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ПЕРЕДМОВА
·  Ви не вважаєте, — сказав він, — що за вашої близорукості шкідливо так багато друкувати на машинці?
·  Спочатку я втомлювався, але тепер друкую «сліпим» методом друку, — відповів він.
                          Артур Конан Дойль (Пригоди Шерлока Холмса)

Документування управлінської інформації передбачає фіксування документної інформації за допомогою сучасних друкувальних засобів – комп’ютерів. А забезпечує фіксування документної інформації працівник служби документаційного забезпеченя управління.
Для того щоб бути конкурентоспроможнім на ринку праці працівнику служби документаційного забезпечення управління необхідні знання впевненого користувача ПК та уміння друкувати «сліпим» десятипальцевим методом друку в умовах глобальної комп’ютеризації. Володіння технікою швидкого набору текстів, правилами оформлення текстів різних видів документів, поглибленням вмінь та навичок використання сучасного програмного забезпечення. Передусім це пов’язано з тим, що установи, організації, підприємства будь-якої форми власності не можуть обійтись без високоосвіченого фахівця, який володіє навичками роботи на клавіатурі комп’ютера або іншого пристрою, за допомогою якого вводять текст, що значно підвищує культуру та продуктивність праці.
Актуальність пропонованого посібника обумовлюється активізацією роботи щодо впровадження нових інформаційних технологій, раціоналізації роботи з електронними документами, швидкість пошуку й обробки інформації, що потребує підвищення якості підготовки фахівців.
Вагомим чинником впевненої роботи на клавіатурі комп’ютера є опанування «сліпого» десятипальцевого методу друку — це методика друку тексту «всліпу», тобто не дивлячись на клавіатуру комп’ютера або іншого пристрою, за допомогою якого вводять текст, використовуючи всі пальці рук. Раніше був відомий як американський «сліпий» десятипальцевий. Існує вже понад 120 років.
У XIX столітті «сліпого» методу друку на друкарських машинках навчали машиністок і секретарів, що дозволяло підвищити ефективність їх роботи.
«Сліпий» метод друку був розроблений Франком Едгаром Макгуріном, стенографістом суду в Сот–Лейк–Сіті 25 липня                  1888 року. Макгурін, єдина відома людина, яка в цей час використовувала цей метод, здобув перемогу над Луісом Тробом, який використовував восьмипальцевий зрячий метод друку. Це було перше змагання з друкування тексту, відбулося воно в Цинцинаті. Результати змагань було висвітлено в найвідоміших газетах. Макгурін виграв 500 доларів, що сьогодні становило б 11 675 доларів. Ця перемога викликала зацікавленість «сліпим» десятипальцевим методом друку, на основі якого надалі будувалися більшість методів набору тексту.
Реалізація методики засвоєння клавіатури поділяється на два етапи: засвоєння клавіатури та удосконалення техніки друку службових документів (розвитку швидкості «сліпим» десяти-пальцевим методом друку).
Під час написання цього методичного посібника вважалось, що читачі вже володіють елементарними навичками роботи з персональним комп’ютером, а тому основною метою є не освоїти програмні властивості Microsoft Word, а опанувати прийоми раціональної роботи засвоєння клавіатури та швидкості друку «сліпим» десятипальцевим методом.
Матеріали, які містяться у посібнику, описані на основі текстового редактора Microsoft Word 2010, тому можливі відмінності у назвах команд та кнопках панелей інструментів порівняно з іншими версіями текстового редактора. 
Опанувавши теорію та техніку швидкісного набору текстів службових документів, що нині є нагальною потребою для працівника служби документаційного забезпечення управління.
Пропонований посібник має універсальний характер. Його можуть використовувати в нвчальному процесі студенти: коледжів — майбутні спеціалісти за спеціальністю «Діловодство»; вищих навчальних закладів III–IV рівнів акредитації — за спеціальністю «Документознавство та інформаційна діяльність». В посібнику знайдуть відповіді на численні запитання працівники служб документаційного забезпечення управління, організацій, підприємств різної форми власності, профілю, специфіки діяльності.


РОЗДІЛ І. «СЛІПИЙ» ДЕСЯТИПАЛЬЦЕВИЙ 
МЕТОД ДРУКУ
1.1. Поняття, суть, правила «сліпого» десятипальцевого методу друку
Свою назву «сліпий» метод друку одержав внаслідок застосування різних способів «осліплювання» клавіатури під час вивчення машинопису. Свого часу прибічники цього методу вдавалися до таких прийомів як зав'язування очей, закривання клавіатури та рук користувача спеціальним облаштуванням, заклеювання клавіатури тощо. Хоча сьогодні напрацьована зовсім інша методика навчання, що не потребує жодних спеціальних прийомів «осліплення» клавіатури, термін «сліпий» метод друку залишився загальноприйнятим. 
В основу сучасного методу друку покладено:
· розподіл алфавіту, цифр і знаків на клавіатурі друкувальних засобів за єдиним стандартом;
· визначення місця для рук, що є основною позицією під час  виконання робіт; 
· розподіл клавіатури на зони діяльності пальців лівої та правої рук; 
· поступовість виконуваних завдань, що реалізується переходом від простих вправ до складних. 
Суть «сліпого» десятипальцевого методу друку полягає в тому, що робота здійснюється відразу всіма пальцями обох рук, причому зоровий контроль за рухами пальців відсутній. Кожен палець закріплений за певними клавішами. Автоматизм рухів напрацьовується внаслідок тривалих тренувань. «Сліпий» метод друку можна вважати опанованим лише тоді, коли свідомість виконавця перестає контролювати рухи пальців на клавіатурі.
Переваги «сліпого» десятипальцевого методу очевидні:    
· більша продуктивність;   
· значно краща якість виконання робіт; 
· низький ступінь стомлюваності.
В основу «сліпого» десятипальцевого методу покладені такі основні правила:
· не слід дивитися ні на клавіатуру, ні на екран монітора;
· зір безвідривно має стежити тільки за читанням тексту виконуваного завдання;
· роботу слід виконувати десятьма пальцями з обов'язковим поверненням пальців рук після кожного удару на основну позицію;
· роботу краще перевіряти наприкінці вправи або рядка.

1.2. Правильна постановка рук
Клавіатура друкувальних засобів скомпонована таким чином, що у зручній, центральній, частині розміщені часто вживані літери, які треба натискати найбільш розвиненими пальцями — вказівними та середніми. 
Правильна постановка рук — важливий момент опанування техніки друку. Основні правила постановки рук.
Поради:
Поставте обидві руки на основну позицію (фіва-олдж) так, щоб кінчики пальців досить твердо відчули потрібні клавіші. Пальці рук тримайте заокругленими і трохи піднятими [10].
Переконайтесь, що:
· кінці пальців перебувають в одній площині, не «завалюються» на мізинці, займаючи позицію «навлежачки»;
· пальці не напружені, адже в подальшій роботі рухи мають бути впевненими, невимушеними;
· передпліччя знаходиться паралельно до клавіш клавіатури;
· лікті розміщені на зручній відстані від тулуба, не надто близько, але й не надто далеко.
До поняття «постановки рук» входить також відпрацювання правильного удару і ритму друку. Тільки після того, як досягнута правильна і впевнена постановка рук на основну позицію, можна приступати до відпрацювання удару по клавішах (див. рис. 1.1.2.1) [10]. 
Поділіть удар на кілька етапів:
· на рахунок один — підніміть палець, яким треба ударяти, на 1–2 см над клавіатурою, простежте, щоб решта пальців не реагувала на рух пальця при виконанні удару;
· на рахунок два — зробіть відривний удар; 
· на рахунок три — займіть початкову позицію; 
· на рахунок чотири — великим пальцем протилежної руки зробіть удар по клавіші «пробіл».
В ударах по клавішах беруть участь кисті рук. Простежте, щоб ваші кисті рук при ударі злегка згинались, після удару — разом з пальцями дещо піднімалися над клавіатурою.
[image: ]
Великий палець
Рис. 1.1.2.1 Відпрацювання правильного удару
Удар по клавіатурі повинен бути не досить сильний, проте чіткий, відривний. Це ніби випадковий дотик до гарячого предмета: довго на такому предметі пальці не затримаєш.
Часом замість відривного удару застосовують натиск. Відмінність між ними відчутна при демонстрації на столі. Під час удару повинен пролунати чіткий звук, адже зберігається закономірність: відривний удар спричинює чіткий і сильний звук.
Спробуйте натиснути на стіл як на кнопку телефонного апарату. Це зразок натиску. При натиску звук удару відсутній, нечіткий, палець згинається у першій фаланзі, чого не повинно бути при ударі. Натиск часом спричинює друкування подвійних літер.
Для закріплення правильного удару виконують такі вправи:
1. На рахунок один–два–три зробіть три удари вказівними, середніми, безіменними пальцями та мізинцями. Цю вправу виконуйте багато разів, окремо кожною рукою чи одночасно, почергово виокремлюючи для удару необхідний палець. Підсилюйте удар інтонацією голосу, ударом олівця тощо.
2. Покладіть праву руку на стіл таким чином, як вона має ставитися на основну позицію клавіатури. Наприклад, удар має робитися вказівним пальцем. Тоді злегка зіпріться на цей палець, решту пальців трохи підніміть, зробіть невеликий помах виділеного для удару пальця та чітко вдарте по поверхні столу, поверніть на основну позицію усі пальці. Вправу виконуйте під команду: підняти — ударити — на місце. Коли потреба піднімати пальці, що не беруть участі в ударі, відпаде, переходьте на рахунок: один — удар, два — на місце.
3. Вправу виконайте кожним пальцем обох рук. 
Ця система тренувальних вправ на столі сприяє напрацюванню правильного удару безпосередньо на клавіатурі друкувального засобу, допомагає здолати невпевненість на початковому етапі освоєння клавіатури.
Поради:
Приступаючи до відпрацювання удару по клавішах основної позиції, виконайте такі дії:
· підготуйте робоче місце, розмістивши зліва на робочому столі оригінал, з якого Ви маєте друкувати, схему клавіатури;
· клавіатуру персонального комп'ютера поставте на оптимальну відстань;
· простежте, щоб спина була прямою; 
· ноги поставте на підлогу поруч одну біля одної;
· відстежуйте рядки очима, поглядом забігаючи на кілька знаків уперед.

1.3. Поняття удару, ритму та ритмічності друку
Чергування ударів по клавішах через певні проміжки часу становить ритм друку. Ритмічне друкування підвищує продуктивність праці та знижує стомлюваність. Уже із самого початку процес друкування має бути ритмічним. Ритм на початку друкування задається друкарем — удар по необхідній клавіші, удар по клавіші «пробіл», повернення на основну позицію. Згодом команда дається відліком: один — два, один — два (де один — удар, два — повернення на основну позицію).
Для напрацювання ритму друку використовують музичний супровід, добираючи темп музики, що трохи випереджає швидкість друку. Проте переходити до роботи із музичним супроводом потрібно лише тоді, коли:
· опановано основні рухи;
· зрозуміло, які вимоги ставляться до ритму друку;
· враховано індивідуальні особливості кожного (один працює зі швидкістю 60–70 друкованих знаків на хвилину, інший — 80–100);
· забезпечено чергування вправ із музичним супроводом та самостійною роботою;
· дібрано комплекс простих вправ, адже помічено, що при друкуванні складних слів з'являється значна кількість помилок.
Слід враховувати вимоги і до самого музичного супроводу:
· доречним є нетривале (15-20 хвилинне) друкування ритмічних вправ;
· звучання музики має бути негучним, її гучне звучання стомлює, послаблюючи увагу, та знижує якість друку.
Музичний супровід переважним чином застосовують після оволодіння клавіатурою, коли досягнута певна швидкість друку. Це можуть бути вправи на написання окремих слів, словосполучень, фразові тренування тощо. Так, якщо тренування на цьому етапі вимагають швидкість друку 60–80–100 знаків за хвилину, музичний супровід добирають з тактом 80–100–120 знаків на хвилину. І так далі. Звичайно, одна й та ж мелодія може бути використана у кількох варіантах швидкості: удар через такт, удар кожного такту, два удари в такт. У такий спосіб швидкість друку може бути збільшена або уповільнена.

1.4. Організація праці під час виконання 
робіт на комп'ютері
Актуальним в сучасних умовах організації офісного приміщення є раціональна організація праці з використання друкувальних засобів.
Організації робочого місця. Служби документаційного забезпечення будь–якої установи сприймаються не просто як сукупність виробничої площі, офісного та канцелярського обладнання, а першочергово як місце, з якого починається установа. Відвідувачі акцентують увагу на умеблюванні, технічному та естетичному оформленні тощо. Проте це приміщення водночас є місцем роботи секретаря та/чи інших працівників служби документаційного забезпечення управління, які упродовж восьмигодинного робочого дня перебувають у ньому. Тому це приміщення, як й інші структурні підрозділи, має бути облаштовано відповідно до сучасних вимог, максимально раціонально та зручно, що забезпечить ефективну і продуктивну працю персоналу. У правильно організованому, оптимізованому робочому середовищі кожен елемент має виконувати своє функціональне призначення, слугуючи тим самим підвищенню продуктивності роботи його працівників.
Чинники організації робочого місця.
Умови праці — це сукупність факторів виробничого середовища, що впливають на здоров'я та працездатність людини у процесі виконання нею посадових обов'язків. До основних факторів відносять: розмір приміщення; освітлення приміщення і робочих місць; мікроклімат; шум; фарбування приміщення; режим праці та відпочинку.
Робоче місце — зона трудової діяльності одного чи кількох працівників, обладнана необхідними засобами для виконання посадових обов'язків.
Організація робочих місць — система заходів з раціонального планування приміщень та обладнання робочих місць необхідними засобами та пристроями. Організація робочих місць передбачає умеблювання приміщення, обладнання комп'ютерною та організаційною технікою, а також забезпечення працівників необхідними нормативно–інструктивними і довідковими матеріалами.
Робоче місце, організоване відповідно до санітарно–гігієнічних норм та правил, називають ергономічним [10].
Приміщення повинно бути світлим, чистим, достатньо просторим. Відповідно до санітарно–гігієнічних норм робоча площа, відведена на одного працівника, має становити 6 кв. м.
Освітлення робочого місця має бути збалансованим. Найбільш сприятливо впливає на людину природне освітлення. Світло має падати на робочий стіл зліва або ж спереду. Неприпустимим вважається ефект засліплювання. Джерело освітлення доцільно розміщувати під кутом понад 30° від горизонтальної лінії погляду. Слід пам'ятати, що поле зору людини охоплює 45 % простору у всіх напрямах, а тому будь-яке світло має розсіюватись. При загальному освітленні перевага надається світильникам із люмінесцентними лампами, які розміщують, починаючи від вікон, що забезпечує збалансований потік денного та штучного світла.
Температура повітря у приміщенні має становити 18–21 °С взимку і 22–25 °С влітку, відносна вологість повітря — 50–60 %. Неодмінною умовою є наявність вентиляції приміщення, яка має забезпечувати семикратний обмін повітря. Водночас рух повітря не повинен перевищувати 0,1 м/сек., рівень шуму — не більше 50 дБ.
Велике значення має правильний підбір кольорів для фарбування виробничих приміщень та інтер'єрів. При оформленні приміщень, оснащених комп'ютерною та оргтехнікою, доцільно використовувати такі кольори: білий, світло-бежевий, світло-жовтий, світло-блакитний, салатний, рожевий та його похідні. Вибір кольорової гами залежить також від розмірів приміщення, насиченості його обладнанням, орієнтації будівлі. Отже, якщо у приміщенні забагато обладнання, то головне значення має колір обладнання (оптимальний — світло–сірий), а забарвлення стін лише доповнює його. Приміщення, орієнтовані на північ, слід фарбувати у теплі кольори (жовтогарячий, рожевий), а на південь — у прохолодні (сірий, блакитний, синій).
Крім того, слід зауважити, що поверхня стін та стелі повинна бути матовою, з коефіцієнтом відображення — 0,6. Важливо також щоб підлога мала однотонне покриття з електростатичними властивостями. Коефіцієнт відображення підлоги має становити 0,2–03. При оздобленні стін та стелі не дозволяється застосовувати нітролаки та нітрофарби [13].
Озеленення приміщення виконує санітарно–гігієнічну (є стимулятором мікроклімату, поглиначем виробничого шуму), психофізіологічну (впливає на емоційний стан людини) та архітектурно–художню функції. Розташувати зелені бордюри в інтер'єрах можна уздовж вікон, стін, на підлозі, по краю сходових площадок.


1.4.1. Організація комп'ютеризованих робочих місць
Комп’ютеризоване робоче місце потребує дотримання додаткових вимог, що регулюються «Методичними рекомендаціями з організації гігієнічних та ергономічних умов організації робочих місць», Шведським стандартом МРR — II та Міжнародним стандартом 180 9241, відповідність яким сприятиме збереженню здоров'я та працездатності.
Найважливіше питання, що постає при створенні комп'ютеризованого робочого місця: правильний вибір техніки. Загальновідомо, що відеотермінали — потенційні джерела електромагнітних випромінювань у широкому діапазоні частот. Основним елементом будь–якого монітора є електронно–променева трубка, що спричинює виникнення електромагнітних полів, уникнути яких повністю не вдається з технологічних причин. При високому рівні випромінювання вони негативно впливають на здоров'я людини, енергетику, імунні та захисні сили організму. Тому дуже важливо користуватися технікою, в якій комп'ютерні випромінювання зведені до мінімуму.
Для цього слід купувати тільки сертифіковану техніку, особливу увагу звертаючи на наявність сертифіката, що засвідчує відповідність стандартам.
Не варто спокушатись надто низькими цінами. Найчастіше зниження цін зумовлюється застарілістю апаратури, що має високий рівень випромінювання.
Не треба нехтувати й тим, що одночасний вплив декількох комп'ютерних моніторів за умови їх близького розташування в одному приміщенні, підвищує ступінь ризику виникнення професійних захворювань. Тому доцільно розміщувати комп'ютерну техніку таким чином, щоб не було взаємного накладання випромінювань, яке виникає не лише від екрана монітора, а й від його задньої та бокових стінок.
Слід правильно спланувати службове приміщення, дотримуючись загальноприйнятих санітарно–гігієнічних норм. Так, для розміщення одного комп'ютера необхідна площа не менш        4,5–6 м2. Працюючи за екраном монітора, працівник повинен знаходитися на відстані 50–70 см від екрана комп'ютера та щонайменше 1,5–2 м від задніх та бокових стінок сусідніх моніторів. Тому робочі місця організують таким чином, щоб кожний працівник, окрім комп'ютеризованого робочого місця, був забезпечений некомп'ютеризованим робочим місцем, де він може виконувати роботи, не пов'язані з комп'ютерною технікою. Зважте, під час виконання письмових робіт працівник нахиляється на відстань, меншу, ніж 50 см від екрана монітора й при цьому, якщо комп'ютер залишається ввімкненим, піддається частковому опромінюванню.
Обираючи приміщення для комп'ютеризованого робочого місця, необхідно враховувати й низку інших факторів.
Бажано, щоб вікна приміщення були розташовані лише на одній стіні й при цьому зорієнтовані на північ, північний схід або північний захід.
Загальна площа приміщення має бути такою, щоб забезпечувати комфортні умови роботи за комп'ютером, правила техніки безпеки, розміри проходів між робочими місцями відповідно до норм пожежної безпеки. Крім того, слід подбати про правильне оформлення інтер'єру службового приміщення. Для регулювання світлового потоку застосовують віконні штори, жалюзі, що мають бути виготовлені з повітропроникного матеріалу, неяскравими, неблискучими, однотонними, з коефіцієнтом відображення — 0,5.
Не рекомендується прикрашати стіни приміщення панно, картинами тощо. Наявність декоративних елементів у полі зору під час роботи за комп'ютером призводять до додаткової переадаптації зорової системи, а значить — до більшої втоми.
Важливо, щоб для виконання машинописних робіт використовувались спеціальні меблі. Велика помилка користувачів комп'ютера полягає у спробі використовувати звичайні меблі для організації робочого місця.
Обираючи офісне крісло, слід пам'ятати, що саме від нього щонайменше 8 годин на добу залежатиме стан хребта, а, отже, й загальний стан організму.
Якісне крісло дає змогу людині почувати себе невимушено і комфортно протягом усього робочого дня. Це має бути повністю налаштовувана конструкція: висота сидіння, кут нахилу спинки (від 0 до 20 градусів), відстань спинки від переднього краю сидіння тощо. Чим більше таких функцій, тим більші можливості налаштувати його до пропорцій тіла.
Правильна осанка на робочому місці визначається не тільки зручним стільцем чи кріслом, а й правильно підібраним робочим столом. Висота якісно виконаного робочого столу регулюється від 655 до 740 мм, забезпечуючи максимальну зручність упродовж робочого дня.
У ергономічному столі є висувна підставка для клавіатури, яка звільняє робочу поверхню стола для інших предметів, водночас забезпечуючи правильне положення рук. Важливо, щоб був простір для ніг висотою 600 мм та глибиною на рівні коліна — не менше    400 мм, а на рівні підлоги 600 мм. Робоча поверхня столу має бути світлого кольору, матовою, неблискучою.
Відповідність усім санітарно–гігієнічним та естетичним вимогам забезпечить ергономічно облаштоване робоче місце.
При роботі із відеотерміналом організм людини зазнає підвищених навантажень, особливо навантаження припадає на нервову, зорову та скелетно–м'язову системи. Щоб захистити організм від негативних впливів цих навантажень, необхідно правильно організувати режим роботи та відпочинку.
Режим роботи та відпочинку — це встановлювані для кожного виду робіт порядок чергування та тривалість періодів роботи та відпочинку. Науково–обґрунтований режим забезпечує підтримку високої працездатності та збереженість здоров'я працівників. Працездатність людини змінюється упродовж доби. Найбільша вона у ранкові та денні години з 8.00 до 12.00 та з 14.00 до 18.00. У період з 12.00 до 14.00 годин, а також у вечірній час, як правило, спостерігається зниження працездатності.
Машинописні роботи містять у собі елементи розумової та фізичної праці, тому потребує рівномірного чергування періодів роботи та відпочинку (з мікропаузами та перервами на відпочинок).
Основним часом для відпочинку впродовж зміни є обідня перерва. Вона по можливості має поділяти робочий день на дві рівні частини. Достатньою є тривалість обідньої перерви 40–60 хв. Крім того, у періоди, що передують розвитку втоми, необхідно встановлювати регламентований відпочинок на 3–5 хв. кожні 45 хв. роботи. Загальний час регламентованих перерв за зміну має становити 25–30 хв. Під час відпочинку слід виконувати гімнастичні вправи, підібрані з урахуванням конкретних умов та характеру роботи, віку працівників, стану їхнього здоров'я тощо.
У раціональній організації роботи на комп'ютері вагоме місце посідають особистісні чинники. Серед них — правильна осанка, що виступає неодмінною умовою роботи на клавіатурі.
[bookmark: bookmark9]

Поради:
Під час роботи на друкувальних засобах необхідно:
· сидіти прямо на стільці, щоб спина та верхня частина ніг становили кут 90°;
· тримати голову прямо, так, як звично це робити при ходьбі, у спілкуванні;
· плечі тримати розслабленими, не зсутуленими і не опущеними.
Набираючи текст, треба постійно стежити щоб:
· кисті рук розміщувались прямо до клавіатури, не виверталися зовні чи всередину;
· долоні були продовженням передпліччя;
· верхня частина екрана монітора розміщувалась на рівні очей на відстані 50-60 см;
· ноги знаходились поруч одна біля одної, торкаючись до підлоги.

1.4.2. Гімнастика для очей
Постійна робота з монітором призводить до втомлюваності і напруги очей, що може виявлятись підвищеною чутливістю до світла, подразненням, сльозовиділенням тощо. Тому, як уже зазначалось, задля уникнення негативного впливу потрібно використовувати лише якісний монітор, чітко сфокусований, без мигань.
Не варто перенапружувати очі. Працюючи за комп'ютером, в обов'язковому порядку через кожні 45 хв. слід робити кількахвилинні перерви, які дають змогу розслабитись. Під час такої перерви фахівці радять відійти від комп'ютера, розглянути у вікні віддалені предмети, затримавши погляд на кілька десятків секунд. Ця процедура змушує м'язи очей працювати всебічно.
Усі вправи для очей виконують відвернувшись від монітора ПК.
Вправа 1
Вихідне положення — сидячи, руки на колінах. Заплющити очі, сильно напруживши очні м’язи, та поряхувавши від одного до шести, потім розплющити очі, подивитись вгору, рахуючи «сім, вісім»; подивитись вниз, рахуючи «дев’ять, десять». Повторити 5 разів.
Вихідне положення теж саме. Робити колові рухи очима, фіксуючи погляд у таких положеннях: додолу–вліво–вгору–додолу. Повторити 5 разів. Потім те саме 5 разів у зворотньому напрямі.
Вихідне положення теж саме. Заплющити очі, рахуючи «раз, два», розплющити очі та подивитись на кінчик носа на рахунок «три, чотири». Повторити 5 разів. 
Вправа 2
Вихідне положення — сидячи. Швидко кліпати очима протягом 15 с.
Вихідне положення — сидячи завдальшки 30–35 см від вікна обличчям до нього. Дивитись на позначку на шибці протягом 5 с., потім перевести погляд на більш віддалений об’єкт за вікном і дивитися ще протягом 5 с. Повторити 10 разів.
Вихідне положення — сидячи. Швидко перевести погляд по діагоналі: праворуч вгору — ліворуч вниз. Потім дивитись прямо у далеч протягом 6 с. Швидко перевести погляд по діагоналі: ліворуч вгору — праворуч униз. Потім дивитись прямо у далеч протягом 6 с. Повторити 4–5 разів.
Вправа 3
Вихідне положення — сидячи. Швидко кліпати очима, напруживши очні м’язи, протягом 15 с.
Вихідне положення — сидячи, очі заплющені. Не розплющуючи очей, подивитись ліворуч, рахуючи «раз, два, три, чотири», повернутись у вихідне положення. Так само подивитися праворуч, рахуючи «п’ять, шість, сім, вісім», повернутись у вихідне положення. Повторити 5 разів.
Вихідне положення те саме. Не розплющуючи очей, подивитись ліворуч, рахуючи «раз, два, три», потім — праворуч, рахуючи «чотири, п’ять, шість». Повернутись у вихідне положення. Повторити 5–6 разів. Так само подивитись вгору, рахуючи «раз, два, три», потім — додолу, рахуючи «чотири, п’ять, шість». Повернутись у вихідне положення. Повторити 5–6 разів.
Спокійно посидіти із заплющеними очима, розслабившись, протягом 12 с.



1.4.3. Гімнастика для тіла
Руки 
Розставити руки в сторони і помахати ними вверх та вниз як крилами. Повторити вправу 10–15 разів.
Передпліччя 
Зігнути повністю лікті, з'єднавши долоні. Повільно розігнути лікті так, щоб пальці були спрямовані донизу. Повторити вправу 10 разів.
Плечі 
Простягнути руки перед собою долонями донизу. Підняти руки вверх і опустити донизу. Повторити вправу 10–15 разів.
Шия
Розслабити плечі й голову. Зробити оберти головою в обидва боки. Повторити вправу десять разів.
Спина 
Нахилитись, сидячи на стільці. Руки з'єднати у «замок» за потилицею. Повільно випрямитись та знову нахилитись. Можна додатково робити оберти тулубом.

1.4.4. Гімнастика пальців
Постійна робота з клавіатурою призводить до втомлюваності кість рук, тому задля уникнення втомлюваності необхідно виконувати вправи для гімнастики пальців перед кожним початком виконання роботи (Додаток 1).
Вправа 1а
Руки покладіть долонями донизу. На рахунок один — поставте напівзігнуті пальці на стіл, на рахунок два — підніміть напівзігнутий палець над столом на 2–3 см. На рахунок три — зробіть удар піднятим пальцем, на рахунок чотири — займіть початкову позицію.
Рухи повторюйте почергово усіма пальцями обох рук.
Вправа 2б
Поставте руки, зігнуті в ліктях, на край столу. Кисті рук підніміть вгору долонями одна до одної. Зробіть оберти кожним пальцем вліво і вправо.


Вправа 3в
Кисті рук підніміть вгору долонями одна до одної. На рахунок один — вигніть долоню ззовні, на рахунок два — зігніть пальці у фалангах, на рахунок три — випряміть долоню.
Вправа 4г
Кисті рук підніміть вгору долонями одна до одної. На рахунок один — зігніть палець у фаланзі, на рахунок два — випряміть палець. Вправи робіть кожним пальцем почергово.
Вправа 5
Підніміть руки вгору, розслабте їх, «киньте» вниз у вільному падінні, швидко потрясіть кистями рук.
Вправа 6д
Кисті рук підніміть вгору долонями одна до одної. Пальці зігніть у фалангах. На рахунок один — пальці рук повільно спрямуйте по долоні вниз, на рахунок два — так само повільно підніміть вгору, на рахунок три — випряміть, на рахунок чотири займіть початкову позицію.
Вправа 7е
Поставте руки, зігнуті у ліктях, на край столу. Кисті рук підніміть вгору долонями одна до одної. Зробіть обертальні рухи кистями вліво та вправо.
Вправа 8
Покладіть долоню на стіл. На рахунок один — роблячи упор на долоні, підніміть усі пальці, на рахунок два — поверніть пальці в початкову позицію.

1.4.5. Гімнастика для поліпшення кровообігу
Нахили і повороти голови справляють механічну дію на стінки шийних кровоносних судин, підвищуючи їх еластичність. Тренування вестибулярного апарату сприяє розширенню кровоносних судин головного мозку, а дихальні вправи, особливо дихання через ніс, збільшують їх кровонаповнення. Все це підсилює мозковий кровообіг, тим самим полегшуючи розумову діяльність.
Вправа 1
Вихідне положення — основна стійка. На рахунок «раз» — руки за голову, лікті розвести, голову нахилити назад. На рахунок «два» — лікті вперед. На рахунок «три, чотири» – руки розслаблено опустити вниз, голову нахилити вперед. Повторити 4–6 разів у повільному темпі.
Вихідне положення — ноги на ширині плечей, пальці опущені й стиснуті в кулаки. На рахунок «раз» — різкий мах лівою рукою назад, правою — вгору назад. На рахунок «два» — різко змінити положення рук. Повтрити 6–8 разів у середньому темпі.
Вихідне положення — сидячи на стільці. На рахунок «раз, два» — плавно підвести голову назад, на рахунок «три, чотири» — нахилити голову вперед, плечі не піднімати. Повторити 4–6 разів у повільному темпі.
Вправа 2
Вихідне положення — стоячи або сидячи, руки на поясі. На рахунок «раз, два» — відвести праву руку назад, описавши окружність, а поворотом тулуба і голови праворуч, на рахунок «три, чотири» — те саме ліворуч. Повторити 4–6 разів у повільному темпі.
Вихідне положення — стоячи або сидячи, руки в сторони, долоні вперед, пальці розведені. На рахунок «раз» — обхопити себе за плечі руками якомога міцніше. На рахунок «два» — повернутись у вихідне положення. Повторити 4–6 разів у швидкому темпі.
Вихідне положення — стоячи або сидячи, руки на поясі. На рахунок «раз» — повернути голову праворуч, на рахунок «два» — повернутись у вихідне положення. Те саме — ліворуч. Повторити 6–8 разів у повільному темпі.
Вправа 3
Вихідне положення — стоячи або сидячи, руки на поясі. На рахунок «раз» — ліву руку махом занести на праве плече, голову повернути ліворуч. На рахунок «два» — повернутись у вихідне положення. На рахунок «три, чотири» — те саме правою рукою. Повторити 4–6 разів у повільному темпі.
Вихідне положення — основна стіка. На рахунок «раз» — сплеснути долонями за спиною та підняти руки позаду якомога вище. На рахунок «два» — руки через сторони перевести вперед на рівень голови, оплеск. Повторити 4–6 разів у швидкому темпі.
Вихідне положення — сидячи на стільці. На рахунок «раз» — нахилити голову вправо, на рахунок «два» — повернутись у вихідне положення. На рахунок «три» — нахилити голову вліво, на рахунок «чотири» — повернутись у вихідне положення. Повторити 4–6 разів у середньому темпі.
Вправа 4
Вихідне положення — стоячи або сидячи, пальці рук стиснуті в кулаки. На рахунок «раз» — кулаки підвести до плечей, голову — назад. На рахунок «два» — лікті догори, голову — вперед. Повторити 4–6 разів у середньому темпі.
Вихідне положення — стоячи або сидячи, руки в сторони. Зробити 3 ривки руками: правою перед тулубом, лівою — за. Повернутись у вихідне положення. Потім зробити 3 ривки руками в інший бік. Повторити 4–6 разів у швидкому темпі.
Вихідне положення — стоячи. На рахунок «раз» — голову нахилити вправо. На рахунок «два» — повернутись у вихідне положення. На рахунок «три» — голову нахилити вліво. На рахунок «чотири» — повернутись у вихідне положення. На рахунок «п’ять» — повернути голову вправо. На рахунок «шість» — повернутись у вихідне положення. На рахунок «сім» — повернути голову вліво, «вісім» — повернутись у вихідне положення. Повторити 4–6 разів у повільному темпі.


РОЗДІЛ ІІ. СТРУКТУРА КЛАВІАТУРИ
2.1. Схема клавіатури та її застосування
У наш час виробники комп’ютерної техніки пропонують різні види клавіатур, які відрізняються не тільки дизайном, а й можливостями роботи. Сучасні клавіатури виготовляють відповідно до антропометричних даних кисті руки людини, кожному пальцю руки визначається певна клавіша, у додатку 2 наведено призначення клавіш клавіатури.
Під час друкування наосліп розташування восьми пальців (крім великих над пробілом) утворюють один ряд уздовж середини клавіатури, так званий основний ряд. Більшість комп’ютерних  клавіатур мають виступи у вигляді крапок або ліній на тих клавішах, над якими повинні знаходитись вказівні пальці (а/о в українській розкладці). Людина коли друкує текст, може на дотик визначити правильне розташування пальців.
За «сліпого» методу друкування спрацьовують тактильні відчуття пальців рук і м’язова пам'ять, а не зір.
Зазвичай під час вивчення комп’ютера початковим є інший метод друкування — знайти і натиснути (його називають двопальцевим), за якого друкування здійснюють двома вказівними, дуже рідко — середніми пальцями. Замість того, щоб знаходити потрібний символ на клавіатурі, спираючись на м’язову пам'ять, щоразу доводиться знаходити його знову, що значно сповільнює сам процес друкування, але, з іншого боку, не потребує попередньої підготовки.
Стандартна клавіатура містить понад сто клавіш. У центрі клавіатури розташовані символічні клавіші. Деякі часто вживані клавіші розміщено по дві по краях клавіатури: Shift, Alt, Ctrl, Enter, Delete. Призначення символьних клавіш змінюють за допомогою клавіш керування:
· «Num Look» — активування додаткової числової клавіатури, що має спеціальне призначення;
· «Caps Lock» — постійне фіксування верхнього регістру, тобто режиму введення прописних літер чи спеціальних символів;
· «Shift» — тимчасове фіксування верхнього регістра, за її утримання вводять одну чи кілька прописних літер.
Клавішу «Shift» натискають і утримують під час введення прописних літер або верхніх символів:
!, «», @, №, #, ;, $, %, :, ^, ?, &, *, (), _, -, =, +, {}, |, <>.
Неправильно набраний символ вилучають. Для вилучення символу перед курсором використовують клавішу «Backspace»           (        ), а після курсору — клавішу «Delete».
Найдовшою клавішею (пробіл) відокремлюють слова.
Для переміщень курсора на екрані призначені клавіші зі стрілками, а для гортання тексту — клавіші:
· «PgUp» — на сторінку вгору;
· «PgDn» — на сторінку вниз, тобто далі;
· «Home» — на початок;
· «End» — у кінець.
Клавіша «Insert» — у багатьох програмах (однак не у всіх, здебільшого в текстових редакторах) взаємно змінює режими встановлення (текст можна вставити в середину фрази, розсуваючи її) і заміщення (новий текст уводять на місце набраного раніше).
Клавіші «Ctrl» і «Alt» використовують у комбінаціях з іншими. У цьому разі декілька клавіш треба натискати одночасно.
Наприклад:
Комбінація клавіш «Ctrl» + «Shift» або «Alt» + «Shift» перемикає мову клавіатури.
Комбінації клавіш:
· «Ctrl» + «S» — зберігає документ;
· «Ctrl» + «P» — відправляє його на друк;
· «Ctrl» + «Z» — зазвичай скасовує останню дію;
· «Ctrl» + «C» — копіювати текст;
· «Ctr»l + «X» — вирізати фрагмент тексту;
· «Ctrl» + «V» — вставляти текст.
Клавіші «F1»–«F12» називають функціональними, у різних програмах їх використовують по різному.
Лише клавіша «F1» майже у всіх програмах має однакове призначення — виконує перехід до довідкової служби відповідної програми.
Клавіша «Esc» може скасувати дію, закрити вікно повідомлення чи програми.
Клавішею «Tab» створюють абзацні відступи в текстових документах, переміщаються по клітинках у таблицях чи елементах керування; діалогових вікнах.
Розкладка клавіатури — угода про відповідність символів (букв, цифр, знаків пунктуації) писемній мові на клавішах клавіатури комп’ютера або іншого пристрою за допомогою якого вводять текст. Розкладка встановлює кілька відповідностей між клавішами і значеннями, вводять їх за допомогою:
· механічної розкладки — форма, розміри і взаємне розташування клавіш на клавіатурі;
· візуальної розкладки — маркування клавіш;
· функціональної розкладки — значення, що вводять одночасним або спільним натисканням клавіш.
Клавіатура персонального комп’ютера складається із чотирьох рядів. Ряди клавіатури розташовуються знизу–верх:
· 1–й ряд називається нижнім;
· 2–й — основний;
· 3–й — верхній;
· 4–й — цифровий.
Вивчення клавіатури розпочинають з другого ряду. Його називають основним, оскільки в ньому знаходяться найбільш вживанні букви. Пальці на клавішах основного ряду розташовують таким чином:
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Рис. 2.2.1.1 Схема основного ряду клавіатури

Клавіші з буквами ф, і, в, а, о, л, д, ж, називають «основною позицією» рис. 2.2.1.2, букви на рис. 2.2.1.3 виділені сірим кольором. 
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Рис. 2.2.1.2 Розташування пальців на основній позиці клавіатури
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Рис. 2.2.1.3 Основна позиція основного ряду клавіатури

Клавіші з буквами на клавіатурі розташовують за принципом.
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Рис. 2.2.1.4 Схема розташування клавіш для вказівних пальців правої та лівої руки
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Рис. 2.2.1.5 Схема розташування клавіш для середніх пальців правої та лівої руки
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Рис. 2.2.1.6 Схема розташування клавіш для безіменних пальців правої та лівої руки
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Рис. 2.2.1.7 Схема розташування клавіш для мізинців лівої руки
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Рис. 2.2.1.8 Схема розташування клавіш для мізинців правої руки

Великим пальцем двох рук натискають по клавіші «пробіл». Клавішу «пробіл» потрібно набирати вільним від роботи великим пальцем, тобто якщо останньою було натиснуто клавішу пальцем правої руки, то «пробіл» натискаємо великим пальцем лівої руки.
Навчальна схема української клавіатури демонструє зони рухів пальців до необхідних клавіш (Додаток 10).
Для правильної роботи в текстовому редакторі застосовують клавіші управління курсором (гортання тексту рис. 2.2.1.9, переміщення курсора на екрані рис. 2.2.1.10), що розташовані праворуч від алфавітно–цифрової частини клавіатури.
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Рис. 2.2.1.9 Схема розташування клавіш управління курсором (гортання тексту)
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Рис. 2.2.1.10 Схема розташування клавіш управління курсором (переміщення курсора на екрані)

2.2. Основний (другий) ряд клавіатури
Довільні комбінації літер називаються криптограмами. Їх засвоєння становить основу вивчення клавіатури. Виконувати завдання з друкування криптограм слід особливо ретельно, причому кількість рядків таких завдань визначається індивідуально. Для однієї людини це може бути 3 рядки, для іншої — 5, 10 тощо. Користувач комп'ютера сам має відчути, коли з'являється автоматизм у роботі, тобто за потреби натиснути певну літеру пальці автоматично і безпомилково виконують команду.
Помилки перевіряють наприкінці роботи не по горизонталі, а по вертикалі. 
Наприклад, Ви надрукували 5 рядів криптограм з літер «о» та «л». То у цих 5 рядках виконаного завдання першою буде криптограма оллол, другою лолло. Відповідно, якщо десь допущено змішування літер, помилку відразу буде помітно.
Обидві руки займають основну позицію:
1. Зробіть легкий натиск на вказівний палець, піднявши вверх злегка заокруглені непрацюючі пальці.
2. Підніміть руку на 1–2 см над основною позицією, зробіть достатньо сильний і відривний удар по клавіші літери «о».
3. Поверніться на основну позицію.
Команда: позиція — підняти — ударити — на місце пізніше змінюється рахунком: один — два, один — два, де один — удар, два — на місце. Рахунок забезпечує ритмічність друку.
З аналогією до літери «о» виконують удари по літерах «л», «а», «в», «і», «ф», «д», «ж», змінюючи руку та пальці, що беруть участь у друкуванні необхідних літер.
Удар клавіші «пробіл» проводиться ребром великого пальця без затримання, але достатньо чітко для фіксування необхідного пробілу між літерами. Під час удару клавіші «пробіл» інші пальці злегка відриваються від основної позиції, а після удару повертаються на місце. Тренувальні вправи для клавіші «пробіл» виконайте одночасно для лівої та правої руки під команду: 
права рука: один — удар, два — на місце; 
ліва рука: один — удар, два — на місце. 
Руки мають бути вільними, ненапруженими. Кожний наступний удар здійснюється тільки після повернення на основну позицію.
Клавішу «пробіл» натискають великим пальцем протилежної руки. Якщо остання літера слова, після якого має ставитись пробіл, надрукована пальцем лівої руки, то пробіл натискають великим пальцем правої руки. І навпаки, якщо остання літера слова, після якого має ставитись пробіл, надрукована пальцем правої руки, то пробіл натискають великим пальцем лівої руки.
Не можна допускати натиснення клавіші «пробіл» одночасно двома пальцями, що свідчить про невідпрацьовану координацію рухів.
Для відпрацювання правильності рухів достатньо кількох контрольних ударів. Проте за потреби їх обсяг може сягати кількох рядків, виконуваних почергово, оскільки тривалі рухи одним і тим же пальцем викликають швидку втому.
Перехід на новий рядок здійснюйте шляхом натиснення мізинцем правої клавіші «Еntег».
Для цього відпрацюйте цей рух, виконавши спеціальні вправи на розтягування всієї руки і відстані між пальцями в рухах від клавіші «ж» до клавіші «Еntег». Вправи виконують безупинно, з періодичним відпочинком, з розтягуванням під час руху та удару відстані між усіма пальцями, не переносячи руку від клавіші до клавіші. 
Наприклад, Ж–Еntег, ж–Еntег, ж–Еntег ж–Еntег ж–Еntег ж–Еntег             ж– Еntег ж–Еntег
Вільні рядки, що утворились знищують за допомогою клавіші «Delete»
Ні в якому разі не допускайте:
· удару одним пальцем без допомоги всієї руки;
· розкачування кисті рук перед ударом. 
Пам'ятайте, будь–який рух на клавіатурі має здійснюватись з поверненням на основну позицію. Літери «п» і «р» не входять до основної позиції, а тому удар по літері «р» здійснюється вказівним пальцем правої руки з випадом вліво з літери «о» до «р». За цим рухом має бути миттєве повернення на літеру «о», тобто на основну позицію.

