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1. ũŮɜɘəɐ ɧɣɖ 

1.1 ũŮɜɘəɐ ɧɣɖ 

Ƀ ŭɘŬŭɟŬůŰɘəɧɠ ˊɑɜŬəŬɠ ŮɑɜŬɘ ɛɘŬ ŭɘŮɗɜɩɠ ŬɜŮɟɢɧɛŮɜɖ ůɡůəŮɡɐ ɔɘŬ ɣɖűɘŬəɐ ŮəˊŬɑŭŮɡůɖ, ɖ ɞˊɞɑŬ ɛˊɞɟŮɑ 

ɜŬ ˊɎɟŮɘ Űɖ ɗɏůɖ Űɞɡ ˊŬɟŬŭɞůɘŬəɞɨ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ Űɤɜ əɘɛɤɚɘɩɜ. ȺɜůɤɛŬŰɩɜŮɘ ˊɞɚɚɏɠ ˊɟɞɖɔɛɏɜŮɠ 

ŰŮɢɜɞɚɞɔɑŮɠ ŰŬɡŰɧɢɟɞɜŬ, ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɧɛŮɜɤɜ ˊɟɞɖɔɛɏɜɤɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɩɜ ŰŮɢɜɞɚɞɔɘɩɜ, ŰŮɢɜɞɚɞɔɘɩɜ 

ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ əŬɘ Internet, ŬˊɞŭɑŭɞɜŰŬɠ ŰɏɚŮɘŬ ˊŬɟɞɡůɑŬůɖ Űɤɜ ŮəˊŬɘŭŮɡŰɘəɩɜ ŰɎůŮɤɜ ɛɏůɤ ˊɞɚɡɛɏůɤɜ. 

ūɏɟɜŮɘ ŮˊŬɜɎůŰŬůɖ ůŰɞɜ ˊŬɟŬŭɞůɘŬəɧ Űɟɧˊɞ ŭɘŭŬůəŬɚɑŬɠ ɛŮ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ əɘɛɤɚɑŬ, ɞ ɞˊɞɑɞɠ ɏɢŮɘ ɛɘŬ 

ɛŬəɟɎ ɘůŰɞɟɑŬ ŮəŬŰɞɜŰɎŭɤɜ ŮŰɩɜ.  

Ƀ ŭɘŬŭɟŬůŰɘəɧɠ ˊɑɜŬəŬɠ ŮɑɜŬɘ ɛɘŬ ůɡůəŮɡɐ ˊɞɡ ɓŬůɑɕŮŰŬɘ ůŮ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ əŬɘ ɢɟŮɘɎɕŮŰŬɘ Űɖɜ Ŭɜɗɟɩˊɘɜɖ 

ˊŬɟɏɛɓŬůɖ ɔɘŬ ɜŬ ŬˊɞəŬɚɨɣŮɘ Űɘɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɞɡ. ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɩɜŰŬɠ Űɖɜ ɘəŬɜɧŰɖŰŬ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ 

ŭŮŭɞɛɏɜɤɜ ˊɞɡ ɏɢŮɘ ɏɜŬɠ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐɠ, ɛˊɞɟŮɑ ŮɨəɞɚŬ ɜŬ ˊɟŬɔɛŬŰɞˊɞɘɐůŮɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ɧˊɤɠ ɔɟŬűɐ, 

ůɢɞɚɘŬůɛɧɠ, ůɢŮŭɑŬůɖ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ, ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ, ŮəŰɨˊɤůɖ, ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ ə.Ɏ. ɛɏůɤ 

ůɨɜŭŮůɖɠ ɛŮ ˊɟɞɓɞɚɏŬ əŬɘ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ. Ƀ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɧɠ ˊɑɜŬəŬɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɔɑɜŮɘ ɖ əɨɟɘŬ ɛɏɗɞŭɞɠ 

Ůəůɡɔɢɟɞɜɘůɛɞɨ Űɖɠ ŭɘŭŬůəŬɚɑŬɠ, Űɤɜ ŮˊɘɢŮɘɟɖɛŬŰɘəɩɜ meeting, Űɖɠ ŰɖɚŮ-ŮəˊŬɑŭŮɡůɖɠ, Űɖɠ ŬɜŰŬɚɚŬɔɐɠ 

ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ ə.Ɏ.  

ɇɞˊɞɚɞɔɑŬ 

 

1.2 ɁɏŮɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ˊɞɡ ˊɟɞůŰɏɗɖəŬɜ ůŰɞ 
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1. Ʉɟɞůɗɐəɖ ŬɜŮɝɎɟŰɖŰɤɜ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɔɘŬ əɨɟɘŬ əŬɘ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ : 

o ȼ əɨɟɘŬ əŬɘ ɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ Ůˊɘɚɏɔɞɡɜ ŭɘŬűɞɟŮŰɘəɎ ŮɟɔŬɚŮɑŬ 

ŬɜŰɑůŰɞɘɢŬ Ůɜɩ ɔɑɜŮŰŬɘ ŰŬɡŰɧɢɟɞɜɖ ɢɟɐůɖ Űɞɡɠ. 

o ɇŬ ŮɟɔŬɚŮɑŬ Űɖɠ əɨɟɘŬɠ əŬɘ Űɖɠ ɓɞɖɗɖŰɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ɏɢɞɡɜ ɝŮɢɤɟɘůŰɏɠ 

ɘŭɘɧŰɖŰŮɠ. 

o ȷɜŰɑůŰɞɘɢŮɠ ŭɡɜŬŰɧŰɖŰŮɠ Ůɚɏɔɢɞɡ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ɔɘŬ Űɖɜ əɨɟɘŬ əŬɘ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ. ȼ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŮɚɏɔɢŮɘ Űɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ. 

2. Ʉɟɞůɗɐəɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ ɔɘŬ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ : 

o ȺˊɘŰɟɏˊŮɘ ůŰɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɜŬ əɚŮɘŭɩɜŮɘ, ɜŬ əŬŰɖɔɞɟɘɞˊɞɘŮɑ, ɜŬ ŭɘŬɔɟɎűŮɘ, ɜŬ 

ŬɜŬˊɞŭɞɔɡɟɑɕŮɘ əŬɘ ɜŬ ŬɚɚɎɕŮɘ Űɖ ɛŮɔɏɗɡɜůɖ. 

3. Ʉɟɞůɗɐəɖ əŮɜŰɟɘəɐɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ (Master Toolbar): 

o ɄɟɞůűɏɟŮɘ ŭɘɎűɞɟŮɠ ůɡɜɐɗŮɘɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ. ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɛɧɜɞ ɛɏůɤ Űɖɠ 

əɨɟɘŬɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ. ȼ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɢɤɟɑɕŮŰŬɘ ůŰɘɠ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ ˊŮɟɘɞɢɏɠ: ȾŮɜŰɟɘəɧ 

ɛŮɜɞɨ, ŬɚɚŬɔɐ əŬŰɎůŰŬůɖɠ, ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ŮɔɔɟɎűɤɜ, ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ůŮɚɑŭŬɠ, ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ 

ɔɟŬűɘəɩɜ əŬɘ ɓɞɖɗɖŰɘəɎ ŮɟɔŬɚŮɑŬ.  

2. ɃŭɖɔɑŮɠ ˊɟɩŰɖɠ ɢɟɐůɖɠ 

2.1 ȷˊŬɘŰɐůŮɘɠ ůɡůŰɐɛŬŰɞɠ 

  ɈˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ ŬˊŬɘŰɐůŮɘɠ ȺɚɎɢɘůŰŮɠ ŬˊŬɘŰɐůŮɘɠ ɆɡɜɘůŰɩɛŮɜŮɠ ŬˊŬɘŰɐůŮɘɠ 

Hardware 
Pentium III 800MHz  Pentium III 800MHz  Pentium D 2800MHz ɐ ŰŬɢɨŰŮɟɞɠ 

128 MB RAM 128 MB RAM 512 MB RAM 

ȿɞɔɘůɛɘəɧ 

Windows 2000, XP, 2003, Vista Windows 2000, XP Windows XP 

Microsoft Internet Explorer 6. 0 ɐ 

ɜŮɧŰŮɟɞɠ 

Microsoft Internet 

Explorer 6. 0  

Microsoft Internet Explorer 8. 0 ɐ 

ɜŮɧŰŮɟɞɠ 

Microsoft Office 2000, Microsoft 

Office XP, Microsoft Office 2003 ɐ 

ɜŮɧŰŮɟɞ 

Microsoft Office 2000 Microsoft Office XP ɐ ɜŮɧŰŮɟɞ 

Adobe Reader 6. 0 ɐ ɜŮɧŰŮɟɞ Adobe Reader 6. 0 Adobe Reader 8. 0 ɐ ɜŮɧŰŮɟɞ 

2.2 ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ 

ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen ŭɘŬɗɏŰŮɘ ŭɨɞ Ůɑŭɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ: ũɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ əŬɘ 

ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ. ũɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ: ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen, ɞ ɞŭɖɔɧɠ 

WhiteBoard DualPen əŬɘ ɞ ɞŭɖɔɧɠ USB ɗŬ ŮɔəŬŰŬůŰŬɗɞɨɜ ɧɚŬ ˊɘɏɕɞɜŰŬɠ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "Install All" 

(ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɧɚɤɜ). ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ-ɓɐɛŬ: ũɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen, 

Űɞɜ ɞŭɖɔɧ WhiteBoard DualPen əŬɘ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ USB ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ. 

ũɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ 
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1. ɇɞˊɞɗŮŰɐůŰŮ Űɞ ŭɑůəɞ ůŰɞ CD-ROM ůŬɠ əŬɘ ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɞ ɞŭɖɔɧɠ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ ˊɞɡ 

űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ůɘə. 1 : 

 

Ⱥɘə. 1: Ƀɗɧɜɖ Auto run 

2. ɄɘɏůŰŮ "Install All" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɧɚɤɜ) ɔɘŬ ɜŬ ˊɟɞɢɤɟɐůŮŰŮ ůŰɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ ɔɚɩůůŬɠ, ɧˊɤɠ 

űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2: 

 

Ⱥɘə. 2: Ⱥˊɘɚɞɔɐ ɔɚɩůůŬɠ 
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3. ɄɘɏůŰŮ "Next >" (ȺˊɧɛŮɜɞ) ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɓŮɓŬɘɩůŮŰŮ Űɖ ɗɏůɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 

3: 

 

Ⱥɘə. 3: Ūɏůɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ 

4. ɄɘɏůŰŮ "Next >" (ȺˊɧɛŮɜɞ) ɔɘŬ ɜŬ ɝŮəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ əŬɘ ˊɟɞɢɤɟɐůŰŮ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ 

ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ Űɞɡ ɞŭɖɔɞɨ USB. Ƀ ɞŭɖɔɧɠ FTDI chip USB driver ɗŬ ŮɔəŬŰŬůŰŬɗŮɑ. Ƀ ɞŭɖɔɧɠ 

Silicon chip USB ɗŬ ŮɔəŬŰŬůŰŬɗŮɑ ůŰɖɜ "ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ-ɓɐɛŬ" ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 4:  

 

Ⱥɘə. 4: ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ Űɞɡ ɞŭɖɔɞɨ ɔɘŬ Űɞ əŬɚɩŭɘɞ USB 

5. ɄɘɏůŰŮ "Yes" ɔɘŬ ɜŬ ɝŮəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ. ȼ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ Űɞɡ ɞŭɖɔɞɨ ɗŬ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ 

ɧŰŬɜ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ Űɞ ŮɘəɞɜɘɕɧɛŮɜɞ ɓɐɛŬ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 5: 
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Ⱥɘə. 5: Ƀ ɞŭɖɔɧɠ USB ŮɔəŬŰŬůŰɎɗɖəŮ ůɤůŰɎ 

6. ɄɘɏůŰŮ "OK" ɔɘŬ ɜŬ ɞɚɞəɚɖɟɩůŮŰŮ Űɖ ŭɘŬŭɘəŬůɑŬ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 6: 

 

Ⱥɘə. 6: ȼ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞɚɞəɚɖɟɩɗɖəŮ  

ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ 

ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ Whiteboard DualPen ŭɘŬɗɏŰŮɘ ŭɨɞ Ůɑŭɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ: ũɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ əŬɘ 

ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ. ũɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ: ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen, ɞ ɞŭɖɔɧɠ 

WhiteBoard DualPen əŬɘ ɞ ɞŭɖɔɧɠ USB ɗŬ ŮɔəŬŰŬůŰŬɗɞɨɜ ɧɚŬ ˊɘɏɕɞɜŰŬɠ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "Install All" 

(ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɧɚɤɜ). ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ-ɓɐɛŬ: ũɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen, 

Űɞɜ ɞŭɖɔɧ WhiteBoard DualPen əŬɘ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ USB ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ.  

ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ 

1. ɄɘɏůŰŮ "Install Step-by-Step" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ) ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ ŬɡŰɧɛŬŰɖɠ ŮəŰɏɚŮůɖɠ ɔɘŬ 

ɜŬ ɛŮŰŬɓŮɑŰŮ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ ˊɞɡ ŮɘəɞɜɑɕŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 
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Ⱥɘə. 1: ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ 

2. ȾɎɜŰŮ əɚɘə ůŰɞ "Install WhiteBoard DualPen Software" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ WhiteBoard 

DualPen), ɧˊɤɠ əŬɘ ůŰɖ ɔɟɐɔɞɟɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ.  

3. ɄɘɏůŰŮ "WhiteBoard DualPen Driver" ɔɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ WhiteBoard DualPen.  

4. ɄɘɏůŰŮ "Install USB Driver" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞŭɖɔɞɨ USB) ɔɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ ɔɘŬ Űɞ 

əŬɚɩŭɘɞ USB. ȹɨɞ Ůɑŭɖ chips ˊŬɟɏɢɞɜŰŬɘ ɔɘŬ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ əŬɚɤŭɑɞɡ USB, Űɞ FTDI əŬɘ Űɞ Silicon. 

ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ ɔɘŬ FTDI chip ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2: 

 

Ⱥɘə. 2: Ⱥˊɘɚɞɔɐ "FTDI driver" 
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5. ɄɘɏůŰŮ "Install FTDI Driver" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞŭɖɔɞɨ FTDI) ɔɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ ɔɘŬ 

əŬɚɩŭɘɞ FTDI USB, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 3: 

 

Ⱥɘə. 3: ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞŭɖɔɞɨ FTDI  

  

6. ɄɘɏůŰŮ "Yes" (ɁŬɘ) ɔɘŬ ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ USB ɧˊɤɠ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 4:  

 

Ⱥɘə 4: Ƀɚɞəɚɐɟɤůɖ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ  

7. ɄɘɏůŰŮ "Install Silicon Driver" (ȺɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞŭɖɔɞɨ Silicon) ůŰɖɜ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɓɐɛŬ- ɓɐɛŬ ɔɘŬ 

ɜŬ ŮɔəŬŰŬůŰɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ Silicon USB, ɛŮ Űɞɜ ɑŭɘɞ Űɟɧˊɞ ɧˊɤɠ əŬɘ ɔɘŬ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ FTDI ɧˊɤɠ 

ůŰɖɜ Ⱥɘə. 5: 

 

Ⱥɘə 5: ȼ ŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞɚɞəɚɖɟɩɗɖəŮ 

ȷˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ Űɞɡ ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ 

1. ȺˊɘɚɏɝŰŮ "WhiteBoard DualPen Software" (ȿɞɔɘůɛɘəɧ WhiteBoard DualPen) ůŰɞ "Add or 

Remove Programs" (ɄɟɞůɗŬűŬɑɟŮůɖ ˊɟɞɔɟŬɛɛɎŰɤɜ) ůŰɞ Control Panel (ɄɑɜŬəŬɠ Ůɚɏɔɢɞɡ). 
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ɄɘɏůŰŮ "Remove" (ȷűŬɑɟŮůɖ) (ɐ: əɎɜŰŮ ŭɘˊɚɧ əɚɘə ůŰɞ Setup.exe Űɞɡ ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ) ɔɘŬ ɜŬ 

ˊɟɞɢɤɟɐůŮŰŮ ůŰɞɜ ɞŭɖɔɧ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 

 

Ⱥɘə. 1: Ƀŭɖɔɧɠ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ  

  

2. ȺˊɘɚɏɝŰŮ "Remove" (ȷűŬɑɟŮůɖ) əŬɘ ˊɘɏůŰŮ "Next >" (ȺˊɧɛŮɜɞ). ȺˊɘɓŮɓŬɘɩůŰŮ Űɖɜ 

ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ əŬɘ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ ɗŬ ɝŮəɘɜɐůŮɘ ɜŬ ŬˊŮɔəŬɗɑůŰŬŰŬɘ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2:  

 

Ⱥɘə 2: ɄŬɟɎɗɡɟɞ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ 

3. ȼ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɏɢŮɘ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ ɧŰŬɜ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ Űɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ˊɞɡ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 3: 
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Ⱥɘə 3: ȼ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖ ɞɚɞəɚɖɟɩɗɖəŮ 

4. ȼ ŭɘŬŭɘəŬůɑŬ ŬˊŮɔəŬŰɎůŰŬůɖɠ Űɞɡ ɞŭɖɔɞɨ whiteboard ŮɑɜŬɘ ɖ ɑŭɘŬ ɧˊɤɠ ˊŬɟŬˊɎɜɤ.  

