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ǥǥȍȍȐȐȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǳǳȏȏȅȅȉȉǿǿůůŮŮȆȆȎȎ  

ǥǥȍȍǿǿȅȅȉȉȄȄůůȄȄ  ǴǴŮŮȈȈǿǿŭŭȒȒȊȊ  

ǰŮȇȆȊȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŬȎ ȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ŰȌȏ Microsoft Word ŰȌ ɸȍȗŰȌ ɸȌȏ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ŰȌȏ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ȆȇŬȊȌɸȌȆȌȖȊ ŰȆȎ 

ŬȊǼȂȇŮȎ ȉŬȎ (ůȏȊǾȅȒȎ ȌȉȌȆȌȉȌȍűǿŬȎ ȉŮ ǽȂȂȍŬűŬ ȆŭǿȌȏ ŰȖɸȌȏ Ǿ ŬȊǼȂȇŮȎ ŮȇŰȖɸȒůȄȎ 

Ǿ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ŬȊǼȂȇŮȎ ŮȖȇȌȈȄȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ).  

ǥȏŰǽȎ ȌȆ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŮǿȊŬȆ:  

Á ǧȆŬůŰǼůŮȆȎ ǴŮȈǿŭŬȎ 

Á ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ 

Á ǨȉűǼȊȆůȄ/ǥɸȕȇȍȏȑȄ ũȍŬȉȉȗȊ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ 

Á ǲȍȌȁȌȈǾ ǨȂȂȍǼűȌȏ 

ǧȆŬůŰǼůŮȆȎ ǴŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ 

 ũȆŬ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ï ŭȆŬůŰǼůŮȆȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ, ȕɸȌȏ ɸȍȕȇŮȆŰŬȆ ȊŬ 

ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ, ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ (ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ) ůŰȄȊ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ǥȍȐŮǿȌ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǧȆŬȉȕȍűȒůȄ ǴŮȈǿŭŬȎ (ȁȈ 1). 

 

ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ǷŬȍŰǿ (ȁȈ 2), ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ůȄȉŮǿȌ (ǮǽȂŮȅȌȎ ǷŬȍŰȆȌȖ), ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ. 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ɸŬȍŬȉǽŰȍȌȏȎ ŰȌȏ 

ȐȗȍȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ (ůŮȈǿŭŬȎ) ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ (ȁȈ. 1), 

Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ: 

Á ǵŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ: ȇŮȊȌǿ ȐȗȍȌȆ ůŰŬ ǼȇȍŬ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 

Á ǵȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 
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ǨȉűǼȊȆůȄ/ǥɸȕȇȍȏȑȄ ũȍŬȉȉȗȊ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ 

ǱȆ ũȍŬȉȉǽȎ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ ŮǿȊŬȆ ɸǼȍŬ ɸȌȈȈǽȎ ůŰȌ Microsoft Word ȇŬȆ ŬȏŰȕȎ ŮǿȊŬȆ Ȍ 

ȈȕȂȌȎ ɸȌȏ ȇǼȅŮ űȌȍǼ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉŮ ɸȌȆŮȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ, ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ 

ȉȄȊ ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ɸȌȈȖ ȐȗȍȌ, ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ Word, ȇŬȆ ȊŬ ȉŬȎ 

ŮȉɸȌŭǿȃȌȏȊ ȊŬ ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȉŮ ǼȊŮůȄ.  

ǴŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ȊŬ ŰȌȊǿůȌȏȉŮ ɸȒȎ ȇǼɸȌȆŮȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ 

ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȕŰŬȊ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ Ǿ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ȂȆŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ 

ǽȐȌȏȊ ŰȄȊ ɸȈǾȍȄ ŬȍȉȌŭȆȕŰȄŰŬ (ɸ.Ȑ. ŮȆȇȕȊŮȎ, ɸǿȊŬȇŮȎ ȇ.Ŭ.) ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ŮǿȊŬȆ ŬɸŬȆŰȄŰȕ ȊŬ 

ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ (ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ 

ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, ɸȈŬǿůȆŬ ȇ.Ŭ.). 

ǱȆ ŭȖȌ ȁŬůȆȇȕŰŬŰŮȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŮǿȊŬȆ Ȅ ǦŬůȆȇǾ ũȍŬȉȉǾ ǨȆȇȌȊȆŭǿȒȊ 

ȇŬȆ Ȅ ũȍŬȉȉǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ȇŬȆ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ ŮȇȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ Microsoft Word 

ůŰȌ ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŰȌȏ Word.  

Ǫ ǦŬůȆȇǾ ũȍŬȉȉǾ ǨȆȇȌȊȆŭǿȒȊ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ůŮ ȉȌȍűǾ ŮȆȇȌȊȆŭǿȒȊ ŰȆȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ 

ůȏȐȊǽȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ŰȌȏ ȉŮȊȌȖ ɸȌȏ ŬűȌȍȌȖȊ ȂŮȊȆȇǽȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ ɸȌȏ ȇǼȊȌȏȉŮ ȉŮ ǽȊŬ 

ǽȂȂȍŬűȌ (ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ, ŮȇŰȖɸȒůȄ, ǼȊȌȆȂȉŬ, ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ, ŬȊŬǿȍŮůȄ, ȃȌȏȉ ȇ.Ŭ.) ȇŬȆ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŬȇȍȆȁȗȎ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȄ ũȍŬȉȉǾ ŰȌȏ ǮŮȊȌȖ. 

 

Ǫ ũȍŬȉȉǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȇŬȆ ŬȏŰǾ ůŮ ȉȌȍűǾ ŮȆȇȌȊȆŭǿȒȊ ŮɸȆȈȌȂǽȎ 

ɸȌȏ ȇǼȊȌȏȉŮ ɸȌȈȖ ůȏȐȊǼ ȇŬȆ ŬűȌȍȌȖȊ ŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ, ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ, ůŰȏȈ, ůŰȌǿȐȆůȄ, ŬȍǿȅȉȄůȄ, ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ 

ȇ.Ŭ.). 

 

ũȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ (Ǿ ȊŬ ȇȍȖȑȌȏȉŮ) ȕȉȒȎ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ ǼȈȈȄ ȂȍŬȉȉǾ 

ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ůŰȄȊ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ǲȍȌȁȌȈǾ ȇŬȆ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ũȍŬȉȉǽȎ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ. ǴŰȌ ȏɸȌȉŮȊȌȖ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŬɸȌȉǽȊŮȆ ŬɸȈǼ 

ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ (ŮǿŰŮ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ŮǿŰŮ ȊŬ 

ŬɸȌȇȍȖȑȌȏȉŮ). 



~ 3 ~  
 

ǲȍȌȁȌȈǾ ǨȂȂȍǼűȌȏ 

Ǫ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŬȎ ȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ɸǼȍŬ ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ŬɸŬȆŰŮǿ ȊŬ ŰȌ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ȉŮ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȍȕɸȌȏȎ. ũȆ ŬȏŰȕȊ ŬȇȍȆȁȗȎ ŰȌȊ ȈȕȂȌ ŰȌ Microsoft Word ǽȐŮȆ ůŰȄ 

ŭȆǼȅŮůǾ ȉŬȎ ȉǿŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ǲȍȌȁȌȈǽȎ ɸȌȏ ŮȋȏɸȄȍŮŰȌȖȊ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ůȇȌɸȆȉȕŰȄŰŮȎ Ǿ 

ŰȍȕɸȌȏȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆŰȖȐȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǲȍȌȁȌȈǾ ȇŬȆ ǽȐȌȏȉŮ 

ǼȉŮůŬ ůŰȄ ŭȆǼȅŮůǾ ȉŬȎ ȇǼɸȌȆŮȎ ǽŰȌȆȉŮȎ ɸȍȌȁȌȈǽȎ (ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ȌȈȕȇȈȄȍȌ 

ŰȌ ȉŮȊȌȖ): 

Á ǬŬȊȌȊȆȇǾ ɸȍȌȁȌȈǾ: ǨȋȏɸȄȍŮŰŮǿ ŬɸȈǽȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ ŰȄȊ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȂȆŬ ŰȄȊ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍǼűȄůȄ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ 

ɸȍȌȁȌȈǾ ŭŮȊ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ȕȈŬ ŮȇŮǿȊŬ ɸȌȏ ŬűȌȍȌȖȊ ȆŭȆȕŰȄŰŮȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 

(ɸŬȍǼ ȉȕȊȌ ŰȆȎ ŬȈȈŬȂǽȎ ůŮȈǿŭŬȎ), ŮȊȗ ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ 

ǽȐȌȏȉŮ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ ȇŬȆ ůŮ ȕŰȆ ǽȐȌȏȉŮ ɸȍȌůȅǽůŮȆ 

ůŮ ŬȏŰȕ. 

Á ǧȆǼŰŬȋȄ Web: ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ ȊŬ 

ŮȇŰŮǿȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ǼȇȍȄ ůŮ ǼȇȍȄ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ȇŬȆ ȊŬ 

ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŮɸȆɸȈǽȌȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ȇŬȆ ɸǼȈȆ ȐȒȍǿȎ ȕȈŬ ŮȇŮǿȊŬ ɸȌȏ 

ŬűȌȍȌȖȊ ŰȄȊ ůŮȈǿŭŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ). ǵȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ 

ȕŰŬȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȆůŰȌůŮȈǿŭŮȎ ȉŮ ŰȄ ȁȌǾȅŮȆŬ ŰȌȏ Word. 

Á ǧȆǼŰŬȋȄ ǨȇŰȖɸȒůȄȎ: ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ 

ȁȈǽɸȌȏȉŮ ȕȈŬ ȕůŬ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ (ȇŮǿȉŮȊȌ, ɸǿȊŬȇŮȎ, ŮȆȇȕȊŮȎ 

ȇ.Ȉ.ɸ.) ŬȈȈǼ ŮɸȆɸȈǽȌȊ ȉŬȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȄȊ ůŮȈǿŭŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ɸȆȅŬȊȕŰȄŰŬ ǽȐȌȏȊ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅŮǿ ůŮ ŬȏŰǾȊ. 

Á ǧȆǼȍȅȒůȄ: ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ (ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ɸŬȍȕȉȌȆŬ ȉŮ ŰȄȊ ǬŬȊȌȊȆȇǾ 

ǲȍȌȁȌȈǾ) ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ çůȏȂȐȒȊŮȖůȌȏȉŮè ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȉŮ 

ǼȈȈŬ ǽȂȂȍŬűŬ ȇŬȆ ŮɸȆɸȈǽȌȊ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉŬȃȆȇǼ 

ȇȌȉȉǼŰȆŬ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ (ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ, ȏɸȌŮȊȕŰȄŰŮȎ, ŮȊȕŰȄŰŮȎ 

ȇ.Ȉ.ɸ.) 
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ǭȌȆɸǽȎ ǳȏȅȉǿůŮȆȎ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ: ǰŮȇȆȊȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŬȎ ȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ŰȌȏ Microsoft 

Word ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ɸȍȗŰŬ Ŭɸȕ ȕȈŬ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ, ŰȌȊ ŰȖɸȌ ȇŬȆ 

ůŰȌȊ ŰȕɸȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮǿȊŬȆ ŬɸȈǾ ȇŬȆ ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ɸȍȗŰŬ ůŰȌ 

ȉŮȊȌȖ ǥȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ǹȎ. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ŰȕɸȌ (Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸȈŬȆůǿȌȏ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ïǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ůŮ: ) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȌȊ ŰȖɸȌ (ȏɸǼȍȐȌȏȊ 

ŭȆǼűȌȍȌȆ ŰȖɸȌȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ɸȌȏ ŮȋȏɸȄȍŮŰȌȖȊ ŭȆǼűȌȍŮȎ ůȇȌɸȆȉȕŰȄŰŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ) 

ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰǽȈȌȎ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ. 

Ǩŭȗ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ŬȊŬűȌȍǼ ůŰȌȏȎ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ůŰȌ 

ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ çǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȒȎ ŰȖɸȌȏ:è). ǞŰůȆ, ȉŬȎ 

ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ůŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȉȌȍűǽȎ ŰȌȏ Microsoft Word 

(ɸŬȈŬȆȕŰŮȍŮȎ ŮȇŭȕůŮȆȎ *.doc), ŬȈȈǼ ȇŬȆ ůŮ ŬɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ (*.txt  ɸȌȏ ȅŬ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȉȕȊȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȇŬȆ ȇŬȉǿŬ ǼȈȈȄ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ ïŮȆȇȕȊŮȎ, 

ɸǿȊŬȇŮȎ, ŬȏŰȕȉŬŰŬ ɸŮŭǿŬ ȇ.Ȉ.ɸ.), ůŮ ȉȌȍűǾ ŮȉɸȈȌȏŰȆůȉǽȊȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (*. rtf ) Ǿ ŬȇȕȉȄ 

ȇŬȆ ůŮ ȉȌȍűǾ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ (*. htm, *. html) ŬȊ ȇŬȆ ŬȏŰȌȖ ŰȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ŮǿȊŬȆ ɸȍȌŰȆȉȕŰŮȍȌ ȊŬ ŰȄȊ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆȌȖȉŮ, ȂȆŬ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ ŮȏȇȌȈǿŬ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ 

ǥȍȐŮǿȌ Č ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ǹȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ. 