Удар по літері «п» здійснюється вказівним пальцем лівої руки з випадом вправо з літери «а» до «я». За цим рухом має бути миттєве повернення на літеру «а», тобто на основну позицію.
Удар по літері «є» здійснюється мізинцем правої руки з випадом вправо з літери «ж» до «є». За цим рухом має бути миттєве повернення на літеру «ж» тобто на основну позицію.
Розтягуйте пальці перед ударом і повертайте після удару на місце. Особливо відпрацюйте вправи на розтягування пальців правої руки: вказівний палець правої руки поставте на літеру «п», мізинець на «є». У такій позиції неодноразово підніміть і опустіть руку. Потім безперервним рухом надрукуйте 2–3 рядки сполучень літер «жє». Удар має здійснюватись за рахунок розтягування усієї руки, а не за рахунок перескакування рук вліво — вправо.
Відслідкуйте розташування літер за схемою клавіатури. Навіть якщо Вам необхідно натиснути дві літери «р», «п» чи «є» поряд, на початковому етапі їх слід виконувати з поверненням на основну позицію. Тобто, команда «удар» — на місце, «удар» — на місце має виконуватись беззаперечно.
Простежте, щоб:
· удари по клавішах були чіткими і відривними;
· після удару по клавіші пальці рук швидко і вправно повертаються на основну позицію;
· натиснення клавіш здійснюється автономними рухами пальців, тобто при натисненні літери «л» середнім пальцем правої руки безіменний палець не повинен реагувати на виконувану дію середнім пальцем і т.д.
Якщо ж такої автономності рухів не досягнуто, протилежною рукою слід притримати пальці, що не повинні рухатись. У такий спосіб пальці рук фіксують у необхідному положенні до того часу, поки вони не будуть працювати незалежно один від одного.

Розпочинаємо друкувати.
Будьте уважні, наполегливі і працездатні! Через кожні 30–40 хвилин робіть короткочасні перерви та гімнастичні вправи. 
Ваш гарний настрій — запорука успіху! 

Щасти Вам!

Виконайте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте подані нижче сполучення літер щонайменше по три рядки. За кожну допущену помилку виконайте додатковий рядок. Подумки промовляйте команду.
Промовляючи про себе: «о» — на місце, «л» — на місце, «л» — на місце, «о» — на місце, «л» — на місце, пробіл і так далі, залежно від того, яку криптограму виконуєте.
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Завдання 2. Виконайте вправу по кілька рядків, промовляючи про себе слова політерно, під чітку команду. 
Промовляючи про себе: «в» — на місце, «о» - на місце, «д» — на місце, «а» — на місце. Якщо вправа виконується під музичний супровід, темп музики не повинен перевищувати 60–70 ударів на хвилину. Коли команда достатньо відпрацьована, можна перейти на ритмічні повторення літер.
в-о-д-а.
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Завдання 3. Виконайте вправу по кілька рядків, промовляючи про себе слова політерно, під чітку команду. 
Промовляючи про себе: «п» — на місце, «р» — на місце, «р» — на місце, «п» — на місце, «р» — на місце, «пробіл» — на місце тощо.
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Завдання 4. Виконайте вправу, повторюючи про себе команду.
відвідала аврора провід підвал попрів володіє вражда прірва оправа правда пропажа ода правда продажі віраж дрова фарфор провал попоров олово поплів попадав дрова радіє порвав пород проводжає пожав лівадіє діра жадає попав повар оправ дала віражі подолає дав радар долара драпав відав піддає дожала варвара є волів пропала одіж олово вдова воді жадала віддала воліла підпала фалд одіж олова ложа рад продав піджав давав піддає відає провідає повіддає володар подає дав радар долара
Завдання 5. Спробуйте збільшити швидкість друку. Для цього якомога швидше виконайте подані нижче криптограми, зробіть невелику паузу, перепочиньте і знову інтенсивно включіться в роботу, щоразу збільшуючи кількість надрукованих криптограм між паузами.
Пам'ятайте, першочергово має забезпечуватись якість та ритм друку. Тож не варто вдаватися до перегонів за швидкість друку, забуваючи про правильність рухів. Збільшення швидкості настане тоді, коли Ви будете до цього готові.
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Завдання 6. Виконайте вправу, намагаючись виконувати роботу впевнено і швидко. Повторюйте про себе команду.
віра пава віра пава віра пава віра пава віра пава долі волі долі волі долі волі долі волі долі волі жало рало жало рало жало рало жало рало жало рало жара жара жара жара жара жара жара жара жара жара фара жадає фара жадає фара жадає фара жадає фара пара ропа пара ропа пара ропа пара ропа пара ропа пароплав плавав пароплав плавав пароплав плавав відвідав парад відвідав парад повідала діва повідала діва повідала діва рів пар дар паж род фара повар парад пожар форвард радара паж род фара повар
Завдання 7. Виконайте роботу з друкування коротких слів.
Слід зауважити, що літери та інші знаки, набрані у програмі Місrosoft Word шрифтом Times New Roman різні за розміром. Наприклад: літера «х» ширша, ніж літера «і», а літера «ж» ширша, ніж літера «х». Тому візерунки у подальших завданнях, сформовані за допомогою пробілів, при виконанні завдань більшістю шрифтів не зберігаються. Тож не розчаровуйтесь, Ви виконуєте все правильно.
Завдання 7.1
ві арі род ода два жав вол адо ров опа дор жар пів вал ла в арава р опора д жваво в авара оддає д жара п вдова лола вада ада ода ова жар віл ара алі овва ода жар жав пір ладо в аврал р опора д жордж в аврал р опада д жваво п врода л во ада ров опа дол жар від ара рід ода дає жав пол від ло вал а радар о дрова ж відро а радіє о двора ж пожар в лор вжав рад рів дід дав вір вал рал род два дар паж пар ловлі вод п раджа л дожав ф відра п радар л дарів ж повар п лад ва пар рів лор дар фал вод про ров лжа два жар пол піл ллє в падає р ловів д флора в парад р лавра д жадав п падав ла віра пав лад дід фол фар пол паж лав лор жар жав пів 
Завдання 7.2
порода відав підпар вол в вод продав ліліє провів ворожа дарів дрофа волів о пропар вал віл провів в лорд порав влада далі а ложа влада одо пропар вірал прожав вал ложа пада арфа дора ада ара вплав опало прапор вал провів врода ложа продажа діво авар па вплів ода фло пропар л підвів ворожда лара права дало ажіо а вдова овал воло плодар продав волі рада лада ара дала ало па відала орда долало повар пілар вода ж арфа лава а дало аро пав вжала опала д право авар плів вада жав овва лафа двор ада пора вада орала дав павло жар пів вілі жордж одра лаврова ава порад вов офора давав владо ір ів віра жав паж орда ліжва ара правда во опора дір дав вдало дів віда жор а жар овал лжа арф продовж в опара двора драв падав воло жара ара жав опал л ара проводар волала діво до даєв впав в ара жаждав пожало лола лав 
Завдання 7.3
п вода волі овал орав рало рало віла вода пара папа пафа пора по володів л оправда д рождає а варвара д порадів л пожвавів пол відав лад олово дав раджа ало вплав дар падав пав попав п паво вал лавад ода давав рад арава вар дарів пол пожав паж по падав в лаврова о дождала раділа в додавав п продажі п падала провал ложа лада діва діра ріпа воло діла двоє пава пора парад воло діла
Завдання 7.4
воєвода діра діжі лора лада овал овод валі вода ліда лола ріпа владар п дав дол р лід лор ф ола ода а вал вола п лід лор д ре відра пар долар род лавра фол опара ара воєвод пір лавр дар ро вода парад дар раєва лад флора ола алієв віра повар лад долар вал пол пав д ров рад л фал фол о ада ала во поп пар л дав дар во пора пар рада рожа фара філл арап алла пора пада пора дала
Завдання 8. Виконайте вправу на швидкість та якість друку.
Для того, щоб визначити швидкість друку, слід:
· відкрити програму Місrosoft Word;
· створити новий документ («Файл» — «Створити»);
· почергово виконати одне із запропонованих нижче завдань;
· зафіксувати показник швидкості друку, негайно після виконання завдання, зніміть заміри швидкості друку за допомогою Рядку стану, що знаходиться у нижній частині вікна, два рази клацнувши лівою кнопки миші по «Кількість слів» з’явиться діалогове вікно «Статистика»;
· поділивши показник «Кількість знаків та пробілів» на «Загальний час друкування» («Пуск» — «Програми» — «Калькулятор»), отримаємо показник кількості знаків за одну хвилину;
· підрахуйте кількість помилок;
· зафіксуйте кращий результат відповідно до таких критеріїв оцінювання: критерії оцінювання якості друку 0–1 помилок — 5; 2–3 помилки — 4; 4–5 помилок — 3.
Оцінку виставляють з урахуванням швидкості і якості друку тобто, якщо при швидкості друку 70 друкованих знаків за хвилину Вами допущено 3 помилки, то оцінка виставляється на бал нижче, ніж при кількості помилок 0–1. Наявність 3–4 помилок зумовлює зниження оцінки на 2 бали і так далі. Цілком очевидно: не слід збільшувати швидкість за рахунок якості виконання робіт.

Таблиця 2.2.2.1 Критерії оцінювання якості друку
	Кількість друкованих знаків за хвилину
	Кількість допущених помилок
	Оцінка

	80
	0–1
	5 (відмінно)

	
	2–3
	4 (добре)

	
	4–5
	3 (задовільно)

	60
	0–1
	4 (добре)

	
	3–5
	3 (задовільно)

	40
	0–1
	3 (задовільно)



Завдання 8.1
авара а арапа давав д долар форда ф фарад вдова в влада жарова аврора аврал п далієв джоді л фарад флора р відав відра р жора л алі а аір паж дір д дор лор фар ф філ рів віа в вал род жало ло ара ава павла додавав лавра флора раллі ворожда раділа жар лад аврал продажі давав ложі жа форда раділо волів раджієв жор лава алі пора пада долі лави лавр фол радо рожа вір рожі ріпа лавра а паво п пара д ложа л ліра ф рожа р рада в рада р радар ламала продав порадів лаврів лордів радара раділа раджієв рід
Завдання 8.2
порадів фарфор вважає жірар продає жорж пожала порада провід порода о фарад жадала жажда опада д жадає ловів п плава вдало парад вод фара лава пар жала жало ода жорж орда пар пажа жора пава врода форвард право жірардо опада жоржова парів пропада в паж водопад фавор подорож жваво оправда жада провода права вод па вада вода фар паво вола жар овал діво жар пала пора пор вад п влада дрова ф повар раджа ж опора долар ж парів вдова п влад овівала оправа падало правда 
Завдання 8.3
оправ вода ложа жало рада пава жара пала фіфа фара лада попа а провода о рожа да а права в а варвара а володар а владара па віддав лов жадав пол відав дол дрова рад право дар опора ж ар вір опора ало олово вор врода від порад ода волів пар ллє двір о лава да а плав па о рід рад в ріж пір є лад вал а діжа орава порада ад попала аж плавав до порода по прапор па повар порода по 
Завдання 8.4
проводир воєвода володар водопровода подолав лаврова продажа провар о вправа владар а водоплава а полола лопала о полова пожар род влада водар дар впадала дав палав ліжва лов прала опар олово вада вдар права вдала вдало пава лава опора пала дар ало ода віа вар ара арф вла ада ала пав лжа ало ова пра

2.3. Зона діяльності вказівних пальців
Перший крок в опануванні мистецтва швидкого друку Вами зроблено. Ви засвоїли основний ряд клавіатури. Можете впевнено, не дивлячись на клавіатуру, знаходити необхідні літери основного ряду, пальці рук працюють автономно, тож настав час приступити до опанування літер для діяльності вказівних пальців.
Ставимо руки на основну позицію «фіва», «олдж», виокремлюємо палець та напрям руху до необхідної літери, спрямовуємо палець для удару по третьому, четвертому чи першому рядах клавіатури, водночас піднімаємо руку над основною позицією.
Пальці, що не беруть участі в ударі, заокруглюємо і піднімаємо вгору.
Перед ударом здійснюємо легкий рух усієї кисті, виконуючи команду: удар — на місце.
Рух до четвертого (цифрового) ряду клавіатури супроводжується дещо більшим випадом вперед кисті рук.
Рух до першого, нижнього, ряду клавіатури, здійснюється ударом по літері нижнього ряду зігнутим у другій фаланзі пальцем, без будь–яких поворотів кисті рук.
Не можна допускати затиснення пальців, що не беруть участь у рухах, у кулак: рука має бути вільною і ненапруженою.
Верхній регістр (розділові знаки та великі літери зони діяльності вказівних пальців), а, отже клавішу «Shift».
Слід особливо ретельно відпрацювати рухи по клавішах верхнього регістру. Початком цього є вправи на автономні рухи мізинця з одночасним розтягуванням відстані між усіма сусідніми пальцями. Доречним для цього є тривалі одночасні рухи вказівного пальця до клавіші «р» і мізинця до клавіші «Shift» для правої руки, вказівного пальця до клавіші «п» і мізинця до клавіші «Shift» для лівої руки. Рухи здійснюються без ударів по клавішах. Відстань між пальцями розтягується, пальці, що не беруть участь у друкуванні, не стискаються у кулак, а вільно, трохи підняті та підігнуті, знаходяться над основною позицією.
Зміщення рук на перший ряд клавіатури не бажане. Це відбувається у тому разі, коли рука, що здійснює рух мізинця до клавіші «Shift», напружена, а сам рух відпрацьований недостатньо.
На відміну від ударів по клавішах з літерами й цифрами, клавіша верхнього регістра потребує тривалого натиснення та затримання мізинця на клавіші верхнього регістра до друкування великої літери чи розділового знака. Невиконання цієї вимоги — поквапливість чи неглибоке натиснення — призводить до друкування маленької літери чи цифри, що перебуває на нижньому регістрі відповідної клавіші.
Відпрацювання рух правої руки без її зміщення, а за рахунок розтягування відстані між пальцями від клавіші «р» і правої клавіші регістра.
Команда:
одночасно: вказівний палець правої руки — натискання літери «р», мізинець правої руки — клавіша «Shift» і т.д.
Відпрацьовуємо багаторазовий рух лівої руки без її зміщення, а за рахунок розтягування відстані між пальцями від клавіші «п» і лівої клавіші регістра.
Команда:
одночасно: вказівний палець лівої руки — натискання літери «п», мізинець лівої руки — клавіша «Shift» і т.д.
Відпрацьовуємо натиснення верхнього регістра та повернення на основну позицію.
Пам'ятайте, натиснення має бути плавним, максимально глибоким.
Команда: регістр — на місце, регістр — на місце і т.д. Багаторазово для лівої і правої руки.
Після окремого відпрацювання регістра завдання ускладнюють одночасним натисненням необхідної літери, графічного чи розділового знака.
Виконайте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності вказівних пальців (доки не буде надруковано три безпомилкові рядки криптограм), повторюючи про себе команду.
Права рука (криптограма ог7ь)
Команда: «о» — на місце, «г» — на місце, «7» — на місце, «ь» — на місце, «пробіл» — на місце.
Ліва рука (криптограма ак4м)
Команда: «а» — на місце, «к» — на місце «4» — на місце «м» - на місце, «пробіл» — на місце.
Права рука (криптограма рнбт)
Для літер «н» і «е» слід виконати один–два рядки тренувальних вправ на ці рухи вказівних пальців. Це може бути окреме чи почергове виконання ударів лівої та правої рук по клавішах.
Команда: «р» — на місце, «н» — на місце, «6» — на місце, «т» — на місце, «пробіл» — на місце.
Ліва рука (криптограма пе5и)
Команда: «п» — на місце, «е» — на місце, «5» — на місце, «и» — на місце, «пробіл» — на місце.
Завдання 2. За аналогією до попередніх завдань здійснюємо рухи при друкуванні криптограм «акаеапамаи», «огоноротоь».
Ці вправи неначе підказують, що всі рухи при «сліпому» десятипальцевому методі мають здійснюватись з поверненням на основну позицію з тією лише відмінністю, що в попередніх криптограмах повернення на основну позицію здійснювалось без удару по клавішах з літерами основної позиції, у цьому ж завданні після кожного повернення на місце натискається літера основної позиції.
Друкування цих криптограм слід виконувати максимально швидко. Якщо тривалий час не можете забезпечити бажаного результату, між криптограмами робіть паузи для перепочинку, але самі криптограми намагайтесь друкувати швидко і вправно, щоразу збільшуючи час між відпочинком. 
Простежте:
При здійсненні рухів пальці повинні працювати автономно, тобто не реагувати на рухи сусідніх пальців. Якщо автономність рухів не забезпечується, допоможіть самі собі відпрацювати координацію рухів, притримавши протилежною рукою пальці, що реагують на рухи сусідніх, поки не досягнете бажаного результату.
Виконайте гімнастичні вправи для пальців.
Переконайтесь, що:
· ні на клавіатуру, ні на екран монітора Ви не дивитесь;
· поглядом відстежуєте виконуване завдання;
· після кожного руху повертаєтесь на основну позицію.
ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ог7ь ак4м ак4м ак4м ак4м ак4м ак4м ак4м пе5и пе5и пе5и пе5и пе5и рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт рнбт акаеапамаи акаепамаи акаепамаи акаепамаи акаепамаи акаепамаи огоноротоь огоноротоь огоноротоь огоноротоь огоноротоь огоно
Завдання 3. Надрукуйте подані нижче слова, словосполучення, криптограми по кілька рядів.
тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь тінь ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка ріка кета кета кета кета кета кета кета 	кета кета кета кета кета 	кета кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кеди кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кіло кілорама рама рама рама рама рама рама рама рама рама рама гора гора гора гора гора гора гора гора гора гора гора гора гора пила пила пила пила пила пила пила пила пила пила пила пила тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тіло тини тини тини тини тини тини тини тини тини тини тини тини літо літо літо літо літо літо літо літо літо літо літо літо літо літо рота рота рота рота рота рота рота рота рота рота рота рота рота міна мина мина мина мина мина мина мина мина мина мина нива нива нива нива нива нива нива нива нива нива нива нива море море море море море море море море море море море море перо перо перо перо перо перо перо перо перо перо перо перо віра віра віра віра віра віра віра віра віра віра віра віра віра віра фара фара фара фара фара фара фара фара фара фара фара фара жара жара жара жара жара жара жара жара жара жара  жара тара тара тара тара тара тара тара тара тара тара тара тара тара тара жага жага жага жага жага жага жага жага жага жага жага жага кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно кіно ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги ваги тонна тонна тонна тонна тонна тонна тонна тонна тонна тонна манна манна манна манна манна манна манна манна манна титри титри титри титри титри титри титри титри титри титри кееке еккек кекке кекке ккеке еккек кекек кееке еккек кекек картон картон картон картон картон картон картон картон код лев рак дека каша рева поле кедр дерево венера поле кедр дерево нггнг ггнгн гннгн ннгнг гнгтн нгнгн ггннг нгнгг гнгнг гнгтн гени гени гени гени гени гени гени гени гени гени гени гени гени дно рог нега гора нога жона дренаж огорожа генерал нога жона миимм мимми миими ммими миими миими мимми имими метроном метроном метроном метроном метроном мир мак мир лом кіно міра ліра лимон прим долин міраж ліра лимон прим романтика романтика романтика романтика романтика 
Завдання 4. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки). Повторюйте про себе команду. 
Спробуйте збільшити швидкість друку. Для цього якомога швидше виконайте подані криптограми, зробіть невелику паузу, перепочиньте і знову інтенсивно включіться в роботу, щоразу збільшуючи кількість надрукованих криптограм між паузами.
Пам'ятайте, першочергово має забезпечуватись якість та ритм друку. Тож не варто вдаватися до перегонів за швидкість друку, забуваючи про правильність рухів. Збільшення швидкості настане тоді, коли Ви будете до цього готові.
аоиеоаие аоиеоаие аоиеоаие аоиеоаие аоиеоаие аоиеоаие рарорире рарорире рарорире рарорире рарорире рарорире папопипе папопипе папопипе папопипе папопипе папопипе лалолиле лалолиле лалолиле лалолиле лалолиле лалолиле вавовиве вавовиве вавовиве вавовиве вавовиве вавовиве дадодиде дадодиде дадодиде дадодиде дадодиде дадодиде фафофифе фафофифе фафофифе фафофифе фафофифе жажожиже жажожиже жажожиже жажожиже жажожиже нанонине нанонине нанонине нанонине нанонине нанонине гагогиге  гагогиге гагогиге гагогиге гагогиге гагогиге гагогиге мамомиме мамомиме мамомиме мамомиме мамомиме мамомим татотите татотите татотите татотите татотите татотите татотите какокикє какокикє какокикє какокикє какокикє какокикє
Завдання 5. Надрукуйте подані нижче слова, подумки промовляючи слова по складах.
ого гарного голова гора горда огорожа догода горила годі жага єгора погода погожа гожа горда оповідь даль воль доводь ладь порадь віддаль вільд жаль валь фольга вівальді віка вові коріда колода крапка кладка покладає повік капка лапка давка повік кавовар кріль кава кафка кадка колі коллі колода кара факір калита ківі поклала пені певна пекарні недогода непогода ранок гарольд гарна певна потоне полотно повна кокарда повнота корінь молодь марта макет макара мартина молоко можна макітра метронома манера макарена нана навага гарна гординь готова навколо Катерина картоплина гормони торпеда Гаврило горіла дорога корова провела еллада переконана пектораль повнота повінь поготів пані пропа породжає піджала продіває провіває проминає піджидає принада пані поповнено пророк норов екіпаж клапани генералів нагорода капонір менеджмент мораль мовленнєві миттєві морока наготові екран гарант гігант г
Завдання 6. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
равровриврев равровриврев равровриврев равровриврев павповпивпев павповпивпев павповпивпев павповпивпев лавловливлев лавловливлев лавловливлев лавловливлев давдовдивдев давдовдивдев давдовдивдев давдовдивдев навновнивнев навновнивнев навновнивнев навновнивнев кавковкивкев кавковкивкев кавковкивкев кавковкивкєв  гавговгивгєв гавговгивгев гавговгивгев гавговгивгев  вмовмивмев мавмовмивмев мавмовмивмев мавмовмивмев тавтовтивтев тавтовтивтев тавтовтивтев тавтовтивтев ралролрилрєл ралролрилрел ралролрилрел ралролрилрел палполпилпел палполпилпел палполпилпел палполпилпєл далдолдилдел далдолдилдєл далдолдилдел далдолдилдел валволвилвел валволвилвел валволвилвел валволвилвел налнолнилнел налнолнилнел налнолнилнєл налнолнилнел каоколкилкел каоколкилкєл каоколкилкел каоколкилкел маомолмилмел маомолмилмел маомолмилмел маомолмилмел талтолтилтел талтолтилтел талтолтилтел талтолтилтел тратротритре тратротритре тратротритре тратротритре кракрокрикре      кракрокрикре      кракрокрикре     кракрокрикре
Завдання 7. Надрукуйте словосполучення, намагаючись виконувати роботу якомога швидше. Ритм друку 70–80 друкованих знаків за хвилину.
джміль жалив жалом джміль жалив жалом грає лагідно промінь грає лагідно промінь капрон нитки мотати капрон нитки мотати капрон нитки мама миє рами мама миє рами мама миє рами ріка гонить катамаран ріка гонить катамаран лама гарна мама лама гарна мама лама гарна мама лама метроном мірно веде лік метроном мірно веде лік горить вогонь горить вогонь горить вогонь тремтить липа гілками тремтить липа гілками орел каменем падає орел каменем падає актор грає на органі актор грає на органі вогонь жваво грає в каміні вогонь жваво грає в каміні манить теплом літо манить теплом літо падає актор грає
Завдання 8. Виконайте роботу з друкування коротких слів. 
Завдання 8.1
гном ракетка трактор ракетка акторка антракт контракт огранка ара о мітка о тітка о атака о коран о напор о панік о порогами не акт ріг рік тор ком кат око кар тік пар пан рот рак рок кар а мотор а манго а ріпка а моток а аорта а орган а макар а нора патронат моторка ані ока нота па пора на ар метр акта анаконда а актор а тітка а гарно а папір а метро а тропа а матір а гора не топ рог реп ніг кіт тон тір нам піт пір ані ріг опа піт топ тонн о манна о поток о коток о матір о тропа о карат о мітка о морг агро на міна оп торт по ріка ан трап не поні но пакт тато ріка ан трап
Завдання 8.2
гектар о отрока комора тон мор ракета патрон а нарком гонор рот орган коток торт море рента перон ран норма гімн опора омар кора танок метро рама перо театр нора гам анонім опор ком тепер метеор рот пар парапет нам гора гроно опор коні театр мотор рота пара омана нота горно ром опора крона тема міра ранок пінка мак номер гектар о окорок комарі там мак раптом погром а неагара рот пар парапет нам гора гроно рот пар 
Завдання 8.3
о антонім рок метр кон топтать ген гонорар там рогатка акр ома ом агент радо марка кант танок гіпер гонка діма ретро арка орд око арі ріг піт мак кок неп ток гак ера гам іво мір рак акрил оманна рота пока морква ніка торг гектар гава емір міражі акта ока ара ром піп мак кім нам том гон ета гір іра міг рік ага ап оп аркан ре па метро ко не театр го ен ґанок ін мо роман ар кі о антракт реп марокко кон тренера геп грамота іма ракетка акр
Завдання 8.4
гопаки пір орган кап комір там томат мак мірка ото ранок ріг г гіркот піт опори кіт крона так терор маг метан ота рамка ром г а гак пінки ото карта кір темно тон марка мер омани ром редька а гам пітон ота катер кіт тепер ток метро мат окріп реп радить ар г помітки о капітан к темноти т макарон м оманна р раптома ад г піт пар о кап кір к тон том т мат мер м ого оно р рок пар ара про пік кен к тон тремтіть там мак мамаг ока о око рак ре ад г пан пір о ком кат к так тік т маг мак м омо ото р рік ро ар г пірнать о контори к таранка т міномет м оперета р рентген а ген поріг оно комок коп топка том мотор мак опера рок рента а гра перон око коток кап тітка там манго маг отпор рік рокіт гаркіт пар океан кіт окорок том терен мер морок око регіт реп  горлать пік опіка ком короп тік тенор мат моток оно рекіт рот мотор мак опера 
Завдання 8.5
амон елемент мартіні о омара помет н тренера пропала октави арт к екран п макет і опера г накат р театр а пакет р оком арка економи марокко океан о н норка топтать піаніно омари акр к екомен п марка і опара г німіть р томат а підіть р ока ам кот ера поп маг іон опа гак нік ріг ток ара пір рок омар а карта е покер м імена о гірка н роман т артек п ретро ода а комарі промінь івоніка горніть ракетка антракт рогатки ом а камін е поріг м інтер о гарна н радіть т аркан п ратні о інтер о гарна н радіть т ар
Завдання 9. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
аоиеаоиєаоиеаоие аоиеаоиеаоиеаоие аоиеаоиеаоиеаоиє парлпорлпирлперл парлгіорлпирлперл парлпорлпирлперл парвпорвпирвперв парвпорвпирвперв парвпорвпирвпєрв пардпордпирдперд пардпордпирдперд пардпордпирдперд палвполвпилвпелв палвполвпилвпелв палвполвпилвпелв палдполдпилдпелд палдполдпилдпєлд палдполдпилдпелд палжполжпилжпелж палжполжпилжпєлж палжполжпилжпелж раплроплриплрепл раплроплриплрєпл раплроплриплрепл раджроджриджредж раджроджриджредж раджроджриджредж ралдролдрилдрелд ралдролдрилдрелд ралдролдрилдрелд лапрлопрлипрлепр лапрлопрлипрлепр лапрлопрлипрлепр лардлордлирдлерд лардлордлирдлерд лардлордлирдлерд лавпловпливплевп лавпловпливплевп лавпловпливплевп ваджводжвиджведж ваджводжвиджведж ваджводжвиджведж варлворлвирлверл варлворлвирлверл варлворлвирлверл валдволдвилдвелд валдволдвилдвелд валдволдвилдвелд дарпдорпдирпдерп  дарпдорпдирпдєрп дарпдорпдирпдерп дажлдожлдижлдежл дажлдожлдижлдежл дажлдожлдижлдєжл 
Завдання 10. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності вказівних пальців (доки не буде надруковано три безпомилкові рядки кожної із криптограм). Подумки промовляйте друковані Вами літери, цифри та знаки.
Ставимо руки на основну позицію — фіва олдж
Ліва рука (криптограма а4а;а5а%)
Команда:
«а» — на місце, «4» — на місце, «а» — на місце, 
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий вказівний — «;» — на місце, «а» — на місце, «5» — на місце, «а» — на місце,
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий вказівний — «%» — на місце, «пробіл» — на місце.
Права рука (криптограма о7о?о6о:) 
Команда:
«о» — на місце, «7» — на місце, «о» — на місце, 
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий вказівний — «?» — на місце, «о» — на місце, «6» — на місце, «о» — на місце,
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий вказівний — «:» — на місце, «пробіл» — на місце.
а4а;а5а% а4а;а5а% а4а;а5а% а4а;а5а% а4а;а5а% а4а;а5а% а4а;а5а
о7о?о6о: о7о?о6о: о7о?о6о: о7о?о6о: о7о?о6о: о7о?о6о: о7о?о6о:
Якщо відчуваєте ускладнення з виконанням цього завдання, поверніться до нього кілька разів, постійно збільшуючи кількість рядків виконуваної роботи.
Завдання 11. Надрукуйте подані нижче криптограми та слова у поєднанні з розділовими знаками по кілька рядків.
НгнГ КекЕ МиИм ТьтЬ пПрР ФіФІ ДжЖд ВаАв ОлЛо жЄЖє Гомін% грає: проводир? гонить; правда! володар? Ніагара родовід% веде: рід? Продав; пропадали? Жадали; промивати? Приладнати! припливати: клен% клонить? Віти: долом; привітати; кларнети! кольори! припливати: клен% клонить? горіти: грати: грім! Гримить; горами: вітер; гонить? припливати: 
Завдання 12. Надрукуйте подані нижче крилаті вислови по кілька разів. Ритм друку 70–80 друкованих знаків на хвилину.
Мадонна і Карфаген. Ладо і лада. Манфред. Маріє Магдалено. А нам перемагать і жить. Нове нового прагне. Іти до Мекки. Король помер живе король. Народжена животіти літати не може. Народжені в огні. Альма Матер. Недремне око. Альфа і омега. Гола правда. Голгофа. Криваве вино. Доле де ти.
Завдання 13. Виконайте вправи на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
аоиеаоиеаоиеаоие аоиеаоиеаоиеаоие аоиеаоиеаоиеаоие парлпорлпирлперл парлпорлпирлперл парлпорлпирлперл парвпорвпирвперв парвпорвпирвперв парвпорвпирвперв пардпордпирдперд пардпордпирдперд пардпордпирдперд палвполвпилвпелв палвполвпилвпелв палвполвпилвпелв палдполдпилдпелд палдполдпилдпелд палдполдпилдпелд палжполжпилжпелж палжполжпилжпелж палжполжпилжпелж раплроплриплрепл раплроплриплрепл раплроплриплрепл раджроджриджредж раджроджриджредж раджроджриджред ралдролдрилдрелд ралдролдрилдрелд ралдролдрилдрелд лапрлопрлипрлепр лапрлопрлипрлепр лапрлопрлипрлепр лардлордлирдлерд лардлордлирдлерд лардлордлирдлерд лавпловпливплевп лавпловпливплевп лавпловпливплевп ваджводжвиджведж ваджводжвиджведж ваджводжвиджведж варлворлвирлверл варлворлвирлверл варлворлвирлверл валдволдвилдвелд валдволдвилдвелд валдволдвилдвелд дарпдорпдирпдерп дарпдорпдирпдерп дарпдорпдирпдерп дажлдожлдижлдежл дажлдожлдижлдежл дажлдожлдижлдежл трактроктриктрек трактроктриктрек трактроктриктрек травтровтривтрев травтровтривтрев травтровтривтрев кранкронкринкрен кранкронкринкрен кранкронкринкрен двадводвидве двадводвидве двадводвидве двадводвидве двадводвидве двадводвидве двадводвидве двадводвидве клаклокликле клаклокликле клаклокликле клаклокликле глаглоглигле глаглоглигле глаглоглигле глаглоглигле влтнвлтнвлтн влтнвлтнвлтн влтнвлтнвлтн влтнвлтнвлтн виедитиение       виедитиение       виедитиение        виедитиение 
Завдання 14. Виконайте роботу на швидкість, друкуючи скоромовки та афоризми. Виконайте спочатку кожен елемент окремо по кілька разів, зрештою оформіть як суцільний текст, зафіксувавши кращий результат (див. критерії оцінювання).
Зверніть увагу, розділові знаки, імена та прізвища авторів не друкувати.
Мила Мила Вінні милом. Мила мило потопила, потопила Мила мило, Вінні милом не домила.
Грима грім горами, гонить гомін градів, гомонить горами грім, гне гілки долами він.
Є липа коло Пилипа, Пилип до липи день по день оком глипа. На дворі трава, на траві дрова.
Нема діла - віра мертва. (Іван Величковський)
Проти рожна перти. (Іван Франко)
Ти є,, пролог - не епілог.
Минає день, минає літо. (Тарас Шевченко)
2.4. Зона діяльності середніх пальців
Половину клавіатури опановано, Ви відчули, що впевнено, не дивлячись на клавіатуру, віднаходьте необхідні літери основного ряду та зони діяльності вказівних пальців, сміливо переходьте до вивчення наступного, не менш вагомого елемента зони діяльності середніх пальців.
Засвоєння правильних рухів середніми пальцями по чотирьох рядах клавіатури здійснюються за аналогією до вказівних.
Поставте руки на основну позицію — фіва олдж.
Ліва рука (криптограма ву3с)
Команда «в» — на місце, «у» — на місце, «3» — на місце, «с» — на місце, «пробіл» — на місце.
[bookmark: bookmark29]Права рука (криптограма лш8б)
Команда «л» — на місце, «ш» — на місце, «8» — на місце, «б» — на місце, «пробіл» — на місце.
[bookmark: bookmark30]Переконайтесь, При друкуванні пальці повинні працювати автономно, тобто не реагувати на рухи сусідніх пальців. Якщо автономність рухів не забезпечується, допоможіть самі собі відпрацювати координацію рухів, притримавши протилежною рукою пальці, що реагують на рухи сусідніх, поки не досягнете бажаного результату. 
Верхній регістр (клавішу «Shift»), а отже цифри, розділові знаки та великі літери зони діяльності середніх пальців.
Виконайте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності середніх пальців (доки не буде надруковано три безпомилкових рядки криптограм).
ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3с ву3
лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б лш8б
Якщо відчуваєте ускладнення з виконанням цього завдання, поверніться до нього кілька разів, постійно збільшуючи кількість рядків виконуваної роботи.
Завдання 2. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
Спробуйте збільшити швидкість друку. Для цього якомога швидше виконайте криптограми, зробіть невелику паузу, перепочиньте і знову інтенсивно включіться в роботу, щоразу збільшуючи кількість надрукованих криптограм між паузами. 
Пам'ятайте, першочергово має забезпечуватись якість та ритм друку. Тож не варто вдаватися до перегонів за швидкість друку, забуваючи про правильність рухів. Збільшення швидкості настане тоді, коли Ви будете до цього готові.
аоиеуаоиеу аоиєуаоиеу аоиеуаоиеу аоиеуаоиєу аоиеуаоиеу сасосисесу сасосисесу сасосисєсу сасосисесу сасосисесу бабобибебу бабобибебу бабобибебу бабобибебу бабобибебу шашошишешу шашошишешу шашошишешу шашошишешу 
Переконайтесь, що:
· ні на клавіатуру, ні на екран монітора Ви не дивитесь;
· поглядом відстежуєте виконуване завдання;
· після кожного руху повертаєтесь на основну позицію.
Завдання 3. Надрукуйте подані нижче слова, подумки промовляючи слова по складах.
дугу дугу дугу дугу дугу дугу дугу дугу дугу дугу вуса вуса вуса вуса вуса вуса вуса вуса вуса вуса суму суму суму суму суму суму суму суму суму суму сушу сушу сушу сушу сушу сушу сушу сушу сушу сушу купу купу купу купу купу купу купу купу купу купу саду саду саду саду саду саду саду саду саду саду тури тури тури тури тури тури тури тури тури тури душу душу душу душу душу душу душу душу душу душу шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шубу шубу шубу шубу шубу шубу шубу шубу шубу шубу біду біду біду біду біду біду біду біду біду біду роби роби роби роби роби роби роби роби роби роби бита бита бита бита бита бита бита бита бита бита силу силу силу силу силу силу силу силу силу силу шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму шуму мушу мушу мушу мушу мушу мушу мушу мушу мушу мушу руку руку руку руку руку руку руку руку руку руку руди руди руди руди руди руди руди руди руди руди нугу нугу нугу нугу нугу нугу нугу нугу нугу нугу дуель дуель дуель дуель дуель дуель дуель дуель дуель кашне кашне кашне кашне кашне кашне кашне кашне кашне кепку кепку кепку кепку кепку кепку кепку кепку кепку бурун бурун бурун бурун бурун бурун бурун бурун бурун фасаду фасаду фасаду фасаду фасаду фасаду фасаду буркун буркун буркун буркун буркун буркун буркун грудку грудку грудку грудку грудку грудку грудку нудьгу нудьгу нудьгу нудьгу нудьгу нудьгу нудьгу дубраву дубраву дубраву дубраву дубраву дубраву барабан барабан барабан барабан барабан барабан бурундук бурундук бурундук бурундук бурундук кепкувати кепкувати кепкувати кепкувати кекувати нудьгувати нудьгувати нудьгувати нудьгувати бубонить бубон бубон бубонить бубонить бубон бубон бубонить бубон бубонить ворсу шарф повидло шифр добу будда сад суд жовнір шарф 
Завдання 4. Виконайте роботу з друкування коротких слів. 
Завдання 4.1
б брод софа с соку фарс ф фарш араб а ашод шарф ш шило бусол л сало сила б фара форд п алла арфа д шарж шуб ж було б б бо лов суш сік бор фур ф фа пар ар а ау лев шур ш ша жор був баб лавра слово барва фарба проба афіш дупло шабаш жлоб ба лаж лол суд бос бал фас пуф пуп алі два дол шар жал жаб бад б лис л луг с бар б бік ф пил п пав а дам д дуб ш жир ж жив бу слав лол лоб буф біб бра паж піп пес душ дід див жаб жижа жак л лор л лап в бас б бур у пфу п паф о даф д дув р жив ж жав ле лу лиш лож вал бал беж ура пір руд ода дур два раб жор жир лік лоб лампа волос броджу упала парус оліфа долар ребус жував лупа лад ва в ви бор ус у уж пар ор о ол дар ру рупор жар лель лаври л вали вуса б удар улов п орди ожив д рило рожа ж лифарі лакувати води в вода урод у удав орав о оскал риба р роса лаки
Завдання 4.2
балада бал варшава дар лаврова рис попрошу оса дожида шов бад бував барва вдовж добра лавра русло подив обрис дивує шарад ба баба бар ба вид добриво лис риболов пар обурила душ шифри бува боров баржа врода давав лаваш русло парад опора дарив шифр бав баобаб басу водоспад до ловелас раб природа од дивував шив був будка брова випад дишло лорди раджу парив обора добро шалаш ба буду булава вали дожида ладу раділа паси обдала дуб шаровар бо буджу бусол випру долар лобом раджа писав опаду дурив шарив ба балада бали варвари душ ласував род пориває ова доривав шар бу
Завдання 4.3
лавра а бос бак л рос рик д лжа лід с поп пар р був басу влас ложа а а борис л л русло д д лавра с с парад р р бурав в васал лад ап ад бар ла ла рож да ду лоб со су пуд ра ро бар ва ворс ара ало б лоб лад р див дар л суд сер п роб риф б влс вітасів л аліб ажур лава лада дурра дала сова сала руда русак варвара л алім асса лоша лупа дуло диво сова саду роди рожа вода васал ла ала ара в лис луп б діл дуб л суш сад д род рок ш вус велес лоб ас ар вид ло лу бив ди до лов су са дуб ри ру шар ву ворса липа а а варив л л бурив д д лавра с с дупло р р шарфи в вінні лавра а вол вуж л бас бар д лож лір с дар диво р шаржів василь сова саду роди рож
Завдання 4.4
балада сила с софа удав у удар роса р рожа фарс ф фарш було б баржа б сажа сало л улов урод п рило роди д фара форд ж бруси баба був су с св лоб уж у ус пар ре р ру дав фа ф фу жар ба б бар балда слово лампа украв проба ребус доску фарба жорну бур бр бас бал суп лов лап ура пуп пол ров дув дал фос жал жор ба б буф б був с лап л лор у паф п пор р дуб д два ф жив ж жав баба б б бос лиш л л лаж пфу п п пил дол д д дар жир ж ж жує л бур б бра в лас л лол а пуф п паж о душ д дур ш жаб ж жака лу бог бар вол лом лис ало пуд пас ода див дав шов жир жар л лоб барву волос лавра афішу парус олива долар шабаш жував ла лілі бор ва в ви лад ау а ар пор ор о од дуб ша ш иу жив ллє лаври б води ваші л атак арфа п овал ожив д шило шуба ж лафа ловлі воли в вуси араб а арап овод п орав шарж ш шарф лада л пил дол д д да
Завдання 4.5
суворова орда ад плод по убор уж пила ар удар ус спору да сафо о добро о дрова о жир а а сосуд о вид о о просо о слово о суп па вол лор лоб лад вид вал дар шип шва сув бар два раб рож ада оло о шабаш а бус у о олово а вал а о сироп а сплав о продажу абба ложа об рожа ап жаба па пора да сало со диво до фора ада риф а повар о повід а фураж обіраасиобо слава а фасон о до шар суп вир вор ата роб шов бор ура бал ара жар ода бас до а шпора а радж а а ораву а слава а саду а силос а тулуб а род ораву а слав
Завдання 5. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки). 
Переконайтесь, що:
· Ви сидите прямо. Не поклали ногу на ногу;
· ступні ніг знаходяться поруч одна біля одної на підлозі.
аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі аоиеуі салсолсил селсулсіл салсолсил селсулсіл салсолсил балболбил белбулбіл балболбил белбулбіл балболбил брабробри бребрубрі брабробри бребрубрі брабробри балболбил белбулбіл балболбил свасвосви свєсвусві свасвосви свесвусві свасвосви скаскоски скескускі скаскоски скескускі скаскоски скескускі скаскоски стастости стестусті стастости стестусті стастости стестусті сталстолстил стелстулстіл сталстолстил стелстулстіл стелстул тватвотви тветвутві тватвотви тветвутві тватвотви тватвотви сшабсшобсшиб сшебсшубсшіб сшабсшобсшиб сшебсшубсшіб 
Завдання 6. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності середніх пальців (доки не буде надруковано три безпомилкові рядки криптограм).
Завдання виконують за аналогією до рухів, що здійснювалися вказівними пальцями.
Ставимо руки на основну позицію — фіва олдж
Ліва рука (криптограма в3в№)
Команда:
«в» — на місце, «3» — на місце, «в» — на місце, 
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий середній – «№;» — на місце, «пробіл» — на місце. 
Права рука (криптограма л8л*) 
Команда:
«л» — на місце, «8» — на місце, «л» — на місце, 
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий середній — «*» — на місце, «пробіл» — на місце.
в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3в№ в3
л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л8л* л
Якщо відчуваєте ускладнення з виконанням цього завдання, поверніться до нього кілька разів, постійно збільшуючи кількість рядків виконуваної роботи.
Завдання 7. Надрукуйте подані нижче крилаті вислови по кілька разів.
Туманну Андромеду. Туманну Андромеду.
Шура шукає вишиванку. Вишиванку шукає Шура. Шукає вишиванку Шура.
Купала Купава у купелі купальські вінки. У купелі купала Купава купальські вінки.
Шоколаду солодка нуга дарує насолоду.
Небесне світило шле ласкаві промені додолу.
Шовкові мережки купались у барвистому намисті.
Ріка Стугна стогне від льоду тиску. Стогне від льоду тиску ріка Стугна.
Біда біду накликає. Одна мине друга буде.
Широкі простори відкрились навколо. Навколо відкрились широкі простори.
Студень мережив мережки на склі. Мережив студень мережки на склі.
Завдання 8. Надрукуйте скоромовки без розділових знаків, виконуючи роботу якомога швидше.
Ми носили воду в ситі, та дерева не политі. Воду в ситі не носити, саду ситом не полити.
Шило шубку Шурі шило, шовком шерсті шви обшило. Вдалась та шуба гарна, гожа, Шурі шубка на порошу.
Жив-був дід та баба, був у нього борсук Буба. Буба бабі стеріг шубу. Баба Бубі готує бубу. То ж продовжуємо далі: жив-був дід та баба... 
Улька Уласа умивати стала. Улас утікав, увертавсь, дурника удавав, мовив: три дні по тому умивавсь. А сам пирога уплітав і геть ногами накивав.
Був бик тупогуб, тупогуб бик. У бика біла губа була тупа.
Шиє Шура, вишиває, шубку куклі дошиває, шапку, шарф і шубку шити мамі помагає.
Сів Карпо на колоду та упав у воду. Кис, кис, мок, мок, вибравсь, підсушивсь. Сів на колоду, вдруге впав у воду.
Ішло вісім панів помимо вісім ланів. Один каже: добре просо. Інші кажуть: добре просо. Гуртом кажуть: добре просо.
Солома, полова, а поготів дишло додому ледь-ледь дибало.
Дрова рубали два дроворуби, два дроворуби рубали дрова, рубали два дроворуби дрова.
Завдання 9. Надрукуйте подані нижче крилаті вислови без розділових знаків, повторюючи по кілька разів підряд, поки не досягнете бажаного автоматизму рухів та швидкості друку.
Борітесь поборете. Сади Семіраміди. Брат пішов на брата. Досвітні вогні. Будеш батьку панувати поки живуть люди. Одна ластівка весни не робить. Не треба думати лукаво. Неопалима купина. Од дерева одірвані листки. Єгипетська робота. Марсове поле. На сьомому небі. Манна небесна. Ламати списи. Роки блукань, роки мандрів. Миру не ждуть. Внести лепту. Свобода, рівність і братерство.
Завдання 10. Надрукуйте афоризми по кілька разів без розділових знаків, імен та прізвищ авторів.
Зверніть увагу, розділові знаки та інформацію про авторів не друкувати.
Завдання 10.1
Добра жінка є даром від бога (Петро Могила).
Не муж між мужами, коли ним жона володіє. Мова довга не є добро. Не море топить кораблі, а вітри (Данило Заточник).
Мертві сраму не імуть (Святослав - Київський князь).
Не ганьбіть, бо оганьблені будете. Себе стережімо. Спершу мати, а потім - дитина. Істина живе і житиме вовіки (Іван Вишенський).
Народи до свободи ідуть од природи (Касіян Сакович).
Неплідному дереву в огні мук горіти. Невже правда оголошувала себе фальшем? Хто жив довго та пусто, не давши нічого, ради добра прожив мало, лиш був дуже много (Мелетій Смотрицький).
Завдання 10.2
Кривда, гніт, світ неволі накликають сувору помсту справедливості (Богдан Хмельницький).
Годі вступати в раду тому, кого не покликали (Іван Мазепа).
Живить віру - діло. (Іван Величковський). 
Промінь слави навіки смерть гасить. Собі подібне любить кожен (Семен Климовський).
Те, що ти іншим співав, будуть співати тобі. Людське тіло є старше душі. Рідше у гості ходи - будеш дорожчим тоді. Мене облудні лаври вельми страшать (Митрофан Довгалевський).
Станеш ти благословен, мудрості набувши (Михайло Ко- зачинський).
Істина є добром інтелекту (Георгій Кониський).
Не тіло, а душа є людиною (Григорій Сковорода).
Все-бо минає, лише справа прекрасна живе (Василь Довгович).
Поки багат, то поти і сват. Сова спить, та кури бачить (Левко Боровиковський). 
Завдання 10.3
У літературному світі немає смерті (Микола Гоголь).
Блажен муж на лукаву не вступає раду. Не вмирає душа наша, не вмирає воля (Тарас Шевченко).
Нема там добра, де нема правди. Путнього не скажеш, прилипнувши до баби (Пантелеймон Куліш).
На те щука в морі, аби трусивсь карась. Був Вовком і Вовком буду довіку і до суду (Леонід Глібов).
Немає долі - нема радості! Були вільні, поки волі не було. Дожидатись страшного страшніше, ніж переживати (Панас Мирний).
Завдання 11. Виконайте роботу на швидкість, друкуючи скоромовки без розділових знаків. Виконайте спочатку кожен елемент окремо по кілька разів, зрештою оформіть як суцільний текст, зафіксувавши кращий результат (див. критерії оцінювання).
Зверніть увагу, розділові знаки та інформацію про авторів не друкувати.
Завдання 11.1 
Мудру сороку вловити морока, а на сорок сорок — сорок морок. Босі парубки сіно косили, роса росила босі ніжки трішки. Ваш паламаренко нашого паламаренка не перепаламарює. Кораблі лавірували, лавірували, та не вилавірували. Говори — не говори, гарне місто Бровари.
Завдання 11.2 
Врага не буде супостата, а буде син і буде мати. І радість лоскотно бентежить наші груди. Є сотня мов, а правда лиш одна. Покоривши себе, покоримо світ. Слово формує світ. Спотворене слово — спотворює світ. Перед Словом усі рівні.

