NMopsiakoBe NOPiBHAHHSA MPOEKTIB: IHCTPYKLUINA
KOpMcTyBauJa

SK nopiBHATY ABI peaakuil kowTopucy abo A0roBipHOI LiHu i ogpa3y nobadyutu, Lo 3MiHU10Ch
KowTopuc 8 e xoBTeHb 2026

1. Ana 4yoro ue noTpibHo

YacTto Tpeba BigNoBiCTM Ha 3anMTaHHA: WO 3MiHWJIOCb MiXK ABOMA BapiaHTaMM NPOEKTY?
Hanpuknag, MiXk KOWTOPUCOM A0 i Nicns 3ayBa)XeHb eKCnepTM3n, MiXK ABOMa peaakuisiMyM A0roBipHOI
LUiHW, MiX BapiaHTaMu ANg pi3HUX NocCTadanbHUKIB.

3BipATN BPYyYHY AOBrO: BCTAaBW/IN OAWH PSAAOK — i BCE HMXYE «3'IXano»; No3uuito NepeHecnun B iHWWUN
po34in — i ii BaXXKO 3HANTKN; 3MiHWAM KOedIiLiEHT — i He 3pO3yMiNno, YM Le Ta cama nosuuis.
MopsakoBe NOPiBHAHHA pobuTb L0 3BipKY 3a Bac: Nokasye obmasa NpoEKTN NOpPyY, 3HAXOANTb
A8 KOXHOI no3uuii i napy i niaceivye, WO caMe BiApi3HAETLCS.

XT0 flky 3apayvy Bupillye

MepeBipnTH, WO 3MIHWM Y BUNPABEHOMY MPOEKTI, Y/ BUNPABIEHO CaMe Te,

ExkcnepT . . o
P O MPOCUNN, | YN HE 3MIHEHO 3alBOro.

MOACHUTM 3aMOBHMKY, UMM HOBa peAaKLisi A0roBipHOI LiiHX BiAPI3HAETbCA Big,

KowTopucHuK niapsaHunKa .
P AP5A nonepeaHbOi i YoMy 3MiHMacb cyMa.

Mo6auntK, aKki no3uuii goaas un Npubpas NiAPSAAHUK MiX pegakuisMm i aka

®daxiBeLb 3aMOBHMKaA . i :
u 3MiHa Aana Hanbinblue BiaXUIeHHs.

3p0o3yMiTK, Ha CKiNlbKM i 3@ paXyHOK 40ro 3MiHUBCS OIOAXET: CKiSlbKW Mo3unLil

KepiBHUK NPOEKT .
p P Y noAopoX4yasno, CKiNbK1 nogewesLano.

2. TONOBHMM NPUHLMIM: WO NPpOrpaMma BBa)a€ OAHIEIO NO3ULIEIO

Mo3unuia — ue wndgp narwc oanHnUuAa BUMIpY. SKWO B 060X NMPOEKTAxX € NO3mLiss 3 04HaKOBUM
WK1pPOM | 0LAHAKOBOK OANHULIEIO, MpOrpaMa BBaXac€ ii OAHIEI0 1 TIEO caMoo No3uLieto. PericTp nitep
i 3aMBi Npobinn He MatoTb 3HAUEHHS.

Yce iHWwe — obcar, uiHa, nonpaBku, koedilieHTM, HaBiTb YTOYHEHa Ha3Ba — Le 3MIHU BcepeauHi
napuv. ToMy 3MiHEHa NoO3uULis He NepeTBOPIOETLCS Ha «BUAANEHO» MJOC «404aHO»: BOHA JINWIAETHLCA
O HI€ NO3ULi€E, a BiAMIHHOCTI BUAiNEHO.

flk nporpamMa 3HaxoAuTb napwu
Mporpama gie Tak, sk ue pobunu 6 Bn, 9kbm Manu yac:
¢ CnoYaTKy 3Haxo4AUTb KOLWTOPUCU-Napu: OAHAKOBUIA HOMEpP, TUMN AOKYMEHTa i Micue B CTPYKTYpiI.
KowTopuc, AKoro HeMa€ B OAHOMY 3 MPOEKTIB, MOKA3YyETbCS OKPEMO.
¢ MoTiM ycepeauHi KowToOpUCy ae no posginax i No3uuisx B TOMy NOpsiAKY, K iX APYKYOTb.
e Cnepuy CTaBUTb Ha Micue Bce, Wo 36iraetbcs noBHicTio (WKdp, Ha3Ba, oA4NHULS, MOMPaBKK,
koediuieHTn). Lle onopHi psaku.
¢ Y NpoOMidKKaX MiXX OnopaMu WyKaE napu 3a Wndpom i ognHuLer: ue 3MiHeHi no3nuii.
e [lani wykae aHanoru: 1o caMmuin Bng pobit moxe 6yTn 3anncanmin ctrapum wndpom ABH i HOBUM
OCTY.
e Pewta — ue cnpasai HoBe abo BuaaneHe: no3uuii, aKi € nuwe B NepLoMy NPOEKTI, i No3uuii, sKi
€ inwe B Apyromy.
3aBAsikM LUbOMY BCTaB/ieHMIM abo BMAaneHuUn psaok He 3CyBa€ pewTy Tabnuui: pewTa no3umuin
CTOITb Mapamu, piBHO HAaBMNPOTM OAHA OAHOI.

