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ю
 п

ош
то

ю
.

 
2.

 П
ри

зн
ач

ен
ня

 ж
ур

на
лу

 в
не

се
нн

я 
зм

ін
 у

 к
ни

га
х 

M
S 

E
xc

el
.

 
3.

 П
ри

зн
ач

ен
ня

 п
ар

ол
я 

ба
зи

 д
ан

их
 M

S 
A

cc
es

s.
 

4.
 Я

кі
 м

ож
ли

во
ст

і A
cc

es
s 

із
 з

ах
ис

ту
 б

аз
и 

да
ни

х 
на

 р
ів

ні
 к

ор
ис

ту
ва

-
чі

в?
 

5.
 Я

к 
зд

ій
сн

ю
єт

ьс
я 

ві
дп

ра
вл

ен
ня

 д
ок

ум
ен

та
 M

S 
W

or
d 

ло
ка

ль
но

ю
 

м
ер

еж
ею

 н
а 

ре
це

нз
ув

ан
ня

 к
іл

ьк
ом

 о
со

ба
м

?
 

6.
 Я

к 
ві

дк
ри

ти
 к

он
со

ль
 ф

ак
сі

в?
 Я

кі
 д

ії 
м

ож
ут

ь 
ви

ко
ну

ва
ти

сь
 з

 к
он

-
со

лі
?

 
7.

 Щ
о 

в 
M

S 
P

ow
er

P
oi

nt
 р

оз
ум

іє
ть

ся
 п

ід
 д

ов
іл

ьн
им

и 
по

ка
за

м
и?

 Я
к 

во
ни

 с
тв

ор
ю

ю
ть

ся
?

 
8.

 Щ
о 

та
ке

 ч
ат

? 
Я

к 
ро

зп
оч

ат
и 

ча
т 

в 
N

et
M

ee
ti

ng
?

 
9.

 Я
кі

 з
ас

об
и 

бе
зп

ек
и 

за
бе

зп
еч

ує
 ф

ай
ло

ва
 с

ис
те

м
а 

N
TF

S?
 1

0.
 Я

к 
за

хи
ст

ит
и 

оф
іс

ни
й 

до
ку

м
ен

т 
па

ро
ле

м
 н

а 
ві

дк
ри

ва
нн

я?

П
И

Т
А

Н
Н

Я
  Д

Л
Я

  С
А

М
О

К
О

Н
Т

Р
О

Л
Ю

 
1.

 Т
ип

ов
і о

пе
ра

ці
ї, 

щ
о 

ви
ко

ну
ю

ть
ся

 з
 р

об
оч

ог
о 

м
іс

ця
 м

ен
ед

ж
ер

а.
 

2.
 П

ри
кл

ад
и 

оф
іс

ни
х 

за
со

бі
в 

ро
зр

об
ки

.
 

3.
 Я

ку
 р

ол
ь 

ві
ді

гр
аю

ть
 о

ф
іс

ні
 д

од
ат

ки
 в

 о
рг

ан
із

ац
ії 

ро
бо

чо
го

 м
іс

ця
 

м
ен

ед
ж

ер
а?

 
4.

 Щ
о 

та
ке

 м
ер

еж
не

 с
ер

ед
ов

ищ
е 

і я
кі

 іс
ну

ю
ть

 з
ас

об
и 

дл
я 

йо
го

 п
ер

е-
гл

яд
у?

 
5.

 П
ри

кл
ад

и 
ло

ка
ль

ни
х 

і м
ер

еж
ни

х 
ре

су
рс

ів
.

 
6.

 Я
к 

зд
ій

сн
ит

и 
по

ш
ук

 у
 л

ок
ал

ьн
ій

 м
ер

еж
і к

ом
п’

ю
те

ра
, п

ап
ки

, ф
ай

-
ла

?
 

7.
 Ч

и 
м

ож
на

 с
тв

ор
ит

и 
яр

ли
к 

на
 м

ер
еж

ни
й 

ре
су

рс
?

 
8.

 Я
к 

у 
ло

ка
ль

ні
й 

м
ер

еж
і н

ад
ат

и 
ре

су
рс

 д
ля

 с
пі

ль
но

го
 к

ор
ис

ту
ва

н-
ня

?
 