2.5. Зона діяльності безіменних пальців
Досягти професійного рівня володіння клавіатурою не так легко, проте можливо. Варто лише цілеспрямовано і наполегливо працювати. Якщо у Вас досягнута швидкість друку, слід переходити до наступного, певною мірою, найскладнішого навчального елемента в опануванні техніки друку: зони діяльності безіменних пальців. 
Поставте руки на основну позицію — фіва олдж
Ліва рука (криптограма іц2ч)
Команда: «і» — на місце, «ц» — на місце, «2» — на місце, «ч» — на місце, «пробіл» — на місце.
Права рука (криптограма дщ9ю)
Команда: «д» — на місце, «щ» — на місце, «9» — на місце, «ю» - на місце, «пробіл» — на місце.
Переконайтесь, при друкуванні пальці повинні працювати автономно, тобто не реагувати на рухи сусідніх. Якщо автономність рухів не забезпечується, допоможіть самі собі відпрацювати координацію рухів, притримавши протилежною рукою пальці, що реагують на рухи сусідніх, поки не досягнете бажаного результату.
Виконуйте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності безіменних пальців (доки не буде надруковано три безпомилкових рядки криптограм).
іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц2ч іц
дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю дщ9ю
Завдання 2. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
Спробуйте збільшити швидкість друку. Для цього якомога швидше виконайте подані криптограми, зробіть невелику паузу, перепочиньте і знову інтенсивно включіться в роботу, щоразу збільшуючи кількість надрукованих криптограм між паузами.
Пам'ятайте, першочергово має забезпечуватись якість та ритм друку. Тож не варто вдаватися до перегонів за швидкість друку, забуваючи про правильність рухів. Збільшення швидкості настане тоді, коли Ви будете до цього готові.
щащощище щащощище щащощищє щащощище щащощище чачочиче чачочиче чачочиче чачочичє чачочиче чачочиче цацацице   цацацице   дацадице   цацацицє   цацацице   цацацице
Завдання 3. Надрукуйте подані нижче слова та криптограми, промовляючи подумки.
цап цап цап цап цап цап цап цап цап цап цап цап цап час час час час час час час час час час час час час щось щось щось щось щось щось щось щось щось щось щуку щуку щуку щуку щуку щуку щуку щуку щуку щуку частота частота частота частота частота частота чоло чоло чоло чоло чоло чоло чоло чоло чоло чоло юрба юрба юрба юрба юрба юрба юрба юрба юрба юрба юшка юшка юшка юшка юшка юшка юшка юшка юшка юшка плющ плющ плющ плющ плющ плющ плющ плющ плющ плющ шуба шуба, шуба шуба шуба шуба шуба шуба шуба шуба ситець ситець ситець ситець ситець ситець ситець ущелина ущелина ущелина ущелина ущелина ущелина цууцу цуццу ууццу уццуц уцуцу уццуц цуцуц уццуц цуцуу цуцик поцупив цукор ціпок цікавивсь цукати відцуратись цирк цитрус ціп відцуратись поцупити цікавинка цирк ціна цепу лице птиці цісар децибели дециметр цимбали прицеп цукру суцільне ціллю цунамі цацьки цунамі ціна циркуль цінні цілина цідити ціль циркон царина цистерна щшшщщ шшщшщ щшщщш щшшщщ шшщшщ щшщщш щит шут шась щепа щипці шина шафа щука роща шапка шпага машина щодень шабаш щиголь щиколотка шепіт щиглик щоднини щиголяти щодень шалаш щука шавлію щоденно щур шушукатись шебушна шамошинні пощастило шастати щасливі щоденно щедрі щедрівочки щільні щомиті прощати чссчс сччсс чссчс счссч ссччс счсчс чсчсс чссчс счсчч час сто сич чіп сок чудо сіно сапожки пошта число мислить шасі чомусь сичить чисто часто частота чистота чолобитна чоловік чомусь чесні чоловічі черешні чаклун чоловічі чоло часопис чартер чотири червневі червоні бююбю юбббюб ююбюб юббюб бюбюб юббюб бююбю юббюб бюро кювет бювет бюлетень бюджет барбекю бюст бюрократ бубонить барабан багато барви баба був бував бувалі блюмінг дюраль любі людські велелюдна любка люльці дюбель юрба юродиві дюжина людина сюжет 
Завдання 4. Виконайте роботу з друкування коротких фраз, друкуючи одну й ту ж фразу по кілька разів. Завдання оформіть суцільним текстом без розділових знаків.
Щасти тобі, сину. Циркач любить цукати. Ростуть темпи будівництва. Щедрість душі прикрашає людину. Сусідко, сусідко, позич мені решітко, решітко. Око, око не дуже бачиш ти глибоко. Село — і серце одпочине, неначе писанка село. Від рику раненого лева лисиці брешуть на щити. Лиш правда є вічна, а то все брехня. Місце під сонцем.
Завдання 5. Надрукуйте скоромовки та афоризм без розділових знаків по декілька разів, щоразу намагаючись виконувати роботу якомога швидше.
Нащо мені чорні брови, нащо карі очі, нащо літа молоді, веселі дівочі. Тарас Шевченко
Щедрик, щедрик, щедрівочка, прилетіла ластівочка, стала вона щебетати, господиню викликати.
Щедрик дощик площу полоще, щиглі в кущі пищали щоранку, сповіщали: в кущі вітрище свище, щіпає щиглів гонить повище, горне один до одного поближче.
Четыре черненькие-черненькие чертенка, чертили черными чернилами чертеж.
– 	Сестрице, чи ткачі тчуть, чи не тчуть?
– Чуть, чуть, що тчуть, ледь човники волочуть,
Бо вечері і чуть-чуть не чуть,
Тому ледь човники волочуть
–	Чуть-чуть ще потчуть, бо вже чуть, що перепічки печуть.
Завдання 6. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності середніх пальців (доки не буде надруковано три безпомилкових рядки криптограм). Про себе повторюйте команду.
Верхній регістр (клавішу «Shift»), а отже цифри, розділові знаки та великі літери зони діяльності безіменних пальців.
Ліва рука (криптограма і2і«»)
Команда: «і» — на місце, «2» — на місце, «і» — на місце,
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий безіменний — «;» - на місце, «пробіл» — на місце.
Права рука (криптограма д9д() 
Команда: «д» — на місце, «9» — на місце, «д» — на місце, 
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий безіменний — «(» — на місце, «пробіл» — на місце.
і2і" І2і" і2і" і2і" і2і" І2і" І2і" І2і" І2і" І2і" 
д9д( д9д( д9д (д9д( д9д( д9д( д9д( д9д( д9д( д9д(
Завдання 7. Виконайте фразові тренування, намагаючись виконувати роботу якомога швидше. Розділові знаки не проставляйте.
Черкаси чисте місто. Черкаси чисте місто. Черкаси чисте місто.
Ціцерон мудрець і філософ. Ціцерон мудрець і філософ .
Не простив. Не прощав. Не прощаю. І не можу простить. Не прощу.
Чи не тому вмирає мораль, що надто багато моралістів? 
Спалюючи мости, пожежників не кличуть. На вогні і камінь часом тріскає. Віра є брак довіри. Велика ціль - річ більша від людини.
Переконайтесь, що Ви:
· ні на клавіатуру, ні на екран монітора не дивитесь;
· поглядом відстежуєте виконуване завдання;.
· завжди повертаєтесь на основну позицію.
Завдання 8. Надрукуйте афоризми, намагаючись виконувати швидко та якісно. Роботу оформіть як суцільний текст.
Зверніть увагу:
· імена та прізвища авторів афоризмів не друкувати;
· розділові знаки друкувати тільки вивчені (двокрапка, знак питання).
Завдання 8.1
Дуб міцніє корінням численним, отак і град наш - урядуванням (Данило Заточник).
Книги подібні рікам, що тамують спрагу цілого світу - це джерела мудрості (Нестор-Літописець).
Неправді властиво не бути на одному місці (Іван Вишенський).
Щаслива є та душа, яка сама себе судить. Ледве люди починають жити, а вже смерть над ними сіті готує. Любов і ненависть дружби не має (Петро Могила).
У вбогого трохи є, у жебрака - нічого, понад міру - в багача, а досить - ні в кого (Іван Величковський).
Всі влади і начала на нитці висять. У світі цім широкім нема твердого, що годі сокрушити. Коли білу свою честь ти встиг почорнити. Багато треба вод, щоб відбілити. (Іван Максимович).
Всі прагнуть когось навчати, а самі не бажають вчитися. Кого любить Отець, того й карає. Душа людини така потаємна та мінлива, що жодною силою не можна вгадати. Сама слава кличе кожного передати імена нащадкам (Феофан Прокопович). 
Завдання 8.2
Бути добрим, не маючи правди, серце не спроможне (Семен Климовський).
Те, що ти іншим співав, будуть співати тобі. Меценатом ти не будеш, коли любиш гроші (Митрофан Довгалевський).
Істина є добром інтелекту. Логіка є чеснотою інтелекту. Краще добре жити, ніж просто жити. Не все в цьому світі є, що може бути. Мудрець не придушує пристрасті, а керує ними і стримує. Випадкова причина не є правдивою причиною. Ми є, а слави немає, коли ми живі, коли ж вона починає бути, то немає нас. Чеснота краще, ніж багатство та почесті. Душа є більше там, де любить, ніж там, де живе (Георгій Кониський).
Тілом ми ніщо, але думкою щось, та ще і велике. Чи не дивина, що одні в багатстві бідні, а інші у бідності багаті? Невже ти не чув, що сини віку мудріші від синів дня? Що посієш в юності, те пожнеш в старості (Григорій Сковорода).
Чиста совість є правдива та єдина радість. Бажаним є лише добро (Феофан Прокопович). 


Завдання 8.3
У кого що болить, про те і кричить. Сова спить, та кури бачить (Левко Боровиковський).
У письменника тільки один вчитель: самі читачі. Стань спершу сам чистішим душею, а потім прагни, щоб інші були чистіші (Микола Гоголь).
Поки жива мова народна, до того часу живе народ. Вимерла мова — вимер народ (Костянтин Ушинський).
Немає єдності — чорт має волі (Панас Мирний).
Таж і в бурю не всі човни гинуть. Де часть — там цілісність (Іван Франко).
Рідна мова на чужині ще милішою стає. Де плачуть, там немає вже краси. Просить мучителів — не відчую в собі сил (Павло Грабовський).
Завдання 9. Виконайте роботу на швидкість, друкуючи по кілька разів кожен елемент окремо. Кращий результат зафіксуйте (див. критерії оцінювання).
Зверніть увагу, розділові знаки та інформацію про авторів не друкувати.
Завдання 9.1
Чим більша нужда, тим дружба щиріша. Ми серцем голі догола. Не накличу собі долі, коли так не маю. Не гріє сонце на чужині. Сиротині сонце світить. Світить, та не гріє. Серце не дитина — галушкою не нагодуєш. Чи буде правда меж людьми? Караюсь, мучусь, але не каюсь (Тарас Шевченко).
Завдання 9.2
Ти мене убити можеш, але жити не примусиш. Сум не має дна. Не поет, у кого думки не літають вільно в світі. Смуток — не робота. Мене любов ненависті навчила. Чесні покриву не потребують (Леся Українка).
Щастя — це те, що було, щастя — це те, що буде, щастя — це те, що минає (Іван Драч).
Один лиш час і має совість (Василь Стус).

2.6. Зона діяльності мізинців
Засвоєння правильних рухів мізинцями по чотирьох рядах клавіатури здійснюються за аналогією до вказівних, середніх, безіменних пальців. Проте на зону діяльності мізинця правої руки відведена значна кількість літер та знаків, а тому потрібні додаткові вправи на відпрацювання особливо складних літер та знаків — «х», «ї» та «=». Саме на ці літери припадає значна кількість помилок.
Відпрацювання рухів правого мізинця до літер «х», «ї» розпочніть із спеціальних вправ на розтягування всієї руки і відстані між пальцями в рухах від клавіші «р» до «х», «р» до «ї», «р» до «=». Вправи виконують безупинно, з періодичним відпочинком, з розтягуванням під час руху та удару відстані між усіма пальцями, не переносячи руку від клавіші до клавіші.
Наприклад:
рхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхрхр
рїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїрїр
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Виконуйте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності мізинців (доки не буде надруковано три безпомилкових рядки криптограм).
Поставте руки на основну позицію — фіва олдж
Ліва рука (криптограма фй1я)
Команда: «ф» — на місце, «й» — на місце, «1» — на місце, «я» — на місце, «пробіл»  — на місце.
Права рука: (криптограми жз0., єжхж-ж., жєжїж=ж., жєжхж\жї)
Команда: «ж» — на місце, «з» — на місце, «0» — на місце, «.» — на місце, «пробіл» — на місце.
Команда: «є» — на місце, «ж» — на місце, «х» — на місце, «ж» — на місце, «-» — на місце, «ж» — на місце, «пробіл» — на місце.
Команда: «ж» — на місце, «є» — на місце, «ж» — на місце, «ї» — на місце, «ж» — на місце, «=» - на місце, «ж» — на місце, «пробіл» — на місце.
Команда: «ж» — на місце, «є» — на місце, «ж» — на місце, «х» — на місце, «ж» — на місце, «\» — на місце, «ж» — на місце, «ї» — на місце, «пробіл» —	 на місце.
Переконайтесь, при друкуванні пальці повинні працювати автономно, тобто не реагувати на рухи сусідніх пальців. Якщо автономність рухів не забезпечується, допоможіть самі собі відпрацювати координацію рухів, притримавши протилежною рукою пальці, що реагують на рухи сусідніх, поки не досягнете бажаного результату. 
фйія фйія фйія фйія фйія фйія фйія фйія фйія фй1я. фйія фйія жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. жз0. єжхж-ж. єжхж-ж. єжхж-ж. єжхж-ж. єжхж-ж. єжхж-ж. єжхж-ж. жєжїж=ж. жєжїж=ж. жєжїж=ж. жєжїж=ж. жєжїж=ж. жєжїж=ж. жєжхж\жї жєжхж\жї жєжхж\жї жєжхж\жї жєжхж\жї жєжхж\жї.
Завдання 2. Виконайте вправу з друкування коротких слів та криптограм. Ритм друку 70–80 друкованих знаків за хвилину.
йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги йоги зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби зуби ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза ваза вояж вояж вояж вояж вояж вояж вояж вояж вояж вояж вояж муха муха муха муха муха муха муха муха муха муха муха муха їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їжа їхній їхній їхній їхній їхній їхній їхній їхній їхній їхній їхній єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт єзуїт знахар знахар знахар знахар знахар знахар знахар знахар знахар завзяття завзяття завзяття завзяття завзяття завзяття завзяття ясно ядро яшма ясно ядро яшма ясно ядро яшма ясно яшма ясно піймає піймає піймає піймає піймає піймає піймає піймає піймає хорунжий хорунжий хорунжий хорунжий хорунжий хорунжий йти увійти підійти прийти йти увійти підійти прийти йти увійти яхта й яхтсмен яхта й яхтсмен яхта й яхтсмен яхта й й яхтсмен яйце райце яйце райце яйце райце яйце райце яйце яйце райце бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн бедуїн героїзм героїзм героїзм героїзм героїзм героїзм героїзм героїзм харакірі харакірі харакірі харакірі харакірі харакірі харакірі хакер хакер хакер хакер хакер хакер хакер хакер хакер хакер хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хіпі хінді хінді хінді хінді хінді хінді хінді хінді хінді хінді хінді законний законний законний законний законний законний зак заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заїзд заповзятий заповзятий заповзятий заповзятий заповзятий запов паз хор зуб блоха захід кухня зілля сизий шелест хід сизий шеле йяяйя яйяйй йяйяя яйяйя ййяйя яййяй йяййя яяйяй йяйяй ййяйя майя ядро пояс майор кайло чайка капля рубай шляпа ядро пояс 
Завдання 3. Надрукуйте криптограми на розвиток швидкості друку (щонайменше по 3 рядки).
Спробуйте збільшити швидкість друку. Для цього якомога швидше виконайте 1–3 криптограми, зробіть невелику паузу, перепочиньте, і знову інтенсивно включіться в роботу, щоразу збільшуючи кількість надрукованих криптограм між паузами.
Пам'ятайте, першочергово має забезпечуватися якість та ритм друку. Тож не варто вдаватися до перегонів за швидкість друку, забуваючи про правильність рухів. Збільшення швидкості настане тоді, коли Ви будете до цього готові.
звазвизвізве звазвизвізве звазвизвізве звазвизвізве звазвизвізве йахйохйихйехйїх йахйохйихйехйїх йахйохйихйехйїх йахйохйих войдойтойной войдойтойной войдойтойной войдойтойной
Завдання 4. Надрукуйте скоромовки по кілька разів, без розділових знаків та великих літер. Зафіксуйте показник на швидкість та якість друку.
Брехач бреше, бреше не вперше, розбрехався брехач, брехач як деркач, деркач дерчить і брехач не мовчить: чечітку зубами вибиває, брехача на чай припрошає.
Вередувала вередничка, що не готові варенички. Не вередуйте вередниченьки — ось поваряться варениченьки.
Прилетіли горобці, говорили про купці, не про купці, не про покрупницю, а про крупник та покупницю.
Чия верба найкорчекуватіша, найкорчеголовіша.
Летів горобець через безверхий хлівець, ніс четверик гороху без червотоку, без пачервоточини.
Сів шпак на шпаківню, заспівав шпак півню: ти не вмієш так, як я, так, як ти, не вмію я.
Завдання 5. Надрукуйте кілька разів криптограми зони діяльності середніх пальців (доки не буде надруковано три безпомилкові рядки криптограм).
Верхній регістр (розділові знаки та великі літери зони діяльності мізинців), а отже клавішу «Shift». Зверніть увагу, завдання ускладнюється. До криптограм включено великі і малі літери, цифри і розділові та графічні знаки, а, отже, потрібна Ваша зосередженість та уважність.
Ліва рука (криптограма Ф1ф!)
Команда:
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий мізинець — «Ф» — на місце, «1» — на місце, «ф» — на місце,
одночасно: правий мізинець — «Shift», лівий мізинець — «!» — на місце, «пробіл» — на місце.
Права рука (криптограми Ж0ж) Є-є_ Ї=ї+ Х\х/) 
Команда:
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «Ж» — на місце, «0» — на місце, «ж» — на місце,
одночасно: лівий мізинець – «Shift», правий мізинець — «)» — на місце, «пробіл» — на місце. 
Команда:
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «Є» — на місце, «-» — на місце, «є» — на місце,
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «_» — на місце, «пробіл» — на місце. 
Команда:
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «ї» — на місце, «=» — на місце, «ї» — на місце,
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «+» — на місце, «пробіл» — на місце. 
Команда:
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «X» — на місце, «\» — на місце, «х» — на місце,
одночасно: лівий мізинець — «Shift», правий мізинець — «/» — на місце, «пробіл» — на місце.
Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! Ф1ф! 
Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж0ж) Ж
Простежте, що Ви:
· після кожного удару повертаєтесь на основну позицію — літери «ж» та «ф»;
· клавішу «Shift» для написання великих літер, графічних і розділових знаків натискаєте мізинцем протилежної руки;
· клавішу «пробіл» — великим пальцем протилежної руки.
Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_ Є-є_Є-є Є-є_ Є-є_ 
Ї=ї+ Ї=ї + Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї + Ї=ї+ Ї=ї + Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї+ Ї=ї
Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х Єї/х 
Завдання 6. Надрукуйте скоромовки по кілька разів з усіма розділовими знаками та великими літерами. Зафіксуйте кращий показник швидкості та якості друку.
Апостроф виконується поєднанням літер: 
· «Alt» + «0146»; 
· «Alt» + «39»;
· «Ctrl» + «ЄЄ».
Ти, малий, скажи малому, хай малий малому скаже, хай малий теля прив'яже.
Їхав Прокіп з Прокопихою і забалакались про горшки, про миски і про покришки.
Зоя і Зіна знайшли лозини, лозина до лозини — і зроблена корзина. Зоя і Зіна взяли корзини, взялися завзято кизил збирати, заповзято на зиму заготовляти.
Сім братів–малярів в королівстві кольорів, кожен колір королює, в королівстві малярує.
Завдання 7. Надрукуйте поданий текст двічі, промовляючи про себе виділені криптограми. Встановіть принцип, за якими вони утворені.
Не забудьте: усі рухи здійснюються через повернення на основну позицію.
КЕАМПИ довго чекала, коли прийде НГРОТЬ.
НГРОТЬ був дуже примхливою людиною і зав запізнювався.
Він був невихованим чоловіком. ЙЦУКЕ про це знав, тому завжди випереджав НГРОТя й приходив до КЕАМПИ першим.
ФІВАП це все дратувало. Він вимагав, щоб у справу втрутився ЯЧСМИ.
ЯЧСМИ нічого сам не вирішував без дозволу ОЛДЖа.
ОЛДЖ зі своїм рішенням зволікав та відкладав. Він відправляє всіх до кабінету, на дверях якого було написано - НГШЩЗХЇ.
З цього приводу з нього кепкували ІЦЮ із УВС, а за ними підхоплювали ШЛБ разом із ЙФЯ (хі-хі-ха-ха-хі-хі).
ЦІЧ знав про все, що коїлося, але дав клятву ніколи ій нікому, навіть своєму кращому другові ЗЖХЄЇ, про це не розповідати.
Завдання 8. Надрукуйте афоризми, намагаючись щоразу виконувати роботу якомога швидше. 
Завдання 8.1
Не має бути щось одне на серці, а інше на вустах (Лука Жидята).
Не прославиться сокира без рубача. Приходь до своєї віри добрими справами (Феодосій Печерський).
Мерця не розсмішити, глупака не навчити. Дивніше дива, коли хто візьме жону потворну заради набутку. Залізо розтопиш, а злої жони не навчиш. Ліпше чути заперечення мудрих, аніж підтакування нерозумних. Не сій на межі жита, ані мудрості на серці нерозумних (Данило Заточник).
Що в житті цьому приготував, те в майбутньому візьмеш, а що був посіяв, теє там пожнеш. Онімій і будь безголосий, доки не схочеш отямитися! Хворий хворого лікувати не може (Іван Вишенський). 
Завдання 8.2
Нащо говорити там, де треба діяти. При сухих дровах і сировим дісталось. За здобутком завжди втрата простує. Ще не вмерла козацькая мати! Що рука людська зробить, те й зруйнувати може (Богдан Хмельницький).
Всі покою щиро прагнуть. А не в один гуж тягнуть. Що не всім нам пановати, не всім дано всеє знати. І речами керовати (Іван Мазепа).
Де немає віри, там немає надії та любові. Понад міру — в багача, а досить - ні в кого. У вбогого трохи є, у жебрака - нічого. Хто в молодості не хоче трудитися, в старості зле постраждає (Іван Величковський).
Завжди звірине життя звірами робить людей. Вільний від злочину, я і від кайданів звільнюся (Іларіон Ярошовєцький).
Завдання 8.3
Доля людськая — доля єсть сліпая. Біда для нас — судьби устав. Морем в бурю їхать слизько, човнів ніхто не підкує. Любов к Отчизні де героїть, там сила вража не устоїть. Не так тепер і в пеклі стало, як в старину колись бувало (Іван Котляревський).
Діла добрих обновляться, діла злих загинуть. Огонь запеклих не пече.
І голову схопивше в руки, І день іде, і ніч іде.
Якби ви вчились так, як треба, то й мудрость би була своя.
Дивуєшся, чому не йде Апостол правди і науки?
Учітеся, брати мої, думайте, читайте, і чужом; научайтесь, й свого не цурайтесь. Наша дума, наша пісня не вмре, не загине (Тарас Шевченко).
Шукають щастя нещасливі. Є каяття та вороття немає. Хто кохав життя ледаче — непереливки тому. З грошима й дурні прехороші (Леонід Глібов).
Завдання 9. Виконайте роботу на швидкість. Виконайте спочатку кожен елемент окремо по кілька разів, зрештою оформіть як суцільний текст, зафіксувавши кращий результат (див. критерії оцінюваня).