2.3 Ⱥəəɑɜɖůɖ Űɞɡ ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ 

2.3.1 Ⱥəəɑɜɖůɖ Űɞɡ ɞŭɖɔɞɨ Whiteboard 

1. ɄɘɏůŰŮ "Start" ->"All Programs" ->"WhiteBoard DualPen Software" ->"WhiteBoard DualPen 

Driver" ɔɘŬ ɜŬ ɝŮəɘɜɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ WhiteBoard DualPen.  

2. ȷűɞɨ ɝŮəɘɜɐůŮŰŮ Űɞɜ ɞŭɖɔɧ WhiteBoard, DualPen ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɏɜŬ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ŮˊɘəɞɘɜɤɜɑŬɠ , 

ůŰɞ ɢɩɟɞ ŮɘŭɞˊɞɘɐůŮɤɜ ˊɞɡ ɓɟɑůəŮŰŬɘ əɎŰɤ ŭŮɝɘɎ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 

 

Ⱥɘə. 1: ɉɩɟɞɠ ŮɘŭɞˊɞɘɐůŮɤɜ 

3. ȷɜ ɖ ŮˊɘəɞɘɜɤɜɑŬ ɛŮ Űɞɜ ˊɑɜŬəŬ ŬˊɞŰɨɢŮɘ, ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ŭɘŬɚɧɔɞɡ ůűɎɚɛŬŰɞɠ, ɧˊɤɠ 

űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2 : 

 



10 
 

 

 

Ⱥɘə. 2: ȼ ůɨɜŭŮůɖ ɛŮ Űɞɜ ˊɑɜŬəŬ ŬˊɏŰɡɢŮ  

Ⱥˊɑůɖɠ, ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɏɜŬ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ɞŭɖɔɞɨ ɛŮ ɏɜŬ ɛɘəɟɧ ˊɘɟɞɨɜɘ ůŰɖ ɛˊɎɟŬ əŬŰɎůŰŬůɖɠ. ȷɡŰɧ 

ŭŮɑɢɜŮɘ ɧŰɘ ɖ ůɨɜŭŮůɖ ɛŮŰŬɝɨ Űɞɡ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ Űɞɡ PC ŬˊɏŰɡɢŮ. ȺɚɏɔɝŰŮ Űɘɠ ůɡɜŭɏůŮɘɠ.  

4. Ƀ ˊɑɜŬəŬɠ ɗŬ əɎɜŮɘ ɏɜŬɜ ɏɚŮɔɢɞ ɔɘŬ ɜŬ ɓŮɓŬɘɤɗŮɑ ɧŰɘ ɞ ɞŭɖɔɧɠ WhiteBoard Dualpen ŰɟɏɢŮɘ (Ŭɜ 

ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɛɐɜɡɛŬ ůűɎɚɛŬŰɞɠ, ˊŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮɚɏɔɝŰŮ Űɖɜ ŰɟɞűɞŭɞůɑŬ Űɞɡ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ Űɖ 

ůɨɜŭŮůɖ ɛŮŰŬɝɨ Űɞɡ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ Űɞɡ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ). ɄɘɏůŰŮ ůŰɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ  ɔɘŬ ɜŬ əɎɜŮŰŮ Űɖɜ 

Ůˊɘɚɞɔɐ "ɆɡɜŭɏůŰŮ ɝŬɜɎ Űɞ WhiteBoard" Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ) .  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ɆŬɠ ůɡɛɓɞɡɚŮɨɞɡɛŮ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ ɜŬ ɝŮəɘɜɎ ɛŬɕɑ ɛŮ Űɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ ůŬɠ.  

2.3.2 ɇɞˊɞɗɏŰɖůɖ Űɞɡ ˊɑɜŬəŬ 

ũɘŬ Ŭəɟɘɓɐ ɢɟɐůɖ, ůŬɠ ůɡɛɓɞɡɚŮɨɞɡɛŮ ɜŬ ŮˊŬɜŬŰɞˊɞɗŮŰŮɑŰŮ Űɞɜ ˊɑɜŬəŬ ˊɟɘɜ Ŭˊɧ əɎɗŮ ɢɟɐůɖ.  

1. ȾɎɜŰŮ əɚɘə ůŰɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ , ůŰɞ ɢɩɟɞ ŮɘŭɞˊɞɘɐůŮɤɜ ˊɞɡ ɓɟɑůəŮŰŬɘ əɎŰɤ ŭŮɝɘɎ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ əŬɘ 

ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ŮˊɘɚɏɝŰŮ "ɄɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ..." ůŰɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ. ȷűɞɨ ɛˊŮɑŰŮ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ 

Ůˊɘɚɞɔɐɠ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ, əɎɜŰŮ Űɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ Ůˊɘɚɞɔɐ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 

 

Ⱥɘə. 1: ɄɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ ˊɑɜŬəŬ 
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o ȽůŰɞɟɘəɧ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ: əɎɜŰŮ ŬɡŰɐ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ Ŭɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ ŬɚɚŬɔɐ ůŰɞ 

hardware (ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɐ ɟɨɗɛɘůɖ) ůŮ ůɢɏůɖ ɛŮ Űɖɜ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ɢɟɐůɖ. 

o ȺɟɔɞůŰŬůɘŬəɐ ɟɨɗɛɘůɖ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ: ȾɎɜŰŮ ŬɡŰɐ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ Ŭɜ ŭŮɜ ŬˊŬɘŰŮɑŰŬɘ 

Ŭəɟɘɓɐɠ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ. 

o ȷɚɚŬɔɐ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ: əɎɜŰŮ ŬɡŰɐ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ Ŭɜ ŬˊŬɘŰŮɑŰŬɘ Ŭəɟɘɓɐɠ 

ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ (ůŬɠ ůɡɛɓɞɡɚŮɨɞɡɛŮ ɜŬ əɎɜŮŰŮ ŬɡŰɐ Űɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ Űɖɜ ˊɟɩŰɖ űɞɟɎ).  

 

2. ȷɜ ŬˊŬɘŰŮɑŰŬɘ Ŭəɟɘɓɐɠ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ, ŮˊɘɚɏɝŰŮ çȷɚɚŬɔɐ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨè əŬɘ Űɞ 

ˊŬɟɎɗɡɟɞ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2: 

 

Ⱥɘə. 2: ȷɚɚŬɔɐ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ 

3. ɄɘɏůŰŮ əɎɗŮŰŬ ůŰɞ əɏɜŰɟɞ Űɞɡ ůŰŬɡɟɞɨ ˊɞɡ ŬɜŬɓɞůɓɐɜŮɘ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ, ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɩɜŰŬɠ Űɖɜ 

ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ˊɘɏůŰŮ ůŰŬŭɘŬəɎ ůŮ ɧɚŬ ŰŬ ůɖɛŮɑŬ ˊɞɡ ɗŬ ůŬɠ ɕɖŰɐůŮɘ Űɞ 

ůɨůŰɖɛŬ (ɡˊɎɟɢɞɡɜ ɏɝɘ ůɖɛŮɑŬ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɞɨ ůɡɜɞɚɘəɎ) .  

4. Ƀ ˊɟɞůŬɜŬŰɞɚɘůɛɧɠ ɞɚɞəɚɖɟɩɜŮŰŬɘ Ŭűɞɨ ˊɘɏůŮŰŮ ůŮ ɧɚŬ ŰŬ ůɖɛŮɑŬ.  

2.3.3 ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ Űɞɡ Screen Recorder 

1. ɄɘɏůŰŮ "Start"->"All Programs"->"WhiteBoard DualPen Software"->"Screen Recorder" ɔɘŬ ɜŬ 

ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɐůŮŰŮ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŮɔɔɟŬűɐɠ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

2. ȷűɞɨ ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɐůŮŰŮ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ screen recorder, ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ Űɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ Ůɚɏɔɢɞɡ Űɞɡ 

screen recorder, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 
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Ⱥɘə. 1: Screen Recorder 

ȺɛűɎɜɘůɖ 

Ůɘəɞɜɘŭɑɞɡ 

ȳɜɞɛŬ 

Ůɘəɞɜɘŭɑɞɡ 
ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
Ⱥəəɑɜɖůɖ  

ɇɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ Ůɚɏɔɢɞɡ ɗŬ ŮɚŬɢɘůŰɞˊɞɘɖɗŮɑ Ŭűɞɨ ˊɘɏůŮŰŮ ŬɡŰɧ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ, ɗŬ ɝŮəɘɜɐůŮɘ ɖ 

ŮɔɔɟŬűɐ Űɤɜ ˊŮɟɘŮɢɞɛɏɜɤɜ Űɖɠ ŮɘəɧɜŬɠ əŬɘ Űɖɠ űɤɜɐɠ Űɞɡ ɞɛɘɚɖŰɐ.  

 
ɄŬɨůɖ ȼ ŭɘŬŭɘəŬůɑŬ ŮɔɔɟŬűɐɠ ɗŬ ŭɘŬəɞˊŮɑ ˊɟɞůɤɟɘɜɎ ɐ ɗŬ ůɡɜŮɢɘůŰŮɑ ɧŰŬɜ ˊɘŮůŰŮɑ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ.  

 
ȹɘŬəɞˊɐ 

ȷɜ əɎɜŮŰŮ əɚɘə ůô ŬɡŰɧ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ ɗŬ ŭɘŬəɧɣŮŰŮ Űɖ ŭɘŬŭɘəŬůɑŬ ŮɔɔɟŬűɐɠ əŬɘ ɗŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ Űɞ 

ˊŬɟɎɗɡɟɞ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ ŬɟɢŮɑɞɡ.  

 
ȷɜŬ́ŬɟŬɔɤɔɐ 

ɄɘɏɕɞɜŰŬɠ ŬɡŰɧ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ, ɗŬ ɝŮəɘɜɐůŮɘ ɖ ŬɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Űɞɡ ŬɟɢŮɑɞɡ ˊɞɡ ɛɧɚɘɠ 

ŬˊɞɗɖəŮɨůŬŰŮ.  

 
Ⱥˊɘɚɞɔɏɠ 

ɄɘɏɕɞɜŰŬɠ ŬɡŰɧ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ, Űɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ɟɡɗɛɑůŮɤɜ ŮɔɔɟŬűɐɠ ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ. ɀˊɞɟŮɑŰŮ 

ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮŰŮ Űɞ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɞ ŮɔɔɟŬűɐɠ, Űɖ ɗɏůɖ ˊɟɞůɤɟɘɜɐɠ ŮɔɔɟŬűɐɠ, Űɖ ɛɞɟűɐ 

ůɡɛˊɑŮůɖɠ əŬɘ Űɖɜ ˊɞɘɧŰɖŰŬ Űɤɜ ŬɟɢŮɑɤɜ ŮɘəɧɜŬɠ əŬɘ ɐɢɞɡ ˊɞɡ ɗŬ ŭɖɛɘɞɡɟɔɞɨɜŰŬɘ.  

2.3.4 ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ ŮűŬɟɛɞɔɩɜ 

1. ɄɘɏůŰŮ "Start"->"All Programs"->"WhiteBoard DualPen Software"->"WhiteBoard DualPen 

Software" ɔɘŬ ɜŬ ɝŮəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŮűŬɟɛɞɔɐ. 

2. ȷűɞɨ ɝŮəɘɜɐůŮɘ ɖ ŮűŬɟɛɞɔɐ, ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ ɏɜŬ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ŭɘŬɚɧɔɞɡ ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 
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Ⱥɘə. 1: Ƀɗɧɜɖ Ůɘůɧŭɞɡ 

3. ȾɎɜŰŮ "Ⱥɑůɞŭɞ" ˊɚɖəŰɟɞɚɞɔɩɜŰŬɠ Űɞ ɧɜɞɛŬ ɢɟɐůŰɖ əŬɘ Űɤɜ əɤŭɘəɧ ˊɟɧůɓŬůɖɠ. ŪŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ 

ɏɜŬ ɛɐɜɡɛŬ ůűɎɚɛŬŰɞɠ Ŭɜ ɞ ɢɟɐůŰɖɠ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ ɐ Ŭɜ ɞ əɤŭɘəɧɠ ŮɑɜŬɘ ɚɎɗɞɠ. (ɄɘɏůŰŮ "Ⱥɑůɞŭɞɠ" 

ɔɘŬ ɜŬ ɛˊŮɑŰŮ ůŰɞ ůɨůŰɖɛŬ ɛŮ Űɞ ŮˊɘɗɡɛɖŰɧ ɧɜɞɛŬ ɢɟɐůŰɖ əŬɘ əɤŭɘəɧ ˊɟɧůɓŬůɖɠ). 

4. ȷűɞɨ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ ɖ Ůɑůɞŭɞɠ, ɗŬ ɛˊŮɑŰŮ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ. 

ȳɜɞɛŬ ŭɘŬɢŮɘɟɘůŰɐ: Administrator. Ƀ əɤŭɘəɧɠ ŮɑɜŬɘ: 123 

ɆɖɛŮɑɤůɖ: Ƀ ɞŭɖɔɧɠ Whiteboard ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ŰɟɏɢŮɘ ˊɟɘɜ ŰɟɏɝŮŰŮ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ əŬɘ ɖ 

ůɨɜŭŮůɖ ɛŮ Űɞɜ ˊɑɜŬəŬ ɗŬ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ŮɑɜŬɘ ůɤůŰɐ.  

2.4 ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŰɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

(Dual-Pen) 

1. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ɔɑɜŮŰŬɘ ɤɠ Ůɝɐɠ:  

ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ˊɞɟŰɞəŬɚɑ 

ɔɟŬűɑŭŬɠ 
ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ɛˊɚŮ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ůɢŮŰɑɕŮŰŬɘ 

ɛɧɜɞ ɛŮ Űɖɜ ˊɞɟŰɞəŬɚɑ ɔɟŬűɑŭŬ  

ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ůɢŮŰɑɕŮŰŬɘ 

ɛɧɜɞ ɛŮ Űɖ ɛˊɚŮ ɔɟŬűɑŭŬ 
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2. Ƀɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ  

Ⱥˊɘɚɞɔɐ əɎˊɞɘɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȾŬɜɞɜɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ  

Ⱥˊɘɚɞɔɐ əŬɜɞɜɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ ɔɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ. ȾŬŰɎɚɚɖɚɞ ɔɘŬ 

ůɡɜɐɗɖ ɔɟŬűɐ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ.  

 

ȹɘŬűŬɜɐɠ 

ɔɟŬűɑŭŬ 

ȺˊɘɚɏɝŰŮ ŭɘŬűŬɜɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɔɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ. ȹɘŬɗɏŰŮɘ ŬɜɞɘɢŰɧ ɢɟɩɛŬ 

əŬɘ ŮɡəɞɚɑŬ ůŰɞ ɜŬ ŰɞɜɑůŮŰŮ əɎˊɞɘŬ ůɖɛŮɑŬ- əɚŮɘŭɘɎ.  