Hiuoro He 3MIHIOETbCA Y BalLMX AOKYMEHTaX: MOPIBHAHHS NULLE YMTAE AaHi 060X NPOEKTIB.
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3. Lo noTpibHO Nnepea No4YaTKkoM

o [1OpIBHSIHHSA OOKYMEHTIB BXOAUTb A0 MOAYAA NiueHsii «kEkcnepTtu3a kowTtopuciB» . be3 Hboro
KOMaH/ NOpPiBHSAHHSA HeMaE€. AKWo B He 6aunTe KOMaHA «[doaaTtn A0 MOPIBHSAHHSA» i «[MopiBHATH
LOKYMEHTU», 3BEpPHITbCA A0 aAMiHICTpaTopa i nepesipTe cknaj niueHsii.

e [1Ba AOKYMEHTHU, sKi Tpeba NOpiBHATM: KOWTOPUCHA AOKYMeHTaUis, AOoroBipHa uiHa abo akTt
MPUMMaHHS. 3BMYaNHO MOPIBHIOIOTL ABa BapiaHTM oAHOro i Toro camoro o6'ekra — toai
pe3ynbTaT HAaMKOPUCHIWNIA. MopiBHAHHS pi3HMX 06'eKTiB NOKa)ke Manxe BCi NO3UUIi SK «iuwe B
nepwomMy» i «auLwe B Apyromy».

¢ [JOKYMEHTN MaloTb 6YTM OAHOIO TUMY: KOLWTOPMUC 3 KOLITOPUCOM, AOrOBipHa UiHa 3 AOroOBipHOO
uiHoto.

4. 5k 3anyCTUTU NOPIBHAHHSA KPOK 3a KPOKOM

Kpok LLlo 3po6uTtn

Y BikHi «BygoBu>» (4519 KOWTOPMCHOI AOKYMeHTauii) abo «JloroBopmu>» (4715 AOrOBipHUX LiH i
1 aKTiB) CTaHbTE Ha AOKYMEHT i BUKOHalTe «[loaaTn A0 NOPIBHAHHA> . Yyepe3 KOHTEKCTHE MEHIO
abo uepes MeHio «CepBic». Buginaiite came 4OKYMeHT, a He 6ya0BYy UM nanky.

2 Tak caMo gopanTe Apyruin 4OKYMEHT.

3 Biakpuite cnmcok: MeHo «CepBic» — «TOpPiBHATU AOKYMEHTU» . BioKpNETLCA BiKHO
«TMOpIiBHAHHA» 3i CNMCKOM A0AAHMUX OOKYMEHTIB.

4 I'Io3Ha:4Te npanopusimm piBHO gBa AOKYMEHTU: cneply TOoi, Wo Mae 6ytu 6asoro (M1), notim
apyrmii (N2). M1 — ue AOKYMEHT, NO3HAYEHUI paHille.

5 HaTucHiTb Ha naHeni «MopiBHATU AeTanbHO>». BinkpueTbCca BikHO 3 BkNagkamu «[iacyMkosi
rnokasHukm», «06'emun pobiT», «Pecypcu».

6 MepenaitTe Ha BkNagky «06'emun po6iT». MNopsaakoBe NOPIBHAHHS BXE YBIMKHEHO: MO3HAa4Ka

«lMopiBHATU NOPAAKOBO>» Ha MaHesli CTOITb 3@ 3aMOBYYBaHHSAM.

LWBuakui wnax. NosHauyte ABa AOKYMEHTU, HATUCHITb MPaBOol KHOMKOK B CMUCKY | BUbepiTb
«MopiBHATM nopsakoBo (Excel)». lNporpama BigKpUE NOPIBHAHHA oApa3y B NOPSAKOBOMY peXuMi
i 3anponoHnye 36epertn gann Excel. NyHKT akTUBHUIN, KON MO3HAYEHO PiBHO ABa AOKYMEHTWU.

