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BCTYII

Pob6ora 3 noxymeHntamu 3aiiMae B 0QicHIi poOOTI JIEBOBY YaCTKy KOPUCHOTO
yacy. AKTH, KOUITOPUCH, 3BITH, TOTOBOPH, CITY’KOOB1 3alMCKU — KUIBKICTh iX MOCTIH-
HO 3pocTae. TOMy paHO 4YM MI3HO MOCTAa€ HarajabHa MOTpeda MEeBHUM YUHOM YIOPSI-
KyBaTH Taki JOKyMeHTHU. ToOTO, — opraHizyBaTu JJis HUX ClieliadbHui peecTtp. Bu-
KOPHUCTAHHS MOJIOHOTO PEeeCcTpy AO3BOJIUTH HE TUIbKM BUOIPKOBO MpAIIOBATH 3 OK-
pEMUMU JTOKyYMEHTaMH, a ¥ 3A1MCHIOBATU iX TPYyNoOBY OOpOOKY, IO CYTTEBO IiJIBU-
IUTh €PEeKTUBHICTH POOOTH B 1IOMY. CTBOPUTH Ta CYNPOBOKYBATH PEECTP JOKY-
MEHTIB MOXHa PI3HUMHU Croco0aMu. Y TOMY YHUCI1 — CKOPUCTATUCS MOXKJIUBOCTIMHU
nakera MS Office, mo mae as uporo Bci HeoOX1aH1 iHCTpyMeHTH. Ha Hamn mormsi —
1€ OJMH 3 HAHOUIbII JOCTYMHUX Ta €(pEeKTUBHUX LUISIXIB BUPIMICHHS mpoOiemu. Sk
HUM CKOPUCTATUCS MU PO3IVIIHEMO Ha MPHUKIaAl BEJAEHHS peecTpy noroBopis. [lpu
[IbOMY OCHOBHI MPHUHIIMIHN W KIIOYOBI MPUHOMHU OpraHizallii peectpy MOXyTb OyTH
3aCTOCOBaH1 0 OyAb-SIKOTO BHJY JOKYMEHTIB, aAanTyBaTH iX 10 KOHKPETHUX YMOB

HC CTBOPUTH KOAHUX HpO6JICM.

1 META POBOTH

OmnanyBaTH OCHOBHI MPUHOMH IOJI0 BEJCHHS PEECTPY MOKYMEHTIB 3aco0aMu
MS Office na 6a3i cnunbHOi po6otu gogatkie MS Word ta MS Excel, HabyTu HaBu-
YOK BHKOPUCTAHHS MaKpOCiB Ta eleMeHTiB VBA i BHPIIICHHS JIOKATHHUX 3aB/IaHb

MIPU BEICHH1 PEECTPY JOKYMEHTIB.

2 ITIOPAJOK BUKOHAHHSA POBOTH

1. O3HallOMUTHCH METOIUYHUM MaTepiaioM.

2. OTpuMaty y BUKJIaa4ya iHIAWBITyalbHE 3aBIaHHs 3 OJJAaHKOM JOKYMEHTA JIJIst
MOAANBIIOT POOOTH.

3. [IpoanainizyBaTi TOKYMEHT, BUJUIUTH 3MIHHI MOJs, po3poOuTH 0azy AaHUX
JUTSL PEECTPY. Y3TOAUTH MEPEITIK MOIIB Ta CTPYKTYPY 0a3l 3 BUKIIaJaueM.

4. Po3poOuTu cucrteMy sl CYMPOBOKCHHSI PEECTPY IOKYMEHTIB, CIHPAIO-

YUCh HA TEOPETUUYHUM MaTepian 1. 3



5. Hamucatu 3BIT 3riJHO 3 BUKOHAHOIO po0OTOI0. Y 3BITI HABECTU CKPIHUIOTH
Ta KOMEHTapi, 10 J03BOJISIOTH ITOBHOIO MIPOIO MPOAHAII3YBaTH MPOLEC CTBOPEHHS
npoaykTy. OmyOniKyBaTH 3BIT Ha BIAMOBIIHOMY pecypci cuctemu Moodle.

6. 3aXUCTUTH 3BIT.

3 NIPUHIUIIA OPTAHI3ALIL PEECTPY JJOKYMEHTIB

3.1 Bu0ip naardopmu

CporojiHi Ha pUHKY YKpaiHHM MpEJCTaBiICH] AECSITKU IMpOrpaM JJisi BUPIIICHHS
3aBJaHb aBTOMAaTHU3aIlli TOKYMEHTOOOITY — BiJl HAMMPOCTIMINUX IO BUIIYKAHO CKJIAI-
Hux. ToMmy BuOIp KOHKpETHOI TIaTGopMu JIJIsi aBTOMATH3allli € HEMPOCTUM 3aBJIaH-
HsaM. Ha Ham norsnsp, o npodiieMy MOXKHA pO3JIUTUTH Ha AB1 yacTUHU. Konu iineTh-
Csl PO KOMILIEKCHY aBTOMATH3AIlll0 JOKYMEHTOOOIry BEJIMKOro MiANpHEMCTBa, 0€3
CrieliajibHUX Tporpam He 001UTHCs. AJie K KOJIHM MOTPIOHO aBTOMATH3yBaTH TEBHY
YaCTHHY BJacHOI poOOTH, ab0 BUPIIIMTH KOHKPETHE JIOKAJIbHE 3aBJaHHS IepeBary
CHIJ BiJIaTH BUKOPUCTAHHIO oicHUX MoaaTkiB. Ha KOpUCTh Takoro migxoay CBij-
yaTh NpUHAMHI Tpu MomeHTH. [lo-mepiie, 1e nemesiie, J0aTKOBI BUTpATH y Aa-
HOMY BUMAJKy MiHiManbHi. [lo-npyre, /s BHUpIIEeHHS 3aBlaHHS HE MOTPIOHI CTO-
POHHI pO3poOHUKU. BUKOHaBIIM pOOOTH 1010 OpraHi3alli peecTpy caMOoCTIHHO, KO-
pUCTyBa4 OyJie MOBHICTIO BOJIOJITH BCIMA TOHKOIIAMHU 1 B OyIb-IKUH MOMEHT 3MOXe
CKOpHUI'YBaTH BJIACHY CHCTEMY i HOBI yMOBU. HapelnTi HalronoBHile: 1HCTpyMEH-
TH JJI OopraHi3alii peectpy JoKyMeHTIB 3acobamu MS Office HacTubkM mpocTi, 110
KOPHUCTYBATHCS HUMU 3MOXe Oyab-skuii paxiBerp 3 0a30BUMH HABUYKaMU POOOTH HA

KOMH’IOTepi. TCHCp o100 CaMOro 3aBAaHHA.

3.2 PoOora 3 eKk3eMIIsIPAMH IOKYMEHTIB Ta OpraHizaunis peecTpy

3.2.1 BuxigHi gaHi Ta mOoCTaHOBKA 3aaul

B sKOCTI BUXiTHUX JaHUX MU MaeMoO OJaHK JOKYMEHTY. Y HaIIOMy MPHKIATi
1€ CTaHJApTHUM JOTrOoBIp KymiBui-nmpoAaxy. [lokymeHT mpencraBieHuid B (opmarti
MS Word. Okpim OGnaHka, y Hac € CIUCOK KOHTPAreHTiB (MOKYIIIIB), IS SIKUX MU
OynemMo oopMIISITH JOTOBOPH KymiBIi-npoaaxy. CIHUCOK OpraHizoBaHo sK 0asy ja-

Hux MS Excel, 110 nepioguyHo MOMOBHIOETHCSA. MU X0U€MO MaTH MOKJIMBICTD IIIBH-
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1Ko ¢GopMyBaTH 1 APYKYBATH JOTOBIP KYIIBII-IPOJAXKY JIJIsl JOBUIBHOI'O KOHTPAreHTy
3 Hamoro cnucky. Kpim Toro, Ham notpiOHO OyAe ApyKyBaTH HU3KY JOTOBOPIB JJIs
MEBHOI I'PyIY KOHTPAreHTIB.

Jjist BUpIILIEHHS TAKUX 3aBAaHb MU CKOPUCTYEMOCH CTAaHAAPTHUMHU (PYHKIISIMU
pobotu 3 TekctoMm mporpamu MS Excel Ta 3acobamm opranizamii po3cuiok MS
Word.

3.2.2 ®opmyBaHHs 0a3u TaHUX

Po6oTy mounHaemMo i3 CTBOpEeHHsI OJIaHKYy JIOrOBOPY KYIIBII-IIPOJaxy ¢par-
MEHT SIKOTO MOKa3aHo Ha pucyHky 1. [lepuie, mjo Ham noTpiOHO 3pOOUTH, — Lie BUII-
JUTH B OJIAaHKY BC1 3MIHHI1 YaCTHHM JA0roBopy. ToOTOo Halia meTa — 3’CyBaTH, 5Kl aT-
puOyTH A0TOBOpPY OYAyTh 3MIHIOBATHUCS ISl PI3HUX KOHTPAreHTiB, a 1o Oyze 3aju-
maTuch He3MIHHUM. Lle MoXkHa 3poOUTH TPsIMO HA €KpaHi, MiACBITUBILIM 3MiHHI Yac-
TUHU BiANOBiAHUM (oHOM (puc. 1). Hac B naHmii MOMEHT IIKaBUTh TUIbKU CKJIaJ

3MIHHOI iH(OpMaIlii.



JOTOBOFP Ne 1 ot 9/1/2011

I XapEEOE w01y aueapa 2011 r

200 «Crpumy B gamseien «TTPOJABEL B mme gupexropa [Metpora P.M. © ogHoi
cTopoHel, B OO0 «Ipagy B gamerefinem «[IOKYTIATENR: B male GHpEETOpa AEBMNI0ES Bmanmnmps
HEamoeiia, NeAcTEVIOMIETD HA OCHOBAM YCTaba, C OpyroH CTOPOHB 3akMoHHm Jorosop o
HH¥E CIEVIOIIE M

1. ITpegmeTt Joroeopa

1.1. TIPOOABEL obasyerca nepegatk E coboTeeHHOCcTE, a [IOKYIIATEID #agme:xarpn obpason
TIPHEATE H 0IUTATHTE CNeIVIOIEH ToEap:

1. Haumeungamie (¢ yrazamen weroToenTend. Mumcep MWita MIH 15

2. Epmmiaia M3MepeHHA. T

3. Uenasza egueonry: 131,00 rps.

4 KomrmecTeo: 3

5. a) CTOMMOCTE BECeil mapTem Toeapa: 393,00 rpe. (TpHCTa HeEAHOCTO THH Cpe. 00 xom. ).
) Hanor Ha go6aEMeHEyEe CTORMOCTE: 65,50 rpm.

1.1
1.1
1.1
1.1
1.1

7. IO]_ZIH,‘IH"-IECKHE agpeca, ILIAT e HEIe DeKBIHTEL H IIOTINICI CTOPOH:

6.1, B crydas HsMEHEHHA KPHIMYECKOTD afpeca HiH ob CITyEHE aleIler o DamKa, cTOpoHe! 0bA3aHEL B
10-OHEFHEIE CPOK VEEOOMHTE 00 3TOM IpPVT TRVTA.

.2, PEKBMIHTEI CTOPOH.

6.2.1. Ilpogaserr r. Xaprkop, nep. Taranciam, 11, xe.63, Ten (0572) 43-25-49, 55-72-97,
pfc 26002016516244 & Hd o« Vrpaxcumbams, r. Xaprror, xog Gamka 351618, Kog ERPITOY: 1800686,

6.2 2. IlokyOaTelds: . Xapekor, w1 Bamamoea 4, xe 1, (0572 T718-15-51, pfc 26002016136444 &
AD "Permon-6am", r. Xaprrop, MdO 351318, wom EFPIIOY 31200686,

(.23 [logmicH cTOpoH:

ot [IPOTABELIA ot [TOKVITATEA
Hupertap B M. Iletpor Jupexrap B H. Apunoe
MOOIHCE MOJNIHCE
MII. MII.

Pucynok 1 — binank noroopy Ta iloro 3MiHHI aTpuOyTH

JHani koxxHOMYy aTpuOyTy, 1110 Oyjae 3MIHIOBaTUCh, MU J1aMO KOPOTKI, aJie 3po-
3ymull iMeHa. Lli imena OynyTh 3aronoBkamu 0a3u gaHux y mporpami Excel, ne mu
chOpMyEMO peECTP.

Buxonsiuu 31 ckiagy qokymeHTa «JloroBop KyIIUu-IpoAaku» Halll PEECTp Ma-

TUMe 23 oIS, SIK BKa3aHo y Tabmuii 1.