 

ũɧɛŬ ȼ ɔɧɛŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜŬ ˊɞɡ ɏɢɞɡɜ 

ɔɟŬűŮɑ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ (ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜŬ ˊɞɡ ɏɢŮŰŮ ůɢŮŭɘɎůŮɘ ɛŮ Űɖɜ 

əŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ, ŭɘŬűŬɜɐ ɔɟŬűɑŭŬ, ɓɞɨɟŰůŬ, ŮˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ, 

ɔɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ) .  

 

ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ 

ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ 

ůɢɖɛɎŰɤɜ   

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬɜɘɢɜŮɨůŮɘ Űɞ ůɢɏŭɘɞ ŭɘŬűɧɟɤɜ ůɡɢɜɎ 

ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮɜɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɞɡ Űɞɡ ɞɓɎɚ, Űɞɡ ŰŮŰɟŬɔɩɜɞɡ, Űɞɡ Űɟɘɔɩɜɞɡ, 

Űɞɡ ˊŬɟŬɚɚɖɚɧɔɟŬɛɛɞɡ əŬɘ Űɞɡ ŮɝŬɔɩɜɞɡ.  

 

ɆɨɜŰɞɛɖ ɔɟŬɛɛɐ  ũɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ ůɨɜŰɞɛɖɠ ɔɟŬɛɛɐɠ 

 

ũŮɤɛŮŰɟɘəɎ 

ůɢɐɛŬŰŬ 

ɄŬɟɏɢŮɘ ɞɢŰɩ ůɡɢɜɎ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮɜŬ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɎ ůɢɐɛŬŰŬ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɞɡ Űɞɡ ŰŮŰɟŬɔɩɜɞɡ, Űɖɠ ɏɚɚŮɘɣɖɠ, Űɞɡ 

əɨəɚɞɡ, Űɞɡ Űɟɘɔɩɜɞɡ, Űɞɡ ŭɘŬɛŬɜŰɘɞɨ, Űɞɡ ŰɟŬˊŮɕɑɞɡ, Űɞɡ 

ˊŬɟŬɚɚɖɚɞɔɟɎɛɛɞɡ əŬɘ Űɞɡ ŮɝŬɔɩɜɞɡ.  

 

ȸɞɨɟŰůŬ  ȼ ɓɞɨɟŰůŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ ŬɡŰɧɛŬŰŬ Űɞ ˊɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɐɠ 

ŬɜɎɚɞɔŬ ɛŮ Űɖɜ ŰŬɢɨŰɖŰŬ, ˊŬɟɞɛɞɘɎɕɞɜŰŬɠ Űɞ Ůűɏ ɔɟŬűɐɠ ɛŮ 

ɓɞɨɟŰůŬ.  

 

ȺˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ ŮˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɔɟɎɣŮŰŮ 

əɎˊɞɘɞɡɠ ŭɡŰɘəɞɨɠ ɢŬɟŬəŰɐɟŮɠ (ɧˊɤɠ ɞɘ ȷɟŬɓɘəɞɑ) .  

 

ũɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ȼ ɔɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ˊŬɟɏɢŮɘ Ůűɏ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, ɛŮ Űɞ ɞˊɞɑɞ ɛˊɞɟŮɑŰŮ 

ɜŬ əɎɜŮŰŮ ɔɟŬɛɛɏɠ ˊɞɡ ˊŮɟɘɏɢɞɡɜ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ.  

 

Ɇˊɟɏɘ ɢɟɩɛŬŰɞɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɔŮɛɑůŮŰŮ ɛŮ ɢɟɩɛŬ əɎˊɞɘŬ 

ˊŮɟɘɞɢɐ ˊɞɡ ɏɢŮɘ ˊŮɟɘəɚŮɘůŰŮɑ.  

 

ȾɎɚɡɛɛŬ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 

ɆɢŮŭɘɎůŰŮ ɏɜŬ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ ˊŮŭɑɞ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ. 

 

ȷˊɞəɎɚɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůŰŮ Űɖɜ ŬˊɞəɎɚɡɣɖ ɓɟŬɓŮɑɞɡ, ɝɨɜɞɜŰŬɠ ɛŮ Űɖɜ 

ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ˊɎɜɤ ůŰɞ əɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ. 

 

ɆűɟŬɔɑŭŬ ȼ ůűɟŬɔɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɓɎɚŮŰŮ əɎˊɞɘŬ 

ŮɘəɧɜŬ ɤɠ ůűɟŬɔɑŭŬ, ˊɎɜɤ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  
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3. Ƀɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȹɘŬɔɟŬűɐ  ȹɘŬɔɟŬűɐ Űɤɜ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɤɜ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɤɜ.  

 
ȾɚŮɑŭɤɛŬ  ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ əɚŮɘŭɩůŮŰŮ Űɞ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɞ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȾɚɘɛŬəɤŰɐ 

ɛŮɔɏɗɡɜůɖ  
ɀŮɔɏɗɡɜůɖ Űɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ əɚɘɛŬəɤŰɎ. 

 
ɃɛŬŭɞˊɞɑɖůɖ  

ɃɛŬŭɞˊɞɑɖůɖ ŭɨɞ ɐ ˊŮɟɘůůɧŰŮɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɤɜ ɐ Ŭəɨɟɤůɖ Űɖɠ 

ɞɛŬŭɞˊɞɑɖůɖɠ .  

 
Ⱦɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ 

ȼ əɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŭɖɛɘɞɡɟɔɐůŮɘ ɏɜŬ Ŭəɟɘɓɩɠ ɑŭɘɞ 

ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɞ. 

 

ɄɚɎŰɞɠ 

ɔɟŬűɑŭŬɠ 
Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ˊɚɎŰɞɡɠ ɔɟŬűɐɠ 

 
ɆŰɡɚ ɔɟŬɛɛɐɠ  Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ůŰɡɚ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ɔɟŬɛɛɐɠ.  

 
ɉɟɩɛŬ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɞ ɢɟɩɛŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ 

ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ. 

 
ȹɘŬűɎɜŮɘŬ 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɖ ŭɘŬűɎɜŮɘŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ 

ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ.  

 
ȾŬɗɟɏűŰɖɠ  

ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŬɡŰɐ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ŭɖɛɘɞɡɟɔɖɗŮɑ ɏɜŬ 

ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ŮɑɜŬɘ ůɡɛɛŮŰɟɘəɧ ɛŮ ŬɡŰɧ ˊɞɡ ɏɢŮŰŮ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ. 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŭɖɛɘɞɡɟɔɖɗŮɑ əɎɗŮŰŬ ɐ ɞɟɘɕɧɜŰɘŬ.  

 
ȷɜŬůŰɟɞűɐ ȷɜŬůŰɟɞűɐ Űɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ɞɟɘɕɧɜŰɘŬ (əɎɗŮŰŬ).  

 ȷɜŬɑɟŮůɖ ȼ ˊɘɞ ˊɟɧůűŬŰɖ ŮɜɏɟɔŮɘŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬəɡɟɤɗŮɑ.  

 ȺˊŬɜŬűɞɟɎ ȺˊŬɜŬűɞɟɎ Űɖɠ ˊɘɞ ˊɟɧůűŬŰŬ Ŭəɡɟɤɛɏɜɖɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ.  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ȷɡŰɧ Űɞ ˊɎɜŮɚ ŭŮɜ ɗŬ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ Ŭɜ ɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ɡˊɞůŰɖɟɑɕŮŰŬɘ Ŭˊɧ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ ɐ Ŭɜ ŭŮɜ ɡˊɞůŰɖɟɑɕŮŰŬɘ ɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ. 

2.5 ɃŭɖɔɑŮɠ ɔɘŬ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŮˊɘŰɟɏɣŮɘ ůŮ 2 ɔɟŬűɑŭŮɠ ɜŬ ɔɟɎűɞɡɜ ŰŬɡŰɧɢɟɞɜŬ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ. 

Ⱥəəɑɜɖůɖ Űɖɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

1. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ əɎˊɞɘɞ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ:  
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o ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ: ɄɘɏůŰŮ "ȺɟɔŬɚŮɑŬ"->"Ⱥˊɘɚɞɔɏɠ". 

o ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ: ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ 

ɢɟɐůɖɠ.  

o ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ: ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "Ⱥˊɘɚɞɔɏɠ" ->

->  ůŰɖɜ əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ . 

2. ɄɘɏůŰŮ ůŰɖɜ Ůˊɘɚɞɔɐ "ɆɢŮŭɑŬůɖɠ" Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ əŬɘ ŮˊɘɚɏɝŰŮ "ɇŬɡŰɧɢɟɞɜɖ 

ɡˊɞůŰɐɟɘɝɖ ůɢŮŭɑŬůɖɠ ɛŮ ŭɘˊɚɐ ɔɟŬűɑŭŬ", ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə.1:  

 

Ⱥɘə. 1: Ⱥəəɑɜɖůɖ Űɖɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

Ƀɘ ŰɟŮɘɠ əŬŰŬůŰɎůŮɘɠ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

 

o ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŮɚŮɨɗŮɟɖɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ: 

    ȳŰŬɜ ɖ ɔɟŬűɑŭŬ ŭŮɜ ɓɟɑůəŮŰŬɘ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ əŬɘ ɞ ˊɑɜŬəŬɠ ŭŮɜ ŬɜɘɢɜŮɨŮɘ əŬɜɏɜŬ ůɐɛŬ 

Ŭˊɧ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ, ŬɡŰɐ ɖ əŬŰɎůŰŬůɖ ɞɜɞɛɎɕŮŰŬɘ əŬŰɎůŰŬůɖ çŮɚŮɨɗŮɟɖɠ 

ɔɟŬűɑŭŬɠè. 
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o ȾŬŰɎůŰŬůɖ əɨɟɘŬɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ: 

    Ɇô ŬɡŰɐ Űɖɜ əŬŰɎůŰŬůɖ, ɖ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ŭɘŬɗɏŰŮɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ˊɞɜŰɘəɘɞɨ əŬɘ 

ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůŮɘ ɧɚŮɠ Űɘɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ˊɞɡ ŭɘŬɗɏŰŮɘ ɖ ɛˊɎɟŬ Ůɚɏɔɢɞɡ əŬɘ Űɞ 

ɚɞɔɘůɛɘəɧ. 

o ȾŬŰɎůŰŬůɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ: 

Ɇô ŬɡŰɐ Űɖɜ əŬŰɎůŰŬůɖ, ɖ ɔɟŬűɑŭŬ ŭŮɜ ɏɢŮɘ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ˊɞɜŰɘəɘɞɨ. 

ȷɚɚŬɔɐ əŬŰɎůŰŬůɖɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

1. ȷɚɚŬɔɐ Ŭˊɧ ŮɚŮɨɗŮɟɖ ɔɟŬűɑŭŬ ůŮ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ: 

  ȳŰŬɜ ŭŮɜ ɔɟɎűŮɘ əŬɛɑŬ ɔɟŬűɑŭŬ, ɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȷ ɗŬ ɔɑɜŮɘ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ ɧŰŬɜ ˊŮɟɎůŮɘ Ŭˊɧ Űɖɜ 

əŬŰɎůŰŬůɖ ŬŭɟɎɜŮɘŬɠ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ɔɟŬűɐɠ. 

2. ȷɚɚŬɔɐ Ŭˊɧ ŮɚŮɨɗŮɟɖ ɔɟŬűɑŭŬ ůŮ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ: 

  ȳŰŬɜ ɖ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ ŮɑɜŬɘ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ɔɟŬűɐɠ ɐ əɏɟůɞɟŬ, ɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȸ ɗŬ ɔɑɜŮɘ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ 

ɧŰŬɜ ˊŮɟɎůŮɘ Ŭˊɧ Űɖɜ əŬŰɎůŰŬůɖ ŬŭɟɎɜŮɘŬɠ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ɔɟŬűɐɠ. 

3. ȷɚɚŬɔɐ Ŭˊɧ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ůŮ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ: 

  ȷɜ ɖ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ ˊŮɟɎůŮɘ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŮɚŮɨɗŮɟɖɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ ɔɘŬ 3 ŭŮɡŰŮɟɧɚŮˊŰŬ, əŬɘ ɖ 

ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ˊŮɟɎůŮɘ Ŭˊɧ əŬŰɎůŰŬůɖ ŬŭɟɎɜŮɘŬɠ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ɔɟŬűɐɠ, ŰɧŰŮ ɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ ɗŬ ɔɑɜŮɘ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ. 

4. ȷɚɚŬɔɐ Ŭˊɧ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ (ȾɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ) ůŮ ŮɚŮɨɗŮɟɖ ɔɟŬűɑŭŬ: 

  ȷűɞɨ ŬɚɚɎɝŮŰŮ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ (ȾɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ) ůŮ ŮɚŮɨɗŮɟɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ɗŬ ɔɑɜŮɘ 

ŬɡŰɧɛŬŰŬ ɖ ŮɚŮɨɗŮɟɖ ɔɟŬűɑŭŬ.  

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ Ŭˊɧ Űɖɜ əɨɟɘŬ ɔɟŬűɑŭŬ əŬɘ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ 

Ƀɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ Ŭˊɧ Űɖɜ əɨɟɘŬ əŬɘ Űɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ, ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ: 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ 

əɨɟɘŬɠ 

ɔɟŬűɑŭŬɠ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ɓɞɖɗɖŰɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛ

. 

ũɟ

Ŭ 

űɑ. 

ũŮɤɛŮŰɟ

. 

ɆɢɐɛŬŰŬ 

ũɧɛ

Ŭ 

ȷˊɞə. 

ȸɟŬɓŮɑɞ

ɡ 

ȺɘůŬɔɤɔ

ɐ 

ɚŮɘŰɞɡɟɔ. 

ȷɜŬɔɜɩɟɘů

ɖ ɔŮɤɛ. 

ůɢɖɛ. 

Ɇˊɟɏ

ɘ 

ɢɟɨɛ 

ɆűɟŬ

- ɔɑŭŬ 

ȷɜŬɔɜɩɟɘů

ɖ ɔɟŬűɐɠ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ 
V V V V V U V V V U 

ũɟŬűɑŭŬ V V V V V U V V V U 

ũŮɤɛ. ůɢɐɛ.  V V V V V U V V V U 

ũɧɛŬ V V V V V U V V V U 

ȷˊɞəɎɚɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 
V V V V V U V V V U 

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 
U U U U U U U U U U 

ȷɜŬɔɜɩɟ. 

ɔŮɤ. ůɢɖɛ. 
V V V V V U V V V U 

Ɇˊɟɏɘ ɢɟɩɛ V V V V V U V V V U 
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ɆűɟŬɔɑŭŬ V V V V V U V V V U 

ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ 

ɔɟŬűɐɠ 
U U U U U U U U U U 

Ⱥˊɘəɧɚɚɖůɖ V V V V V U V V V U 

ȾɏɟůɞɟŬɠ V V V V V U V V V U 

ȾɚŮɑŭɤɛŬ V V V V V U V V V U 

ɃɛŬŭɞˊɞɑ- 

ɖůɖ 
V V V V V U V V V U 

ȹɘŬɔɟŬűɐ V V V V V U V V V U 

Ⱦɚɤɜɞˊɞɑ- 

ɖůɖ 
V V V V V U V V V U 

ȾŬɗɟɏˊŰɖɠ / 

ȷɜŬůŰɟɞű. 
V V V V V U V V V U 

ȺˊŮɝŮɟɔŬ- 

ůɑŬ layer 

ɔɟŬűɘəɩɜ 

V V V V V U V V V U 

ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑ

Ŭ əŬɜɧɜŬ 

ɛŮɔɏɗɡɜůɖɠ 

V V V V V U V V V U 

ȺˊŮɝŮɟɔŬ- 

ůɑŬ 

ɡˊŮɟůɡɜŭ. 