9.
 Я

к 
пі

дк
лю

чи
ти

 м
ер

еж
ни

й 
пр

ин
те

р?
 1

0.
 Я

кі
 з

ас
об

и 
бе

зп
ек

и 
за

бе
зп

еч
ує

 ф
ай

ло
ва

 с
ис

те
м

а 
N

TF
S?

 1
1.

 Я
кі

 р
оз

ш
ир

ен
і п

ош
ук

ов
і м

ож
ли

во
ст

і н
ад

ає
 M

S 
О

ut
lо

ок
?

 1
2.

 М
ож

ли
во

ст
і M

S 
О

ut
lо

ок
 д

ля
 р

об
от

и 
з 

ел
ек

тр
он

но
ю

 п
ош

то
ю

.



10 
7.

 П
ри

зн
ач

ен
ня

 п
ро

це
ду

ри
 у

па
ко

вк
и 

пр
ез

ен
та

ці
ї 

M
S 

P
ow

er
P

oi
nt

. 
Я

к 
во

на
 в

ик
он

ує
ть

ся
?

 
8.

 С
по

со
би

 с
тв

ор
ен

ня
 г

іп
ер

те
кс

то
во

го
 д

ок
ум

ен
та

 в
 т

ек
ст

ов
ом

у 
пр

о-
це

со
рі

 M
S 

W
or

d.
 

9.
 Я

к 
пе

ре
сл

ат
и 

ак
ти

вн
у 

W
eb

-с
то

рі
нк

у 
ел

ек
тр

он
но

ю
 п

ош
то

ю
?

 1
0.

 Я
к 

зд
ій

сн
ит

и 
по

ш
ук

 у
 л

ок
ал

ьн
ій

 м
ер

еж
і 

ко
м

п’
ю

те
ра

, 
па

пк
и,

 
ф

ай
ла

 ?

В
ар

іа
нт

 З
 

1.
 Я

кі
 р

оз
ш

ир
ен

і п
ош

ук
ов

і м
ож

ли
во

ст
і н

ад
ає

 M
S 

O
ut

lo
ok

? 
 

2.
 Я

к 
у 

до
ку

м
ен

ті
, в

ід
пр

ав
ле

но
м

у 
на

 р
ец

ен
зі

ю
, з

аб
ор

он
ит

и 
вн

ос
ит

и 
бу

дь
-я

кі
 з

м
ін

и,
 к

рі
м

 п
ри

м
іт

ок
?

 
3.

 Я
к 

за
бе

зп
еч

ит
и 

сп
іл

ьн
ий

 д
ос

ту
п 

до
 к

ни
ги

 M
S 

E
xc

el
? 

Я
к 

пр
ип

и-
ни

ти
 с

пі
ль

не
 к

ор
ис

ту
ва

нн
я 

кн
иг

ою
?

 
4.

 Я
к 

за
бе

зп
еч

ит
и 

м
он

оп
ол

ьн
у 

ро
бо

ту
 з

 б
аз

ою
 M

S 
A

cc
es

s?
 

5.
 Я

к 
зд

ій
сн

ю
єт

ьс
я 

ві
дп

ра
вл

ен
ня

 д
ок

ум
ен

та
 M

S 
W

or
d 

ло
ка

ль
но

ю
 

м
ер

еж
ею

 н
а 

ре
це

нз
ув

ан
ня

 к
іл

ьк
ом

 о
со

ба
м

?
 

6.
 П

ри
зн

ач
ен

ня
 і 

ви
ко

ри
ст

ан
ня

 м
он

іт
ор

а 
ф

ак
сі

в.
 

7.
 П

ри
зн

ач
ен

ня
 з

ап
ис

ни
ка

 в
 M

S 
P

ow
er

P
oi

nt
.

 
8.

 Я
кі

 
м

ож
ли

во
ст

і 
з 

ор
га

ні
за

ці
ї 

ко
нф

ер
ен

ці
й 

(з
бо

рі
в)

 
на

да
є 

N
et

M
ee

ti
ng

?
 