Tabnuus 1 — [lonst peecTpy JOKyMEHTIB

Ha3zsa noss Anpeca Komenrap
0CEPENKY
1 2 3

IIp Al Pob6ouya KooHKa, 3 JOKYMEHTOM HisIK HE MOB’ A3aHa
Ne i/ Bl [TopsikoBHi1 HOMEp 3anucy B peecTpi
No nor. Cl Howmep norosopy
Jlata D1 Jlata norosopy
IIpennpusitue El HazBa koHTpareHTy (IMOKymis)
Anpec F1 IOpunnuna aapeca nokymnis
Temn. Gl KonTtakTHuii TenedoH oKy
eMail HI Anpeca eJIeKTPOHHOI MOIITH NOKYIIS
P/C I1 Homep po3paxyHKOBOro paxyHKY HOKYHIIS
bank J1 HazBa 6anky, e 3apeecTpOBaHO PaXyHOK MOKYMIIS
M®O K1 M®O 6aHKy NOKYMIIs
EJPIIOY L1 Kox €/IPTIOY noxkynus
JlomkHocTs | Ml [locana nepioro ocodu Ha MIANPUEMCTBI TOKYMIIS B

POJIOBOMY BIIMIHKY

JloikHOCTE 2 N1 Te came, ajie B HA3UBHOMY BIIMIHKY

dHO 1 01 [Ipi3Buiie, iM’s Ta HO.6a’.[‘BKOBi nepiioi ocodbu Bif
_ HOKYIIISL B POJOBOMY BiIMIHKY

OHNO 2 P1 Te came, ajie B HA3UBHOMY BIIMIHKY

Ha3Ba nokymeHTa, Ha MiJCTaBl SIKOTO MOKYIEb ITijI-

OcHoBaHue Q1 :
MIACAB JOTOBIP
Tosap, yciyra R1 HaliMmeHyBaHHS TOBapy B JIOTOBOP1 KyHiBII-IPOJAXKY
Enlzm S1 OpuHuUI BUMIPY TOBAapy
Ilena T1 I{ina 3a OAMHUIIIO TOBAPY
Ko Ul KinbKicTh TOBapy, 1110 NEPENAETHCA 3a JOTOBOPOM
Cymma Vi Cyma n1oroopy
HJAC W1 Cyma I1]I1B

Tenep, 3Hatoun ckiaja noiiB peectpy, hopmyemo B Excel 6a3y manux, dpar-
MEHT SIKO1 TIOKa3aHo Ha pUCYHKY 2. Lli naHi B HammoMmy MpHKIJIaai MU PO3TallyBald Ha
apkyii 3 imeHem «Peectp.

3ayBaxuMo, 110 B peecTpi Tpeba BKazaTH BCl BapiaHTU 3MiHHOT iH(OpMAIlii To-
YHO y TOMY BUTJISIZI, SIK BOHA 3YCTpidaeThCs B OTOBOpi. Hampukian, Ha3Ba mocaau
¢irypye B 6a31 ganux asidi. OAuH pa3 — 3 MaJEHBKOI JITEPU B POJAOBOMY BIIMIHKY.
Came B TakoMy BUIJISIII Ha3Ba BiJ MOCAIW MOKYIIS 3allMcaHa y nepuioMy ad3arli A0-

KyMeHTa. [Ipyruii pa3 B peecTpi Ha3By NOCaJAM BKa3aHO B HA3UBHOMY BIJIMIHKY 1 3 Be-



JUKOiI Jiitepu (rosie «J{omKHOCTE2Y). Y TakoMy BUIJISAL LIEH €J1eMEeHT BUKOPUCTOBY-
€ThCS B 3aBEpLIATTBHOMY MIJMUCI HATPUKIHII IOTOBOPY.

CtBOpUBIIN 0a3y JaHUX, 3aIOBHIOEMO PEECTP BIIOMOCTSIMHU PO KOHTPATEHTIB
(puc. 2). Buxigna indopMariis Juisi HAIoro MpuKiaay roropa. MoskHa OYMHATH PO-
00Ty HaJl TEKCTOM JIOTOBODY.

Ha nanuii MOMEHT TEKCT NOKYMEHTY MpeACTaBieHHi B (opmari mporpamu
Word. Lleii 1oKyMEeHT HaM I11€ 3HaI00UTHLCS JJIsl OpraHizailii po3CUJIKH. A MOKH Hala
3a/iaya OyJie Takolo: 3 HasiBHOI 0a3u JaHUX PO3JIPYKOBYBATH OJIMH KOHKPETHHM J10T0-
Bip. Burnsnaru e Oyzae Tax.

Jlo meBHUX ocepenkiB poOouoi KojJoHkU «IIp» Mu OyneMo cTaBUTH CHMBOJ
«*». TakuM 4MHOM MM OyJeMO BKa3yBaTHU AOTOBIp JJiE KOHKPETHOTO KOHTPAareHra,
AKkuil Tpeba moOyayBaTH Ta HaapyKyBaTu. [licis 1[bOro Ha OKPEMOMY apKyIIl CUCTe-
Ma MOBMHHA aBTOMAaTUYHO C(POPMYBATU TEKCT JIOIOBOPY 3 yCiMa aTpuOyTamMu KOHT-

pareHTa 3 BIATIOBITHOTO psijka 06a3u JaHUX (peecTpy).

Al B C D E F = H I

1 Mp :gn He por. (Mata Mpennpuatne |Appec Ten. eMail PiC
7 1 [Ba-01/11 | 01.09.11 (000 «Crpums  |Xapekoe, yn. Meanoea, 11, ke.B3 |(0572) 743-25-49 | Strimig@rambler.ru (26002016516244
3 2 | 520111 | 020911 [0O00 ¢«Bonvas |Rapekoe, yn. Naenoea, 2, ke.d  [[0572) 714-25-20 | Strim@mail . ru 26002016811243
4 7 | 3 |6a02111 | 03.09.11 |0O00 «lpags #apekoe, yn. Baxadoea, 4, ke 1 |(0572) 718-15-51 [Vip@agmail.com  [26002016136444
| 5 e T T [T EOTERTS [FApeRTE AT 712:33-17 | mksEamail.co [2RONaNaE a7
11 | 10| 7201711 | 100211 |0OO0 «MuTeps |Hapekoe, yn. Tonctoro, 25, ke.9 |(05?2) 714-01-01 |inter@gmail.com 26001076846844

J K L b I 0] &
1 bank M@0 ([EOPNOY [Domkvocts_1 |HDomknoects 2 |OUO 1 DUHO 2 OcH
2 |AKE "OTM BaHk, r. Xapekoe 351618| 31800656 reH. auperTopa (MeH. aupektop (KokoToea Bnagumupa Metpoewya |B.N. Kokotoe |YeT
2 KO NYME, r. Xapekos 351611| 31849506 |reH. avpektopa [MeH. avpektop (Meadoea Cepres Buktopoewda  |C.B. MeaHoe |Yer
4 | AD "Pervon-bank” aneene 135131581 318N0RGH | KTOpa leH. aupektop  |Asunoea Bnagumupa Meanoewya B M. Aewnoe E
B —

«[1MB», r. Xapbkoe 3I51864 31739823 ren. aupektopa [T eH. JRPEROp—Trore—rm—— Fofie K&
10 |AKE «¥kpcouybanks, r. Xapekoe [351385) 31178428 |ren. gupektopa (Men. gupektop |Momot Meada Metpoenua W.M. Maomot  [¥er
11 |AO "Pervon-bank", r. Xapekoe [351384| 31173467 |red. aupektopa |MeH. aupektop (Kowene Bukropuw Bopucoedel  |B.B. Kowene |YeT

Pucynok 2 — ®parmeHT 6a3u gaHux (peecTpy 10KYMEHTIB)

1106 peanizyBaT TaKUil alrOPUTM, HaM 3HAJI0OUTHCS TIEPEHECTH IO OKPEMOTO
apkyma Excel Tekct qokymeHTa. A miICTAaHOBKY 3HA4Y€HHS 13 06a3u JaHUX MU 3pOOu-

Mo 3a noromororo ¢yHkiii «BITP ()».



3.2.3 ®opmyBanns 6nanky gorosopis y MS Excel

Cnouatky komiroeMo nasi 3 nporpamu Word no apkyma MS Excel. Pobumo
TaK.

1. BigkpuBaeMo JOKYMEHT 3 PEECTPOM, BCTABISIEMO HOBUM POOOUMIA JTUCT.

2. JIBiui KjamaeMo JiBOIO KHOIIKOK MHIII Ha SPIUYKY HOBOTO JIMCTA, 1100
3MIHUTH KOTO Ha3BY.

3. BBoaumo HOBY Ha3BYy JIMCTa, y HAIIIOMY MPUKIaAl 11e «Jlory.

4. BukIMKaeMO peXUM IPYKYBaHHS JIOKYMEHTIB, BIIKPUETHCS BIKHO IMOIEpe-
JTHBOTO MEPEerJIsiay.

5. Haruckaemo «Esc» — 3akpuBaEMo BIKHO MONEpeaHboro neperysay. Lo nis
MU 3poOUM JJisi TOro mo0 Ha apKyull 3’sBHJIAcAd MyHKTHUPHA JIiHIA, 110 BKa3zye Ha
MpaBy MEXY APYKOBAHOI'O apKyllia.

6. UYepe3 Oydep oOMiHY KomiroeMO TeKCT 3 nporpamu Word 1o ocepenkis
Excel. TekcT BcTaBiisieMO BUKIIIOUHO A0 OCEPEAKIB KOJIOHKH «A». [Ipu npomy notpi-
OHO CTEXXUTHU 32 THM, 100 PSAJIKUA TOKYMEHTa HE BUXOJMJIM 3a MPaBy MEXY JApyKOBa-
HOTO apKyIy (3HaXOAMIUCS B MEKaxX 00JIacTi APYKY).

7. Texkct 3 mianmucamMu B KiHLI JOKYMEHTY BiJIpa3y pO3TallyeEMO B OKPEMHUX
koioHkax. CnoBo «JlupexkTop» (Mianmuc BiJ OPOAABIsl) 3aMUIIEMO 0 OCEPEAKY
«A24y». Ocepenok «B24» 3anuiaeMo mOpoXKHIM, — 1€ MiCIle JIJIi CaMOTo MiAIHUCY.
[Ipizeume JJUPEKTOPIB Bin mianpuemctBa-npoaasens (B. M. [lerpoB) 3anumemo
1o ocepenky «C24».

8. AHayioriyHMM 4MHOM O0(OpPMIIIEMO 00JIaCTh 3 MIANUCAMU BiJl MOKYMUsA. Y
HaIoMy npukiIaal TekcT «Bia [Mokymisy 3anucano 10 ocepenky «E23». CnoBo «['en.
TUPEKTOP» 3HAXOAUThbcA B ocepenky «E24», a mpizBumie «B. . Auio» 3aiimae
ocepenok «G24».

9. IligbupaeMo MUPUHY KOJOHOK, OPIEHTYIOYUCH HA 3HAYEHHS B 00JACTI M-
MUCIB, IO 3HAXOJIUTHCA Y HUKHIA YacTUHI 0TOBOpPY. TOOTO, MMpPUHA KOJIOHKH «A»
Mae OyTH Takorw, 100 y Hid momictuiocs ciioBo «Jlupexrop». llupuHa KOIOHOK
«B» 1 «F» mae Oyt noctaTHbOIO JUIs (I3MYHUX MIAMKUCIB CTOPIH 1 TOILIO.

10. Haoctanok qomaemMo 10 TEKCTY JOKYMEHTA JIaHi I[0/10 HailMEeHyBaHb TOBa-
piB, 00CSTIB MPOAaX, OJUHUIb BUMIPY, LIH Ta CYMU JOTOBOpPY. Y MpHUKIaAl HA pU-
CYHKY 3 MU PO3MICTHIIM 11l 3HAYeHHs B ocepeakax 3 «D7» no «D12y», Takuii Buoip
OyB 3po0JsieHHi BUXOASYM 13 C(HOPMOBAHOI MIMPUHU KOJIOHOK HA POOOYOMY apKyIIIi.
Hananomy etami 1i jaHi HaM TOTPiOH1 BUKJIFOYHO JJISI TOTO, 1100 OIIIHUTH peabHUMA
PO3Mip TOKYMEHTY Ta MiJIrHaTH HOTO0 Mij IMUPUHY CTOPIHKH.

10



11. Yepe3 BikHO (opMaTyBaHHS BKIIOYaeMO sl ocepeakiB «B24» 1 «F24»
HUKHIO MEXY.

12. Buainsemo ocepenxu «Al:G1», hopmaTyemMo 3arojgoBoK (PsIOK 3 TEKCTOM
«1OI'OBOP...») o ueHTpy BUAUICHHS.

13. OguH 32 OHUM BUILISIEMO Ha3BH MYHKTIB MEPIIOrO PiBHS, GOPMATYEMO iX
0 LIEHTPY BUAUICHHS BITHOCHO KOJOHOK «A:G».

14. Buninsemo 3arojgoBku TpeTboro piBas (m.om. 1.1.1, 1.1.2 1 1. 11.).

15. Buknukaemo BikHO «Dopmat siueek» Ha 3aknajui « BeipaBHuBaHue» BUOU-
paemo Gopmar «I1o JIEeBOMY Kparo (OTCTYID», BBOJUMO 3HAUEHHS BIZCTYITY «2».

16. Buaiisiemo HamiBXUPHUM (OPMATOM KIIFOUOBI €JIE€MEHTH HAIIOro JOTOBO-
py. 30BHIIIHIN BUTIIAI JOKYMEHTY MICIs BKa3aHUX /1M MOKa3aHO Ha PUCYHKY 3.