Завдання 9.1
Ті, що шукають премудрість, — знайдуть. Всякий чоловік, коли спершу покуштує солодощів, потім не захоче гіркого приймати. Сріблом і золотом не знайду дружини, а з дружиною здобуду і срібло, і золото. З книжних слів набираємося мудрості й стриманості (Нестор Літописець).
Завдання 9.2
Ледарство — всьому мати: хто що має, те забуде, а чого не має, тому не навчається. У кого ризи світлі, у того й мова чесна. Птиця радіє весні, а немовля — матері. Не забувайте того доброго, що вмієте, а чого не вмієте, того навчайтеся. Над усе шануйте гостя, відкіля б він не прийшов: чи простолюдин він, чи знатний, чи посол. Не заздри тим, котрі творя беззаконня. Що ліпше і чудовіше, аніж жити братам разом?! (Володимир Мономах).
Завдання 9.3 
Холодний стиль — це мертва думка під виглядом багатослівності. Всього не можна охопити навіть думкою. Як кривда заскаче, невинність заплаче. Чи допоміг би нам розум, коли б ми не могли висловити нашої думки? Володіння тим, чого бажаєш, є найвищим щастям (Феофан Прокопович).
Завдання 9.4 
Не той дурний, хто не знає, а той, хто знати не хоче. Плаває нещасливо той, хто не вміє досягти гавані. Світ ловив мене, та не піймав. Не розум від книг, а книги від розуму створилися. Хіба може говорити про біле той, котрому невідоме, що таке чорне? Світло бачиться тоді, коли світло в очах є. Не шукай щастя за морем. Хто добре запалився, той добре почав, а добре почати - це наполовину завершити (Григорій Сковорода).

2.7. Додаткова цифрова клавіатура
Усі виробники клавіатур пропонують різні моделі, які різняться дизайном, окремими можливостями. Проте кожна модель містить алфавітно–цифрову та цифрову клавіатури.
До цього часу всі зусилля були спрямовані на опанування техніки друку з використанням основної, літерно–цифрової клавіатури.
Додаткова клавіатура, забезпечуючи оптимальне розміщення цифр, призначена для оформлення цифрової інформації. Її опанування дасть змогу оперативно виконувати друкування звітно-статистичних даних, бухгалтерської інформації, математичних дій тощо.
Додаткова цифрова клавіатура може працювати в двох режимах:
· звичної цифрової клавіатури (клавіатура калькулятора);
· навігатора для переміщення курсора та текстом.
Для переведення додаткової клавіатури в цифровий режим необхідно натиснути клавішу «Num Lock», обов’язково переконавшись, що загорівся світловий індикатор клавіші «Num Lock», що знаходиться над додатковою клавіатурою. Для вимикання цифрового режиму та переходу в режим Навігатора необхідно знову натиснути клавішу «Num Lock», світловий індикатор «Num Lock» погасне. Додаткова цифрова клавіатура має такий же принцип побудови, що й клавіатура літерно–цифрового набору. Основна позиція цифрової клавіатури розміщена на клавіші з цифрою «5». Під час роботи пальці правої руки повинні розміщуватись над основною позицією. На клавіші «5» є невеликий виступ, який при роботі відчувається середнім пальцем, сприяючи правильному розміщенню пальців. Під час роботи з додатковою цифровою клавіатурою пальці переміщуються тільки по вертикалі (вверх–вниз), без відхилень вліво-вправо, а тому виконувати роботу на цифровій клавіатурі набагато простіше, ніж на основній.
Основна позиція для пальців правої руки цифрової клавіатури:
· вказівний — 4;
· середній — 5;
· безіменний — 6;
· мізинець — +.
Пам’ятайте:
Математичні знаки «плюс» (+), «мінус» (–), «множення» (×) чи (.), «ділення» (/), «дорівнює» (=) та зника «номер» (№), «відсоток» (%), «параграф» (§) вживаються лише у поєднанні з цифрами і відокремлюються від цифрових позначень пробілом в один удар.
Для формування стовпчиків послуговуються клавішею «Enter», яку натискають мізинцем правої руки.

	Вказівний
	Середній
	Безіменний
	Мізинець

	Num Lock
	/
	*
	-

	7
Home
	8
	9
PgUp
	+

	4
	5
	6

	

	1
End
	2
	3
PgDn
	Enter

	0
Ins
	.
Del
	



Рис. 2.2.7.1 Схема розміщення клавіш цифрової клавіатури

Виконуйте гімнастичні вправи для пальців рук.

Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте подані нижче цифри та знаки.
4455 5454 4454 5445 5545 4454 5544 4554 5454 4455 5454 5444 5
6 + 66 6 + + 6 + 6 + 6 + 66 + 6 + + 6 + + 6 + 6 + 6 6 + + 6 + + 66 + 
456 + 654 645 + 546 654 + 646 646 + 456 646 + 456 645 + 456 + +
Зона діяльності вказівного пальця правої руки
Для вказівного пальця правої руки цифрової клавіатури призначені для друку цифри «4, 7, 1, 0» та клавіша «Num Lock». Для формування стовпчиків мізинцем правої руки натискайте клавішу «Enter».
Пам’ятайте:
Усі рухи здійснюються з обов’язковим поверненням на цифру основної позиції.
Задання 2. Надрукуйте подані нижче цифри та знаки. 
4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710 4 710
	4 756
	44 560
	4 017 456
	5 671 + 4 710

	7 560
	75 810
	6 017 054
	5 671 + 4 756

	1 761
	64 715
	5 671 405
	6 741 + 5 670

	1 476
	67 141
	6 574 175
	5 670 + 1 004


Багатозначні числа розбивають на класи по три цифри справа наліво, відокремлюючи один від одного пробілом в один удар.
Наприклад:
Це правило стосується і десяткових дробів, але з поділом на групи зліва направо від коми.
8,67 961; 135,456 789.
Зона діяльності середнього пальця правої руки
Середнім пальцем правої руки друкують цифри «5, 8, 2» та графічне зображення правобіжної риски «/».
Завдання 3. Надрукуйте подані нижче цифри та знаки.
	8 588
	85 / 85
	828 282 825
	55 / 82
	58 552

	8 525
	825 / 8
	855 855 555
	585 / 8
	82 585

	8 555
	85 / 25
	585 855 858
	558 / 5
	88 555

	8 558
	55 / 85
	585 825 858
	528 / 8 
	82 585

	5 255
	85 / 25
	525 858 258
	85 / 25
	88 528

	5 858
	85 / 85
	852 855 285
	525 / 8
	58 528


Зверніть увагу:
Нижня клавіша «.» (крапка) цифрової клавіатури призначена для друкування англійською мовою крапки, українською мовою та російською — коми.
Зона діяльності безіменного пальця правої руки
Безіменним пальцем правої руки друкують цифри «6, 9, 3» та знаки «зірочка» (*), «кома» (,).
Завдання 4. Надрукуйте подані нижче цифри та знаки.
	96,93
	96 * 93
	9 396 393,93
	9 * 363
	36 936

	36,99
	39 * 93
	3 969 336,93
	96 363
	6 * 369

	93,96
	39 * 36
	3 639 993,99
	63 * 96
	36 636

	6,936
	36 * 9,9
	3 933 963,99
	369 369
	36 * 63

	9,639
	639 * 9
	6 933 969,96
	6 * 363
	96 396

	63,36
	96 * 9,3
	6 393 639,63
	96369
	36 * 93

	93,96
	6 * 366
	9 693 636,36
	636 * 6
	96 369

	36,36
	6 * 336
	363 963 636
	36 936
	3 * 693

	3,636
	63 * 3,6
	363 663 636
	63 * 69
	96 363

	36,63
	63 * 96
	366 396 363
	39 636
	69 * 39

	636,6
	9 * 366
	963 639 636
	636 * 6
	6 993 * 3

	63,66
	6 * 693
	363 639 636
	39 636
	93 * 36


Зона діяльності мізинця правої руки
Мізинцем правої руки друкують знаки «-», «+» та здійснюють перехід на новий рядок з допомогою клавіші «Enter».


Завдання 5. Надрукуйте подані нижче арифметичні дії.
	465 + 25
	91 + 8 – 4 + 514
	64 + 45
	65 – 49 + 854 + 56
	891 – 58 + 5

	945 – 125
	516 + 26 – 575
	55 – 66
	45 + 5 – 6 – 8
	658 – 85 + 153

	248 – 296
	142 + 817 – 5 – 6
	66 – 29
	62 + 49 – 686 + 87
	351 + 58 – 45

	845 + 45
	92 + 26 – 4 + 51
	25 + 52
	58 + 145
	251 + 47 – 24

	688 – 86
	94 + 8 + 13 – 21
	75 – 66
	691 – 2
	651 – 231 + 5

	264 – 26
	141 – 26 + 856
	581 – 78
	56 + 142
	561 + 58 – 29

	186 + 87
	178 – 2 + 416
	87 – 12
	25 + 89
	654 – 25 + 68

	387 – 92
	187 – 5 – 6 + 7
	581 + 87
	127 + 14
	651 – 23 + 51

	966 – 56
	141 – 26 + 8
	247 + 4
	581 – 412
	231 + 56 – 9

	355 + 44
	26 + 5 + 6 – 6
	581 – 581
	963 – 78
	527 + 56 – 21

	676 – 56
	58 + 827 – 45
	147 – 571
	143 + 78 – 54
	514 + 51 – 78

	816 – 45
	36 + 587 – 21
	351 + 471
	581 – 54 + 89
	514 + 29 – 45



Завдання 6. Виконайте та надрукуйте арифметичні дії, скориставшись стандартною програмою «Калькулятор» операційної системи «Windows».
	165 * 85
	11 * 8 – 1 + 514 + 36
	64 * 45
	686 + 87
	891 – 58 * 5

	946 / 125
	516 + 86 / 576 * 62
	65 + 66
	68 * 41
	15 * 5 – 6 – 8 

	218 – 216
	148 + 817 – 5 – 6
	66 / 22
	141 – 86
	361 + 58 – 45 

	846 + 45
	18 * 26 – 4 + 61
	25 + 62
	58 + 145
	861 * 47 – 24 

	688 – 86
	14 + 8 * 17 – 81
	75 – 66 
	691 – 8
	651 – 271 * 6

	264 – 86
	141 -26 + 856 + 66
	581 – 78 
	56 * 112
	561 + 68 – 81 

	186 + 87
	178 – 8 * 116 + 66
	87 / 12
	86 * 89
	651 / 26 + 68

	387 – 18
	65 – 41 * 854 + 56
	681 + 87
	187 + 14
	661 – 27 + 51

	766 – 66
	658 – 86 + 157
	247 + 4
	581 – 412
	321 + 56 / 1 

	365 + 44
	86 + 6 * 6 / 6
	581 / 581
	763 – 78
	627 + 56 – 21 

	676 – 66
	58 + 827 – 45
	147 - 571
	147 + 78
	514 + 61 – 78 

	816 / 46
	76 + 587 – 81 
	351 + 471
	581 – 64 * 7
	614 + 81 – 46 


Команда: «Пуск» — «Програми» — «Стандартні» — «Калькулятор».
Цифри та арифметичні знаки в зоні введення Калькулятора слід виконувати за допомогою цифрової клавіатури. Для одержання результату арифметичних дій можна скористатися клавішею «=» верхнього ряду основної літерно–цифрової клавіатури або відповідним знаком вікна «Калькулятор». Для початку нової дії натисніть знак «С» Калькулятора.
[image: ]
Рис. 2.2.7.2 Вікно Калькулятора

Завдання 7. Надрукуйте цифри, попередньо виконавши, де треба, арифметичні дії.
	415 + 45 = 460
	20 * 5 = 100
	614 + 81 * 46 – 4000 = 340

	460 – 64 =
	656 + 144 = 500
	514 + (91 - 78) = 527

	800 / 2 – 100 =
	35 * 56 – 1233 = 727
	54 * 6 = 324

	900 – 166 =
	56 – 27 / 9 + 13 = 40
	562 – 300 = 262

	600 / 20 = 30
	23 * 3 + 36 / 6 = 75
	30 / 6 + 5 * 15 = 80

	(500 - 156) * 2 =
	(123 + 23) * 32 = 4672
	360 / 6 + 60 – 40 = 80

	4 / 247,05
	56 + 26 * 12 – 45 = 323
	56 * 12 + 23 – 100 = 595


Завдання 8. Надрукуйте, виконавши арифметичні дії.
	815 + 45 =
	20 * 5 + 56 =
	61 + 81 * 46 – 3000 =

	461 – 64 = 
	565 + 144 / 2 =
	524 + 91 – 78 =

	800 / 2 – 100 =
	35 * 5 – 123 =
	54 * 6 + 46 =

	90 + 166 =
	50 – 27 / 9 + 13 =
	562 – 300 + 100 =

	600 / 20 * 5 + 30 =
	230 * 3 + 36 / 6 =
	18 / 6 + 5 * 15 =

	800 – 156 * 2 =
	(12 + 23) * 32 =
	360 / 6 – (60 - 40) =



Пам’ятайте:
Для друкування знака «тире» необхідно:
· поставити знак нероздільного пробілу (одночасно утримуючи  клавіші «Ctrl»+«Alt»+«-»);
· перевести додаткову клавіатуру в цифровий режим, натиснувши клавішу «Num Lock»;
· поставити знак «тире» на додатковій клавіатурі, одночасно натискаючи клавіші «Ctrl».

РОЗДІЛ ІІІ. ОФОРМЛЕННЯ СУЦІЛЬНИХ ТЕКСТІВ І ТАБЛИЧНИХ ФОРМ ЗА ДОПОМОГОЮ 
ДРУКУВАЛЬНИХ ЗАСОБІВ
3.1. Правила набору цифр, математичних дій та 
хімічних формул 
Переваги «сліпого» десятипальцевого методу беззаперечні. Під час друкування цифрового мaтеріалу багато хто переходить до підглядання на клавіатуру чи методу друкування цифр одним–двома пальцями. Першопричиною цієї ситуації є те, що основні зусилля в опануванні клавіатурою спрямовувались на друкування текстових робіт. Цифри ж залишаються менш вживаними, а отже й недостатньо опанованими для друку «сліпим» десятипальцевим методом.
Труднощі під час друкування цифр викликає не набирання їx, a відпрацювання координації pyхів до четвертого (цифрового) ряду. До того ж, під час оформлення цифр та чисел неприпустимі помилки.
Цифрові тренування краще виконувати щодня по 10–15 хвилин, згодом — 5 хвилин у дуже швидкому темпі. Це розвиває рухливість пальців, а також сприяє удосконаленню техніки друку.

Таблиця 3.3.1.1 Класифікація пальців рук, якими здійснюється друкування цифр.

	Ліва рука
	
	Права рука

	1
	мізинець
	0

	2
	безіменний
	9

	3
	середній
	8

	4, 5
	вказівний
	7, 6



3.1.1. Системи нумерації
Розрізняють системи нумерації: 
· арабська (1, 2, 3...);
· римська (I, II, III …); 
· літерна (а, б, в ...).
Арабські цифри.
Започаткована в Індії, арабська система цифр була завезена до Європи арабами, тому й здобула таку назву. Її було вдосконалено у XVI столітті й донині вона зберігається як найбільш раціональна система нумерації.
Римські цифри.
Техніка друкування римських цифр не викликає особливих ускладнень. Під час набирання римських цифр використовують великі літери латинського шрифту: «I», «V» та «X», які поєднуючись, утворюють найбільш поширені римські цифри від I до XXX. Римське число п'ятдесят позначається латинською літерою L, сто — великою літерою С, тисяча — великою літерою М. Римські та літерні системи застаріли. 
Римськими цифрами позначають порядкові номери великих розділів та томів друкованих видань, історичних дат тощо. Том XXIV; література XIX ст., IV квартал.
Усі римські цифри можна проставити, скориставшись меню «Вставка» — «Символ», обравши для перегляду символів «Основную латиницу». Цифри від І до III можна друкувати, використовуючи велику літеру українського алфавіту «I», десять — велику літеру «X», дев'ять та одинадцять комбінацією літер «X» та «I». 

3.1.2. Загальні вимоги до чисел та знаків у тексті
У повідомленнях числа можуть бути надруковані словами (кількісними чи порядковими числівниками) або цифрами.
Кількісні числівники десять у навчальній та науковій літеpaтypi друкують у цифровій формі без відмінкових закінчень.
Числа з позначенням фізичних величин грошових та інших одиниць завжди пишуться цифрами. 
Наприклад, масу зразка визначено з похибкою 1 мг. 
Не рекомендується цифрова форма:
· в текстах числа від нуля до дев'яти включно. 
Наприклад, Першого вересня шкільний дзвоник знову покликав галасливих дітлахів до школи;
· для однозначних чисел, що вживаються не при одиницях фізичних величин, якщо вони стоять у тексті поряд з багатозначними або іншими однозначними. 
Наприклад, Було проведено випробування п'яти труб завдовжки 5 м кожна;
· коли збіг кількох чисел у цифровій формі може ускладнити читання, а порядок слів у реченні змінити неможливо i не бажано. 
Наприклад, Дванадцятъ 3–кілометрових забігів, а не  12 трьохкілометрових забігів;
· коли абзац чи речення суцільного тексту розпочинається з кількісного числівника. 
Наприклад, Чотирнадцять годин населені пункти були позбавлені електропостачання.
Цифри, як арабські, так i римські, відокремлюються від слів та знаків пробілом. Винятком є лише літерні константи, які слід друкувати без пробілу або через дефіс. 
Наприклад, буд. 12а, ЗАТ "Планета–2".
У поєднаннях чисел, якими позначають навчальний рік, правобічну похилу риску також друкують без пробілу. Не роблять пробіл i між цифрами, що вживаються на означення крайніх термінів. 
Наприклад: 2003–2004 навчальний рік; допуск 4–5 мм; розмір аркуша формату А4 — 210 x 297 мм).

3.1.3. Особливості оформлення багатозначних чисел
Багатозначні числа розбивають на класи по три цифри справа наліво, відокремлюючи один від одного пробілом в один удар.
Наприклад, 1 378; 23 789; 300 110 002. 
Це правило стосується i десяткових дробів, але з поділом на групи зліва направо від коми.
8,67 961; 135,456 789.
Не розбивають на групи цифри в числах, що означають дати (роки), номери (після знака «№»), у марках машин та механізмів, у індексах нормативних документів.
Наприклад, 2004 рік, № 19327, ВАЗ 2109, ДСТУ 4163–2003.
Під час набирания цифр у стовпчик одиниці друкують під одиницями, десятки під десятками. 
Наприклад: 
    2       2,7 
  20      20,0 
200     200,0
Зверніть увагу, числа, що входять в один ряд, повинні мати одну i ту ж розмірність.
Наприклад, 129,37; 129,40; 129,38. Помилковим є запис того ж ряду: 129,37; 129,4; 129,379.
Багатозначні числа можна скорочувати. При цьому скорочення, утворені методом відсікання, потребують крапки наприкінці, а утворені методом стягування — ні. 
Наприклад:
20 000 гривень — 20 тис. грн. 
1 500 000 — 1,5 млн 
4 000 000 000 — 4 млрд 
млрд (мільярд); млн (мільйон); тис. (тисяча). 

3.1.4. Порядкові числівники та складні прикметники
Порядкові числівники мають відмінкові закінчення, що пишуться через дефіс. 
Наприклад:
1–ша ланка, 3–те видання.
При відмінюванні порядкових числівників у тексті відмінкові закінчення позначаються:
· однією літерою — якщо останній літері числівника передує голосна. 
Наприклад, 2–й рік, 22–ї кімнати, 16–й рік, 80–х років;
· двома літерами, якщо останній літері числівника передує приголосна.
Наприклад, 7–го видання, 3–тя редакція, 5–та річниця.
Якщо кілька порядкових числівників йдуть один за одним, то літерне нарощення додають лише до останнього числівника. 
Наприклад, 7, 9, та 12–й випуски журналу.
Оформлюючи порядкові числівники, позначені римськими цифрами, відмінкові закінчення не друкують. 
Наприклад, II сорт, III розряд.
Без нарощення проставляють також: 
· порядкові числівники, які вживаються після іменника. 
Наприклад, частика 3, таблиця 18, у розділі 19;
· порядкові числівники у датах. 
Наприклад, 24 серпня 1991 року. 
Складні прикметники, першою складовою яких є числівники, а другою одиниці вимірювання, відсотки, градуси тощо у науковій та технічній літературі друкують цифровим позначенням без відмінкових закінчень, проставляючи дефіс між його складовими. У художній, публіцистичній та дитячій літературі ці позначення записують словами.
Наприклад, 12–поверховий, 72–річний, 10–градусний, 42–кілометровий.
Неприпустимим є цифрово–знаково–літерні комбінації типу      10 %–й.

3.1.5. Прості дроби
Прості дроби у тексті друкують через правобіжну похилу риску.
Наприклад, 3/4, 1/2.
У числах з десятковими дробами ціле число відокремлюють від дробу комою. Іменник, що вживається після дробового числівника, узгоджується з числівником у родовому відмінку однини.
Наприклад, 12,5 аркуша, 1,5 інтервалу. 
Якщо ж замість дробової частини вживаються іменники «половина», «чверть», «частина», то узгодження відбувається за цілою частиною.
Наприклад, Два з половиною роки, але п 'ять з половиною років.

3.1.6. Знаки, застосовувані із цифрами
Математичні знаки «плюс» (+), «мінус» (–) «множення» (х) чи (.), «ділення» (:) «дорівнює» (=) та знаки «номер» (№), «відсоток» (%) «параграф» (§) вживаються лише у поєднанні з цифрами i відокремлюються від цифрових позначень пробілом в один удар. 
У тексті, за винятком формул, таблиць, рисунків, не дозволяється: 	
· використовувати математичний знак «мінус» (–) перед від'ємними значеннями величин. Його слід друкувати словом «мінус»;
· використовувати знак «  » для позначення діаметра безпосередньо в тексті. Натомість друкують слово «діаметр»; 
· вживати будь–які математичні знаки, знаки «№», «%», «§», «0С» без цифр, а загальноприйняті абревіатури нормативних документів без реєстраційного номера;
· подвоювати знаки «№», «%», «§».
Знак «№» не ставиться перед порядковими номерами таблиць, ілюстрацій, глав, додатків, сторінок тощо. 
Наприклад:
	Правильно
	Неправильно

	Додаток 1
до наказу директора ВАТ «Сонце»
від 09.09.2014 № 16
	Додаток № 1
до наказу директора ВАТ «Сонце»
від 09.09.2014 № 16




3.1.7. Оформлення одиниць фізичних величин
Для позначення одиниць фізичних величин використовують загальноприйняті стандартизовані одиниці та їх скорочення.
Mipи довжини i ваги позначають відповідно до метричної системи мір: км (кілометр); м (метр); дм (дециметр); см (сантиметр); т (тонна); ц (центнер); кг (кілограм); г (грам); мг (міліграм);
Mipи площі i об'єму скорочують таким чином: км2 (квадратний кілометр); м2 (квадратний метр); м3 (кубічний метр); см3 (кубічний сантиметр).
Одиниці виміру, що не регламентовані міжнародними стандартами, скорочуються за загальними правилами скорочення слів. 
Наприклад, грн (гривня), ваг.год. (вагоно–година). 
Позначення одиниць фізичних величин слід розміщувати прямим шрифтом в одному рядку з їх числовим позначенням. Для цього між цифровими позначеннями та позначенням фізичної величини роблять жорсткий пробіл за допомогою клавіш «Shift» + «Ctrl» + «пробіл» (при одночасному натисканні на них).
Наприклад:
	Правильно
	Неправильно

	Площа поверхні води складає 260 м2
	Площа поверхні води становить 260м2


У позначеннях одиниць фізичних величин крапку як знак скорочення не проставляють, крім випадків, коли скорочення слів, які входять до найменування одиниці, але самі не є найменуваннями одиниць.
Наприклад:
	Правильно
	Неправильно

	379 мм рт.ст.
	       379 мм. рт.ст.


Miж останньою цифрою та позначенням фізичної величини обов'язково роблять пробіл.
Не роблять пробіл між цифровим позначенням градуса, хвилини i секунди.
Наприклад, 20°16'45"
Для позначення величин градусів між цифровим позначенням i знаком «°С» роблять пробіл в один знак, між одиницею «градус» та шкалою Цельсія пробілу немає. 
Наприклад, 25 °С.
Зверніть увагу, позначення одиниць, назви яких походять від імен вчених, пишуть з великої літери, a їx найменування — з малої. 200 кДж, 25 °С (але кілоджоуль, ват).
Якщо в тексті наводять ряд або діапазон числових значень фізичної величини, які виражено в одних і тих самих одиницях, то позначення одиниці фізичної величини зазначають після останнього числового позначення ряду або діапазону.
Наприклад:
від мінус 10 до плюс 230 0С.
від 300 до 500 м
У позначені одиниці можна використовувати тільки одну правобіжну похилу, набираючи позначення одиниць в одному рядку. 
Наприклад, м/с, км/год.

3.1.8. Формули та рівняння
Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині аркуша, залишаючи вище і нижче кожної формули або рівняння не менше одного вільного рядка. Нескладні ненумеровані формули чи рівняння допускається розташовувати безпосередньо у тексті. 
Формули і рівняння слід нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу. До складу номера включають номер розділу і порядковий номер формули або рівняння, відокремлених крапкою. 
Наприклад, формула (1.3) — третя формула першого розділу.
Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння в дужках у крайньому куті на рядку.
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні. Пояснення оформляють з нового рядка з абзацу, розпочинаючи зі слова «де» без двокрапки.
Наприклад:
xmax - xmin
	і = ──────── , 		(3.1)
n
де xmax - максимальний стаж роботи;
xmin - найменше значення ознаки;
n - кількість груп.
Переносити формули чи рівняння на наступний рядок можна тільки на знаках виконуваних операцій, обов'язково повторюючи знак операції, на якому перенесено формулу, на початку наступного рядка. Формули, що йдуть одна за одною й не розподілені текстом, відокремлюють комою, яка проставляється відразу за формулою. 
Наприклад:
	f1(x, у) = S1 і   S1 d " S1max    	(1.1)               
Двокрапку перед формулами або рівняннями ставлять тільки тоді, коли цього вимагає будова тексту, що передує формулі. Після формул ставиться той розділовий знак, який потрібен за правописом: якщо формулою закінчується речення — «крапку», якщо формулу подають наприкінці головного речення — «кому».

3.1.9. Підрядкові та надрядкові індекси
Підрядкові індекси опускають, а надрядкові піднімають на однаковий рівень відносно лінії основного рядка. Розмір індексів має бути меншим за розмір основного знака літерного позначення величини. 
Загальна кількість індексів має бути мінімальною, для їх позначення використовують латинські літери та літери українського алфавіту, а також цифрові позначення. Надають перевагу індексам, що складаються з однієї літери, однієї цифри, одного умовного знака. 
Не рекомендується:
· вживати одночасно підрядковий та надрядковий індекси (за винятком хімічних формул);
· використовувати як індекси більше трьох літер і цифр.
В індексах вживаються скорочення слів. 
Латинські літери, використовувані в індексах для позначення лише загальноприйнятих у міжнародній практиці одиниць, друкують:
· курсивом, якщо вони є початковими літерами позначень величини або порядковим номером (ср - питома масова теплоємність за умови сталого тиску р; аn - коефіцієнт, де n= 1,2,3…);
· прямим шрифтом у всіх інших випадках (mс - маса спокою електрона).
Усі інші літери, а також цифри, використовувані в індексах, друкують тільки прямим шрифтом.
Зверніть увагу, підрядкові та надрядкові індекси [image: ] не відокремлюють пробілом, у Microsoft Word їх проставляють на основній вкладці.

3.1.10. Техніка друкування багатозначних чисел, 
математичних знаків, формул
Для набирання цифрової інформації поряд з основною клавіатурою використовують допоміжну, що знаходиться справа на клавіатурі. Компактне розміщення цифр та математичних знаків дає змогу швидко і оперативно набирати цифрову інформацію, якщо така переважає над текстовою, раціонально виконувати будь–які математичні дії.
Для того, щоб надрукувати знак «плюс» (+), одночасно мізинцем лівої руки натискають «Shift», а мізинцем правої руки — «+». 
Для того, щоб надрукувати знак «мінус» (–), одночасно мізинцем лівої руки натискають «Ctrl», а мізинцем правої руки — клавішу «-» на допоміжній клавіатурі.
Для множення використовують знак «.» або знак «х», який вставляють, користуючись опцією «Вставка» — «Символи» — «Символ».
Зверніть увагу:
Якщо потрібно вставити спеціальний символ, який відсутній на клавіатурі (π, γ, √, ∞, €, ® тощо), необхідно обрати пункт «Символ» вкладки «Вставка» – «Символи». Відкриється вікно, в якому можна вибрати необхідні символи і натиснути кнопку «Вставити». 
Основним знаком множення є крапка «.». Її проставляють:
· перед числовим співмножником, щоб виокремити будь–який
множник;
· щоб записати скалярний добуток векторів;
· між аргументом тригонометричної функції i буквеним позначенням.
Крапку як знак «•» множення не ставлять:
· перед літерними символами;
· перед дужками та після них;
· перед дробовими виразами й після них;
· перед знаком кореня, інтеграла, логарифма тощо.
Знак множення у вигляді косого хреста (х) ставлять, якщо необхідно:
· вказати розміри (наприклад 45 x 67 мм);
· записати векторний добуток (наприклад: а х b);
· перенести формулу з одного рядка на інший на знаку множення.
Якщо частину формули необхідно перенести на наступний рядок, тому перенесення слід робити:
· на крапках (...), знаках додавання (+) й віднімання (–);
· на знаках множення у вигляді косого хреста (х).
На знаку ділення переносити не рекомендується. Знак, на якому робиться перенесення, повторно друкують на початку наступного рядка. Якщо формула переривається на трьох крапках, на наступному рядку їx повторюють також.
Наведення числового результату розрахунків без попереднього запису літерних символів числових значень величин, які входять до неї, не допускається.
Набирання математичних формул та рівнянь виконують за допомогою спеціальних «редакторів», вбудованих у текстовий процесор Microsoft Word вкладка «Вставка» — «Символи» — «Формула». У вікні, що з’явилося, можна обрати наявну формулу, або скласти нову, натиснувши на кнопку «Вставити нову формулу» і використавши засоби контекстної стрічки «Знаряддя для формул» — «Конструктор». 
[image: ]
Рис. 3.3.1.10.1 Вкладка Робота з формулами

3.1.11. Хімічні формули та рівняння
Набір структурних хімічних формул і багаторядкових рівнянь допускається тільки з використанням спеціальних редакторів (ISIS Drow, Chemical Ofice). При цьому висота найменшого індексу не повинна бути меншою, ніж 2,5 мм (розмір шрифту не менше 9 кеглів).
Усі хімічні формули друкують літерами латинського алфавіту і подають у тексті прямим шрифтом без ком або дужок. Перенесення у хімічних формулах і рівняннях допускаються тільки на знаках реакції або рівняння, додавання або віднімання.


3.1.12. Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте багаторазово цифри у порядку їx зростання та розміщення на клавіатурі.
Команда: спрямовуємо необхідний для удару палець — удар — позиція — пробіл — позиція. 
Наприклад:
1 1 1 2 2 2 3 3 3 4 4 4 5 5 5 1 1 1 2 2 2 3 3 3 4 4 4 5 5 5 і т.д.
6 6 6 7 7 7 8 8 8 9 9 9 0 0 0 6 6 6 7 7 7 8 8 8 9 9 9 0 0 0 і т.д.
Завдання 2. Надрукуйте по 1 рядку цифри, що друкуються однією рукою.
123  342  421   542  531   789  987 690
Завдання 3. Надрукуйте по 3–5 рядків двозначних цифр. Виконуйте завдання доти, доки не досягнете впевненості у своїх руках.
Зверніть увагу, два удари по одній клавіші повинні бути швидкими, без повернення на основну позицію.
11, 99, 22, 88, 33, 77, 44, 66, 55, 45, 67, 34, 21, 90
Завдання 4. Надрукуйте арабські цифри, розмістивши їx колонками за допомогою клавші «Tab». Для цього попередньо мізинцем лівої руки відпрацюйте команду:
«Tab» — на місце, «Tab» — на місце, «Tab» — на місце, «Tab» — на місце.
Курсор при кожному натиснені клавіші переміщується на 1,25 мм (1,27 мм). У разі потреби можна запрограмувати іншу відстань у вкладці «Основне» —  «Абзац» — «Табуляція» — «Позиції табуляції».
	111 222 333 444 555 666 777 888 99 	000

	110 120 130 140	 150 160 170	 180 190 200

	210 	220	230	 240	250 260	270	 280 290	300

	310 	320	 330	340	 350	360	 370	380 	390 400

	410	 420	430 	440	 450	460 	470	 480	490	 500

	510	 520	530	 540	550 	560	 570	580 	590 	600

	610 	620 	630 	640 	650 	660	 670	680	 690	700

	710	 720	730 	740	 750	760	 770	780 	790	 800

	810 	820 	830	 840	850 	860	 870	880	 890	900

	910 	920 	930	 940	950	 960	970 	980 	990	 1000


Завдання 5. Надрукуйте цифри у поєднанні з текстом.
розділ 6 розділ 76 розділ 7 розділ 676 розділ 6 розділ 776 розділ мапа 54 мапа 4 мапа 54 мапа 454 мапа 5 мапа 54 мапа 45 мапа 4 книга 6 книга 47 книга 64 книга 5 книга 754 книга 6 книга 6 аркуш 3 аркуш 23 аркуш 233 аркуш 2 аркуш 32 аркуш 3 аркуш фото 89 фото 9 фото 8 фото 998 фото 8 фото 98 фото 898 фото 9 фото 89 лот 998 лот 98 лот 9 лот 889 лот 98 лот 8 лот 989 лот 89 блок 7 блок 38 блок 915 блок 4 блок 70 блок 2 блок 9 блок 63 тема 81 тема 72 тема 9 тема 35 тема 20 тема 94 тема 6 тема 5 справа 3 справа 28 справа 34 справа 7 справа 50 справа 63 справа індекс 73 індекс 92 індекс 8 індекс 61 індекс 45 індекс 60 індекс залік 6 залік 21 залік 809 залік 3 залік 4 залік 50 залік 63 залік 7 нота 5 нота 62 нота 7 нота 84 нота 94 нота 20 нота 6 нота 42 нота лист 10 лист 5 лист 82 лист 46 лист 89 лист 3 лист 34 лист 10 фонд 4 фонд 25 фонд 68 фонд 9 фонд 3 фонд 70 фонд 527 фонд 5 
Завдання 6. Надрукуйте подані цифри та знаки по одному рядку.
 287 км; 3/8 а; 267 т; 13,8 г; 14 мг; 550 г; 2,05 %; 40 %; 5,5 м;   3,75 см; 15 м; 24 га; 1360 км; 5 млн 635 тис. т; 3,5 год.
Завдання 7. Надрукуйте цифрові позначеня часу, відокремлюючи позначення годин від хвилин двокрапкою.
	п'ятнадцять хвилин по восьмій;
	о пів на дванадцяту;

	за п'ять хвилин перша;
	за чверть третя;

	п'ять хвилин по сьомій;
	північ;

	за двадцять хвилин дев'ята
	п'ять хвилин по десятій. 


Завдання 8. Надрукуйте прості та десяткові дроби по одному рядку.
1/8, 4/5, 7/8, 0,25, 4,5, 0,02, 1/4, 1/2, 2/4.
Завдання 9. Надрукуйте кожне позначення.
125 °С; 40°26'85"; 139 %; § 74; XXIV; 25n-1; 242; 25 см3; 12 см2; +21; –1.
Завдання 10. Надрукуйте римські цифри.
I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX.
Завдання 11. Надрукуйте текст кілька разів, зафіксувавши кращий показник швидкості друку.
Дата документа — це дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрація, яку оформляють цифровим способом. Елементи дати наводять арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік, наприклад, 03.12.2014. Дату допускається оформлювати у послідовності рік, місяць, число, наприклад, 2014.12.03.
У текстах нормативно–правових актів та посиланнях на них і документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно–цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 квітня 2014 року (ДСТУ 4163–2003).
Завдання 12. Надрукуйте кожну дату по два рядки. 
17 жовтня 1997 р.; 07 листопада 2003 року, 09.08.2003; 01.01.2004; 2003.08.07; 12 квітня 1960 року; 01 вересня 2003 року.