U U U U U U U U U U 

ȺˊŮɝŮɟɔɎ- 

ůɘŬ əŮɘɛɏɜɞɡ 
U U U U U U U U U U 

ȺɟɔŬɚŮɑo U U U U U U U U U U 

 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑ

Ůɠ əɨɟɘŬɠ 

ɔɟŬűɑŭŬɠ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ɓɞɖɗɖŰɘəɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

ȿŮɘŰɞɡɟ

ɔɑŬ 

Ůˊɘəɧɚɚ

ɖůɖɠ 

ȿŮɘŰɞɡ

ɟɔɑŬ 

əɏɟůɞ

ɟŬ 

ȿŮɘŰɞɡɟ

ɔɑŬ 

əɚŮɘŭɩ

ɛŬŰɞɠ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔ

ɑŬ 

ɞɛŬŭɞˊ

ɞɑɖůɖɠ 

ȹɘŬɔɟ

Ŭűɐ 

Ⱦɚɤɜɞˊ

ɞɑɖůɖ 

ȾŬɗɟɏ

ˊŰɖɠ/ 

ȷɜŬůŰ

ɟɞűɐ 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

Layer 

ɔɟŬűɘə

ɩɜ 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

əŬɜɧɜŬ 

ɛŮɔɏɗɡ

ɜůɖɠ 

ȺˊŮɝŮɟɔ

ŬůɑŬ 

ɡˊŮɟůɨɜ

ŭŮůɖɠ 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

əŮɘɛɏɜɞ

ɡ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏ

ɜɞɡ 

U V V V V V V U V U U 

ũɟŬűɑŭŬ U V V V V V V U V U U 

ũŮɤɛ. 

ůɢɐɛ.  
U V V V V V V U V U U 

ũɧɛŬ U V V V V V V U V U U 
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ȷˊɞəɎɚ

ɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞ

ɡ 

U V V V V V V U V U U 

ȺɘůŬɔɤ

ɔɐ 

ɚŮɘŰɞɡɟ

ɔɑŬɠ 

U U U U U U U U U U U 

ȷɜŬɔɜɩ

ɟ. ɔŮɤ. 

ůɢɖɛ. 

U V V V V V V U V U U 

Ɇˊɟɏɘ 

ɢɟɩɛŬŰ

. 

U V V V V V V U V U U 

ɆűɟŬɔɑ

ŭŬ 
U V V V V V V U V U U 

ȷɜŬɔɜɩ

ɟɘůɖ 

ɔɟŬűɐɠ 

U U U U U U U U U U U 

Ⱥˊɘəɧɚ

ɚɖůɖ 
U V V V V V V U V U U 

Ⱦɏɟůɞɟ

Ŭɠ 
U V V V V V V U V U U 

ȾɚŮɑŭɤ

ɛŬ 
U V V V V V V U V U U 

ɃɛŬŭɞ

ˊɞɑ- 

ɖůɖ 

U V V V V V V U V U U 

ȹɘŬɔɟŬ

űɐ 
U V V V V V V U V U U 

Ⱦɚɤɜɞ

ˊɞɑ- 

ɖůɖ 

U V V V V V V U V U U 

ȾŬɗɟɏˊ

Űɖɠ / 

ȷɜŬůŰɟ

ɞű. 

U V V V V V V U V U U 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

layer 

U V V V V V V U V U U 
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ɔɟŬűɘə

ɩɜ 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

əŬɜɧɜŬ 

ɛŮɔɏɗɡ

ɜůɖɠ 

U V V V V V V U V U U 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

ɡˊŮɟůɡ

ɜŭ. 

U U U U U U U U U U U 

ȺˊŮɝŮɟ

ɔŬůɑŬ 

əŮɘɛɏɜɞ

ɡ 

U U U U U U U U U U U 

ȺɟɔŬɚŮɑ

o 
U U U U U U U U U U U 

 ɆɖɛŮɑɤůɖ:  

1. ȼ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɛɧɜɞ ůŰɖɜ ˊŮɟɘɞɢɐ ůɢŮŭɑŬůɖɠ. Ƀɘ 

ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ˊɞɡ ŭŮɜ ŬɜŬɔɟɎűɞɜŰŬɘ ůŰɞɜ ˊŬɟŬˊɎɜɤ ˊɑɜŬəŬ ŭŮɜ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ Ŭˊɧ Űɖ 

ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ.  

2. ȼ ɔɟŬűɑŭŬ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ Űɘɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ: ȾŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ, ȹɘŬűŬɜɐɠ ɔɟŬűɑŭŬ, 

ȸɞɨɟŰůŬ, ȺˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ, ũɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ. 

3. ɇŬ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɎ ůɢɐɛŬŰŬ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ ŰŬ: ɇŮŰɟɎɔɤɜɞ, ȰɚɚŮɘɣɖ, ȾŬɜɞɜɘəɧɠ əɨəɚɞɠ, 

ɇɟɑɔɤɜɞ, ȹɘŬɛɎɜŰɘ, ɇɟŬˊɏɕɘɞ, ɄŬɟŬɚɚɖɚɧɔɟŬɛɛɞ əŬɘ ȺɝɎɔɤɜɞ. 

4. ȼ ɔɧɛŬ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ɀɘəɟɐ ɔɧɛŬ, ɀɏŰɟɘŬ ɔɧɛŬ, ɀŮɔɎɚɖ ũɧɛŬ. 

5. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŮɘůŬɔɤɔɐɠ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ŮɘůŬɔɤɔɐ ŮɘəɧɜŬɠ, ůɢŮŭɑɞɡ, ɓɑɜŰŮɞ, ɐɢɞɡ, flash, 

əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ ɡˊŮɟůɨɜŭŮůɖɠ. 

6. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Ůˊɘəɧɚɚɖůɖɠ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ȷɜŰɘɔɟŬűɐ, ȷˊɞəɞˊɐ, Ⱥˊɘəɧɚɚɖůɖ, 

Ⱦɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ. 

7. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ əɏɟůɞɟŬ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: Ⱥˊɘɚɞɔɐ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ, ɛŮɔɏɗɡɜůɖ, ˊŮɟɘůŰɟɞűɐ, 

ɛŮŰŬəɑɜɖůɖ. 

8. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ əɚŮɘŭɩɛŬŰɞɠ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ȾɚŮɑŭɤɛŬ, ɂŮəɚŮɑŭɤɛŬ. 

9. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ɞɛŬŭɞˊɞɑɖůɖɠ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ɃɛŬŭɞˊɞɑɖůɖ, ȾŬŰɎɟɔɖůɖ ɞɛŬŭɞˊɞɑɖůɖɠ. 

10. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ ɡˊŮɟůɨɜŭŮůɖɠ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ɘŭɘɞŰɐŰɤɜ 

ɡˊŮɟůɨɜŭŮůɖɠ əŬɘ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ɘŭɘɞŰɐŰɤɜ ɐɢɞɡ. 

11. ɇŬ ŮɟɔŬɚŮɑŬ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ: ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ, ɆəɑŬůɖ ůŮɚɑŭŬɠ, ūŬəɧɠ ȷɜŬɕɐŰɖůɖɠ, 

ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ, ūɤŰ. ɛɖɢŬɜɐ, ȷɟɘɗɛɞɛɖɢŬɜɐ, ɊɖűɘŬəɧ ɟɞɚɧɘ, ɄɡɝɑŭŬ, ɉɎɟŬəŬɠ, 

ɀɞɘɟɞɔɜɤɛɧɜɘɞ, ɇɟɑɔɤɜɞ. 

12. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭɘəŰɨɞɡ ŭŮɜ ŮˊɘŰɟɏˊŮŰŬɘ ɧŰŬɜ ɏɢŮɘ ŮˊɘɚŮɔŮɑ ɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭɘˊɚɐɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ 

(dual pen) ůŰɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ. 
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2.6 ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŰɖɜ əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ 

 

 

Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɟɡɗɛɑůŮɘɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

 

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȷɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ɇɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

 
ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ  

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ˊŮɟɎůŮŰŮ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ ɧŰŬɜ ŮɑɜŬɘ 

ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɖɛɏɜɖ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ˊŮɟɎůŮŰŮ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ, ɧŰŬɜ ŮɑɜŬɘ 

ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɖɛɏɜɖ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ.  

 
ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɟɢŮɑɞɡ ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ Ůɜɧɠ ɜɏɞɡ əŮɜɞɨ ŬɟɢŮɑɞɡ.  

 
ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ  

ũɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ ɏɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɡɛɏɜɞ ŬɟɢŮɑɞ. Ƀɘ ɡˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ ɛɞɟűɏɠ 

ŬɟɢŮɑɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ: btx, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, pdf.  

 
ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ ŬɟɢŮɑɞɡ  

ȷˊɞɗɖəŮɨŮɘ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ůŰɞ ŭɑůəɞ ɔɘŬ ɛŮɚɚɞɜŰɘəɐ ɢɟɐůɖ. Ƀɘ ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɤɜ 

ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ:  btx,doc,ppt,pdf.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ əŮɜɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ. 

 
ɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ ɧŰŬɜ 

ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ŮˊɧɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ ɧŰŬɜ ŭŮɜ 

ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ŮˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȺˊŬɜɎɚɖɣɖ 

ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 
ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Ůə ɜɏɞɡ Űɤɜ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɏɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ůŮɚɑŭŬ. 

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ  

ȺɘůɎɔŮŰŮ əŮɑɛŮɜɞ ɎɛŮůŬ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ ɐ ŬɜŰɘɔɟɎɣŰŮ əŮɑɛŮɜɞ Ŭˊɧ Ɏɚɚɞ 

ˊɟɧɔɟŬɛɛŬ əŬɘ ŮˊɘəɞɚɚɐůŰŮ Űɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ ɔɟŬűɐɠ  ȺɘůɎɔŮŰŮ ɢŮɘɟɧɔɟŬűɞ əŮɑɛŮɜɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ˊɧɟɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ˊɧɟɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůɢŮŭɑɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůəɘɎůŮŰŮ ɛɏɟɞɠ Űɖɠ ŮɘəɧɜŬɠ.  
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ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ  

ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ ˊɎɜɤ, əɎŰɤ, ŬɟɘůŰŮɟɎ, ŭŮɝɘɎ 

ɛŮ ŬɡŰɐ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ (əɡɟɑɤɠ ˊɎɜɤ əŬɘ əɎŰɤ) .  

 
ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ  ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɛŮɔŮɗɨɜŮŰŮ ɛɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 
ūɤŰɞɔɟŬűɘəɐ ɛɖɢŬɜɐ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮɘ ŰŬ ˊŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 
ūŬəɧɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ əɎɜŮɘ ŰɛɐɛŬ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ɜŬ űŬɑɜŮŰŬɘ ɛŮ ɏɜŰɞɜɞ ɢɟɩɛŬ.  

 
ɆɨɛˊŰɡɝɖ ɛˊɎɟŬɠ ɆɨɛˊŰɡɝɖ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

ȼ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɢɤɟɑɕŮŰŬɘ ůŰɘɠ əɎŰɤɗɘ ˊŮɟɘɞɢɏɠ Ůˊɘɚɞɔɐɠ: ɄŮɟɘɞɢɐ əŮɜŰɟɘəɞɨ ɛŮɜɞɨ, 

ȺɜŬɚɚŬɔɐ əŬŰɎůŰŬůɖɠ, ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ŮɔɔɟɎűɤɜ, ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ůŮɚɑŭŬɠ, ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ɔɟŬűɘəɩɜ, 

ȸɞɖɗɖŰɘəɎ ŮɟɔŬɚŮɑŬ. ȳˊɤɠ ˊŮɟɘɔɟɎűŮŰŬɘ ˊŬɟŬəɎŰɤ: 

1. ȼ ˊŮɟɘɞɢɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ŮɔɔɟɎűɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ Ůɜɧɠ ɜɏɞɡ ŬɟɢŮɑɞɡ, ȯɜɞɘɔɛŬ Ůɜɧɠ 

ŬɟɢŮɑɞɡ, ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ Ůɜɧɠ ŬɟɢŮɑɞɡ, ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ Ůɜɧɠ ŬɜŰɘɔɟɎűɞɡ Ůɜɧɠ ŬɟɢŮɑɞɡ, ȷɡŰɧɛŬŰɖ 

ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ, ɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ŮəŰɨˊɤůɖɠ, ȺəŰɨˊɤůɖ, ȺɝŬɔɤɔɐ ɤɠ ŮɘəɧɜŬ, ȺɝŬɔɤɔɐ ɤɠ 

ɘůŰɞůŮɚɑŭŬ, ȺɝŬɔɤɔɐ ɤɠ ˊɧɟɞɠ, ȷˊɞůŰɞɚɐ email ə.Ɏ.  

2. ɄŮɟɘɞɢɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ůŮɚɑŭŬɠ: ȺəəŬɗɎɟɘůɖ Űɤɜ ˊŮɟɘŮɢɞɛɏɜɤɜ ɛɘŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ, ȹɘŬɔɟŬűɐ ůŮɚɑŭŬɠ, 

ɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ, ɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ˊɧɟɞɡ, ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ, ɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ, 

ȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ, ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ, ɆɡɜŮɢɐɠ ŬɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ 

ůŮɚɑŭŬɠ, ȺˊŬɜɎɚɖɣɖ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ (ɤɜ), Ⱦɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ, ɀŮɔɏɗɡɜůɖ (ɛŬɕɑ ɛŮ Űɞ 

ɡˊɞɛŮɜɞɨ), ŪɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ, ɄɚɏɔɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ, ɈˊɧɓŬɗɟɞ ůŮɚɑŭŬɠ, ȹɘŬɔɟŬűɐ ůɢŮŭɑɞɡ. 

3. ȼ ˊŮɟɘɞɢɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ɔɟŬűɘəɩɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ: ɄɞɚɚŬˊɚɐ Ůˊɘɚɞɔɐ, ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ ɔɟŬűɐɠ, 

ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ, ȺɘůŬɔɤɔɐ ˊɧɟɞɡ, ȺɘůŬɔɤɔɐ ůɢŮŭɑɞɡ, ɈˊŮɟ-ůɨɜŭŮůɖ . 

4. ɄŮɟɘɞɢɐ ɓɞɖɗɖŰɘəɩɜ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ: ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ, ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ, ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ, 

ɄɚɖəŰɟɞɚɧɔɘɞ, ȷɟɘɗɛɞɛɖɢŬɜɐ, ɊɖűɘŬəɎ ɟɞɚɧɔɘŬ, ɀɞɘɟɞɔɜɤɛɧɜɘɞ, ɉɎɟŬəŬɠ, ɄɡɝɑŭŬ, ɇɟɑɔɤɜɞ, 

ȺɝɤŰŮɟɘəɧ ŮɟɔŬɚŮɑɞ ə.Ɏ. 

ɇŬ ŮɘəɞɜɑŭɘŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ůŰɖɜ əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ˊɟɞůŬɟɛɞůŰɞɨɜ 

Ŭˊɧ Űɞ ɢɟɐůŰɖ əŬɘ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮŰŮ Űɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ ŭɘŬɛɧɟűɤůɖ. ɇŬ ɓɐɛŬŰŬ ŮɑɜŬɘ ŰŬ 

Ůɝɐɠ: 

o Ʉɟɞůɗɐəɖ Ůɜɧɠ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ (ɀˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ŬˊŮɘəɞɜɑɕɞɜŰŬɘ ɛɏɢɟɘ əŬɘ 20 ŮɘəɞɜɑŭɘŬ ůŰɖ 

ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ). 

 

1. ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ˊɟɞůɗɏůŮŰŮ Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ  
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2. ȾɟŬŰɐůŰŮ Űɞ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ əŬɘ ůɨɟŮŰɏ Űɞ ůŰɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ ˊŮɟɘɞɢɐ ůŰɖɜ 

əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  

3. ȷűɐůŰŮ Űɞɜ əɏɟůɞɟŬ ůŰɞ ŮˊɘɗɡɛɖŰɧ ůɖɛŮɑɞ ŬˊɧɗŮůɖɠ Űɞɡ Ůɘəɞɜɘŭɑɞɡ. ȼ 

ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ɏɢŮɘ ˊɚɏɞɜ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ.  