9.
 П

ри
кл

ад
и 

оф
іс

ни
х 

за
со

бі
в 

ро
зр

об
ки

. 
 1

0.
 Я

кі
 р

ів
ні

 б
ез

пе
ки

 п
ер

ед
ба

ча
є 

те
хн

ол
ог

ія
 M

ic
ro

so
ft

 A
ut

he
nt

ic
od

e?

В
ар

іа
нт

 4
 

1.
 Я

ка
 

ін
ф

ор
м

ац
ія

 
ро

зм
іщ

ує
ть

ся
 

в 
до

ві
дн

ик
у 

ко
нт

ак
ті

в 
M

S 
O

ut
lo

ok
?

 
2.

 Я
к 

у 
ло

ка
ль

ні
й 

м
ер

еж
і н

ад
ат

и 
ре

су
рс

 д
ля

 с
пі

ль
но

го
 к

ор
ис

ту
ва

н-
ня

?
 

3.
 Щ

о 
та

ке
 м

ер
еж

не
 с

ер
ед

ов
ищ

е 
і я

кі
 іс

ну
ю

ть
 з

ас
об

и 
дл

я 
йо

го
 п

ер
е-

гл
яд

у?
 

4.
 Щ

о 
ро

зу
м

іє
ть

ся
 п

ід
 р

еп
лі

ка
ці

єю
 б

аз
и 

да
ни

х?
 

5.
 Я

кі
 о

бм
еж

ен
ня

 м
ож

ут
ь 

на
кл

ад
ат

ис
ь 

на
 п

ер
ег

ля
д 

і 
ре

да
гу

ва
нн

я 
кн

иг
 M

S 
E

xc
el

 п
ри

 їх
 с

пі
ль

но
м

у 
ви

ко
ри

ст
ан

ні
?

 
6.

 Я
к 

ст
во

ре
ни

й 
оф

іс
ни

й 
до

ку
м

ен
т 

ро
зм

іс
ти

ти
 н

а 
FT

P
-с

ер
ве

рі
?

 
7.

 Щ
о 

та
ке

 к
ол

ір
ні

 с
хе

м
и 

в 
M

S 
P

ow
er

P
oi

nt
 і

 я
к 

во
ни

 в
ик

ор
ис

то
ву

-
ю

ть
ся

?
 

8.
 П

ри
зн

ач
ен

ня
 U

SL
-с

ер
ве

рі
в.

7

Те
м

а 
7.

 З
ас

об
и 

ф
ак

си
м

іл
ьн

ог
о 

зв
’я

зк
у

С
лу

ж
ба

 ф
ак

сі
в 

та
 ї

ї 
м

ож
ли

во
ст

і. 
П

ід
пи

ск
а 

на
 с

лу
ж

бу
 ф

ак
сі

в.
 

П
ри

нц
ип

 р
об

от
и 

сл
уж

би
 ф

ак
сі

в.
 С

тв
ор

ен
ня

, р
ед

аг
ув

ан
ня

, к
оп

ію
ва

н-
ня

, 
ви

да
ле

нн
я 

ти
ту

ль
ни

х 
ст

ор
ін

ок
. 

Р
ед

ак
то

р 
ти

ту
ль

ни
х 

ст
ор

ін
ок

, 
ви

ко
ри

ст
ан

ня
 ш

аб
ло

ні
в.

 В
ип

ра
вл

ен
ня

 с
ка

но
ва

но
го

 д
ок

ум
ен

та
. 

В
и-

пр
ав

ле
нн

я 
ф

ак
сі

в 
з 

оф
іс

ни
х 

до
да

тк
ів

. 
В

ід
пр

ав
ле

нн
я 

ф
ак

сі
в 

ел
ек

т-
ро

нн
ою

 п
ош

то
ю

, 
ви

ко
ри

ст
ан

ня
 а

др
ес

но
ї 

кн
иг

и 
M

ic
ro

so
ft

 O
ut

lo
ok

. 
М

он
іт

ор
ин

г 
ф

ак
сі

в.
 Ф

ак
с-

м
од

ем
.