3.2. Загальні правила набору текстів документа
3.2.1. Формати паперів. Береги докуметів
Усе, що друкуватимете, будемо виконуватимемо «всліпу», усіма десятьма пальцями. Швидкість набору у процесі роботи буде зростати досить продуктивно. Тож настав час приступити до друкування текстів, а отже виникає потреба ознайомитись із загальними правилами набирання текстів за допомогою друкувальних засобів й, передусім, за допомогою комп’ютерної техніки. Важливим етапом оброблення текстів документів є вивчення i доведення до автоматизму правил та способів ефективного розташування тексту на папері.
Усі формати паперу поділяються на три етапи: А, В, С. 
Ряд — А основний. 
Ряди В та С  — додаткові, їх використовують для виготовлення виробів з паперу (папок, конвертів, обкладинок).
Ряди поділяються на класи, що вказують на розмір паперу. Ряд А налічує 13 класів, кожний з яких позначається літерою А та цифрою класу. Розмір форматів зазначається у міліметрах. Початковий формат А має розмір 840 × 1189 мм. Кожний наступний формат вираховується шляхом поділу більшої сторони попереднього навпіл.
Наприклад, А1 — 594 × 841, А2 — 420 × 594, А3 — 297 × 420 тощо.
Національний стандарт України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» (ДСТУ           4163–2003) [4], посилаючись на ГОСТ 9327–60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы» [3], для виготовлення бланків організаційно–розпорядчих документів рекомендують використовувати такі основні формати паперу:
· А4 — 210 × 297 мм — призначений для документів з великим обсягом інформації;
· А5 — 210 × 148 мм — на ньому відтворюють першу сторінку документа, а наступний текст розташовують на чистих аркушах такого ж формату;
· А3 — 297 × 420 мм — використовують рідше, найчастіше в зведених відомостях з великим обсягом інформації і, як правило, у вигляді таблиць, креслень;
· А6 — 105 × 148 мм — для резолюцій та реєстраційно-контрольних карток.
Для  того щоб обрати необхідний формат паперу, виконують команду «Розмітка сторінки» — «Параметри сторінки» — «Розмір паперу».
Не менш важливим етапом у підготовці до оформлення документа є визначення робочої площі та берегів документа.
Робоча площа — це площа уніфікованої форми чи бланка документа, призначена для заповнення основними реквізитами.
Береги документа — це площі, призначені для закріплення документа в технічних засобах зберігання, а також для нанесення певних реквізитів та спеціальних позначок: 
· ліве поле — 3 см (30 мм) призначене для підшивки документів у справу, щоб їх було зручно читати, а також інколи воно призначене для нанесення резолюцій та інших відміток;
· праве поле — 1 см (10 мм) страховий запас, призначений для підрізання зношеного під час роботи з документом краю до мінімуму, а також воно дозволяє закріпити документ у розмножувальних апаратах й зберігає край тексту від затирання;
· верхнє поле — 2 см (20 мм) має естетичне значення та в окремих випадках використовується для проставляння сторінок;
· нижнє поле — 2 см (20 мм) не є стабільним за розмірами, оскільки величина тексту й використаних у документі реквізитів для кожного документа різні.
Берег є відстанню між краєм аркуша та початком робочої площі. З огляду на це береги документа можна вважати службовою площею.
Відповідно до ДСТУ 4163–2003 [4] бланки документів повинні мати такі береги, мм:
· 30 — лівий;
· 10 — правий;
· 20 — верхній та нижній.

3.2.2. Зворотнє письмо
Тексти документів постійного зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша. Проте під час друкування тексту на зворотному боці необхідно визначити розмір лівого берега — 10 мм, а правого — 30 мм. Для цього необхідно встановити «Зеркальні поля», скориставшись командою «Розмітка сторінки» — «Параметри сторінки» — «Поля» — «Сторінки» — «Зеркальні поля».

3.2.3. Параметри оформлення службових реквізитів
Для друкування текстів службових документів у програмі Microsoft Word використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів. За видом шрифт може бути світлим або напівжирним, прямим або курсивом, підкресленим.
За допомогою інструментів групи «Шрифт» вкладка «Основне» можна змінювати розмір, тип і зображення шрифту [image: ]. Там же знаходяться кнопки, що дозволяють зробити текст жирним, курсивом, підкресленим [image: ], закресленим [image: ], збільшити / зменшити розмір шрифту[image: ]; застосувати ефект надрядкового / підрядкового написання[image: ]; змінити регістр тексту — зробити літери прописними або рядковими[image: ]; його колір[image: ]; колір виділеного фрагмента [image: ]. Кнопка Очистити формат [image: ] дозволяє видаляти змінені параметри форматування. 
Якщо вказаних кнопок форматування недостатньо для виконання завдання, то за допомогою вікна «Шрифт» можна налаштувати додаткові параметри форматування шрифту: на вкладці «Шрифт» — різні параметри зображення, на вкладці «Інтервал» — відстань між символами, зміщення їх за вертикаллю, застосування кернінгу. 
[image: ]
Рис. 3.3.2.3.1 Діалогове вікно Шрифт

Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.
[bookmark: o711]Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив).
[bookmark: o712]Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 мм) рекомендовано друкувати через 1–1,5 міжрядкового інтервалу, а формату А5 (148 х 210 мм) — через 1 міжрядковий інтервал.
[bookmark: o713]Текст документа, що подається для державної реєстрації до Міністерства юстиції України, друкується на папері формату А4 (210 х 297 мм) з використанням гарнітури Times New Roman та шрифту розміром 14 друкарських пунктів, через 1,5 міжрядкового інтервалу.
[bookmark: o714]Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу.
Наприклад:
ПОГОДЖЕНО 
1,5 
Голова Державного комітету 
1
статистики України 
2 
Підпис Ініціал(и), прізвище 
1,5 
Дата  
[bookmark: o715]Реквізити документа відокремлюють один від одного через  1,5–3 міжрядкових інтервали. Рядки одного реквізиту друкуються через один інтервал.
[bookmark: o718]Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) — 73 міліметри (28 друкованих знаків).
[bookmark: o719]Між такими реквізитами, як: назва виду документа, дата, заголовок до тексту, відстань між заголовком і текстом, між текстом і підписом, на форматі А–4 зберігається 3-4 інтервали.
Тексти документів, що готуються до друкарського видання, допускається друкувати через два міжрядкових інтервали.
Оформлюючи документи, потрібно дотримуватись таких відступів від межі лівого берега документа (скориставшись можливостями горизонтальної лінійки паперодержача): 
· 12,5 мм — для початку абзаців у тексті; 
· 92 мм — для реквізиту «Адресат»; 
· 104 мм — для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»; 
· 125 мм — для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис». 
Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також слів «СЛУХАЛИ:», «ВИСТУПИЛИ:», «ВИРІШИЛИ:», «УХВАЛИЛИ:», «НАКАЗУЮ:», «ЗОБОВ'ЯЗУЮ:».
Можна визначити міжрядковий інтервал, скориставшись кнопкою «Інтервал» [image: ]на панелі інструментів.
Для визначення міжрядкового інтервалу, автоматичного встановлення абзацу (відступів),  міжабзацного інтервалу тощо. необхідно у групі кнопок панелі «Абзац» вкладки «Основне» і діалогового вікна «Абзац», що викликається з панелі групи «Абзац» (рис. 3.3.2.3.2). 
На вкладці «Відступи і інтервали» цього вікна можна задати: 
· вирівнювання тексту в абзаці (по лівовому полі, по центру, по правому полі, по ширині), для цього також можна використати кнопки панелі Абзац; 
· виступи і відступи тексту від полів сторінки, відступ першого рядка абзацу (так званий «червоний рядок»), для цього також застосовують клавіші на клавіатурі; 
· міжрядковий інтервал в абзаці (можна використати список установки міжрядкового інтервалу, що випадає на панелі), інтервал до і після абзацу, що форматується. 
На вкладці «Розташування на сторінці» задають: 
· заборона висячих рядків (забезпечує перенесення усього абзацу на наступну сторінку без залишення одного рядка на попередній); 
· нерозривність абзацу, заборона відриву від попереднього; 
· положення абзацу з нової сторінки; 
· заборона розставляння переносів в абзаці та нумерації його рядків. 
[image: ][image: ]









Рис. 3.3.2.3.2 Дві вкладки діалогового вікно Абзац

У верхній частині вікна може розташовуватись горизонтальна лінійка з маркерами (лінійка паперодержача), а в лівій - вертикальна лінійка. Вертикальна відображається тільки в режимі «Розмітка сторінки». За допомогою маркерів і позначок на цих лініках можна змінювати значення деяких властивостей об'єктів текстового документа (розміри полів, відступи абзаців тощо). 

[image: ]
Рис. 3.3.2.3.3 Горизонтальна лінійка паперодержача


Включення–відключення лінійки. Перший варіант: відкрити вкладку «Вид», знайти другу групу зліва «Показати або приховати» і зняти (або встановити) прапорець з форми «Лінійка». Другий варіант: клацнути по кнопці «Лінійка» над вертикальною смугою прокрутки.
Виконавши нескладні заміри однієї сторінки суцільного тексту, набраного шрифтом Times New Roman (розміром шрифту 12 і 14 друкарських пунктів), із застосуванням інтервальності та встановлених ДСТУ 4163–2003 [4] берегів за допомогою виділення тексту сторінки та двойним натисканням функції «Кількість слів», що знаходиться на нижній панелі інструментів, можна визначити, що друкована сторінка максимально може мати такі параметри.

Таблиця 3.3.2.3.1 Параметри друкованої сторінки
	Розмір
шрифту
	Міжрядковий інтервал у тексті
	Кількість рядків одного друкованого аркуша
	Кількість друкованих знаків

	14
	1,5
	30
	2 100

	14
	1
	45
	3000

	12
	1,5
	35
	3000

	12
	1
	52
	4400



3.2.4. Рубрикація тексту. Нумерація рубрик
Текст, що має різні смислові аспекти, поділяють на частини, які називають рубриками. 
Рубрикація — це поділ тексту на складові частини, графічне відокремлення однієї частини від іншої, а також використання заголовків, нумерації тощо. Рубрикація є зовнішнім виразом композиційної побудови тексту. Ступінь складності рубрикації залежить від змісту — його обсягу, тематики, призначення.
Найпростішим видом рубрикації є поділ на абзаци — відступ від межі лівого берега (поля) документа на 12,5 мм. Для визначення абзацного відступу можна скористатись двома способами:
· скориставшись верхнім маркером на горизонтальній лінійці паперодержача;
· «Абзац» — «Відступ і Інтервали» — «Перша стрічка (Відступ)», у цьому ж діалоговому вікні, активізувавши вкладку «Вирівнювання», виконують, залежно від мети, вирівнювання тексту «по ширині», «по правому полі», «по лівому полі» або «центровано». 


Таблиця 3.3.2.4.1 Автоматизовані абзацні відступи
	Комбінація клавіш
	Функція

	Ctrl + E
	Вирівняти абзац по центру

	Ctrl + J
	Вирівняти абзац по ширині

	Ctrl + L
	Вирівняти абзац вліво

	Ctrl + R
	Вирівняти абзац вправо

	Ctrl + M
	Установити відступ зліва

	Ctrl + Shift + M
	Відміни відступ зліва

	Ctrl + T
	Створити виступ

	Ctrl + Shift + T
	Відмінити виступ

	Ctrl + Q
	Відмінити форматування абзацу, не впливаючи на елементи формату, визначені стилем абзацу



Для оформлення основного тексту здебільшого застосовують вирівнювання по ширині. Центровано оформляють назви розділів, підрозділів.
Інформація, що вміщена в межах одного абзацу, повинна виражати закінчену думку, бути завершеним смисловим цілим. Поділ тексту на абзаци дозволяє адресату робити невеликі зупинки і дає можливість зосередитись на прочитаному. Порушення поділу тексту на абзаци ускладнює процес читання. Для української мови нормативним є абзац із 5–6 речень. Проте для ділового мовлення, потребує лаконічності та змістового викладу, типовим є абзац 1–2 речень.
Текст службового документа поділяється на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумерують арабськими цифрами.
Наприклад:
1. Розділ 
1.1. Підрозділ 
1.1.1. Пункт 
1.1.1.1. Підпункт
Розділи (підрозділи) можуть мати заголовки (підзаголовки). Заголовки розділів друкують з великої літери. Також дозволяється написання заголовка великими літерами. Підзаголовки друкують з великої літери. Крапку у кінці заголовків і підзаголовків не ставлять.
Номери великих розділів дозволяється позначати римськими цифрами.
Наприклад:
Розділ 1, розділ ІІ тощо.
Існує дві системи нумерації:
· перша — традиційна (комбінована), побудована на використанні знаків різних типів — арабських і римських чисел, літер. Вона застосовується при перечисленні тез, пунктів, правил. Кожний елемент списку може бути надрукований з абзацу або ж в один рядок. Перед перелічуванням ставлять двокрапку. Кожний елемент друкують з малої літери, а в кінці ставлять крапку з комою.
Наприклад:
За способом фіксації інформації розрізняють такі документи:    а) аудіовізуальні; б) графічні; в) письмові.

Елементи списку можна пронумерувати арабськими цифрами з дужкою.
Наприклад:
До заяви додаються:
1) трудова книжка;
2) копія диплома;
3) особовий листок з відділу кадрів;
4) автобіографія.
Елементи списку можна виокремити шляхом маркірування. 
Наприклад:
За терміном зберігання розрізняють:
· документи постійного зберігання;
· документи тривалого зберігання;
· документи тимчасового зберігання.
· друга — нова — базується на чіткому поділі на частини, які включають усі цифри відповідних складових частин вищих ступенів поділу. Вона використовує тільки арабські цифри; після кожної цифри, крім останньої, ставиться крапка. Послідовні цифри нумерації підрозділів, включають в себе номери розділів, номери пунктів охоплюють номер розділу і підрозділу тощо.
Вибір того чи іншого варіанту нумерації залежить від змісту тексту, його обсягу, структури.



Таблиця 3.3.2.4.2 Види нумерації
	Комбінована (традиційна)
	Нова

	А. Б. В. Г. Д. ...
	
	Розділ І.
	1.
	

	а); б); в); г); д);
	
	Частина 1.
	 1.1.
	

	1. 2. 3. 4. 5. ...
	
	Частина 2.
	 1.2.
	

	1); 2); 3); 4); 5);
	
	пункт 1.
	     1.2.1.
	

	
	
	§1.
	           1.2.1.1.
	

	
	
	Частина 3.
	     1.2.2.
	

	
	
	Розділ II.
	 1.3.
	

	
	
	і т.д.
	2.
	

	
	
	
	і т.д.
	


Списки — це фрагменти тексту, пункти якого відзначені спеціальними знаками. Списки можуть бути маркірованими, нумерованими і багаторівневими. 
Для роботи зі списками слугують п’ять верхніх кнопок групи «Абзац» вкладки «Основне» (рис.3.3.2.4.1). 
[image: ]
Рис. 3.3.2.4.1 Кнопки панелі Абзац, що слугують для роботи зі списками  

Список створюють на початку або із наявного тексту. Якщо необхідно зробити список із вже наявного тексту, необхідно виділити фрагмент, який підлягає форматуванню та обрати тип списку. В процесі цього виділений текст буде розбитий за пунктами списку згідно з абзацами (кожен абзац — це новий пункт списку). Під час вибору типу списку за наведення курсору на відповідний варіант, виділений текст відразу попередньо форматуватиметься, даючи користувачеві швидко оцінити придатність того або іншого варіанту. 
Нумерований і маркований список також можуть бути, створені з використанням команд «Маркери», «Нумерація» за натиснення на тексті правою кнопкою миші.
У процесі роботи з маркованими і нумерованими списками можна створювати свій стиль оформлення списку. Для цього треба у відповідних діалогових вікнах вибрати пункт «Визначити новий маркер» або «Визначити новий формат номера». Щоб в нумерованому списку розпочати список не з першого номера, треба використати пункт «Встановити новий числовий формат» вікна завдання параметрів списку. У вікні, що з’явилося, залежно від поставленого завдання потрібно встановити перемикач в одне з двох положень: «Розпочати новий список» або «Продовжити нумерацію» і в полі «Початкове значення» задати номер першого пункту списку.
[image: ][image: ][image: ]

















Рис. 3.3.2.4.2 Діалогові вікна створення маркірованих, нумерованих і багаторівневих списків

У процесі формування багаторівневого списку, щоб задати створення маркерів чергового рівня, можна використати клавішу «Tab» (або кнопку «Збільшити відступ» на панелі «Абзац»). Повернутись до введення даних попереднього рівня, потрібно виконати команду «Shift» + «Tab» (або кнопку «Зменшити відступ» на панелі «Абзац»). 

[image: ]
Рис. 3.3.2.4.3 Вигляд вікна Визначення нового числового номера 

За необхідності редагування багаторівневого списку, клацніть кнопкою миші на кнопці «Багаторівневий список» — «Визначити новий багаторівневий список». У даному діалоговому вікні налаштовують формат номера, відстань, тип шрифту та інші параметри списку. 
Якщо необхідно сформувати новий стиль списку, необхідно скористатись пунктом «Визначити новий стиль списку». У вікні, що з’явилось, налаштовують усі необхідні параметри стилю, а також задати зону дії нового формату. 
Зверніть увагу, Word 2010 автоматично створює новий нумерований список, коли абзац розпочинається з цифри «один» з крапкою.

3.2.5. Нумерація сторінок
Згідно ДСТУ 4163–2003, оформлюючи службовий документ на двох і більше аркушах, друга та наступні сторінки обов'язково мають бути пронумеровані. Номери сторінок проставляють посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується.
Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами без слова «сторінка» та розділових знаків.
Якщо документ поділяють на частини, нумерація сторінок у другій та наступних частинах має продовжуватись. 
[bookmark: o729]Наприклад: 
Ч. 1: С. 1–123; Ч. 2: С.124–235.
Якщо документ видають окремими томами (книгами), пов'язаними між собою однією спільною темою, у таких випадках, кожний том (книга) повинен мати свою власну нумерацію сторінок. 
Наприклад: 
Т. 1: С.1–90; Т. 2: С.1–150.
Титульний аркуш завжди включають до загальної кількості сторінок документа, проте номер сторінки на титульному аркуші не проставляють.
Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок документа.
Для нумерації сторінок слугує кнопка «Номер сторінки» (вкладка «Вставлення» — група «Колонтитули»). Необхідно обрати варіант розміщення номера на сторінці і за необхідності налаштувати формат номера. 
Щоб прибрати номер з першої сторінки в документі, потрібно увійти до області колонтитулів і вибрати на вкладці «Конструктор» пункт «Параметри» — «Інакше для першої сторінки».

3.2.6. Оформлення титульного аркуша
Титульний аркуш — перша (а в офіційних виданнях, як правило, третя) сторінка документа, яка містить відомості, необхідні для обробки та пошуку документа.
Вимогою до розміщення інформації, що подається на титульному аркуші, суворо не регламентовані, її дозволяють розташовувати будь–яким чином, яке автор (автори) вважають припустимим з естетичної точки зору, з використанням різних шрифтів.
Для титульного аркуша використовують два варіанти розташування реквізитів — кутовий і повздовжній.
Повздовжній спосіб розташування реквізитів передбачає фіксування інформації на титульному аркуші вздовж робочої площі аркуша, звично центровано.
Кутовим способом більшість елементів, що входять до титульного аркуша, друкують по лівому полі, звично від межі лівого берега.
Гриф затвердження розміщують з відступом 104 мм від межі лівого берега.
Титульний аркуш містить такі дані:
1. Відомості про організацію–автора документа — юридичну чи фізичну особу:
· назва організації вищого рівня (скорочено, а у разі відсутності офіційно зареєстрованого скорочення — повністю);
· повну і скорочену назву організації — автора документа, яка повина відповідати назві, зазначеній в його установчих документах. Скорочену назву організації зазначають тоді, коли її офіційно зафіксовано в статуті (положення про організацію), подаючи її або в дужках (або без них) нижче повної окремим рядком центровано;
· відомості про організацію — автора документа, видання, що мають назву серії, подають від межі верхнього берега, а прізвище автора подають через 5 міжрядкових інтервалів від цих даних;
· якщо титульний аркуш розпочинається з ініціалу/ів автора та прізвища (автором документа є фізична особа), їх пишуть відразу від межі верхнього берега.
2. Назва виду документа — друкують великим літерами (якщо назва документа містить до 12 друкованих знаків, то її оформлюють розрідженими на 2–3 пункти інтервалом шрифту, виконуючи команду у вкладці «Основне» — «Шрифт» — «Інтервал» — «Розрідженний»  — на 2/3 пункти. Назву виду документа (видання) друкують великими літерами з орієнтовним відступом 11–12 см від межі верхнього берега.
3. Підзаголовок, що уточнює тематику, вид і назву роботи, за результатами проведення якої підготовлено документи: 
· назву документу друкують великими літерами, підзаголовок — малими з першої великої літери; 
· якщо назва роботи і назва документа збігаються, назву роботи друкують великими літерами і ця назва є водночас назвою документа;
· якщо назва виду документа (заголовок) та підзаголовок, що уточнює тематику, вид і назву роботи, містять декілька рядків, їх відокремлюють двома міжрядковими інтервалами.
4. Номер тому (книги) та частини залежно від виду документа за структурою — якщо документи випускаються окремими томами (книгами), і/або номер частини — якщо документ складається з кількох частин: 
· друкують з нового рядка центрованим способом;
· якщо документ складається з двох і більше частин, кожна частина повинна мати окремий титульний аркуш;
· у разі формування документа окремими частинами, томами (книгами), пов'язаними між собою спільною темою (заголовком, зібранням томів), кожний такий документ повинен мати назву роботи — спільну для всіх частин томів (книг) та назву документа — індивідуальну для кожної частини, тому (книги);
· назву частини (якщо є) друкують після номера частини посередині рядка великими літерами.
5. Відомості про виконавця роботи — фізичну особу — містять ініціал/ініціали та прізвище, за потреби може додаватися посада, яку обіймає виконавець роботи:
· якщо документ є колективною працею, прізвища авторів на титульну сторінку не виносять, а розміщують на наступному аркуші документа.
6. Місце та дати видання прийнято розміщувати у нижній частині робочої площі титульного аркуша центрованим способом. Звично використовують скорочений запис місця та дати видання, що передбачає позначення міста та року видання (наприклад: м. Вінниця–2014 рік). В окремих виданнях, окрім цих даних, вказують назву видавництва, наприклад: Либідь.
Зверніть увагу, переноси слів у заголовках титульного аркуша не допускається.
Вказані розміри, відступи, міжрядкові інтервали потребують постійного корегування. Титульні аркуші документів можуть містити своєрідні складові (затвердження, погодження, підписи тощо), pізну за характером та обсягом інформацію. Оформлюючи титульний аркуш, ці особливості потрібно враховувати. Мінімальні відомості, що зазначають на титульному аркуші такі: 
· назва організації — автора документа;
· автор; 
· назва; 
· місце видання; 
· рік.
Приклад оформлення титульного аркуша подано у додатку 3.


3.2.7. Практичні завдання
Клавіша «Caps Lock»
Клавіша замка верхнього peгicтpa «Caps Lock» розміщена зліва на клавіатурі та натискається (закривається та відкривається) мізинцем лівої руки. Замок верхнього регістра використовується у разі потреби написання великих літер більше однієї літери: абревіатур, заголовків, виділення частин тексту.
Наприклад: 
МЗС України, СБУ, НБУ, ООН, ЮНЕСКО, США, ФНР, КНР.
Сам принцип друкування із замком верхнього регістра не викликає ускладнень, потрібно лише напрацювати вміння вчасно відкривати й закривати замок верхнього регістра, переходячи до друкування великих літер.
Для цього слід багаторазово виконати таку вправу:
Закрити замок — відкрити замок, закрити замок — відкрити замок.
Завдання 1. Виконайте по кілька рядків на чергування ударів без пробілів після кожної цифри.
6574839201 6574839201 6574839201 6574839201 6574839201 
6574839201 6574839201 6574839201 6574839201 6574839201
Завдання 2. Надрукуйте алфавіт, друкуючи кожну літеру по три рази, відокремлюючи комою. Виконуючи вправи слідкуйте за cyворим дотриманням чергувань мізинців однієї руки до іншої.
Пам'ятайте, клавішу пробілу натискають великим пальцем протилежної руки.
Аа, Бб, Вв, Гг, Ґґ, Дд, Ее, Єє, Жж, Зз, Ии, Ii, Її, Йй, Кк, Лл, Мм, Hн, Оо, Пп, Рр, Сс, Тт, Уу, Фф, Хх, Цц, Чч, Шш, Щщ, Ьь, Юю, Яя. 
Завдання 3. Надрукуйте текст кілька разів. 
Для виготовлення бланків організаційно–розпорядчих документів використовують два формати паперу згідно ГОСТ     9327–60 — А4 (210 х 297 мм) i A5 (210 х 148 мм) [3]. Дозволено використовувати бланки A3 (297 х 420 мм) i A6 (105 х 148 мм).
Завдання 4. Надрукуйте перелік нагород, почесних звань i державних премій незалежної України, розміщуючи інформацію суцільним текстом через крапку з комою.
відзнака Президента України зірка «За мужність»
відзнака Президента України хрест «За мужність»
відзнака Президента України хрест «Іменна вогнепальна зброя»
або: відзнака «Іменна вогнепальна зброя»
відзнака Президента України «Орден Богдана Хмельницького I-III ступеня»
відзнака Президента України «Орден князя Ярослава Мудрого I-V ступеня»
Державна премія в галузі науки i техніки 
Державна премія імені Т. Г. Шевченка 
Державна премія з архітектури 
заслужений артист України 
заслужений військовий спеціаліст України
заслужений діяч мистецтв України
заслужений діяч наук України
заслужений працівник агропромислового комплексу України
заслужений працівник промисловості України
кавалер ордена князя Ярослава Мудрого I-V ступеня
лицар ордена Богдана Хмельницького I-III ступеня
мати-героїня
народний артист України
народний вчитель України
орден Богдана Хмельницького I-III ступеня
орден князя Ярослава Мудрого I-V ступеня
Пам’ятний знак «50 років визволення України»
Почесна відзнака Президента України
Ювілейна медаль «50 років Перемоги у Великій Вітчизняній війні 1941-1945 рр.»
Завдання 5. Надрукуйте витяг з переліку «Державні установи України».
ДЕРЖАВНІ УСТАНОВИ УКРАЇНИ
АДМІНІСТРАЦІЯ ПРЕЗИДЕНТА, вул. Банкова, 11, тел. 291-53-33
ВЕРХОВНА РАДА, вул. Грушевського, 5, тел. 291-53-33
КАБІНЕТ МІНІСТРІВ, вул. Грушевського, 12, тел. 293-52-27
ГЕНЕРАЛЬНА ПРОКУРАТУРА УКРАЇНИ, вул. Різницька, 13/15, тел. 290-08-84
ВЕРХОВНИЙ СУД УКРАЇНИ, вул. П.Орлика, 4, тел. 226-23-04
ВИЩИЙ АРБІТРАЖНИЙ СУД, вул. Хрещатик, 5, тел. 226-32-39
СЛУЖБА БЕЗПЕКИ УКРАЇНИ, вул. Володимирська, 33, тел. 226-33-72
Завдання 6. Надрукуйте текст.
Державний гімн України — «Ще не вмерла Україна» — офіційно прийнятий після проголошення незалежності України. Слова написав П. Чубинський (1862), а музику — спочатку М. Лисенко, а потім м. Вербицький. У XIX-XX ст. у ролі національних гімнів використовувалися й інші пісні — «Заповіт» Т. Шевченка, «Не пора» (слова І. Франка, музика Д. Січинського), «Вічний революціонер» (слова І. Франка, музика М. Лисенка). Поряд з терміном гімн вживається й українське слово «славень» (З Літературознавчого словника–довідника).
Завдання 7. Надрукуйте текст на якість друку, зберігши його ім'ям «Титул».
Титульний аркуш видання
Титульний аркуш — перша сторінка рукопису, книги. 
Офіційне, наукове, науково–популярне, науково–виробниче, виробничо-практичне, нормативно виробничо–практичне, видання для аматорів, навчальне, громадсько-політичне видання, довідкове, видання для організації дозвілля, рекламне, літературно–художне видання — ось перелік видань за цільовим призначенням, визначених ДСТУ 3017-95 «Основні види. Терміни та визначення».
Беззаперечно, виконуючи функціональне призначення, кожен з них має своїх реципієнтів, певні закономірності, а отже й особливості оформлення. Мінімальні відомості, що зазначають на титульному аркуші такі: автор, назва, місце видання, назва видавництва, рік. На першій сторінці видання можуть бути зазначені також установа, від імені якої випускається книга, підзаголовок; назва серії, тип видання (стандарт, посібник, наочний посібник, практичний посібник, підручник, хрестоматія та ін.), номер частини, тому, випуску; номер видання, починаючи з другого; вказівка, з якої мови і хто переклав, хто редагував переклад; рекомендації відповідних установ.
Основні відомості розміщують так: у верхній частині аркуша зазначають прізвище та ініціали автора, трохи вище середини за загальними правилами розміщують заголовок, внизу — місце, назва видавництва і рік видання.
Завдання 8. Надрукуйте текст на швидкість друку, виконавши завдання кілька разів. Зафіксуйте кращий результат.
Автентичний (грецък. — на підставі достеменних даних, достовірно) — цілком вірогідний, заснований на першоджерелах. Автентичним вважають оригінальні, точні тексти художніх творів певних авторів, їх епістолярій, щоденникові записи тощо, наявні у рукописах, першодруках, авторській коректурі тощо. За приклад автентичних текстів можуть бути «захалявна» книжка Т. Шевченка, листування Лесі Українки з Ольгою Кобилянською, щоденникові записи П. Тичини i т.п. (3 літературного словника–довідника).
Завдання 9. Опрацювавши матеріал, складітъ та надрукуйте зв’язний виклад теми: «Правила друкування текстів» за планом:
· формати паперу, що використовуються для текстових робіт, їх розміри;
· береги (лівий, правий, верхній, нижній);
· можливість оформлення тексту з лицього боку/із зворотнього боку аркуша;
· інтервальність у тексті;
· абзацні відступи, їх розміри;
· поділ тексту на частини та їх нумерація;
· нумерація сторінок.
Збережіть складений текст у папці.
Завдання 10. Виконайте текст на швидкість друку.
Гімн, що походить від грецького — похвальна пісня, — урочистий музичний твір на слова символічно-програмного змісту, вживається здебільшого як символ держави (поряд з іншими атрибутами: прапором, гербом тощо). Як жанрова форма поезії еволюціонував з культових пісень, завершуваних молитвою до культового божества (Єгипет, Месопотамія, Індія). В Елладії вживався на честь Аполлона (пеан), Діоніса (дифірамб) або у вигляді гіпорхеми. В добу середньовіччя, знаний як хорал, гімн поширювався і в ренесансно–бароковій Україні (кондаки). Набуваючи світського характеру, гімн пов’язувався з урочистими подіями загальнонаціонального значення, з офіційними церемоніями, демонстраціями тощо.
Завдання 11. Оформіть титульний аркуш з кутовим та повздовжнім способом, використавши такі реквізити: назва підприємства, назва територіального відділення, назва роботи, студента групи, відділення (факультету), ПІБ виконавця, місце та рік складання. 


3.3. Правила оформлення суцільних текстів
3.3.1. Редагування та форматування тексту
Друкування тексту містить кілька технологічних процесів: набирання тексту, збереження інформації, редагування і форматування тексту.
Переміщення по документу, його редагування і форматування займає значний відсоток часу роботи з ним. Запуском програми Місrosoft Word «Пуск» — «Програми» — «Всі програми» — «Місrosoft Word» або натисканням на панелі інструментів «Файл» — «Створити» — «Новий документ» під час роботи в цьому текстовому редакторі відкривається текстове вікно Word і починається процес створення нового файла із системним ім'ям «Документ 1». Після введення кількох рядків тексту застосовують команду «Файл» — «Зберегти як» або «Зберегти» задають ім'я файла.
Набирання, редагування та форматування тексту виконують у режимі «Звичайний», що встановлюється за однойменною командою в меню «Стилі». 
Місце, з якого відбувається набирання тексту, визначається положенням курсору. Після чого текст фіксується натисканням відповідних клавіш. Маніпулюючи клавішами «Васksрасе» та «Delete», користувач може вилучати окремі символи.
Зверніть увагу:
Інформацію слід періодично зберігати, наприклад кожні 5-10 хв., командою «Файл» — «Зберегти як» (першого разу) / «Зберегти» (надалі).

3.3.2. Понятття про редагування
Після набору тексту, як правило, виконують його корегування та редагування, тобто вилучення i переміщення окремих друкованих знаків, слів, речень, абзаців та блоків тощо.
Редагування — це перевірка (іншими словами аналіз, контроль) i виправлення повідомлень під час їх підготовки до друкування.
Загальні вимоги до редагування становлять сукупність простих i складних норм, установлених багатьма науковими дисциплінами, з
якими взаємодіє технічне редагування. Так, операції виправлення
тексту з позицій його аналізу, перевірки та уточнення поданих відомостей, оцінки та поліпшення стилю викладення урегульовуються низкою мовознавчих дисциплін таких, як: документальна лінгвістика, текстологія, загальне редагування, літературне редагування, редагування службових документів тощо. В основу дослідження цих дисциплін покладено різні стильові та жанрові особливості організації текстів.
Об'єктом комп'ютерного редагування тексту виступає його проект, електронна версія, яка приводиться у відповідність до оригіналу та чинних норм складання та оформлення текстів за допомогою технічних засобів друкування.
Редагування тексту на електронному нociї у Word здійснюється у двох режимах: режим вставки i режим заміни. У режимі вставки (його використовують частіше) всі символи праворуч від курсору зрушуються, звільняючи місце для тексту, що вводиться користувачем за допомогою клавіші «Insert». У режимі заміни нові символи заміняють собою існуючі. І ця можливість реалізується інструментами групи «Редагування» на вкладці «Основне». Команда «Знайти» дозволяє виконати навігацію у багатосторінковому документі та пошук фрагмента документа за ключовим словом. У процесі натиснення кнопки «Знайти» в лівій частині вікна відкривається панель «Навігація», що містить такі кнопки: 
[image: ] — перехід до вибраного фрагмента документа; 
[image: ] — перехід до вибраної сторінки документа; 
[image: ] — перехід до фрагмента документа, що містить слово, вказане користувачем в полі пошуку. 
Команда «Замінити» відкриває вікно «Знайти і замінити» і дозволяє: 
· знайти потрібне слово в тексті (вкладка «Знайти»); 
· знайти і замінити невірно введене слово в документі на вірне. Кнопка «Більше» дозволяє встановити параметри пошуку (вкладка «Замінити»); 
· здійснити перехід всередині документа по заданому параметру (вкладка «Перейти»). 
При введенні та редагуванні тексту можна вмикати режим відображення прихованих символів форматування, обравши кнопку «Відобразити всі знаки» ¶ на вкладці «Основне» в групі «Абзац». До прихованих символів відносять символи, які вводяться користувачем при наборі тексту (абзац, пропуск, табуляція), але не виводяться на паперовий носій при друкуванні, і, зазвичай, не відображаються на екрані. Але, якщо включити режим відображення цих символів, то у відповідних місцях тексту з’являться спеціальні позначки. 
[image: ]
Рис. 3.3.3.2.1 Недруковані знаки

Включення режиму відображення прихованих символів дозволяє бачити на екрані всі символи тексту і краще розуміти його структуру. Вказані вище операції редагування можна виконувати із прихованими символами так само, як і зі звичайними.
Якщо видалений текст виявився ще потрібним для подальшої роботи з документом, необхідно скористатись командою для відміни останньої дії. 
Для відміни останньої дії потрібно обрати одну з наступних операцій: 
· натиснути комбінацію клавіш «Ctrl» + «Z»; 
· обрати кнопку «Відмінити» [image: ] на Панелі швидкого запуску. 
Після кожного вибору команди «Відмінити», відмінюється результат виповнення останньої операції. Якщо застосували команду «Відмінити» більше раз, ніж потрібно, необхідно скористатися одним з наступних способів: 
· натиснути комбінацію клавіш «Ctrl» + «Y»; 
· обрати кнопку «Повторити» [image: ] на Панелі швидкого запуску. 

3.3.3. Виділення в тексті
У процесі редагування тексту виникає потреба виокремити (затінити, виділити) його фрагменти або текст в цілому, здійснюване за допомогою миші або клавіатури.	
Редагування i форматування тексту виконується в такий спосіб: спочатку виокремлюють, так би мовити затемнюють, певний фрагмент тексту або весь текст, що міститься в документі, потім на виокремленим текстом виконують операції з редагування i форматування.
Повністю весь текст можна виокремити за допомогою вкладки «Основне» — «Редагування» — «Виділити усе» або за допомогою команд «Ctrl» + «A».
Фрагменти тексту виділяють різними способами:	
· курсор установлюють на початок фрагмента, при натисненій лівій клавіші миші її покажчик протягують («буксирують») на кінець фрагмента, а потім клавішу відпускають;
· курсор встановлюють на початок фрагмента, натискають й утримують клавішу «Shift». За допомогою клавішей керування курсором       ,    ,    ,      або миші його переміщують на кінець фрагмента і клавішу «Shift» відпускають;
· декілька натиснень «F8» послідовно виділяють слово, речення, абзац, увесь текст;
· слово в MS Word виділяється подвійним клацанням миші; 
· абзац можна швидко виділити теж подвійним клацанням, якщо покажчик миші помістити на ліве поле документа, навпроти даного абзацу; 
· у Word 2010 є спеціальний режим виділення тексту. Для перемикання в цей режим необхідно натиснути клавішу «F8». Після цього текст можна виділяти клавішами управління курсору (чи клацанням миші в потрібному місці). У процесі виділення використовувати кнопку «Shift» не потрібно. Для виходу з цього режиму необхідно натиснути клавішу «Esc»;
· виділяють текст клацанням миші на полях документа: 1 клацання виділяє рядок, 2 клацання — абзац, 3 клацання — увесь текст; 
· для виділення окремих частин тексту (блоків) використовується клавіша «Ctrl». Мишею виділяють необхідний блок, потім затискаємо клавішу «Ctrl» на клавіатурі, потім знову мишкою виділяємо наступний потрібний блок тощо, поки не виділимо всі необхідні блоки тексту;
· за необхідності у будь-якому місці документа можна виділити вертикальний прямокутний фрагмент, для цього за натиснутої клавіші «Alt» потрібно зробити виділення мишею.