ǥűȌȖ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȂȆŬ ɸȍȗŰȄ űȌȍǼ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ (ȉŮ ȊǽȌ Ǿ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ 

ïůŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ǾŭȄ ǽȐŮȆ ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ȐŬȅŮǿ Ȅ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ŮȍȂŬůǿŬ (ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ǹȎé)-), ŰȕŰŮ 

ůȏȊŮȐǿȃȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŬȊ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ Ǿ ȅŬ ŬɸȌȇȍȖɸŰȌȊŰŬȆ ȇǼɸȌȆŮȎ 

ŬȏŰȕȉŬŰȌȏ ŰȖɸȌȏ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

ǱȆ çȇȍȏűȌǿ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎè (ȕɸȒȎ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰǽȎ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ) ůŮ ǽȊŬ 

ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŮȉŮǿȎ, (ȇŮȊǼ ȉŮŰŬȋȖ ȈǽȋŮȒȊ, tab, enter ȇ.Ŭ.) ŭŮȊ ǽȐȌȏȊ 

ȆŭȆŬǿŰŮȍȄ ůȄȉŬůǿŬ ůŰȌ ŬȊ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ Ǿ ȕȐȆ. ǡȉȒȎ, ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ǽȐŮȆ 

ŬȍȐȆȇǼ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌȊ ǼȈȈȌ ȐȍǾůŰȄ, ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ůȄȉŬȊŰȆȇȕ ȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ 

ŰȆ ŬȇȍȆȁȗȎ ǽȐŮȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅŮǿ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȉűǼȊȆůȄ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ŰȌȏȎ çȇȍȏűȌȖȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎè ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȄ ǦŬůȆȇǾ 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ Ǿ ǨȆȇȌȊȆŭǿȒȊ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŰȌȏ 

Word ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ȉȌȆǼȃŮȆ ȉŮ ȇŮűŬȈŬǿȌ ǲ 

(ȇǼɸȒȎ ȆŭȆȕȉȌȍűȌ)  

 

ũȆŬ ȊŬ ȇȍȖȑȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŮȉűŬȊŮǿȎ ɸȈǽȌȊ çȇȍȏűȌȖȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎè 

ŮɸŬȊŬȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ŰȄȊ ǿŭȆŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ, ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ ůŰȌ ǿŭȆȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ. 
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ǴŰȌȆȐŮǿŬ ǷȍǾůŰȄ: ǨȍȂŬȃȕȉŮȊȌȆ ȕȉȒȎ ůŰȌ Word ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȌ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ 

ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ůȏȉɸŮȍȆȈǼȁŮȆ ŰŬ ŭȆȇǼ ȉŬȎ ɸȍȌůȒɸȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ȒȎ ǴŰȌȆȐŮǿŬ ǷȍǾůŰȄ 

ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕȊ ȊŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǾůŮȆ ȉŬȃǿ ȉŬȎ ȌɸȌȆȌůŭǾɸȌŰŮ ŬȊŬȂȊȗůŰȄȎ 

ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŰȌ ȇŬŰȌȍȅȗůȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȍȂŬȈŮǿŬ 

ȇŬȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ǨɸȆȈȌȂǽȎ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ǴŰȌȆȐŮǿŬ 

ǷȍǾůŰȄ. ǥűȌȖ ȌȈȌȇȈȄȍȗůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇŬŰŬȐȒȍǾůȌȏȉŮ ȕůŬ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 

ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŬȊ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȉŬȎ (ɸȌȏ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ɸȈǽȌȊ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊŬ ůŮ 

ȕȈŬ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊŰŬȆ ůŰȆȎ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ŰȌȏ Mi-

crosoft Office), ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ ǱǬ. 

ŪǽůŮȆȎ ǥȍȐŮǿȒȊ: ǦȍǿůȇȌȊŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌ ǨȍȂŬȈŮǿŬ Č  ǨɸȆȈȌȂǽȎ ȇŬȆ ůŰȄȊ 

ȇŬȍŰǽȈŬ ŪǽůŮȆȎ ǥȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ŰȕɸȌ ɸȌȏ ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŬȊ ȇȖȍȆȌ ŰȕɸȌ ŬȊŬűȌȍǼȎ ŰȕůȌ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ȕůȌ ȇŬȆ ȂȆŬ ŰȌ ǼȊȌȆȂȉŬ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǵȌȊ ȍȕȈȌ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ǽȐŮȆ ȒȎ ɸȍȌŮɸȆȈȌȂǾ Ȍ 

űǼȇŮȈȌȎ çǵŬ ǽȂȂȍŬűǼ ȉȌȏè. ǨȉŮǿȎ, ŬɸȈǼ, ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ. 

ǥȍǿȅȉȄůȄ ůŮȈǿŭȒȊ 

Ǫ ŬȍǿȅȉȄůȄ ŰȒȊ ůŮȈǿŭȒȊ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ ŰȌȏ Word ȂǿȊŮŰŬȆ ůȐŮŰȆȇǼ ŬɸȈǼ ȇŬȆ 

ȇȍǿȊŮŰŬȆ (ŰȆȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ űȌȍǽȎ) ȈȕȂȒ ɸȌȈȈȗȊ ůŮȈǿŭȒȊ, ǼȇȍȒȎ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȄ. 

ǱȏůȆŬůŰȆȇǼ Ȅ ǥȍǿȅȉȄůȄ ǴŮȈǿŭȒȊ ŮȆůǼȂŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȆůŬȂȒȂǾ Č 

ǥȍȆȅȉȌǿ ǴŮȈǿŭȒȊ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȏ ȅŬ ȉɸŮȆ Ȅ ŬȍǿȅȉȄůȄ (ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ 

= ȇŮűŬȈǿŭŬ, ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ = ȏɸȌůǽȈȆŭȌ), ŮȊȗ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬɸȌűŬůǿůȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȆ 

ůŰȌǿȐȆůȄ (ůŮ ɸȌȆŬ ɸȈŮȏȍǼ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬ (ŬȍȆůŰŮȍǼ, ȇǽȊŰȍȌ, ŭŮȋȆǼ) ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉɸŮȆ Ȅ 

ŬȍǿȅȉȄůȄ. 

ǞȐȌȏȉŮ ŮɸǿůȄȎ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ (ŮǼȊ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ) ŰȄȊ 

ŬȍǿȅȉȄůȄ ůŰȄȊ ɸȍȗŰȄ ůŮȈǿŭŬ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ Ǿ ȕȐȆ. ǨɸǿůȄȎ ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ 

ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ȉȌȍűǾ ŰȒȊ ŬȍȆȅȉȗȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǮȌȍűǾ. 
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ǨǨɸɸȆȆȈȈȌȌȂȂǾǾ  

Ǫ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ǥǲǥǫǵǨǫ ŰȄȊ ůȒůŰǾ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ǲȍǽɸŮȆ 

ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ȋǽȍȌȏȉŮ ɸȒȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȂȆŬ ȊŬ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǴǹǴǵǥ ŰȆȎ ȕɸȌȆŮȎ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůŮȆȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮɸǼȊȒ 

ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. Ǫ ȉȄ ůȒůŰǾ Ǿ ȇŬȆ ȇŬȅȕȈȌȏ ŮɸȆȈȌȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ űǽȍȊŮȆ ŰŮȈŮǿȒȎ 

ȈǼȅȌȎ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

Ǫ ŮɸȆȈȌȂǾ, ȈȌȆɸȕȊ, ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ (ŰȆȎ 

ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ űȌȍǽȎ) ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ŰȌȏ ɸȈǾȇŰȍȌ.  

ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȉǿŬ ȈǽȋȄ 

ǥȊ ȈȌȆɸȕȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉǿŬ ȈǽȋȄ, ŰȕŰŮ ŬȍȇŮǿ ŬɸȈǼ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ŭȆɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ȈǽȋȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȅŬ 

ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȅ (ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ɸȈǽȌȊ) ȈǽȋȄ ȉǽůŬ ůŮ ŬȍȊȄŰȆȇȕ űȕȊŰȌ  

ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȉǿŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ 

ǥȍȇŮǿ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȍȆɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ ůŮ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ ȈǽȋȄ ŰȄȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȇŬȆ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȅŬ ŮǿȊŬȆ: 

ǲȍǽɸŮȆ ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ȋǽȍȌȏȉŮ ɸȒȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȂȆŬ ȊŬ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǴǹǴǵǥ ŰȆȎ ȕɸȌȆŮȎ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůŮȆȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮɸǼȊȒ ůŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ. 

ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȉǿŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǡŰŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉǿŬ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ȂȍŬȉȉǾ Ǿ ȇŬȆ ɸȌȈȈǽȎ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŮȎ 

ȂȍŬȉȉǽȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŰȕŰŮ űǽȍȊȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȇŬȆ ȕŰŬȊ Ȍ ȇǽȍůȌȍŬȎ ŬȈȈǼȋŮȆ ȉȌȍűǾ ȇŬȆ ȂǿȊŮȆ ȁǽȈȌȎ ɸȌȏ ȅŬ ȇȌȆŰǼȃŮȆ ŭŮȋȆǼ 

ŰȕŰŮ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ůȖȍȌȏȉŮ (ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ 

ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ) ȉǽȐȍȆ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ (ůȏȊŮȐȕȉŮȊŮȎ) ȈǽȋŮȆȎ Ǿ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ 

ǲȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ŮǿȉŬůŰŮ ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ ȊŬ ȉȄȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȕůȌ ŬɸȈǽȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȕůȌ 

ȌȆ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊŮȎ, ŬȈȈǼ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǴǶũǬǨǬǳǫǮǨǯǥ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ 

ȈǽȋŮȆȎ Ǿ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ. ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ȈȌȆɸȕȊ ŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ 

ŰȍȕɸȌȏȎ. 

ǞŰůȆ, ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭȖȌ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŮȎ ȈǽȋŮȆȎ Ǿ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ 

ǽȊŬ ŬɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ (Ǿ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ ȉŬȎ) ȇŬȆ çůǽȍȊȌȏȉŮè ŰȌ 

ɸȌȊŰǿȇȆ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ȇŬȈȖȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȆȎ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ȈǽȋŮȆȎ Ǿ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ. ǵȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸȈǽȌȊ Ȅ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ ůŮ çŬȍȊȄŰȆȇȕ űȕȊŰȌè. 
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ǵȄȊ ǿŭȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȄȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮ ǼȈȈȌ ŰȍȕɸȌ. ǬǼȊȌȊŰŬȎ ǽȊŬ 

ŬɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ Ǿ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȌ ǼȈȈȌ ǼȇȍȌ (ŬȍȐǾ Ǿ ŰǽȈȌȎ) ȇŬȆ 

ŬűȌȖ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇȍŬŰǾůȌȏȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift (Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ) 

ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȇȕȉȄ ŬɸȈȕ ȇȈȆȇ ŬȇȍȆȁȗȎ ŮȇŮǿ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŰŮȈŮȆȗůŮȆ Ȅ 

ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ. ǵȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȇŬȆ ůŰȆȎ ŭȖȌ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ŮǿȊŬȆ ŬȇȍȆȁȗȎ ŬȏŰȕ. 

ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȋŮȐȒȍȆůŰǼ ȇŬȆ ŬɸȌȉŬȇȍȏůȉǽȊŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǧŮȊ ŮǿȊŬȆ ȈǿȂŮȎ ȌȆ űȌȍǽȎ ɸȌȏ ŮǿȉŬůŰŮ ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ, ȇȏȍǿȒȎ ȂȆŬ ȌȆȇȌȊȌȉǿŬ 

ȐȍȕȊȌȏ, ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ȈǽȋŮȆȎ, ɸȍȌŰǼůŮȆȎ Ǿ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ. 

ǴŮ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŬȊ (ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌ) ȁȌȄȅȕ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl 

(Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ). ǵȌ ɸȈǾȇŰȍȌ ŬȏŰȕ ůȄȉŬǿȊŮȆ ǽȈŮȂȐȌȎ ȇŬȆ ŬȏŰȕ ŬȇȍȆȁȗȎ ȉŬȎ 

ȁȌȄȅǼ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ. ŬȏůŰȄȍǾ ŮɸȆȈȌȂǾ ŬɸȌȉŬȇȍȏůȉǽȊȒȊ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȈǽȋŮȒȊ, 

ɸȍȌŰǼůŮȒȊ Ǿ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ. 

ǰŮȇȆȊȗȊŰŬȎ ȈȌȆɸȕȊ, ȉǿŬ ŰǽŰȌȆȌȏ ŮǿŭȌȏȎ çůȖȊȅŮŰȄè ŮɸȆȈȌȂǾ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ȇȌȉȉǼŰȆ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůǽȍȊȌȊŰŬȎ ŬɸȈǼ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮɸǼȊȒ ŰȌȏ ȇŬȆ 

ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ŬűȌȖ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ 

Ctrl, ůǽȍȊȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮɸǼȊȒ ůŰȌ ŭŮȖŰŮȍȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ůȄȉŮǿȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (ɸŬŰȗȊŰŬȎ 

ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ). ǷȒȍǿȎ ȊŬ ŬűǾůȌȏȉŮ ȇŬȅȕȈȌȏ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl 

ůȏȊŮȐǿȃȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ůŮ ȕȈŬ ŰŬ ŮɸȆȅȏȉȄŰǼ ɸȍȌȎ ŮɸȆȈȌȂǾ ůȄȉŮǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ.  

ǵȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǿȊŬȆ ȌȍŬŰȕ ɸȆȌ ɸǼȊȒ, ȉǽůŬ ůŮ ŬȍȊȄŰȆȇȕ űȕȊŰȌ, ŭŮǿȐȊȌȊŰǼȎ ȉŬȎ ŰȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄȎ ŮȊǽȍȂŮȆǼȎ ȉŬȎ. 

ǨɸȆȈȌȂǾ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

Ǫ ŮɸȆȈȌȂǾ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ŮǿȊŬȆ ȇȌɸȆŬůŰȆȇǾ ȇŬȆ 

ȐȍȌȊȌȁȕȍŬ (ŮǼȊ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ɸǼȍŬ ɸȌȈȈǽȎ ůŮȈǿŭŮȎ), ŮǼȊ 

ŭȌȇȆȉǼůȌȏȉŮ ǽȊŬȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ɸȌȏ ȉȕȈȆȎ ŬȊŬűǽȍȅȄȇŬȊ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȈȌȆɸȕȊ ŮȖȇȌȈŬ ȇŬȆ ȂȍǾȂȌȍŬ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮǿŰŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl  + A 

(ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ) ȇŬȆ ŰȕŰŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ, ȕůȌ ȉŮȂǼȈȌ ȇŬȆ ŬȊ ŮǿȊŬȆ ůŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ, 

ŮɸȆȈǽȂŮŰŬȆ. 

ǡȉȒȎ ȌȆ ůȏȊŭȏŬůȉȌǿ ɸȈǾȇŰȍȒȊ ŮǿȊŬȆ ȇǼŰȆ ɸȌȏ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕȊ ȊŬ ȅȏȉǼŰŬȆ ȇǼɸȌȆȌȎ 

ŬȍȐǼȍȆȌȎ ȐȍǾůŰȄȎ Ǫ/Ƕ. ǞŰůȆ, ŰȌ Word ǽȐŮȆ ǽȊŬȊ ŬȇȕȉȄ (ŮȏȇȌȈȕŰŮȍȌ) ŰȍȕɸȌ ȂȆŬ ȊŬ 

ȉŬȎ ȁȌȄȅǾůŮȆ. 

