ПРАКТИЧНЕ ЗАВДАННЯ НА ПЗ-2
Тема заняття: Форматування та редагування документа Microsoft Word
[bookmark: _GoBack]1. В папці Інформатика 1 курс створити папку з ПЗ-2 (ФК-n ПЗ-k Прізвище, де n - номер групи, k - номер ПЗ, наприклад: ФК-11 ПЗ-2 Іванов). У цій папці створити Word-файл звіту з практичного заняття № 2 (ім'я файлу ФК-n ПЗ-k Прізвище.doc, де n - номер групи, k - номер ПЗ, наприклад: ФК-11 ПЗ-2 Іванов.doc). Скопіювати практичне завдання, додатки №1 ... 5 в файл звіту. Всі робочі файли ПЗ-2 створювати в цій папці.
(Знімок вмісту папки ФК-11 ПЗ-5 Прізвище)
2. Розділити вікно Microsoft Word з вашим звітом на дві області  (MS MS Word 2013:: Додати Вкладка Вид-Розділити). У верхній області розмістити пункт 2 завдання, в нижній - Додаток №1 (знаходиться в кінці завдання).
У нижній області розмістити Додаток №1 з нової сторінки: встановити курсор перед Додатком (MS MS Word 2013:: Додати Розмітка сторінки-Розрив сторінки).
(Знімок з екрану)
ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТУ налаштування параметрів ШРИФТУ І АБЗАЦУ
!!! Завдання 3 ... 8 виконуються з текстом Додатка №1.
3. У Додатку №1 для заголовка статті 3 (Стаття 3. Головні ... статистики)
- встановити параметри абзацу  (MS Word 2013:: Головна-Абзац-Діалогове вікно Абзац)): вирівнювання - по центру; відступ зліва - 0 см, відступ справа - 0 см, відступ першого рядка - 0 см; інтервал перед абзацом - 12 пт, інтервал після абзацу - 12 пт, міжрядковий інтервал - одинарний;
(Знімок з вибором налаштувань форматування - вікно Абзац)
- встановити параметри шрифту  (MS Word 2013:: Головна-Шрифт-Діалогове вікно Шрифт)): шрифт Arial, розмір шрифту - 14 пунктів, накреслення - напівжирне, колір - червоний.
(Знімок з вибором налаштувань форматування - вікно Шрифт)
4. У Додатку №1 для тексту статті 3 (Головними завдань ... та її регіонів) встановити вирівнювання - по лівому краю; відступ зліва - 2 см, відступ справа - 2 см, відступ першого рядка - 1 см; інтервал перед абзацом - 0 пт, інтервал після абзацу - 0 пт, міжрядковий інтервал - одинарний; шрифт Arial, розмір шрифту - 12 пунктів, накреслення - курсивом, колір - синій.
(Знімок з вибором налаштувань форматування - вікно Абзац)

(Знімок з вибором налаштувань форматування - вікно Шрифт)
5. У Додатку №1 для назви розділу II (РОЗДІЛ II ... СПОСТЕРЕЖЕННЯ) встановити:
- вирівнювання - по центру; відступ зліва - 0 см, відступ справа - 0 см, відступ першого рядка - 0 см; інтервал перед абзацом - 24 пт, інтервал після абзацу - 12 пт, міжрядковий інтервал - одинарний; шрифт Courier New, накреслення - напівжирний курсив, розмір шрифту - 18 пунктів, колір - авто
- інтервал між буквами - розряджений на 3 пункти (MS Word 2013: Головна-Шрифт-Діалогове вікно Шрифт-Додатково)
6. У Додатку №1 для заголовка і тексту статті 4 встановити відступи зліва і справа - 2 см, шрифт Times New Roman, розмір шрифту 10 пунктів, накреслення звичайне, колір зелений, масштаб шрифту - 200%.
(Знімок з вибором налаштувань - (MS Word 2013: Шрифт-Додатково))
7.У Додатку №1 для заголовка і тексту статті 5 встановити:
- вирівнювання - по ширині, виступ першого рядка - 1 см, шрифт Courier New, розмір шрифту 12 пунктів, накреслення – напівжирний
(Знімок з вибором налаштувань форматування - Головна-Шрифт)

- формат текстових ефектів - вибрати з готових зразків (вкладка Головна - група Шрифт - кнопка Параметри анімації): Градиентная заливка-Ліловий, акцент 4, відображення.
(Знімок з вибором зразка текстових ефектів)