3.3.4. Операції з фрагментами тексту
Копіювання та вирізання фрагмента  тексту здійснюється за допомогою буфера обміну. У буфер обміну можна скопіювати не один фрагмент, а декілька, а потім вставити будь–який із них в іншу ділянку документа або всі разом. Аби одержати доступ до управління буфером, клацніть по маленькій стрілці [image: ] в правому нижньому кутку групи й у вікні буфер обміну, що відкрилось, відобразяться всі фрагменти, скопійовані в буфер в останньому сеансі роботи з документом.
На групі вкладки буфер обміну розташовані чотири основні кнопки: «Вставити», «Вирізати», «Копіювати», «Формат за зразком». 
Корисною в процесі форматування тексту в документі є кнопка [image: ], яка переносить параметри форматування вказаного об’єкту на фрагмент, що виділяється. Щоб перенести усі задані параметри форматування на новий абзац необхідно: 
· встановити курсор у будь–якому місці абзацу, параметри форматування якого ми хочемо використати; 
· натиснути кнопку [image: ]на вкладці «Основне» — «Буфер обміну» (якщо необхідно форматувати за один раз декілька різних фрагментів, слід зробити подвійне клацання на кнопці); 
· виділити текст, на який потрібно перенести форматування (якщо було зроблено подвійне клацання на кнопці [image: ], необхідно виділяти послідовно потрібні фрагменти тексту; після закінчення усієї операції форматування потрібно один раз клацнути на кнопці [image: ], щоб «віджати» її). 
Кнопка «Вставити» активна лише у тому випадку, якщо у буфері обміну наявний об’єкт. Відповідно, кнопки «Вирізати», «Копіювати активні», якщо є певний виділений фрагмент. 
Буфер обміну в Word 2010 дозволяє зберігати до 24 об’єктів. Якщо ви працюєте у звичайному режимі, у буфері зберігаються лише останні скопійовані дані. В розширеному ж режимі дозволено працювати одночасно з 24 фрагментами даних. Щоб активувати розширений режим, потрібно клацнути на кнопці відкриття діалогового вікна для роботи з буфером обміну в групі «Буфер обміну» вкладки «Основне». В процесі наведення покажчика миші на будь-який об’єкт, що знаходиться в буфері обміну, з’являється спливаюче меню, що пропонує вставити, або видалити об’єкт із буфера.
Для видалення символу: 
· що стоїть праворуч від текстового курсора, потрібно натиснути клавішу «Delete»;
· що стоїть ліворуч від курсора, натиснути клавішу «BackSpace». 
Комбінація клавіш клавіатури «Ctrl» + «Delete» видаляє текст від курсора вправо до найближчого пропуску або розділового знаку. Комбінація «Ctrl» + «BackSpace» видаляє текст від курсора вліво до найближчого пропуску або розділового знаку. 
Щоб вставити текст, потрібно встановити курсор в потрібній частині документа і ввести текст.
Перевірка тексту здійснюється під час набирання тексту або ж після завершення операції з його набирання та збереження.
Текстовий процесор Microsoft Office Word 2010 під час введення тексту здійснює автоматичну перевірку орфографії та граматики. Ці режими встановлені в програмі за замовчуванням. 
Пошук орфографічних помилок у тексті проводиться за словником, який встановлено в Microsoft Office, і слова з помилками підкреслюються червоною хвилястою лінією (це службове позначення, при друкуванні на принтері ця лінія не виводиться). 
Є кілька причин, за яких Word 2010 позначає слово як помилкове: 
· дане слово було написане з помилкою; 
· слово було написане без помилки, але відсутнє в словнику; 
· слово було написане без помилок, але введене іншою мовою. 
Зверніть увагу:
Перевірка правопису відбувається за правилами тієї мови, якою було введено цей фрагмент тексту, а не тієї, яка є встановленою на момент перевірки.
Якщо допущена граматична помилка, то цей фрагмент тексту підкреслюється зеленою хвилястою лінією. Для виправлення цієї ситуації слід відкрити контекстне меню цього фрагмента, встановити причину помилки та усунути її. 
Перевірку правопису можна виконати й після введення всього тексту. Для цього на вкладці «Рецензування» в групі «Правопис потрібно обрати кнопку «Правопис і граматика».
[image: ]
Рис. 3.3.3.4.1 Діалогове вікно вкладки Рецензування

У вікні, що відкриється, програма виводить повідомлення про знайдені помилки та можливі варіанти їх усунення. Користувач може внести запропоновані виправлення в текст або ігнорувати вказівки й поради програми. 
Програма пропонує для заміни помилкового слова інші. Користувачу потрібно у списку Рекомендації вибрати правильне слово, після чого обрати кнопку «Замінити». Або, у разі інших рішень, вибрати одну з кнопок у правій частині діалогового вікна «Правопис».
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Рис. 3.3.3.4.2 Діалогове вікно Правопис

Вибрати мову перевірки в тексті можна вибором кнопки «Мова» на вкладці «Рецензування» в групі «Мова» і у Рядку стану. 


[image: ]
Рис. 3.3.3.4.3 Діалогове вікно Рядку стану

В українській (або іншій) мові є величезна кількість правил пунктуації. Багато з них досить складні й мають виключення, тому правильне розставляння розділових знаків часто є непростим завданням навіть для освічених людей. Проблеми з розставлянням розділових знаків виникають і у системи правопису Word. У деяких випадках система не знаходить грубих пунктуаційних помилок, в інших же ситуаціях, навпаки, намагається виправити коректні пропозиції, тому, набираючи тексти в Word, будьте гранично уважними. Не слід повністю довіряти трактуванню Word неоднозначних за сенсом пропозицій. 
Пам’ятайте, у багатьох правил української (або іншої) мови є виключення, про наявність яких Word може бути невідомо. Проте у більшості випадків система здатна надати допомогу в грамотному написанні тексту.

3.3.5. Прийоми форматування тексту
У Word розрізняють форматування символів i форматування абзаців. Поняття «символ» містить у собі не тільки окремий символ, а й слово, фразу, фрагмент тексту, що не є абзацем. При форматуванні символів, як правило, обирають параметри шрифту: його гарнітура, розмір, накреслення, тип підкреслення, відстань між літерами тощо. При форматуванні абзаців, крім параметрів шрифту, визначають параметри розташування абзацу: вирівнювання i відступи відносно берегів сторінки, інтервали між абзацами i між рядками всередині абзацу, а також розміщення самого абзацу на сторінці.
Зверніть увагу:
· об'єкт форматування повинен бути попередньо виокремлений;
· параметри форматування зберігаються в символі кінця абзацу.
Якщо вилучити символ кінця поточного абзацу, то абзац набуває параметрів форматування наступного абзацу документа. Новий абзац, що утвориться при натисканні клавіші «Enter», здобуває параметри форматування попереднього абзацу.
Попередження, уникайте випадкового знищення символів абзаців (символи віддаляються незалежно від того, чи помітні вони на екрані чи нi). Це призводить до злиття абзаців, поділюваних символом, при певному форматуванні другого абзацу пропадає.

У Word реалізовані два принципово відмінні способи форматування тексту — пряме (чи безпосереднє) форматування i форматування з використанням стилів. При прямому форматуванні виокремленому фрагменту по черзі призначають необхідні параметри оформлення.
Перевага стильового форматування полягає в тому, що для обраних об'єктів (звичайно це абзац, окремі елементи документа, тексту) встановлюють цілий набір параметрів форматування (стиль форматування), сформований із певним ім'ям заздалегіть. Зазначене стильове форматування застосовують до документів із значним обсягом.
Стиль форматування може містити параметри шрифту, абзацу, табуляції, обрамлення, виокремлення, нумерації, вказівки на використовувану мову, розміщення перенесень, перевірку орфографії тощо. Стилі форматування можуть бути спрямовані на виділений абзац, усередині якого знаходиться курсор.
В процесі створення стилю вказується значення окремих параметрів форматування, які мають бути включені в створюваний стиль, для подальшого застосування усіх цих параметрів спільно за допомогою вибору імені цього стилю. Стилі визначають форматування символів, текстових фрагментів, абзаців, рядків таблиць або рівнів структури документу. 
Основні типи стилів: 
· стиль символу (знаку) — містить параметри форматування символів, включаючи шрифт, розмір, зображення, положення та інтервали; 
· стиль абзацу — містить параметри форматування абзаців, такі як міжрядкові інтервали, відступи, вирівнювання і позиції табуляції. Стилі абзаців також можуть містити стилі або параметри форматування символів. Більшість стилів, використовуваних у Word 2010, є стилями абзаців. Також наявні стилі таблиць і списків. 
У кожному шаблоні документа є заздалегідь створений набір стилів, або бібліотека стилів, але можна самостійно створювати нові і змінювати наявні в шаблонах стилі. 
У Word 2010 є значна кількість заготовлених стилів, до яких найчастіше звертаються користувачі програми. На вкладці «Основне» — «Стилі» відображаються так звані експрес–стилі. 
[image: ]
Рис. 3.3.3.5.1 Список експрес–стилів

Для застосування стилю зі списку експрес–стилів необхідно: 
· виділити фрагмент тексту; 
· на панелі «Стилі» натиснути справа нижню кнопку в рядку з графічним представленням стилів (можна натиснути кнопку в самому рядку «Стилі»); 
· у галереї, що з’явилася, потрібно обрати потрібний стиль, у процесі цього виділений фрагмент набуватиме форматування того стилю, на який вказуватиме курсор миші. 
У списку стилів літерою «а» позначені стилі знаку, значком «1» — стиль абзацу, відповідно, де є обидва значки, — це стилі знаку та абзацу. 
За необхідності перейменування вибраного стилю, необхідно клацнути на кнопці, що відповідає йому, правою кнопкою миші та вибрати з контекстного меню пункт «Перейменувати». 
Щоб скинути всі параметри форматування виділеного фрагмента, необхідно скористатись кнопкою «Очистити форматування» у галереї стилів. 
Щоб застосувати стиль, якого немає в експрес–галереї, потрібно завантажити набір стилів з іншого шаблону. Для цього треба натиснути кнопку «Змінити стилі» — «Набір стилів» і вибрати необхідний набір. 
Для налаштування списку стилів, що відображаються, призначено посилання «Параметри» (вікно групи «Стилі»). В процесі клацання на ньому кнопкою миші відкривається вікно «Параметри області стилів».
Створювати і змінювати стилі можна двома способами: 
1. Визначенням (перевизначенням) стилю за зразком: 
· надайте фрагменту тексту необхідного вигляду; 
· відкрийте експрес-галерею стилів і клацніть кнопкою миші «Зберегти» виділення як новий експрес-стиль; 
· у вікні, що з’явилось, введіть ім’я нового стилю і натисніть ОК. 
2. Створенням (зміною) параметрів стилю: 
· відкрийте вікно «Стилі»; 
· натисніть кнопку «Створити стиль» [image: ]; 
· у вікні, що з’явилося, «Створення стилю» за допомогою форматування налаштуйте усі необхідні параметри форматування (в процесі зміни стилю, відповідно «Зміна стилю»). 
Для полегшення роботи зі стилями є спеціальний механізм — інспектор стилів, який дозволяє відстежувати використовувані в документі стилі абзацу і тексту. Для виклику інспектора стилів служить кнопка [image: ]вікна «Стилі». Для  тонших налаштувань стилів служить кнопка «Настроювання стилів» вікна «Стилі».
Видалити стиль	з колекції експрес—стилів, яка відображається на вкладці «Основне», необхідно натиснути правою клавішею миші на непотрібний стиль і в контекстному меню вибрати «Видалити із колекції експрес–стилів». Або відкрити вікно діалогової групи «Стилі», правою клавішею миші обравши непотрібний стиль, натиснути «Видалити».
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Рис. 3.3.3.5.2 Діалогове вікно Створення стилю за допомогою форматування



3.3.6. Перенесення слів на новий рядок
Якщо слово не поміщається у поточному рядку, то Місrosoft Word здійснить автоматичне перенесення всього слова на початок наступного рядка, не розбиваючи на частини знаком перенесення. Для зменшення пробілів при вирівнюванні тексту по ширині застосовують перенесення слів.
Якщо задано автоматичний режим перенесення слів, то перенесення буде виконуватись там, де цього потребує документ. При цьому під час подальшого редагування та форматування тексту знаки перенесення будуть розставлятися автоматично.
Для автоматичного розставлення перенесень у всьому тексті слід виконати такі дії:
· у меню «Розмітка сторінки» слід обрати команду «Розставлення перенесень»;
· установити команду «Авто»;
· у полі «Параметри розставлення перенесень» зазначити інтервал, який потрібно залишати між останньою літерою (знаком) слова у рядку і правим полем сторінки (щоб зменшити кількість перенесень, слід зробити цю зону більшою або щоб зменшити кількість пробілів на межі правого поля сторінки, слід зробити зону перенесення меншою).
Автоматичне розставлення перенесень частини тексту потребує виконання таких дій:
· виокремлення тексту, для якого не потрібне перенесення слів; 
· виконання команди у меню «Основне» — «Абзац» — «Розташування на сторінці» — «Заборонити автоматичне перенесення слів»; 
· натиснення кнопки «ОК»; 
· виконання команди у меню «Розмітка сторінки» — «Розставлення перенесень»  — «Авто»; 
· зазначення інтервалу, який необхідно залишати між кінцем останнього слова рядка і правим полем сторінки у полі «Ширина зони перенесення слів»;
· зазначення максимальної кількості суміжних рядків, у яких може здійснюватись перенесення у полі «Максимальне число послідовних перенесень». Нормативною для тексту є наявність на одній сторінці друкованого тексту не більше чотирьох перенесень підряд.
Так зване «м'яке» перенесення слова вказує на бажане місце перенесення.
Наприклад: 
Слово «діловодство» має бути перенесено як «діло – водство», а не «діловодс —тво». Для цього: 
Переконайтесь, що документ не містить виокремлених фрагментів:
1. У меню «Розмітка сторінки» оберіть команду «Розставлення перенесень».
2. Натисніть кнопку «Ручна».
3. Якщо в тексті буде знайдено слово або фраза, які потребують перенесення, виконайте одну з таких дій:
· щоб вставити перенесення в запропонованому програмою місці, натисніть кнопку «Да»;
· щоб вставити «м'яке» перенесення в іншій частині слова, перейдіть до необхідного місця за допомогою клавішей керування курсором чи миші і натисніть кнопку «Да».
Зверніть увагу:
Під час оформлення організаційно–розпорядчих документів перенесення слів у реквізитах та елементах реквізитів не застосовують.
В окремих випадках дозволяється перенесення слів у тексті документів.
Зверніть увагу:
Оформляючи наступну сторінку тексту, не рекомендується: 
· переносити один рядок тексту чи слово попереднього абзацу; 
· розпочинати один рядок нового абзацу наприкінці сторінки, краще оформити новий абзац на наступній сторінці;
· переносити слово наприкінці останнього рядка тексту (лише у разі крайньої потреби дозволено застосовувати примусове перенесення слів).

3.3.7. Використання символу жорсткого тире
Жорстке тире, жорсткий пробіл — вагомі складові правильного набирання тексту, а отже його подальшого безпроблемного переформатування.
Жорстке тире — знак, що використовується для уникнення розриву слів, номерів чи фраз, що містять тире. Знак нерозривності своє функціональне призначення виконує тільки у тому разі, коли нерозривна єдність знаходиться наприкінці рядка.
Технічно символ нерозривного дефісу виконують комбінацією клавіш «Сtrl» + «Дефіс» (на допоміжній клавіатурі).
Подібну функцію виконує нерозривний пробіл, який проставляється комбінацією клавішей «Ctrl» + «Shift» + «Пробіл».
Якщо ввімкнути «Недруковані символи» на вкладці «Основна» на місці пробілу з'являється знак °, що i є покажчиком нерозривності певних мовних одиниць.
Зверніть увагу:	
Жорсткий пробіл між словами, що становлять смислову єдність, проставляється при друкуванні:
· складних скорочень (і т. д., i т. т., та ін., тощо);
· цифр та скорочених одиниць вимірювання, що стосуються
цих цифр (14 т, 25 м);
· дат (2000–2003 pp., 2004 р., XXI ст., 90–i pp. XX ст., IІІ квартал;
· часу (22 год. 30 хв.); 
· прізвищ та ініціалів;
· номерів рубрик та їx назв (1.1. Техніка управління); 
· знаків та цифр, що стоять за ними № 5, § 82); 
· кількісних числівників, що утворюють одне число, порядкових числівників та їx нарощень (345 231, 21–а, 15–й);
· окремих складових адрес (вул. Хрещатик, 17, кв. 8, м. Київ);
· загальних та власних назв, що подаються із загальноприйнятими скороченнями, загальноприйнятих складних скороченнях назв посад (п. Кондратьєв О. Г., заст. директора з економіки та фінансів) тощо.

Тире також приєднується до попередніх фразових одиниць нерозривним пробілом. У такий спосіб виконується пунктуаційна норма, новий рядок тексту не розпочинається з тире.
Правильне початкове визначення нерозривних смислових сполук запобігає додатковому перегляду та редагуванню тексту у разі його нереформатування, а отже заощаджує робочий час, а основне — не потребує додаткових зусиль виконавця.
Зверніть увагу:
Оформлюючи наступну сторінку тексту, не рекомендується: 
· переносити один рядок тексту чи слово попереднього абзацу;
· розпочинати один рядок нового абзацу наприкінці сторінки, краще оформити новий абзац на наступній сторінці;
· переносити слово наприкінці останнього рядка тексту (лише у разі крайньої потреби застосовують примусове перенесення слів).

3.3.8. Заголовки. Підзаголовки
Заголовок — назва тексту чи його частини, що містить короткий виклад основного смислового аспекту (йдеться про тексти наукових, навчальних, методичних, популярних та інших видань, а не про заголовок до тексту організаційно-розпорядчих документів).
Заголовки у текстах розміщують таким способом: 
· центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів);
· прапоровим (кожний рядок реквізиту розпочинається від лівої межі зони розташування реквізитів).
З розвитком комп'ютерної техніки надається перевага центрованому розташуванню заголовків у текстах. Для розміщення заголовка по центру варто лише, розташувати курсор або виокремити заголовок, натиснути кнопку «По центру» на вкладці «Основне».
Зверніть увагу:
Заголовок у тексті друкують з великої літери. Дозволяється написання великими літерами всього заголовка, а також додаткове виділення напівжирним шрифтом, курсивом, зрідка підкресленням.
Якщо заголовок великий, він поділяється (за змістом) на декілька рядків.
В одному рядку заголовок може містити не більше 40 знаків.
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. 
Якщо заголовки великі і складаються з 7–10 слів, то їх розташовують в два або три рядки і між рядками повинен бути один інтервал. 
Крапка в кінці заголовка не ставиться.
[bookmark: o720]Перенесення слів у заголовках не дозволяється.

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Крапку наприкінці заголовка не проставляють.
Короткі заголовки друкують з розрідженим інтервалом шрифту від одного до трьох пунктів. Технічно оформляють це у вкладці «Основн»е виконуючи команду «Шрифт» — «Інтервал» — «Розріджений» — «1–3 пункти».
Текст від заголовка розміщують через три міжрядкові інтервали.
Заголовок не друкують наприкінці сторінки, якщо для тексту залишається один-два рядки. Він переноситися на наступну сторінку, а поле попередньої у такий спосіб збільшується.
Наприклад:
	Правильно

	ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ І ВЕДЕННЯ ДОКУМЕНТІВ ТА КНИГ ОБЛІКУ

	Неправильно

	ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ І 
ВЕДЕННЯ ДОКУМЕНТІВ ТА КНИГ ОБЛІКУ


Частини тексту (розділи, підрозділи) можуть мати підзаголовки. «Підзаголовок» супроводжує основний заголовок чи розміщується у ході викладу тексту.
Підзаголовки друкують малими літерами, крім першої (заголовної). Відстань між заголовком і підзаголовком становить 2 інтервали. Від підзаголовка до тексту — 3 міжрядкові інтервали.
В окремих випадках заголовок може бути підкреслений, виділений напівжирним шрифтом, курсивом, якщо є така потреба. 
Якщо кількість слів у підзаголовку становить 7–12 слів, то підзаголовок друкується в два або три рядки в один міжрядковий інтервал.
Зверніть увагу:
Якщо і заголовок, підзаголовок не може мати в одному рядку більше 40 друкованих знаків. Поділяючи заголовок на кілька рядків, варто враховувати смислову єдність їх компонентів.
Якщо підзаголовок містить кілька рядків, їх відокремлюють один від одного одним міжрядковим інтервалом.
Крапку наприкінці підзаголовка не проставляють.
В усьому іншому правила розміщення підзаголовків ті ж, що і заголовків.


3.3.9. Загальновживані скорочення та їх 
оформлення у текстах
Збільшення потоку інформації спричинює прагнення його учасників акумулювати зміст повідомлення у якомога стислу графічну форму, вдаючись до різних форм кодування інформації, умовних скорочень тощо. Скорочення слів по–різному сприймається на різних рівнях спілкування. Це явище широко притамане для текстів науково–технічної літератури, особливо для довідників, словників, енциклопедій: скорочують назви держав, установ, марки машин, одиниць виміру тощо. У популярній i масовій літературі скорочення застосовувати не рекомендовано, а в художній літературі вживання скорочень зовсім не унормовано.
Розрізняють такі види скорочень:
· загальновживані (мають широке коло вжитку);
· спеціалъні (дозволено використовувати в окремих видах та жанрах);
· локальні (дозволено використовувати в окремих видах та жанрах в межах одного повідомлення).
До загальновживаних належать скорочення:
· при перерахуванні предметів, дій, ознак, властивостей;
· перед іменами та прізвищами (українською мовою іноземні скорочення, що стоять перед прізвищами, наприклад, англійські Mr. чи  Mrs. треба подавати повністю — містер чи місіс — або вживати український еквівалент;
· перед географічними назвами;
· при цифрах;
· при посиланнях.
До спеціалъних, зокрема, належать скорочення в бібліографічних описах. Подані українською мовою, вони повинні відповідати вимогам ДСТУ 3582–97 «Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила» [6]. Подані російською, англійською, французькою, німецькою та іншими европейськими мовами — ГОСТ 7.12–93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» та ГОСТ 7.11–78 «Сокращения слов и словосочетаний на иностранных европейских языках».
До локальних скорочень належать постійні та тимчасові абревіатури. Такі абревіатури утворюють і використовують лише в одному конкретному повідомленні. Локальні скорочення дозволені лише в певних видах повідомлень, зокрема в ділових, наукових, інформаційних, виробничих, довідкових, з певними обмеженнями — в навчальних i популярних. Нові локальні постійні скорочення абревіатур потрібно подавати паралельно в повному та скороченому варіантах до того часу, поки вони не будуть засвоєні реципієнтом.
Наприклад: 
УНІАН — Українське національне інформаційне агентство. 

До локальних скорочень відносять також скорочену назву або абревіатуру організації, що може вживатисm паралельно з повною (у дужках або без них) чи самостійно, залежно від сфери обігу, i має відповідати назві, офіційно зареєстрованому в установчих документах скороченню.
Під час використання у текстів тимчасових скорочень слів чи словосполучень, перший раз їx подають повністю, а поряд з ними у круглих дужках вказують утворені з перших літер слів та набрані великими літерами скорочення чи абревіатуру. Далі за текстом подають тільки цю абревіатуру чи скорочення.
Коли текст має достатньо великий обсяг i реципієнт не може запам'ятати всіх скорочень, то слід обов'язково подавати список прийтих скорочень, як правило, у кінці тексту.

3.3.10. Розділові знаки у текстах
Більшість розділових знаків знаходиться на четвертому ряду клавіатури. Крапка, кома, правобіжна та лівобіжна похила риски — на нижньому рядку клавіатури.
Практично всі розділові знаки, рухи вивчені, проте зазвичай вони потребують удосконалення, напрацювання автоматизму рухів. Переважно розділові знаки друкують на верхньому регістрі, а це потребує ретельного відпрацювання координації рухів при натисненні клавіші «Shift» та клавіші знака. 
	Ліва рука
	Пальці
	Права рука

	знак оклику (!) 
	мізинець
	(4-й верхній ряд) дефіс (–) нижня лінія (_) дорівнює (=), плюс (+) правобіжна та лівобічна похила риска (/ \)
(1-й нижній ряд) крапка (.) кома (,)

	знак лапки («») 
	безіменний
	закриваюча дужка ( ) )

	номер (№) 
	середній
	зірочка (*)

	крапка з комою (;) 
	вказівний
	знак питання (?)

	відсоток (%)
	вказівний
	двокрапка (:)


Зверніть увагу:
Перед розділовими знаками пробіл не роблять, після знака «—» пробіл обов'язковий. 
Три крапки проставляють потрійним проставленням крапки без пробілів як між знаками, так і перед знаком. 
Без пробілів друкують будь–які розділові знаки, що стоять поруч. 
Після знаків роблять пробіл. Знаки перенесення, дефіс, тире друкують одним знаком, з тією відмінністю, що тире друкують з пробілами з обох сторін, дефіс — без. 

Для утворення знаку тире (—) після слова поставте пропуск, потім дефіс, потім ще пропуск і продовжить введення тексту. Після введення наступного слова знак дефіс автоматично перетвориться в тире. Для введення знаку тире можна використовувати також комбінацію клавіш «Ctrl» + «-» (мінус на цифровій клавіатурі). Для введення знаку довгого тире (—) натиснете комбінацію клавіш «Alt» + «Ctrl» + «-» (мінус на цифровій клавіатурі). 

3.3.11. Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте знак «кома» 3–4 рядки, спрямовуючи для удару на нижній ряд мізинець правої руки.
Команда:
одночасно: мізинець лівої руки клавіша «Shift», мізинець правої руки «кома» — на місце; «пробіл» — на місце.
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Завдання 2. Надрукуйте знак «крапка» та «кома» 3–4 рядки, виділяючи для удару на нижній ряд мізинець правої руки.
Пам'ятайте, направляючи палець для удару, решту пальців трохи підгинайте. Після кожного удару повертайтесъ на основну позицію.
Команда: 
мізинець лівої руки крапка — на місце, «пробіл» — на місце,
одночасно: мізинець лівої руки клавіша «Shift», мізинець правої руки «кома» — на місце; «пробіл» — на місце.
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Завдання 3. Надрукуйте знак «двокрапка» та «лапки» 3–4 рядки, спрямовуючи для удару на верхній ряд вказівний палець правої руки (цифра 6) та безіменний лівої руки (цифра 2).
Команда:
одночасно:  мізинець лівої руки клавіша «Shift», вказівний палець правої руки знак «двокрапка» — на місце; «пробіл» — на місце,
одночасно: мізинець правої руки клавіша «Shift», безіменний палець лівої руки знак «лапки» — на місце; «пробіл» — на місце.
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Завдання 4. Надрукуйте знаки запитання та оклику 3–4 рядки, спрямовуючи для удару на верхній ряд вказівний палець правої руки (цифра 7) та мізинець лівої руки (цифра 1).
Команда:
одночасно:  мізинець лівої руки клавіша «Shift», вказівний палець правої руки знак «оклику» — на місце; «пробіл» — на місце,
одночасно: мізинець правої руки клавіша «Shift», мізинець лівої руки знак «оклику» — на місце; «пробіл» — на місце.
? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! ? ! 
Завдання 5. Надрукуйте знаки «дефіс» та «правобіжна похила риска» 3–4 рядки, спрямовуючи для удару мізинець правої руки на
верхній ряд та нижній ряд клавіатури.
Команда:
мізинець правої руки — «дефіс» — на місце; «пробіл» — на місце,
одночасно: мізинець лівої руки клавіша «Shift», мізинець правої руки знак «правобіжна похила риска» — на місце; «пробіл» — на місце.
- / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / - / -  /- / - / - / - / - / - / - / - / 
Завдання 6. Надрукуйте слова з розділовими знаками, намагаючисъ виконувати роботу якомога швидше.
сіно, сіно: "сіно" сіно, сіно: сіно, сіно, "сіно" сіно: сіно, сіно. туга: туга, туга, "туга" туга, туга: туга, туга, "туга" туга: туга: біда, "біда" біда: біда, біда, біда: біда, "біда" біда, біда, біда, шуба: шуба, шуба, "шуба" шуба: "шуба" шуба, шуба: шуба, база? база-база! /база/ база - база? база! /база/ база база! база? дощу- /дощу/ дощу- дощу! дощу- /дощу? дощу- дощу- /дощу/ жито - жито? /жито /жито — жито! жито? жито - жито! жито — куля! куля - куля? куля - / куля/ куля? куля - куля! / куля/ куля? шила, шила-шила — шила? /шила/ шила! шила, "шила" шила. вето — вето, вето, вето: вето? вето, вето! "вето" /вето/ вето. гени: гени, гени! гени, гени — гени, гени? гени! гени, /гени/ соти, сота: соти. соти- соти! соти. соти? "соти" соти, /соти/ лупа: лупа, лупа: лупа! /лупа/лупа, лупа- лупа, "лупа" лупа.горе! горе, горе? горе — горе, "горе" горе? /горе/ горе: горе, рало, рало — рало, рало: рало? рало: рало! "рало" рало! рало? жура? жура, жура — жура! жура. жура: жура, /жура/жура кури! /кури/ кури — кури, кури? кури — "кури" кури: кури. лице: лице, лице — лице: лице, "лице" лице? лице! лице, "лице каша, каша? каша, каша — каша! /каша/ каша: каша, "каша" сини, сини? сини — сини! сини: "сини" сини, сини! /сини/ 
Завдання 7. Надрукуйте скоромовки по кілька разів. Зафіксуйте кращий показник на швидкість.
Литера «Ґ» та «ґ» наявна не на всіx клавіатурах, як і апостроф. У разі відсутності слід скористатися командою «Вставка» — «Символ» знайшовши необхідний символ, призначити «Нове поєднання клавіш».
Наприклад: 
«ґ» — «Cntrl» + «є»; «Ґ» — «Cntrl» + «Shift» + «є».
Годувала ґава Ґавенят на ґанку, Готувала в горщику гарну запіканку.
В чаплі чисті черевички, Чапа чапля до водички.
Завдання 8. Надрукуйте подані нижче методичні рекомендації по кілька разів. Зафіксуйте кращий показник на швидкість.
Пам'ятайте, крапка, кома, двокрапка, крапка з комою, знак оклику i знак питания пишуться після слів без пробілу. Без пробілу друкують i розділові знаки, що вживаються поряд. Після знаків роблять пробіл.
Знаки перенесення, дефіс, тире можуть друкувати одним знаком: тире — з проміжками з обох сторін, дефіс — без проміжків. Проте знак тире переважно проставляють на допоміжній клавіатурі.
Після знаків «номер», «параграф» перед цифрами роблять пробіл. Ці знаки не подвоюють, а повторюють перед кожною цифрою. У текстах вони пишуться словами. Знак відсоток друкують після цифр без проміжків.
Завдання 9. Опрацювавши теоретичний матеріал, складіть та надрукуйте на комп’ютері  стислий виклад з теми «Правила оформлення суцільних текстів»:
· правила перенесення тексту на новий рядок, на нову сторінку;
· жорстке тире та жорсткий пробіл та випадки їx застосування;
· правила оформлення заголовків;
· правила оформлення підзаголовків;
· загальновживані скорочення та їx оформлення у текстах;
Завдання 10. Надрукуйте перелік зарубіжних посольств та дипломатичних представництв у Києві.
Австралія, Австрія, Азербайджан, Алжир, Аргентина, Афганістан, Бельгія, Білорусь, Болгарія, Болівія, Бразилія, Ватикан, Велика Британія, В'єтнам, Вірменія, Гана, Греція. Грузія, Еквадор, Естонія, Єгипет, Ізраїль. Індія, Індонезія, Ірак, Іран, Іспанія, Італія, Йорданія, Казахстан, Канада, Киргизстан, Китай, Кіпр, Колумбія, Куба, Кувейт, Латвія, Литва, Лівія, Люксембург, Македонія, Марокко, Мексика, Молдова, Монголія, Нігерія, Нідерланди, Німеччина, Норвегія, Пакистан, Палестина, Перу, Південа Африка, Польща, Португалія, Республика Корея, Росія, Румунія, Словаччина, Сполучені Штати Америки, Таджикистан, Туреччина, Туркменістан, Угорщина, Узбекистан, Філіпіни, Фінляндія, Хорватія, Центральноафриканська Республіка, Чехія, Чілі, Швейцарія, Югославія, Японія.
Завдання 11. Надрукуйте афоризми україсъких авторів. Зафіксуйте кращий показник на швидкість друку.
Завдання 11.1
Афоризм — це добре відредагований роман. Афоризм має перевагу над романом: його завжди дочитують до кінця. Мовчання нестерпне, коли за нього отримуєш копійки. Принципова критика з ycix боків — це вже цькування. Проблема позитивного героя легко вирішується, якщо твip автобіографічний. Слабка сатира — це наклеп на дійсність. Усталена думка відгонить болотом. Виняток — правило, яке жде свого часу. Рідну землю любимо за те, що в ній зарито стільки талантів. Скажи мені, який я письменник, i я скажу тобі, який ти читач (Володимир Голобородько). 
Завдання 11.2
Людина така, яке в неї мислення. Тим, які понад усе ставлять слово, кажу: слово безплідне, якщо воно не має мети. Коли вороги твоєї Вітчизни або твого вірного приятеля вимагають від тебе правди, вони її недостойні. Краще вмотивований той погляд, який моральніший. Безвартісне слово не є словом (Лев Силенко).


Завдання 11.3
Раніш, ніж храми будувать святі, Годиться правду ствердити в житті. Немає в світі бypi, щоб огонь Могла задути ввічний та правдивий. I помилки робив я неминучі, I сто разів зривався я iз кручі, — Завжди мене мій рятував народ (Іван Кочерга). 
Завдання 11.4
Правила для всіх однакові, тільки винятки piзнi. Вціліли тільки тi винятки, котрі підтверджують правила. Сатира має право пepeбільшувати, але цим правом давно не користується. Перевага плоских думок у тому, що їx більше вкладається в голову. Гостру думку варто подавати тупим кінцем уперед. Ставтесь до сатири з гумором (Данило Рудий).
Завдання 11.5
Коли не пишеться — все заважає. У невисловленої думки суддя один — наша совість. I від того, який це суддя, такі й наші висловлені думки. Прописна істина, викладена дотепно, справляє враження нової. Щоб полонити вcix, думка, як i жінка, має бути i розумна, i вродлива. Справжню ціну жестів знають тільки глухонімі (Володимир Катвецъ).
Завдання 12. Виконайте роботу на швидкістъ друку. Кращий показник зафіксуйте.
Завдання 12.1
Афоризм — це виклик багатослів'ю. Гучне ім'я потребує уміння тихо його носити. Чим більше правил, тим більше охочих стати винятком. Помилка — це істина в останній інстанції. I паузи бувають бaгaтocлiвними. Мова пауз дослівно не перекладається. Невміння писати не завжди збігається з умінням не робити цього. Зв'язати себе по руках i ногах найлегше власним язиком. Скільки у неіснуючих фактів доказів! Псевдоніми існують i для того, щоб зберегти власне ім'я. Любити правду легше, ніж висловлювати. У собаки цінують не тільки здатність гавкати, а й уміння не робити цього. У кожного своя думка, але не в кожного вона власна (Леонід Сухоруков).
Завдання 12.2
У декого ввічливість — добре відредаговані грубощі. Чим важча помилка, тим легше здобути урок. Не все, що спадає на розум, має до нього стосунок. Як важливо до почутого ще й придивитись. Треба завжди говорити те, що думаєш, але не завжди все. Найважче довести те, що всім давно відоме. Плагіатора важко спіймати на його слові. Буває, що здатність робити помилки переростає у майстерність. Скільки підтексту на чистому аркуші паперу! Погано, якщо думка залишає слід тільки на папеpi. Дехто посміхається тільки для того, щоб показати зуби (Леонід Сухоруков).
Завдання 12.3
Часто негативні факти не тільки мають місце, а й постійну прописку. Іноді за традиційність видають звичайні штампи. I брак розуму може бути грізною зброєю. Не всі перефарбувались. Дехто просто відмився. Коли слова ллються рікою, в них багато води. Погано, коли правда спить. Ще гірше, коли з ким попало. Кредо бульварної преси: нижче пояса, вище колін (Микола Левицъкий).
Ще не знати, що чим породжується: чи слова ділами, чи діла i словами. У літописців є найстрашніша зброя — замовчування (Павло Загребелъний).
Завдання 12.4
Страшні слова, коли вони мовчать. Клаптенята паперу — то смертельні плацдарми самотньої битви з державами, з часом, з самим собою. Bci слова уже були чиїмись. Колись творилися слова, тепер — абревіатури. Лиш храм збудуй, а люди в нього прийдуть. Воно, як маєш серце не з льодини, розп'яття — доля кожної людини (Лiнa Костенко).

		3.4. Оформлення частин текстів
3.4.1. Примітки
Одна з основних вимог до документів, виготовлених за допомогою друкувальних засобів, — забезпечення можливості легкого розпізнавання і прочитання тексту. Важливу роль у цьому має просторове розміщення тексту та його структурних елементів. 
Примітки — це короткі пояснення до основного тексту, їх вміщують за необхідності пояснення змісту тексту, таблиці або ілюстрації [11].
Розрізняють примітки автора, редактора, перекладача та інших осіб, які працювали над повідомленням.
Примітки належать до числа компонентів, що доповнюють текст або його частину. До основного тексту примітки містять пояснюючого тексту 1–10 %. Якщо ж їх обсяг перевищує зазначений, то такі розгорнуті тлумачення та пояснення фрагмента основного тексту називають коментарями. 
Примітки розташовують: 
· безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються (внутрішньотекстові);
· внизу сторінки (посторінкові); 
· наприкінці видання (позатекстові).
Оптимальним є розташування приміток безпосереднъо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються: адже такі примітки не вимагають відволікання від тексту i є найзручнішим для сприйняття. Трохи складніші посторінкові примітки (знаходяться на певній відстані від основного тексту — внизу сторінки). Найскладнішими є поза текстові посилання (наприкінці повідомлення або розділу). Вибір того чи іншого способу оформлення приміток залежить від аудиторії, на яку спрямована інформація, рівня офіційності та науковості стилю викладу, їx обсягу, кількості та інших чинників. Якщо приміток більше п'яти та їx середня довжина достатньо велика, доцільною буде позатекстова організація приміток.
Примітки, що подають у середині речення, беруть у дужки (квадратні чи круглі), оформляючи без посилань (графічного позначення зірочками, цифрами чи літерами приміток, їх кількості у порядку викладу). Без посилань подають і примітки, що йдуть під час організації тексту, проте їх оформлюють як відносно самостійну структурну  одиницю тексту за нижчевикладеними правилами оформлення приміток.
Посторінкові та позатекстові примітки слід оформляти за допомогою посилань, обираючи раціональний спосіб їх організації для конкретного виду документа. Найкраще для цього використовувати цифрові посилання, проте можуть вживатися літерні чи графічні позначки (зірочкою). Останні займають більшу площу, а тому ними незручно нумерувати велику кількість посилань, скажімо, сьоме, дев'яте посилання будуть організовані у такий спосіб: *******, *********.
Кожну примітку набирають шрифтом меншого кегля (8–11 друкарських пунктів).
Групу приміток внизу сторінки (посторінкові примітки) та відразу після тексту (внутрішньотекстові) відділяють від основного тексту двома інтервалами.
Слово «Примітка» друкують з великої літери з абзацного відступу без підкреслень чи інших способів виділення тексту, після слова «Примітка» ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку через один міжрядковий інтервал подають текст примітки.
Зверніть увагу:
Одну примітку не нумерують.
Примітка. ________________________________________________________________________________________________________________________
Наприклад:
Складноскорочені назви, утворені з початкових (ініціальних) букв, імен власних і загальних, пишуться великими літерами: АМС, КНР, НЛО, СНД, УРП, УТН*.
Примітка. Скорочення від загальних назв, які вимовляються як звичайні слова (без вставних звуків), пишуться малими літерами: вуз, (у вузах), загс (до загсу), неп (під час непу). Такі слова звичайно відмінюються.