Ha nortouniit MOMeHT MU Ha pobodoMy apkyti «Jlor» mabdaoH, ToOTO 3aroTo-
BKY Y BUIJISI/II TEKCTY JIOTOBOPY KYMiBIi-poAaxy. Temnep Haie 3aBAaHHS — JIONOB-
HUTH Horo ¢GopMmyiamu, IO MiICTABIATH 10 TEKCTY JaHi 00 KOHKPETHOTO KOHTpa-
redHTta. Haragaemo, 1mo psjok 3 napamerpamMu NOTPIOHOTO HaM KOHTpareHTa mo3Ha-
yeHo y kosioHI «IIp» apkyiia «Peectpy» cUMBOJIOM «*).

JI1s1 BUpIIIEHHST TaKOTO 3aBJIaHHS MU cKopuctaeMoch pyHkiiero «BITP()». Sk
BOHA MpAII0O€ MU PO3TJISTHEMO Ha MPUKIIAl TPETHOTO PsAKa TOKYMEHTa 3 HOMEPOM
noroBopy «6a-09/11» (ocepenok «C4»). 3apa3 B 3arojioBky qJokymeHrta (puc. 1) 3Ha-
xoauThest TeKCT «JJOI'OBOP Ne 1 Bim 9/1/201 ». 3amicTh HOMepa «1» MU MaeMo Tii-
JICTABUTH BIJIMOBITHE 3HAYEHHA 3 0a3u naHux, — JucT «Peectp», komonka «Dy». Ho-
Mep psika y 6a3i BUBHAYMMO 32 YMOBH, 1110 B KOJIOHII «A» BiH BIJ3HAUYCHHUN CUMBO-
JoM «*». Y mpuKiIaal Ha pUCYHKY 2 1Iel CUMBOJI 3HaXOJUThCA B Ocepeliky «A4y». 3a
UX yMOB (hopmyJia JJis MiJICTAHOBKK HOMEpa JOroBopy Oyze BUTIIAIATH TaK:

«=BITP(«*»;Peectp!A:X;3)».

VY dbopmyini € Tpu napametpu. CioyaTky CTOITh TEKCT, 110 Tpeba BiamykaTu (y
HaAIIOMY TMpPUKIIAL e cuMBOJI «*»). TloTiM BkazaHo 0510k, 3 sikoro «BIIP ()» Oyze
poOUTH MIACTAHOBKY. Y HamloMy BUManaky (yHKuis Oyae neperiasaata OJoK «A:X»
apkyma «Peectpy». TekcT «*» BoHa OyJie MIyKaTy B MEPIIii 371iBa KOJOHI[I BKa3aHOTO
0JIOKYy, Y Hac 11€ KOJOHKa «A». SIK TUIbKU B OJHIN 3 KOMIPOK 1€ KOJOHKH (PYHKI1s
BUSBUTH CUMBOJI «*», BOHa MOBEPHE SK PE3yJbTaT 3HAYEHHS 3 TOrO X PANKY, ajie
3MillleHe Ha 3 KOJIOHKH BrpaBopyd. [loBepHEMOCh 10 MpUKIALy HAa PUCYHKY 2, Je
CUMBOJI «*» 3HaXoguThCcsl B ocepenky «A4». Toal pesyapraToM pobotu (opmynu

Oyne 3HaueHHs «09-6a / 11», 1m0 3HaxX0AUThCS B ocepenky «C4».
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JOrQ@BOP Ne 62-09/11 ) |

1

000 ¢Crpmmes 5 gameaeimen «[[POTABEL: s meare gperTopa letpoea PO, ¢

OFHOH CTOpOHELES = eap oy pres—aansaefruent « IOV ITA TEN s ==
g erropn (Arrmosa Bragpooga Heanoems JgeHeTeyromero Ha ocHos: (o ¥V oTass, C

3 BEYTOH CTOp ORET Tl s HICH F CTTE AW HOLIE M

4 1. [lpeamaet Morosopa

5 1.1. TIPOAABEL] obasyeTca mepegats & coboteerrocts, a [IOKYITATENR Hagesxanpma

B 0B{a3 00 MPHEATE M OTOTATHTE Cle gyRIEe moss o

7 11.1. HarmaeHoE arze: Muxcep Miria MIH 15

8 112 Empooara seniepeeN

5 113 Hena za epemary:

10 1.14 FKomrectso:

11 115 &) cTOMMOCTE IIAPTHE TOFAD A 93 HCTa JeBauocTo TpH rpH. 00 xox).

12 B s Tu HIC: 655 ron.

1

14 7. FOpnmryeckHe agpeca, IWTATEENEE PeXKENFHTEL M 110 JIHCH CTOPOK:

15

16 62 Pexsrmamer cropom.

17 6.2.1 TIPOOABEL] r. apekos, mep. Tarancradt, 11, 5563, e (057Z) 43-25-40, 58.72-
OF, ple 260020 fEmmmr T s rpon e e e—saoe ko barka 351618, Kog

18 EPIC3L227

19 622 TIOEVTIATEIR: 000 «pags Zapsror, v Baxamosa, 4, 55 1,057 T18-15-

51, e-tmail: (0578 T18-15-51 , pfo 26002016136444 5 A0 "Permon-Ganr", . apekos,

20 351312, xog ECPIIOY: 31200626,

21 623 |l oo nH

L

o ot «I[IPOJTABFITAW ot «IIOKSTIATET IS

=—H.
24 | Muperrop BL. ITetpox THEEETOR @
s IOAIHCE IOAIHCE

Pucynok 3 — 30BHilIHINA BUTJIS AOTOBOPY Micis (hopMaTyBaHHS

B npunnum gopmMyiny MOXHa 3aJUIIUTH, IK BOHA €. AJie SKIIO B KOJOHII «A»
0a3u naHux He Oynae koaHOoro cuMBOJ «*», pyHkiis «BIIP()» moBepHe momMumnky, —
pesynbrat ii pobotu O6yne 3naueHHs «H/A». 1]o0 yHMKHYTH Takoi cuTyaiii Tpeda
yIocKoHaIuTH popmyiy, ckopuctaBimuck pyHkuismu « EOIIUBKA()» 1 «ECIIA()».
3 iX JONOMOrol0 MM MNEpPEeBIPUMO pPe3ydbTaT MOLIYKY CUMBOIY «*» (QYHKIIEIO
«BIIP». ko nomyk OyAe HE YCHIIIHUM, MU MTOBEPHEMO JI0 OCEPENIKY CIIOBO «HI.
B iHmIoMy BUMaakKy Mu MOBEPHEMO JI0 OCEPEKY pe3yabTaT nomyky. OcrarouHo ¢o-
pMyJia JJis MiJICTAaHOBKM HOMEpa JOTOBOPY J0 TEKCTY JOKYMEHTa BUTJISAATUME TaK:
«=«JIOI'OBOP Ne »&ECJIN(EOIINBKA(BITP(«*»;Peectp! A:X;3));« Het »;BITP(«*»;Peect
plA:X;3))».
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Posrigaemo

pobGoty wmiei  ¢dopmynu  OUIbII

JOKJIadHO.

OyHKITIS

«BIIP(«*»;Peectp!A:X;3)» 3HaxoauTh y 0a31 JaHUX 3HAUEHHS HOMEPY JAOTOBOPY JIs

KOHTpAreHTa, 10 MO3HAYeHU CUMBOJIOM «*» y KoJIOHII «A». Oynkiis «EOIINB-

KA()» anHanizye pe3ynapTaT MOmyKy. SKIIO MOMIYK YCHIMIHUM, (YHKIISA MOBEpTAE

3HaueHHs «JIOXKDb» (Hemae nmomuiku). B iHIoMy Bumnajaky BoHa MOBEpHE 3HAYEHHS

«MICTHUHA». Leit pesynbrar nepesipsie ¢pynkuiss «ECIIN()». Konu nomyk ycmimi-
Huii 1 pesynbraT «EOLIMBKA(BITP(«*»;Peectp!A:X;3))» nopiBatoe «JIOXKby, dy-
ks «kECJIV()» nmoBeprae no ocepenky 3HaueHHs «BIIP(«*»;Peectp!A:X;3)). In-

aKme g0 OCCpCAKY 6y):[e 3anucaHo cjioBo «Het». 3a Takoro  CXEeMOIO CTBOPHOEMO

peurTy q)OpMy.H JJIA HiI[CTaHOBKI/I 3HAYCHb OO TCKCTY HOI'0OBOPY. I[J'IS[ Halmioro Ipuk-

naay i GopMyJd BUTJISAIAI0Th, SIK TTOKa3aHO y TaOauIll 2.

Tabmuis 2 — @opmyinu 11 MiICTAHOBKY 3HAYEHB JI0 TEKCTY JOTOBOPY

Oce-
peMOK dopmyiia Komenrap
1 2 3

Al | =«1OT'OBOP Ne »&ECJIM(EOLIMBKA (BITP(«*y; 3aroJIoBOK 3

Peectp!A:X;3)); «aer»; BIIP(«*»;Peectp!A:X;3)) HOMEPOM JI0TO-
BOPY

G2 | =ECJIM(EOIIUBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;4)); «HEeT»; JlaTta noroBopy
TEKCT(BIIP(«*»;Peectp!A:X;4); « 11/ MM /TTy))

A3 | =«O00 «Ctpum» B naneueimem «IIPOJABEL» B nuue | [lepmmii mapar-
nupekropa Ilerposa P.M. ¢ o1HOM CTOPOHBL, W) pad 3 TaHUMHU
&BIIP(«*»;Peectp!A:X;5) & «B nanpHeimem «IIOKY- KypIBHUKIB Ta
I[TATEJIb» B munie»&BITP(«*»;Peectp!A:X;13)& « » Ha3BOIO MIJINPHU-
&BIIP(«*»;Peectp!A:X;15) &, «AeHCTBYIOIIETO HA OCHO- | EMCTBA
BaHUU YCTaBa, C APYroM CTOPOHBI 3aKI0UWIMN JloroBop o
HIDKECIIETYIOIIEM )

D7 | =ECJIM(EOILNBKA(BITP(«*»;Peectp!A:X;18));«Her»; | Ha3zpa ToBapy
BITP(«*»;Peectp!A:X;18))

D8 | =ECJIM(EOIINBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;19));«HeT; OuHUIS BUMI-
BITP(«*»;Peectp!A:X;19)) py

D9 | =ECJIM(EOILINBKA(BITP(«*»;Peectp!A:X;20));«ner»; | LliHa 3a oquHu-
BITP(«*»;Peectp!A:X;20)) 11O

D10 | =ECJIM(EOIIUBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;21));«er»; | KinbkicTh
BITP(«*»;Peectp!A:X;21))

D11 | =ECJIM(EOIIUBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;22));«Her»; | BapticTh maptii
BITP(«*»;Peectp!A:X;22))

D12 | =ECJIM(EOILINBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;23));«uner»; | Cyma I1]IB

BITP(«*»;Peectp!A:X;23))
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[TponosxxeHHst TaOIMII 2

1 2 3
A19 | =«6.2.2. IIOKVYITATEJIb:»&BIIP(«*»;Peectp!A:X;5)& | FOpuauuna an-
GH&BITP(«*»;Peectp!A: X;6) &« »&BIIP(«*»;Peectp!A: | peca, TenedoH,
X;T)&«, e-mail:»&BITP(«*»;Peectp!A:X;7)& TJIATIKHI PEKBI-
« p/»&BIIP(«*»;Peectp!A:X;9)& 3UTH KOHTpare-
BH&BITP(«*»;Peectp!A:X;10) &« »&BIIP(«*»;Peectp! | HTa
A:X;11)&«, kxog EI'PIIOY :»&
BITP(«*»;Peectp!A:X;12)&«.»
E24 | =ECJIM(EOIIUBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;14));«net»; | Ilocama ocobwu,
BITP(«*»;Peectp!A:X;14)) 10 Tigmucana
JIOTOBIP
G24 | =ECJIM(EOLLIMNBKA(BIIP(«*»;Peectp!A:X;16));«uer»; | I1Ib ocobwu, mo
BITP(«*»;Peectp!A:X;16)) miJmucana Jg0-
roBip

OcHOBHa YacTHWHA JOKYMEHTY roroBa. JIWimiach HEBUPIIIEHOI OJIHA TPO-
Oyiema, — SIK 3alMCaTU CyMY JIOTOBOpY IpomnucoMm. JIjist IbOTO Ha OKPEMOMY apKyIiIi

MU MOOYIYEMO TaOIHITIO, JI€ 3a JOTIOMOT0I0 (hOPMYJI BUPIIIMMO II€ 3aBJIaHHS.

3.2.4 ®opmyBaHHs CyMU IponucoM y nokyMenTi MS Excel

AJNropUTM 3amucy 4yucia MpONKUCOM MU peali3yeMO 3a JIOMOMOroio BOyJoBa-
Hux ¢ynkuiit MS Excel. Bci po3paxyHku odpopMuMO Ha OKpeMOMy apkyuil. Y Ha-
oMy npuKiIaal Mu Ha3zBaiu oro «IIpom» [ani podumo Tak.

[lepexoaumo no apkyma «IIpom». o ocepenxy «Al» BBogumo cinoBo «Cy-
MMay. Jlo ocepenxy «D1» BBogumo Bupa3z «=BIIP(«*»;Peectp!$SA:$X;22)». Ll do-
pMyJia BCTaBJsi€ 10 poOOYOro apKylly Cymy JOrOBOPY, IO BIAMIYEHUN CHUMBOJIOM
«*» y 0a3i Ha jucTi «Peectp».