 

o ȹɘŬɔɟŬűɐ Ůɜɧɠ Ůɘəɞɜɘŭɑɞɡ  

ȾɟŬŰɐůŰŮ Űɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ əŬɘ ůɨɟŮŰŮ Űɞɜ əɏɟůɞɟŬ ɏɝɤ Ŭˊɧ Űɖɜ 

əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. ɆŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ŬˊŮɚŮɡɗŮɟɩůŰŮ Űɞɜ əɏɟůɞɟŬ əŬɘ ɖ ŭɘŬɔɟŬűɐ 

ɗŬ ɏɢŮɘ ɞɚɞəɚɖɟɤɗŮɑ. 

 

o ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ Ůɜɧɠ Ůɘəɞɜɘŭɑɞɡ  

 

ȾɟŬŰɐůŰŮ Űɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ əŬɘ ůɨɟŮŰŮ Űɞɜ əɏɟůɞɟŬ ůŰɞɜ 

ŮˊɘɗɡɛɖŰɧ ˊɟɞɞɟɘůɛɧ (ɛɧɜɞ ůŰɖɜ ŬɜŰɑůŰɞɘɢɖ ˊŮɟɘɞɢɐ), ůŰɖɜ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ əŬɘ 

ŬˊŮɚŮɡɗŮɟɩůŰŮ Űɞɜ əɏɟůɞɟŬ ɔɘŬ ɜŬ ɞɚɞəɚɖɟɩůŮŰŮ Űɖɜ əɑɜɖůɖ.  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ȼ əŮɜŰɟɘəɐ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɛɧɜɞ ɛɏůɤ Űɖɠ əɨɟɘŬɠ 

ɔɟŬűɑŭŬɠ əŬɘ ɖ ɓɞɖɗɖŰɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔŮɑ ɛɧɜɞ ůŰɖɜ ˊŮɟɘɞɢɐ ůɢŮŭɑŬůɖɠ. 

  

2.7 ɆɡɜŰɞɛŮɨůŮɘɠ ˊɚɖəŰɟɞɚɞɔɑɞɡ 

ɇɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ ŭɘŬɗɏŰŮɘ əɎˊɞɘŮɠ ůɡɜŰɞɛŮɨůŮɘɠ ˊɚɖəŰɟɞɚɞɔɑɞɡ, ɛɏůɤ Űɤɜ ɞˊɞɑɤɜ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ 

ɔɟɐɔɞɟŬ Űɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ.  

ȳɚŮɠ ɞɘ ůɡɜŰɞɛŮɨůŮɘɠ əŬɘ ɞɘ ŬɜŰɑůŰɞɘɢŮɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ: 

Ⱥɑŭɞɠ 
ɆɡɜŰɧɛŮɡůɖ 

ˊɚɖəŰɟɞɚɞɔɑɞɡ 
ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ  

ɄɚɐəŰɟɞ 

ůɡůŰɐɛŬŰɞɠ 

 

Page Up Ʉɟɞɠ Űɖɜ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Page Down Ʉɟɞɠ Űɖɜ ŮˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Delete ȹɘŬɔɟŬűɐ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ 

ŷ ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ˊɟɞɠ ŰŬ ˊɎɜɤ  

Ź ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ˊɟɞɠ ŰŬ əɎŰɤ  

Ŷ 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ˊɟɞɠ ŰŬ 

ŬɟɘůŰŮɟɎ 

Ÿ ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ˊɟɞɠ ŰŬ ŭŮɝɘɎ 

F5 ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 
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ɆɡɜŭɡŬůɛɧɠ 

ˊɚɐəŰɟɤɜ 

Ctrl + A Ⱥˊɘɚɞɔɐ ɧɚɤɜ Űɤɜ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɤɜ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 

Ctrl + C ȷɜŰɘɔɟŬűɐ Űɞɡ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ 

Ctrl + F Ʉɟɞɓɞɚɐ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ 

Ctrl + N ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ɜɏɞɡ ŬɟɢŮɑɞɡ 

Ctrl + I ȺɘůŬɔɤɔɐ ɜɏŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ əɎŰɤ Ŭˊɧ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ 

Ctrl + O ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ 

Ctrl + P ȺəŰɨˊɤůɖ 

Ctrl + S ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ ŬɟɢŮɑɞɡ 

Ctrl + V Ⱥˊɘəɧɚɚɖůɖ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ 

Ctrl + X ȷˊɞəɞˊɐ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ 

Ctrl + Y ȺˊŬɜŬűɞɟɎ 

Ctrl + Z ȷəɨɟɤůɖ 

2.8 ɅɡɗɛɑůŮɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ 

ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮŰŮ Űɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ Űɞɡ űŬəɞɨ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ, Űɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞ ɟɡɗɛɧ 

ŬɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ, Űɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ əɎɛŮɟŬɠ, Űɖɜ ŮɘəɧɜŬ ɔɘŬ ůəɑŬůɖ, Űɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ ɓɑɜŰŮɞ 

ŭɘəŰɨɞɡ, Űɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ ɔɟŬűɐɠ əŬɘ Űɞɜ əɤŭɘəɧ ˊɟɧůɓŬůɖɠ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ 

 

1. ɄɘɏůŰŮ "ȺɟɔŬɚŮɑŬ" ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ əŬɘ ɛˊŮɑŰŮ ůŰɘɠ "Ⱥˊɘɚɞɔɏɠ...".  

2. ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮŰŮ ɞˊɞɘŮůŭɐˊɞŰŮ ˊŬɟŬɛɏŰɟɞɡɠ ůŰɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ɟɡɗɛɑůŮɤɜ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ 

ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 
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Ⱥɘə. 1: ɅɡɗɛɑůŮɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

1. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ əɎɜŰŮ ɛɑŬ Ŭˊɧ Űɘɠ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ: 

o ɄɘɏůŰŮ ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

2. ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮŰŮ ɞˊɞɘŬŭɐˊɞŰŮ ˊŬɟɎɛŮŰɟɞ ůŰɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ɟɨɗɛɘůɖɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ, ɧˊɤɠ 

űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 2: 
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Ⱥɘə. 2: ɅɡɗɛɑůŮɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ.  

1. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ əɎɜŰŮ ɛɑŬ Ŭˊɧ Űɘɠ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ: 

o ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ 

ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  

2. ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮŰŮ ɞˊɞɘŬŭɐˊɞŰŮ ˊŬɟɎɛŮŰɟɞ ůŰɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ɟɨɗɛɘůɖɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ, ɧˊɤɠ 

űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 3: 
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Ⱥɘə. 3: ɅɡɗɛɑůŮɘɠ ˊŬɟŬɛɏŰɟɤɜ 

3. ȾŬŰŬůŰɎůŮɘɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

3.1 ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ, ɖ ŭɘɎŰŬɝɖ Űɞɡ ˊŬɟŬɗɨɟɞɡ ŮɑɜŬɘ ɧˊɤɠ ůŰɖɜ Ⱥɘə.1: 
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Ⱥɘə. 1: ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

o ȼ ŬɟɘůŰŮɟɐ ˊɚŮɡɟɎ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ ŬˊŮɘəɞɜɑɕŮɘ Űɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ "ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɖɠ 

ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜò . ȷɜ ˊɘɏůŮŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ ŬɡŰɧ, ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ 

ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɖ ɛˊɎɟŬ ůŰŬ ŬɟɘůŰŮɟɎ ɐ ŭŮɝɘɎ.  

o ȼ ŭŮɝɘɎ ˊɚŮɡɟɎ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ ŬˊŮɘəɞɜɑɕŮɘ Űɖɜ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  

 

2. Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

 

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ŮɛűŬɜɑůŮŰŮ Űɞ ɡˊɞɛŮɜɞɨ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ 

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ 

əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ 

əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ŭɘŬűŬɜɞɨɠ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ 

əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ 

ɞɗɧɜɖɠ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ 

əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ.  
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Page Up ɄɚɐəŰɟɞ Page Up ɔɘŬ Ůɘəɞɜɘəɧ ˊɚɖəŰɟɞɚɧɔɘɞ.  

 
Page Down ɄɚɐəŰɟɞ Page Down ɔɘŬ Ůɘəɞɜɘəɧ ˊɚɖəŰɟɞɚɧɔɘɞ.  

 
ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ/ ŬˊŮɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ Űɖɠ ůəɑŬůɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 

ūɤŰɞɔɟŬűɘəɐ 

ɛɖɢŬɜɐ 

ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ/ ŬˊŮɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ Űɖɠ űɤŰɞɔɟŬűɘəɐɠ 

ɛɖɢŬɜɐɠ.  

 
ɉɎɟŬəŬɠ ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ Űɞɡ ɢɎɟŬəŬ. 

 
ɀɞɘɟɞɔɜɤɛɧɜɘɞ ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ ɛɞɘɟɞɔɜɤɛɞɜɑɞɡ. 

 
ESC ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɏɝɞŭɞ Ŭˊɧ Űɞ Űɟɏɢɞɜ ŮɟɔŬɚŮɑɞ.  

 
Enter 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɓŮɓŬɘɩůŮŰŮ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ Űɞɡ 

ŰɟɏɢɞɜŰɞɠ ŮɟɔŬɚŮɑɞɡ.  

 
ūŬəɧɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ  ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ űŬəɞɨ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ.  

 
ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ ȺɜŮɟɔɞˊɞɑɖůɖ Űɞɡ ɛŮɔŮɗɡɜŰɘəɞɨ űŬəɞɨ. 

3. Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ əŬɗɞɟɑůŮɘ ŰŬ ˊɚɐəŰɟŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɗŬ ɏɢŮɘ ɖ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɖ ɛˊɎɟŬ 

ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ, ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɤɜ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ ůɡɢɜɐɠ ɢɟɐůɖɠ ɐ Ŭəɧɛɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬűŬɘɟɏůŮɘ 

ˊɚɐəŰɟŬ ˊɞɡ ŭŮɜ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑ ůɡɢɜɎ.  

3.2 ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

1. ɄɘɏůŰŮ "ȾŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ" ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ ɔɘŬ ɜŬ ŮɜŮɟɔɞˊɞɘɐůŮŰŮ Űɖɜ əŬŰɎůŰŬůɖ 

ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə 1::  
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Ⱥɘə.1: ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

 

2. Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ  
Ⱥˊɘɚɞɔɐ əɎˊɞɘɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ. 

 ȷɜŬɑɟŮůɖ 
ȷəɨɟɤůɖ Űɖɠ ŰŮɚŮɡŰŬɑŬɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŬɡŰɐ ŭŮɜ ɗŬ ɘůɢɨŮɘ Ŭɜ ŭŮɜ 

ɡˊɎɟɢŮɘ ŮɜɏɟɔŮɘŬ ˊɟɞɠ ŬɜŬɑɟŮůɖ.  

 ȺˊŬɜŬűɞɟɎ 
ȺˊŬɜŬűɞɟɎ Űɖɠ ˊɘɞ ˊɟɧůűŬŰŬ Ŭəɡɟɤɛɏɜɖɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ɗŬ 

ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ Ŭɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ŮɜɏɟɔŮɘŬ.  

 
ȾŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ əŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɔɟŬűɐ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ  

 
ȹɘŬűŬɜɐɠ ɔɟŬűɑŭŬ  

ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɖ ŭɘŬűŬɜɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɔɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ. ȹɘŬɗɏŰŮɘ űɤŰŮɘɜɎ ɢɟɩɛŬŰŬ əŬɘ 

ŮɡəɞɚɑŬ ůŰɞɜ Űɞɜɘůɛɧ Űɤɜ ůɖɛŮɑɤɜ əɚŮɘŭɘɩɜ.  

 
ũɧɛŬ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ɔɧɛŬɠ: ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůɓɐůŮŰŮ ŭɘɎűɞɟŬ 

ůɢɏŭɘŬ ɐ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ɏɢŮŰŮ ŭɖɛɘɞɡɟɔɐůŮɘ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ 

ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ 

ůɢɖɛɎŰɤɜ  

ɇŬ ůɢɐɛŬŰŬ ˊɞɡ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ŬɜɘɢɜŮɡɗɞɨɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ Űɖɜ ŮɡɗŮɑŬ 

ɔɟŬɛɛɐ, Űɞɜ əɨəɚɞ, Űɖɜ ɏɚɚŮɘɣɖ, Űɞ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ, Űɞ Űɟɑɔɤɜɞ, Űɞ 

ˊŬɟŬɚɚɖɚɧɔɟŬɛɛɞ, Űɞ ŭɘŬɛɎɜŰɘ əŬɘ Űɞ ŮɝɎɔɤɜɞ.  

 

ɆɨɜŰɞɛɖ ɔɟŬɛɛɐ  ũɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ ůɨɜŰɞɛɖɠ ɔɟŬɛɛɐɠ 
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ũŮɤɛŮŰɟɘəɎ 

ůɢɐɛŬŰŬ 

ɄŬɟɏɢŮɘ ɞɢŰɩ ůɡɢɜɎ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮɜŬ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɎ ůɢɐɛŬŰŬ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɞɡ Űɞɡ ŰŮŰɟŬɔɩɜɞɡ, Űɖɠ ɏɚɚŮɘɣɖɠ, Űɞɡ əɨəɚɞɡ, Űɞɡ 

Űɟɘɔɩɜɞɡ, Űɞɡ ŭɘŬɛŬɜŰɘɞɨ, Űɞɡ ŰɟŬˊŮɕɑɞɡ, Űɞɡ ˊŬɟŬɚɚɖɚɞɔɟɎɛɛɞɡ əŬɘ Űɞɡ 

ŮɝŬɔɩɜɞɡ.  

 
ɄɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ˊɚɎŰɞɡɠ ɔɟŬűɐɠ 

 
ɆŰɡɚ ɔɟŬɛɛɐɠ  Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ůŰɡɚ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ɔɟŬɛɛɐɠ.  

 
ɉɟɩɛŬ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɞ ɢɟɩɛŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞɡ 

əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ. 

 
ȹɘŬűɎɜŮɘŬ 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɖ ŭɘŬűɎɜŮɘŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, 

Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ.  

 

ȸɞɨɟŰůŬ  ȼ ɓɞɨɟŰůŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ ŬɡŰɧɛŬŰŬ Űɞ ˊɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɐɠ ŬɜɎɚɞɔŬ ɛŮ Űɖɜ 

ŰŬɢɨŰɖŰŬ, ˊŬɟɞɛɞɘɎɕɞɜŰŬɠ Űɞ Ůűɏ ɔɟŬűɐɠ ɛŮ ɓɞɨɟŰůŬ.  

 

ȺˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ ŮˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɔɟɎɣŮŰŮ əɎˊɞɘɞɡɠ 

ŭɡŰɘəɞɨɠ ɢŬɟŬəŰɐɟŮɠ (ɧˊɤɠ ɞɘ ȷɟŬɓɘəɞɑ) .  

 

ũɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ȼ ɔɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ˊŬɟɏɢŮɘ Ůűɏ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, ɛŮ Űɞ ɞˊɞɑɞ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ əɎɜŮŰŮ 

ɔɟŬɛɛɏɠ ˊɞɡ ˊŮɟɘɏɢɞɡɜ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ.  

 

Ɇˊɟɏɘ ɢɟɩɛŬŰɞɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɔŮɛɑůŮŰŮ ɛŮ ɢɟɩɛŬ əɎˊɞɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ ˊɞɡ 

ɏɢŮɘ ˊŮɟɘəɚŮɘůŰŮɑ.  

 

ȾɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ ɆɢŮŭɘɎůŰŮ ɏɜŬ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ ˊŮŭɑɞ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ. 

 

ȷˊɞəɎɚɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůŰŮ Űɖɜ ŬˊɞəɎɚɡɣɖ ɓɟŬɓŮɑɞɡ, ɝɨɜɞɜŰŬɠ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ ˊɎɜɤ ůŰɞ əɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ. 

 

ɆűɟŬɔɑŭŬ ȼ ůűɟŬɔɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɓɎɚŮŰŮ əɎˊɞɘŬ ŮɘəɧɜŬ ɤɠ 

ůűɟŬɔɑŭŬ, ˊɎɜɤ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  

3. Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

 

 

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȷɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ɇɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ 

 
ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ. 

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ.  