ǨǼȊ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȅŬ ŭȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǨɸȆȈȌȂǾ 

ǡȈȒȊ ȇŬȆ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ ŰȄȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȕůȌ ȇŬȆ ŬȊ 

ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȕȎ ŰȌȏ. 
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ũũȍȍŬŬȉȉȉȉŬŬŰŰȌȌůůŮŮȆȆȍȍǼǼ  

Ǫ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŮ ǽȊŬ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ɸȌȏ ŬɸŬȆŰŮǿ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŬȈȈŬȂǾ ŰȌȏ ůŰȏȈ 

(ůȐŮŭǿȌȏ) ȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ. ǵȌ ůȐǽŭȆȌ ȂȍǼȉȉŬŰȌȎ Ǿ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ 

ŮɸȄȍŮǼȃŮȆ ŰȄȊ ȑȏȐȌȈȌȂǿŬ ŰȌȏ ŬȊŬȂȊȗůŰȄ ȇŬȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȉŬůŰŮ ɸȌȈȖ ɸȍȌůŮȇŰȆȇȌǿ 

ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȄȎ.  

ũȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬȁǼȈȌȏȉŮ ȈȌȆɸȕȊ ŰȄȊ çȕȑȄè ŰȒȊ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŬȎ 

ɸȍȗŰŬ Ŭɸȕ ȕȈŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ. ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ, ŰȕŰŮ ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ Word (ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ 

ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ) ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ǮȌȍűǾ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ. ǥȉǽůȒȎ ȉŮŰǼ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ŬȇȕȈȌȏȅȌ ɸȈŬǿůȆȌ (ɸŬȍǼȅȏȍȌ) 

ŭȆŬȈȕȂȌȏ. 

 

 

1. ǥɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ (ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ 

ůŰȌ ȁŮȈǼȇȆ) ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ȌȆȇȌȂǽȊŮȆŬ 

ȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ) 

2. ǥɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ 

ůŰȏȈ (ǽȊŰȌȊŬ, ɸȈǼȂȆŬ, ǽȊŰȌȊŬ-

ɸȈǼȂȆŬ Ǿ ȇŬȊȌȊȆȇǼ) 

3. ǥɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ 

ȉǽȂŮȅȌȎ  

4. ǥɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ 

ȐȍȗȉŬ 

5. ǥɸȕ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ Ǿ 

ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ȏɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ ŰȌȏ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǴŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǲȈŬȆůǿȌȏ ǧȆŬȈȕȂȌȏ ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȄȊ ȖɸŬȍȋȄ 

ŰȒȊ Ǩűǽ. ǥȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ůȄȉŮǿȌ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ůůȇȇǿǿŬŬůůȄȄ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ, Ǿ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȂȂȂȍȍȍǼǼǼȉȉȉȉȉȉŬŬŬŰŰŰŬŬŬ   ŬŬŬȊȊȊǼǼǼȂȂȂȈȈȈȏȏȏűűűŬŬŬ, 

 Ǿ ȇŬȆ ȐȐȐŬŬŬȍȍȍŬŬŬȂȂȂȉȉȉǽǽǽȊȊȊŬŬŬ.  

ǥɸȕ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ȐȗȍȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ǬǨūǥǭǥǫǥ Ǿ 

ǮǫǬǳǥ ǬǨūǥǭǥǫǥ Ǿ ȇŬȆ ȊŬ ȇȍȖȑȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŭŮȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŬȈȈǼ 

ŭŮȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

ǥɸȕ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŮɸǿůȄȎ ȐȗȍȌ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǧŮǿȇŰŮȎ 

(ɸ.Ȑ H2O) Ǿ ǨȇȅǽŰŮȎ (ɸ.Ȑ. 25Ȅ ůŮȆȍǼ) 
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ǥȈȈŬȂǾ ǲŮȃȗȊ ï ǬŮűŬȈŬǿȒȊ 

Ǫ ǥȈȈŬȂǾ ǲŮȃȗȊ ï ǬŮűŬȈŬǿȒȊ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸȌȏ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉŮȊȌȖ (ǮȌȍűǾ Č ǥȈȈŬȂǾ ǲŮȃȗȊ ï ǬŮűŬȈŬǿȒȊ) ȇŬȆ ɸȌȏ ůŬȊ ůȇȌɸȕ ǽȐŮȆ ȊŬ ȉŬȎ 

ȁȌȄȅǾůŮȆ ůŰȄȊ ŰȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ (ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌȏ) ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

 

ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

ǬŮűŬȈŬǿŬ ï ɸŮȃǼ ɸȍȕŰŬůȄȎ:  ǮŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ 

ȉŮŰŬŰȍǽɸŮŰŬȆ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȍȕŰŬůȄȎ, ȕɸȌȏ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ŮǿȊŬȆ ȇŮűŬȈŬǿȌ ȇŬȆ ŰŬ 

ȏɸȕȈȌȆɸŬ ɸŮȃǼ (ȉȆȇȍǼ). ǨǼȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ŰŮȈŮǿŬȎ 

ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŰȕŰŮ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ȉŮŰǼ 

ŰȄȊ ŰŮȈŮǿŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ȇŮűŬȈŬǿȌ 

ɸŮȃǼ:  ǮŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŬȈȈǼȃŮȆ 

ůŮ ɸŮȃǼ ȂȍǼȉȉŬŰŬ 

ǬǨūǥǭǥǫǥ:  ǮŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŬȈȈǼȃŮȆ 

ůŮ ȇŮűŬȈŬǿŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ 

ũȍǼȉȉŬŰŬ ǵǿŰȈȌȏ:  ǮŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŬȈȈǼȃŮȆ 

ůŮ ǬŮűŬȈŬǿȌ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ȇǼȅŮ ȈǽȋȄȎ 

ȇŬȆ ɸŮȃǼ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰŬ ȏɸȕȈȌȆɸŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ 

ŰȄȎ ȈǽȋȄȎ 

ŮǯǯǥǭǥũǪ ɸŮȃȗȊ ï ǬǨūǥǭǥǫǹǯ: ǮŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ 

ŰȍȌɸȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȇŬȆ ȕɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸŮȃǼ 

ȂȍǼȉȉŬŰŬ ȂǿȊȌȊŰŬȆ ȇŮűŬȈŬǿŬ ȇŬȆ ȕɸȌȏ 

ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȇŮűŬȈŬǿŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ȂǿȊȌȊŰŬȆ ɸŮȃǼ. 
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ǲǲŬŬȍȍǼǼȂȂȍȍŬŬűűȌȌȎȎ  

ǮǿŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌȎ ůŰȌ Microsoft Word ȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȖɸŬȍȋȄ ŭȖȌ (2) Enter. 

ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ, ȉǿŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌȎ ůŰȌ Word ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŬȊǼȉŮůŬ ůŮ ŭȖȌ Enter. ǬŬȆ ȇǼȅŮ 

ȊǽŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ɸȈǾȇŰȍȌȏ Enter (ɸŬŰȗȊŰŬȎ 

ŭȄȈŬŭǾ ŰȌ Enter ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȉǿŬ ȊǽŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ) Ȅ ȌɸȌǿŬ ǽȐŮȆ ȇŬȆ Ǳǭǥ ŰŬ 

ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȄȎ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ.  

ǵŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŮɸȄȍŮǼůȌȏȊ ŰȄȊ ȉȌȍűǾ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ: 

1.  ǴŰȌǿȐȆůȄ 

2.  ǨůȌȐǽȎ 

3.  ǧȆŬůŰǾȉŬŰŬ 

ȇŬȆ ȇǼȅŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ ŮɸȄȍŮǼȃŮȆ ɸȌȈȖ ůȄȉŬȊŰȆȇǼ ȇŬȆ ȂȆŬ ȆŭȆŬǿŰŮȍȌȏȎ ȈȕȂȌȏȎ ŰȄȊ 

ȕȑȄ ȉǿŬȎ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ. 

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȄȍŮǼůȌȏȉŮ, ȈȌȆɸȕȊ, ŰȄȊ ɸŬȍǼȂȍŬűȕ ȉŬȎ, ŬȍȇŮǿ ȊŬ ŰȄȊ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ȇŬȆ ůŰȄȊ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ 

ǮȌȍűǾ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǲŬȍǼȂȍŬűȌȎ. ǵȕŰŮ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ȉɸȍȌůŰǼ 

ȉŬȎ ŰȌ ǲȈŬǿůȆȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ ǲŬȍǼȂȍŬűȌȎ ȇŬȆ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ǨůȌȐǽȎ ȇŬȆ 

ǧȆŬůŰǾȉŬŰŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȂȆŬ ŰȄȊ ŰȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ȉȌȍűǾȎ ŰȄȎ. 
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1. ǴŰȌǿȐȆůȄ 

ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇȕ ɸȌȏ ȇŬȈȌȖȉŬůŰŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȕŰŬȊ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ȊŬ çŰŬȇŰȌɸȌȆȄȅŮǿè ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰŬ 

ȕȍȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿȃȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ (ȇŮȊȌǿ ȐȗȍȌȆ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ŬȍȆůŰŮȍǼ 

ȇŬȆ ŭŮȋȆǼ).  

Ǫ ůŰȌǿȐȆůȄ ȕȉȒȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȁǼȈȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ŭŮȊ 

ŮǿȊŬȆ ȉȕȊȌ ȉǿŬ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŰǽůůŮȍȆȎ (4) ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ůŰȌȆȐǿůŮȆȎ. 

¶ ǴŰȌǿȐȆůȄ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ: ǨűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ 

ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. Ǫ ȌȍȅǾ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ 

ȂǿȊŮŰŬȆ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰǿŰȈȌȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ (ȇŮűŬȈŬǿȌȏ) ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

 

¶ ǥȍȆůŰŮȍǾ ůŰȌǿȐȆůȄ: ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŮȇŮǿȊŬ ŰŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȒȎ ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ ůȄȉŬȊŰȆȇǼ. 

ǴȏȊǾȅȒȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȕŰŬȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȌ ŬȍȐȆȇȕ ȉŬȎ ȇŮǿȉŮȊȌ Ǿ 

ůŮ ŰǿŰȈȌȏȎ ȏɸȌŮȊȌŰǾŰȒȊ (ŮůȒŰŮȍȆȇȌȖȎ ŰǿŰȈȌȏȎ ȇŮűŬȈŬǿȒȊ) 
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¶ ǧŮȋȆǼ ůŰȌǿȐȆůȄ: ǱȍǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰŬ 

ȌȍǿůȌȏȉŮ ȒȎ ȏɸȌŮȊȕŰȄŰŮȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿŰŬȆ ȇŬȆ Ŭɸȕ 

ǼȈȈȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ 

 

¶ ǲȈǾȍȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄ: ǵȄȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȉǿŬ ȇŬȈȖŰŮȍȄ ŬȆůȅȄŰȆȇǾ ŰȌȏ, 

ŮɸŮȆŭǾ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ (ŬȊǼ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ) ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŮ çŮȏȅŮǿŬ 

ȂȍŬȉȉǾè ŰȕůȌ Ŭɸȕ ŬȍȆůŰŮȍǼ ȕůȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŭŮȋȆǼ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ. 

ǴŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȕȉȒȎ ȊŬ ŰȌȊȆůŰŮǿ ȇŬȆ Ȅ çŬȊŬȂȇŬůŰȆȇǾè 

ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ůȏȈȈŬȁȆůȉȌȖ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬȇȕȉȄ ȇŬȈȖŰŮȍȄ ŬȆůȅȄŰȆȇǾ ŰȌȏ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ. (ǴŰȌ ɸŬȍȗȊ ǽȂȂȍŬűȌ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ɸȈǾȍȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄ ůŰȌ 

ȇȏȍǿȒȎ ȇŮǿȉŮȊȌ) 

¶ ǴȏȈȈŬȁȆůȉȕȎ: ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ ȂȈȒůůȆȇȕ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ɸȌȏ ŮűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ȒȎ 

ȇŬȊȕȊŬȎ ůŮ ȕȈȌ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȌȏ. ũȆŬ 

ȊŬ ŰȌȊ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ɸȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȍȂŬȈŮǿŬ, ůŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ ũȈȗůůŬ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ȏɸȌŮɸȆȈȌȂǾ 

ǴȏȈȈŬȁȆůȉȕȎ. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ǥȏŰȕȉŬŰȌȎ ǴȏȈȈŬȁȆůȉȕȎ ȇŬȆ (ŮǼȊ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ) ȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ 

Ʉɚɐɗɞɠ Űɤɜ ɆɡɜŮɢɧɛŮɜɤɜ ȺɜɤŰɘəɩɜ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ 

ǲŮȍȆȌȍȆůȉȕȎ ůȏȊŮȐȕȉŮȊȒȊ 

ŮȊȒŰȆȇȗȊ ůŮ (ŭȄȈŬŭǾ ɸȕůŮȎ 

ůȏȊŮȐȕȉŮȊŮȎ űȌȍǽȎ-ȂȍŬȉȉǽȎ ȅŬ 

ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŰȌȏ 

ǴȏȈȈŬȁȆůȉȌȖ) ɸȌȏ ŮɸȄȍŮǼȃŮȆ (ůɸǼȊȆŬ 
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ȁǽȁŬȆŬ) ŰȄȊ ŬȆůȅȄŰȆȇǾ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ (ůŰȄȊ ŬȍȆůŰŮȍǾ ŰȌȏ 

ɸȈŮȏȍǼ), ŬɸȌŰȍǽɸȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ůȏȊŮȐȕȉŮȊȄ ȖɸŬȍȋȄ ŰȌȏ ŮȊȒŰȆȇȌȖ 

(ȌȍȆȃȕȊŰȆŬ ȂȍŬȉȉǾ) ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ. 