Tenep po3bepemoch Oe3nocepenHbo 13 camuM anroputmom. 106 HamucaTu
YHCJIO MPOIMUCOM MOTPIOHO KOXKHY HUGPY LBOIO YMCIa PO3HECTH MO OKPEMUX OCe-
penkax. Jlyist iboro Mu OyaeMo MOCIIOBHO JAUIMTH BUXiJHE 4nciio Ha «10» 1 KoxkeH
pa3 BiaKuaatu ApoOoBY dacTuHY 3a jpornomoror ¢yHkimii «OTBP()». B pesynbraTi
MU 3MOKEMO BU3HAYHMTH KUTbKICTh OJMHUIIb, AECATKIB, COTCHb, TUCSY TOIIO. 3aBEp-
IIMBIIM TaKy 0OpOOKY, MM MPOAHATI3yeEMO MOro MOPO3PSIAHO 1 HAMMUIIEMO PE3YJIbTAT
y Burisai nponucy. IloguBumocs, sk 1e Burisagae Ha npakTuii. [Tounemo i3 3aBep-

[IAJIBHOT YaCTHHI1 TAaOIUILI.
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1. Ha apxymi «IIpom», 3anoBHIOEMO 0J10K «A32:G41» 3HaYCHHSIMHU, SIK MOKa-
3aHO Ha PUCYHKY 4. Ile OyayTh TEKCTOBI 3arOTOBKH JIJIS ITOJANBIIOTO MEPEKIIaTy Yu-

cJia 10 IPOIuCYy.

A B | © ] E P (]
1 ana: | l 393,00]
2
3 Tpucra geBAHocTOo TpM rpH. 00 Kon.
4 | TpMcTa AeBAHOCTO TPH FpH. 00 Kon.
5
5]
7
g
9 |TpMcTa LeEAHOCTO TRW M.
10 |00 kon.
i1 393,00 mH.
12 000
13 0,00 0oan AEEATECOT
14 0,00 0o
18 0,00 0oan AEEATE
16 0
17 000 oo 1EE ATECOT
18 0,00 0o
19 |oo0 0o 1EEATE
20 ]
21 000 0o 1B ATECOT
27 000 G
23 (000 0o AEEATE
24 ]
25 300 3l 3 THMCTa
20 39,00 9 g JEE AHOCTO
27 39300 3l 3 THM
28 393 mH.
29 0 (Konefk)
a0
81
32 |ogHa ofHa LeCATE
33 |nee nEe OAMHAALATE  AESALUSTE N EECTK
34 Tom LEEHAILATE  TEMALATb THMCTa
39 |HeToipe TPWMHAZUATE  COPOK YETEIpECTS
36 |naTe YeTblpHaAUaTE NATELECAT NATECOT
37 |wecTe NATHagUaTe  WecTRecAT WeCTeCOT
38 |cems WECTHSLLATE  CEMAECAT CEmMCOT
39 |soceme CEMHAILUATE  EBOCEMIECAT  BOCEMCOT
Al |neeate BOCEMHAALETE 186 AHOGTO AEEATECOT
A1 AEEATHRAUATE CTO
42

PucyHnok 4 — Apkyi 3 popMynaMu IJisl 3aMKUCY YKCIIa POIMHCOM

2. Jlo ocepenxy «B11» BBogumo dhopmyny «=OTBP(D1)». PesynbTar ii po6o-
TH — IIiJ1a YacTHHA YKcia 3 ocepenky «D1», ToOTo 1ija yacTuHA BiJf CyMH 3a JIOTOBO-

pOM.
3. IlounHarouu 3 «Al2», 3am0BHIOEMO JUCT (HOpMyJIaMH BIAMOBITHO 10O Tao-
i 3.
VY pesynbTati podotu nux Gopmyn B ocepeakax «B12:B27» mu orpumaemo
BUXIJHE YUCIIO, pO3JIeHe Ha po3psaau, a B 6ol «E12:E27» — TekcToBY Ha3By po3-

PSIIB HAIIOT CYMU.
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Tabmuis 3 — @opmynu 17151 00pOOKH M1IOT YaCTUHHU CYMH JOTOBOPY

Ocepe-
0K dopmyJiia
1 2

Al12 | =0OTBP(A13/10)

Al13 | =0OTBP(A14/10)

B13 | =OTBP(IIPABCHMB(A13))

C13 |=BIl13
=ECJIN(B13=1;E41;ECJIN(B13=2;G33;ECJIN(B13=3;G34;ECJIN(B13=4;

E13 | G35; ECJIIU(B13=5;G36; ECJIN(B13=6,G37;ECJIN(B13=7;G38;
ECJIN(B13=8;G39;G40))))))))

Al4 | =0OTBP(A15/10)

B14 | =OTBP(IIPABCHMB(A14))

Cl14 | =ECJI(B14=1;«»;B14)
=ECJIM(MJIN(C14=0;B14=1);«»;ECJIN(B14=2;E33;ECJIN(B14=3;E34;ECJI

El14 | U(B14=4;E35; ECJIN(B14=5;E36,ECJIN(B14=6;E37; ECJII(B14=7;E38;
ECJIN(B14=8;E39;E40))))))))

Al15 | =0OTBP(A17/10)

B15 | =OTBP(IIPABCHUMB(A15))

C15 | =ECJIN(B14=1;B15+10;ECJIN(B15=0;0;B15))
=ECJIM(M(C15>9;C15<16);ECIII(C15=10;D32;ECJIN(C15=11;D33;ECJI

D15 | (C15=12;D34; ECJIN(C15=13;D35;ECJIN(C15=14;D36;
ECJIN(C15=15;D37;))))));«»)
=ECJIN(B15=1;A32;ECJIN(B15=2;A33;ECJIN(B15=3;A34;ECJIN(B15=4;

E15 | A35;ECIIM(B15=5;A36; ECIIU(B15=6;A37,ECJIN(B15=7;A38;
ECJIN(B15=8;A39;A40))))))))

E16 |=B15+B14x10+B13x100

Al17 | =0OTBP(A18/10)

B17 | =OTBP(IIPABCHUMB(A17))

C17 |=B17
=ECJIN(B17=1;E41;ECJIN(B17=2;G33;ECJIN(B17=3;G34;ECJIN(B17=4;

E17 | G35;ECIIN(B17=5;G36; ECJIIN(B17=6;G37;ECJIN(B17=7;G38;
ECJIN(B17=8;G39;G40))))))))

A18 | =0OTBP(A19/10)

B18 | =OTBP(IIPABCHMB(A18))

C18 | =ECJIM(B18=1;«»;B18)
=ECJIM(MJIA(C18=0;B18=1);«»;ECIIN(B18=2;E33;ECJIM(B18=3; 34,

E18 | ECJIN(B18=4;E35; ECJIN(B18=5;E36; ECJIM(B18=6;E37,;
ECJIN(B18=7;E38;ECJIN(B18=8;E39;E40))))))))

A19 | =0OTBP(A21/10)

B19 | =OTBP(IIPABCHMB(A19))
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[IponoBxeHHst Tabnui 3

C19 | =ECJIN(B18=1;B19+10;ECJIN(B19=0;0;B19))

=ECJIIM(N(C19>9;C19<16);ECJIIN(C19=10;D32;ECJIN(C19=11;D33;ECJIN
D19 | (C19=12;D34;ECJIN(C19=13;D35;ECJIN(C19=14;D36;
ECJIN(C19=15;D37;))))));«»)

—ECJTV(B19=1;A32;ECJIA(B19=2;A33;ECITN(B19=3;A34;ECJTN(B19=4;
E19 | A35; ECJIM(B19=5;A36;ECJIA(B19=6;A37;ECIN(B19=7;A38;
ECJTH(B19=8;A39;A40))))))))

E20 | =B19+BI18x10+B17x100

A21 | =OTBP(A22/10)

B21 |=OTBEP(ITPABCUMB(A21))

C21 |=B2I

—ECJIN(B21=1;E41;ECJIN(B21=2;G33;ECIN(B21=3;G34;ECIT(B21=4;
E21 | G35;ECJIN(B21=5;G36; ECJIM(B21=6;G37;ECITN(B21=7;G38;
ECJIA(B21=8;G39;G40)))))))

A22 | =OTBP(A23/10)

B22 |=OTBP(ITPABCUMB(A22))

C22 | =ECJI(B22=1;«»;B22)

=ECJIM(MJIN(C22=0;B22=1);«»;ECJIN(B22=2;E33;ECJIN(B22=3;E34;
E22 | ECJIN(B22=4;E35; ECJIN(B22=5;E36;ECJIN(B22=6;E37;
ECJIN(B22=7;E38;ECJI(B22=8;E39;E40))))))))

A23 | =OTBP(A25/10)

B23 |=OTBP(ITPABCUMB(A23))

C23 | =ECJIA(B22=1;B23+10;ECJIV(B23=0;0;B23))

=ECJIM(N(C23>9,C23<16);ECJIN(C23=10;D32;ECJIN(C23=11;D33;ECJIN
D23 | (C23=12;D34; ECJIN(C23=13;D35;ECJIN(C23=14;D36;
ECJIN(C23=15;D37;))))));«»)

—ECJIM(B23=1;B32;ECJIN(B23=2;B33;ECJIN(B23=3;A34;ECJI(B23=4;
E23 | A35; ECJIM(B23=5;A36;ECIIN(B23=6;A37;ECJIN(B23=7;A38;
ECJIN(B23=8;A39;A40))))))))

E24 | =B21x100+B22x10+B23

A25 | =OTBP(A26/10)

B25 |=OTBP(IIPABCUMB(A25))

C25 |=B25

—ECJIN(B25=1;E41;ECIN(B25=2;G33;ECJIN(B25=3;G34;ECJIN(B25=4;
E25 | G35;ECIIM(B25=5:G36;ECIIN(B25=6:G37;ECJIN(B25=7;G38;ECJIN(B25=
8;G39,G40))))))))

A26 | =OTBP(A27/10)

B26 |=OTEP(IIPABCUMB(A26))

C26 | =ECJI1(B26=1;«»;B26)

=ECJIM(MJIN(C26=0;B26=1);«»;ECJIN(C26=2;E33;ECJIN(C26=3;E34;
E26 | ECJIM(C26=4;E35; ECJIN(C26=5;E36;ECJIN(C26=6;E37;
ECJIN(C26=7;E38;ECJIN(C26=8;E39;E40))))))))
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JakiHueHHs TadmuIl 3

A27 | =BllI

B27 |=OTBP(IIPABCUMB(A27))

C27 | =ECJIM(B26=1;B27+10;ECJIN(B27=0;0;B27))

=ECJIIM(N(C27>9,C27<16);ECJIN(C27=10;D32;ECJIN(C27=11;D33;ECJIN
D27 | (C27=12;D34; ECJIN(C27=13;D35;ECJIN(C27=14;D36;
ECIIN(C27=15;D37;))))));«»)

—ECJTN(B27=1;A32;ECJIN(B27=2;A33;ECIIN(B27=3;A34;ECJIN(B27=4;
E27 | A35; ECJIU(B27=5;A36; ECJIN(B27=6;A37; ECJIN(B27=7;A38;
ECJTN(B27=8;A39;A40))))))))

E28 | =B25x100+B26x10+B27

Jlotenep MoBa Hiia TUIBKM MpO Iy YaCTHHY 4YMCIa, TOOTO — PO CyMy B
rpuBHsx. [lepexomumo m0 komiiok. st 1iporo 10 KoMipku «A29» BBOANMO GopMy-
ay: «=OKPYTJI(100x(D1-B11);0)». IlepeBoauTn 10 mpomnucy OTpUMaHE 3HAYCHHS
MU He 0yJ1eMO, MPOCTO J0AaMO J0 HbOT'O TEKCT «KOII. ).

Otxe, Bcl nmaHi s (GOpMYBaHHS 4YKCIIa TPOMUCOM Y HAc €. 3alUIIA€ThCS
00’erHaTH 1HPOPMAITIIO Ta OTPUMATH OCTaTOYHUMN pe3yiabTat. POOMMO Tak.

1. Ilepexogumo 10 ocepenky «AlO0» (puc. 4), BBOgUMO (GopMyTy
«=CHEIMUTB(ECJIN(A29=0;«00»;A29);«xom.»)». 1le KUIbKICTh KOMIHOK y CyMi 3a
JOTOBOPOM.

2. o OCEPEIKY «A9» BBOJIMIMO bopmyny
«=CHEITUTB(ECIIN(B25=0;«»;E25); ECJIN(B26=0;«»;ECJIN(C27<20;
ECJIN(C27<16;ECIIN(C27<10;E26;,D27);F27);E26));
ECJIN(B27=0;«»;ECJIIM(HE(B26=1); E27;«»));F28)». lle ku1bKicTh TpUBEHB MPO-
MTUCOM.

3. ®opmynu B ocepenkax «Ab», «A7», «A8» mo cyTi Takl X cami, alie 00poo-
JSI0Th BOHU PO3PSAIA COTEHb, TUCAY 1 MUIBHOHIB TPUBEHb Yy BUX1IHOMY uuncil. [los-
HUM niepestik GopMyIl ISl PEeIITH OCePeIKiB HaBEJeHO y Tabmulli 4.