Mpo no3HaYyeHHs. Y 3arosioBkax KOMOHOK 3aMicTb «[11» i «[M2» cToiTb «[1» i peecTpauiiHMin HoMep
AOKyMeHTa, Hanpuknag «MN1481». BigxmuneHHsa 3aBxan paxyerbcs sk M1 Minyc M2.

5. Ak umtaTV Tabamuro

Tabnunusa nobynoBaHa AepeBOM: KOWTOPUC — po3Ainm — no3uuii. Po3ainy 1 no3suuii BcepeauHi
KOLITOPUCY CTOATb TakK, K Y APYKOBAHOMY KOLUTOPWUCI, TOMY TX JIerko 3BipsATU 3 naneposuM
BapiaHTOM.

Mopsapok kowTopuciB. CaMi KOLWTOPMCKU BMOPSAKOBYHOTLCS 3a r1aBoto, a fasi 3a HOMepoM. Yuncnosi
YaCTUHM HOMepa NOPIBHIOKTLCS K YMcna, TOMY «2-1-2» CTOITb Nnepen «2-1-10». Tak camo
BMOPSAAKOBAHO KOWTOPUCKU Ha BkNaaui «lMigCcyMKOBI MOKa3HUKN»,

5.1. KonoHku
¢ N2 3/n — HacKpi3HWMIA HOMep no3unuii.
e CTaH — WO CcTanocs 3 psakoM (AMB. HUXYE).
e O6r'pyHTYBaHHA — wudp no3umuii; niga HUM nokasaHo ii koediuieHTn.
e HaiimeHyBaHHA, OA. BUM.

e Tpn 6n0kM 3HaveHb: M1, N2 (noro nokasHMkM Ha 6nakuTHOMy Thi) | Bigaxnnenna (M1 - N2). Y
KOXHOMY — KiJIbKiCTb, BapTiCTb OAMHWLI, 3aranbHa BapTiCTb | TPyAOBUTpATW.

KonoHkun «BapTicTb o4.», «3aranbHa BapTiCTb» | «TpyaoBUTPaTU» MOXHa NMPUXOBYBATU 1 NoKasyBaTu
yepes 3aro/I0BOK KparHbOi fiBOi KOTOHKK. Baw Bubip nporpama 3anaM'atae.
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5.2. CraHm paakiB

CumMmBon Lllo o3Hau4a€ ik Burnspae
= OpHakoBi B 060X NMpoeKTax be3 BuaineHHs
3MiHeHO: no3uuis € B 060X NpoekTax, ane KnitTuHka «CTaH» XO0BTa; 3HAUYEHHS, WO
<> BiApi3HSETbCA 06¢csr, uiHa, koedilieHT, NonpaBka | Bi4pi3HAIOTLCS, BUAINEHO XUPHUM; 3MiHEHaA
un HasBea Ha3Ba — 60pA0BMM KYpPCMBOM

€ nuuwe B nepwomMy NpoexTi (B Apyromy

« KnitTnHka «CtaH» poxesa

BUAANEHO)
» € nuuwe B ApyroMy NpoekTi (404aHO) KnitTnHka «CtaH» cBiTno-3eneHa
PN lNepeHeceHO B iHWe MicLe KowTopucy (AKLWwo KnitnHka «CtaH» 6y3koBa; npuMiTka
BBIMKHEHO NMOKa3 NnepeHeceHb) «MepeHeceHo B No3. ...»

5.3. Konip BigxuneHb

Bia'eMHe BigaxuneHHa — 3eneHe, popatHe — 6oppose. Lle nuue 3Hak pi3Huui «IM1 MiHyc M2».
Konip He ouiHlOE, Aobpe ue 4Yn noraHo: Hanpwuknag, 3eNeHe BiAXUIeHHS 03Ha4a€, Wo B APYromy
MPOEKTiI 3HaueHHs 6inblue, HiX y Neplomy.

5.4. NipcyMmkn B Tabnuui
¢ [licna no3uuin posainy — paaok «PasoM nNpssMuUX BUTPAT Mo po3ainy»; nicas KowTopucy —
«Pa3oM npaMux BUTPAT MO JIOKaJIbHOMY KOLUTOPUCY > .
¢ B KiHUi — «Pa3oM no BCiX JIOKaIbHUX KowTopucax» i 3aranbHnii «MigcyMok BigxuneHb»
(aus. po3gin 7).
MiacyMKu po3ainis i KOWTOPUCIB paxyloTbCHd TakK CaMo, K Y APYKOBAHOMY KOLUTOPUCI, TOMY iX MOXHa
3BipUTK 3 NANepoBMM BapiaHTOM.