Декілька приміток оформлюють як рубрики, нумеруючи послідовно арабськими цифрами. Після слова «Примітки» ставлять двокрапку і з нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери подають текст примітки. Одну рубрику від іншої відокремлюють 1,5–2 міжрядковими інтервалами.
Зверніть увагу:
Примітки:
1. Примітки відокремлюють від тексту двома інтервалами.
2. Пункти приміток відокремлюють 1,5–2 міжрядковими інтервалами.
3. Тексти приміток друкують через один міжрядковий інтервал.
4. Кілька приміток нумерують арабськими цифрами.
Примітки:
1. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наприклад:
Неозначена форма дієслова закінчується на -ти1: глибшати, годувати, годуватися (годуватись), жити, кинута, лізти, нести, пекти, пектися (пектись), ревти, ходити, хотіти2.
Примітки:
1. В усному мовленні, а відповідно й у художній літературі іноді вживаються також скорочені форми інфінітива на –ть, коли перед ним немає приголосного брать, казать, кинуть, тепіть, ходить.
2. Про форми з суфіксом –ну й без нього див. § 80, п.9, прим. 2; там же в прим. 3 див. про постфікс –ся (сь).

Сукупність приміток у їх позатекстовій організації починають після основного тексту на новій сторінці, даючи їм відповідну назву (Примітки). Найчастіше позатекстові примітки набирають шрифтом меншого кегля.

3.4.2. Виноски
Пояснення до окремих даних, наведених у тексті або таблицях, допускається оформляти виносками [11]. 
Виноски бувають: 
· звичайні (наприкінці сторінки); 
· прикінцеві (наприкінці документа).
Виноски позначають надрядковими знаками у вигляді арабських цифр (порядкових номерів) або ж зірочками. Нумерація виносок може бути окрема для кожної сторінки або наскрізна.
Знаки виноски проставляють безпосередньо після того слова, числа, символу, речення, до якого дають пояснення, та перед текстом поясненням.
Текст виноски вміщують під таблицею або в кінці сторінки й відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30–40 мм, проведеною в лівій частині сторінки.
Текст виноски розпочинають з абзацу відступу і друкують через один міжрядковий інтервал.
Звичайні та кінцеві виноски використовуються у друкованих документах для пояснень, коментарів і посилань на текст у документі. Для докладних коментарів краще використовувати звичайні, а для посилань на джерела — кінцеві виноски.
Виноска складається із двох зв’язаних частин — знака посилання та відповідного тексту виноски.
[image: ]
Рис. 3.3.4.2.1 Складові частини виноски

Програма Microsoft Word автоматично нумерує звичайні та кінцеві виноски. Можна використовувати єдину схему нумерації для всього документа або різні схеми нумерації для кожного розділу документа. 
Розділ — це частина документа до якої застосовано визначені параметри форматування сторінки. Новий розділ створюється в разі необхідності зміни таких параметрів, як нумерація сторінки, кількість колонок, або колонтитули [11].
Команди для вставлення та редагування звичайних і кінцевих виносок наведені на вкладці Посилання у групі  Виноски. 
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Рис. 3.3.4.2.2 Встака Виноски

У разі додавання, видалення або переміщення автоматично нумерованих виносок знаки посилань звичайних і кінцевих виносок автоматично нумеруються заново у програмі Word.
Для створення Виноски необхідно:
Поставити курсор в тексті в місце знака «Виноски»:
· на вкладці «Посилання» у групі «Виноски» обрати команду «Вставити виноску» або «Додати кінцеву виноску». У тексті буде вставлено знак виноски, а курсор розміщено в текстовій області нової виноски:
· щоб вставити звичайну виноску, потрібно натиснути сполучення клавіш «Ctrl» + «Alt» + «F»;
· щоб вставити кінцеву виноску, натисніть сполучення клавіш «Ctrl» + «Alt» + «D»;
· за замовчуванням звичайні виноски розміщуються внизу кожної сторінки, а кінцеві — у кінці документа.
· ввести текст виноски;
· шрифт виноски 8–11 друкарських пунктів, для тексту виноски рекомендується застосовувати вирівнювання «По ширині»;
· двічі клацнути знак звичайної або кінцевої виноски, щоб повернутися до знака виноски в документі;



[image: ]









Рис. 3.3.4.2.3 Виноски

· щоб змінити розташування чи формат звичайних або кінцевих виносок, потрібно клацнути запускач діалогових вікон «Виноски» та виконайте одну з таких дій: 
· щоб перетворити звичайні виноски на кінцеві або кінцеві виноски на звичайні, у розділі «Розташування» встановіть перемикач «Виноски» або «Кінцеві виноски» й натисніть кнопку «Замінити». У діалоговому вікні «Перетворення виносок» натисніть кнопку «ОК»; 
· щоб змінити формат нумерації, оберіть потрібний формат у полі «Формат номерів» і натисніть кнопку «Застосувати»;
· замість звичайного формату нумерації можна використовувати звичайний знак виноски. Для цього натисніть кнопку «Символ» поруч із полем «Інший» і виберіть знак із доступних символів. Наявні знаки виносок не буде змінено, а лише додано нові.
Змінення формату нумерації звичайних або кінцевих виносок:
· розмістити курсор у розділі, у якому потрібно змінити формат кінцевих або звичайних виносок. Якщо документ не поділено на розділи, розмістити курсор у будь–якому місці документа;
· на вкладці «Посилання» клацнути запускач діалогових вікон «Виноски»;
· обрати пункт «Виноски» або «Кінцеві виноски»;
· у списку «Формат номерів» обираємо потрібний варіант;
· натиснути кнопку «Застосувати».
У програмі Word виноски нумеруються автоматично, починаючи з «1», а кінцеві виноски — починаючи з «i». Також можна вибрати інше початкове значення.
Якщо виноски в документі пронумеровано неправильно, щоб змінити нумерацію необхідно:
· на вкладці «Посилання» у групі «Виноски» клацнути запускач діалогових вікон «Виноски».
· у полі «Почати» оберіть потрібне значення.
· натисніть кнопку «Застосувати».
Щоб видалити виноску, у вікні документа слід видалити знак посилання, а не сам текст виноски. 
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Рис. 3.3.4.2.4 Знак повилання Виноски

Якщо видалити автоматично пронумерований знак посилання, решту виносок буде повторно нумеровано в новому порядку.
У документі виділіть знак посилання на звичайну або кінцеву виноску, яку потрібно видалити, і натисніть клавішу «Delete».
Наприклад:
Цитата в тексті:
В Україні поширений термін «управління документацією1»
Відповідне подання виноски:
1 Іноді українською мовою цей термін перекладають як «керування інформацією».

3.4.3. Додатки
Додатки — матеріали, що доповнюють повідомлення, супроводжують його, частково відхиляючись від основного повідомлення.
Додатки можуть бути опубліковані у формі окремого видання. До такої форми вдаються, якщо основний текст повідомлення і самі додатки мають великий обсяг. 
Додатки, що входять до складу видання, називають внутрішніми. Їх розміщують наприкінці видання (після основного тексту) у вигляді окремої частини, продовжуючи загальну нумерацію сторінок основного видання.
Зверніть увагу:
Додатки повинні мати спільну з рештою наскрізну нумерацію сторінок.
В основному тексті повідомлення на кожен додаток повинно бути посилання. Тож додатки розташовують та нумерують у порядку посилань на них в основному тексті. Якщо додатків кілька, кожний такий додаток розпочинають з нової сторінки.
Додаток повинен містити:
· його назву, тобто слово «Додаток»;
· номер додатка;
· його тематичну назву.
Слово «Додаток» та номер додатка розміщують у верхньому куті першого аркуша додатка, дотримуючись відступу від лівого берега 104 мм.
Додатки послідовно нумерують великими літерами української абетки, за винятком Г, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. 
Наприклад: 
додаток А, додаток Б.
Нумерація додатків може проводитись у межах розділу чи інших структурних одиниць поділу.
Наприклад: 
додаток 1 другого розділу буде нумеруватися як Додаток 2.1.
Зверніть увагу:
Графічний знак «№», при нумерації додатків не проставляють.
Тематичну назву додатка (його заголовок) друкують з початкової великої літери у верхній частині робочої площі документа симетрично відносно тексту сторінки, розміщуючи переважно центрованим способом.
У змісті видання повинні бути перелічені всі додатки з їх нумераційними і тематичними назвами.
За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка відповідно до вимог нумерації рубрик. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку.
Наприклад:
А. 3 — третій розділ додатка А;	
Б.4.1 — підрозділ 4.1 додатка Б;
В.5.1.3 — пункт 5.1.3 додатка В;
Г. 1.4.3.5 — підпункт 1.4.3.5 додатка Г.
Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті додатка, слід нумерувати в межах кожного додатка, наприклад, рисунок Ж.З — третій рисунок додатка Ж; таблиця А. 4 — четверта таблиця додатка А; формула (А.1) — перша формула додатка А.
Якщо додаток містить одну ілюстрацію, одну таблицю, одну формулу, одне рівняння, їх нумерують таким чином: рисунок А.1, таблиця А.1, формула (В. 1).
У посиланнях у тексті основного документа на додатки чи документа-додатка на його структурні елементи (ілюстрації, таблиці, формули, рівняння) рекомендується писати: «У додатку 2.4.1 ...», «... див. Додаток 2.4.2», «... на рисунку А.2 ...», «... на рисунку А.1 ...» — якщо рисунок єдиний у додатку А; «... в таблиці Б.З …», або «... в табл. Б.З …»; «... за формулою (В.1) ...», «... у рівнянні (Г.2) ...».
[bookmark: o171]Додатки до службових документів, крім додатків до супровідних листів, складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань документа або документа в цілому.
Додатки до службових документів можуть бути таких видів: 
· додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо);
· додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа;
· додатки, що надсилаються із супровідним листом.
[bookmark: o176]На додатках, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: «що додається» або «(додається)».
На додатках до службових документів, що затверджуються розпорядчими документами, робиться відмітка у верхньому правому куті першого аркуша додатка.
Наприклад:
[bookmark: o177]Додаток 5 
до Інструкції 
(пункт 8)
Додатки довідкового або аналітичного характеру (графіки, схеми, таблиці, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітки з посиланням на цей документ, його дату і номер. 


[bookmark: o179]Наприклад:
Додаток
до наказу Міністерства
охорони здоров'я
20.04.2009 № 295
[bookmark: o180]У тексті основного документа проставляють відмітки про наявність додатків: «що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)»; «відповідно до додатка 2» або «(див. додаток 3)».
[bookmark: o181]Додатки оформляють, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другому і наступних аркушах додатка робиться відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».
[bookmark: o182]У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери.
Наприклад: 
Додаток 1, Додаток 2 тощо. 
[bookmark: o183]Усі додатки до службових документів візуються працівником, який створив документ, та керівником структурного підрозділу, в якому його створено.
У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом.
Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його тексті, відмітка про наявність додатків оформляється за такою формою.
Наприклад:
Додаток: на 7 арк. у 2 прим.
[bookmark: o187]Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників. 
Наприклад:
Додатки: 1. Довідка про виконання плану розвантажу-вальних робіт на І квартал 2010 р. на 5 арк. в 1 прим.
[bookmark: o189][bookmark: o191]2. Графік ремонтних робіт на І квартал 2010 р. на 3 арк в 1 прим.
Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформлюють за такою формою.


Наприклад:
[bookmark: o193]Додаток: лист Укрдержархіву 20.09.2010 № 595/04-12 і додаток до нього, всього на 20 арк. в 1 прим.
У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис із зазначенням у документі такої відмітки.

Наприклад:
Додаток згідно з описом на 3 арк.
[bookmark: o194]Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітка про наявність документа оформляється за такою формою.
Наприклад:
Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу.
[bookmark: o196]Переліки, примітки і виноски в тексті додатка оформлюють за тими ж правилами, як і в основному тексті.
Джерела, що цитуються тільки у додатках, повинні розглядатися незалежно від тих, які цитують в основній частині документа, і повинні бути перелічені наприкінці кожного додатка в переліку посилань.
Форма цитування, правила складання переліку посилань i виносок повинні бути аналогічними прийнятим в основному тексті документа. Перед номером цитати i відповідним номером у переліку посилань i виносках ставлять позначення додатка.
Якщо додаток використовують як документ, що має самостійне значення, його копію, оформлену без змін в оригіналі згідно з вимогами до документа цього виду, вміщують у порядку посилання у тексті. Вказують слово «Копія», «Додаток» його номер та назву (за наявності), проставляючи порядковий номер сторінки. Сторінки копії документа нумерують, продовжуючи наскрізну нумерацію сторінок документа.

3.4.4 Оформлення бібліографічних посилань
У повідомленнях використовують групу компонентів, що вказує джерело будь–якої запозиченої інформації (цитат, даних тощо).
Такі вказівки на використання джерела оформлюють у вигляді бібліографічних посилань (їx часом називають джерельними примітками) та прикнижних (пристатейних) бібліографічних списків.
Для текстових видань у джерельних примітках написання бібліографічних посилань та описів регламентують стандартом — ДСТУ 7.1–2006 [2].
Бібліографічні посилання i прикнижні (пристатейні) бібліографічні списки є складовою частиною довідкового апарату документа, джерелом бібліографічної інформації про документи — об'єкти посилань [2].
Бібліографічні посилання — сукупність бібліографічних відомостей про цитоване, розглядуване або згадуване в тексті документа за іншим документом (його складовою частиною або групою документів), необхідних i достатніх для його загальної характеристики,  ідентифікації i пошуку.
Прикнижний (пристатейний) бібліографічний список — бібліографічна довідка, що містить бібліографічні описи використаних (цитованих, розглядуваних, згадуваних) i (або) рекомендованих до розгляду документів.
Бібліографічне посилання або/та бібліографічний опис у бібліографічному списку складають на будь–який з видів документів за правилами бібліографічних описів.
Бібліографічні посилання i списки, відтворені з інших видань, подають із зазначенням джерела запозичення [11; 13].
Наприклад:
«Цит. за:», «Подається за:».
У тексті
На тлі констатувань свідчень історичних джерел (письмових i речових) розгортаються описи «високих» i «низьких» (за Я. Дашкевичем)1.
У посиланні
1 Дашкевич Я. Р. Социотопография городов как направление историко-краеведческих исследований / Я. Р. Дашкевич // I Всесоюзная науч. конф. по историческому краеведению: Тез. докл. и сообщ. — К.: Б.и., 1987. — С. 71-72.
Особливості складання бібліографічних посиланъ, виокремлених з тексту у внутрішньотекстові, повторінкові або позатекстові мітки

Заголовок опису в бібліографічному посиланні на твір одно двох i трьох авторів є обов'язковим.
У разі потреби в заголовку бібліографічного посилання на твір чотирьох i більше авторів можуть зазначати імена вcix авторів перших трьох із додаванням слів «та iн».
У кількісній характеристиці бібліографічного посилання може бути вказана тільки сторінка цитованого фрагмента тексту.
Умовний розділовий знак крапку i тире допускається замінювати крапкою.
Бібліографічне посилання у внутрішньотекстовій примітці беруть у круглі дужки. 
Наприклад:
Ситуація навколо аналізу діяльності авторів публікацій журналу «Краєзнавство» вимагає суттевого уточнення: хто є суб'єктом ініціативи звернення до нього: автор–читач чи редакція                (Верховская А. И. Письмо в редакцию и читатель / А. И. Верховская. — М. : Изд-–во Моск, ун-–та, 1972. — С. 56–57).
Бібліографічні посилання, включені в текст документа
Бібліографічне посилання, повністю включено в текст документа, подають в обсязі, необхідному для пошуку та ідентифікації документа. 
Бiблioгpaфiчнe посилання, частково включене в текст або частково в примітку (внутрішньотекстову, посторінкову, позатекстову), складають за такими правилами:
· бібліографічні відомості, вказані в тексті, не повторюють у внутрішньотекстовій, посторінковій, позатекстовій примітках, за винятком бібліографічних посилань на твори, опубліковані в зібраннях творів: прізвище автора, вказана в тексті, повторюється в примітці;
· бібліографічні відомості, подані в тексті про документ, опублікований іншою мовою або в іншій графіці, обов'язково повторюють в посторінковій (позатекстовій) примітці мовою оригіналу.
Наприклад:
Hurt H. T. Commonucaions in the Classroom / H. T. Hurt,  M. D. Scott, I. С. McCroskey. —  Menlo Dark Calf. : Addition–Wesley, 1978. — 187 p.

3.4.5. Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте текст, оформивши примітки безпосередньо після тексту.
Не можна відривати скорочені назви мір від цифр, до яких вони належать: 1917 р. (а не 1917 // р.), 150 га (а не 150 // га), 20 см3 або 20 куб. см. ( ане 20 // куб. см.), 5 г ( а не 5 // г).
Примітка. Якщо назви мір подаються повністю, то їх можна переносити: 1917 // рік, 150 // гектарів і т. ін.
Завдання 2. Надрукуйте текст, оформивши посторінкову примітку з посиланнями арабсъкими цифрами.
Показники площ фізичного обсягу, які займають журнальні розділи в абсолютному обчисленні, мають такий вигляд: «Загальний» — 16 132 см2 або 11 %, «Методика краєзнавчої роботи» — 12 604 см2 або 8 %, «Шкільне краєзнавство»  — 4 905 см2 або 3 %, «Наш край» — 88 628 см2 або 57 %, «Життя краєзнавчих організацій» — 18 672 см2 або 12 %, «Бібліографія» — 4 484 см2 або 3 %, «Керуючі матеріали»  — 6 133 см2 або 4 % від сумарної цифри.
Примітка. Тут i далі вci бібліометричні розрахунки подаються в округленому обчисленні. Загальна площа фізичного обсягу проравувалася за розділами «Загальний», «Методика краєзнавчої роботи», «Шкільне краєзнавство», «Наш край», «Краєзнавча бібліографія», «Керуючі матеріали», «Життя краєзнавчих організацій». До уваги не бралися анонсні матеріали часопису, обсяг яких становить 2 %, а також однорідність шрифту тексту.
Завдання 3. Надрукуйте текст, оформивши кілька внутрішньотекстових приміток.
З великої літери пишуться назви найвищих державних посад країни та міжнародних посад: Генеральний секретар ООН, Президент України, Голова Верховної Ради України, Генеральний прокурор України, а також найвищих державних посад інших країн світу згідно з вимогами дипломатичного протоколу (під час візитів до України тощо): Президент Сполучених Штатів Америки, Прем'єр міністр Канади і т. ін.
Примітка 1. Назви посад, звань, учених ступенів тощо пишуться з малої літери: голова, декан, директор, міністр, ректор, президент АН України, секретар; академік, генерал-лейтенант, заслужений діяч мистецтв, народний артист України, лауреат Державної премії ім. Тараса Шевченка, член-кореспондент; доктор наук, кандидат наук.
Примітка 2. З малої літери пишуться також назви титулів, рангів, чинів: барон, герцог, граф, імператор, князь, колезький асесор, король, принц, цар, шах.
Примітка 3. Назви посад міністрів, послів, президентів академій тощо в офіційних документах, а також для підкреслення урочистості можуть писатися з великої літери: Міністр освіти України, Посол Республіки Польща, Президент Академії наук України.
Примітка 4. Умовні власні назви а актах, договорах та інших офіційних документах пишуться з великої літери: Високі Договірні Сторони, Автор і Видавництво тощо.
Завдання 4. Оформіть текст та виноску до тексту, обравши певний спосіб посилань.
УПРАВЛІННЯ ДОКУМЕНТАЦІЄЮ ЗА КОРДОНОМ
Міжнародна федерація з управління документацією разом з Міжнародною радою apxiвів (MPA) у 1976 році створили об'єднаний комітет з управління документацією. Цей об'єднаний комітет спробував виробити єдине розуміння змісту діяльності та завдань у сфері УД, що в цілому полягало у:
· точному та повному документуванні діяльності установи;
· контролі за обсягом та якістю створюваних документів;
· спрощенні роботи з підготовки, зберігання документів та користування ними;
· юридичному обгрунтуванні зберігання, передавання на зберігання, знищення документів та користування ними тощо. Виходячи з цього сформульовано й проблеми УД:
· управління машиночитаними документами*; 
· управління центром документації;
· складання графіків контролю за виконанням документів; 
· організація зберігання документів в установі; 
· управління інформаційною службою та листуванням, поштовими відправленнями;
· управління звітами, директивами, мікроформами, процеса роботи з документами;
· автоматизація процесів роботи з документами.
(За С. Г. Кулешовим).
* Зараз замість терміна «машиночитаний документ» переважно використовуєть словосполучення  «електронний документ».
Завдання 5. Опрацювавши теоретичний виклад матеріалу, складітъ та надрукуйте стислий виклад з теми «Правила оформлення додатків». 
Завдання 6. Надрукуйте невеликий текст наукового чи офіційно-ділового стилю з посиланнями, організованими у будь-який зазначений вище спосіб.
Завдання 7. Складіть та надрукуйте список літератури на довільно обрану тему дослідження.

3.5. Оформлення таблиць. Прийоми і способи 
створення таблиць
3.5.1. Таблиця як форма організації тексту
Таблиця — це форма організації тексту, у якій однотипна інформація згрупована в певному порядку.
Будуючи наочну форму організації тексту, таблиця істотно полегшує його сприйняття. Вона характеризується поданням фактичного матеріалу, насиченого однорідними відомостями. Повідомлення, зафіксоване у таблиці, носить статистичний характер.
Таблиці, як жоден з інших видів машинописних робіт, урізноманітнена їх видами. Вибір табличних форм умотивовується інформаційною складовою. 
Таблиці складаються з певних спільних елементів:
· нумераційний заголовок (номер таблиці);
· тематичний заголовок;
· заголовна частина (головка) розташована у верхній частині;
· основна частина, що складається з «боковика» (написи ліворуч).
Таблиці поділяються на частини горизонтальні та вертикальні лінії відповідно до загальної кількості показників. Вертикальні ряди таблиці прийнято називати графами (колонками), горизонтальні — рядами. Перелік систематизованих цифрових даних або певних інших відомостей у певному порядку в графах та рядках.

Таблиця (номер).      Назва таблиці
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Рис. 3.3.5.1.1 Основні елементи таблиці

Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки таблиці, а також лінії зліва, справа і знизу, що обмежують таблицю повинні бути завтовшки від 1 до 2, 25 пункта.
Дозволяється відокремлювати частини таблиці подвійною лінією або лінією подвійної товщини.
Пам'ятай:
У тексті повідомлення обов'язково повинні бути:
· посилання на таблицю;
· заголовок таблиці (нумераційний і тематичний);
· власне таблиця.
Таблицю слід розташувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. Відстань між таблицею і подальшим / попереднім текстом має бути не менше, ніж два міжрядкові інтервали (один пропущений рядок тексту) або 6, 12 пунктів вкладка «Основне» — «Абзац» — «Відступи та Інтервали» — «Ітнервал» — «Перед» — «Після».
Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.1 Нарахування амортизації основних засобів прямолінійними методом (грн)

	Показник
	Рік

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Амортизаційні відрахування за рік
	-
	3916
	3916
	3916
	3916
	3916
	3916

	Накопичена амортизація (знос)
	-
	3916
	7832
	15664
	15664
	19580
	23500

	Залишкова вартість на кінець року
	2500
	21084
	17168
	9336
	9336
	5420
	1500



Якщо відсутність цих ліній не ускладнює користування таблицею, їх можна зробити непомітними.
Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.2 Витрати на допоміжні матеріали
	Найменування матеріалу
	Потреба, тис. шт.
	Вартість, грн

	
	
	одиниці
	всього на програму

	Етикетки
	35
	0,02
	700

	Коробки для піци
	35
	0,12
	4200

	Фірмові наклейки
	10
	0,03
	300

	Усього
	–
	–
	5200



Посилання в тексті документа може бути організоване у формі внутрішьотекстової примітки, які рекомендується подавати скороченнями «табл.», «див.».
Наприклад: 
(табл. 2.1), при повторному посиланні (див. табл. 2.1) або безпосередньо у тексті, як от:
Розглянемо таблицю 2.1... З відомостей, поданих у таблиці 2.1,... У таблиці 2.1 подано... Дані, узагальнені в таблиці 2.1... тощо.
Нумераційний заголовок таблиці (слово «Таблиця _» та її номер зазначають один раз справа з відступом від межі лівого берега 12,5 мм над першою частиною таблиці. Над іншими частинами пишуть: «Продовження таблиці _ » із зазначенням номера таблиці. 
Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках.
Номер таблиці складається з номера розділу i порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою. 
Наприклад: 
2.1 — перша таблиця другого розділу.
Назву таблиці, яка має стисло відтворювати її зміст, друкують з початкової великої літери, розміщуючи через пробіл від нумераційного заголовка таблиці. Відстань між назвою i головкою таблиці знову ж таки має бути не менше 6 пунктів (краще 12 пунктів) або міжрядкових інтервалів (один незаповнений рядок тексту). В усьому іншому на назву таблиці поширено правила, застосовувані до оформлення заголовків.
Нумераційний i тематичний заголовки невеликих таблиць у популярних та публіцистичних видах літератури можуть бути відсутні. У такому разі таблиця може вставлятися безпосередньо в речення як один із його членів, що розкриває та доповнює подану інформацію.
Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини. У такому разі одну частину розміщують під іншою або переносять на наступну сторінку, щоразу повторюючи її головку / боковик. Останні дозволено замінювати відповідними номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами.
Графи i рядки нумерують також у випадку, коли в тексті є посилання на окремі графи або рядки таблиці. 


Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.3 Журнал реєстрації документів, що мають гриф обмеження доступу до документа

	Дата та індекс документа
	Найменування документа
	Гриф обмеження доступу до документа
	Термін обмеження доступу до документа
	Ініціали, прізвища осіб, які мають право складати документи
	Ініціали, прізвища осіб, які мають право підписувати і затверджувати документи
	Кількість виготовлених примірників документів
	Куди спрямовують документ
	Примітки

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	
	
	
	
	
	
	
	
	



В інших випадках нумерація граф i рядків таблиці не допускається.
Зверніть увагу: 
Окрему графу «Порядковий номер» або «№ п/п» рекомендовано включати в таблицю лише за потреби нумераційного обліку інформації. Здебільшого окрему графу замінюють порядковими номерами, розташованими біля заголовків боковика.
Текст, що повторюється у рядках однієї і тієї ж самої графи й займає два або більше рядки, допускається замінювати словами «Те саме», а в подальшому тире, лапки, тире (–//–) або лапками («»). Якщо попередня фраза є частиною наступної, допускається замінювати її словами «Те саме», додавши необхідні відомості.


Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.4 Склад і кількість допоміжних робітників механічних цехів

	№ п/п
	Посада або професія
	Розряд або оклад
	Премії, %
	Чисельність

	1 
	Наладчики
	5
	20 – 30
	3 % від чисельності основних робітників

	2 
	Заточники
	4 – 5
	–//–
	5 % від чисельності основних робітників

	3 
	Слюсарі по ремонту
	3 – 4
	–//–
	Чисельність розраховується за нормами обслуговування

	4 
	Слюсарі по обслуговуванню обладнання
	3 – 5
	–//–
	Чисельність розраховується за нормами обслуговування

	5 
	Чергові слюсарі-електрики
	3 – 5
	–//–
	Чисельність розраховується за нормами обслуговування

	6 
	Контролери
	3 – 6
	–//-
	8 % від чисельності основних робітників



Таблиці мають своєрідну організацію тексту, що визначається уніфікованістю викладу.
Матеріал у таблицях систематизований, на перший план переважно виступають кількісні числівники у їх цифровому записі, зрідка іменники, віддієслівні іменники. Мова таблиці лаконічна, позбавлена дієслівних форм, прислівників, слів–зв'язок тощо.
Пам'ятай:
Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а підзаголовки — з малої, якщо вони складають одне речення із заголовком.
Підзаголовки, що мають самостійне значення, друкують із великої літери.
3 метою скорочення тексту заголовків граф, поняття, що пояснюються в тексті або наведені на рисунках, можна замінювати загальноприйнятими цифровими, графічними чи літерними позначеннями та скороченнями.
Заголовки i підзаголовки граф вживають в однині.
У кінці заголовків i підзаголовків таблиць крапки не ставлять.
Текст у головці таблиці наводять горизонтально, виняток. великі за розміром текст головки таблиці.
Не прийнято замінювати лапками цифри, позначення одиниць величин, абревіатури, марки матеріалів, машин і механізмів позначення, нормативних документів.

Числа в таблиці заокруглюють, крім випадків, коли потрібні точні відомості. Якщо числа подають з десятковими та сотими частками, то після коми в усіх числах має бути одна й та сама кількість цифр. За відсутності даних в будь–якому рядку, рекомендовано проставляти не нулі, а три крапки, а за відсутності ознаки — риску. 

Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.5 Офіційні кури валют, встановлені Національним Банком України 2000–2003 роки

	Рік, квартал
	USD
	DM
	RUR
	EUR

	2000/1
	5, 2 163
	2, 67 932
	1,932
	5, 240 295

	2000/2
	5, 4 299
	2, 652 165
	1,8 986
	5,187183

	2000/3
	5,4 378
	2, 656 858
	1,9 386
	5, 196362

	2000/4
	5, 4 397
	2,437 787
	1,9 603
	4, 767897

	2001/1
	5, 4 345
	2, 855 502
	1,9 299
	5, 056 802

	2001/2
	5, 4 192
	2, 447164
	1,8 856
	4, 786 237

	2001/3
	5, 3 828
	2,33 385
	1,8517
	4,564 614

	2001/4
	5,3311
	2, 488 881
	1,8 139
	4, 867 827

	2002/1
	5,2 985
	2,387 512
	1,7581
	4, 669 568

	2002/2
	5,322
	–
	1,7 102
	4,642 913

	2002/3
	5, 3 288
	–
	1,695
	5,235 013

	2002/4
	5, 3 295
	–
	1,6 821
	5, 254 887

	2003/1
	5, 3 324
	–
	1,6 777
	5,532 898

	2003/2
	5, 3 345
	–
	1,7
	5,811938

	2003/3
	5, 3 328
	–
	1,7 572
	6, 086 325

	2003/4
	5,3317
	–
	1,7416
	6,212 497



Якщо числові значення величин у графах таблиці мають різні одиниці фізичної величини, їх позначення вказують у підзаголовках кожної графи. Допускається за необхідності виносити позначення одиниці фізичної величини в окрему графу (окремий рядок). При цьому словосполучення «одиниця вимірювання» не використовують.
Цифрова інформація, яка організовується у табличну форму, досить часто потребує підбиття підсумків, особливо у фінансовій та звітно-статистичній документації. Таблична форма найбільш пристосована для таких операцій, як додавання, віднімання. Для часткових, проміжних, підсумків доцільно скористатися заголовком «Разом», «У тому числі» або ж заголовком «Усього» — для загальних даних, які підсумовують усі доданки.

Наприклад:
Таблиця 3.3.5.1.6 Тривалість відпусток робітників
	Тривалість відпустки, дні
	Кількість робітників, які мають відпустку відповідної тривалості, осіб

	24
	310

	26
	200

	30
	140

	Разом
	650



Текст організаційно–розпорядчих документів, окрім анкети, таблиці, суцільного складного тексту, може бути організовано шляхом поєднання цих форм. У такому разі таблиця органічно вливається у структуру документа, утворюючи таблично-текстову форму. 
Наприклад: 
штатний розпис, номенклатура справ тощо.
Окремим елементом таблиці можуть виступати примітки, виноски. Їх раціональніше розміщувати під таблицею або в кінці сторінки.
Виноски відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30-40 мм, проведеною в лівій частині сторінки.
Виконання таблиць необхідна і досить складна ланка з документування управлінської інформації. Звичайно, вона докорінно змінена з розвитком комп'ютерної техніки: не треба проводити складні розрахунки за допомогою масштабної лінійки і табуляції, підраховувати максимальну кількість рядків та знаків для кожної складової таблиці. Та все ж для їх виконання  потрібні знання певними технологічними прийомами виконання і конструювання таблиць — від простих до складних.

3.5.2. Робота з таблицями у текстовому редакторі 
Microsoft Word 2010 
Текстовий редактор Microsoft Word 2010 надає користувачеві великі можливості роботи з таблицями. 
Існує два способи створення таблиць у Microsoft Word:
· за допомогою вкладки «Вставка» — «Таблиця»;
· за допомогою кнопки «Намалювати таблицю».
Таблиця встановлюється в те місце документа, де в даний момент знаходиться курсор. Краще всього поставити курсор у початок абзацу тексту, перед яким повинна розташовуватися створювана таблиця.
Для швидкої вставки простої таблиці у вкладці «Вставка» натисніть кнопку «Таблиця» в якій з'явиться табло при натиснутій лівій кнопці виділіть необхідне число стовпців і рядків.
[image: Вставка простой таблицы]
Рис. 3.3.5.2.1 Вставка простої таблиці

Для налаштування деяких параметрів створюваної таблиці:
· встановіть курсор там, де знаходитиметься створювана таблиця;
· клацніть кнопку «Таблиця» у вкладці «Вставка» виберіть команду «Вставити таблицю»;
· у вікні «Вставка таблиці» виберіть необхідну кількість рядків і стовпців, а також спосіб автопідбору. При виборі режиму постійний, встановлюють ширину стовпців таблиці.
[image: Выбор параметров вставляемой таблицы]
Рис. 3.3.5.2.2  Вибір параметрів вставленої таблиці

При створенні таблиці необхідно скористатись наявними заготовками Microsoft Word або власними, раніше створеними таблицями:
· встановіть курсор туди, де знаходитиметься створювана таблиця;
· натисніть кнопку «Таблиця» у вкладці «Вставка» та оберіть команду «Експрес-таблиці»;
· прогорніть список таблиць та оберіть потрібну. Таблиці користувача, занесені до списку експрес–таблиць, зазвичай розташовуються в розділі «Загальні» в кінці списку.
[image: Выбор экспресс-таблицы]
Рис. 3.3.5.2.3 Вибір експрес-таблиці

У результаті в документ буде вставлена готова таблиця, яка містить текст і оформлення таблиць. Оформлення вбудованих експрес–таблиць Microsoft Word залежить від обраної теми документа. Вставлена таблиця може мати заголовок. А непотрібний текст видалити. Також є можливість змінити оформлення таблиці.
[image: Вставленная в документ экспресс-таблица]
Рис. 3.3.5.2.4 Вставлена в документ експрес-таблиця

Для перетворення тексту в таблицю необхідно розділити текст за допомогою табуляції, крапки з комою або іншого знака-роздільника, щоб вказати початок нового стовпця. Рядок таблиці відзначається знаком абзацу:
· виділіть фрагмент документа, перетворюваний в таблицю;
· клацніть кнопку «Таблиця» у вкладці «Вставка» і оберіть команду «Перетворити в таблицю»;
· у вікні «Перетворити в таблицю» в лічильнику «Кількість стовпців» встановіть число стовпців створюваної таблиці (кількість рядків встановлюється автоматично); 
· в розділі «Автопідбір ширини» стовпців оберіть спосіб зміни ширини стовпців таблиці (при виборі параметра постійна необхідно вказати ширину стовпців); 
· виберіть знак роздільника.
[image: Преобразование текста в таблицу]
Рис. 3.3.5.2.5 Перетворення тексту в таблицю

Для додавання рядків у таблицю скористайтесь контекстною вкладкою «Макет»:
· встановіть курсор у будь–яку клітинку рядка таблиці, вище або нижче якої потрібно вставити новий рядок;
· натисніть кнопку «Вставити зверху» або «Вставити знизу» групи «Рядки та стовпці».
[image: Добавление строк с использованием контекстной вкладки Макет]
Рис. 3.3.5.2.6 Додавання рядків з використанням контекстної вкладки Макет 

При роботі в інших вкладках для вставки рядків скористайтесь контекстним меню:
· клацніть правою кнопкою миші по будь–якій комірці рядка таблиці, вище або нижче якої потрібно вставити новий рядок, і оберіть команду «Вставити»;
· у підлеглому меню виберіть команду «Вставити рядки зверху» або «Вставити рядки знизу».
[image: Добавление строк с использованием контекстного меню]
Рис. 3.3.5.2.7 Додавання рядків з використанням 
контекстного меню

Якщо в таблицю потрібно вставити відразу кілька нових рядків, то слід виділити в таблиці таке ж число рядків, а потім скористатись будь–яким з описаних вище способів.
При роботі з клавіатурою для вставки рядка необхідно встановити курсор праворуч від правої комірки рядка і натиснути клавішу «Enter».
[image: Вставка строки при работе с клавиатурой]
Рис. 3.3.5.2.8 Вставка рядка при роботі з клавіатурою

Новий рядок знизу таблиці автоматично з'являється, якщо, перебуваючи в останній комірці останнього рядка таблиці натиснути клавішу «Tab».
Для додавання стовпців у таблицю скористайтесь контекстною вкладкою Макет:
· встановіть курсор у будь–яку клітинку стовпця таблиці, лівіше або правіше якого потрібно встановити новий стовпець;
· натисніть кнопку «Вставити зліва» або «Вставити праворуч» групи «Рядки та стовпці».
[image: Добавление столбцов с использованием контекстной вкладки Макет]
Рис. 3.3.5.2.9 Додавання стовпців з використанням контекстної вкладки Макет

При роботі в інших вкладках для вставки стовпців необхідно скористатись контекстним меню:
· клацніть правою кнопкою миші по будь-якій комірці стовпця таблиці, лівіше або правіше якого потрібно встановити новий стовпець та оберіть команду «Вставити»;
· у підлеглому меню оберіть команду «Вставити стовпці зліва» або «Вставити стовпці праворуч».
[image: Добавление столбцов с использованием контекстного меню]
Рис. 3.3.5.2.10 Додавання стовпців з використанням контекстного меню

Якщо в таблицю потрібно вставити відразу кілька нових стовпців, то слід виділити в таблиці таке ж число стовпців, а потім скористатися будь-яким з описаних вище способів.
Для видалення рядків і стовпців таблиці скористайтесь контекстною вкладкою «Макет»:
· встановіть курсор у будь–яку клітинку видаляємого рядку або видаляємого стовпця таблиці;
· натисніть кнопку «Видалити» групи «Рядки та стовпці» та у меню оберіть відповідну команду («Видалити рядки» або «Видалити стовпці»).
[image: Удаление строк и столбцов с использованием контекстной вкладки Макет]
Рис. 3.3.5.2.11 Видалення рядків і стовпців з використанням контекстної вкладки Макет