4. o OCEPEIKY «A4» BBOJIMMO bopmyiy:
«=CHEIINUTB(A6;A7;A8;A9;A10)». OTpuMaemMo cyMy IPOIKMCOM, IO MOYNHAETHCS
3 MaJIEHbKOi OyKBH.

5. o ocepenky «A3» BBoaumo Bupa3z «=IIOJCTABUTb(A4; CHUM-
BOJI(KOJACUMB(A4));ITPOITHAY(CUMBOJI(KOJACHUMB (A4)));1)». Otpumae-

MO CyMYy IIpOMHUCOM, IO IMOYUHAECTHCA 3 BEJIMKO1 6YKBI/I
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Tabnuus 4 — @opmynu 17151 GOpMyBaHHS CyMH MPOTTUCOM

Ocepe-

0K dopmyJiia

=CHEITUTB(ECJIN(B13=0;«»;E13);ECJIN(B14=0;«»;
A6 ECJIN(C15<20;ECJIN(C15<16; ECJIN(C15<10;E14;D15);F15);E14));
ECJIN(B15=0;«»;ECJIM(HE(B14=1);E15;«»));F16)

=CHEIINUTB(ECIIN(B17=0;«»;E17); ECJIN(B18=0;«»;ECIIN(C19<20;
A7 ECJIN(C19<16; ECJIIU(C19<10;E18;D19);F19);E18));
ECJIN(B19=0;«»;ECIIM(HE(B18=1);E19;«»));F20)

=CHEINTB(ECIIN(B21=0;«»;E21); ECJIN(B22=0;«»;ECJIN(C23<20;
A8 ECJIN(C23<16; ECJIN(C23<10;E22;D23);F23),E22));
ECJIN(B23=0;«»;ECJIM(HE(B22=1);E23;«»));F24)

PesynbTaT 13 KOMIpKH «A3» MU il TOBepHEMO 110 0J1aHKY J0T0BOpY. st 1IbOTo
pobuMoO Tax.

1. Ilepexoammo 1o apkyiry «Jlor».

2. Ilepexomumo o komipku «E11y.

3. BBoaumo bopmyny: «=ECJIM(EOIINBKA(IIpon!A3);«HeT;

«(«&Ilpon!A3&»).»)». biank 10roBopy roToBHil.

3.2.5 ®opMyBaHHS €K3EMIUISIPY 10TOBOPY

1106 nepeBipuTH poOOTY HAIIUX TAOJIUIL POOUMO TaK.

1. Tlepexogumo a0 apkymry «Peectp», HaX0AUMO y peecTpi MOTPiIOHOTO KOHT-
pareHra.

2. Y BIANOBITHOMY OCEPEAKY B CTOBOILI «A» CTABUMO CUMBOJI «*».

3. [lepexogumo 10 apkymy «Jlor», Ha HbOMy 0aUMMO €K3EMIUISP JI0rOBOPY 3
napamMeTpaMu BUOPAHOTO KOHTPAreHTa.

4. IpykyeMo NOKyMEHT 3 apkyma apkymy «/lor» cranmaptHumu 3acobamu
MS Excel.

Ham numminocs 06poOUTH cUTYyallito, KOJu B peeCcTpl BIAMIYEHO JEKUJIbKAa KOH-
TparenriB. PoOumo Tak.

1. Craemo Ha ocepenok «Al» apkymy «Peectp». Bukiukaemo MeHto «l naB-
Has».

2.V rpym «Ctuin» KiIalnaeMo Ha 1KOHKY «YciloBHOe (hopmaTUpOBaHHE». 3
MEHIO, 110 BIIKPHUETHCS, BUOMpaeMo «Co3aaTh MPaBUIO...». 3 sBUThCSA BIKHO «Co-

3/1aHue MpaBuiIa GOpMaTUPOBAHUSY.
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3.V npomy BikHI BuOupaemMo BapiaHT «Mcnons3oBaTh GopMyny mJisi onpese-
neHust GopMaTUPYEMBIX SUEEK).

4.V BiKHIE HaJalITyBaHHS MapaMeTpiB MpaBWwiIa BBOAUMO (opmyny
«=CUET3(A2:A65000)>1».

5. Hatuckaemo Ha kHOmnKy «®opmarty, BUOMpPAaEMO >KOBTUH KOJIIp JIs TJa oce-
pPEeAKY Ta YEPBOHMM KOJIIp AJIS JIITEP.

6. Y BikH1 «Co3nanue npasuia hopmMaTupoBaHus», HaTuckaemo «OKy.

7. llepexoamMo 10 ocepenky «A2x».

8. [lepexonumo 10 MeH «Buny», y rpyni «OKHO» HATUCKAEMO «3aKpenuTh
00JacTm.

9. 31 ciucky, 110 3’gBCs, BUOMPAaEMO BapiaHT «3aKpenuTh 00J1acTh».

Tenep BepxHiit psiAoK OyAe 3aBKIW Ha eKpaHi. SIK TUIBKUA y CTOBHII «A» ap-
kyma «Peectp» Oyae BiaMiueHO JBa a00 OUIbIIE KOHTPAreHTIB, OCepeloK «Al»
oTpumae xoBTe TJ10. Lle i Oyne curHanoM mo/10 MOKIUBOT IPOOIEMH.

[lepmuii eran 3aBaaHHsAMH BUKOHaANH. Tenep Tpeda po3B’si3aTu Apyry YaCTUHY
3aBJAHHS: MIAKIIOYUTH 10 peECTpy ONaHK JOTOBOPY, 100 HAAPYKYBaTH JTOKYMEHTHU
BiJIpa3y Uil JEKUIbKOX KOHTpareHTiB. [y BUpILIEHHS IIbOTO 3aBJIaHHS MU 3BEpHE-

MOCS J1I0 MOXJIMBOCTEH po3cuiiok nporpamu MS Word.

3.3 I'pynoBa 00po0Kka JOKYMEHTIB HA MiICTaBi peecTpy

Hacamniepea BU3HA4MMOCh, 110 MU 3pOOMIIN 1 SKE 3aBJaHHS 30UpaeMocs BUPi-
myBati. OTxe, y Hac € OJIaHK JOTOBOpPY, (popMa SIKOro 300pakeHa Ha PUCYHKY 1.
Horosip opopmuenuit y gopmari nporpamu Word. ¥V 1boMy AOKYMEHTI CIpUM KO-
JHOPOM BUAUICHI MO, SIKI € 3MIHHOIO 1H(popMalieto. Jlo HUX, HapUKIaa, BiTHO-
CSITBCSL HOMEP JIOTOBOPY, AaTa MOro yKJiIaJeHHs, Ha3Ba MiMPUEMCTBA, MPI3BUILE Ke-
piBHUKA, TUIATDKHI PEKBI3UTH, ajpeca Touro. Bei 1mi gaHl 1uis pi3HUX JOTOBOPIB MU
3anucanu 1o 0a3u nanux Excel, ¢parmenT sxoi nokasaHo Ha pucyHky 2. KoxHa ko-
JIOHKa B 0a3l BIJAIOBIIAa€ MEBHOMY IOII0 B J0ToBOpl. OMUH psANOK 6a3u JTaHUX Mic-
TUTh BCIO 3MIHHY 1H(OpMAIIiO II0JI0 KOHKPETHOTO €K3eMIUIApPY JoKyMeHTa. Hare
3aBaHHs OyJie TaKUM: JIJISl KOXKHOTO 3amucy 3 0a3u JaHUX HaJPYKyBaTH OKPEMUH €K-
3eMILIAP JOKYMEHTA.

Bupimutu Taky npobiieMy MoxkHa pi3HMUMH criocobamu. Ham mormsia, Hait-

OUTbII MPUIHATHUHN 3 HUX — e 1HCTpYMeHT 31uTTd MS Office. [Hoai 11e#t iHCTpyMeHT
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HA3MBalOTh CTBOPEHHAM po3cuiiok. Came HOro MU 1 3aCTOCYEMO JJisi BUPIIICHHS Ha-

101 3a7a4l.
3.3.1 IactpymenTtu 31utts MS Office

Poscuiika no3Bosisie 00’ e€qHaTH B OiHE 1Jie 0a3y JaHUX 1 TEKCTOBUM JOKYMEHT.
ba3y nanux 3a3Buuail cTBOpIOIOTH y Tmporpami Excel abo Access, 1HOI BUKOPUCTO-
BYIOTb ajpecHy kHUTY Outlook. Cam 1oKyMeHT cTBOpIoI0TH B porpami Word. Jlani 3
TEKCTOBOI'0 JIOKYMEHTa BUAAISIOTH BCIO 3MIHHY 1H(pOpMaIlito, a Ha ii MiCIle BCTaBIIsI-
I0Th TaK 3BaHi MOJISI 3UTTS, TOOTO MOCWIIAHHS HA eJleMeHTH 0a3u naHux. [licas goro
3a JOTIOMOTOI0 THCTPYMEHTIB 3JIUTTSI MOKHA BUOpPATU OY/b-SKYy YaCTUHY 0a3u JaHUX
1 JUTsI KOXKHOTO 3aliCy OTPUMATH IHAWBITyaTbHUN €K3EMIUISIP TOKYMEHTA, a Pe3ylib-
Tat 1iei podoTH nepenatu, Hanpukiaaa, 10 MS Word.

Jiist poOoTH 3 1HCTpyMEeHTaMH 3JIUTTA y nporpami MS Word nepenbaueno
crieliaibHUI PO31T MEHIO, SKUW Ha3uBaeThes «Paccbutku» (puc. 5).

Y HpOoMy € I’sTh rpyn iKoHOK: «Co3nanuey», «Havano cnusaus», «Cocraie-
HUE JIOKyYMEHTa U BCTaBKa moiiei», «IIpocMoTp pe3ynbraTtoBy, «3aBepuieHuey. Kox-
Ha 3 HUX BIATIOBIAA€ 3a IEBHUM eTan (OpMYBaHHS PO3CUIIKH, a CaMe:

—rpyna «Co3/ianuey J03BOJIsSIE OTPUMATH MaKeT HAKJIEHOK sl KOHBEPTIB;

—y rpymi «Havano ciusiHus» € IHCTpYMEHTH Jisi poOOTH 3 623010 JaHUX;

—rpyna «CocTtaBieHrue JOKYMEHTa U BCTaBKa MOJE» T03BOJISIE 01aBaTH MO-
JIS1 37MTTSA 70 TEKCTY TOKYMEHTa;

—rpyna «IIpocMoTp pe3ynbTaToB» MOTPIOHA IS MEPETIIALY pPe3yAbTaTIB 3JIHUT-
T, MONTYKY TOMUJIOK 1 JUIs1 HaBiraiiii mo 0asi JaHuX y nporeci poboTH 3 pO3CHIKOIO;

—rpyna «3aBepuieHue» (GopMye pe3ylnbTaT y BUIJSLAI OKPEMOTO JOKYMEHTY

Word.
@| H 9 -0 @& I’ Peectplor.doc [Pe
D ain TnagHan Beraeka PazmeTka cTpaHiLgl CobUIKH ‘ Pacchik ‘ PaUgHNP OB aHIE

= S B
= \
KoHeepTel Hakneiikn | Hausz BrIGpaTh (L-.':FI-;‘HIITb CNUCaK Bkl 2 NHTE Enok CTpoka  Boraew
CNNARNG ™ non}'uaTeneﬁ > aony arenai nana CAHAHUA adpeca NPHESTITENA Loy [
CGB,-.’I,,&HLI@ Hauano ciauAaHua { CocTaengHuea AOEYREHTA |
retpdor.doc [Pesxin orpadiueHHol dyHkLMoHaneHocT] - Microsoft Word = @ 3
H3HPOEaHIe Bua, Haacrpoiikn o

j | 1 [Er Npasiina .1;1\;— @ |

& NMoaGop naneii 47 Halitu nonytarens

Haiitu u
OOBEHITE

Beraeute nona
CANAHKA

HESTETENG 2 OGHoBuTE Hakneiik(( pezy e ABTONONCK OWNEOK

2HIE JOKYLISHTA || ECTABKA NOnei ‘ MpocmoTp pezynsTaToE ‘ JaBapLUsHIe

Pucynok 5 — Cknan 3 MeHto «Pacchuikmny
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Jl1st po6OTH 3 PEECTPOM JOKYMEHTIB HaM 3HAA00JSATHCS IHCTPYMEHTH MPaKTH-
YHO 3 yCiX IUX TpyH, oKpiM nepiroi. OnHaK, nepu HiX NPUCTYIUTH O0e3mocepeaHbo
710 TIPOILIECY 3IUTTS, MU MA€EMO BHECTH 3MIHH JI0 HAIIIOT'O PEECTPY.