6. HW)KHA NaHenb: WO caMe 3MIHUNOCb Y BU6paHin no3unuii

CraHbTe Ha paAoOK — BHU3Y 3'aBUTbCA iH(OpMaUisa Npo HbOro. Bknaaku naHeni:

Bknaaka Lllo nokasye

Cneplwy HOMep KowTopucy i HoMep no3uuii B 060x npoekTtax. [ani — nuwe Te, WO
BiAPI3HAETbCA: 06I'PYHTYBaHHS, HalMMeHYBaHHS, NONpaBKKN, KoediLlieHTH,
KiNIbKiCTb, BaApTIiCTb OAWHUL, 3arasibHy BapTiCTb, TPYAOBUTPATK (Ymncna — 3
BigxmMneHHsM). AKLWO BiAMIHHOCTEN HeEMae — «BigMiHHOCTEN HeMa€e.». Ha paaky
KOLITOPUCY A0AATKOBO MOKasaHo, AKi HaslawTyBaHHA PO3paxyHKY B NMPOEKTIB
pi3Hi.

IHdopmauis

I3 yoro cknapaeTbcs BapTiCTb No3umuii B M1 i M2 i HA CKiNbKK BiAPI3HAETLCA: BCbOIO,
CknapoBi BapTOCTi 3apobiTHa nnaTa, MawwunHKu, 3apobiTHa naaTa MaWMHICTIB, MaTepianuy,
3arasibHOBUPO6GHWYI BUTpaTK, TpyAOBUTpaTH.

Pecypcun Pecypcn came ui€i no3uuii B 060x npoekTax.

MepeiiTn A0 NO3ULiT B KOWTOPUCi. HaTUCHITL NpaBolo KHOMKOK Ha psAaKy | Bubepite «Mepelitn Ao
JIK N2 ... no3uuisa ...»: BIAKPUETLCHA CaM KOLITOPUC, KYpCOp CTaHe Ha uto no3uuito. Ang no3unuii, wo €
NiMwe B 04HOMY MPOEKTi, MYHKT OAWH; AJ19 napy — No O4HOMY A1 KOXHOIMo NMpOEKTY.

7. NiacyMokK «MiHyCM i nnrocu»

BHu3y Tabnuui nporpamMa okpemo nigCyMOBYE 3MiHM 3a BaApTICTIO | 3a TPyAOBUTPaTaMMu:
® CKiNlbKM NO3ULIN MaloTb BiA'€MHE BiAXWIEHHS | Ha SIKY CyMy;
e CKiNlbKNn — poAaTHE i Ha 9Ky CyMy;
e pa3oM.

Hasiwo ue noTpibHo. KiHueBa pi3HMLUA He noka3ye, Wo came Biabynocb ycepeanHi. Moxe 6ytn
TaK: 3arajlbHa CyMa Malxe He 3MiHWacb, a Hacnpas4i ABaAusTb MO3MLUIN nNogelweswano i ABagusTb
noaopoxx4ano. MigcyMok «MiHyCH i NIIOCU>» pO3Ka[a€E pPi3HMLIO Ha CKagosi, i BM 6aunTte cnpaBXHIO
KapTUHY, a He Ninwe pe3ynbTarT.
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MigCyMOK € MO KOXHOMY KOLTOPUCY (SKLO KOWTOPUCIB KinbKa) i 3arasibHUA — NO BCbOMY MPOEKTY.
BigxmneHHs no3umuin, nepeHeceHmx 3 Micus Ha MicLue, BpaxoBYOTbCS oauH pa3 (amB. po3ain 8).

8. NepemiweHi no3uuii Ta po3ainm

Mpo6nema. Akbn No3nLilo, Ky NepeHecsIn 3 04HOro po3ainy B iHWMKIM, NOKa3aTh AK «BUAANTEHO> i
«[4oAaHo», y NigcyMmky 3'sBunuca 6 aBi BenMKi CyMn 3 NPOTUIIEXHUMW 3HAKaMU, a CNpaBXHS pisHMUS
(aKkwo BOHa €) 3arybunace 6m. Tpeba 6yno 6 camomMy 340ragyBaTuCh, WO Le odHa M Ta cama no3uuis.