8. У Додатку №1 для заголовка і тексту статті 6 встановити вирівнювання - по правому краю, шрифт - Arial, накреслення - напівжирний курсив, розмір шрифту - 13 пунктів, інтервал між буквами - ущільнений на 1 пунктів.
(Знімок з вибором налаштувань - Шрифт-Інтервал (Шрифт-Додатково))

ВИКОРИСТАННЯ табуляції ДЛЯ РОЗМІЩЕННЯ ТЕКСТУ В РЯДКУ
9. Застосувати до всього документа звіту по ПЗ-5 наступні параметри сторінки: розмір паперу - А4; орієнтація - книжкова; поля - верхнє 2 см, нижнє 2 см, ліве 2,5 см, праве 1,5 см, палітурка 0 см.
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів сторінки)

10. Розмістити з нової сторінки (вставити розрив сторінки) текст, наведений у Додатку №2 (дивись нижче після практичного завдання).
(Знімок екрану, що пояснює вставку розриву сторінки)

11. Перший і другий рядок (ЗАКОН УКРАЇНИ Про електронний цифровий підпис) виділити і застосувати форматування: шрифт Times New Roman, 14, напівжирний, вирівнювання по центру, всі відступи - 0 см, літери всі прописні (вікно Шріфт- вкладка Шрифт-область Видозміну–всі прописні).
(Знімок екрану, що пояснює установку формату - всі прописні)

12. Відповісти на питання.
Як встановити позиції табуляції (табулостопи)?
Відповідь:
Як по створеним табулостопам розмістити текст?
Відповідь:
Як видалити табулостопи?
Відповідь:

13. У третьому рядку Відомості Верховної Ради (ВВР), 2003 № 36, ст.276 
(ДОДАТОК №2) встановити форматування: шрифт Times New Roman, 12, напівжирний, вирівнювання по лівому краю, все відступи - 0 см.
14. У третьому рядку Відомості Верховної Ради (ВВР), 2003 № 36, ст.276 розмістити текст з використанням табуляцій:
Відомості Верховної Ради - позиція 1 см, вирівнювання по лівому краю;
(ВВР), - 10 см, вирівнювання по центру;
2003 № 36, ст.276 - 15 см вирівнювання по правому краю.
Методика виконання 
Для цього необхідно спочатку встановити табулостопи (позиції табуляції), а потім розмістити текст по встановленим табулостопам.
Установка позицій табуляції (табулостопов):
- виділити зазначену рядок
- (MS Word 2013: Головна - Абзац - [image: ] - вікно Абзац - кн. Табуляция)
- в полі Позиції табуляції ввести значення першої позиції: 1 см, вибрати вирівнювання:  по лівому краю, натиснути кнопку Установить
- повторити установку для наступних позицій табуляції з відповідним вирівнюванням
- закрити вікно Табуляція
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів табуляції)


Розміщення тексту по табулостопам:
- встановити курсор перед тестом Відомості Верховної Ради і натиснути клавішу Tab
- встановити курсор перед тестом (ВВР) та натиснути клавішу Tab
- встановити курсор перед тестом 2003 № 36, ст.276 і натиснути клавішу Tab
(Знімок екрану - рядок з встановленими табуляціями)

Другому табулятору встановити заповнювач ........
- виділити зазначену рядок, (MS Word 2013: Головна - Абзац -[image: ]- вікно Абзац - кн. Табуляція)
- у вікні Табуляція вибрати в списку Позиції табуляції рядок 10 см
- вибрати в області Заповнювач - 2 .........
- натиснути кнопку Установить
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів 2-го табулятора)

(Знімок екрану - рядок з встановленими табуляціями)

ВИДІЛЕННЯ ТЕКСТУ ЗА ДОПОМОГОЮ КОРДОНІВ І ЗАЛИВКИ
15. Перший абзац тексту Закону України (Цей Закон ...) - встановити форматування:
- шрифт 12, напівжирний, прописні символи, вирівнювання по лівому краю, колір синій, відступ зліва - 2 см, відступ справа - 5 см, відступ першого рядка - відступ 1,25 см, інтервал перед і після абзацу - 24 пт
- межа абзацу: потрійна лінія зеленого кольору з тінню, ширина лінії 1,5 пункту  (MS Word 2013: Дизайн – Фон сторінки – Кордони сторінки - Границя- Застосувати до : - абзац).
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів меж абзацу)