Л
іт

ер
ат

ур
а 

[4
–

7;
 1

3]

З
м

іс
то

ви
й 

м
од

ул
ь 

ІІ
І.

 
З

ас
об

и 
пу

бл
іч

но
го

 с
пі

лк
ув

ан
ня

 
в 

ді
ял

ьн
ос

ті
 м

ен
ед

ж
ер

а

Те
м

а 
8.

 П
ід

го
т

ов
ка

 п
ре

зе
нт

ац
ій

 з
а 

до
по

м
ог

ою
 п

ро
гр

ам
и 

M
S 

P
ow

er
P

oi
nt

С
тв

ор
ен

ня
 п

ре
зе

нт
ац

ії 
Р

оw
er

Р
оі

nt
, в

ик
ор

ис
та

нн
я 

ш
аб

ло
ні

в.
 М

ай
-

ст
ер

 а
вт

оз
м

іс
ту

. Р
еж

им
и 

до
да

ва
нн

я,
 к

оп
ію

ва
нн

я,
 в

ид
ал

ен
ня

, п
ри

хо
-

ву
ва

нн
я 

сл
ай

ді
в.

 З
ра

зо
к 

сл
ай

ді
в.

 Ф
ор

м
ат

ув
ан

ня
 с

ла
йд

ів
. 

З
ас

то
су

-
ва

нн
я 

ко
лі

рн
их

 с
хе

м
. О

пт
им

із
ац

ія
 з

об
ра

ж
ен

ь.
 С

тв
ор

ен
ня

 м
ал

ю
нк

ів
. 

В
ст

ав
ле

нн
я 

гі
пе

рп
ос

ил
ан

ь 
і 

уп
ра

вл
яю

чи
х 

кн
оп

ок
. А

ні
м

ац
ія

 т
ек

ст
у 

і 
об

’є
кт

ів
. 

Р
еж

им
и 

со
рт

ув
ал

ьн
ик

а 
та

 п
ер

ег
ля

ду
 с

ла
йд

ів
. 

С
тв

ор
ен

ня
 і

 
ви

ко
ри

ст
ан

ня
 д

ов
іл

ьн
их

 п
ок

аз
ів

, ф
от

оа
ль

бо
м

у.
П

ок
аз

 п
ре

зе
нт

ац
ії,

 з
ап

ус
к 

та
 п

ер
ем

іщ
ен

ня
 з

а 
сл

ай
да

м
и.

 П
ок

аз
 у

 
бе

зп
ер

ер
вн

ом
у 

ре
ж

им
і. 

Л
іт

ер
ат

ур
а 

[1
; 5

; 8
; 1

6]

Те
м

а 
9.

 П
уб

лі
ка

ці
я 

да
ни

х 
в 

In
te

rn
et

 і 
In

tr
an

et
П

ід
го

то
вк

а 
до

 
пу

бл
ік

ац
ії 

пр
ез

ен
та

ці
ї 

M
S 

P
ow

er
P

oi
nt

. 
Р

еж
им

 
W

eb
-д

ок
ум

ен
та

 M
S 

W
or

d.
 Т

ип
и 

ф
ор

м
ат

ів
. 

З
бе

ре
ж

ен
ня

 д
ок

ум
ен

та
 

M
S 

W
or

d 
у 

ф
ор

м
ат

і 
Н

ТМ
L

. П
ід

го
то

вк
а 

до
 п

уб
лі

ка
ці

ї 
ро

бо
чо

ї 
кн

иг
и 

і 
ли

ст
ів

 M
S 

Е
хс

еl
. 

П
ер

ет
во

ре
нн

я 
кн

иг
и 

на
 д

ок
ум

ен
т 

W
eb

, 
вт

ра
ти

 п
ри

 
пе

ре
тв

ор
ен

ні
. 