Lllo po6buTb Nnporpama. BoHa WwyKae cepea No3uuin, sKi € nuwe B NepLoMy NPOEKTI, i Mo3uLin, AKi
€ e B APYroMy, oAHaKoBi — cnepLy 3@ NoBHWM 36irom, NoTiM 3a WKWPOM i oanHMLE. 3HaAeHY
napy rnokasye ik nepeHeceHy.

fAAK YBIMKHYTH

HaTuncHiTb NnpaBo KHOMKO Ha Tabnuui i BubepiTh «MokasyBaTu nepeHeceHi no3uuii u
po3ainn>. lo3Hauka CTOiTb, MOKM BU ii He 3HiMeTe; BMOIp 3anamM'aToBYETbCS.

Ak e Burnapac
e Ha HOBOMYy MicLi N0o3uLis MNOPIBHIOETLCA 3 NEPLUNM MPOEKTOM: NMOKa3aHO CMpPaBXHE BiAXUNEHHS
(HynboBe, AKLWO 06CAr i UuiHa He 3MIHMANCS), | NpUMiITKa «nepeHeceHo 3 No3. N M...».

¢ Ha ctrapomMy Micui — J0BiAKOBUI pPSAOK 3 NPUMITKOKO «nepeHeceHo B no3. N IM...». Y
niACYMOK BiH HE BXOAUTb.

e Tak caMo MNpautoe 3 po3jinamun: posain, AKUn y ApyromMy nNpoOEKTi CTOITb Ha iHWOMY MicLi,
MOPIBHIOETLCS 3 PO3AiISIOM NEPLIOro NMPOEKTY; MPUMITKM «NepeHeceHo 3 Micusa po3ainy N2 ..» i
«nepeHeceHo Ha Micue po3giny N2 ..».

e KomaHza «MepenTn A0 napyu nepeHeceHHs» (NpaBol KHOMKOK Ha PSAKY 3i CTaHOM ~ <<>>")
nepeBoAUTb KypCcop Ha ApYyry 4YacTuHy napwu.

Mpo wo BapTo naMm'sAsATratm
e [lepeMilleHHS WYKaTbCA B M@XaX OAHOro KOWTOPMUCY. AKLO NO3ULi0 NepeHecsIn 3 O4HOro
KOLUTOPUCY B iHLWWN, BOHA NOKAXeTbCA K «NMLWeE B NEPLIOMY>» | «MLle B APYroMy».,
e Po3ainu 3icTaBna0TbCs 32 OAHAKOBOKO Ha3BOIO.

e SKLO B NepeHeceHin No3umuii ogHO4aCHO 3MiHMAN Wudp abo oanHMUo BMMipYy, Nporpama
BBa)XkaTuMe ii HOBOIO i BUAAJIEHOIO.

e 3MiHa Ui€i No3Haykn nepebynoBYE NOPIBHAHHSA 3aHOBO: L,e HOPMaJsibHO, 3a4eKanTe Kisibka CeKyHA.

9. IHCTPYMEHTM AJiIA BeJIMKNX KOLUTOpUCIB

9.1. Jinwe po36i>XHOCTI

Mo3Hauka «JIinwe po36KHOCTI>» Ha NaHesi XOBa€E BCe 0AHaKoBe: MO3uLii 3i CTaHOM «=», po34inn i
KowTopucu 6e3 3MiH. JinwarTbes nuwe 3MiHn. Homepun «N? 3/nm» He 3MiHIOTbLCHA, TOMY BUAHO,
CKiNlbKM NO3ULIN CXOBaHO MiX CyCiAHIMK psakamu. MNo3Hauka npauloe nuwe B NOpsAKOBOMY pPEXUMI.

9.2. ®inbTp

Mone «@inbTp> Ha NaHesi Npautoe i B MOPSAKOBOMY pexuMi. BBeaiTb ogHe um Kinbka cniB uepes
npob6in i HaTUCHITL Enter: 3anuwaTtbCcsa Auwe no3uuii, y SKnx KOMXHe C/10BO € B HaliMeHYyBaHHi,
oanHuui BuMipy abo wnopi (B 6yab-aKOMYy 3 ABOX NPOEKTIB); pericTp niTep He BaxuTb. Po3ginu 1
KOLITOPUCH, Y SIKMX He TNWMIOCh XOAHOT NO3ULii, CXxoBaHO. Bnanmi po3ginun i KoWTOPUCKU MaloTb CBOI
NiACYMKM, | BOHU NMOKasyoTb (bakTUYHi CyMU BCbOro po3ainy, a He nuwe BigibpaHux nosmuin.
QinbTp MOXHa NOeAHYBaTH 3 «Jlnwe po3bixxHOCTI». o6 3HATU diNnbTp, HATUCHITb KHOMKY OYULLEHHS
B MONi.