16. Другий абзац (Дія цього Закону ...) - встановити форматування:
- текст курсивом, шрифт Times New Roman, 12, колір шрифту червоний, вирівнювання абзацу по ширині, перший рядок - виступ 2 см, міжрядковий інтервал - полуторний
- виділити абзац за допомогою заливки сірим кольором 15%  (MS Word 2013: Дизайн – Фон сторінки - Кордони сторінки - кн. Налаштування кордонів - Кордони сторінки - Заливка - Застосувати до: - абзац).
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів заливки абзацу)

17. Третій абзац (Якщо міжнароднім договором ...) - встановити форматування:
- шрифт Arial, 14, напівжирний, підкреслений, вирівнювання по правому краю, міжрядковий інтервал - полуторний
- виділити текст заливкою світло-жовтого кольору  (MS Word 2013: Дизайн – Фон сторінки - Кордони сторінки - кн. Заливка - Застосувати до: - тексту).
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів заливки тексту)

18. Тема Статті 1 (Стаття 1. Визначення термінів) - шрифт Times New Roman, 20, напівжирний курсив, зеленого кольору, підкреслення подвійною лінією червоного кольору, вирівнювання по правому краю, відступ першого рядка - 0 см, міжрядковий інтервал - полуторний
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів підкреслення тексту)

19. Перший абзац статті 1 (У цьому Законі ...) - шрифт Courier New, 13, вирівнювання по центру, відступ першого рядка - 0 см, інтервал перед абзацом 18 пт, міжрядковий інтервал - подвійний, ліва і нижня межі абзацу - подвійна хвиляста лінія синього кольору.
(Знімок екрану, що пояснює установку параметрів меж абзацу)

20. У наступних абзацах Додатка 2 виділити межами і заливкою різних видів назви термінів: електронний підпис, електронний цифровий підпис, засіб електронного цифрового підпісу, особистий ключ, Відкритий ключ.
(Знімок екрану - виділені назви термінів)

СТВОРЕННЯ ОКАНТОВКИ СТОРІНОК
21. Завдання – Створити лише для другої сторінки звіту окантовку з будь-яким малюнком.
Методика виконання 
– в кінці першої сторінки вставити розрив розділу з наступної сторінки
– в кінці другої сторінки вставити розрив розділу з наступної сторінки
- Встановити курсор на другій сторінці
– (MS Word 2013: Дизайн–Фон сторінки–кн. Кордони сторінок)
– у полі Застосувати до вибрати цей розділ
– у полі Малюнок вибрати будь-яку картинку
– в області Зразок перевірити/встановити відображення малюнків на всіх 4-х межах
(Знімок екрана, що пояснює встановлення параметрів окантування сторінки)
22. Відповісти на запитання.
Чим відрізняються межі та заливка для тексту та абзацу?
Відповідь:
Поясніть, чому для виконання завдання № 21 встановлювалися розриви розділів та як вони змінили структуру документа?
Відповідь:

РОЗМІЩЕННЯ ТЕКСТА У ВИГЛЯДІ КОЛОНОК
23. Відповісти на запитання.
Якими способами створюються стовпчики тексту?
Відповідь:
Яким чином можна вставити розрив колонки?
Відповідь:
Як видалити текст на колонки?
Відповідь:

24. Розмістити з нової сторінки ДОДАТОК №3. (Вставити розрив сторінки)
Очікуваний результат виконання наступних пунктів практичного завдання наведено у ДОДАТКУ №4.

25. Розбити текст ДОДАТКУ №3 разом із заголовками на три колонки. Відстань між колонками 1 см, ширина першої колонки 3 см, ширина другої колонки 5 см, ширина третьої колонки 7 см. Встановити роздільник між колонками (MS Word 2013: Розмітка сторінки–Параметри сторінки–кн. Колонки–Інші колонки).
(Знімок екрана, що пояснює встановлення параметрів колонок)

26. Кожен із заголовків ДОДАТКИ №3 (виділені жирним шрифтом) розмістити у вигляді однієї колонки по ширині сторінки: (MS Word 2013: Розмітка сторінки–Параметри сторінки–кн. Колонки)
(Знімок екрана, що пояснює встановлення однієї колонки)

