux y CYBJl MS Access.

KonctpyroBanns tabnuip. Pexumu ctBopeHHs: Tabiuib. CTpykTypa TaOIuUIlb.
Tunu nanux.

Opranizanisa 60a3 gaunx y CYBJ] MS Access. @opmu Ta iX CTBOpeHHs. Pexxumu
CTBOpeHHS (opM. BBenieHHsI 1aHuX 3a JOIOMOTo10 (GopM.

Opranizaris 6a3 nannx y CYBJ] MS Access. BigHoreHHS Mk TaOJIHUIISIMU.

BcranoBieHHs 3B s13K1B MK TaOIuIIMU. MakeT-cxeMa JaHuX.

Opranizamis 60a3 ganux y CYBJ[ MS Access. BBeneHHs JaHUX 1 CTBOPCHHS
3BITiB. PesxumMu cTBOpeHHs 3BiTiB. dopMaTyBaHHS 3BITIB.

CoptyBanns, GiabTpalis 1 momyk ganux. [Ipoctuii Ta po3mmpenuit GiibTpu.

[Tomryk 3amucis.

Opranizanisa 6a3 ganux y CYBJl MS Access. @opmyBanHs 3anuTiB. [Ipoctuit
3anuT. 3anUT Ha BUOIPKY. 3anuTH Ha Moau(IKalito TabauIb. Po3paxyHKH y 3amuTax.

Tema 4. O0po0Oka rpagivynoi ingopmauii

Kowmm’totepHa rpadika, Tunu rpadiunux ¢ainis. PactpoBi Ta BEKTOpHI
300pakeHHs. @opmaru rpadpiuux Qaitmis. ['padiuni pegakropu.

I'padpiunnii pemaxtop Paint. CtBOpeHHs 300paxkeHb. 30epiraHHs Ta ApPYK
MaJIOHKa.

Omnepamii 3 rpadiuaumMu 00’ekTamMu. MajtoBaHHS TE€OMETPHYHHX OO0’ €KTIB.
BuninenHs, mepemilieHHs, pPO3TATYBaHHsS, HaXWil 1 MOBOPOT 00’ekTiB. Pobora 3
oydepom oOMiHy.

[Tporpama asi CTBOpPEHHS €JISKTPOHHHMX mpe3eHTarfiii Microsoft PowerPoint.
[aTepdeiic mporpamu.

CrBopeHHs1 MakeTy mpeseHTalli. [IoHATTS mpo ciaii Ta HOro CTPYKTYypY.
Ju3zaiin Ta ctuii opopMIIeHHS Npe3eHTallli.

Hactpoiika animariii ejaeMeHTIB Tpe3eHTallii. PemaryBanHs Ta JeMOHCTparlis
Mpe3eHTaIlli.



III. KPUTEPII OIIIHIOBAHHSI

daxoBe BCTyMHE BUMPOOYBaHHS 3 IpeIMeETiB: «JlokyMeHTalliiiHe 3a0e3neYeHHs
YIIpaBIIHHIY, « YKpaiHChKE J1J0BE MOBJICHH», « TeXHOIOr1i KOMI FOTepHOT 00pOoOKH
iH(popMallii» CKJIagaeTbcs 3 JABOX 3aBJaHb. TEOPETHMYHOro (TECTOBOrO) Ta
IpakTHYHOTO. TecToBe 3aBnaHHs CKianaeThes 3 60 3amuTaHp, U0 OLIHIOIOTHECSA B 60
6aniB (1 mpaBunbHa BiAmoBinb — 1 Oam). [IpakTuune 3aBHaHHS — CTBOPEHHS JIBOX
TOKyMeHTIB o1liHtoeThes B 40 6aniB (1o 20 3a KOXKeH JOKYMEHT).

3aranbpHa MoxkauBa cyma 100 Oais.

3aBiaHHs 0 BCTYITHOTO BUMIPOOYBAaHHS PO3pOOJICHO B IBOX BapiaHTaXx.

Ha Bukonanus 3aBaanp BiABOoIUTHECA 120 XB.

PO3PAXYHOK PEUTUHI OBOI'O BAJIA
BCTYIIHOI'O BUITPOBYBAHHA

[Ticas Bu3HAueHHs Oanla 3a TECTyBaHHS Ta MPAaKTHYHE 3aBIAHHS 3 MPEIMETIB
CTEIIaIbHOTO UKy BH3HAYAETHCS OIIHKA BCTYyMHHKA 3a mkanoro Big 0 go 200 6anis
— peiituHrouii Oan. lleli Oas BUKOPUCTOBYETHCS MPU CKIAJAHHI PEUTHHTOBOTO
CIIUCKY a0ITypi€HTA.

KinbkicTe HaOpaHux O0aniB abiTypi€EHTOM € PE3yIbTaTOM TECTYyBaHHS

96-100
91-95
86-90
81-85
76-80
71-75
66-70
61-65
56-60
51-55
46-50
41 -45
36-40
31-35
25-30
21-24
16-20
11-15
10

KinpkicTn
HaOpaHux OaiB
a0ITypiEHTOM

Ominka 3a
200-6apHOI0
IIKAJIO0X0
196-200
191-195
186-190
176-185
166-175
161-165
156-160
151-155
146-150
141-145
136-140
131-135
126-130
121-125
116-120
111-115
106-110
101-105
100

95-100
90-94
85-89
80-84
70-79
60-69
50-59
40-49
30-39
20-29
10-19
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Ouinka 3a
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