 
ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɟɢŮɑɞɡ ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ɜɏɞɡ əŮɜɞɨ ŬɟɢŮɑɞɡ  
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ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ  

ũɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ ɏɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɡɛɏɜɞ ŬɟɢŮɑɞ. Ƀɘ ɡˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ 

ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ: btx, doc, docx, xls, xlsx, ppt, 

pptx, pdf.  

 

ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ŬɟɢŮɑɞɡ  

ȷˊɞɗɖəŮɨŮɘ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ůŰɞ ŭɑůəɞ ɔɘŬ ɛŮɚɚɞɜŰɘəɐ ɢɟɐůɖ. Ƀɘ ɛɞɟűɏɠ 

ŬɟɢŮɑɤɜ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ:  btx,doc,ppt,pdf.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ əŮɜɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ. 

 
ɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ 

ŭɘŬɗɏůɘɛɖ ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ŮˊɧɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ 

ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ŮˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȺˊŬɜɎɚɖɣɖ 

ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 
ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Ůə ɜɏɞɡ Űɤɜ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɏɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ůŮɚɑŭŬ. 

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ  

ȺɘůɎɔŮŰŮ əŮɑɛŮɜɞ ɎɛŮůŬ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ ɐ ŬɜŰɘɔɟɎɣŰŮ əŮɑɛŮɜɞ Ŭˊɧ 

Ɏɚɚɞ ˊɟɧɔɟŬɛɛŬ əŬɘ ŮˊɘəɞɚɚɐůŰŮ Űɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ ɔɟŬűɐɠ  ȺɘůɎɔŮŰŮ ɢŮɘɟɧɔɟŬűɞ əŮɑɛŮɜɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ˊɧɟɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ˊɧɟɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůɢŮŭɑɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůəɘɎůŮŰŮ ɛɏɟɞɠ Űɖɠ ŮɘəɧɜŬɠ.  

 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ  

ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ ˊɎɜɤ, əɎŰɤ, 

ŬɟɘůŰŮɟɎ, ŭŮɝɘɎ ɛŮ ŬɡŰɐ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ (əɡɟɑɤɠ ˊɎɜɤ əŬɘ əɎŰɤ) .  

 
ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɛŮɔŮɗɨɜŮŰŮ ɛɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ Űɖɠ 

ɞɗɧɜɖɠ.  

 

ūɤŰɞɔɟŬűɘəɐ 

ɛɖɢŬɜɐ 
ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮɘ ŰŬ ˊŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 
ūŬəɧɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ əɎɜŮɘ ŰɛɐɛŬ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ɜŬ űŬɑɜŮŰŬɘ ɛŮ ɏɜŰɞɜɞ ɢɟɩɛŬ.  

 
ɆɨɛˊŰɡɝɖ ɛˊɎɟŬɠ ɆɨɛˊŰɡɝɖ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

 

 

4. Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ əŬɗɞɟɑůŮɘ ŰŬ ˊɚɐəŰɟŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɗŬ ɏɢŮɘ ɞ ŭɑůəɞɠ ɢɟɐůɖɠ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɤɜ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ ůɡɢɜɐɠ ɢɟɐůɖɠ ɐ Ŭəɧɛɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬűŬɘɟɏůŮɘ ˊɚɐəŰɟŬ 

ˊɞɡ ŭŮɜ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑ ůɡɢɜɎ.  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ɇŬ ŬɟɢŮɑŬ ˊɞɚɡɛɏůɤɜ ˊɞɡ ɓɟɑůəɞɜŰŬɘ əɎŰɤ Ŭˊɧ ŭɘŬűŬɜɏɠ layer 
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ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ɗŬ ůɡɜŮɢɑůɞɡɜ ɜŬ ŬɜŬˊŬɟɎɔɞɜŰŬɘ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ.  

3.3 ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, Űɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ŮɑɜŬɘ ůŬɜ ŬɡŰɧ ˊɞɡ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 

 

Ⱥɘə. 1: ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

 

2. Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ  
Ⱥˊɘɚɞɔɐ əɎˊɞɘɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ. 

 ȷɜŬɑɟŮůɖ 
ȷəɨɟɤůɖ Űɖɠ ŰŮɚŮɡŰŬɑŬɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŬɡŰɐ ŭŮɜ ɗŬ ɘůɢɨŮɘ Ŭɜ ŭŮɜ 

ɡˊɎɟɢŮɘ ŮɜɏɟɔŮɘŬ ˊɟɞɠ ŬɜŬɑɟŮůɖ.  

 ȺˊŬɜŬűɞɟɎ 
ȺˊŬɜŬűɞɟɎ Űɖɠ ˊɘɞ ˊɟɧůűŬŰŬ Ŭəɡɟɤɛɏɜɖɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ɗŬ 

ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ Ŭɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ŮɜɏɟɔŮɘŬ.  

 
ȾŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ əŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɔɟŬűɐ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ. 

 
ȹɘŬűŬɜɐɠ ɔɟŬűɑŭŬ  

ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɖ ŭɘŬűŬɜɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɔɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ. ȹɘŬɗɏŰŮɘ űɤŰŮɘɜɎ ɢɟɩɛŬŰŬ əŬɘ 

ŮɡəɞɚɑŬ ůŰɞɜ Űɞɜɘůɛɧ Űɤɜ ůɖɛŮɑɤɜ əɚŮɘŭɘɩɜ.  
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ũɧɛŬ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ɔɧɛŬɠ: ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůɓɐůŮŰŮ ŭɘɎűɞɟŬ 

ůɢɏŭɘŬ ɐ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ɏɢŮŰŮ ŭɖɛɘɞɡɟɔɐůŮɘ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ 

ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ 

ůɢɖɛɎŰɤɜ  

ɇŬ ůɢɐɛŬŰŬ ˊɞɡ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ŬɜɘɢɜŮɡɗɞɨɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ Űɖɜ ŮɡɗŮɑŬ 

ɔɟŬɛɛɐ, Űɞɜ əɨəɚɞ, Űɖɜ ɏɚɚŮɘɣɖ, Űɞ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ, Űɞ Űɟɑɔɤɜɞ, Űɞ 

Ŭ́ɟŬɚɚɖɚɧɔɟŬɛɛɞ, Űɞ ŭɘŬɛɎɜŰɘ əŬɘ Űɞ ŮɝɎɔɤɜɞ.  

 

ɆɨɜŰɞɛɖ ɔɟŬɛɛɐ  ũɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ ůɨɜŰɞɛɖɠ ɔɟŬɛɛɐɠ 

 

ũŮɤɛŮŰɟɘəɎ 

ůɢɐɛŬŰŬ 

ɄŬɟɏɢŮɘ ɞɢŰɩ ůɡɢɜɎ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮɜŬ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɎ ůɢɐɛŬŰŬ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɞɡ Űɞɡ ŰŮŰɟŬɔɩɜɞɡ, Űɖɠ ɏɚɚŮɘɣɖɠ, Űɞɡ əɨəɚɞɡ, Űɞɡ 

Űɟɘɔɩɜɞɡ, Űɞɡ ŭɘŬɛŬɜŰɘɞɨ, Űɞɡ ŰɟŬˊŮɕɑɞɡ, Űɞɡ ˊŬɟŬɚɚɖɚɞɔɟɎɛɛɞɡ əŬɘ Űɞɡ 

ŮɝŬɔɩɜɞɡ.  

 
ɄɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ˊɚɎŰɞɡɠ ɔɟŬűɐɠ. 

 
ɆŰɡɚ ɔɟŬɛɛɐɠ  Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ůŰɡɚ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ɔɟŬɛɛɐɠ.  

 
ɉɟɩɛŬ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɞ ɢɟɩɛŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞɡ 

əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ. 

 
ȹɘŬűɎɜŮɘŬ 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɖ ŭɘŬűɎɜŮɘŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, 

Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ.  

 

ȸɞɨɟŰůŬ  ȼ ɓɞɨɟŰůŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ ŬɡŰɧɛŬŰŬ Űɞ ˊɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɐɠ ŬɜɎɚɞɔŬ ɛŮ Űɖɜ 

ŰŬɢɨŰɖŰŬ, ˊŬɟɞɛɞɘɎɕɞɜŰŬɠ Űɞ Ůűɏ ɔɟŬűɐɠ ɛŮ ɓɞɨɟŰůŬ.  

 

ȺˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ ŮˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɔɟɎɣŮŰŮ əɎˊɞɘɞɡɠ 

ŭɡŰɘəɞɨɠ ɢŬɟŬəŰɐɟŮɠ (ɧˊɤɠ ɞɘ ȷɟŬɓɘəɞɑ) .  

 

ũɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ȼ ɔɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ˊŬɟɏɢŮɘ Ůűɏ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, ɛŮ Űɞ ɞˊɞɑɞ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ əɎɜŮŰŮ 

ɔɟŬɛɛɏɠ ˊɞɡ ˊŮɟɘɏɢɞɡɜ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ.  

 

Ɇˊɟɏɘ ɢɟɩɛŬŰɞɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɔŮɛɑůŮŰŮ ɛŮ ɢɟɩɛŬ əɎˊɞɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ ˊɞɡ 

ɏɢŮɘ ˊŮɟɘəɚŮɘůŰŮɑ.  

 

ȾɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ ɆɢŮŭɘɎůŰŮ ɏɜŬ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ ˊŮŭɑɞ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ. 

 

ȷˊɞəɎɚɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůŰŮ Űɖɜ ŬˊɞəɎɚɡɣɖ ɓɟŬɓŮɑɞɡ, ɝɨɜɞɜŰŬɠ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ ˊɎɜɤ ůŰɞ əɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ. 

 

ɆűɟŬɔɑŭŬ ȼ ůűɟŬɔɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɓɎɚŮŰŮ əɎˊɞɘŬ ŮɘəɧɜŬ ɤɠ 

ůűɟŬɔɑŭŬ, ˊɎɜɤ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  

3. Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

 

 

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȷɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ɇɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ 
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ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ. 

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ.  

 
ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɟɢŮɑɞɡ ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ɜɏɞɡ əŮɜɞɨ ŬɟɢŮɑɞɡ  

 
ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ  

ũɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ ɏɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɡɛɏɜɞ ŬɟɢŮɑɞ. Ƀɘ ɡˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ 

ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ: btx, doc, docx, xls, xlsx, ppt, 

pptx, pdf.  

 

ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ŬɟɢŮɑɞɡ  

ȷˊɞɗɖəŮɨŮɘ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ůŰɞ ŭɑůəɞ ɔɘŬ ɛŮɚɚɞɜŰɘəɐ ɢɟɐůɖ. Ƀɘ ɛɞɟűɏɠ 

ŬɟɢŮɑɤɜ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ:  btx,doc,ppt,pdf.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ əŮɜɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ. 

 
ɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ 

ŭɘŬɗɏůɘɛɖ ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ŮˊɧɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ 

ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ŮˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȺˊŬɜɎɚɖɣɖ 

ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 
ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Ůə ɜɏɞɡ Űɤɜ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɏɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ůŮɚɑŭŬ. 

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ  

ȺɘůɎɔŮŰŮ əŮɑɛŮɜɞ ɎɛŮůŬ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ ɐ ŬɜŰɘɔɟɎɣŰŮ əŮɑɛŮɜɞ Ŭˊɧ 

Ɏɚɚɞ ˊɟɧɔɟŬɛɛŬ əŬɘ ŮˊɘəɞɚɚɐůŰŮ Űɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ ɔɟŬűɐɠ  ȺɘůɎɔŮŰŮ ɢŮɘɟɧɔɟŬűɞ əŮɑɛŮɜɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ˊɧɟɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ˊɧɟɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůɢŮŭɑɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůəɘɎůŮŰŮ ɛɏɟɞɠ Űɖɠ ŮɘəɧɜŬɠ.  

 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ  

ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ ˊɎɜɤ, əɎŰɤ, 

ŬɟɘůŰŮɟɎ, ŭŮɝɘɎ ɛŮ ŬɡŰɐ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ (əɡɟɑɤɠ ˊɎɜɤ əŬɘ əɎŰɤ) .  

 
ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɛŮɔŮɗɨɜŮŰŮ ɛɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ Űɖɠ 

ɞɗɧɜɖɠ.  

 

ūɤŰɞɔɟŬűɘəɐ 

ɛɖɢŬɜɐ 
ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮɘ ŰŬ ˊŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 
ūŬəɧɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ əɎɜŮɘ ŰɛɐɛŬ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ɜŬ űŬɑɜŮŰŬɘ ɛŮ ɏɜŰɞɜɞ ɢɟɩɛŬ.  

 
ɆɨɛˊŰɡɝɖ ɛˊɎɟŬɠ ɆɨɛˊŰɡɝɖ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 
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4. Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ əŬɗɞɟɑůŮɘ ŰŬ ˊɚɐəŰɟŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɗŬ ɏɢŮɘ ɞ ŭɑůəɞɠ ɢɟɐůɖɠ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɤɜ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ ůɡɢɜɐɠ ɢɟɐůɖɠ ɐ Ŭəɧɛɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬűŬɘɟɏůŮɘ ˊɚɐəŰɟŬ 

ˊɞɡ ŭŮɜ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑ ůɡɢɜɎ .  

3.4 ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ, ɖ ŭɘɎŰŬɝɖ ŮɑɜŬɘ ɧˊɤɠ ŬɡŰɐ ˊɞɡ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 1: 

 

Ⱥɘə. 1: ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

2. ȼ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜŮɘ ŰŬ ŰɏůůŮɟŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ ɛɏɟɖ: 

o ɀˊɎɟŬ ɛŮɜɞɨ: ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ əɎɜŮɘ Űɘɠ ˊŮɟɘůůɧŰŮɟŮɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɞɡ ɚɞɔɘůɛɘəɞɨ, ŮɜŰɞɨŰɞɘɠ, 

ŬɡŰɏɠ ɞɘ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ˊɟŬɔɛŬŰɞˊɞɘɖɗɞɨɜ ŬˊɚɎ ŮˊɘɚɏɔɞɜŰŬɠ ŰŬ ɛŮɜɞɨ ɓɐɛŬ 

ˊɟɞɠ ɓɐɛŬ. 

o ɀˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ: ˊŬɟɏɢŮɘ ŰŬ əɞɘɜɎ ŮɟɔŬɚŮɑŬ ůɢŮŭɑŬůɖɠ. ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɗɏůŮŰŮ Űɖ 

ɛˊɎɟŬ ůŮ ɗɏůɖ əɚŮɘŭɩɛŬŰɞɠ, ɛŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ .  

o ɀˊɎɟŬ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖɠ: ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ŭŮɑŰŮ Űɖɜ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ 

ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŰŮɗŮɑ ůŮ ɗɏůɖ əɚŮɘŭɩɛŬŰɞɠ, ˊɘɏɕɞɜŰŬɠ Űɞ 

ˊɚɐəŰɟɞ .  

o ɄŮɟɘɞɢɐ ůɢŮŭɑŬůɖɠ: Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ůɢŮŭɘɎůŮɘ ŮɚŮɨɗŮɟŬ ůô ŬɡŰɐ Űɖɜ ˊŮɟɘɞɢɐ.  

3.5 ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ 



37 
 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ɖ ŭɘɎŰŬɝɖ Űɞɡ ˊŬɟŬɗɨɟɞɡ ŮɑɜŬɘ ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə.1: 

 

Ⱥɘə. 1: ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ 

 

o Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɞɡ ŭɑůəɞɡ ɢɟɐůɖɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ 

ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ  
Ⱥˊɘɚɞɔɐ əɎˊɞɘɞɡ ŬɜŰɘəŮɘɛɏɜɞɡ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ. 

 ȷɜŬɑɟŮůɖ 
ȷəɨɟɤůɖ Űɖɠ ŰŮɚŮɡŰŬɑŬɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŬɡŰɐ ŭŮɜ ɗŬ ɘůɢɨŮɘ Ŭɜ ŭŮɜ 

ɡˊɎɟɢŮɘ ŮɜɏɟɔŮɘŬ ˊɟɞɠ ŬɜŬɑɟŮůɖ.  

