OCHOBH €JIEKTPOHHOT0 TIOKYMEHTO000iry

17 roqun

OuikyBaHi pe3yjbTaTu

3MiCT HABYAHHSA

JIOKyMeHTH Ta JOKYMEHTO000ir

3Hanneea cKkiaooea

3Hae IOHATTA AOKYMCHTA Ta

JIOKYMEHTOOOITY.

[TosicHIOE 1110 Take OpUTiHAT TIOKYMEHTA
Ta WOro Komis, MIANKUCYBa4, ajpecar,
MIOCEPETHUK.

Omnucye 000B’s3KO0BI PEKBI3UTU

JOKYMCHTA.

Ha3uBae 3araibHi npaBuiia opopMIeHHS
JOKYMEHTIB.

HaBoguTe mnpukmagm cTaHmapTiB Ta
YH1()1IKOBaHUX CUCTEM JIOKYMEHTALIIi.

[ianvHicna cknaoosa

BuxopucroBye mnpaBuna o(opmiIeHHsS
CTOPIHKH.

CrtBoproe 06i6miorpadiuHi CHOUCKH Ta
MTOKKINKH.

Bukonye  mpaBuna Ta  BUMOIM

ohOopMIICHHS THCHbMOBOT pOOOTH.

Bwmie BuKOpHCTOBYBaTH IIAOJOHM Ta
bopmysap-3pa3ku TOKYMEHTA.

Hinnicna cknaoosa

BusHauae JOriyHi €€MEHTH TEKCTy Ta

JOTPUMYETHCS MOPSAIKY Horo

[ToHSATTS AJOKYMEHTY.

[Tpu3nauenHs Ta Kiacudikaris
JIOKYMCHTIB.

JIoKyMeHTOOOIT.

3aranpH1 rpaBuia opopMIIEHHS
JIOKYMEHTIB.

Ctunp A1I0BOTO JTUCTYBAHHS.

JloriuHi eeMeHTH TeKCTY Ta MOPSI0K
MOTO BUKJIQJICHHS.

[[Tabnonu Ta hopmyssap-3pazku
JIOKYMEHTA.

PexBi3uTu nokymeHTa
[IpaBuna opopMiIeHHS CTOPIHKH.

Odopmiienns 010a10rpadiyHUX CIHMCKIB
Ta TOKaKYHUKIB.

[TpaBuiia Ta BUMOTH 0(hOpMIICHHS
MUCbMOBO1 pOOOTH

CrangapTi Ta yH1(pIKOBaHI CUCTEMU
JIOKyMEHTAaIi.




BHUKJIaACHHA.

JloTpuMy€eTbCsl  TpaBWJI  Ta  BHMOT

o(OopMIIEHHS TTMCEMOBOIT POOOTH.

BpaxoBye craHmapTH JOKYMEHTIB Ta
JTOKyMEHTOO0O0ITY.

YeBigomitoe BAXKJIUBICTH

JTOKyMEHTOO0O0ITY.

TexuiuHi Ta nporpaMHi 3aco0u 00pPoOKHM JOKYMEHTIB Ta iHpopmaumii

3nannesa cknaoosa

3Ha€ OCHOBHI TEXHIYHI Ta MPOrPaMHI
3acobu  0OpoOKu
iH(dOopMmarrii.

JTOKYMEHTIB  Ta

[TosicHIOE 110 Take CUCTEMU YIIPaBIIIHHS
€JIEKTPOHHUM JIOKYMEHTOOOITOM.

Onucye 0CHOBHI IPOLIETYPU CTBOPEHHS
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

HaBoguTe  mpukiamm  mporpaMHUX
3aco0iB 00poOKu CJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB. (IporpaMu  TEKCTOBOTO
penaryBaHHs, CHUCTEeMH 00pOoOKH
TEKCTIB, pOrpaMHi BHJIaBHUY1
CUCTEMH)

HasuBae naitbunpm nommpeHi Gpopmatu
(aiisiB eJIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

Hianvnicna cknaoosa

BuxopuctoBye TexHiuHI Ta TpOrpamHi
3aco0M I CTBOPEHHS, pelaryBaHHS,
JIPYKY Ta TIEPECHIIaHHS TOKYMEHTIB.

CTBOpIOE TIPOCTI TEKCTOBI JOKYMEHTH,

BMi€ iXx 30epiraTd, KOIIIOBaTH Ta

Cucremu ynpaBiiHHS €JIEKTPOHHUMHU
JIOKYMEHTaMHU.

TexHiuHi 3ac00U 0OpPOOKH JOKYMEHTIB
Ta iHdopMmaIri.

Knacudixkariist ohicHOT TEXHIKH.

3acoOu CTBOpEHHS, 30€pIraHHs,
00pOoOKH, KOMIIOBAHHA 1
TPaHCIIOPTYBaHHSI JIOKYMEHTIB.