 

2. ǨůȌȐǽȎ 

Ǫ ŮɸȆȈȌȂǾ ŬȏŰǾ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮɸȄȍŮǼůŮȆ ŰȄȊ ŮůȌȐǾ Ǿ ɸȍȌŮȋȌȐǾ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ Ŭɸȕ 

ŰŬ ȕȍȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ȐȒȍǿȃŮŰŬȆ ůŮ: 

¶ ǥȍȆůŰŮȍǼ: Ǫ ŮůȌȐǾ ŬȏŰǾ ŮűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ůŮȆȍǽȎ ŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ 

ȇŬȆ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȍȌȎ ŰŬ ŭŮȋȆǼ, ŬűǾȊȌȊŰŬȎ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ 

ȇŮȊȕ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ. ǨűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬŰŬŭŮǿȋȌȏȉŮ ȏɸȌɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ, ŭȄȈŬŭǾ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ 

ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ŬȊŬűǽȍȌȊŰŬȆ ůŮ ȉǿŬ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ȇȏȍǿŬȍȐȄ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ 

¶ ǧŮȋȆǼ: Ǫ ŮůȌȐǾ ŬȏŰǾ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ǿŭȆȌȏȎ ȈȕȂȌȏȎ ȉŮ ŰȄȊ 

ŬȍȆůŰŮȍǾ ŮůȌȐǾ, ŬȈȈǼ ŰȆȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ űȌȍǽȎ ŮűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ůŮ ǽȊŬȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ȉŬȃǿ ŰȄȎ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ (ɸǼȊȒ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ 

ȂǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŰȄȎ) ůŬȊ ȇŮǿȉŮȊȌ çŭŬȊŮȆůȉǽȊȌè (ŬȊ ȇŬȆ ȏɸǼȍȐȌȏȊ 

ɸȈǾȅȌȎ ǼȈȈȌȆ ŰȍȕɸȌȆ ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ȇǼŰȆ ŰǽŰȌȆȌ, ɸ.Ȑ. ɸȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ, ǽȊŰȌȊȄ 

ȂȍŬűǾ, ȏɸȌȂȍŬȉȉȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ, ǽȂȐȍȒȉȄ ȂȍŬűǾ ȇ.Ŭ.) 

¶ ǨȆŭȆȇǾ: Ǫ ŮůȌȐǾ ŬȏŰǾ ŮűŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ ɸȍȗŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŰȄȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ Ȅ ŮɸȆȈȌȂǾ ǲȍȗŰȄ ũȍŬȉȉǾ. ǵȌ 

ȌɸŰȆȇȕ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ Ȅ ɸȍȗŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŰȄȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ɸȆȌ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ɸǼȍŬ ɸȌȈȖ 

ůȏȐȊǼ ȂȆŬ ȊŬ ȌȍǿůŮȆ ŰȌ ɸȌȏ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ȉǿŬ ȊǽŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌȎ). Ǳ ŬȍȆȅȉȕȎ ɸȌȏ 

ȌȍǿȃȌȏȉŮ ůŬȊ ŮůȌȐǾ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȅŮŰȆȇȕȎ, ŮȊȗ ŮǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ɸȍȌŮȋȌȐǾ 

ŭǿȊȌȏȉŮ ŬȍȊȄŰȆȇȕ ŬȍȆȅȉȕ (ɸ.Ȑ. -3 Ůȇ.) 
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ǴŰȄȊ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ŮȆȇȕȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ŮůȌȐȗȊ 



~ 15 ~  
 

3.  ǧȆŬůŰǾȉŬŰŬ 

ǵŬ ŭȆŬůŰǾȉŬŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ, Ǭǥǫ ŬȏŰǼ, ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

ŰȄȊ ŮȉűǼȊȆůȄ ȉǿŬȎ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ. ǴŰȄȊ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕŰȄŰŬ ŮǿȊŬȆ 

ŬɸȌůŰǼůŮȆȎ ɸȌȏ ȌȍǿȃȌȏȉŮ ȊŬ ȏɸǼȍȐȌȏȊ 

¶ ǲȍȆȊ 

¶ ǮŮŰǼ 

¶ ǨůȒŰŮȍȆȇǼ (ŭȆǼůŰȆȐȌ) 

ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉǿŬȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ȇŬȆ ŮɸȄȍŮǼȃȌȏȊ ŰȄȊ çȂŮȆŰȌȊǿŬè ŰȄȎ ŮɸȆȅȏȉȄŰǾȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŰȄȊ ŮůȒŰŮȍȆȇǾ ŰȄȎ ȉȌȍűǾ. 

ǵȌ ǧȆǼůŰȄȉŬ ǲȍȆȊ ŭǿȊŮȆ (ůŮ ŮȇŬŰȌůŰǼ Ǿ ȐȆȈȆȌůŰǼ) ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ 

ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ ǽȊŬȊ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ ŬȊǼȉŮůŬ ůŮ ŭȖȌ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ ȇŬȆ ȊŬ ȉŬȎ ŭȗůŮȆ ȉǿŬ 

ůŬűǽůŰŮȍȄ ŮȆȇȕȊŬ ȂȆŬ ŰȌ ɸȌȏ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ȉǿŬ ȊǽŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌȎ. 

ǵȌ ǧȆǼůŰȄȉŬ ǮŮŰǼ ŭǿȊŮȆ (ůŮ ŮȇŬŰȌůŰǼ Ǿ ȐȆȈȆȌůŰǼ) ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ŮɸȕȉŮȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůŮ ŮȇŮǿȊŬ 

ŰŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰǿŰȈȌȆ ŮȊȌŰǾŰȒȊ Ǿ ȏɸȌŮȊȌŰǾŰȒȊ ȂȆŬ ȊŬ çŬɸȌȉŬȇȍȖȊŮȆè 

ŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȂȆŬ ȊŬ ȉȄȊ ȐŬȅŮǿ ůŰŬ ůȏȊǾȅȒȎ ȇŬŰǼ ɸȌȈȖ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ 

ŰȒȊ ŰǿŰȈȒȊ), ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ȕȉȒȎ ȇŬȆ ȈǿȂŮȎ ȌȆ űȌȍǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ 

ȇŮǿȉŮȊȌ. 

ǵȌ ŮůȒŰŮȍȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ Ǿ ǧȆǼůŰȆȐȌ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŭȗůȌȏȉŮ 

ŬɸȕůŰŬůȄ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ŬȏŰǽȎ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŬȇȕȉȄ 

ɸȆȌ ŮȖȇȌȈŮȎ ůŰȄȊ ŬȊǼȂȊȒůȄ. ǞȐȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ǽŰȌȆȉŮȎ ŰȆȉǽȎ-ŬɸȌůŰǼůŮȆȎ ůŰȌ ŭȆǼůŰȆȐȌ, 

ŬȈȈǼ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǥȇȍȆȁȗȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȇȍȆȁǾ ŬɸȕůŰŬůȄ (ůŮ 

ůŰȆȂȉǽȎ) ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȏɸǼȍȐŮȆ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ŰȄȎ/ŰȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ ȉŬȎ. 

ǱȆ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊŮȎ ŰȆȉǽȎ-ŮɸȆȈȌȂǽȎ (ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ůȏȐȊȕŰŮȍŬ) ŮǿȊŬȆ: 

- ǮȌȊȕ ȇŬȆ ŭǿȊŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȌ Word ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȉȄȊ çŬȇȌȏȉɸǼȊŮè 

ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȗȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȋŮȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ 

- 1,5 ȂȍŬȉȉǾ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŬɸȕůŰŬůȄ ȇŬŰǼ 50% ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ Ŭɸȕ ŰȌ ǮȌȊȕ ǧȆǼůŰȆȐȌ 

(ȇŬȆ ŮɸǿůȄȎ ȌȍǿȃŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȌ Word). ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůŮ 

ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇŬȆ ǽŰȌȆȉŬ ɸȍȌȎ ŮȇŰȖɸȒůȄ ǽȂȂȍŬűŬ 

- ǧȆɸȈȕ ǧȆǼůŰȆȐȌ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŬɸȕůŰŬůȄ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ŭȆɸȈǾ Ŭɸȕ ŰȌ ǮȌȊȕ ǧȆǼůŰȆȐȌ 

(ȇŬȆ ŮɸǿůȄȎ ȌȍǿȃŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȌ Word). ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůŮ ǽȂȂȍŬűŬ ɸȌȏ 

ŭŮȊ ǽȐȌȏȊ ȌȈȌȇȈȄȍȒȅŮǿ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ǽŰůȆ ȏɸǼȍȐŮȆ ŬȍȇŮŰȕȎ ȇŮȊȕȎ ȐȗȍȌȎ ŬȊǼȉŮůŬ 

ůŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ ȂȆŬ ŰȏȐȕȊ ůȏȉɸȈȄȍȗůŮȆȎ Ůɸǿ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ůȐŮŭǿȌȏ Ǿ 

ɸȍȌůȐŮŭǿȌȏ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ůŮ ǽȂȂȍŬűŬ ȊȌȉȆȇȌȖ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȌȏ ȇŬȆ 

ŮȍȂŬůǿŮȎ ȉŬȅȄŰȗȊ Ǿ űȌȆŰȄŰȗȊ. 
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ǬǬȌȌȏȏȇȇȇȇǿǿŭŭŮŮȎȎ  ȇȇŬŬȆȆ  ǥǥȍȍǿǿȅȅȉȉȄȄůůȄȄ  

ɆŰɖɜ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ŮɜɧŰɖŰŬ ŬůɢɞɚɖɗɐəŬɛŮ ɛŮ Űɖɜ ˊŬɟɎɔɟŬűɞ əŬɘ Űɘɠ ɘŭɘɧŰɖŰŮɠ-

ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ ˊɞɡ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ŮˊɖɟŮɎůɞɡɜ Űɖɜ ɛɞɟűɐ Űɖɠ, ŬɚɚɎ əŬɘ Űɞɜ ɟɧɚɞ Űɖɠ 

ɛɏůŬ ůŰɞ ɡˊɎɟɢɞɜ əŮɑɛŮɜɞ. ɆŰɘɠ Ůůɞɢɏɠ ŬɜŬűɏɟŬɛŮ Űɖɜ ɨˊŬɟɝɖ ɡˊɞˊŬɟŬɔɟɎűɤɜ əŬɘ 

Ůˊɑůɖɠ ɏɔɘɜŮ ŬɜŬűɞɟɎ ůŰɞɜ ɚɧɔɞ ɨˊŬɟɝɐɠ Űɞɡɠ.  

ɀɑŬ ɡˊɞˊŬɟɎɔɟŬűɞɠ ɧɛɤɠ ɞɟɑɕŮŰŬɘ əŬɘ ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɎ. ȼ Ůˊɘɚɞɔɐ ȾɞɡəəɑŭŮɠ əŬɘ 

ȷɟɑɗɛɖůɖ ɞɡůɘŬůŰɘəɎ ŮɘůɎɔŮɘ ŬɡŰɧɛŬŰŬ ɏɜŬ ɛɘəɟɧ ůɢɐɛŬ (əɞɡəəɑŭŬ) ɐ Ŭɟɘɗɛɧ ůŰɖɜ 

Ŭɟɢɐ Űɖɠ ˊŬɟŬɔɟɎűɞɡ, ŭɖɛɘɞɡɟɔɩɜŰŬɠ ŬɡŰɧɛŬŰŬ əŬɘ ɛɑŬ ůɢŮŰɘəɐ Ůůɞɢɐ ůŰɞ ŬɟɘůŰŮɟɧ 

ɛɏɟɞɠ Űɖɠ ˊŬɟŬɔɟɎűɞɡ. 

ũɘŬ ɜŬ ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ Űɖɜ ɢɟɐůɖ Űɖɠ Ůˊɘɚɞɔɐɠ ȾɞɡəəɑŭŮɠ əŬɘ ȷɟɑɗɛɖůɖ 

ɛŮŰŬűŮɟɧɛŬůŰŮ ůŰɖɜ əŬŰɖɔɞɟɑŬ Űɞɡ ɛŮɜɞɨ ɀɞɟűɐ əŬɘ ůŰɖɜ ůɡɜɏɢŮɘŬ əɎɜɞɡɛŮ 

ŬɟɘůŰŮɟɧ əɚɘə ůŰɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ 

ȾɞɡəəɑŭŮɠ əŬɘ ȷɟɑɗɛɖůɖ. ȰŰůɘ 

ŮɛűŬɜɑɕɞɡɛŮ Űɞ ˊɚŬɑůɘɞ ŭɘŬɚɧɔɞɡ 

ȾɞɡəəɑŭŮɠ əŬɘ ȷɟɑɗɛɖůɖ ɛɏůŬ Ŭˊɧ Űɞ 

ɞˊɞɑɞ ɛˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝɞɡɛŮ 

ŬɟɢɘəɎ Űɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɛŮ Űɖɜ ɞˊɞɑŬ 

ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ ŮɟɔŬůŰɞɨɛŮ  

- ɀŮ əɞɡəəɑŭŮɠ 

- ɀŮ Ŭɟɑɗɛɖůɖ 

ɆŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɀŮ əɞɡəəɑŭŮɠ 

ŮɛűŬɜɑɕɞɜŰŬɘ ŭɨɞ ůŮɘɟɏɠ Ůˊɘɚɞɔɩɜ. 

ɆŰɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ ȾŬɛɑŬ ŭŮɜ ŬɜŰɘůŰɞɘɢŮɑ ŰɑˊɞŰŮ əŬɘ Űɖɜ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮ ɧŰŬɜ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ 

çŬűŬɘɟɏůɞɡɛŮè əɎˊɞɘŮɠ ɡˊɎɟɢɞɡůŮɠ əɞɡəəɑŭŮɠ. 

ɃˊɞɘŬŭɐˊɞŰŮ Ɏɚɚɖ Ůˊɘɚɞɔɐ əŬɘ Ŭɜ əɎɜɞɡɛŮ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊŬŰɐůɞɡɛŮ ůŰɞ 

ɃȾ, ŬɡŰɐ ɗŬ ŮűŬɟɛɞůŰŮɑ. 