[Ipobnema mossirae y croco6i opmyBanHs cyMu mporucoM. [Ipu cTBopeHH1
OJIHOTO TPHUMIPHUKA JOTOBOPY MU BHUPIIIWIM MpoOJieMy 3a JONOMOror (Hopmys
MS Excel. Takum criocoOoM MOXHa OTpUMATH YHUCIIO MPOIMCOM JIJIst OJHIET KOHKpE-
THO1 KOMIpPKH, 1 IpU pOOOTI 3 OJTHUM €K3EMIUISIPOM JIOTOBOPY I[LOTO JIOCTaTHBO. Alie
K JJI pO3CUJIOK 1IeH BapiaHT HE MIAXOAUTh. [ po3cuiiok HaMm 3Ha00UThCA criellia-
JbHA KOJIOHKA B 0a3i MaHuXx, Je Al KoxkHOro (!) moroBopy Oyae CTOSTH BiAMOBIIHA
CyMa MpomnucoM. 3poOUTH 1ie 3a JAO0NOMOror ¢GopMmyi He MOXXHA. €IUHUNA BapiaHT
BUPIIICHHS 3aBJaHHS — CTBOPUTH CIieliajbHy (PyHKIiI0 KopucTyBaua. s QyHkiis
MOBUHHA OpaTu 4uciao abo BMICT KOMIPKU. A pe3ynbTaToM ii po6oTu Mae OyTH ps-

JOK, I¢C 6YI[C 3aIlIiMCaHa CyMa IPOIIrCOM.

3.3.2 Oynkuig 115 GopMyBaHHS CyMH MPOTTUCOM

Jlnst ctBOpeHHs (yHKIIIT KOPUCTYBaya, 10 Ma€ BiI0OpaXaTH YUCIIO MPOIHCOM,
MU ckopuctyemoch MoBolo VBA (Visual Basic for Application). Ilepuie, mo nam
Tpeba 3poOUTH — 11€ BKIIOUUTH BKIIaJKy «Pa3zpaboTunky». Pobumo Tak.

1. BinkpuBaemo nporpamy Excel. 3aBantaxkyemo ¢aiin ¢ 0a3010 gaHUX J10TO-
BOpIB. Y HalloMy Npukiaal BoHa Mae im’si«Peectp .xls» (puc. 2).

2. Buknukaemo mento «®aitn — Ilapamerps», Bubupaemo posain «Hactpoii-
Ka JICHTBI». BiTKpueThCs BIKHO, SIK HA PUCYHKY 6.

3. Y rpyni nmapametpiB «HacTpoiika JIGHTBI:» 3HaX0IWMO MYHKT «Pa3pabot-
YUK» 1 BKIIIOYAEMO Mparopelb JIIBOPYY BiJl LIOTO MYyHKTY (puc. 6).

4.V BikH1 HanamrtyBaHb HaTtuckaeM «OK». ¥V ckimani meHto Excel 3°sBuThCs
nyHKT «Pa3pabotuuk» (puc. 7).

Tenep Hamie 3aBnanHs — 3a qomomMoror Visual Basic BCTaBUTH 10 TOKYMEHTY

3 pCECTPOM MOAYJIb OJIA 3aIIMCHU YHCJIA ITPOIMHCOM.
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PucyHok 7— 3miHeHe MeHI0 3 TyHKTOM «Pa3paboTunky

Bin Burisiae tax.

Dim Tricsun, Mummmonsl As Boolean

Dim Munnuapet, Bropoii/lecstox As Boolean
Dim Yactb(32) As String

Const Uctuna As Boolean = True

Const Jloxxs As Boolean = False

Function Cymmallpon(I'puBHbI)

23



Yucno = CStr(Fix(I'puBHbI))
MyxPonx = JIoxb
CymmallIpon = Yucnollpon(Yucno, MyxPon)
CymmalIpon = UCase(Mid(Cymmallpom, 1, 1)) + Mid(Cymmallpom, 2)
Jinna = Len(Yucno)
If {nmuaa = 1 Then
Yucno = «0» & Yucno
Hnuna = Jlnuna + 1
End If
CymmallIpon = Cymmallpon + «rpe»
[lepem = (I'puBnbI — Fix(I'puBHbI)) X 100
If (ITepem — Fix(Ilepem)) > 0.5 Then
[Tepem = Fix(Ilepem) + 1
Else
[Tepem = Fix(Ilepem)
End If
Komneiiku = CStr(Ilepem)
If Len(Komnetiku) = 1 Then Koneiiku = «0» + Koneiiku
CymmallIpon = Cymmallpon + « » + Koneliku + «xorm.»
End Function

Function Yucnollpon(Yucno, Optional MyxPox = Nctuna)

Yacts(1) = «ogm»: Yacte(2) = «mBa»:  UYacts(3) = «Tpm»:

Yacte(4) = «uetbip»:  Yacte(5) = «msit»:  YacTb(6) = «1mecT»

Yactn(7) = «cem»: Yactn(8) = «Bocem»: YacTb(9) = «aeBAT»

Yactn(10) = «u»: Yacte(11) =«e»:  Yactp(12) = «b»

Yacte(13) = «nagnate»: Yacte(14) = «auate»: Yacts(15) = «copox»

Yacte(16) = «aeBsano»: Yacte(17) = «cton: Yacth(18) = «aBe»

Yacte(19) = «ctu»:  Yacth(20) = «com»: UYactbe(21) = «ogHa»

Yactn(22) = «teicsiu»:  Yactb(23) = «a»:  UYacTth(24) = «u»

Yactn(25) = «mummuon»: Yacte(26) = «oB»:  Yactb(27) =« »

Yactn(28) = «»: Yactn(29) = «aecsat»: YacTth(30) = «cTan

Yacte(31) = «mummmapa»: Yacts(32) = «HOIbY»

Teicsun = Jloxkb: Mummonsl = Jloxks: Munmnuapael = Jloxs: Btopoii/lecsToxk =
JIoxb

UYucno = Fix(Yucno)

Jinnaa = Len(Yucno)

For [To3unus = [Inuna To 1 Step -1
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Yucnollpon=Yucnollpon+HuppaCrp(Mid(Uucno,lnuna-Ilozunusa+1,1), I[lozuuus,
MyxPop)

Next [lo3umms

Jlns HyneBoit cyMMbl tumeM «Houb»

If Yucnollpon = «» Then Yucnollpon = YacTtr(32)

End Function

Private Function HudpaCrp(Lludpa, Mecto, Pox) As String

If (Hudpa <> 0) And (Mecto = 11) Or (Mecto = 12)) Then Munnuapasr = Uctuna

If (Huppa <> 0) And ((Mecto = 8) Or (Mecto =9)) Then Muniunonst = Mctuna

If (Hudpa <> 0) And ((Mecto = 5) Or (Mecto = 6)) Then Tricsiun = Uctuna

If Bropoii/lecstox Then

Select Case Lludpa
Case 0
HudpaCrp = Hacts(29) + Yacts(12) + Yacts(27)
Case 2
[MuppaCrp = Yactr(18) + Hactr(13) + Yacte(27)
Case Else
[MudpaCrp = Yacte(Lludpa) + Yacte(13) + Yacts(27)
End Select
Select Case Mecto
Case 4
MudpaCrp = LHudpaCrp + Yacts(22) + YacTs(27)
Case 7
HudpaCrp = HudpaCtp + Yacts(25) + HacTs(26) + YacTs(27)
Case 10
HudpaCrp = HuppaCtp + Yacte(31) + Yacts(26) + UacTs(27)
End Select
Bropoit/lecaTok = Jloxkb: Mummmonsl = JIoxb
Muimnapasl = JI0xkb: Teicsaun = JIoxkb
Else
If (Mecto = 2) Or (Mecto = 5) Or (Mecto = 8) Or (Mecto = 11) Then
Select Case Ludpa
Case 1
Bropoii/lecatok = Uctuna:
Case 2, 3
[MudpaCrp = Yacte(Lludpa) + Yacte(14) + Yacts(27)
Case 4
HudppaCtp = Yactr(15) + Hacts(27)
Case 9
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[MudpaCtp = Yactr(16) + HacTr(17) + Uacts(27)

Case 5,6,7,8
HudpaCrp = Yacte(Ludpa) + Yacte(12) + Yacts(29) + UacTs(27)
End Select
End If
If (Mecto = 3) Or (Mecto = 6) Or (Mecto =9) Or (Mecto = 12) Then
Select Case Ludpa
Case 1
HudppaCrp = Yactr(17) + HacTs(27)
Case 2
[MudpaCrp = YacTtr(18) + HacTtr(19) + Yacte(27)
Case 3
MudpaCrp = Yactn(3) + Yacts(30) + HacTn(27)
Case 4
HudpaCrp = Yacte(4) + Yacts(11) + Hacts(30) + HacTs(27)
Case 5,6,7,8,9
HudpaCrp = Yacte(Lludpa) + Yacte(12) + Yacts(20) + YacTs(27)
End Select
End If
If (Mecto = 1) Or (Mecto =4) Or (Mecto =7) Or (Mecto = 10) Then
Select Case Ludpa
Case 1
If (Pox) Or (Hudpa = 1) And (Mecto = 7)) Or ((Lludpa = 1) And (Mecto = 10))
Then
MuppaCrp = Yacte(1) + Yacte(10) + YacTs(27)
Else
HudppaCtp = Yacts(21) + Yacts(27)
End If
Case 2
If (Pox) Or (Hudpa = 2) And (Mecto = 7)) Or ((Lludpa = 2) And (Mecto = 10))
Then
HudppaCrp = Yacte(L{udpa) + Yacts(27)
Else
HudppaCtp = Yacts(18) + Yacts(27)
End If
Case 3
HudpaCrp = Yacte(Lludpa) + Yacts(27)
Case 4

HudpaCrp = Yacts(4) + Hacts(11) + Hacts(27)
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Case 5,6,7,8,9
[MudpaCrp = Yacte(Lludpa) + Yacte(12) + Yacts(27)
End Select
If Mecto = 4 Then
Select Case Ludpa
Case 0
If Teicstun Then
HudpaCrp = Yacts(22) + YacTs(27)
End If
Case 1
MudpaCrp = Yactp(21) + Hacts(27) + Uacts(22) + Yacts(23) + Yacts(27)
Case 2
MudpaCrp = Yacte(18) + Hacts(27) + Uacts(22) + Yacts(24) + Yacts(27)
Case 3,4
HudpaCrp = HudpaCrp + Yacts(22) + Yacts(24) + UacTs(27)
Case 5,6,7,8,9
MudpaCrp = LHudpaCtp + Yacts(22) + Hacts(27)
End Select
Teicsiun = JI0XKBb
End If
If Mecto = 7 Then
Select Case Lludpa
Case 0
If Munnmonst Then
[MuppaCrp = Yacts(25) + UacTtr(26) + YacTs(27)
End If
Case 1
[MudpaCrp = LHudppaCrp + YacTts(25) + Yacts(27)
Case 2, 3,4
HudpaCrp = HudpaCtp + Yacts(25) + Yacts(23) + UacTs(27)
Case 5,6,7,8,9
HudpaCrp = HudpaCrp + Yacts(25) + YacTs(26) + UacTs(27)
End Select
Musmnonsl = JIoxkb
End If
If Mecto = 10 Then
Select Case Ludpa
Case 0
If Munnuapaet Then
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[MuppaCrp = Yacts(31) + HacTr(26) + YacTs(27)
End If
Case 1
[MuppaCrp = LHudppaCrp + Yacts(31) + Yacts(27)
Case 2, 3,4
HudpaCrp = HudpaCtp + Yacts(31) + UacTs(23) + YacTs(27)
Case 5,6,7,8,9
HudpaCrp = HudpaCtp + Yacts(31) + YacTs(26) + UacTs(27)
End Select
Mwinap sl = JIoxs
End If
End If
End If
End Function

Tenep poOumo Tak:

1. Ilepexomumo mo mporpamu Excel, me BiZkpuTO HOKyMEHT 3 0a3010 JaHUX
«Peectp .xlIs».

2. Knamaemo 1iBOI0 KHOMKOKO Ha po3faim «Pa3paboTdwk» TOIOBHOTO MEHIO.
Crpiuka HaOy/e BUTISY, SIK HA PUCYHKY 7.

3.V rpyni «Koa» kmamaemo Ha ikoHil «Visual Basic» (puc. 7). Binkpuerbcs
BIKHO, 300pa)keHE HA PUCYHKY 8.

4. Buknukaemo MeHO «Insert — Moduley». BinkpueTbes BiKHO JJIs1 10JaBaHHS
TEKCTY MPOTPAMH.

5. BBoAMMO TEKCT MPOTPaAMH.

6. Hatuckaemo kHomky «CoxpaHuTh», 3akpuBaeMo Visual Basic. @yHkiiio
CTBOPEHO.

[lepeBipsiemo, 10 MU OTPUMAIIH.