 Ⱥ Ŭ́ɜŬűɞɟɎ 
ȺˊŬɜŬűɞɟɎ Űɖɠ ˊɘɞ ˊɟɧůűŬŰŬ Ŭəɡɟɤɛɏɜɖɠ ŮɜɏɟɔŮɘŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ɗŬ 

ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ Ŭɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ŮɜɏɟɔŮɘŬ.  

 
ȾŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ əŬɜɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɔɟŬűɐ ůŰɖɜ ɞɗɧɜɖ  

 
ȹɘŬűŬɜɐɠ ɔɟŬűɑŭŬ  

ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɖ ŭɘŬűŬɜɐ ɔɟŬűɑŭŬ ɔɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ. ȹɘŬɗɏŰŮɘ űɤŰŮɘɜɎ ɢɟɩɛŬŰŬ əŬɘ 

ŮɡəɞɚɑŬ ůŰɞɜ Űɞɜɘůɛɧ Űɤɜ ůɖɛŮɑɤɜ əɚŮɘŭɘɩɜ.  

 
ũɧɛŬ 

ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ɔɧɛŬɠ: ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůɓɐůŮŰŮ ŭɘɎűɞɟŬ 

ůɢɏŭɘŬ ɐ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ɏɢŮŰŮ ŭɖɛɘɞɡɟɔɐůŮɘ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ 

ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ 

ɇŬ ůɢɐɛŬŰŬ ˊɞɡ ɛˊɞɟɞɨɜ ɜŬ ŬɜɘɢɜŮɡɗɞɨɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ Űɖɜ ŮɡɗŮɑŬ 

ɔɟŬɛɛɐ, Űɞɜ əɨəɚɞ, Űɖɜ ɏɚɚŮɘɣɖ, Űɞ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ, Űɞ Űɟɑɔɤɜɞ, Űɞ 
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ůɢɖɛɎŰɤɜ  ˊŬɟŬɚɚɖɚɧɔɟŬɛɛɞ, Űɞ ŭɘŬɛɎɜŰɘ əŬɘ Űɞ ŮɝɎɔɤɜɞ.  

 

ɆɨɜŰɞɛɖ ɔɟŬɛɛɐ  ũɘŬ ůɢŮŭɑŬůɖ ůɨɜŰɞɛɖɠ ɔɟŬɛɛɐɠ 

 

ũŮɤɛŮŰɟɘəɎ 

ůɢɐɛŬŰŬ 

ɄŬɟɏɢŮɘ ɞɢŰɩ ůɡɢɜɎ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɛŮɜŬ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɎ ůɢɐɛŬŰŬ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɞɡ Űɞɡ ŰŮŰɟŬɔɩɜɞɡ, Űɖɠ ɏɚɚŮɘɣɖɠ, Űɞɡ əɨəɚɞɡ, Űɞɡ 

Űɟɘɔɩɜɞɡ, Űɞɡ ŭɘŬɛŬɜŰɘɞɨ, Űɞɡ ŰɟŬˊŮɕɑɞɡ, Űɞɡ ˊŬɟŬɚɚɖɚɞɔɟɎɛɛɞɡ əŬɘ Űɞɡ 

ŮɝŬɔɩɜɞɡ.  

 
ɄɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɑŭŬɠ Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ˊɚɎŰɞɡɠ ɔɟŬűɐɠ. 

 
ɆŰɡɚ ɔɟŬɛɛɐɠ  Ʌɨɗɛɘůɖ Űɞɡ ůŰɡɚ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ɔɟŬɛɛɐɠ.  

 
ɉɟɩɛŬ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɞ ɢɟɩɛŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, Űɞɡ 

əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ. 

 
ȹɘŬűɎɜŮɘŬ 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ Űɖ ŭɘŬűɎɜŮɘŬ Űɤɜ ŭɘŬűɧɟɤɜ ŬɜŰɘəŮɑɛŮɜɤɜ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, 

Űɞɡ əŮɘɛɏɜɞɡ əŬɘ Űɤɜ ɔŮɤɛŮŰɟɘəɩɜ ůɢɖɛɎŰɤɜ.  

 

ȸɞɨɟŰůŬ  ȼ ɓɞɨɟŰůŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɟɡɗɛɑůŮɘ ŬɡŰɧɛŬŰŬ Űɞ ˊɚɎŰɞɠ ɔɟŬűɐɠ ŬɜɎɚɞɔŬ ɛŮ Űɖɜ 

ŰŬɢɨŰɖŰŬ, ˊŬɟɞɛɞɘɎɕɞɜŰŬɠ Űɞ Ůűɏ ɔɟŬűɐɠ ɛŮ ɓɞɨɟŰůŬ.  

 

ȺˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ȼ ŮˊɑˊŮŭɖ ɔɟŬűɑŭŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɜŬ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɔɟɎɣŮŰŮ əɎˊɞɘɞɡɠ 

ŭɡŰɘəɞɨɠ ɢŬɟŬəŰɐɟŮɠ (ɧˊɤɠ ɞɘ ȷɟŬɓɘəɞɑ) .  

 

ũɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ȼ ɔɟŬűɑŭŬ ůɢŮŭɑɞɡ ˊŬɟɏɢŮɘ Ůűɏ ůɢŮŭɑŬůɖɠ, ɛŮ Űɞ ɞˊɞɑɞ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ əɎɜŮŰŮ 

ɔɟŬɛɛɏɠ ˊɞɡ ˊŮɟɘɏɢɞɡɜ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ.  

 

Ɇˊɟɏɘ ɢɟɩɛŬŰɞɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɔŮɛɑůŮŰŮ ɛŮ ɢɟɩɛŬ əɎˊɞɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ ˊɞɡ 

ɏɢŮɘ ˊŮɟɘəɚŮɘůŰŮɑ.  

 

ȾɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ ɆɢŮŭɘɎůŰŮ ɏɜŬ ŰŮŰɟɎɔɤɜɞ ˊŮŭɑɞ ůŰɞɜ ˊɑɜŬəŬ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɔɟŬűɑŭŬ. 

 

ȷˊɞəɎɚɡɣɖ 

ɓɟŬɓŮɑɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɐůŰŮ Űɖɜ ŬˊɞəɎɚɡɣɖ ɓɟŬɓŮɑɞɡ, ɝɨɜɞɜŰŬɠ ɛŮ Űɖɜ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ 

ɔɟŬűɑŭŬ ˊɎɜɤ ůŰɞ əɎɚɡɛɛŬ ɓɟŬɓŮɑɞɡ. 

 

ɆűɟŬɔɑŭŬ ȼ ůűɟŬɔɑŭŬ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɓɎɚŮŰŮ əɎˊɞɘŬ ŮɘəɧɜŬ ɤɠ 

ůűɟŬɔɑŭŬ, ˊɎɜɤ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ.  

o Ƀɘ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɏɠ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ŮɑɜŬɘ ɞɘ 

ŬəɧɚɞɡɗŮɠ:  

 

 

ɄɚɐəŰɟɞ ɆɖɛŬůɑŬ ɄŮɟɘɔɟŬűɐ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠ 

 
ȷɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ɇɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ 

 
ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ. 
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ȾŬŰɎůŰŬůɖ 

ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑŰŬɘ ɔɘŬ ɛŮŰɎɓŬůɖ Ŭˊɧ əɎˊɞɘŬ Ɏɚɚɖ əŬŰɎůŰŬůɖ, ůŮ 

əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ.  

 
ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɟɢŮɑɞɡ ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ɜɏɞɡ əŮɜɞɨ ŬɟɢŮɑɞɡ.  

 
ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ  

ũɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ ɏɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɡɛɏɜɞ ŬɟɢŮɑɞ. Ƀɘ ɡˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ 

ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ: btx, doc, docx, xls, xlsx, ppt, 

pptx, pdf.  

 

ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ŬɟɢŮɑɞɡ  

ȷˊɞɗɖəŮɨŮɘ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ůŰɞ ŭɑůəɞ ɔɘŬ ɛŮɚɚɞɜŰɘəɐ ɢɟɐůɖ. Ƀɘ 

ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɤɜ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ:  

btx,doc,ppt,pdf.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ əŮɜɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ. 

 
ɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ 

ŭɘŬɗɏůɘɛɖ ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ 

Ⱥˊɘɚɞɔɐ Űɖɠ ŮˊɧɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȼ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŭŮɜ ŮɑɜŬɘ ŭɘŬɗɏůɘɛɖ 

ɧŰŬɜ ŭŮɜ ɡˊɎɟɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ŮˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȺˊŬɜɎɚɖɣɖ 

ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 
ȷɜŬˊŬɟŬɔɤɔɐ Ůə ɜɏɞɡ Űɤɜ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɏɢŮɘ əɎˊɞɘŬ ůŮɚɑŭŬ. 

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ  

ȺɘůɎɔŮŰŮ əŮɑɛŮɜɞ ɎɛŮůŬ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ ɐ ŬɜŰɘɔɟɎɣŰŮ əŮɑɛŮɜɞ Ŭˊɧ 

Ɏɚɚɞ ˊɟɧɔɟŬɛɛŬ əŬɘ ŮˊɘəɞɚɚɐůŰŮ Űɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȷɜŬɔɜɩɟɘůɖ ɔɟŬűɐɠ  ȺɘůɎɔŮŰŮ ɢŮɘɟɧɔɟŬűɞ əŮɑɛŮɜɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ˊɧɟɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ˊɧɟɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ȺɘůŬɔɤɔɐ ůɢŮŭɑɞɡ ȺɘůɎɔŮŰŮ əɎˊɞɘɞ ůɢɏŭɘɞ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ.  

 
ɆəɑŬůɖ ɞɗɧɜɖɠ ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ůəɘɎůŮŰŮ ɛɏɟɞɠ Űɖɠ ŮɘəɧɜŬɠ.  

 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ  

ɀˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛŮŰŬəɘɜɐůŮŰŮ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ ˊɎɜɤ, əɎŰɤ, 

ŬɟɘůŰŮɟɎ, ŭŮɝɘɎ ɛŮ ŬɡŰɐ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ (əɡɟɑɤɠ ˊɎɜɤ əŬɘ əɎŰɤ) .  

 
ɀŮɔŮɗɡɜŰɘəɧɠ űŬəɧɠ  

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɖɗŮɑ ɔɘŬ ɜŬ ɛŮɔŮɗɨɜŮŰŮ ɛɘŬ ˊŮɟɘɞɢɐ Űɖɠ 

ɞɗɧɜɖɠ.  

 

ūɤŰɞɔɟŬűɘəɐ 

ɛɖɢŬɜɐ 
ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮɘ ŰŬ ˊŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ Űɖɠ ɞɗɧɜɖɠ.  

 
ūŬəɧɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ 

ɀˊɞɟŮɑ ɜŬ əɎɜŮɘ ŰɛɐɛŬ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ɜŬ űŬɑɜŮŰŬɘ ɛŮ ɏɜŰɞɜɞ 

ɢɟɩɛŬ.  

 
ɆɨɛˊŰɡɝɖ ɛˊɎɟŬɠ ɆɨɛˊŰɡɝɖ Űɖɠ ɛˊɎɟŬɠ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 
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o Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ əŬɗɞɟɑůŮɘ ŰŬ ˊɚɐəŰɟŬ ɚŮɘŰɞɡɟɔɘɩɜ ˊɞɡ ɗŬ ɏɢŮɘ ɞ ŭɑůəɞɠ ɢɟɐůɖɠ, 

ůɡɛˊŮɟɘɚŬɛɓŬɜɞɛɏɜɤɜ Űɤɜ ˊɚɐəŰɟɤɜ ůɡɢɜɐɠ ɢɟɐůɖɠ ɐ Ŭəɧɛɖ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŬűŬɘɟɏůŮɘ 

ˊɚɐəŰɟŬ ˊɞɡ ŭŮɜ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘŮɑ ůɡɢɜɎ.  

3.6 ȷɚɚŬɔɐ əŬŰɎůŰŬůɖɠ 

ȷɚɚŬɔɐ ɛŮŰŬɝɨ Űɤɜ əŬŰŬůŰɎůŮɤɜ 

¶ ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

¶ ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

¶ ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

¶ ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ  

¶ ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

3.6.1  ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

1. ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ: ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ 

o ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ"  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

o ɄɘɏůŰŮ Űɞ Ůɘəɞɜɑŭɘɞ "ȺɚŬɢɘůŰɞˊɞɑɖůɖ"  ˊɎɜɤ ŭŮɝɘɎ ůŰɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ.  

2. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ" .  

3. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ , ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ" . 

4. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ" .  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ȷɜ ŰɟɏɢŮɘ Ɏɚɚɖ ŮűŬɟɛɞɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ , Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ ɗŬ ŬɚɚɎɝŮɘ 

ŬɡŰɧɛŬŰŬ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ.  

3.6.2 ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ "ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ"  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

3.6.3 ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

2. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ əŬɘ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ  

ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  
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3.6.4 ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

3.6.5 ȷɚɚŬɔɐ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ  

1. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ, ˊɘɏůŰŮ çɄɟɞɓɞɚɐè ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ɛŮɜɞɨ Ą çɄɚɐɟɖɠ ɞɗɧɜɖè. 

2. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ, ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ òɄɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ"  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

4. ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ, ɎɜɞɘɔɛŬ əŬɘ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ŬɟɢŮɑɞɡ 

4.1 ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɟɢŮɑɞɡ 

ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ Ůɜɧɠ ɜɏɞɡ, əŮɜɞɨ ŬɟɢŮɑɞɡ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ əɎɜŰŮ ɛɑŬ Ŭˊɧ Űɘɠ ŬəɧɚɞɡɗŮɠ ŮɜɏɟɔŮɘŮɠ: 

¶ ȾɎɜŰŮ əɚɘə ůŰɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɁɏɞè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ çȷɟɢŮɑɞè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ Ą çɁɏɞè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

¶ ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ: 

¶ ȾɎɜŰŮ əɚɘə ůŰɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɁɏɞè . 

¶ ɄɘɏůŰŮ  -> -> .  

4.2 ȯɜɞɘɔɛŬ Ůɜɧɠ ŬɟɢŮɑɞɡ 
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ũɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ ɏɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɡɛɏɜɞ ŬɟɢŮɑɞ. ɇŬ űɞɟɛɎ ˊɞɡ ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ ŰŬ: btx, doc, 

docx, xls, xlsx, ppt, pptx, pdf.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

1. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

o ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȯɜɞɘɔɛŬè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

o ɄɘɏůŰŮ çȷɟɢŮɑɞè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ çȯɜɞɘɔɛŬè.  

2. ɇɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ çȯɜɞɘɔɛŬè ŬɜɞɑɔŮɘ (ɓɚ. Ⱥɘə.1):  

 

Ⱥɘə. 1: ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ 

3. ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ çȯɜɞɘɔɛŬè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ 

1. ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ. 

2. ɇɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ çȯɜɞɘɔɛŬè ŮɛűŬɜɑɕŮŰŬɘ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə.2: 
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Ⱥɘə. 2: ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ 

3. ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜô ŬɜɞɑɝŮŰŮ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ çȯɜɞɘɔɛŬè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

1. ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

o ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȯɜɞɘɔɛŬè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  

o ɄɘɏůŰŮ  -> -> .  

2. ɇɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ çȯɜɞɘɔɛŬè ŮɛűŬɜɑɕŮŰŬɘ, ɧˊɤɠ űŬɑɜŮŰŬɘ ůŰɖɜ Ⱥɘə. 3: 
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Ⱥɘə. 3: ȯɜɞɘɔɛŬ ŬɟɢŮɑɞɡ 

3. ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜô ŬɜɞɑɝŮŰŮ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ çȯɜɞɘɔɛŬè.  

4.3 ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ ŬɟɢŮɑɞɡ 

ȷˊɞɗɖəŮɨůŮŰŮ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ ůŰɞ ŭɑůəɞ ůŮ ɛɞɟűɐ ŬɟɢŮɑɞɡ ɔɘŬ ɛŮɚɚɞɜŰɘəɐ ɢɟɐůɖ. Ƀɘ ɛɞɟűɏɠ ŬɟɢŮɑɞɡ ˊɞɡ  

ɡˊɞůŰɖɟɑɕɞɜŰŬɘ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ Űɘɠ: btx,doc,ppt,pdf .  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ.  