27. Другий і третій абзаци тексту ДОДАТКИ №3 розташувати з початку 2-ї та 3-ї колонок відповідно: вставити на початку зазначених абзаців розриви колонок – (MS Word 2013: Розмітка сторінки–Параметри сторінки–кн. Розриви-Колонка).
(Знімок екрана, що пояснює вставку початку нової колонки)

(Знімок екрана – Додаток №4)

28. Увімкнути режим відображення Недрукованих знаків через меню: Сервіс–Параметри–Вид–Знаки_форматування, або поєднанням клавіш Ctrl+*) (MS Word 2013: Головна–Абзац–кн. )
Відповісти на питання.
У якому режимі і як відображаються символи розривів колонок?
Відповідь:
Якого типу розриви створюються до тексту оформленого у вигляді колонок?
Відповідь:

(Знімок екрана – Додаток №4)

ВИКОРИСТАННЯ ТАБУЛЯЦІЇ (РОЗМІЩЕННЯ ТЕКСТА У ВИГЛЯДІ ТАБЛИЦІ)
29. Завдання (методику виконання дивись нижче, виділено червоним кольором)
Тексту Текст 29 (список поколінь ЕОМ, дивись нижче) задати параметри форматування:
• назва Покоління ЕОМ – вирівнювання центром;
• наступні рядки (Покоління, Перше, …, П'яте) – вирівнювання по лівому краю та для них задати позиції табуляторів:
- Покоління (Перше, ..., П'яте) - 1 см, вирівнювання по лівому краю;
– року (відповідно кожному поколінню) – 6 см, вирівнювання по центру, заповнювач – 4;
– Принцип побудови (відповідно до кожного покоління) – 8 см, вирівнювання по лівому краю, заповнювач – 2.

Текст 29
Покоління ЕОМ
Покоління Року Принцип побудови
Перший 1946-1960 на електронних лампах
Друге 1960—1964 на транзисторах
Третє 1964-1970 на малих інтегральних схемах
Четверте 1970—1980 на великих інтегральних схемах
П'яте з 1980 року на нанотехнологіях

Методика виконання 
Для назви Покоління ЕОМ встановити вирівнювання абзацу по центру.
Виділити текст (Покоління…, Перше, …, П'яте…) і задати вирівнювання абзацу по лівому краю.
Увімкнути відображення лінійки  (MS Word 2013: Вигляд – Показати – Лінійка).
(Знімок екрана – Увімкнення лінійки)

Встановлення табуляторів та їх параметрів.
Для виділеного тексту виконати (MS Word 2013: Головна – Абзац  [image: ]– вікно Абзац – кн. Табуляція).
У полі Позиція табуляції ввести перше значення 1 см, вибрати вирівнювання ліворуч і натиснути кнопку Встановити. Діалогове вікно Табуляція не закривати.
У полі Позиція табуляції ввести друге значення 6 см, вибрати вирівнювання по центру , заповнювач – 4 та натиснути кнопку Встановити. Вікно Табуляція не закривати.
У полі Позиція табуляції ввести третє значення 8 см і вибрати вирівнювання лівим краєм, заповнювач – 2 і натиснути кнопку Встановити.
Натисніть кнопку ОК, щоб закрити вікно Табуляція.
(Знімок екрана – встановлення параметрів табуляції)

Розміщення тексту на табуляторах.
Встановити курсор перед словом Покоління та натиснути на клавіатурі клавішу Tab.
Встановити курсор перед роком і знову натиснути клавішу Tab.
Встановити курсор перед словом Принцип і натиснути клавішу Tab.
Аналогічно розмістити текст по табуляторам для інших рядків.
(Знімок екрана – відформатований табуляторами Текст 29)

30. Відповісти на запитання.
Яким знаком відображаються табуляції у тексті рядків? (в режимі відображення недрукованих знаків)
Відповідь:

Як відображаються табулятори у горизонтальній лінійці?
Відповідь:

ВСТАВКА СИМВОЛІВ І СПЕЦІАЛЬНИХ ЗНАКІВ
31. Вивчити навчальне питання №4. Створити формулу у наведеному нижче місці, використовуючи клавіатуру та таблицю вставки символів (MS Word 2013: Вставка–Символи–кн. Символ).
Для символів формули встановити шрифт Times New Roman, розмір – 16, до відповідних символів застосувати зображення курсив (!!! цифри, дужки, знаки операцій/пунктуації, … – НЕ курсив !!!).
[image: ]
Вставити формулу у наступному рядку

(Знімок екрана – вибір символу)

32. Вставити в наступному рядку після таблиці дату свого народження, назву та зображення свого знака зодіаку (дивися навчального питання №4, знак зодіаку – шрифт Wingdings, розмір шрифту – 16).

