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ОПЕРАТОР КОМП’
ЮТЕРНОГО НАБОРУ



Професія “Оператор комп’ютерного набору” – це підготовка кваліфікованих 
робітників до ефективного використання сучасної комп’ютерної техніки, 
оргтехніки, діловодства у процесі розв’язання завдань економіки та управління 
господарчої діяльності.

ОПЕРАТОР КОМП’ЮТЕРНОГО 
НАБОРУ



Документ це – 
запис інформації.
Головною 
складовою 
документа є 
інформація.
 

ПОНЯТТЯ ПРО ДОКУМЕНТ



 Крім звичайного набору знаків, є ще й розширений, який на 
клавіатурі не завдано. 

БАЗОВІ ОСНОВИ НАБОРУ 
СИМВОЛІВ



За допомогою клавіатурних тренажерів ,  можна швидко 
освоїти десятипальцевий метод набору тексту.

КЛАВІАТУРНІ ТРЕНАЖЕРИ



За допомогою 
хмарних технологій 
можна працювати зі 
своїми файлами 
віддалено, це дуже 
зручно

ХМАРНІ ТЕХНОЛОГІЇ



Word це дуже зручний текстовий редактор

ТЕКСТОВИЙ РЕДАКТОР “MICROSOFT 
WORD”



У Excel зручно створювати таблиці, графіки, робити 
розрахунки та працювати з даними.

MICROSOFT 
EXCEL



ВИСНОВОК

Висновок



Дякую за увагу
Дякую за увагу


