IIpakTuuyeckoe 3anaTHe Nel7. HaGop u mnpodeccnoHalbHOe pelaKTHPOBAHHE
TeKkcToB cpeacreamu MS Word..

Llens: W3yunts wuHQOpMALMOHHBIE TEXHOJOTUH CO3JaHMs, (HOPMATUPOBAHUS U
coxpaneHus JokymeHToB B MS Word.
Xom paboThI:
1. 3amycrute npunoxxenue Microsoft Word.
2. Co3znaiite 1Ba HOBBIX JOKYMEHTA.
3. Habepure xaxplif HOBBII a03al] B HOBOM JOKYMEHTE.

OBPA3EIl TEKCTA.

A14 pasBHTHA 4el0BeYecKoro oOmecTea HeOOXOIHMBI MaTepHATBHER,
HECTPYMEHTATBHEIE, IJHEPreTHYeCKHe H JpYTHe pecypcsl, B TOM HHCIE
H HEdopManHoHEEE., HacTommes BpeMs XapakTepH3IVETCHd HeOBEBATEM POCTOM
00BeMa HEQOPMAIHOKHEL MOTOKOE. 3T0 OTHOCHTCA MPAKTHYECKH K T000H cdepe
JeATeIhHOCTH YenoBera. Hanooteme pocT 00neMa REQOpMAIIE HA0HOJAeTCA B
NPOMBIUTEHHOCTH, TOProBle, $HHaHCOBO-OAaHKOBCKOH H 00pa3oBaTeIbHOMH
cepax. Hampruep, B NpoMBIILIEHEOCTH POCT 00BeMa HEGOPMAITHE 00VCI0BICH
VE&THYSHHEM 00B2Ma MPOH3BOACTES, YCIOKHEHHEN BEITYCKAEMOH NPOIVEIHE,
HCMOTB3YEMEDX MaTepPHATOE, TEXHOJOTHYECKOr0 000pYAOBAHHS, PacIHpeHHeM
BHEIUHHX H BHYTPEHHHX CBS3efl JKOHOMHYECKHX OOBEKTOB B pe3yiIsTare
KOHUSHTPAIHH H CMENHATHIAMHE MPOH3BOACTEA.

Hedopuanps mpeactaenser cod0ol oHE H3 OCHOBHELX, pemaromipx daxTopos,
KOTOPBIH OMpeasIaeT pasBHTHE TeXHOTOHH H PeCyYpCoB B HeaoM B cBA3H ¢ 3THM,
O4eHb BAXHO MOHHMaHHE He TOJBKO B3aHMOCBA3H pasBHTHA HHIYCTPHH
HEQOpMaIEH, KOMIBIOTEPH3 AN, HEDOPMAHOEHEXX TeXHOMOTHH ¢ MPoLeccoM
HEQOpMaTHIAUHE, HO H ONpeJeleHHe YPOBHA H CTeNeHH BIHAHHA Npolecca
HEQopMaTHIAUHE Ha chepy YNpaBIeHHS H HHTLIEKTYATEHVIO JeSTeIRHOCTE
9e10BeKa.

Ba#Hoe MECTO B MOHIMAHHH TaKOro MOHATHA Kak "HHpopManns" H MeXaHH3IMa
HEGOPMAIHOHHEX NPOLECCOB B 00MIECTES H 0 HHCTHTYTAX 3aHHMaeT MOHATHE
HEDOPMAHOEHOM Cpeasl, KOTOpad SB1%eTCH ¢ OJHOH CTOPOHEL MPOBOJHHEOM,
mpeoOpasoBaTeleM H pacmpocTpaHHTeIeM HREQopMauHHE, a ¢ Apyrof -
HCTOYHHKOM MO0y IHTETbHEX MPHYHE JAeSTeTbHOCTH ModeH. B npouecce ceoeft
JeATeTRHOCTH Ye10B2eK aKTHEHO B3aHMOJeHCTEYET ¢ HEdOopManHoEHO cpeaof,
MoTY9ad H3 Hee HOBEIE THYHOCTHEIE 3HAHHA, leHEPHpPYS HOBEIE 3HAHHA H
NpeAcTae1ad HX B fopue HEDOpMAITH, KOTOPYIO MOMEMaeT B HEQOPMAIHOHE VIO
cpeay. Jlwdomy Xo3gACTEVIOMEMY CYOBEKTY CBOHCTEEHHA oONpeneteHHas
HEQOpMaIHOHHAA Cpea, B KOTOPYH OH MOrpy#eH. 31a HEPopManHOEHEAY cpeaa
OTpaxaeT YVPOBeHE pPalBHTHA XO3ISHCTBYIOMEro CYOBREKTa H Ompenenser
onpeeneHEse NPHENHNE HEDOPMAHOHEOrO MOBSJSHHS MoaeH B 00MEHHH
ApYT ¢ APYTOM.
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CoxpaHuTe TOKYMEHTHI B CBOIO IUPEKTOPHIO (B manky ¢ Bamei dpamuianeii) noa
CIIETYIOIIMMHA UMEHAMU:

a. JIOKYMEHT C MepBbIM ab3amem: ¢ uMeHeM «Bama pamuims_01»;

b. mokyMmeHT co BTOpbIM ab3aimeM: ¢ umeHeM «Bama gpavuans_02»;

C. JTOKYMEHT C TpeThUM ab3arem: ¢ umeHeM «Bama gpamvuausa_03»;
Co3zpaiite eiie 0J1MH HOBBIM JJOKYMEHT.
Ckonupyiite Bce ad3albl B HOBbIH JOKYMEHT B COOTBETCTBYIOLLEM HOPSIKE.
BeimonauTe nmpoepky opdorpadumn.
CoxpaHHUTE JTOKYMEHT B CBOIO TUPEKTOpHUIO ¢ uMeHeM «Bamma gpamuaus_\Wordy.

BAIIINM HABBIKH OHEHUBAIOTCSA HA OLHEHKY «3»

3akpoiiTe Bce TOKYMEHTHI, KpoMme daiina «Bama gpammmaus_ Wordy.

. YcTraHoBuTe CICAYIOIHUE IMapaMETPhI TCKCTA:

a. mpudt - Times New Roman;
b. pasmep - 12;
C. HauepTaHHe — OOBIUHBIH;
Cnosa: ”HOOPMAIIMOHHBIN (ASI u np.) 1 HHOOPMATHU3ALIUA (MU u
np.), HHOOPMALIUS (MU u nip.) opopMuUTE CIEAYIOMINUM 00pa3oM:
a. mpudrom Verdana;
b. HauepraHue — KypCHB;
C. pasMmep - 20 NyHKTOB;
d. 1BeT TeKcTa — KPacHBIN;
€. HMHTepBaJl — pa3peKeHHBIN Ha 5 1T;
YcTaHoBUTE AJ1 BTOPOTO U TPETHETO a03a1IEB:
a. BBIpAaBHUBAHHUE: 110 IIUPUHE;
b. otcrym: cieBa — 0 cm; cpaBa — 0 cMm;
C. KpacHas cTpoka: orctyn — 1,25 cm;
d. wmuTepBan: nmepen — 0 t; mocie — 0 mT;
€. MEXIyCTPOUHBII uHTEepBal: 1,5 CTpOKH.
CoxpanuTte T0oKyMeHT ¢ uMeHeM «Bama pamuausa_npod».

BAIIINM HABBIKH OHEHUBAIOTCS HA OLEHKY «4»

[Tocnennee npennoxeHue opOpPMHUTE CIECTYIONIUM 00pa3oM:
a. UlpudTt - Monotype Corsiva;
b. Pasmep - 18;
C. lIBeT TekcTa —CHHUIA;
JIist TOKyMEHTa YCTaHOBHTE CIICAYIONINE TapaMeTPhl CTPAHHIIBL:
a. IeBoe mone: 3 cM;
b. mpaBoe mone: 1 cMm;
C. HWKHEe moie: 1 cMm;
d. Bepxmee mone: 1 cMm;
Y cTaHOBUTE TPaHUIIBI CTPAHHUIL — JIFOOOH PUCYHOK;
Coxpannte 0THOpMaTHPOBAHHBIN JOKYMEHT.
Pesynbrar nokaxure npenogasatento!!!

BAIIIN HABBIKH OLHIEHUBAIOTCS HA OHEHKY «5»