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȷˊɞɗɐəŮɡůɖè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ çȷɟɢŮɑɞè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ Ą çȷˊɞɗɐəŮɡůɖè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ  
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¶ ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ:  

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȷˊɞɗɐəŮɡůɖè ; 

¶ ɄɘɏůŰŮ -> -> .  

4.4 ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ Ůɜɧɠ ŬɜŰɘɔɟɎűɞɡ Űɞɡ ŬɟɢŮɑɞɡ 

ũɘŬ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮŰŮ ɏɜŬ ŬɜŰɑɔɟŬűɞ Űɞɡ ŰɟɏɢɞɜŰɞɠ ŬɟɢŮɑɞɡ ůŰɞ ŭɑůəɞ (ɞɘ ɡˊɞůŰɖɟɘɕɧɛŮɜŮɠ ɛɞɟűɏɠ 

ŬɟɢŮɑɤɜ ˊŮɟɘɚŬɛɓɎɜɞɡɜ Űɘɠ: btx, doc, ppt, pdf).  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

¶ ɄɘɏůŰŮ çȷɟɢŮɑɞè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ-> çȷˊɞɗɐəŮɡůɖ ɤɠè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ  

¶ ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɞ ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ. 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ  

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

¶ ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

4.5 ȷɡŰɧɛŬŰɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ əŬɘ ŮˊŬɜŬűɞɟɎ ŭŮŭɞɛɏɜɤɜ 

ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɩɜŰŬɠ Űɖ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬ ŬɡŰɧɛŬŰɖɠ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ, Ŭɜ əɚŮɑůŮɘ ɛɖ ŬɜŬɛŮɜɧɛŮɜŬ əɎˊɞɘɞ ŬɟɢŮɑɞ, 

ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ Űɞ ŮˊŬɜŬűɏɟŮŰŮ ůŰɖɜ əŬŰɎůŰŬůɖ ˊɞɡ ɐŰŬɜ ˊɟɘɜ əɚŮɑůŮɘ.  

ȷɡŰɧɛŬŰɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ɈˊɎɟɢɞɡɜ ŰɟŮɘɠ Űɟɧˊɞɘ ɔɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ Űɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ŭɘŬɚɧɔɞɡ çȷɡŰɧɛŬŰɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖè.  
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1. ɄɘɏůŰŮ çȷɟɢŮɑɞè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ Ą çȷɡŰɧɛŬŰɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖéè.  

2. ɆŮ əŬŰɎůŰŬůɖ Ůɚɏɔɢɞɡ ˊɘɏůŰŮ  -> ->  ůŰɞ 

ŭɑůəɞ ɢɟɐůɖɠ.  

3. ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ. 

 

ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

Ƀ ɢɟɐůŰɖɠ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮɘ əŬŰɎůŰŬůɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ 

ŭɘŬɚɧɔɞɡ. ȹŮɑŰŮ Űɖɜ Ⱥɘə.1:  

 

Ⱥɘə. 1: ȷɡŰɧɛŬŰɖ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖ 

ȺˊŬɜŬűɞɟɎ ŭŮŭɞɛɏɜɤɜ 

¶ ȺɛűŬɜɑɕŮŰŬɘ ɏɜŬ ˊŬɟɎɗɡɟɞ ˊɞɡ ůŬɠ ˊɟɞŰɟɏˊŮɘ ɜŬ ŮˊŬɜŬűɏɟŮŰŮ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ Ŭɜ Űɞ ɚɞɔɘůɛɘəɧ 

ŮˊŬɜŮəəɘɜɖɗŮɑ ɐ əɚŮɑůŮɘ ɛɖ ŬɜŬɛŮɜɧɛŮɜŬ. ȸɚ. Ⱥɘə. 2:  

 

Ⱥɘə. 2: ȺˊŬɜŬűɞɟɎ ŭŮŭɞɛɏɜɤɜ  

5. ɀŮɜɞɨ ŭɘŬɢŮɑɟɘůɖɠ 
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5.1 ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ 

ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ əŮɜɐɠ ůŮɚɑŭŬɠ ůŰɞ Űɟɏɢɞɜ ŬɟɢŮɑɞ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ əŬɘ ɗŬ ŮɘůŬɢɗŮɑ ɛɘŬ ɜɏŬ 

ůŮɚɑŭŬ ŭɑˊɚŬ ůŰɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ çȺɘůŬɔɤɔɐè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ->"ȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ"->"Ʉɟɘɜ" ɐ "ɀŮŰɎ" ɐ "ɇŮɚŮɡŰŬɑŬ" ɔɘŬ 

ɜŬ ŮɘůɎɔŮŰŮ ɛɘŬ ɜɏŬ ůŮɚɑŭŬ ˊɟɘɜ, ɛŮŰɎ Ŭˊɧ Űɖɜ ŰɟɏɢɞɡůŬ ůŮɚɑŭŬ ɐ ůŰɞ Űɏɚɞɠ Űɞɡ ŬɟɢŮɑɞɡ.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȺɘůŬɔɤɔɐ ůŮɚɑŭŬɠè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ  -> -> .  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: Űɞ ɢɟɩɛŬ ɡˊɞɓɎɗɟɞɡ Űɖɠ ɜɏŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ ŮɑɜŬɘ Űɞ ɑŭɘɞ ɛŮ ŬɡŰɧ Űɖɠ ˊɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖɠ 

ůŮɚɑŭŬɠ.  

5.2 ȹɘŬɔɟŬűɐ ɛɘŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 

ȹɘŬɔɟŬűɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ Ŭˊɧ Űɞ ŬɟɢŮɑɞ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

1. ɄɘɏůŰŮ çȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬè ůŰɖ ɛˊɎɟŬ Űɞɡ ɛŮɜɞɨ-> çȹɘŬɔɟŬűɐ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠè 

2. ɄɘɏůŰŮ ůŰɖ ůŮɚɑŭŬ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ ɧŰŬɜ əɎɜŮŰŮ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ (ɛˊɞɟŮɑŰŮ 

Ůˊɑůɖɠ ɜŬ əɟŬŰɐůŮŰŮ ˊŬŰɖɛɏɜɞ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ Ctrl ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ ˊŮɟɘůůɧŰŮɟŮɠ ůŮɚɑŭŮɠ), ůŰɖ 

ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɀŮɜɞɨ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠè  ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ çȹɘŬɔɟŬűɐ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ 

ůŮɚɑŭŬɠè Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ..  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ 

ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ  
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ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

¶ ɄɘɏůŰŮ  -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ.  

5.3 ȷɚɚŬɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ 

ȷɚɚŬɔɐ Űɖɠ ˊɟɞɓŬɚɚɧɛŮɜɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè , çȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ 

ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɔɘŬ ŬɚɚŬɔɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ çɄɟɞɓɞɚɐè ůŰɞ əŮɜŰɟɘəɧ ɛŮɜɞɨ -> çɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè, çȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè, çɄɟɩŰɖ 

ůŮɚɑŭŬè, çɇŮɚŮɡŰŬɑŬ ůŮɚɑŭŬè ɔɘŬ ŬɚɚŬɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ ůŰɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ ůŮɚɑŭŬ ɧŰŬɜ ɓɟɑůəŮůŰŮ ůŮ əŬŰɎůŰŬůɖ çɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

¶ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè , çȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ 

ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɔɘŬ ŬɚɚŬɔɐ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ.  

¶ ɄɘɏůŰŮ -> -> əŬɘ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɄɟɩŰɖ ůŮɚɑŭŬè 

, çɄɟɞɖɔɞɨɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè , çȺˊɧɛŮɜɖ ůŮɚɑŭŬè 

, çɇŮɚŮɡŰŬɑŬ ůŮɚɑŭŬè , ɔɘŬ ŬɚɚŬɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ. 

¶ ɄɘɏůŰŮ -> -> , ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ Űɖɜ ŮˊɘɗɡɛɖŰɐ 

ŬɚɚŬɔɐ ůŮɚɑŭŬɠ.  

5.4 ɆɖɛŮɑɤůɖ ɛɘŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ 

ɆɖɛŮɑɤůɖ Űɖɠ ŰɟɏɢɞɡůŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ. ȾɎɗŮ ůŮɚɑŭŬ ɏɢŮɘ ɏɜŬ ɛɞɜŬŭɘəɧ ůɖɛɎŭɘ ˊɞɡ ɛˊɞɟŮɑ ɜŬ ŰɟɞˊɞˊɞɘɖɗŮɑ 

Ŭˊɧ Űɞ ɢɟɐůŰɖ (ȼ ŮɟɔɞůŰŬůɘŬəɐ ɟɨɗɛɘůɖ ŮɑɜŬɘ çɢɟɧɜɞɠ ŭɖɛɘɞɡɟɔɑŬɠ ůŮɚɑŭŬɠè).  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 
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¶ ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɖ ůŮɚɑŭŬ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ůɖɛŮɘɩůŮŰŮ ůŰɖɜ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ 

ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɀŮɜɞɨ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠè  əŬɘ ŮˊɘɚɏɝŰŮ çɇɑŰɚɞɠ ůŮɚɑŭŬɠè Ŭˊɧ Űɞ ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ 

ɛŮɜɞɨ.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

1. ɄɘɏůŰŮ  -> ->   

2. ȺˊɘɚɏɝŰŮ Űɖ ůŮɚɑŭŬ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ ůɖɛŮɘɩůŮŰŮ ůŰɖɜ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ əŬɘ ůŰɖ 

ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɀŮɜɞɨ ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠè   əŬɘ ŮˊɘɚɏɝŰŮ çɇɑŰɚɞɠ ůŮɚɑŭŬɠè Ŭˊɧ Űɞ 

ŬɜŬŭɡɧɛŮɜɞ ɛŮɜɞɨ.  

5.5 Ⱦɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠ 

ȺɘůŬɔɤɔɐ ɛɘŬɠ Ŭəɟɘɓɩɠ ɑŭɘŬɠ ůŮɚɑŭŬɠ ŭɑˊɚŬ Ŭˊɧ Űɖɜ ŮˊɘɚŮɔɛɏɜɖ ůŮɚɑŭŬ.  

 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

ɄŬɟŬəŬɚɞɨɛŮ ŮűŬɟɛɧůŰŮ ɏɜŬ Ŭˊɧ ŰŬ ŬəɧɚɞɡɗŬ: 

¶ ȷɜɞɑɝŰŮ Űɞ ɛŮɜɞɨ çɄɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠè əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ ˊɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çɀŮɜɞɨ 

ɚŮɘŰɞɡɟɔɑŬɠè  ɔɘŬ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮŰŮ çȾɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠè. 

¶ ɄɘɏůŰŮ ůŰɖɜ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ əɚɤɜɞˊɞɘɐůŮŰŮ əŬɘ ɛŮ Űɞ ŭŮɝɑ ˊɚɐəŰɟɞ 

Űɞɡ ˊɞɜŰɘəɘɞɨ ŮˊɘɚɏɝŰŮ çȾɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠè. 

¶ ɄɘɏůŰŮ ůŰɖɜ ɏɜŭŮɘɝɖ çȺɘůŬɔɤɔɐè ůŰɖ ɛˊɎɟŬ Űɞɡ ɛŮɜɞɨ-> çȾɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ ůŮɚɑŭŬɠè.  

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

1. ɄɘɏůŰŮ -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ 

ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ ɔɘŬ ɜŬ ŬɜɞɑɝŮŰŮ Űɖ ɛˊɎɟŬ ůŮɚɑŭɤɜ. 

2. ȾɎɜŰŮ ŭŮɝɑ əɚɘə ůŰɖɜ ˊɟɞŮˊɘůəɧˊɖůɖ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠ ˊɞɡ ɗɏɚŮŰŮ ɜŬ əɚɤɜɞˊɞɘɐůŮŰŮ. 

3. ȺˊɘɚɏɝŰŮ çəɚɤɜɞˊɞɑɖůɖ Űɖɠ ůŮɚɑŭŬɠè.  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ȹŮɜ ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ əɚɤɜɞˊɞɘɐůŮŰŮ ŬɟɢŮɑŬ doc.  

5.6 ŪɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ 

ȺˊɘŰɟɏˊŮɘ ůŰɞ ɢɟɐůŰɖ ɜŬ ŮˊɘɚɏɝŮɘ ɏɜŬ ɗɏɛŬ ɔɘŬ Űɖ ůŮɚɑŭŬ əŬɘ ɞɘ ŮˊɧɛŮɜŮɠ ůŮɚɑŭŮɠ ɗŬ əɟŬŰɐůɞɡɜ ŬɡŰɧ Űɞ 

ɗɏɛŬ (ɧˊɤɠ ɔɑɜŮŰŬɘ əŬɘ ɛŮ Űɞɡɠ əɚŬůɘəɞɨɠ ˊɑɜŬəŮɠ ŭɘŭŬůəŬɚɑŬɠ).  
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ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊŬɟŬɗɨɟɤɜ 

 

¶ ɄɘɏůŰŮ çȹɘŬɛɧɟűɤůɖè ůŰɖ ɛˊɎɟŬ Űɞɡ ɛŮɜɞɨ-> çŪɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠè. 

ȾŬŰɎůŰŬůɖ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ˊɚɐɟɞɡɠ ɞɗɧɜɖɠ, ȾŬŰɎůŰŬůɖ ŭɘŬűŬɜɞɨɠ ůɢɞɚɘŬůɛɞɨ 

¶ ɄɘɏůŰŮ  -> ->  ůŰɖ ɛˊɎɟŬ ŮɟɔŬɚŮɑɤɜ. 

ɋɠ ˊŬɟɎŭŮɘɔɛŬ, ŭŮɑŰŮ Űɖɜ Ⱥɘə. 1:  

 

                                 Ⱥɘə. 1: ŪɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ 

 

 ̧ ȺˊŮɝŮɟɔŬůŰŮɑŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ ůŰɖɜ ˊŮɟɘɞɢɐ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ əŬɘ ˊɘɏůŰŮ "OK" ɔɘŬ ɜŬ ŬˊɞɗɖəŮɨůŮŰŮ Űɞ 

ŮˊŮɝŮɟɔŬůɛɏɜɞ ɗɏɛŬ.  

 ̧ ɄɘɏůŰŮ Űɞ ˊɚɐəŰɟɞ çȷəɨɟɤůɖè ůŮ ˊŮɟɑˊŰɤůɖ ˊɞɡ ŭŮɜ ɢɟŮɘɎɕŮůŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ.  

 ̧ ȷɜ ˊɟɏˊŮɘ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ, ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ɛˊŮɑŰŮ ɝŬɜɎ ůŰɞ əɞɡŰɑ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ, ɜŬ 

ůɨɟŮŰŮ Űɞ əɞɡŰɑ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬɠ ɩůŰŮ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ ŰŬ ˊŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ Űɖɠ ˊŮɟɘɞɢɐɠ əŬɘ ůŰɖ ůɡɜɏɢŮɘŬ 

ˊɘɏůŰŮ "OK". ȺɜŬɚɚŬəŰɘəɎ, ɛˊɞɟŮɑŰŮ ɜŬ ˊɘɏůŮŰŮ ůŰɞ ˊɚɐəŰɟɞ ɔɘŬ ɜŬ ŮˊŮɝŮɟɔŬůŰŮɑŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ əŬɘ ɛŮŰɎ 

ɜŬ ˊɘɏůŮŰŮ çȹɘŬɔɟŬűɐè ɩůŰŮ ɜŬ ŭɘŬɔɟɎɣŮŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ.  

ɆɖɛŮɑɤůɖ: ȷűɞɨ ɗɏůŮŰŮ Űɞ ɗɏɛŬ ůŮɚɑŭŬɠ, ɧɚŮɠ ɞɘ ɜɏŮɠ ŭɖɛɘɞɡɟɔɖɛɏɜŮɠ ůŮɚɑŭŮɠ ɗŬ ŭɘŬŰɖɟɐůɞɡɜ 

ŬɡŰɧ Űɞ ɗɏɛŬ.  


