BUKOPUCTAHHSA TEKCTOBOIO PEOAKTOPA
«MICROSOFT WORD» Y POBOTI
OEPYXXABHOTIO CNYXXbOBLA OPIrAHIB MPOKYPATYPHU

TpuBanictb Ta OYHa - 3 OHi / AUCTaHLUiMHa Y CUHXPOHHOMY
opraHi3auia HaBYaHHS | peXXUMi— 00 6 gHIB

O6car nporpamum 1 KpeouTt EKTC (30 roguH)

M. KuiB, Byn. Opis InneHka, 81-6 /

Micue npoBeaeHHS nnatopma Zoom

OMnuc 1 META NPOrrAMM
MigBULEHHSA 3arafibHOro pPiBHA LMPPOBOI MPaAaMOTHOCTI AepPXXaBHUX
cny>kO0OBLiB OpraHiB Mnpokypatypu YKpaiHW;, MornmbneHHsa 3HaHb,
HabyTTa YMiHb Ta HaBUYOK ePEeKTUBHOIo BUKOPUCTAHHA TEKCTOBOIO
penakTopy Microsoft Word B nNpaKTU4YHIM Oi9NnbHOCTI N9 aBTOMaTU3aLli
npoueciB 06pobKM [OOKYMEHTIB Nig 4ac BWKOHAHHA MOCagoBUMX
060B” A3KIB.

Po3pobneHo Ona [OeprkaBHUX CNy>KOoBLUIB KaTeropin «b» ta «B»
Odicy NeHepanbHOro MPoKypPopa, 0b61acHUX Ta OKPYXKHUX MPOKYypaTyp, a
TaKOXX crneliani3oBaHMxX NPOKYypPaTyp Y BiMCbKOBIM Ta 0O0POHHIM chepi Ha
MpaBax 06/TaCHMX Ta OKPYXKHUX.

NMPODECINHI KOMMETEHTHOCTI,
HA NIABULLLEHHA PIBHA AKUX CMTPAMOBAHO NMPOIrPAMY
e LUMPPOBaA MNPAaMOTHICTb;
* KOMYHIKaLlig Ta B3aEMOLiq;
* BMKOHAHHS Ha BUCOKOMY PiBHI MOCTaB1eHMX 3aBAaHb;
e NpodeCiINHI 3HAHHA OCHOB MIArOTOBKM aHaNITUYHUX OOKYMEHTIB, 3BITIB.

HANPAM(U) NIABULLLEEHHS KBANIOIKALLI,
AKUU (K1) OXOMJIIOE NPOrPAMA
e LUMIPOBaA NPaMOTHICTb;
e KOMYHIKaLiqa Ta B3aEMoLiqA.

PE3YJIbTATU HABYAHH{ (BHAHHS, YMIHHSA, HABUYKW)

3HAHH4:

e 0CcOBNMBOCTEM peparyBaHHAa, dopMaTyBaHHA Ta 0ODOPMIIEHHS
iHpOpMaLLii 332 4OMOMOroK TEKCTOBOIo pedaKTopy Microsoft Word;

e CTBOPEHHA CTUMIB AONdg OOKYMeHTIB Ta ix o0dOopM/ieHHa B
aBTOMATUYHMM 3MICT 3 MNPegMeTHMMUM MOKaXKUYMKAMUM Ta CMMCKOM
iNtoCTpaLLin,

e MOKPOKOBOIO 3IUTTA OOKYMEHTIB;



¢ ePEKTUBHOIO BUKOPUCTAHHSA «HaBiraLii» B TEKCTaX;

e TEXHOJMOrYHOro anroputmy pobotm 3 rpadiyHUMM o6’ekTaMm B
Microsoft Word (tabnuu,i, dirypmu, 306pakeHHda, TekcTtoBe nosne, Smart
Art, giarpamMm TOLLO);

e NOOATKOBMX efieMeHTIB OoKyMeHTa Microsoft Word: KONOHTUTYNMN,
MPUMITKW, FiNeprnocunaHHsa, BUHOCKU,

e peueH3yBaHHA OiNoBOI KopecrnoHaeHLUil.

YMIHH4:

e 3aCTOCOBYBAaTM PI3HOMAHITHI BOyOoOBaHi iHCTpyMeHTU Microsoft Word
ana GopMaTyBaHHSA JOKYMEHTIB;

e BUKOPWUCTOBYBATU MakeTn, rpadidHi ob'ektn Microsoft Wordans
POBOTU i3 TEKCTOM;

e CTBOptOBaTM Ta dopmMaTyBaTV Tabnuui, GiNbTpyBaTU Ta COPTYBaTU
OaHi B HUX;

e OyayBaTK Ta peparyBaTu giarpamu, rpadiku, Smart Art 06 ekTu.

HABUNYKMW:

¢ ePEKTUBHOIO 3aCTOCYBaHHA LUMPPOBUX TEXHOMOTIM Y MNPOodECIMHIN
Oi9nbHOCTI;

¢ dOpMaTyBaHHSA OOKYMEHTIB 3a OOMOMOIOK CTPYKTYPHUX eNeMeHTIB
Microsoft Word;

e TexHonorii opopMneHHa Tabnuub Ta rpadidyHmx ob6’eKTiB BigMoOBiOHO
[0 BU3HAYEHMX BUMOT OiNOBOACTBA;

e 30IMCHEHHSA COPTYBaHHA | INbTPyBaHHA OaHUX;

e 33CTOCOBYBaHHS IHCTpyMeHTIiB Microsoft Word ana wBmaKoro
pefaryBaHHA Ta dopMaTyBaHHA BENMKMX TEKCTIB.

3MICT NPOIrPAMMU

Tema 1. HanawTyBaHHSA pobo4yoro cepegoByia TEKCTOBOIO pedakTopy
Microsoft Word gna epeKTUMBHOIo BUKOHAHHA Ta NiAroToBKM pobo4mx
OOKYMEHTIB AepP)XaBHMMU CNY»KOOBLUSMIM opraHamMm MpoKypaTypw.

Tema 2. ABTOMATM3aLLia OCHOBHMX MPaBu PoboTU B TEKCTOBOMY
penakTopi Microsoft Word.

Tema 3. [Npr3HaAYeHHs Ta NapaMeTpU CTPYKTYPHMX efleMeHTIiB OKYMEHTA
MS Word (cumBon, ab3au, Ta po3ain).

Tema 4. EQeKTMBHE BUKOPWUCTAHHSA Ta peaaryBaHHA MapKipoBaHMX,
HYMepOBaHWMX Ta 6baraTopiBHEBMX CMUCKIB.

Tema 5. PoboTa 3 000aTKOBMMUM eneMeHTM gokyMeHTa Microsoft Word:
KOMTOHTUTYNU, MPUMITKK, FinepnocmiaHHga, BUHOCKUK, CUMBOJTM TOLLO.
Tema 6. PoboTa 3 TabnumuamMm y nporpami Microsoft Word.

Tema 7. OcobnmMBOCTI BCTaBNeHHA rpadidHmx o6’ekTiB Microsoft Word.
Tema 8. Bknagka «PeueH3yBaHHA». AJITOPUTM 3arnncyBaHHA BUMPaBEHb.
Tema 9. Bknagka «Po3cunkmny». Mancrtep 3nmTtta eNeKTPOHHMX
NoBIOOM/SIEHD.

Tema 10. MoXnmMBOCTI BKNagku «KOHCTRYKTOP».
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