П
ід

го
то

вк
а 

до
 п

уб
лі

ка
ці

ї 
ок

ре
м

их
 л

ис
ті

в.
 П

ід
го

то
вк

а 
до

 п
уб

лі
ка

ці
ї 

ба
зи

 д
ан

их
 M

S 
А

сс
еs

s.
 С

то
рі

нк
и 

до
ст

уп
у 

до
 д

ан
их

. В
и-

ко
ри

ст
ан

ня
 г

іп
ер

по
си

ла
нь

 в
 о

б’
єк

та
х 

ба
з 

да
ни

х.
 Е

кс
по

рт
 о

б’
єк

ті
в 

ба
з 

да
ни

х 
у 

ф
ор

м
ат

 Н
ТМ

L
. П

ід
кл

ю
че

нн
я 

ст
ор

ін
ки

 д
ос

ту
пу

 д
о 

ба
зи

 д
ан

их
 .

Л
іт

ер
ат

ур
а 

[1
; 5

; 8
; 1

6]
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Те
м

а 
10

. 
О

рг
ан

із
ац

ія
 к

он
ф

ер
ен

ці
й 

у 
се

ре
до

ви
щ

і N
et

M
ee

ti
ng

П
ри

зн
ач

ен
ня

 
і 

м
ож

ли
во

ст
і 

N
et

М
ее

ti
ng

. 
С

ер
ве

ри
 

ко
нф

ер
ен

ці
й

(U
SL

-с
ер

ве
ри

).
 З

ап
ус

к 
і 

на
ст

ро
ю

ва
нн

я 
пр

ог
ра

м
и,

 в
ик

ор
ис

та
нн

я 
по

-
м

іч
ни

ка
 н

ас
тр

ою
ва

нн
я.

 І
нт

ер
ф

ей
с 

пр
ог

ра
м

и.
 П

оч
ат

ок
 н

ов
ої

 к
он

ф
е-

ре
нц

ії,
 п

ід
кл

ю
че

нн
я 

до
 к

он
ф

ер
ен

ці
ї, 

як
а 

вж
е 

ро
зп

оч
ал

ас
ь.

 С
пі

ль
на

 
ро

бо
та

 з
 п

ро
гр

ам
ам

и.
 О

бм
ін

 ф
ай

ла
м

и 
з 

уч
ас

ни
ка

м
и 

ко
нф

ер
ен

ці
ї. 

С
пі

лк
ув

ан
ня

 в
 р

еж
им

і ч
ат

у.
 В

ик
ор

ис
та

нн
я 

сп
іл

ьн
ої

 д
ош

ки
 д

ля
 м

ал
ю

-
ва

нн
я.

Л
іт

ер
ат

ур
а 

[4
–

7;
 1

3]

Те
м

а 
11

. 
О

бм
ін

 д
ан

им
и 

т
а 

ст
во

ре
нн

я 
м

ак
ро

сі
в 

у 
се

ре
до

ви
щ

і 
M

S 
W

or
d

В
пр

ов
ад

ж
ен

ня
 т

а 
зв

’я
зу

ва
нн

я 
об

’є
кт

ів
. 

В
ик

ор
ис

та
нн

я 
сп

ец
іа

ль
-

но
ї в

ст
ав

ки
. О

но
вл

ен
ня

 з
в’

яз
кі

в.
 X

M
L

-м
ов

а.
 П

ро
ек

ту
ва

нн
я 

ек
ра

нн
их

 
ф

ор
м

. В
ст

ав
ля

нн
я 

ел
ем

ен
ті

в 
уп

ра
вл

ін
ня

, ї
х 

ко
пі

ю
ва

нн
я,

 п
ер

ем
іщ

ен
-

ня
 і 

ви
да

ле
нн

я.
 З

м
ін

а 
ро

зм
ір

ів
 і 

по
зи

ці
ю

ва
нн

я 
ел

ем
ен

ті
в 

уп
ра

вл
ін

ня
. 

У
пр

ав
лі

нн
я 

вл
ас

ти
во

ст
ям

и 
ел

ем
ен

ті
в 

уп
ра

вл
ін

ня
. 

В
ик

ор
ис

та
нн

я 
м

ак
ро

сі
в.

 С
по

со
би

 с
тв

ор
ен

ня
 м

ак
ро

сі
в.

 Р
ед

аг
у-

ва
нн

я 
м

ак
ро

сі
в.

 У
пр

ав
лі

нн
я 

за
пу

ск
ом
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