ȷˊɧ Űɖɜ ůŰɘɔɛɐ ɧɛɤɠ ˊɞɡ ɗŬ ŮˊɘɚɏɝɞɡɛŮ ɛɑŬ əɞɡəəɑŭŬ əŬɘ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ Űɖɜ 

Űɟɞ́ ɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ ɛˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ Űɞ əɎɜɞɡɛŮ ˊŬŰɩɜŰŬɠ ůŰɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ ɄɟɞůŬɟɛɞɔɐ 

əŬɘ Ŭˊɧ ŮəŮɑ ɜŬ ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ Űɞɜ çɉŬɟŬəŰɐɟŬè əŬɘ ɜŬ ɞɟɑůɞɡɛŮ Ɏɚɚɖ ɆɡɛɓɞɚɞůŮɘɟɎ 

ůŬɜ ˊɖɔɐ Ůˊɘɚɞɔɐɠ əɞɡəəɑŭŬɠ. ȷˊɧ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ çũɟŬɛɛŬŰɞůŮɘɟɎè ɛˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ 

ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ Űɞ ɛɏɔŮɗɞɠ ɐ Űɞ ɢɟɩɛŬ Űɖɠ əɞɡəəɑŭŬɠ, Ůɜɩ Ŭˊɧ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ çȺɘəɧɜŬ» 

ɏɢɞɡɛŮ Űɖ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŬ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ ůŬɜ əɞɡəəɑŭŬ ɛɑŬ ɛɘəɟɐ ŮɘəɧɜŬ ɛɏůŬ 

Ŭˊɧ ɛɑŬ ɏŰɞɘɛɖ ɓɘɓɚɘɞɗɐəɖ Ůɘəɧɜɤɜ-əɞɡəəɑŭɤɜ Űɞɡ Word. 
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ɆŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɀŮ ȷɟɑɗɛɖůɖ ɏɢɞɡɛŮ Űɖ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŬ ɜŬ ɞɟɑůɞɡɛŮ ɧɢɘ əɞɡəəɑŭŮɠ 

ŬɚɚɎ Ŭɟɘɗɛɞɨɠ ůŰɖɜ Ŭɟɢɐ Űɖɠ ɡˊɞˊŬɟŬɔɟɎűɞɡ ˊɞɡ ŮɟɔŬɕɧɛŬůŰŮ. 

ȺɟɔŬɕɧɛŬůŰŮ ɛŮ Űɞɜ ɑŭɘɞ 

Ŭəɟɘɓɩɠ Űɟɧˊɞ. Ƀɘ Ůˊɘɚɞɔɏɠ ɛŬɠ 

ŬɡŰɐ Űɖ űɞɟɎ ŮɑɜŬɘ Ŭɟɘɗɛɞɑ. ɆŰɞ 

Űɏɚɞɠ Űɖɠ ˊɟɩŰɖɠ ůŮɘɟɎɠ 

ŮɛűŬɜɑɕɞɜŰŬɘ ȿŬŰɘɜɘəɞɑ Ŭɟɘɗɛɞɑ, Ůɜɩ 

ůŰɞ Űɏɚɞɠ Űɖɠ ŭŮɨŰŮɟɖɠ ůŮɘɟɎɠ 

Ůˊɘɚɞɔɩɜ ŮɛűŬɜɑɕɞɜŰŬɘ ɄŮɕɞɑ 

ȿŬŰɘɜɘəɞɑ Ŭɟɘɗɛɞɑ. ȷˊɧ Űɖɜ əŬɟŰɏɚŬ 

ɄɟɞůŬɟɛɞɔɐ ɏɢɞɡɛŮ Űɖ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŬ 

ɜŬ ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ Űɖɜ ɛɞɟűɐ Ŭɟɑɗɛɖůɖɠ 

Űɖɠ Ůˊɘɚɞɔɐɠ ɛŬɠ. 
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ǲǲŮŮȍȍȆȆȂȂȍȍǼǼȉȉȉȉŬŬŰŰŬŬ  ȇȇŬŬȆȆ  ǴǴȇȇǿǿŬŬůůȄȄ    

ɆŰɖɜ ɛɞɟűɞˊɞɑɖůɖ Űɞɡ ŮɔɔɟɎűɞɡ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ɚɑɔŮɠ ŮəŮɑɜŮɠ ɞɘ űɞɟɏɠ ˊɞɡ ŮɑɛŬůŰŮ 

ŬɜŬɔəŬůɛɏɜɞɘ ɜŬ ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ Űɖɜ ɛɞɟűɐ, ůɡɔəŮəɟɘɛɏɜɖɠ ˊŮɟɘɞɢɐɠ əŮɘɛɏɜɞɡ, ɛŮ ɏɜŬɜ 

ŰŮɚŮɑɤɠ ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɧ Űɟɧˊɞ ˊɟɞəŮɘɛɏɜɞɡ ɜŬ ŰɞɜɑůɞɡɛŮ Űɖɜ ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɧŰɖŰŬ Űɞɡ 

əŮɘɛɏɜɞɡ ɐ ŬˊɚɎ ɜŬ ˊɟɞůɗɏůɞɡɛŮ əɎŰɘ Ŭəɧɛɖ ůŰɖɜ ɔŮɜɘəɐ ɛɞɟűɐ Űɞɡ ŮɔɔɟɎűɞɡ.  

ȷɜ əŬɘ ɛɏɢɟɘ ůŰɘɔɛɐɠ ůɡɜŬɜŰɐůŬɛŮ ŬɟəŮŰɏɠ ɛɞɟűɞˊɞɘɐůŮɘɠ ɖ Ůˊɘɚɞɔɐ Űɞɡ ɛŮɜɞɨ 

ɀɞɟűɐ Č  ɄŮɟɘɔɟɎɛɛŬŰŬ əŬɘ ɆəɑŬůɖ ŭɑɜŮɘ ŰŮɚŮɑɤɠ ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɎ ɞˊŰɘəɎ ŬˊɞŰŮɚɏůɛŬŰŬ. 

ɇɞ ˊɚŬɑůɘɞ ŭɘŬɚɧɔɞɡ ˊɞɡ ŮɛűŬɜɑɕŮŰŬɘ 

ɏɢŮɘ ŰɟŮɘɠ (3) əŬɟŰɏɚŮɠ ˊɞɡ ŮˊɖɟŮɎɕɞɡɜ ɛŮ 

ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɞɨɠ Űɟɧˊɞɡ ɖ əɎɗŮ ɛɑŬ, ŮɑŰŮ Űɞ 

əŮɑɛŮɜɞ ŮɑŰŮ Űɖɜ ůŮɚɑŭŬ ˊɞɡ ɡˊɞŭɏɢŮŰŬɘ Űɞ 

əŮɑɛŮɜɧ ɛŬɠ. 

1. ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ 

2. ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ ɆŮɚɑŭŬɠ 

3. ɆəɑŬůɖ 

1. ɆŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ (ˊɞɡ ŮɑɜŬɘ əŬɘ ɖ ˊɟɩŰɖ əŬɟŰɏɚŬ ůŰɞ ˊɚŬɑůɘɞ 

ŭɘŬɚɧɔɞɡ ɄŮɟɘɔɟɎɛɛŬŰŬ əŬɘ ɆəɑŬůɖ əŬɘ Űɖɜ ɓɚɏˊɞɡɛŮ ŮˊɎɜɤ) ůɡɜŬɜŰɎɛŮ ɏɜŬɜ ŬɟəŮŰɎ 

ŮɜŭɘŬűɏɟɞɜŰŬ ɢɩɟɞ ŮɟɔŬůɑŬɠ. ȺɎɜ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ əɎɜɞɡɛŮ ɛŬɕɘəɏɠ ŬɚɚŬɔɏɠ (ɞɚɧɔɡɟŬ 

Űɖɠ Ůˊɘɚɞɔɐɠ ɛŬɠ), Űɞ ˊɟɩŰɞ ˊɞɡ əɎɜɞɡɛŮ ŮɑɜŬɘ ŬˊɚɎ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝɞɡɛŮ Űɞ ɆŰɡɚ, Űɞ 

ɉɟɩɛŬ əŬɘ Űɞ ɄɚɎŰɞɠ Űɖɠ ɔɟŬɛɛɐɠ ˊɞɡ ŮˊɘɗɡɛɞɨɛŮ əŬɘ Űɏɚɞɠ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝɞɡɛŮ (ɖ 

ˊɟɞŮˊɘɚɞɔɐ ŮɑɜŬɘ çɆŮ ɄŬɟɎɔɟŬűɞè) Ŭɜ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ ŮűŬɟɛɧůɞɡɛŮ Űɘɠ Ůˊɘɚɞɔɏɠ ɛŬɠ 

ůŰɖɜ ˊŬɟɎɔɟŬűɞ ɐ ůŰɞ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞ əŮɑɛŮɜɞ. ȺɎɜ ŮˊɘɗɡɛɞɨɛŮ ɜŬ ɓɎɚɞɡɛŮ əɎˊɞɘɞ 

ˊŮɟɑɔɟŬɛɛŬ ɛɧɜɞ ůŰɞ ŮˊɎɜɤ, ůŰɞ əɎŰɤ, ůŰɞ ŬɟɘůŰŮɟɧ ɐ ŭŮɝɑ ɛɏɟɞɠ Űɖɠ Ůˊɘɚɞɔɐɠ ɛŬɠ, 

ŰɧŰŮ ˊɟɩŰŬ Ŭˊɧ ɧɚŬ ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ əɎɜɞɡɛŮ əɚɘə ůŰɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ɄɟɞůŬɟɛɞɔɐ əŬɘ ɜŬ 

ˊɟɞɢɤɟɐůɞɡɛŮ ůŰɘɠ ɡˊɧɚɞɘˊŮɠ Ůˊɘɚɞɔɏɠ ɛŬɠ. 

ɆŰɞ ɄŬɟɎɗɡɟɞ ɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖɠ, ˊɞɡ ɓɟɑůəŮŰŬɘ ůŰɞ ŭŮɝɑ ɛɏɟɞɠ Űɞɡ ˊɚŬɘůɑɞɡ 

ŭɘŬɚɧɔɞɡ ɄŮɟɘɔɟɎɛɛŬŰŬ əŬɘ ɆəɑŬůɖ, ɓɚɏˊɞɡɛŮ Űɞ ŬˊɞŰɏɚŮůɛŬ ˊɟɘɜ Űɖɜ ŮűŬɟɛɞɔɐ Űɖɠ 

Ůˊɘɚɞɔɐɠ ɛŬɠ, ŬɚɚɎ ɛˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ əɎɜɞɡɛŮ əŬɘ ŮˊɘŰɧˊɞɡ ŬɚɚŬɔɏɠ ɛŮ ŬˊɚɎ əɚɘə 

ůŰɖɜ/ůŰɘɠ ˊɚŮɡɟɏɠ ˊɞɡ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ.  

ɆŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ əɎɜɞɡɛŮ ŬˊɚɎ əɚɘə ůŰɞ ɃȾ. 

ɇɖɜ ɑŭɘŬ ŮɟɔŬůɑŬ (ŬɚɚɎ ɛŮ ɚɘɔɧŰŮɟŮɠ Ůˊɘɚɞɔɏɠ) 

ɛ ɞ́ɟɞɨɛŮ ɜŬ əɎɜɞɡɛŮ əŬɘ Ŭˊɧ Űɖ ũɟŬɛɛɐ ɀɞɟűɞˊɞɑɖůɖɠ 
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əŬɘ Űɞ ůɢŮŰɘəɧ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ (Űɞ ɞˊɞɑɞ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ˊŮɟɘůůɧŰŮɟɞ ɔɘŬ ˊɑɜŬəŮɠ) 

2. ɆŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ ɆŮɚɑŭŬɠ ɞɡůɘŬůŰɘəɎ ɛŬɠ ŭɑɜŮŰŬɘ ɖ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŬ ɜŬ 

ŮűŬɟɛɧůɞɡɛŮ əɎˊɞɘŬ ɔɟŬɛɛɐ ůŰɖɜ ůŮɚɑŭŬ 

ŮɟɔŬůɑŬɠ (əŬɘ ˊɞɡ ɞɡůɘŬůŰɘəɎ ŮɑɜŬɘ ůŮɚɑŭŬ 

ŮəŰɨˊɤůɖɠ). ȺɟɔŬɕɧɛŬůŰŮ ɛŮ Űɞɜ ɑŭɘɞ 

Ŭəɟɘɓɩɠ Űɟɧˊɞ, ɧˊɤɠ əŬɘ ůŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ 

ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ, ɛɧɜɞ ˊɞɡ Ůŭɩ ɡˊɎɟɢŮɘ ɛɑŬ 

Ŭəɧɛɖ Ůˊɘɚɞɔɐ ɛŮ ɧɜɞɛŬ çũɟŬűɘəɎè əŬɘ 

ˊɞɡ ɓɟɑůəŮŰŬɘ ůŰɞ əɎŰɤ ɛɏɟɞɠ Űɞɡ ˊɚŬɘůɑɞɡ 

ŭɘŬɚɧɔɞɡ.  

3. ɆŰɖɜ əŬɟŰɏɚŬ ɆəɑŬůɖ ɏɢɞɡɛŮ Űɖ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŬ ɜŬ ůəɘɎůɞɡɛŮ Űɞ əŮɑɛŮɜɧ ɛŬɠ 

(ůɡɜɐɗɤɠ ˊŬɟɎɔɟŬűɞ) ɔɘŬ ɜŬ Űɞ ŭɘŬűɞɟɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ ɏɜŰɞɜŬ ůŮ ůɢɏůɖ ɛŮ Űɞ 

ɡˊɧɚɞɘ́ɞ əŮɑɛŮɜɞ. ȰɢɞɡɛŮ ůŰɖ ŭɘɎɗŮůɐ ɛŬɠ 

ɏɜŬ ˊɚɐɗɞɠ ɢɟɤɛɎŰɤɜ ɔɘŬ ɜŬ Űɞ ŮˊɘŰɨɢɞɡɛŮ 

ŬɡŰɧ, ŬɚɚɎ ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ɏɢɞɡɛŮ ɡˊɧɣɖ ɛŬɠ 

əŬɘ Űɞ ɔŮɔɞɜɧɠ ˊɤɠ Űɞ ɢɟɩɛŬ ˊɞɡ ɗŬ 

ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ŮˊɘŰɟɏˊŮɘ 

Űɖɜ ŮɛűɎɜɘůɖ Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ (Ůɨəɞɚɖ 

ŬɜɎɔɜɤůɖ). ȷɜ ɧɛɤɠ Űɞ əŮɑɛŮɜɞ ŭŮɜ 

ŭɘŬɓɎɕŮŰŬɘ əŬɘ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ əɟŬŰɐůɞɡɛŮ Űɞ 

ɢɟɩɛŬ ůəɑŬůɖɠ, ŰɧŰŮ ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ŬɚɚɎɝɞɡɛŮ ɢɟɩɛŬ ůŰɞ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ŭɏɢŰɖəŮ Űɖɜ 

ůɡɔəŮəɟɘɛɏɜɖ ůəɑŬůɖ. ȼ Ůˊɘɚɞɔɐ ŬɡŰɐ (ůəɑŬůɖ) ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŮˊɘɓɚɖɗŮɑ ŮɑŰŮ ůŮ ɞɚɧəɚɖɟɖ 

Űɖɜ ˊŬɟɎɔɟŬűɞ ŮɑŰŮ ůŮ ůɡɔəŮəɟɘɛɏɜɞ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞ əɞɛɛɎŰɘ əŮɘɛɏɜɞɡ. 
 