[Iporpamui 3aco6u 0OpOOKH TOKYMEHTIB
Ta iHdopMmaIri.

Bunu cucreM 00poOKU TEKCTIB.

KomyHnikaitiiiHi TeXHOIOTI].




nepecuiaTy.

Bwmie  BUKOHYBaTH  MaHIMyJIIOBaHHS

€JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
Hinnicna cknaoosa

Bu3znauae TexHiI4HI Ta IPOrpaMHi 3ac00U
00pOOKH €IeKTPOHHUX TOKYMEHTIB.

JIoTpUMy€EThCST TIPaBUJI BUKOPUCTAHHS
TeXHIYHUX 3ac0o0iB 1 pobotu 3
JIOKyMEHTaMH,

IIpaBUJI CTBOPCHHAI,

30epiranHs, 00poOKku 1

TPaHCHOPTYBaHHS JOKYMEHTIB.

BpaxoBye nmpu3HadeHHS Ta MOYJIHBOCTI
0(h1CHOI TEXHIKH.

VY cB11OMITIOE BaXKIJIMBICTh BUKOPUCTAHHS
TEXHIYHUX Ta MpOrpaMHUX 3aco0iB
00poOKM TOKYMEHTIB Ta iH(popMalii

EnexkTpoHHUil JOKYMEHTOO0Ir

3nannesa cknaoosa

3Hae MTOHSATTSA €JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, EJIEKTPOHHOTO odicy Ta

€JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

Omnucye OCHOBHI MPOIIECH €IIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOOOITY.

HasuBae ocHOBHI BUMOTH 70 30€piraHHs
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

Hapoauth  mpukiagd — €JISKTPOHHUX
JTIOKYMEHTIB.

3Hac TOPSIIOK €ICKTPOHHOTO
JTOKyMEHTOO00ITy BIIITOBITHO bi o)

EnekTpoHHUI TOKYMEHT, MOTO O3HAKU Ta
IIPABOBUI CTaTYC.

EnexTpoHHUl TOKyMEHTOOOIT.
EnexTponnuii nudpoBuii miamuc.
OcoOucTtuii Ta BIIKPUTUNA KITFOUI.
CeptudikaT BIIKPUTOrO KIrOUa

OCR-texHomOri1 75 pO3Mi3HABAHHS
NarnepoBUX JOKYMEHTIB.

[lepenaBaHHs €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
30epiranHs e1eKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

3abe3neyeHHs: KOHDIIEHIIHHOCTI




3aKOHOJABCTBA Y KpaiHHU.

IToscHr0€ IIPAaBOBUM CTaTyc
€JIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB, IX PEKBI3UTH.

ITosicHIOE 110 Take OCOOMCTHUH KIIIOY,
BIJIKPUTHI KJTIOY, ceptudikatu
BIJIKPUTOTO KJItOYa iX TepMiH Jii.

3Hae gkl OOOB’S3KOBI J1aHI MICTHUTH
ceptudikar KIroJa.

3Ha€ OCHOBHI TpaBWiIa 3a0€3MeYCHHS
KOH(1IeHIIIITHOCTI €JIEKTPOHHUX
JTIOKYMEHTIB

ianvHicna cknaoosa

Bukonye ocHOBHI mpoiienypu poboTu 3
€JIEKTPOHHUMH JOKyMEHTamMu (Hallp
TEKCTY,  pelaryBaHHs,  KOPEKTypa,
UTIOCTpYBaHHS, MAaKETyBaHHS CTOPIHOK,

IPYK)

BuxopuctoBye TexHiuHI Ta MPOrpamHi
3aco0M I CTBOPEHHS, pelaryBaHHS,
JIPYKy Ta TEpecUiaHHS EJIeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 3a0€3IeUCHHS ix
KOH(]11eHIIIITHOCTI.

CTBOpIOE TEKCTOBI JOKYMEHTH, BMI€E iX
30epiraTu, KOMOBATU Ta IEPECUIIATH.

Bwmie  BuKOHYBaTHM  MaHIMMyJIIOBaHHS
€JIEKTPOHHUMH JIOKyMEHTaMHu B
€JIEKTPOHHOMY Odicl.

Hinnicna cknaoosa

Busnauae o3HakuM Ta mMpaBOBUM CTaTyC
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

JIOTpUMY€ETHCSI TPABHII  E€JIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO00ITY 13  3a0e3nedeHHsIM

CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

Enexrponnuii odic.




KOH(1IEHIIITHOCTI JOKYMEHTIB.

BpaxoBye Ta BHUKOPHCTOBYE IpaBuja
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAMHU.

VY CBIIOMITIOE BaXKITUBICTH BUKOPUCTAHHS
CJIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOIry  Ta
CTBOPEHHS €JIEKTPOHHOTO odicy