[image: ]
(Знімок екрана – вибір знака зодіаку)

33. Перевірити параметри сторінки: розмір паперу – А4; орієнтація – книжкова; поля – верхнє 2 см, нижнє 2 см, ліве 2,5 см, праве 1,5 см, палітурка 0 см.
(Знімок екрана – Параметри сторінки – Поля)

Встановити/перевірити для Тексту 33 такі параметри форматування: шрифт Times New Roman, зображення – Звичайний, розмір – 12; абзац: вирівнювання – по ширині, відступи ліворуч/праворуч – 0 см, відступ першого рядка – 1,25 см).
(Знімок екрана – Абзац – Відступи та інтервали)



Текст 33
Видати панові Іванову А.В., який проживає за адресою м. Одеса, вул. Старопортофранківська 25, кошти у кількості 10 250 грн. у вигляді компенсації збитків по страховому випадку, що настав, відповідно до § 2 ст. 5 договору страхування №248/35-Д від 12.02.2015 р.

Увімкнути режим відображення недрукованих знаків (кнопка [image: Описание: mpz041] , або Ctrl+*).
(Знімок екрана – Текст 33 при увімкненому режимі недрукованих знаків)

У Тексті 33 вставити нерозривні прогалини за правилами (цифри та параграфи, цифри та назви мають бути нерозривні  ).
(Знімок екрана – Текст 33 при увімкненому режимі недрукованих знаків)

У Тексті 33 у слові Старопортофранківська вставити м'яке перенесення перед літерою Ф.
У номері договору страхування замінити дефіс знаком Нерозривний дефіс.
(Знімок екрана – Текст 33 при увімкненому режимі недрукованих знаків)

ВИмкнути режим відображення недрукованих знаків (кнопка [image: Описание: mpz041], або Ctrl+*).
(Знімок екрана – Текст 33 при вимкненому режимі недрукованих знаків)

КОПІЮВАННЯ/ПЕРЕНОС ТЕКСТА МІЖ ДОКУМЕНТАМИ
34. Зберегти Додаток №5 у файлі Microsoft Word з ім'ям
Визначення_в_економіці_Прізвище.doc у своїй папці ЮФК-11 ПЗ-5 Прізвище
(Знімок вмісту файлу Визначення_в_економіці _Фамилия.doc)

35. Створити новий файл Microsoft Word з ім'ям Цінні_папери_Прізвище.doc
у своїй папці ЮФК-11 ПЗ-5 Прізвище

36. З тексту Додаток №5 другий абзац скопіювати у файл Цінні_папери_Прізвище.
(Знімок, який пояснює копіювання до Буфера обміну)

(Знімок, який пояснює вставку у файл)

37. Виділити несуміжні абзаци – перший, третій та п'ятий абзаци Додатка №5, вирізати їх у Буфер обміну та вставити в кінці файлу Цінні_папери_Прізвище.
Методика виконання 
– виділити абзаци
!!! Виділення несуміжних (неприлеглих один до одного) абзаців виконується мишею, натиснувши клавішу Ctrl.
(Знімок – виділені несуміжні абзаци)

– вирізати абзаци у Буфер обміну
– вставити у файл Цінні_папери_Прізвище вміст Буфер обміну
(Знімок вмісту Додатку №5)

(Знімок вмісту документа Цінні_папери_Прізвище)

38. У документі Цінні_папери_Прізвище змінити тип шрифту, його розмір, зображення та колір з метою підвищення інформативності документа (на свій вибір).
(Знімок вмісту документа Цінні_папери_Прізвище)

Зберегти та закрити документ Цінні_папери_Прізвище.