QinbTp He BNMBaE Ha dann Excel: y dann notpansise NOBHE NOPIBHAHHSA.

9.3. Mopir 3Ha4vywWwoCTi
KoniyaHi pi3HWLi Yepe3 OKpyrAeHHs LiH MOXYTb «3acMivyyBaTu» KapTuHy. LLLo6 ix npmnbpaTtu:
NpaBol KHOMKOK Ha Tabnuui BubepitTb «Mopir 3Ha4yLWOCTi BiAXUEHb...>» | 3ajalTe:

e Y rpowax — pi3HUUS BapTOCTi OANHULI 1 3aranbHOi BApTOCTi, MeHLa 3a Lt CyMy, He
BBAXAETbCS BiAXWUIEHHSM;

¢ ¥ BiacoTkax Big 3HaueHHsA N1 — Te came y BiaCOTKaX.
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Mons NoeaHYOTLCS Yepe3 «abo> : pi3HMUS BBaXKAETbCS HE3HAYHOIO, SKLO BOHA MeHLWa 3a cyMmy a6o
MEHLLa 3a BKa3aHui BiACOTOK. BiacoToK paxyeTbcs Big 3HauyeHHs caMoi no3uuii B M1 (okpemo ans
BapTOCTiI OAMHWULUI | ANs 3araJibHOI BapTOCTi), @ He Bif, CyMM NPOEKTY. TOMY BENMKUIA BigCOTOK
(Hanpuknag, 90 %) 3anuwae nuwe pisHuUi, aki nepesuwytoTb 90 % Big 3Ha4YeHHS Uiel no3uuii B M1;
saKwo B M1 3HaueHHs gopiBHIO€e 0, BiACOTKOBMI MOPIr 4O HLOrO He 3aCTOCOBYETbCS. LLo6 npmnbmupaTn
nuwe apibHMLUi, 3anoBHITb oaHe none (3a3Buyalt y rpowax), a gpyre 3anmwTte 0. 3HayeHHs 0
BUMMKAE none.

LLlo nopir po6buTtb: npnbupac BigxmneHHs y BApTOCTI — Yy BapTOCTi OAMHULUI 1 y 3arasibHili BapTOCTi
no3uuii. Take BiAXWIEHHS HE MOKA3YETbCH | HE BXOAUTb Y MiACYMOK «MiHYCH i natocu». No3unuis
OTPUMYE CTaH «=>» JiMLIE TOAi, KON B HiN Bifiblue HiYOoro He Bigpi3HAETLCS.

Yoro nopir He po6uTb: BiH He iNbTPYE KiNbKICTb | TPYAOBUTPATU. SKLWO B NO3MLIiT BiApi3HAETbCA
KinbKicTb abo TpyaoBUTPaTK, BOHA NIMWIAETLCA B Tabnuui 3i CTaHOM «3MiHEHO», HaBiTb KON
rPOLIOBOIrO BiAXMNEHHA HeEMa€E. TakoxX Nopora HEMaE Ans no3uuin, AKi € nMwe B 04HOMY MNPOEKTI:
BOHM MOKA3yTbCS 3 MOBHOW CyMoOto. [1igCyMKOBI psiaKyM po3ainiB i KOWTOPUCIB NOKa3ylTb HaKTUYHY
pi3HMUI0. 3a4aHU NOpir BUAHO B 3arosioBKy 610Ky «BigXuneHHs».

9.4. Bnbip KONOHOK

KonoHkM BapTOCTi 0AMHULI, 3aranbHOi BapTOCTi | TPyAOBUTPAT MOXHa NpuMxoBaTy abo nokasaTtu (AMB.
po3ain 5.1).

9.5. HanawTyBaHHA 3anaM'ATOBYIOTbCS

Pexxum Bknaakm, «Jlvwe po36ixKHOCTI», Mopir, Nokas nepeHeceHb i BUAUMI KOTOHKM nporpamMa
3anam'aToBy€ Ans Bac. HacTynHOro pasy BiKHO BiAKPUETbLCS TakK, K BU MOro HanawTyBasu.

9.6. Xia no6bynoBu

Ha Bennkumx npoekTax nobyaoBa NopiBHAHHSA 3aliMaE yac. MNporpama nokasye xig no KowTopucax; Ha
Len yac BBeaeHHs 3abnokoBaHe, Wwob Aaii He BUKOHYBanucb nocepen nobyaosu.