1. Tlepexomumo mo mporpamu Excel. BinkpuBaemo jgucT 3 0a3010 JOTOBOPIB.
VY Hamomy mpuKiIaai BiH Ha3uBaeThes «Peectp». 3apas B peecTpi 3amoBHEHI KOJIOHKH
«A:Wp.
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‘ EMicrosoftVisual Basic_far Applications - Peecrp_xls - [Modulel (Code)] k @
% File Edit ViEw Insert Fr)_lrmat Debug Bun Tools Add-Ins Window Help
HE-H 4 DT Toedre. |y a3 W &Y ¢ @

Project- VBAProject | % B feacom ‘:J E{[}eclarations]l ;_l
& Module

El

ONA BHUMCIEHMA CYMME NPONMCBEE o
P Cass module

File. ; MuInmMoHH As Boolean
ormroemod POH, BropoiifecATor As Boolean
' MAacCHE COCTABHHX dacTel

Dim YacTe (32) A String

" JorMuecEMe KOHCTAHTH

Properties - Modulel x| Const McrTuHa As Boolean = True

ﬂMudulel Module ;J Const Jlowbe As Boolean = False

T
ClhelasiE ﬂ(:ategorizedl Function Cymuallpomn (TpHEH )
b
_:H

Modulel
- lt=1= <l E

Pucynok 8 — BikHo pegakropy VBA

2. Ctaemo Ha ocepenok «X1», BBogumo 3aroioBok «Cymllpony. ¥V mpunmmmi
Ha3Ba MOxe OyTH JoBLIBHOMO. ['0sloBHE, 1100 y 6a31 He OyJIO CTOBIIIIB O€3 3aroJoB-
KiB.

3. 1o ocepenxy «X2» BBoguMo (opmyny «=CymlIpon (V2)» 1 HaTHUCKaeMO
«Enter». ¥V «X2» 3’IBUTbCS TEKCT — 3aIIUC CYMU ITPOTIUCOM.

4. Komiroemo ¢Gopmyily Ha BCIO BHUCOTY Tabuswmili 1 30epiraemo ¢ain. MoxxHa

MepexXoanuTH 00 HiI[FOTOBKI/I AOKYMCHTA 3 ITIOJIAMU 3JIUTTA.

3.3.3 CTBOpeHH A0IOHY IS 3ITUTTS

Mu BkKe MaeMO TOTOBUH PeecTp, 1€ Al KOXKHOTO JOTOBOPY MpPOMHUCAaHa HOTO
cyMa sIK YMCJIOM, TaK i mponucoM. Kpim Toro, y Hac € TeKCTOBUI MPUMIpHHUK JJOTOBO-
py B dopmati MS Word (daitn «/lorosop.doc»). Hame 3apnanust — moeaHaT ix B
omHe mine. Ilepmum yuHOM TiAKIIOYaeMO 0a3zy 3 peecTpoM A0 TOKyMeHTa «Jloro-
Bop.docy. Pobumo Tak:

1. BinkpuBaemo gokymeHT Word 3 TekcTom g0oroBopy (puc. 1).

2. Ilepexoaumo 1o meHto «Paccbuikny. CTpiuka MaTUMeE BUTJISA, SIK HA PUCYH-
Ky 5.

3. Y rpyni «Havano ciustHus» KiamaeMo Ha ikoHII «BbiOpaTh moydartesneii».

Binkpuerbcst MEHIO 3 TPhOX MTYHKTIB, SIK HA PUCYHKY 9.
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4.3 uporo MeHw BuOUpaeMo «MCHoap30BaTh CYIIECTBYIONIUNA CITHUCOK...)».

Binkpuerbces cranapTHe BIKHO mporpamu «IIpoBoaHHKY.

PeecT|

Ka PAzMETHA CT aHVILE COBLIKK ‘ Pacceinkn ) PeugH
==

8 ] E
BeifipaTk P\ZRMEHUTE cniook BElL120HTE Brok C
\\[oayuareneli v / nonyuarensii | 0oAa CWAHUA a4peca npue

CocTaenaHy

Pucynok 9 — Bubip mxepena oTpuMyBayiB

5.Y npomy BikHI BKazyemo Tun (aitny — «@ainer Excel (*.xIsx, *.xlsm,
* xIsb, *.xIs)». 31 criucky ¢aiis, 110 3anpornoHoBaHuii, BUOUpaemo «Peectp .xlsy.
6. Y BikHi «IIpoBogHuka» HatuckaeMo «OK». Binkpuerncsi BikHO «Bbinenuts

tabmauity» (puc. 10). Y HboMy nepenideni yci apkyiii pododoi kauru «Peectp .xlsy.

Belaemme Tabaiy
lmA OrnMcaHye  [zmMeHeH CozpaH Twn
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
2= == = 12:00:00 AW 12:00:00 AM TABLE
< PeecTpf » 12:00:00 AM 12:00:00 AN TABLE
| < Il | 3
P Y
Mepean CTROKE AaHHB COASOHMT 3aronoek cmnﬁuue( K QTrMeHa )
A

Pucynok 10 — BuGip apkyiia 3 6a3010 JaHUX

7. Bubupaemo nuct «Peectp$», BkItogaemo mnpamopeis «llepBast ctpoka maH-
HBIX COJICPKUT 3ar0JIOBKU CTOJIOLIOBY

8. Y BikH1 «Beigenuts Tabnuiry» HatuckaeMo «OKy. Jlxxepeno maHux miaKio-
yeHo. Mo)kHa J1o1aBaTH MOJIs.

9. CTaBUMO MOKa)XYUK MUIII Ha parMeHT TEKCTy 3 HOMEpPOM JIoroBopy. Bu-

JanseMo el HoMep — TYT OyJie 3HaXOAUTHCS BIJIMOBIIHE TOJIC 3JIUTTS 13 0a3u JaHUX.
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' Bctaeka nona camaHma 1
' 3

ﬁéﬁﬂonﬂ B33kl AaHHE

BCTaEMTE.
() Nona agpeca

MpeAnpATIe
Appec

Ten#

enail

PAC £
EaHk

D

EOPMOY

AonxHocTe_1

Oon#HOCTE _2

DO _1 Sl

= N
’ MoaGop Nonei... ] | BCTaEMTE ) ’ OTMEHS

Pucynok 11 — JlonaBa"Hs OB JJIsl 3IATTS

1

10. V rpyni «CocTaBieHue JOKyMEHTa M BCTaBKa mojiei» (puc. 5) KiaraeMo
Ha iKOHIII «BcTaBUTH ToOJe CIUAHUS». BiIKpueThCcs MEHIO, SIK Ha puUCyHKy 11. Y
HbOMY IlepepaxoBaHi Bcl noJjs 6a3u JaHux Ha apkyii «Peectpy.

11. I3 mento Bubupaemo enemeHT «Ne Jlory.

12. Tlepexogumo 1o hparMeHTy AOKyMEHTa, e Mae OyTH J1aTta JOTOBOPY, CTH-
paemo ii.

13. TucHeMo Ha iKOHKY «BCTaBUTH I0JI€ CIUSHUSAY», 13 3alIPOIMIOHOBAHOTO CITH-
CKy BuOupaeMo «Jlata». 3aroioBok JOKyMeHTa rOTOBHIA.

14. I[TocnigoBHO penaryemMo BCl ¢parMeHTH JOKYMEHTa, /¢ TMOTpiOHO J04aTH
1HpOpMaIlilo 3 peecTpy, TOOTO Yepe3 IKOHKY «BcTaBUTH 1oJie CIUSIHUS» J0JIa€EMO Bi-

JIOBITHI €IEMEHTH JI0 TEKCTY JIOTOBOPY.

3.3.4 T'enepariist pO3CUIKH

VYce, 10 3/MIIAIOCH 3pO0UTH, — 11e chopMyBaTH po3CHIKy. ToOTO 3reHepy-
BaTU OJHMH a00 JCKUIbKa JOTOBOPIB JJISI PI3HUX KOHTPAreHTIB 3 HAIIOi 0a3u JaHUX.
Jlns BupileHHsS 3aBJaHHS MOTPIOHO CKOpHCTaTUCA IHCTpyMeHToM «Haiitu wu
oObeuHUTHY. BiH N03BOMNsE chopMyBaTH AOTOBIp AJisi OJHOTO KOHTpareHTta 3 0asu
JIaHUX, U1 BCI1X 3amuciB 0a3u abo 11 JOBLIBHOI MHOKHUHH €JIEMEHTIB, K1 3aJ10BO-

JIbHATOTH ICBHUM YMOBAaM.
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3.3.4.1 @opmyeanus 00KymMeHmy 0 NOMOYHO20 3ANUCY PEECPY

106 oTpumaTH OAMH MPUMIPHHUK JOTOBOPY Il KOHKPETHOI'O KOHTpPAreHTa 3
6a3u «Peectp» poOuUMoO Taxk.

1. BinkpuBaemo ¢aiin 3 goroBopom B nporpami Word. 3’siBUTbCS BIKHO 3 TIPO-
MO3UIII€I0 OHOBUTH TIOJIS 3JIUTTS, BUKOPUCTOBYIOUM 0a3y «Peectpy.

2. B upomy BIKHI HATUCKaeEMO KHOMKY «Jla». TekcT 1oroBopy 3 OHOBJICHUMHU
MOJIIMU 3’ IBUTHCS Ha €KpaHi.

3. Buknukaemo MeHto «Pacchuikmy», kinanaemo Ha kHomii «Ilocmotpets pe-
3ynbTaThl» (Tpyna «lIpocMoTp pesynabTaToBy»). 3aMicTh moiiB 3nuTTss Word miacra-
BUTb peajibHl 3HAUCHHA 3 0a3M NaHUX. Y TaKOMY BUTJIA1 TIOKYMEHT 3py4YHIlle Meper-
JSJaTH Ha eKpaHi.

4. 3a nonmomororo HapirauiiHoi nmaneni (kHonku «llepBas 3amuch», «Ilocnen-
Hsg 3anuchy», «lIpeapiaymas 3anuch», «Cremyromas 3amuch», puc. 5) 3HAXOAUMO
noTpidbHOro KoHtparenta. Ockiibku B pexumi «IlocMoTpeTs pe3ynbTaThl» MU 3MO-
KEMO 0auMTHU BMICT MOJIB MPSIMO B TEKCT1 JOTOBOPY, BUPIIIUTH TaKe 3aBIaHHs Oyje
HECKJIa/IHO.

5. 3aBepIMBIIHU MOIIYK, B TPy «3aBeplieHUe» KiIaaemMo Ha ikoHill «Haitu u
o0BeUHUTHY. BinkpueTbcs MeHIo, 300paxeHe Ha pUCyHKY 12. Y HbOMY HpPOIOHY-
€THCSI 3aMKMCATH PE3YyJIbTAT 3IMUTTS JO OKPEMOI0 JOKYMEHTY, HaJPYKyBaTH pe3yabTaT
abo0 nepeciaTu eIeKTPOHHOIO MOMITOO.

6. Bubupaemo BapianT «VI3MEHUTH OTAENbHBIE JOKYMEHTHI...». Binkpuerbcs

BiKHO «COCTaBHBIC HOBBIC IOKYMEHTHI» (puc. 13).

oM P
=2
almu
MHHUTE ™

ena
H
150K afbe
\_/

Jabepro kg

m HlameHUTE oTagnbHEe AOKYREHTEL.. h

By | Meuars JAOKYTAEATOE ..

By | OmpaeuTs 3NeKTPOHHEIE COOBLLEHNA...

Pucynok 12 — MeHto [i71s1 3IUTTS TOKYMEHTIB
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Pucynok 13 — MeHto 17151 3IUTTSI TOKYMEHTIB

7. Y upomy BiKkHI BUOMpPAEMO BapiaHT «TEKYLIYIO 3aIHUChY.

8. Hatuckaemo «OK».

9.V BikHi «CocTaBHBIC HOBBbIE TOKYMEHTBI» HaTuckaemMo «OK». Word mincra-
BUTH JI0 TEKCTY JOTOBOPY JIaHi 3 MMOTOYHOTO 3aIUCy PEECTPY 1 3amuIlle pe3yabTaT a0

HOBOI'O IOKYMCHTY.

3.3.4.2 @opmyearnHs cepii 00Kymenmia 0l 8CIX 3aNUCI8 peECmpy

1106 HagpyKyBaTH JOTOBOPH IS BCiX 3amuciB B 06a3i «Peectp» pobumo Tak.

1. BinkpuBaemo (aiis 3 10roBopom, MiATBEPIKYEMO OHOBIICHHS MOJIIB 3IUTTS
3a 6azoro «Peectp»

2.3a ponomoroto KHOMKU «IlocMOTpeTh pe3ynbTaThl» BKJIIOYAEMO BigoOpa-
KEHHS BMICTY TOJIIB.

3. Knaniaemo Ha ikon1i «Haiitu 1 00beIUHUTS...». BIAKpUEThCS MEHIO, K Ha
pUCYHKY 12.

4.V upbomy BuUOHUpaemMo BapiaHT «I3MEHUTH OTAENbHbIE JOKYMEHTHI...». Bink-
pueThes BiIkHO «CocTaBHBIE HOBBIE JOKYMEHTHI» (puc. 13).

5. B uboMy BiKH1 BUOMPAEMO BapiaHT «BCEY.

6. Hatuckaemo «OK». Word mocninoBHO nepersisiHe Bci 3anucu 0a3u JTaHuX, 1
JUTSL KOXKHOT 3 HUX cpopMye cBiil BapiaHT jnoroBopy. Ilicis yoro pesynbTar i€l po-

00TH 3amuiie 0 HOBOTO JOKYMEHTY.