 
 

ȷɜ ɖ Ůˊɘɚɞɔɐ ɛŬɠ ŮɑɜŬɘ çɆŮ ȾŮɑɛŮɜɞè ŰɧŰŮ ɞɡůɘŬůŰɘəɎ 

çŮˊɘůɖɛŬɑɜɞɡɛŮè Űɞ əɞɛɛɎŰɘ əŮɘɛɏɜɞɡ, əɎŰɘ ˊɞɡ ɛˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ əɎɜɞɡɛŮ 

əŬɘ Ŭˊɧ Űɖ ũɟŬɛɛɐ ɀɞɟűɞˊɞɑɖůɖɠ əŬɘ Űɞ ŮɟɔŬɚŮɑɞ ȺˊɘůɐɛŬɜůɖɠ.             

ũɘŬ ɜŬ ŮˊɘůɖɛɎɜɞɡɛŮ ɏɜŬ əɞɛɛɎŰɘ əŮɘɛɏɜɞɡ, ˊɟɩŰŬ ŮˊɘɚɏɔɞɡɛŮ Űɞ 

əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ŮˊɘɗɡɛɞɨɛŮ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ əɎɜɞɡɛŮ əɚɘə ůŰɞ ɓɏɚɞɠ ˊɞɡ 

ŭŮɑɢɜŮɘ ˊɟɞɠ ŰŬ əɎŰɤ (Űɞɡ ŮɟɔŬɚŮɑɞɡ ŮˊɘůɐɛŬɜůɖɠ). ɇɏɚɞɠ, ɛɏůŬ Ŭˊɧ ɛɑŬ 

ůŮɘɟɎ ŭɘŬɗɏůɘɛɤɜ ɢɟɤɛɎŰɤɜ, ŮˊɘɚɏɔɞɡɛŮ Űɞ ɢɟɩɛŬ ŮˊɘůɐɛŬɜůɖɠ Űɖɠ 

ŬɟŮůəŮɑŬɠ ɛŬɠ.  

ũɘŬ ɜŬ əŬŰŬɟɔɐůɞɡɛŮ Űɖɜ ŮˊɘůɐɛŬɜůɖ, əɎɜɞɡɛŮ Ŭəɟɘɓɩɠ Űɖɜ 

ɑŭɘŬ ŮɜɏɟɔŮɘŬ, ŮˊɘɚɏɔɞɜŰŬɠ (ŬɜŰɑ ɢɟɩɛŬŰɞɠ) Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ Űɞɡ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞɡ 

ɛŮɜɞɨ çȾŬɜɏɜŬè 
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ǥǥȊȊŰŰȆȆȂȂȍȍŬŬűűǾǾ,,  ǥǥɸɸȌȌȇȇȌȌɸɸǾǾ  ȇȇŬŬȆȆ  ǨǨɸɸȆȆȇȇȕȕȈȈȈȈȄȄůůȄȄ  

ǲǲȆȆȊȊǽǽȈȈȌȌ  ǮǮȌȌȍȍűűȌȌɸɸȌȌǿǿȄȄůůȄȄȎȎ  ȇȇŬŬȆȆ  ǴǴŰŰȏȏȈȈ  

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ, ǥɸȌȇȌɸǾ ȇŬȆ ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ 

ǧŮȊ ŮǿȊŬȆ ȈǿȂŮȎ ŮȇŮǿȊŮȎ ȌȆ űȌȍǽȎ ɸȌȏ, ȂȆŬ ŰȄȊ ȌȆȇȌȊȌȉǿŬ ŰȌȏ ȐȍȕȊȌȏ, ŮǿȉŬůŰŮ 

ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸŬȍŬɸȈǾůȆŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ 

ȉŬȎ. ũȆŬ ȊŬ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰǽŰȌȆȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ ȂȍǾȂȌȍŬ ȇȆ ŮȖȇȌȈŬ ŮǿȉŬůŰŮ 

ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ ȊŬ ɸȍȌůűȖȂȌȏȉŮ ůŮ ȉǿŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ɸȌȏ ŭȆŭŬȐŰǾȇŬȉŮ ůŰŬ ȁŬůȆȇǼ ŰȒȊ 

Windows ȇŬȆ ɸȌȏ ŬűȌȍȌȖůŮ ȌȈȕȇȈȄȍŬ ŬȍȐŮǿŬ Ǿ űŬȇǽȈȌȏȎ. 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ 

Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŬɸȈǾ. ǥȍȇŮǿ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȊŭȆŬűŮȍȕȉŮȊȌ ůŮ ŮȉǼȎ ȇȌȉȉǼŰȆ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ 

ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ŰȌȏ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǥȊŰȆȂȍŬűǾ. 

ǵȌ ǿŭȆȌȎ ŬȇȍȆȁȗȎ, ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ŮɸȆŰȖȐȌȏȉŮ ȉǿŬ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ, ȂǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮȊŭȆŬűǽȍŮȆ ȇŬȆ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ŰȌ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + C (ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ). 

ǥɸȌȇȌɸǾ 

Ǫ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŰȄȎ ǥɸȌȇȌɸǾȎ ȂǿȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č ǥɸȌȇȌɸǾ. ǮŮ 

ŰȄȊ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŬȏŰǾ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ȋŮȇȆȊǼȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ŮȊȕȎ ȇȌȉȉŬŰȆȌȖ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ǮŬȎ ŮǿȊŬȆ ȂȊȒůŰǾ Ŭɸȕ ŰŬ Windows ȇȆ ǽȐŮȆ ɸȈǾȍȄ ŮűŬȍȉȌȂǾ ȇŬȆ ůŰȌ Word. 

ǥȇȌȈȌȏȅŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄȎ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȌȈȌȇȈȄȍȒȅŮǿ Ȅ ȕȈȄ 

ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŰȄȎ ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ. 

ǲȍȕȐŮȆȍȌ 

ǞȊŬ ɸȆůŰȕ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ ȉŬȎ, ǽȐŮȆ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ ɸȈǽȌȊ ůŰȌ ǲȍȕȐŮȆȍȌ 

ŰȌȏ Office (ȇŬȆ ȕȐȆ ůŰȄ ȉȊǾȉȄ RAM ȕɸȒȎ ůȏȊǽȁŬȆȊŮ ůŰŬ Windows). ǵȌ ǲȍȕȐŮȆȍȌ ŮǿȊŬȆ 

ůŮ ȅǽůȄ ȊŬ çűȆȈȌȋŮȊǾůŮȆè ȉǽȐȍȆ 24 ŬȊŰȆȂȍŬűǽȎ Ǿ ŬɸȌȇȌɸǽȎ. ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č  ǲȍȕȐŮȆȍȌ ŰȌȏ Office , ůŰȄȊ ŭŮȋȆǼ ɸȈŮȏȍǼ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ, Ŭɸȕ 

ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ (ȇŬŰô ŮɸȆȈȌȂǾ ȇŬȆ ŬűȌȖ ɸȍȗŰŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇǽȍůȌȍŬ ůŰȌ 

ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ůȄȉŮǿȌ) ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ɸȍȆȊ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑŬȉŮ Ǿ ŬɸȌȇȕȑŬȉŮ. 

ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ 

Ǫ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŬȏŰǾ ȂǿȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ 

ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ. Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄȎ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ȇŬŰŬȈȄȇŰȆȇǾ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ, ȇŬŰǼ 
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ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ (ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ůȄȉŮǿȌ) ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑŬȉŮ Ǿ ŬɸȌȇȕȑŬȉŮ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ.  

ǱȏůȆŬůŰȆȇǼ Ȅ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ůŮ ȉǿŬ 

ůŮȆȍǼ ŮȊŮȍȂŮȆȗȊ (ŮɸȆȈȌȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŬȊŰȆȂȍŬűǾ Ǿ ŬɸȌȇȌɸǾ, ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉǽůŬ ůŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ Ǿ ůŮ ǼȈȈȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ŰȌɸȌȅǽŰȄůȄ ȇǽȍůȌȍŬ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ůȄȉŮǿȌ ȇŬȆ 

ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ).  

 

ǲȆȊǽȈȌ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ 

ǴŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ ŮǿŭŬȉŮ ȕŰȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůȌȏȉŮ 

ɸȌȈȈǽȎ ȇŬȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ȉŮȅȕŭȌȏȎ-ŰȍȕɸȌȏȎ ȂȆŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȌȉȌȍűȕŰŮȍȌ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ 

ȉŬȎ.  

ǡȉȒȎ ŭŮȊ ȅŬ ǾŰŬȊ ŭȏȊŬŰȕȊ ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ Ȅ ǿŭȆŬ ŮȍȂŬůǿŬ ŮɸŬȊŬȈŬȉȁŬȊȕȉŮȊȄ ȕŰŬȊ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ (ȇŬȆ ȂǿȊŮŰŬȆ ůŰȄȊ ɸȍǼȋȄ ɸǼȍŬ ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ) ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

ɸŬȊȌȉȌȆȕŰȏɸŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ũȆ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ (ɸȌȏ ȈȌȂȆȇǼ ŬɸŬȆŰȌȖȊ 

ȉŮȂǼȈȌ ȐȍȌȊȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȕŰŬȊ ŮǿȉŬůŰŮ ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ ȊŬ ŮɸŬȊŬȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ŰȄȊ ǿŭȆŬ 

ŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ) Ȅ Microsoft ɸȍȕůȅŮůŮ ůŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ-ŮȍȂŬȈŮǿŬ ŰȌȏ Word ȇŬȆ 

ǽȊŬ ȉȆȇȍȕ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ, ɸȌȏ ůŬȊ ůȇȌɸȕ ǽȐŮȆ, ȕȐȆ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŬȈȈǼ, 

ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑŮȆ ŰȄȊ ȉȌȍűǾ ŮȊȕȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȏ ȇȌȉȉŬŰȆȌȖ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ǼȈȈȌ 

ȇȌȉȉǼŰȆ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŬȏŰȕ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄ ǦŬůȆȇǾ ũȍŬȉȉǾ ǨȆȇȌȊȆŭǿȒȊ-

ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȌȏ Microsoft Word. 

Ǫ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŮǿȊŬȆ ŬɸȈǾ. ǥűȌȖ ɸȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȉȉǼŰȆ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ 

ǽȐŮȆ ŰȄȊ  ȉȌȍűǾ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ, ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬɸȈȕ ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ 

ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ǲȆȊǽȈȌȏ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ (ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȉȌȍűǾȎ) ȇŬȆ ŬȉǽůȒȎ ȉŮŰǼ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ůǽȍȊȌȊŰŬȎ ŬɸȈǼ (ŬȈȈǼ ȉŮ ɸȍȌůȌȐǾ) ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮɸǼȊȒ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ɸǼȍŮȆ ŰȄȊ ȉȌȍűǾ ɸȌȏ ȉȕȈȆȎ ɸȍȆȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑŬȉŮ. ǬŬȆ Ȅ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȄȎ 

ȉȌȍűǾȎ ǽȐŮȆ ȌȈȌȇȈȄȍȒȅŮǿ. 

ǴŰȏȈ 

ǵŬ ůŰȏȈ ŮǿȊŬȆ ȇȒŭȆȇȌǿ ůŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊŮȎ 

ɸȌȈȈǽȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ. ǮŬȎ ȁȌȄȅȌȖȊ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ 

(ɸŬȊȌȉȌȆȕŰȏɸŬ) ȉŬȃȆȇǼ ȉȆȇȍǼ Ǿ ȉŮȂǼȈŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ 

ǽŰȌȆȉŬ ůŰȏȈ ůŰȌ Word ȇŬȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ɸȌȈȖ ŮȖȇȌȈŬ ȊŬ ŰŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆŰȖȐȌȏȉŮ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆŬȅǽůȆȉŬ ůŰȏȈ ŰȌȏ Microsoft Word 

ɸȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǮȌȍűǾ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǴŰȏȈ 

ȇŬȆ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ. ǵȕŰŮ ůŰȌ ŭŮȋǿ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ŬűȌȖ ɸȍȗŰŬ ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȋŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ 
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ȌɸȌǿȌȏ ŰȄȊ ȉȌȍűǾ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŬɸȈǼ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇȈȆȇ 

ŮɸǼȊȒ ůŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȇŬȆ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ ŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ǾŭȄ 

ůŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȌȏ (ɸ.Ȑ. ǨɸȆȇŮűŬȈǿŭŬ 1). 

ǱǱȍȍȅȅȌȌȂȂȍȍŬŬűűȆȆȇȇȕȕȎȎ  ǞǞȈȈŮŮȂȂȐȐȌȌȎȎ  

ǨǨȖȖȍȍŮŮůůȄȄ  ȇȇŬŬȆȆ  ǥǥȊȊŰŰȆȆȇȇŬŬŰŰǼǼůůŰŰŬŬůůȄȄ  

ǱȍȅȌȂȍŬűȆȇȕȎ ǞȈŮȂȐȌȎ 

ǞȊŬ ɸȈȌȖůȆȌ ůŮ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ɸȌȏ ŬɸȌŭŮȆȇȊȖŮȆ ŰŬ ȂȍŬűȕȉŮȊǼ ŰȌȏ, ɸȌȏ 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ɸȈȌȖŰȌ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ, ŭŮȊ ȅŮȒȍŮǿŰŬȆ ȇŬȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ, Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌȊ 

ŬȊŬȂȊȗůŰȄ, ŮǼȊ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ ȌȍȅȌȂȍŬűȄȉǽȊȌ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ. 

Ǫ ůȒůŰǾ ȌȍȅȌȂȍŬűǿŬ ȈȌȆɸȕȊ ǽȍȐŮŰŬȆ ȊŬ ůȏȉɸȈȄȍȗůŮȆ ŰȄȊ ȂŮȊȆȇȕŰŮȍȄ ȌɸŰȆȇǾ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ (ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŮȂȂȍǼűȌȏ). 

Ǳ ǽȈŮȂȐȌȎ ŰȄȎ ǱȍȅȌȂȍŬűǿŬȎ (ȇŬȆ ȕȐȆ ȉȕȊȌ ŬȏŰȕȎ) ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉŮȊȌȖ ǨȍȂŬȈŮǿŬ Č  ǱȍȅȌȂȍŬűȆȇȕȎ ȇŬȆ ũȍŬȉȉŬŰȆȇȕȎ ǞȈŮȂȐȌȎ, Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ŭŮȋǿ 

ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ, ŮǼȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ ůŮ ȉǿŬ ȈǽȋȄ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȈǼȅȌȎ 

ȂȍŬȉȉǽȊȄ Ǿ ŮǿȊŬȆ ǼȂȊȒůŰȄ ȈǽȋȄ ůŰȌ ȈŮȋȆȇȕ ŰȌȏ 

Word. 

ǬǼɸȌȆŬ ǼȂȊȒůŰȄ Ǿ ȈǼȅȌȎ ȂȍŬȉȉǽȊȄ ȈǽȋȄ 

ŮɸȆůȄȉŬǿȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ Word ȉŮ ȉǿŬ ȇȕȇȇȆȊȄ 

ȇȏȉŬŰȆůŰǾ ȂȍŬȉȉǾ. ǨǼȊ ȈȌȆɸȕȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ 

ŮɸǼȊȒ ŰȄȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ ɸȌȏ ȉŬȎ ɸȍȌŰŮǿȊŮȆ 

ȉǿŬ ůŮȆȍǼ ŬȈȈŬȂȗȊ. ǨȉŮǿȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ (ŮǼȊ 

ȅǽȈȌȏȉŮ) ȉǿŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ɸȍȌŰŮȆȊȕȉŮȊŮȎ ȈǽȋŮȆȎ ȇŬȆ ŰȕŰŮ ŬȏŰǾ ŬȊŰȆȇŬȅȆůŰǼ ŰȄȊ ȈǽȋȄ ŮɸǼȊȒ 

ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŮǿȐŬȉŮ ȇǼȊŮȆ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ. 

ǥȏŰǾ ȕȉȒȎ Ȅ ŮȍȂŬůǿŬ ŮǿȊŬȆ ŬȍȇŮŰǼ ŮɸǿɸȌȊȄ ŮǼȊ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ŬȍȇŮŰǼ 

ȉŮȂǼȈȌ ȇŬȆ ǽȐŮȆ ȈǼȅȄ. ǵȕŰŮ ŮȊŮȍȂȌȖȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ 

ǨȍȂŬȈŮǿŬ Č  ǱȍȅȌȂȍŬűȆȇȕȎ ȇŬȆ ũȍŬȉȉŬŰȆȇȕȎ ǞȈŮȂȐȌȎ, 

ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ůȏȊŰȌȉŮȖůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ ŮȖȍŮůȄȎ ŰȒȊ 

ȈǼȅȌȎ ȂȍŬȉȉǽȊȒȊ ȈǽȋŮȒȊ ȇŬȆ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ ŭȆȕȍȅȒůǾȎ ŰȌȏȎ. ǵȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŬȎ ȁȌȄȅǼ ŬȍȇŮŰǼ ůŰȌ ȊŬ 

ȂǿȊȌȏȉŮ çȂȍǾȂȌȍȌȆè ŭȆȌȍȅȒŰǽȎ ȌȍȅȌȂȍŬűǿŬȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

ǵȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȌ ŮɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸȈŬȆůǿȌȏ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮɸȆůȄȉŬǿȊȌȊŰŬȎ 

ȉŮ ȇȕȇȇȆȊŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰȄȊ ȈǽȋȄ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ȁȍŮȅŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȊȄ ȈǼȅȌȎ. ǴŰȌ ȇǼŰȒ 

ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸȈŬȆůǿȌȏ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȉǿŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ (ŮǼȊ ȏɸǼȍȐȌȏȊ) 

Ŭɸȕ ŰȌ ȈŮȋȆȇȕ ŰȌȏ Word ȇŬȆ ŮȉŮǿȎ ŬɸȈǼ ŬɸȌűŬůǿȃȌȏȉŮ ŮǼȊ ȅŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǲŬȍǼȁȈŮȑȄ, 
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ǲȍȌůȅǾȇȄ ůŰȌ ǭŮȋȆȇȕ Ǿ ǥȈȈŬȂǾ. Ǫ ǲȍȌůȅǾȇȄ ůŰȌ ȈŮȋȆȇȕ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉȕȊȌ ůŮ ŮȇŮǿȊŮȎ ŰȆȎ 

ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ȕɸȌȏ ŮǿȉŬůŰŮ ůǿȂȌȏȍȌȆ ɸȒȎ Ȅ ȈǽȋȄ ŮǿȊŬȆ ůȒůŰǼ ȂȍŬȉȉǽȊȄ, ǼȍŬ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ 

ǼȂȊȒůŰȄ ȈǽȋȄ ȂȆŬ ŰȌ ȈŮȋȆȇȕ ŰȌȏ Word. ǲȍȌůȅǽŰȌȊŰŬȎ ȉǿŬ ȈǽȋȄ ůŰȌ ȈŮȋȆȇȕ ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ 

Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŰȄȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȒȎ ȁȌǾȅȄȉŬ ůŰȌ ȉǽȈȈȌȊ. 

ǨȖȍŮůȄ ȇŬȆ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ 

ǨȖȍŮůȄ 

ǵȆ ȂǿȊŮŰŬȆ ȕŰŬȊ ȑǼȐȊȌȏȉŮ ȉǿŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬ ȇŮǿȉŮȊȌ 

(ŬȍȇŮŰǼ ȉŮȂǼȈȌ) ȇŬȆ ŭŮȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȄȊ ȁȍȌȖȉŮ; Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ǨȖȍŮůȄȎ ɸȌȏ 

ȉŬȎ ɸȍȌŰŮǿȊŮȆ ŰȌ Word ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ ŮȖȇȌȈȄ ȇŬȆ ȂȍǾȂȌȍȄ. 

 

ǲȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č ǨȖȍŮůȄé (ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌ ŮǿȊŬȆ ȊŬ 

ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ȇŬȆ ȕȐȆ ǽȊŬ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ). ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ 

ǨȖȍŮůȄȎ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ŬűȌȖ ůȆȂȌȏȍŮȏŰȌȖȉŮ ɸȒȎ ȁȍȆůȇȕȉŬůŰŮ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ 

ǨȖȍŮůȄ, ŬɸȈǼ ȂȍǼűȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȑǼȐȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǨȖȍŮůȄ ŰȌȏ: ȇŬȆ ůŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ǨȖȍŮůȄ ǨɸȕȉŮȊȌȏ, ȕůŮȎ űȌȍǽȎ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ (ůȖȉűȒȊŬ ɸǼȊŰŬ 

ȉŮ ŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ-ŬɸŬȆŰǾůŮȆȎ ȉŬȎ). 

ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ 

ǨǼȊ ŰȗȍŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ȉǿŬ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ǼȈȈȄ ȈǽȋȄ 

Ǿ űȍǼůȄ, ŰȕŰŮ ɸȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸǼȈȆ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŬȈȈǼ ȂȆ ŬȏŰǾ ŰȄȊ 

ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄé. 

 

ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄȎ, ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ɸȌȏ ŬȊŬȃȄŰȌȖȉŮ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǨȖȍŮůȄ ŰȌȏé ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȂȆŬ ȊŬ 



~ 24 ~  
 

ɸȍȌȐȒȍǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ, ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ȉŮé 

ȂȍǼűȌȏȉŮ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŰȄȊ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ 

ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ ȁȍŮȅŮǿ. ǥȍȇŮǿ ȊŬ ɸȌȖȉŮ ǨȖȍŮůȄ ǨɸȕȉŮȊȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ, 

ȂȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰŬȅŮǿ Ȅ ɸȍȗŰȄ ȈǽȋȄ-űȍǼůȄ ɸȌȏ ȁȍǽȅȄȇŮ. ǨǼȊ ɸǼȈȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȂǿȊȌȏȊ ȕȈŮȎ ȌȆ ŮȏȍǽůŮȆȎ ȇŬȆ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǼůŮȆȎ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ůŮ ȕȈȌ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ 

ȉŬȎ, ŰȕŰŮ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ǡȈȒȊ. 

ǴŰȄȊ ŮȇŮǿȊȄ ŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ŬȊŬȃȄŰȌȖȉŮ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȉŮ 

ŬȇȍȆȁǾ ŰȍȕɸȌ ȂȍŬȉȉǽȊȌ (ɸ.Ȑ. ȉŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ ɸŮȃȌȇŮűŬȈŬǿŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ), ŰȕŰŮ 

ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȆȎ ǭŮɸŰȌȉǽȍŮȆŮȎ ȇŬȆ ŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǵŬǿȍȆŬůȉŬ ǲŮȃȗȊ 

ǬŮűŬȈŬǿȒȊ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ǨȖȍŮůȄ ǨɸȕȉŮȊȌȏ.  

ǵȌ ǿŭȆȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ŰȄȎ ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄȎ ȇŬȆ 

ɸȍȌȐȒȍȌȖȉŮ ůŮ ȕɸȌȆȌ ŮǿŭȌȎ ŬȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄȎ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 
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ǨǨȆȆůůŬŬȂȂȒȒȂȂǾǾ  ǥǥȈȈȈȈŬŬȂȂǾǾȎȎ  ũũȍȍŬŬȉȉȉȉǾǾȎȎ    

ȇȇŬŬȆȆ  ǥǥȈȈȈȈŬŬȂȂǾǾȎȎ  ǴǴŮŮȈȈǿǿŭŭŬŬȎȎ  

ǨȆůŬȂȒȂǾ ǥȈȈŬȂǾȎ ũȍŬȉȉǾȎ 

 

Ǫ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŰȄȎ ǥȈȈŬȂǾȎ ũȍŬȉȉǾȎ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŬŰǼ 

ŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ŰǿŰȈȒȊ (ŬȊŮȋǼȍŰȄŰŬ ůŰȌǿȐȆůȄȎ), ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ 

ŮȊȊȌȆȌȈȌȂȆȇǼ ŰŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ ŰǿŰȈȌȏ (ůŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŬȏŰȕȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ɸȌȈȈǽȎ 

ȈǽȋŮȆȎ) ȇŬȆ ȊŬ ȉȄȊ ȉɸŮȍŭǽȑȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȊŬȂȊȗůŰȄ.  

 Ǫ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŬȏŰǾ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ (ŬűȌȖ 

ɸȍȗŰŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇǽȍůȌȍŬ ɸȍȆȊ ŬȇȍȆȁȗȎ 

Ŭɸȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ 

ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ȂȍŬȉȉǾ) ɸȄȂŬǿȊȌȊŰŬȎ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ 

ǨȆůŬȂȒȂǾ Č ǥȈȈŬȂǾ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ çǥȈȈŬȂǾ 

ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ». 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ǥȈȈŬȂǾȎ ǴŮȈǿŭŬȎ 

ǴŮ ȌȍȆůȉǽȊŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ŮǿȉŬůŰŮ ŬȊŬȂȇŬůȉǽȊȌȆ ȇǼɸȌȆŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ 

ȊŬ ŰŬ ȋŮȇȆȊǼȉŮ Ŭɸȕ ȉǿŬ ȇŬȆȊȌȖȍȂȆŬ (ȊǽŬ) ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇȌȍȏűǾ 

(ŬȍȐǾ) ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ, ůŬȊ ȇŬȊȕȊŬ. 

ǵȕŰŮ, ŬɸȈǼ,  ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȉǿŬ ŬȈȈŬȂǾ ůŮȈǿŭŬȎ, ŬűȌȖ ɸȍȗŰŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇǽȍůȌȍŬ 

ŬȇȍȆȁȗȎ ɸȍȆȊ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ çŭȆȗȋȌȏȉŮè ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ůŮȈǿŭŬ, 

ɸȄȂŬǿȊȌȊŰŬȎ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȆůŬȂȒȂǾ Č ǥȈȈŬȂǾ ȇŬȆ 

ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŬɸȈǼ 

ůŰȌ ǱǬ ŬűǾȊȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ (ǾŭȄ) ŮɸȆȈȌȂǾ 

«ǥȈȈŬȂǾ ǴŮȈǿŭŬȎè. ǵȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ 

ȉŬȎ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉŮŰŬűŮȍȅŮǿ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ 

ȉǼȈȆůŰŬ ůŰȄȊ ȇȌȍȏűǾ (ŬȍȐǾ) ŰȄȎ. ǵŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ǽȐȌȏȉŮ ȌȍǿůŮȆ (ůŬȊ ȇŬȊȕȊŬ) ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŬȏŰȕ ȊŬ ȋŮȇȆȊǼ 

ǲǥǯǵǥ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ůŮȈǿŭŬ. ǧȄȈŬŭǾ, ȕůȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ȇŬȆ ŬȊ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ůŰȄȊ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ůŮȈǿŭŬ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅŬ ȋŮɸŮȍǼůŮȆ 
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ŰŬ ȕȍȆŬ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ, ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ ȉŮŰŬűǽȍŬȉŮ ůŰȄȊ ǨɸȕȉŮȊȄ ǴŮȈǿŭŬ, ȅŬ 

ȋŮȇȆȊǼ ǲǥǯǵǥ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŬȍȐǾ (ȇȌȍȏűǾ) ŰȄȎ ŮɸȕȉŮȊȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

ǵȄȊ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŰȄȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ůŰȆȎ ŬȍȐǽȎ ȇŮűŬȈŬǿȒȊ (ȕɸȌȏ ȇŬŰǼ 

ȇŬȊȕȊŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ǽȊŬ ȇŮűǼȈŬȆȌ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŬȍȐǾ (ȇȌȍȏűǾ) ȉǿŬȎ ȊǽŬȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

ǨǨȆȆůůŬŬȂȂȒȒȂȂǾǾ  ǴǴȏȏȉȉȁȁȕȕȈȈȌȌȏȏ  

ǨȆůŬȂȒȂǾ ǴȏȉȁȕȈȌȏ 

 

ǵŬ ůȖȉȁȌȈŬ ŮǿȊŬȆ çȉȆȇȍǼ ůȐǾȉŬŰŬè ŰŬ ȌɸȌǿŬ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ çǽȊȊȌȆŮȎè. ǬǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ 

ŰŬ ůȖȉȁȌȈŬ ŬȏŰǼ ŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȇȌȏȇȇǿŭŬȎ Ǿ ŮɸȆȈȌȂǾ 

ȇȌȏȇȇǿŭŬȎ. ǬǼɸȌȆŬ ǼȈȈŬ ŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŮ ŰȏɸȌɸȌȆȄȉǽȊŮȎ ȉȌȍűǽȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(ȈȌȂȕŰȏɸŬ ŮŰŬȆȍŮȆȗȊ ɸ.Ȑ.Adidas®). ǡɸȒȎ ȇŬȆ ȊŬ ǽȐŮȆ Ȅ ŮȉűǼȊȆůȄ ŰȒȊ ůȏȉȁȕȈȒȊ ŮǿȊŬȆ 

ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ŭȆŮȏȇȍȆȊȆůŰȆȇǾ Ǿ ȁȌȄȅȄŰȆȇǾ ȂȆŬ ŰȄȊ ȂŮȊȆȇȕŰŮȍȄ ŮȉűǼȊȆůȄ ŮȊȕȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ.  