10. HanawTyBaHHSA pOo3paxyHKYy: YacTta NpuyYMHa pi3HuMLUI

IHKONW pi3HULA BApTOCTIi — HEe B MO3ULIAX, @ B HaNnawTyBaHHAX pPO3paxyHKY: iHWa BiACTaHb
nepeBe3eHHs, iHLWI UiHW, iHWni Tapud. NMporpaMa NOpiBHIOE HanawTyBaHHSA 060X AOKYMEHTIB
(Bknagka «LliHn» BnactmBocTen AOKYMeHTA) i NOKa3ye Avwe Ti, Wo BiApPi3HAIOTbCS.

e CTaHbTe Ha pAAoK kowTopucy abo «PasoM No BCiX SIOKaNbHUX KOWTOpUcax» i BigKpuinTe BKIaAKY
«IHdopMauis» BHU3Y.
¢ SKLIO HanawTyBaHHA ogHakoBi, 6yae «OQHaAKOBI».

Y cdann Excel notpannstoTb yci HanawTyBaHHA 060X MPOEKTIB OKPEMUM apKyleM «HanawTyBaHHS
pO3paxyHKy»: BiAMiHHI 3HAUEHHS BUAINEHO.

11. Nepepnaua pesynbraty B Excel

PesynbTaT MoXxHa 36epertun y dain, wob nokasaTtm Konesi, 3aMOBHUKY abo BK/1aCTU B EKCNEPTHUN
BWUCHOBOK.

e HaTucHitb «Ekcnoprt B MS Excel>» Ha ocHOBHilt naHeni nporpammn abo BnbepiTb y cnucky
NOpiBHAHHA NYHKT «MopiBHATH nopsakoBo (Excel)».

e Apkywl «O6'emun pobiT» y danni 6yayeTbcs B TOMY pexuMmi, akun BnbpaHo Ha Bkiaaui. Ans
NOpPSAAKOBOro pexumy iM'a daiiny 3a 3aMOBUYYBAHHSAM 3aKIHUYYETbCSA Ha «_MNOPAAKOBO> .

e Y cbanni: rpynyBaHHS KOWTOPUCIB i po3aiNniB (KHOMKN «+» i «—» NiBopy4), iNbTp 32 KOOHKOI
«CtaH» (Hanpuknag, 3alullnTn I1lie «<>»), 3aKpifnJieHa wanka, nigCyMoK «MiHyCK i Naocu» i
nereHpa CTaHis.

e OKkpeMuii apkyw — «HanawTyBaHHA po3paxyHKYy»: NOKa3HUK, 3Ha4eHHa B M1 i M2.
e Konbopu 1 ctann y danni 36iratotbCs 3 TUMM, LLIO HA €KpaHi.

12. TunoBi 3aBaaHHA: WO pobutn

12.1. NepeBipnTN BUNpaB/IEHNN KOLUTOPMUC NICNA 3ayBaXXeHb €KCNepTU3m
- [lopariTe 40 NOpPIBHAHHSA KowTopuc Ao BunpasneHb (M1) i nicng (N2).
- BigkpwuiiTe nopiBHSHHSA, Ha BKnagui «O6'emm pobiT» noctasTe «Jlnwe po36i>KHOCTI».
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- MpoiaiTe No pAaKax: «<>» — WO 3MIHUWIN; ««» — WO Npmbpann; «»» — Wo goganu.
- NS KOXHOi 3MiHK noamnBiTbCsa «IHdOpMaUilo» BHU3Y: WO caMe 3MiHWUIOCh i Ha CKilbKM.
- lNepeBipTe, UM € cepen 3MiH Te, YOro He NPOCUN BUNPaBAATH.

- MoamnBiTbCA NiACYMOK «MiHYyCKM i nntocm» i 36epexiTb pe3ynbTaT B Excel.

12.2. MoSACHUTN 3aMOBHMKY, YOMY 3MiHM/1aCb AOroBipHa UiHa
- MNopiBHANTE ABi pedakuii AOroBipHOI LiHW.
- Ha 3aronoBky kowTopucy Biakpuite «IHdQOpMaLito»: UM He Bigpi3HAOTLCS HanawTyBaHHS
po3paxyHKy (UiHW, BiACTaHb NepeBe3eHHs).
- MiacyMOK «MiHYCW i MAKCKU» NOKa)Xe, CKiIbKM NO3ULIA 3MIHWNOCE | B KM BiK.
- 36epexiTb parin Excel i nogante A0 NOSACHEHHS.