3.3.4.3 @opmyearHs OOKyMeHmMi8 3 GUKOPUCMAHHAM Pilbmpy

Ha npakrtuiii yacto BuHHUKae norpeda chopMyBaT JOKYMEHTHU JJIsI TIEBHOT M-
JIMHOXUWHU 3aMuciB 13 0a3u nanux. Hanpukiazn, y Mexax BKa3aHOi natu, abo JJis Te-
BHOI IpyNH KOHTpAareHTiB Touo. JJis BUPIIIEHHS TaKWX 3aBAaHb MPHU 3JIUTTI MOXKHA
BUKOPHUCTOBYBATU GUILTP. POOOTY 3 MM 1HCTpyMEHTaM MU MPOIMOHYEMO MMOIUBUTH-

Cs Ha KOHKPCTHUX IMPHUKIIAAAX.
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Bu0ip noxyMeHTIB U1l 3JIMTTS 32 NEpPeJIikOM OTPUMYBayviB

1. BiakpuBaemMo 10roBip, OHOBIIIOEMO TOJISI 3TUTTS 32 0a3010 JaHUX.

2. Bxirouaemo pexxuM BiJ1oOpaxkeHHs1 BMICTY moiiB (kHorka «IlocmoTpeTs pe-
3YJBTATHI»).

3.V rpyni «Havano ciusgaus» KianaeMo Ha 1KOHLI «3MEHUTH CIHUCOK MOJTY-
yarenei» (puc. 5). Binkpuerbces BikHO «3MEHUTH CIUCOK MOJIydaTenei», 300paxe-
HE Ha pUCYHKY 14. Y 11boMYy BiKHI BUJTHO BCI 3alIUCH HAILIOTO PEECTPY.

4. TlepernsiiaeMoO CIMCOK, 3aJTUIIAEMO «TaJOUKK» OIS TUX 3alUCIB, JJIS SIKUX
MOTPIOHO BUKOHATH 3ITUTTSL.

5.V BikHi «Ilonydarenu ciustHus HaTUCKaeMO «OK».

i !
Momyuaren cnmaHma
STOT CrWCOK, I'IDJ'IYHaTBJ'IBI:ﬂ ﬁy,ﬂ,ET WMENONE20BATECA MR- CrkAHA, AnA A0N0NHEHKMA 1 M3MEHEHIA 3TOMO
CrKCKs HCI'IDHbByﬁTE! PECNONCHEHHEIR HAHE KHOMKA W CCEIMKA, ﬂ]‘lﬂ ,.'J,DﬁaBJ'IEHIAH W Y ASNEHKMA
I'IDJ'IY‘-IaTEJ'IBI:ﬁ MCI'IDJ'IbBYI:ﬂTB COOTEETCTEYHILLME dJJ'Ia)KKM. [OChe TOro Kak Crkcok SY,\'J,BT FOTOE, HIAMUTE
KHOMKy "OK" =

e QUHMK EHHEDX A I_ Nﬂpec v| ahdail vu Mp v" MNemfn .
Peectp_xls |7 Napekos, ya. MeaH.. Stim@ramblerau 1 =
Peectp_xls |7 Hapbkos, ya. Maen. Stim@mail.ru 2
Peectp_xls apbkoB, yA. baka... |ﬂp@gm ail.com | | 3
Peectp_xls |= A apbkos, ya. Kopk... mks@gmail.com * 4
Peectp_xls | Xapskos, ya. CeeT.. Volia@rambler.ru 5
Peectp_xls I_ Xapokoe, nep. Tpy... texsn@mail.ru 1] L
- - | i — - = . -
< 1 »
IACTOUHME AIHHEL ¥TOUHMTE CIMCOK I'IDJ'IY‘-IaTE!J'IBI:ﬂ
PeecTp_xls - ’ 4] ConTupoEKa. ..
7 duneTp...
[ D NOETOPEHMAL.. h
- ’ A
] HalTi nony4aTenA...
MaMEHUTE. .. | | OEHOBMTE | 7 MpoESOMTE 340ECa...
.

Pucynok 14 — BikHo m1st BUOOpY OTpUMYBayiB

6. Knamtaemo Ha ikoHm «Haitu 1 00be TMHUTHY.
7. I3 3anponionoBanoro MeHto (puc. 12) Bubupaemo Bapiant «M3mMeHUTH OTAE-

JbHBIC JIOKYMCHTHI...». Binkpuerbcs BikHO «CoOCTaBHBIE HOBBIC JOKYMCHTBD
(puc. 13).

8. Y 1poMy BiKkHI BUOMPAEMO BapiaHT «BCEY.
9. Hatuckaemo «OK». Word oOpoOuTh BCi 3amuciB peecTpy, Kl BiI3HAYEHI

«rajoukaMu» B criucky «llomydarenu cnusHus». [ KOXKHOT Takoi 3amucH BiH 3Te-
HEPYE OKPEMUN TOKYMEHT.
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Bu0ip noxymeHTiB 32 ymoBaMu QiibTpy

Leti pexxuM 3IUTTSI MU PO3TIITHEMO Ha MPUKIaAl 0OpOOKH JOKYMEHTIB IS 3a-
JaHOTO Jiana3oHy aat. [IpunmycTuMo, MU BUPIIIWIN HAJIPYKyBaTH JOTOBOPH, SIK1 TIi-
nnucani 10 «03.09.201 » BxirouHo. J[J14 1bOro poOMMO TakK:

1. ¥V nporpami Word BinkpuBaeMo AJOKYMEHT 3 OJIaHKOM J0roBopy. OHOBIIIO-
€MO TIOJIS 37UTTS 3 623010 JaHUX.

2. Bxiroyaemo pexum BioOpaXeHHsI BMICTY IMOJIB.

3. V¥ rpymi «CocTtaBieHne AOKYMEHTa M BCTaBKa Mojeil» (puc. 5) kiamaeMmo
Ha iKOHIII «V3MEeHUTh crMCcoK nojydarenei». Binkpuetrscs BikHO «llomygaTenu ciu-
SHUS», K Ha PUCYHKY 12.

4. 'V npoMy BIKHI KJalla€EMO Ha TineprnocwiaHHsIM «Dunbtp...». Biakpuerbes
BIKHO HaJIaIITyBaHb napameTrpiB puibtpa (puc. 15). Y HbOMY € TpU KOJIOHKH AJist do-
pmyBaHHs yMOB («Ilone:», «CpaBHeHue:» 1 «3HaAYEHHE:»), @ TAKOXK 00JACTh IS JIO-

ria”oi oneparii. Ll oneparrist 103Boisie 00’ €1HATH KUTbKA YMOB B OJHE IILJIE.

MABTR 1 COPTHMROBKA
—‘ -
< OThop 2anWcei )‘ COPTMPOBKS 3amMCeR ‘
Mone: CpaeHeHme: IHAUSHLE
ﬁ — N,
|,El,aTa ) v ([rerewe wn passo e (03.09.11  |) -
E=
T i :
HE PaBHD

| = “ | | = N I'\ﬁﬂBHbLIJE

| |"|| |'u

o) o

Pucynok 15 — BikHO HanamTyBaHHs napaMeTpiB GpuibTpy

5. Knanaemo Ha 3Hauky cniucky «llone:». Bigkpuerbcs MeHto, ne OyayTh re-
peniyeH1 Ha3BU BCiX MmojiB 0a3u «Peectpy.

6. 3 11p0r0 MeHI0 BubupaeMo «Jlatay.

7. Knanaemo Ha crnucky «CpaBHeHue:». [3 3ampornoHoBaHUX BapiaHTIB BUOH-
PAEMO «MEHBIIE WU PABHO.

8. 'V BikoHIe «3HaueHue:" BBoguMO naty «03.09.20  ».

9. V BikHI «PUIBTp U COPTUPOBKa» HaTHckaemo «OK», moBepraemocs y BiK-
HO «[lomyyaTenu cnusHusY.

10. ¥V npomy BikHI TeX HaTHcKaeMo «OK».
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11. Knanaemo Ha ikoHii «HaliTu U OOBEAUHUTH...», BUOUpPAEMO BapiaHT
«3MeHUTh OTNIeTbHBIE TOKYMEHTHI...». Binkpuerbcs BikHO «CocTaBHbIE HOBBIE J0-
KyMeHTBD (puc. 13).

12. Y HpoMmy BUOUpaemMo BapiaHT «Bce» 1 HaTuckaemo «OK». Word cTtBOpuUTH
PO3CUJIKY 3 THX JIOTOBOPIB, K1 mianucani 10 «03.09.20  ».

VY BikH1 «DUIBTPBI U COPTUPOBKA» MOKHA BKa3aTW KiIbKa YMOB JIJIsl BIIOOPY
3anuciB, 00’ eqHaBIHM ix onepaiismu «M», « WJIW». Takum duHOM, HANTPUKJIIA], MOXK-
Ha BUOPATU 3 PEECTPY JOKYMEHTH JJisi KOHKPETHUX KOHTPAreHTIB 3a NEBHUN MPOMi-
KOK 4acy, ab0 TOMOBHUTH BUOIPKY OOMEXEHHSIM Ha CyMY JIOTOBOPY.

Po6ota 3 cepiliHuMU TOKyMEeHTaMU (PO3CHJIKAMH) B TIOETHAHHI 3 (PUIBTpAIlIEIO
JpKepesna JaHUX BIIKpHUBA€E NyXe THYUYKI MOXJIHMBOCTI MpU poOOTI 3 pEECTPOM JTOKY-
MEHTIB. 3aCTOCOBYIOYU (PUIBTPH, MOXKHA OOPOOUTU MPAKTUYHO OYyIb-SIKY T'pYIy J0-
KYMEHTIB, BAUKOPUCTOBYIOUH ISl HUX 3arajibHl O3HAKH.

[Tapy cniB ipo popmaryBanHs. [Ipu cTBopeHH1 po3cHiioK (HopMaT MOJIIB 3TUT-
TS MOKE€ BIIPI3HATHUCS B TEKCTY OCHOBHOTO JOoKyMeHTa. [Ipu npomy OyBae Tax, 1o
dhopmaTyBaHHS TOJIIB cTaHIapTHUMHU 3acobamMu Word He gae 6akaHoro pe3ysbTary, i
MICJsT KO)KHOI'O OHOBJICHHSI IOKYMEHTY mapaMmeTpu (opMaTyBaHHs Yy IOJIIB INpomna-
naioTh (Ha0yBalOTh 3HA4YEHHs 3a 3aMoBuyBaHHAM). 1100 30epertu dopmaTyBaHHS B
JOKYMEHTAaX 3JIUTTS MOTPIOHO BUKOPUCTOBYBATH CHEIIaJIbHI KOJIU MOJIB.

Tenep noknaguime. IloBepHemocs 10 TOKyMeHTy Ha pUCYHKY 1. OnHe 3 mosmiB
3IIUTTS B I[bOMY JIOKYMEHT1 — HallMeHyBaHHSI KOHTpareHTa. Mu BUPIIIWIA 3MIHUTH
dbopmar upOTo MoJsl 1 X04eMo, 00 NpU OHOBIEHHI JOKYMEHTa Liel ¢hopmar He 3Mi-
HIOBaBcs. PoOumo Tak.

1. CtaBuMO Kypcop Ha MoJje 37IUTTA (B JaHOMY BUMNAIKY — BUIUISEMO HaliMe-
HYBaHHS MIAIPUEMCTBA.

2. Hatuckaemo xomb6inarito kinasim «Alt+F9». 3amicTe 3HaueHb B JOKYMEHTI1
3 SIBISATBCS KOJW TMOJiB. B naHoMy BUNAAKy 3aMiCTh Ha3BU (QipMU MU MMOOAYMMO:
«{MERGEFIELD IIpennpusrue} ».

3. 3miHI0€MO (OpMAaTyBaHHS MEPIIOT JITEPU LBOTO MOJIsA. Y HAIIOMY BUMNAAKY
JOCHUTD BiopMaTyBaTh TUTBKU OYKBY «M».

4. Ilicns Ha3BU MOJs OJAEMO KItou 30epexkeHHs gopmaty «\*Charformaty.
[Ticna uporo mosie Njisi Ha3BU KoHTpareHTa mae Burisgatd Tak: « {MERGEFIELD
[Ipennpusitue\*Charformat} ».

5. 3H0oBy HaTuckaemMo KoMmOiHamito kimaBim «Alt+F9», — moBepraemocs B pe-

UM BiJOOpaKe€HHS 3HaY€Hb MOJIIB.
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6. BukonyeMo omnucani il HajJ yciMa mojsiMu B JokyMmeHTi. [licis msoro dop-

MaTyBaHHS TOJIIB MICIs X TOHOBJICHHS 3MI1HIOBaTUCS HE Oy/Ie.

4 BUCHOBKHA

Mu po3riiiHy/IM OJIMH 3 MOXJIMBHX IMIJIXOJIIB JUIsl OpraHi3alii peecTpy J10Kyme-
HTIB Ha 0a3i iHcTpyMeHTiB MS Office. OgHak yci BUKOpUCTaH1 MPUHOMHU MOXKYTh Oy-
TH aJlalToBaHi 10 HmuX odicHux miatdopm, sk To Libre Office, xmapHi TexHoOT11
Google, Outlook Tomro. Po3risHyTI NiAX0AU CAYTyBalIM MIAIPYHTAM UL PO3POOKU
peaNbHO JIII040i CUCTEeMH aBTOMAaTH3allli CyNpOBOKEHHS PEECTPY NOKYMEHTIB, SIKa

MaJjia MpaKTHYHY arpooarlito Ta miaTBepAuIa CBOIO ePEeKTUBHICTD.
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