АВТОМАТИЗАЦІЯ ПОШУКУ/ЗАМІНИ ТЕКСТА І ФОРМАТУВАННЯ
39. Завдання. У тексті документа Визначення_в_економіці_Прізвище.doc за допомогою меню (MS Word 2013: Головна–Редагування–Замінити) слово вексель замінити на словосполучення (!!! три наступні слова з дужками та відповідними пробілами!!!) — вексель (цінний папір)
Методика виконання 
– встановити курсор на початку документа
– (MS Word 2013: Головна – Редагування – Замінити)
– у полі Знайти записати слово вексель
– у полі Замінити на записати словосполучення вексель (цінний папір)
– натиснути кнопку Замінити все
(Знімок із вибором налаштувань заміни – вікно Знайти та замінити – закладка Замінити)

(Знімок – документ Визначення_в_економіці_Прізвище.doc)

40. У документі Визначення_в_економіці_Прізвище.doc за допомогою меню (MS Word 2013: Головна–Редагування–Замінити) – словосполучення вексель (цінний папір) виділити іншим шрифтом, розміром та кольором.
!!! Пояснення до завдання. Для виконання цього завдання необхідно знайти словосполучення вексель (цінний папір), без вказівки параметрів форматування тексту, що шукається, і замінити на нього ж, але вже із зазначенням нових параметрів форматування.
Методика виконання 
– Редагування – Замінити (MS Word 2013: Головна – Редагування – Замінити)
– у полі Знайти записати вексель (цінний папір)
– у полі Замінити на записати також вексель (цінний папір)
Для встановлення параметрів форматування тексту, що вставляється:
– встановити курсор у полі Замінити на
– клацнути кнопки Більше, Формат, вибрати команду Шрифт
– у вікні Замінити шрифт встановити на свій вибір шрифт, розмір і колір
– у вікні Замінити шрифт натисніть кнопку OK
!!! Якщо відкрилося вікно Знайти шрифт, то закрити це вікно та ще раз встановити курсор у полі Замінити на, кнопка Формат, Шрифт
!!! Якщо в полі Знайти або Замінити на потрібно очистити форматування, то необхідно встановити курсор у відповідне поле і клацнути по кнопці Зняти форматування.
(Знімок із вибором налаштувань заміни – вікно Знайти та замінити – закладка Замінити)

– натиснути кнопку Замінити все
(Знімок – документ Визначення_в_економіці_Прізвище.doc)

41. За допомогою меню (MS Word 2013: Головна–Редагування–Замінити) знайти у документі Визначення_в_економіці_Прізвище.doc усі фрагменти тексту з форматуванням Напівжирний та додати йому форматування: підкреслення жирною хвилястою лінією синього кольору.
!!! Пояснення до завдання. Для виконання цього завдання необхідно знайти не конкретний текст, а лише вказане форматування та встановити знайденому тексту з цим форматуванням додаткові параметри форматування.
Методика виконання 
–(MS Word 2013: Головна – Редагування – Замінити)
– у полі Знайти видалити текст та очистити формати, якщо вони є у цьому полі
– встановити курсор у полі Знайти
– у кнопці Формат вибрати команду Шрифт
– у вікні Знайти шрифт встановити за накресленням шрифту Напівжирний
– встановити курсор у полі Замінити на, видалити текст та очистити формати, якщо вони є у цьому полі
– у кнопці Формат вибрати команду Шрифт
– у вікні Замінити шрифт встановити параметри: Підкреслення – жирна хвиляста лінія, Колір підкреслення – Синій
(Знімок із вибором налаштувань заміни – вікно Знайти та замінити – закладка Замінити)
– натиснути кнопку Замінити все
(Знімок – документ Визначення_в_економіці_Прізвище.doc)


Зберегти та закрити звіт та файл Визначення_в_економіці_Прізвище.doc.



ДОДАТОК №1

Стаття 3. Головні завдання державної статистики
Головними завданнями державної статистики є: реалізація державної політики в галузі статистики; збирання, розробка, узагальнення та всебічний аналіз статистичної інформації про процеси, що відбуваються в економічному і соціальному житті України та її регіонів.

РОЗДІЛ II.
ОРГАНІЗАЦІЯ ДЕРЖАВНОЇ СТАТИСТИКИ.
ДЕРЖАВНІ СТАТИСТИЧНІ СПОСТЕРЕЖЕННЯ

Стаття 4. Органи державної статистики
Державну статистику в Україні здійснюють: Міністерство статистики України, органи державної статистики в Республіці Крим, областях, районах та містах. Вказані органи діють на підставі Положення про них, що затверджується Кабінетом міністрів України.