ǵŬ ůȖȉȁȌȈŬ ɸȍȌǽȍȐȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ (ȕȈŮȎ ȌȆ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ 

ŭȆŬȅǽŰȌȏȊ ůȖȉȁȌȈŬ), ŬȈȈǼ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȇŬȆ ŮȆŭȆȇǽȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ ůȏȉȁȕȈȒȊ. 

ǞȊŬ ůȖȉȁȌȈȌ (ȇŬŰǼ ȇŬȊȕȊŬ) ŮȆůǼȂŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ (ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ȇǽȍůȌȍŬ ɸȍȆȊ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŰȌȏ). 

ũȆŬ ȊŬ ŮȆůŬȐȅŮǿ ǽȊŬ ůȖȉȁȌȈȌ 

ɸȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȆůŬȂȒȂǾ Č 

ǴȖȉȁȌȈȌé ȇŬȆ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŬȎ ȉǽȊŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ, ůȖȉȁȌȈȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇȈȆȇ ůŰȌ çǨȆůŬȂȒȂǾè ȇŬȆ 

ȇŬŰȕɸȆȊ ȇȈŮǿůȆȉȌ ȂȆŬ ȊŬ ȇȈŮǿůȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ůȏȉȁȕȈȒȊ. 

ǴŰȌ ǿŭȆȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ůȏȊŬȊŰǼȉŮ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ çǨȆŭȆȇȌǿ ǷŬȍŬȇŰǾȍŮȎ» 

Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ (Ǿ ȊŬ ɸȈȄȍȌűȌȍȄȅȌȖȉŮ ȉŮ ɸȌȆȕȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ ŮȆůǼȂȌȊŰŬȆ) ůȖȉȁȌȈŬ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ůŮ 

ȌȆȇȌȊȌȉȆȇȌȖ ŰȖɸȌȏ 

ȇŮǿȉŮȊŬ. 

 

 

 

 

 



~ 27 ~  
 

 

 

 

 

 

ǨǨȆȆůůŬŬȂȂȒȒȂȂǾǾ  ǨǨȆȆȇȇȕȕȊȊŬŬȎȎ  ȇȇŬŬȆȆ  CCll iippaarr tt   

ǨȆůŬȂȒȂǾ ǨȆȇȕȊŬȎ 

çǮǿŬ ŮȆȇȕȊŬ, ȐǿȈȆŮȎ ȈǽȋŮȆȎè1. ǲȍŬȂȉŬŰȆȇǼ, Ȅ ŮȉűǼȊȆůȄ ŮȆȇȕȊŬȎ ůȏȉȁǼȈŮȆ ȇŬŰǼ 

ɸȌȈȖ ůŰȄȊ ȇŬȈȖŰŮȍȄ, ŮȏȇȌȈȕŰŮȍȄ ȇŬȆ ŭȆŬůȇŮŭŬůŰȆȇȕŰŮȍȄ ŬȊǼȂȊȒůȄ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ ůŰȄȊ 

ȉŮŰŬűȌȍǼ ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ ȉǽůȒ ŮȊȕȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

Ǫ ȐȍǾůȄ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (ůȏȊȆůŰǼŰŬȆ) ůŮ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ǽȐŮȆ ůŬȊ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ǽȊŬ ɸȈȌȏůȆȕŰŮȍȌ ůŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ ǽȂȂȍŬűȌ. ǱȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ǾŭȄ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ůŮ ȉȌȍűǾ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȆȎ çɸǼȍȌȏȉŮè Ŭɸȕ ŰȌ Internet , ȊŬ ŰȆȎ 

ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȉǽůȒ ŮȊȕȎ scanner, ȉǿŬȎ ȑȄűȆŬȇǾȎ űȒŰȌȂȍŬűȆȇǾȎ ȉȄȐŬȊǾȎ Ǿ 

ȌɸȌȆȌȏŭǾɸȌŰŮ, ȂŮȊȆȇȕŰŮȍŬ, ȉǽůȌȏ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮȆ Ǿ ȊŬ ȉŮŰŬűǽȍŮȆ 

ȑȄűȆŬȇǼ ŬȍȐŮǿŬ ŮȆȇȕȊȒȊ. 

Ǫ ŮȆȇȕȊŬ ŮȆůǼȂŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȆůŬȂȒȂǾČǨȆȇȕȊŬ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȉǽȊŮȆ 

ůŮ ŮȉǼȎ (ůŰȌȏȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ) ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬɸȈǼ çǥɸȕ ŬȍȐŮǿȌè ȇŬȆ 

ȉǽůȒ ŮȊȕȎ ɸȈŬȆůǿȌȏ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ȊŬ ȑǼȋȌȏȉŮ ȊŬ ȁȍȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ 

ŮȉŮǿȎ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȇŬȆ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȄ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ȊŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȄȊ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. 

ǴŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ŰŮȈŮȆȗȊŮȆ ȇŬȆ Ȅ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ȉǿŬȎ ŮȆȇȕȊŬȎ, ȂȆŬŰǿ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ Ȅ çȉȌȍűȌɸȌǿȄůǾè ŰȄȎ (ŰŬǿȍȆŬůȉŬ) ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ Clipart  

ǧŮȊ ŮǿȊŬȆ ȕȉȒȎ ȉȕȊȌ ȌȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. Ǫ 

Microsoft ŮȂȇŬȅȆůŰǼ ȉŮ ŰȄȊ ŮȂȇŬŰǼůŰŬůȄ ŰȌȏ ɸŬȇǽŰȌȏ Microsoft Office ȇŬȆ ȉǿŬ 

ůȏȈȈȌȂǾ ŮȆȇȕȊȒȊ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ȂȍŬűȆȇȗȊ (clipart) ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. 

ǞŰůȆ, ǽȐȌȏȉŮ ŰȄȊ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ȇŬȆ ȂȍŬűȆȇǼ-clipart 

(ŮǿȊŬȆ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ, ȉȄ űȒŰȌȂȍŬűȆȇǾȎ ŬɸȕŭȌůȄȎ, ůȇǿŰůŬ) ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ŰȌ 

ŮȉɸȈȌȏŰǿůȌȏȉŮ ȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ. 

Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŮȊȕȎ clipart ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ȒȎ ŮȋǾȎ: 

ǲȄȂŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǨȆůŬȂȒȂǾČǨȆȇȕȊŬ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ çǞŰȌȆȉŮȎ 

ŮȆȇȕȊŮȎ clipart è. ǵȕŰŮ ůŰȌ ŭŮȋǿ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ɸȌȖ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŮȆȇȕȊŮȎ (ǥȊŬȃǾŰȄůȄ ůŮ:) 

                                                
1 ǲŬȈȆǼ ǬȆȊǽȃȆȇȄ ɸŬȍȌȆȉǿŬ 
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ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŬȍȇŮǿ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬɸȈȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ çǥȊŬȃǾŰȄůȄè2. ǵȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ 

ȅŬ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸȈŬȆůǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉǿŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ 

ŮȆȇȕȊŮȎ. ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ, ŬȍȇŮǿ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬɸȈȕ 

(ŬȍȆůŰŮȍȕ) ȇȈȆȇ ŮɸǼȊȒ ŰȄȎ ȇŬȆ ŰȕŰŮ Ȅ ŮȆȇȕȊŬ ŬȏŰǾ ŮȆůǼȂŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ, 

ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ȕɸȌȏ ȁȍȆůȇȕŰŬȊ Ȍ ȇǽȍůȌȍŬȎ (ůȄȉŮǿȌ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ). 

ǮǮȌȌȍȍűűȌȌɸɸȌȌǿǿȄȄůůȄȄ  ǨǨȆȆȇȇȕȕȊȊŬŬȎȎ  

Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȄ ŮȍȂŬůǿŬ (ȂȆŬ 

ɸȌȈȈȌȖȎ ȈȕȂȌȏȎ) ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉǽůŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

Ǫ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ȒȎ ɸȍȌȎ: 

Á ǵȆȎ ŭȆŬůŰǼůŮȆȎ 

Á ǵȄȊ ɸŮȍȆůŰȍȌűǾ  

Á ǵȄȊ ŰŬȇŰȌɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ǥɸȕ ŰȄȊ ůŰȆȂȉǾ ɸȌȏ ȅŬ ŮȆůŬȐȅŮǿ ȉǿŬ ŮȆȇȕȊŬ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŰȕŰŮ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȅ ŮȆȇȕȊŬ, ŬȈȈǼ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ Ȅ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȇŬȆ Ȅ ȌɸȌǿŬ 

ȉŬȎ ŭȆŮȏȇȌȈȖȊŮȆ ůŰȌȊ çȐŮȆȍȆůȉȕè Ǿ ŰȄȊ ȂŮȊȆȇȕŰŮȍȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (ŰȄȊ 

ȌɸȌǿŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇȈŮǿȊȌȊŰǼȎ ŰȄȊ ŬɸȈǼ). 

 

ǥȉǽůȒȎ ȉŮŰǼ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ȇŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŰȄȊ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǮȌȍűǾČǨȆȇȕȊŬ (ǥȏŰȕȉŬŰȌ ǴȐǾȉŬ Ǿ ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, 

ŮȋŬȍŰǼŰŬȆ Ŭɸȕ ŰŬ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŮȆůǼȂŮȆ). ǵȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ 

ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǽȐŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȇŬȍŰǽȈŮȎ. ǴŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŬůȐȌȈȌȖȉŬůŰŮ ȉŮ ȉǿŬ 

ŮȆȇȕȊŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǮǽȂŮȅȌȎ (ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ŰȄȊ 

ǲŮȍȆůŰȍȌűǾ ŰȄȎ Ǿ ȊŬ ŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ŬȍȐȆȇȕ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ) Ǿ 

ǧȆǼŰŬȋȄ (ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ çŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮè ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ȉǽůŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ůȐǽůȄ 

ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ). ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ȉŮ çǥȏŰȕȉŬŰȌ ůȐǾȉŬè ŰȕŰŮ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ȇŬȆ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ǷȍȗȉŬŰŬ ȇŬȆ ũȍŬȉȉǽȎ ȂȆŬ ȊŬ 

ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȌȏ ŬȏŰȕȉŬŰȌȏ ůȐǾȉŬŰȌȎ Ǿ ŰȆȎ ȇŬŰŬůŰǼůŮȆȎ ȉǿŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

(ȐȍȗȉŬ, ɸǼȐȌȎ, ůŰȏȈ, 

ǽȊŬȍȋȄ, ȈǾȋȄ). 

 
 

                                                
2
 ǴŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ůȄȉŮȆȒȅŮǿ ɸȒȎ ŮǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŬȃȄŰǾůȌȏȉŮ clipart ǮǱǯǱ ȉǽůŬ ŰȄ ȁȆȁȈȆȌȅǾȇȄ ŰȌȏ 

Office, ȇŬȈȕ ȅŬ ŮǿȊŬȆ (ȂȆŬ ůȏȊŰȌȉǿŬ ȐȍȕȊȌȏ) ȊŬ ŬűǾůȌȏȉŮ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȉȕȊȌ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ çǴȏȈȈȌȂǽȎ ŰȌȏ Officeè ȇŬȆ ȊŬ 
ŬɸȌ-ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ (ȋŮŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ) ŰȆȎ ȏɸȕȈȌȆɸŮȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ. 
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ǴǴŰŰȄȄȈȈȌȌȅȅǽǽŰŰŮŮȎȎ  

Ǳ ůŰȄȈȌȅǽŰȄȎ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŬɸȕůŰŬůȄ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȉǿŬȎ 

ȂȍŬȉȉǾȎ) ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ɸȈǾȇŰȍȌȏ Tab. Ǳ ůŰȄȈȌȅǽŰȄȎ ȌȏůȆŬůŰȆȇǼ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ȉǿŬ 

çŬȕȍŬŰȄè ȇǼȅŮŰȄ (ȇŬŰŬȇȕȍȏűȄ) ȂȍŬȉȉǾ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŰȌɸȌȅŮŰŮǿŰŬȆ Ǿ ůŰȌȆȐǿȃŮŰŬȆ ŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ.  

Ǫ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ɸŬȈŬȆȕŰŮȍŬ ǾŰŬȊ ŬȍȇŮŰǼ ůȏȐȊǾ (ȂȆŬ ŰȄȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸȆȊǼȇȒȊ), 

ŬȈȈǼ ůǾȉŮȍŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ůŰȆȎ ȇŮűŬȈǿŭŮȎ ȇŬȆ ŰŬ ȏɸȌůǽȈȆŭŬ. 

ũȆŬ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ǽȊŬȊ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǮȌȍűǾ (ŬűȌȖ 

ɸȍȌȄȂȌȏȉǽȊȒȎ ǽȐȌȏȉŮ ȉŮŰŬűŮȍȅŮǿ ïȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ- ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ) ȇŬȆ ȉŮŰǼ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬɸȈǼ ǴŰȄȈȌȅǽŰŮȎ. 

 

ǵȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŬȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȌȊ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ, 

ȉŮ ŬɸȕůŰŬůȄ 1,27 ŮȇŬŰȌůŰǼ Ȍ ȌɸȌǿȌȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ (Ŭɸȕ ɸȍȌŮɸȆȈȌȂǾ) ȂȆŬ ŰȄȊ 

ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (ŰȌȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůȏȐȊǼ ůŰȄȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŮůȌȐǾȎ 