Натисніть клавішу «BackSpase» або клацніть правою кнопкою миші по виділеному елементу таблиці та оберіть команду «Видалити рядки» («Видалити стовпці»).
Якщо в таблиці потрібно видалити відразу кілька рядків або стовпців, то слід їх виділити, а потім скористатись будь–яким з описаних вище способів.
Клавіша «Delete» не видалить рядки і стовпці таблиці, а тільки очистить їх вміст. Однак якщо виділити одночасно рядок тексту над таблицею й рядок (рядки) таблиці та натиснути «Delete», то віддалиться й рядок тексту та виділена частина таблиці. Теж саме буде при виділенні частини таблиці та тексту нижче таблиці.
Видалення клітинок може знадобитись для виправлення структури таблиці:
· встановіть курсор у комірку, натисніть кнопку «Видалити» групи «Рядки та стовпці» та оберіть команду «Видалити комірки» або клацніть правою кнопкою миші по комірці та оберіть команду контекстного меню «Видалити комірки»;
· у вікні виберіть напрямок зсуву існуючих елементів таблиці.
[image: Удаление ячейки таблицы]
Рис. 3.3.5.2.12 Видалення клітинки таблиці

Для швидкої зміни висоти рядка необхідно скористатись перетягуванням нижньої межі рядка:
· наведіть вказівник миші на межу рядка так, щоб він перетворився на двосторонню стрілку;
· натисніть на ліву кнопку миші та перетягніть межу рядка.
[image: Изменение высоты строки перетаскиванием границы]
Рис. 3.3.5.2.13 Зміна висоти рядка перетягуванням кордону

Якщо при цьому тримати натиснутою клавішу «Alt», то на вертикальній лінійці буде вказана висота кожного рядка таблиці.
Для установки висоти рядків у таблиці скористайтесь контекстною вкладкою «Макет»:
· встановіть курсор у будь–яку клітинку рядка таблиці або виділіть декілька суміжних рядків;
· у лічильнику «Висота рядка таблиці» групи «Розмір комірки» встановіть необхідне значення.
[image: Установка высоты строк]
Рис. 3.3.5.2.14 Встановлення висоти рядків

Висота рядків зазвичай встановлюється в режимі автопідбору. 
Для швидкої зміни ширини стовпця необхідно перетягнути його межі. Слід мати на увазі, що при цьому змінюється ширина суміжних стовпців:
· наведіть вказівник миші на межу стовпця так, щоб він перетворився на двосторонню стрілку;
· натисніть на ліву кнопку миші та перетягніть межу стовпця.
[image: Изменение ширины столбца перетаскиванием границы]
Рис. 3.3.5.2.15 Зміна ширини стовпця перетягуванням межі

Якщо при цьому тримати натиснутою клавішу «Alt», то на горизонтальній лінійці буде вказана ширина кожного стовпця таблиці без урахування лівого та правого полів клітинок.
Для встановлення ширини стовпців в таблиці скористайтесь контекстною вкладкою «Макет»:
· встановіть курсор у будь-яку клітинку стовпця таблиці або виділіть декілька суміжних стовпців;
· у лічильнику «Ширина стовпця таблиці» групи «Розмір комірки» встановіть необхідне значення.
[image: Установка ширины столбцов строк]
Рис. 3.3.5.2.16 Установка ширини стовпців рядків

Об'єднувати дозволено тільки суміжні комірки, які сумарно утворюють прямокутну область:
· виділіть поєднувані клітинки;
· у вкладці «Макет» у групі «Об'єднати» натисніть кнопку «Об'єднати комірки».
[image: Объединение ячеек]
Рис. 3.3.5.2.17 Об'єднання клітинок

При роботі в інших вкладках для об'єднання комірок потрібно натиснути правою кнопкою миші по виділених клітинках та у контекстному меню обрати команду «Об'єднати клітинки».
Щоб розділити клітинку на частини, як по вертикалі (стовпчики), так і по горизонталі (рядки):
· встановіть курсор у поділяємій клітинці або виділіть декілька поділюваних клітинок;
· у вкладці «Макет» у групі «Об'єднати натисніть» кнопку «Розбити комірки»;
· у вікні «Розбиття клітинок» вкажіть потрібну кількість стовпців і рядків, на які поділяється клітинка.
[image: Разделение ячейки]
Рис. 3.3.5.2.18 Поділ клітинки

Щоб розділити таблицю по горизонталі:
· встановіть курсор у будь–якій комірці рядка, з якою буде розпочинатись нова таблиця;
· у вкладці «Макет» у групі «Об'єднати» натисніть кнопку «Розбити таблицю» або натисніть комбінацію клавіш «Ctrl» + «Shift» + «Enter».
Word пропонує велике число готових варіантів оформлення (стилів оформлення) таблиць:
· встановіть курсор у будь–яку клітинку таблиці;
[image: Выбор стиля оформления таблицы]
Рис. 3.3.5.2.19 Вибір стилю оформлення таблиці

· 	у вкладці «Конструктор» у групі «Стилі таблиць» оберіть зі списку стилів або клацніть по значку «Додаткові параметри», щоб розгорнути список стилів та оберіть потрібний стиль. При наведенні вказівника миші на обраний стиль спрацьовує функція динамічного перегляду й оформлення таблиці відображається в документі.
[image: Выбор стиля оформления таблицы]
Рис. 3.3.5.2.20 Вибір стилю оформлення таблиці

Кольорове оформлення стилів визначається темою, обраної при оформленні документа. При подальшій зміні теми буде змінено й кольорове оформлення таблиці.
Для установки межі таблиці необхідно використовувати елементи групи «Намалювати таблиці» та «Стилі таблиць» вкладки «Конструктор»:
· виділіть таблицю або її фрагмент, для якого будуть встановлюватися межі;
· клацніть по списку «Стиль пера» та оберіть тип лінії;
· 	клацніть по списку «Товщина пера» та оберіть товщину лінії. Товщина лінії встановлюється в пунктах (1 пункт приблизно дорівнює 0,35 мм);

[image: Выбор линии границы]
Рис. 3.3.5.2.21 Вибір лінії межі

· клацніть по кнопці «Колір пера» та у палітрі оберіть колір лінії;
· у групі «Стилі таблиць» клацніть по стрілці кнопки «Межі» та оберіть потрібне розташування меж.
[image: Выбор расположения границ]
Рис. 3.3.5.2.22 Вибір розташування меж

Щоб задати колір заливки таблиці, потрібно використовувати кнопку «Заливка» групи «Стилі таблиць» вкладки Конструктор або кнопку «Заливка» групи «Абзац» вкладки «Основне»:
· виділіть таблицю або її фрагмент, для якого буде встановлюватись заливка;
· клацніть по стрілці кнопки «Заливка» та виберіть колір. При наведенні вказівника миші на обраний колір спрацьовує функція динамічного перегляду, і оформлення таблиці відображається в документі.
[image: Выбор цвета заливки]
Рис. 3.3.5.2.23 Вибір кольору заливки

Для видалення заливки в слід обрати режим «Немає кольору».
Текст та інший вміст комірки за замовчуванням розміщується з вирівнюванням по лівій межі у верхній частині комірки. Якщо висота комірки дозволяє, можна змінити вертикальне вирівнювання:
· виділіть фрагмент таблиці, для клітинок якої змінюється вирівнювання. Якщо вирівнювання змінюється в одній клітинці, її не потрібно виділяти, досить встановити в ній курсор;
· у вкладці Макет у групі «Вирівнювання» оберіть один з дев'яти можливих варіантів.
[image: Выбор вертикального выравнивания]
Рис. 3.3.5.2.24 Вибір вертикального вирівнювання

При роботі в інших вкладках для вертикального вирівнювання скористайтесь контекстним меню:
· клацніть правою кнопкою миші по виділеному фрагменту таблиці та оберіть команду «Вирівнювання клітинок»;
· у підлеглому меню оберіть один з дев'яти можливих варіантів.
[image: Выбор вертикального выравнивания в контекстном меню]
Рис. 3.3.5.2.25 Вибір вертикального вирівнювання в 
контекстному меню

Текст в клітинках таблиці розташовують не тільки горизонтально, але і під кутом [image: \pm] 90о зверху вниз або знизу вгору:
· клацніть правою кнопкою миші по виділеному фрагменту таблиці та оберіть команду «Напрямок тексту»;
· у вікні «Напрямок тексту» — «Комірка таблиці» оберіть один з варіантів.


[image: Выбор направления текста в ячейке]
Рис. 3.3.5.2.26 Вибір напрямку тексту у клітинці

У таблицях Word виконують нескладні обчислення з використанням формул:
· встановіть курсор у клітинку, в якій потрібно отримати результат обчислення;
· у вкладці Макет у групі «Дані» натисніть кнопку «Формула». Якщо ця кнопка не відображається, клацніть по стрілці кнопки «Дані» і, після відображення кнопки, натисніть її;
· у вікні «Формула» у полі «Формула» введіть формулу. Для вибору функції скористайтесь списком поля «Вставити функцію». При бажанні в списку поля «Формат числа» обирають числовий результат обчислення (числовий з роздільником розрядів, грошовий, процентний).
[image: Создание формулы в ячейке]
Рис. 3.3.5.2.27 Створення формули в комірці

У деяких випадках формула у вікні «Формула» може бути записана автоматично. 
Наприклад: 
Якщо клітинка знаходиться нижче клітинок з числами, буде записана формула  «= SUM (ABOVE)», що означає підсумовування всіх вище розташованих клітинок. Якщо клітинка знаходиться правіше клітинок з числами, буде записана формула «= SUM (LEFT)», що означає підсумовування всіх зліва розташованих клітинок. Якщо потрібно саме така дія, дозволено застосувати ці формули. В іншому випадку поле слід очистити і ввести формулу самостійно.
Формула вставляється в елемент таблиці як спеціальне поле. При зміні значень в обчислюваних клітинках результат не буде автоматично змінюватись. Для перерахунку слід виділити комірку і натиснути клавішу «F9».
Вставлена в документ таблиця за замовчуванням розміщується без обтікання текстом з вирівнюванням по лівому полю сторінки.
Для вирівнювання таблиці по краях сторінки достатньо її виділити та скористатися кнопками групи «Абзац» вкладки «Основне». При такому вирівнюванні таблиці режим обтікання текстом не змінюється.
Щоб змінити режим обтікання і положення таблиці, перетягніть її мишею:
· наведіть вказівник миші на маркер переміщення таблиці, розташований біля її верхнього лівого кута так, щоб біля нього відобразилась чотиринаправлена стрілка;
· натисніть на ліву кнопку миші та перетягніть маркер. У процесі перетягування границя таблиці буде відображатись пунктиром.
[image: Перетаскивание таблицы]
Рис. 3.3.5.2.28 Перетягування таблиці

3.5.3. Практичні завдання
Завдання 1. Надрукуйте таблично–текстову форму журналу реєстрації господарських договорів з приміткою (Додаток 4).
Завдання 2. Розрахуйте тривалість робочого часу при п'ятиденному рабочому тижні на 2015 рік за таблицею 1. Для розрахунку норми тривалості рабочого часу скористайтесъ виноскою, що виступає при таблиці (Додаток 5), інформацією для довідок та календарем на 2015 piк.
Для довідок:
Українські державні свята
01.01 Новий рік 
07.01 Різдво Христове
08.03 Міжнародний Жіночий день
12.04 Пасха (Великдень)
01.05 День міжнародної солідарності трудящих
02.05 День міжнародної солідарності трудящих
09.05 День Перемоги
31.05 Трійцядя
28.06 День Конституції України
24.08 День незалежності України
Завдання 3. Надрукуйте таблично–текстову форму опису документів (Додаток 6).
Завдання 4. Оформіть таблично–текстовий матеріал з виноскою, надрукувавши витяг із Правил користування послугами поштового зв'язку, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 22 грудня 1997 р. № 1446 [із змінами та доповненнями від 30.10.2014 р. № 576] [9] (Додаток 7).
Завдання 5. Надрукувати таблично–текстову форму журналу реєстрації господарських договорів з примітками (Додаток 8).
Завдання 6. Надрукуйте таблицю 2 «Розрахунок coбівapтості продукції» (Додаток 9).


РОЗДІЛ IV. КОНТРОЛЬ ЗНАНЬ
Підсумковий контроль — необхідний структурний компонент процесу навчання. Контроль умінь та навичок передбачає різні форми і методи контролю упродовж усього курсу.
Бажання користувача комп'ютера виконувати роботу швидше при недостатньо закріплених вміннях та навичках спричинюють порушення правил «сліпого» десятипальцевого методу друку, а саме: відривання рук від основної позиції, підглядування на клавіатуру та екран монітора, порушення ритму друку тощо. Це не припустимо. Тому контроль умінь та навичок слід організувати таким чином, щоб у вивчаючого  клавіатуру виникло бажання самим проконтролювати свої досягнення.
Роботу на швидкість та якість друку виконують у програмі Місrosoft Word («Пуск» — «Програми» — «Місrosoft Word») упродовж 3–5 хвилин.
Для того, щоб визначити швидкість друку, слід:
· відкрити програму Місrosoft Word;
· створити новий документ («Файл» — «Створити»);
· почергово виконати одне із запропонованих нижче завдань;
· зафіксувати показник швидкості друку, негайно після виконання завдання, зніміть заміри швидкості друку за допомогою «Рядку стану», що знаходиться у нижній частині вікна, два рази клацнувши лівою кнопки миші по «Кількість слів» з’явиться діалогове вікно «Статистика»;
· поділивши показник «Кількість знаків та пробілів» на «Загальний час друкування» («Пуск» — «Програми» — «Калькулятор»), отримаємо показник кількості знаків за одну хвилину;
· підрахуйте кількість помилок;
· зафіксуйте кращий результат відповідно до таких критеріїв оцінювання.


Таблиця 4.1 Критерії оцінювання якості друку
	Кількість друкованих знаків за хвилину
	Кількість допущених помилок
	Оцінка

	80
	0–1
	5 (відмінно)

	
	2–3
	4 (добре)

	
	4–5
	3 (задовільно)

	60
	0–1
	4 (добре)

	
	3–5
	3 (задовільно)

	40
	0–1
	3 (задовільно)



Критерії оцінювання якості друку 0–1 помилок — 5; 2–3 помилки — 4; 4–5 помилок — 3.
Оцінку виставляють з урахуванням швидкості і якості друку тобто, якщо при швидкості друку 70 друкованих знаків за хвилину Вами допущено 3 помилки, то оцінка виставляється на бал нижче, ніж при кількості помилок 0–1. Наявність 3–4 помилок зумовлює зниження оцінки на 2 бали і так далі. 
Для більш точного підрахунку потрібно скористатись опцією «Властивості: Дата і час», яка на екрані монітора знаходиться у правому нижньому куті, налаштувавши показники секунд. У такий спосіб підрахунок кількості друкованих знаків буде більш точним.

Таблиця 4.2 Критерії оцінювання однієї друкованої сторінки тексту

	Кількість помилок
	Оцінка

	1–2
	5

	3–4
	4

	5
	3

	6	 та більше
	2


Після достатнього закріплення техніки друку необхідно перейти до розвитку швидкості друку. Подальше удосконалення техніки та швидкості друку буде йти паралельно з оформленням різних машинописних робіт, таблиць тощо. Цьому сприяють фразові та текстові тренування. Результативними є текстові тренування, що виконуються по 3–5 разів. Така робота сприяє не тільки розвитку швидкості друку, але й швидкості читання (зорового стеження тексту), не втрачаючи при цьому рядки і не уповільнюючи темпу друку.
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10. Беспянська Г. В. Машинопис [Текст] : навч. посіб. для дистанц. навч. / Г. В. Беспянська. — К. : Університет «Україна», 2005. — (Мережа дистанційного навчання). Ч. 2. — [Б. м.] : [б.в.], 2005. — 326 с.
11. Беспянська Г. В. Машинопис [Текст] : навч. посіб. для дистанц. навч. / Г. В. Беспянська; Відкритий міжнародний ун–т розвитку людини «Україна». – К. : Університет «Україна», 2004. – 102 с.
12. Варенко В. М. Референтна справа [Текст] : навчальний посібник / В. М. Варенко. — К. : Кондор, 2008. — 212 с.
13. Вербицька Т. С. Сучасний машинопис [Текст] : навч. посібник для ПТУ / Т. С. Вербицька. — К. : Гала, 1997. — 304 с.
14. Вербицька Т. С. Секретарська справа та сучасне справочинство [Текст] / Т. С. Вербицька, В. П. Чіннікова. — Львів : КНТ, 2006. — 280 с.
15. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту [Текст] : навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів / Н. І. Гончарова. — К. : Центр навчальної літератури, 2006. — 260 с.
16. Гордієнко К. Д. Діловодство в роботі секретаря [Текст] : практичний посібник / К. Д. Гордієнко. — Вид. 3–те, змінене та доповнене. — К. : КНТ, 2009. — 304 с. : табл.
17. Електронне діловодство [Текст] : навч. посібник для студентів денної та заочної форм навчання зі спеціальності 7.050102 «Економічна кібернетика» / О. В. Шпортько, В. В. Ступ-ницький. Л. В. Шпортько, Н. І. Ступницька; за ред.                     О. В. Шпортька. — Рівне : РДГУ, 2006. — 88 с.
18. Елизаветина Т. Делопроизводство на компьютере [Текст]  /                    Т. Елизаветина, М. Денисова. — М. : Кудиц–образ; СПб : Питер, 2005. — 300 с. : илл.
19. Кислюк К. В. Спеціальне документознавства [Текст] : модульний курс / К. В. Кислюк. — К. : Кондор, 2011. — 192 с.
20. Кузнєцова А. Н. Машинопись [Текст] : учебное пособие для сред. ПТУ / А. Н. Кузнєцова, Р. Н. Вагенгейм. — М. : Высш. Шк., 1986. — 287 с.
21. Макарова Н.  Компьютерное делопроизводство [Текст] / Н. Макарова, Г. Николайчук, Ю. Титова. — Спб. : 2002. – 416 с. 
22. Матвієнко О. В. Основи організації електронного документообігу [Текст] : навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів / О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін. — К. : Центр учбової літератури, 2008. — 112 с.
23. Станіславська Г. П. Кадрова документація. Порадник сучасного менеджера освіти [Текст] : навчальна книга / Г. П. Ста-ніславська. — Тернопіль : Богдан, 2007. — 196 с.
24. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини [Текст] / уклад.: Н. Г. Гор-голюк, І. А. Казімірова; за ред. В. М. Бріцина. — К. : «Довіра», 2007. — 687 с.
25. http://office.microsoft.com/uk–ua/word–help.


Додаток 1
Гімнастика пальців
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Продовження додатка 2

1. Функціональні клавіші (F1 – F12 – у різних програмах виконують різні функції).
2. Алфавітно-цифрова клавіатура.
3. Клавіші спеціального призначення.
4. Клавіші управління курсором.
5. Додаткова цифрова клавіатура.
6. Індикатори режимів Caps Lock (для переключення режиму введенням великих та малих літер) , Num Lock (для переключення режимів цифрової групи клавіш), Scroll Lock (для включення режиму, коли клавіші керування курсором виконують функцію переміщення екрану – на зразок функцій маніпулятора миші).

Додаток 3
ДЕРЖАВНИЙ КОМІТЕТ АРХІВІВ УКРАЇНИ


ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ державного комітету
Архівів України
16.03.2005 № 6

Зареєстровано в Міністерстві
Юстиції України
8 травня 2005 року
за № 407/55986



ПРАВИЛА РОБОТИ

архівних підрозділів органів державної влади,
місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій















Київ–2014


Додаток 4
Журнал обліку господарських договорів
	Дата
	Індекс договору
	Замовник
	Підрядник
	Строк дії договору
	Короткий зміст договору
	Сума і порядок розрахунку гривні
	Прізвище і підпис працівника, у якого зберігається договір, дата передавання
	Прізвище і підпис працівника фінансової служби, якому передано копію договору, дата передавання
	Примітки

	
	
	
	
	початок
	закінчення
	
	
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	06.01.2014
	01/26
	Відділ зв’язку
	ЗАТ «Укртеле-ком»
	10.01.
2014
	01.07.
2014
	Про експлуа-таційно-технічне обслуго-вування обладна-ння
	1 250 на місяць щоквар-тально
	Петреняк В. С.
(підпис)
06.01.2014
	Савченко Л. С.
(підпис)
07.01.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Примітки:
1. Реєстрація довгострокових договорів ведеться окремо від одноразових.
2. Строк зберігання договору 3 роки після закінчення строку його дії.



Продовження додатка 4
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	10.01.2014
	02/04
	Відділ зв’язку
	ЖЕУ 11105
	01.02.
2014
	01.02.
2015
	Про оренду склад-ського приміще-ння
	2 050 на місяць щоквар-тально
	Петреняк В. С.
(підпис)
10.01.2014
	Савченко Л. С.
(підпис)
13.01.2014
	

	15.01.2014
	03/89
	Відділ зв’язку
	НДІ ЗОТ
	17.01.
2014
	20.01.
2014
	Про поставку 20 приладів «КМ–145»
	245 765 після відванта-ження
	Петреняк 
В. С.
(підпис)
15.01.2014
	Савченко 
Л. С.
(підпис)
16.01.2014
	

	21.01.2014
	04/76
	Відділ зв’язку
	ТОВ «Інтел»
	19.03.
2014
	19.07.
2014
	Про розробку інформаційно-довідкової системи
	15 600 поперед-ня оплата 5 000
	Петреняк 
В. С.
(підпис)
21.01.2014
	Савченко 
Л. С.
(підпис)
21.01.2014
	





Додаток 5
Таблиця 1 Тривалість робочого часу при п’ятиденному робочому тижні на 2014 рік
	№ з/п
	Показники
	Місяці
	2014 рік

	
	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII
	

	1 
	Кількість календарних днів
	31
	28
	31
	30
	31
	30
	31
	31
	30
	31
	30
	31
	365

	2 
	Кількість святкових днів і днів релігійних свят
	2
	-
	1
	-
	4
	2
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	10

	3 
	Число місяця, на яке припадає свято
	1,7
	-
	8
	-
	1,2
5,9
	23,
28
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4 
	Кількість вихідних днів
	8
	8
	10
	8
	8
	10
	8
	9
	9
	8
	9
	9
	104

	5 
	Кількість днів, робота в, які не проводиться
	10
	8
	11
	8
	12
	12
	8
	10
	9
	8
	9
	9
	114

	6 
	Кількість робочих днів
	21
	20
	20
	22
	19
	18
	23
	21
	21
	23
	21
	22
	251

	7 
	Кількість передсвяткових днів, у які тривалість робочого дня (зміни) при 40-годинному робочому тижні зменшується на 1 годину.
	-
	-
	1
	1
	1
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	1
	6

	8 
	Число місяця, в яке скорочується тривалість робочого дня
	-
	-
	7
	30
	8
	27
	-
	-
	23
	-
	-
	31
	-

	9 
	Норма тривалості робочого часу при 40-годинному робочому тижні у годинах[footnoteRef:1] [1:  Норма тривалості робочого часу розраховується у такий спосіб: кількість робочих днів у місяці помножити на 8 (8-годинний робочий день), відняти кількість передсвяткових днів, у які тривалість робочого дня зменшувалась на 1 годину. Наприклад у березні: 20 × 8 – 1 = 159. ] 

	168
	160
	159
	175
	151
	143
	184
	167
	168
	184
	168
	175
	2002




Додаток 6

ОПИС
документів, що знаходяться у справі № 3/6, том № 2 за 2014 рік
	
	№ п/п
	№ документа і дата
	Вид і короткий зміст документа
	Номер аркушів справи
	Примітка

	
	вхідний
	вихідний
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1. 
	169
	
	Про облік товарно-матеріальних цінностей
	1 – 5
	

	2. 
	204
	
	Про аудиторську перевірку
	6– 18
	

	3. 
	
	8/248
	Акт
Про комплексну перевірку Іллічівської філії
	19 – 42
	Довідка – замінник



Усього до опису внесено три документи на сорока двох аркушах, один документ (вих.. № 8/248) на 27 аркушах вилучено і замість нього підшито довідку-замінник.

Начальник канцелярії                                             В.М. Мірошиниченко


Додаток 7

ПРАВИЛА НАДАННЯ ПОСЛУГ ПОШТОВОГО ЗВ'ЯЗКУ

Внутрішні поштові відправлення повинні мати такі розміри і граничну масу

	Вид поштового відправлення
	Гранична маса, кілограмів
	Розмір в упаковці, міліметрів

	1
	2
	3

	Поштові картки
	
	максимальний: 120 х 235
мінімальний: 90 х 140

	Листи
	2
	

	Бандеролі
	2
	максимальний: 
450 - в одному з трьох вимірів (довжина, ширина, висота), а згорнутих трубкою: 
700 – завдовжки; 
150 - у діаметрі, в окремих випадках бандеролі можуть прийматися завдовжки до 1500, якщо вкладення не можна перегинати (карти, схеми тощо)

	з вкладенням однієї книжки
	3
	

	Секограми[footnoteRef:2] [2:  Письмові повідомлення, написані секографічним способом, друковані видання для сліпих, кліше із знаками секографії, що подаються у відкритому вигляді, а також звукові записи та спеціальний папір, призначені винятково для сліпих за умови, що вони відправляються офіційно визнаними установами для сліпих або на їхню адресу.] 

	7
	мінімальний: 
100 - в одному вимірі та не менш як; 
50 - в іншому вимірі (будьякої мінімальної товщини), 





Продовження додатка 7
	1
	2
	3

	
	
	а загорнутих трубкою: 
100 – завдовжки; 
50 - у діаметрі

	Посилки
	30
	максимальний: 
500 х 500 х 400

	з одягом військово-службовців строкової служби
	15
	приймаються окремі посилки з предметами завдовжки до 2000, 
периметр (довжина кола) найбільшого поперечного перерізу яких не перевищує 1500

	
	
	мінімальний: 
90 х 140 х 50

	Прямі контейнери
	нетто 500
	



[bookmark: n112]Примітки:	
1. Поштові картки розміром 105 х 148 міліметрів та листи в поштових конвертах розміром 110 х 220 міліметрів, 114 х 162 міліметри, 114 х 229 міліметрів, 162 х 229 міліметрів, 229 х 324 міліметри належать до стандартної письмової кореспонденції.
2. Допускається перевищення граничної маси посилки до 500 грамів.
Посилки:
· маса яких перевищує 10,5 кілограма, вважаються великоваговими;
· розмір яких перевищує 500 х 500 х 400 міліметрів, вважаються громіздкими;
· найбільший бік яких не перевищує 300 міліметрів, сума трьох вимірів - 500 міліметрів, а маса - 3 кілограми, вважаються дрібними.
3. Приймання і видача великовагових та громіздких (масою понад 10,5 кілограма) посилок здійснюється у визначених об'єктах поштового зв'язку.
4. Перелік населених пунктів, між якими здійснюється пересилання прямих контейнерів, визначається оператором поштового зв'язку. Приймання і видача прямих контейнерів провадиться у приміщеннях визначених об'єктів поштового зв'язку. Доставка прямих контейнерів одержувачам здійснюється їх силами та засобами, якщо інше не встановлено договором.


Додаток 8

Журнал обліку угод, договорів, контрактів 
з відомствами інших країн

	Дата підписання
	Короткий зміст
	Ким і коли ратифікований
	Де зберігається оригінал українською мовою
	Примітки

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	12.02.2014
	Угода про співробітництво між Міністерством внутрішніх справ України та Міністерством внутрішніх справ Угорської Республіки
	
	В управлінні справами МВС України
	Оголошено наказом МВС України від __________
№ _______

	30.05.2014
	Договір про співробітництво між Міністерством внутрішніх справ України та Міністерством внутрішніх справ Республіки Білорусь
	
	В управлінні МВС України
	Оголошено наказом МВС України від __________
№ _______



Примітки:
1. У журналі забороняється робити підчистки, а також виправлення із застосуванням коректуючої рідини. Про внесення працівником Управління справами (секретаріату) поправок робиться застереження, що засвідчується його підписом з проставленням дати.
2. Строк зберігання журналу — постійно.


Додаток 9

Таблиця 2 Розрахунок собівартості продукції
	Найменування виробу
	Виробнича програма, тис. шт.
	Матеріали основні
	Матеріали допоміжні

	
	
	на одиницю
	на програму
	на одиницю
	на програму

	Черв’як
	75
	26,96
	2022
	0,055
	4,13

	Шестерня конічна
	40
	22,85
	914
	0,46
	1,84

	Вінець
	36
	22,82
	821,52
	0,046
	1,66



Продовження таблиці 2

	Найменування виробу
	Нормована зарплата з премією
	Доплати і надбавки
	Відрахування на соціальні доходи
	Знос спеціального інструменту

	
	на один.
	на прогр.
	на один.
	на прогр.
	на один.
	на прогр.
	на один.
	на прогр.

	Черв’як
	1,03
	77,03
	0,21
	17,75
	0,47
	35,25
	0,12
	9,00

	Шестерня конічна
	1,96
	78,52
	0,39
	15,6
	0,88
	35,2
	0,24
	9,60

	Вінець
	1,98
	71,14
	0,30
	10,94
	0,89
	32,04
	0,24
	8,64



Продовження таблиці 2

	Найменування виробу
	Витрати на ремонт та експлуатацію
	Цехові витрати
	Цехова собівартість

	
	на один.
	на прогр.
	на один.
	на прогр.
	на один.
	на прогр.

	Черв’як
	3,90
	292,5
	0,92
	69,00
	33,67
	2525,25

	Шестерня конічна
	7,43
	297,2
	1,74
	69,60
	35,54
	1421,60

	Вінець
	7,50
	770,0
	1,76
	63,36
	35,54
	1279,60

	Разом
	
	
	
	
	
	5226,45






Додаток 10
Ліва рука                                                                                                                            	Права рукаБезіменний (4)
Вказівний (2)
Вказівний (2)
Безіменний (4)

 Мізинець (5)
Середній (3)
Середній (3)
Мізинець (5)
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Вінницький гуманітарно-педагогічний коледж

Ольга Касіяненко


«Сліпий» десятипальцевий метод друку у 
Microsoft Word 2010

Методичний посібник
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E BITIOTHH PEHMY Bi/106PaKeHIA IPHXOBAHIX CHMBOITIB 1035074 GauHTH

Ha CKpaKi BCi CHMBOTH TeKCTy i Kpaille posyMiTH Horo CTpyKTypy. Brasari srme

omeparii peTaryBasHA MOKHa BHKOHYBATH i 3 IDHXOBAHHMH CHMBOTaMH TaK CaMo,

AK 1 31 3BHTAHEIME.

SIKITO BHIATEHHIT TEKCT BHABHECA IIe TOTPIiGHHM JUTA TOJaTbmoi poGOTH 3

JIOKyMEHTOM, MO’KHa CKODHCTATHCA KOMAHIOK VIS BiIMiHH OCTaHHBOI Til.

JL1s BimMinH ocTaHHBOT i MOTPIGHO BHOpATH OIHY 3 HACTYTTHEX OTlepaliii:
v HaxaTH KOMGiHaIi KTapim Ctri+Z;
v BHOpaTH KHOTKY BixminnTh|Ha [TaHeTi MBHIKOTO 3aIyCKy.
Tlics KOXKHOTO BHOOPY KOMAHIH BIIMIHHTH, BIIMIHIOETECA De3yIsTar
BHTIOBHEHHSA OCTAHHBO] ONlepartii. SIKIIO 3acTOCYBATH KOMAHTY BiIMIHATH Gitbmme
pas, HiK MOTPiGHO, HEOGXITHO CKOPHCTATHCS OJHHNM 3 HACTYIHHX CIIOCOGIE:

v/ HakatH KoMGiHario k1asim Ctri+Y.

v BHOpAaTH KHOTKY IT0BTOpHTH Ha ITaHeTi MBHIKOTO 3allycKy.
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3BHuAiiHI Ta KiHIEBI BHHOCKH BHKOPHCTOBYIOTECS Y JPYKOBAHHX JIOKYMEHTAX

bAg
mn

JUI% TOSCHEHb, KOMEHTADIB i NOCHNAHb HA TEKCT y JIOKyMeHTi. JUis JOKMATHHX
KOMEHTapiB Kpallle BHKOPHCTOBYBATH 3BHUYAiiHi, a JUli IOCHIAHb HAa JDKepesia —
KiHUeBi BHHOCKH.

TIpo 3uuaiini Ta Kinuesi BuHoCKH

BuHOCKa CKJIAJAETHCS i3 JIBOX 3B'S3aHMX YACTHH — 3HAKA MOCHIAHHA Ta

Bi/INIOBIIHOTO TEKCTY BHHOCKH.

zy T
)

1 3HaKM NOCHIAHB HA 3BHYAIHI Ta KiHUEBi BUHOCKH

2 Posninbhuk

3 Texker 3BH4aiiHOT BAHOCKH

4 TexcT KiHUEBOT BHHOCKH

BerasaeHHst 3BHYAITHOT 260 KiHIIeBOT BHHOCKH

Tporpama Microsoft Word asTomaruuso Hymepye ssuuaiini Ta KiHuesi
BHHOCKH. MOXHa BHKOPHCTOBYBATH €THHY CXeMy HYMEpaLlii /U1 BChOTO JIOKyMEHTa
a0 pi3Hi CXeMH HyMepawii /U1 KOXHOTO PO3iTy JIOKYMEHTa.

Po30in — 1e yacTHHA JIOKyMEHTa JI0 AKOI 3aCTOCOBAHO BH3HAYEHI NapamMeTp
(opmarysanns cropinki. Hosuii po3inl CTBOPIOEThes B pasi HEOOXiAHOCTI 3mikm

TAKHX APAMETPIB, AIK HYMEPaLis CTOPIHKH, KibKICTh KO/IOHOK, 460 KONOKTHTY:TH.

KoMaHu JUIs BCTaBIICHHA Ta PEJAryBaHHA 3BHYAIHUX i KiHUEBHX BHHOCOK
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£}y AoAaTh KiMuesy BuHOCKy
AB HacrynHa suHocka

BerasuTh
suHocky = MOKasaT npumiTky

BuHOCKM 5
V pasi j10/1aBaHHs, BUAIeHHs a0 nepeMillieHHs aBTOMATHYHO HyMEPOBAHUX
BHHOCOK 3HAKH TOCHIAHb 3BHUAHHMX 1 KIHUEBHX BHHOCOK aBTOMATHUHO
HyMepyIoThes 3aH0BO y nporpami Word.
Jlns crBopeHs BHHOCKH 1OTpiGHO:
TlocTaBuTH KypCOp B TeKCTi B Micuie 3Haka BHHOCKH.

1) Ha scrawi Tocwnamns y rpymi Bumockm suGpatn xomamty Berasuri
BHHOCKY a0o [lofaTh KiHLeBY BHHOCKY. VY TekcTi Oyjie BCTaBIEHO 3HAK
BHHOCKH, @ KypPCOp PO3MIILICHO B TEKCTOBI 06:1aCT] HOBOT BUHOCKH.
Cnoayuennss  kaapim 106 BeTaBuTH  3BMUAliHY BMHOCKY, MOTDIGHO

HatncHyTH crionydenns kiasim Ctr+Alt+F. A 06 BCTaBHTH KiHIEBY BHHOCKY,

HATHCHITB crioNTyuenHs Kkiasim Ctrl+Alt+D.
3a NPOMOBUAHHSAM 3BHUAIiHI BUHOCKH POSMILLLYIOTHCA BHI3Y KOXKHOT CTOpIHKI,

a KiHIeBi — y KiHIli T0KyMeHTa.

2)  BBeCTH TeKCT BUHOCKH.

3) JIsiui krausyTH 3HaK 3BHUAiHOT 260 KIHUEBOT BUHOCKH, 106 TIOBEPHYTHCS J10

3HAKa BHHOCKH B JIOKYMEHTI.
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V pasi 10/aBanHs, BiAIEHHS a00 NePeMilleHHs aBTOMATHIHO HYMEPOBAHHX -

BHHOCOK ~3HAKH TOCHIAHb 3BHUAMHMX | KIHIEBHX BHHOCOK aBTOMATHUHO

HyMepyIoThes 3aH0BO y nporpami Word.
Jlns crBopeHs BHHOCKH 1OTpiGHO:

TlocTaBuTH KypCOp B TeKCTi B Micuie 3Haka BHHOCKH.

1) Ha scrawi Tocwnamns y rpymi Bumockm suGpatn xomamty Berasuri
BHHOCKY a0o [lofaTh KiHLeBY BHHOCKY. VY TekcTi Oyjie BCTaBIEHO 3HAK
BUHOCKIH, & KyPCOp PO3MILLIeHO B TeKCTOBiii 061aCTi HOBOY BUHOCKIL.

Cnoayuennss  kaapim 106 BeTaBuTH  3BMUAliHY BMHOCKY, MOTDIGHO
HatncHyTH crionydenns kiasim Ctr+Alt+F. A 06 BCTaBHTH KiHIEBY BHHOCKY, n
HATHCHITB crioNTyuenHs Kkiasim Ctrl+Alt+D.

3a NPOMOBUAHHSAM 3BHUAIiHI BUHOCKH POSMILLLYIOTHCA BHI3Y KOXKHOT CTOpIHKI,
a KiHIeBi — y KiHIli T0KyMeHTa.

2)  BBecTH TeKCT BHHOCKH.

3) Jlpiui KnauyTH sHaK 3BHUAIHOT aG0 KIHUCBO! BHHOCKH, 0O MOBEPHYTHCA 10

3HAKA BHHOCKH B JIOKYMEHTI.

By cropen
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a He can TeKCT BHHOCKH,

Y

1 3nak nocuranus

SIKIO BHJATHTH ABTOMATHYHO NPOHYMEPOBAHMIl 3HAK MOCHIAHHS, PEIITY

BUHOCOK GY1¢ IOBTOPHO HYMEPOBAHO B HOBOMY HOPAIKY.

Buaazenns BunoCKH n
« 'V jokymenTi BHAINiTH SHAK NOCWTQHHA Ha 3BUNaiiHy ab0 KiHUCBY

BHHOCKY, 7Ky NOTPiOHO BHA@MNTH, | HaTHCHiTS Knasimy Delete.

Toa0BHMIT 10KyMeHT: BeTaBka BKJIAJICHOT0 JOKYMEHTa

V TONIOBHHIT IOKYMEHT MOKHA BCTABIIATH JIOKyMeHTH. B mporeci usoro Hosi
JIOKYMEHTH CTaloTh BKJIAJICHHMH. MOXHA TAKOXK CKJIACTH TONOBHHII JIOKYMEHT 3
JIEKLIBKOX TOTOBHX BKJIAJICHHX JOKYMEHTIB.

Kpok 3a kpokom
1) Bigkputi BiKHO HOBOrO 260 BIKHO HASBHOTO TONOBHOTO JIOKYMEHTA, MOTIM

BuGpatn komany CTpykTypa Ha Bknajui Bua.
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