Стаття 5. Інші органи, що займаються державною статистикою
Крім органів державної статистики, державною статистикою займаються також міністерства і відомства України, інші юридичні особи для виконання завдань, що входять до їх компетенції відповідно до затверджених форм державної статистичної звітності. Обсяги відомчої (галузевої) статистичної звітності визначаються міністерствами і відомствами самостійно за погодженням з органами державної статистики.

Стаття 6. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення органів державної статистики
Міністерство статистики України, органи державної статистики в Республіці Крим, областях, районах і містах утримуються за рахунок державного бюджету.

ДОДАТОК №2
закон україни
Про електронний цифровий підпис
Відомості Верховної Ради (ВВР), 2003, № 36, ст.276

Цей Закон визначає правовий статус електронного цифрового підпису та регулює відносини, що виникають при використанні електронного цифрового підпису.
Дія цього Закону не поширюється на відносини, що виникають під час використання інших видів електронного підпису, в тому числі переведеного у цифрову форму зображення власноручного підпису.
Якщо міжнародним договором, згода на обов'язковість якого надана Верховною Радою України, встановлено інші правила, ніж ті, що передбачені цим Законом, застосовуються правила міжнародного договору.
Стаття 1. Визначення термінів
У цьому Законі терміни вживаються у такому значенні:
електронний підпис – дані в електронній формі, які додаються до інших електронних даних або логічно з ними пов'язані та призначені для ідентифікації підписувача цих даних;
електронний цифровий підпис – вид електронного підпису, отриманого за результатом криптографічного перетворення набору електронних даних, який додається до цього набору або логічно з ним поєднується і дає змогу підтвердити його цілісність та ідентифікувати підписувача. Електронний цифровий підпис накладається за допомогою особистого ключа та перевіряється за допомогою відкритого ключа;
засіб електронного цифрового підпису – програмний засіб, програмно-апаратний або апаратний пристрій, призначені для генерації ключів, накладення та/або перевірки електронного цифрового підпису;
особистий ключ – параметр криптографічного алгоритму формування електронного цифрового підпису, доступний тільки підписувачу;
відкритий ключ – параметр криптографічного алгоритму перевірки електронного цифрового підпису, доступний суб'єктам відносин у сфері використання електронного цифрового підпису.


ДОДАТОК №3

Прийом та первинна обробка документів
Операція переважно технічна. Проводиться централізовано секретарем-референтом, а великих установах експедиціями чи спеціально виділеним працівником (експедитором).
Документи можуть бути отримані поштою, доставлені кур'єром або відвідувачем, прийняті по телетайпу, факсу, електронною поштою. При отриманні документів насамперед перевіряється правильність їх доставки.
Помилково отримана кореспонденція повертається відправнику або надсилається адресату. Після розтину конвертів перевіряється правильність вкладення та її цілісність, тобто. наявність всіх сторінок документа та всіх додатків.
Первинна обробка документів, прийнятих факсом
Для факсу також перевіряється як загальна кількість отриманих сторінок, відповідність їх кількості зазначеному на першому аркуші факсу, так і їх читаність. У разі неповного отримання факсимільного повідомлення або поганої якості окремих сторінок повідомляється відправнику.


ДОДАТОК №4
[image: ]


ДОДАТОК №5
Поняття, пов'язані зі словом ВЕКСЕЛЬ
Вексель належить до найскладнішої категорії цінних паперів. Це пов'язано з різноманіттям тих функцій, які вексель може виконувати у процесі звернення. Існують різні визначення векселі, більш-менш точно відбивають його суть.
Під векселем розуміється цінний папір, складена за встановленою законом формою і містить безумовне зобов'язання сплатити зазначену у ньому суму в обумовлені терміни.
Емітент векселі називається векселедавцем, а юридична чи фізична особа, на користь якого випущено вексель – векселедержателем.
Як випливає з визначення, вексель є цінним борговим папером. Однак на відміну від облігацій та сертифікатів, вексель може обслуговувати як суто фінансові операції (відносини позики), так і комерційні (товарні) угоди, а також виступати як засіб платежу. Понад те, і той ж вексель у процесі звернення може неодноразово змінювати виконувані їм функції.
Класифікація векселів досить велика. Вони можуть відрізнятися за емітентами (державні або казначейські векселі та векселі юридичних, або навіть приватних осіб), угодами, що обслуговуються (фінансові, або комерційні (товарні)), платнику (прості, якщо за векселем платить векселедавець або переказні, якщо платником є ​​третя особа) і т.д.
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