12.3. 3HanTK, WO 3MIHUIOCb Y BEJIMKOMY KOLUTOPUCI 3a XBUJINHU

- YBIMKHIiTb «Jlnwe po36ixXHOCTI».
- LWo6 3HanTn KOHKpEeTHI No3uuii, BBeAiTb c/ioBa y none «PinbTp».
- 3a noTpebu 3aganTe nopir 3Ha4YyLwWwocTi, wob npmbpaTn KominyaHi pisHMUI.

- Y danni Excel BigdinbTpyiiTe KOMOHKY BiAXWNEHHS 3arajsbHOi BapTOCTi 3a Big'€MHUMM abo
OOAATHMMKM 3HAYEHHSMUM 1 BigcopTynTe it — Hanbinbwi 3MiHM 6yayTb yropi.

12.4. NepekoHaTUCSH, WO NepecTaHOBKa po3AiniB He 3MiHW/1a BapTOCTi
- YBIMKHITb «[1lOoKaszyBaTu nepeHeceHi No3uuii n posainu».
— 3HaNAITb PAAKN 3i CTAHOM «<<>>»,

- [NoAunBITbCA BIAXWUIEHHSA Napu: AKLWO BOHO HY/IbOBE, 3MiHa NuwWe B NOPAAKY; AKLWO Hi — ue
peasnibHa pi3HULS.

12.5. NopiBHATU ABa BapiaHTU 3 Pi3HNMMMU LiHaAMM
- lMopiBHANTE AOKYMEHTMU.
- MoausiTbca «IHdOpMaLio» Ha 3arofIOBKY KOLTOPUCY: AKi HanalwTyBaHHS pO3paXyHKY pi3Hi.

- Y «CknagoBmx BapTOCTi» Mo3uuii NOAMBITLCS, Ha WO BAAMHYMAA pi3HMUA (MaTepiann, MalwnHu
TOWO).

13. Pe>kuM rpynyBaHHSA: KoM BiH NoTpibeH

SKLWO 3HATKM NO3HaUKy «lopiBHATM NoOpsaAKOBO», Bkiagka «06'emu pobiT» nokasysaTume rpynm:
no3unuii 060x AOKYMEHTIB 3 OAHAaKOBMM WNUDPOM i 0ANHULED 3BEAEHO B OANH PSAOK, KiIbKICTb i
BapTICTb AoAaHo. Llen pexunm 3pyyHuin, konun Tpeba nopiBHATK 3aranbHi 06csarm 3a smaamm pobir
He3anexHo BiA TOro, y SKOMY KOLUTOPUCI 1 po3Aini BOHU CTOATb. BiH He noKka3sye CTpyKTypy
KOLUTOPUCY i NEpPEMILLEHHS.

BubpaHui pexum nporpama 3anam'aToBY€E: AKLLO 3HATM NO3HAYKY, BKNaaka 1 gani BiAKpMBaTUMeTbCS
B PEeXMUMi rpynyBaHHS, NOKM MO3HAYKYy He NOCTaBMSATb 3HOBY.

14. YacTi 3anuTaHHA | TUNOBI cuTyauil

Cutyauisa Lllo po6butn

He 6auy komaHg «[onatn oo
NOPIBHAHHA» UM «[OpPiBHATH
[OKYMEHTU»

MopiBHAHHA BXOAUTbL A0 MoAyn4 niueHsii «EkcnepTnsa kowTtopucie».
3BepHiTbCA A0 aAMiHICTpaTopa 1 nepeBipTe cknaa niueHsii.

BoHa 3'aBNseETbCA NULWe y BiKHI AeTaflbHOro NOPIBHSAHHSA Ha BKAaAaLi
«06'emMn pobiT». BigkpuinTe NOPIBHAHHSA KHOMKOI «[MOpiBHATH
AeTanbHO» 1 NepenaiTb Ha L BKIaAKy.

He 6auy no3Hauyku «lopiBHATH
nopsAKoOBO»

Y nopsaaKoBOMY pexuMi Ha naHeni nuwarTbes nwe: none «PinbTp»,
no3Hauykmn «lopiBHATM NOPSAKOBO» i «Jluwe po36iXKHOCTI» Ta KHOMKa
Hemae «Bigobpaxatu Tinbkm pobotn» | «Ekcnopt B MS Excel». «BigobpaxaTtu Tinbku pobotu» i
i «BpaxoByBaTtu UiHW» «BpaxoByBaTu UiHW» HanexaTb A0 PeXWUMY rpyrnyBaHHs i B
nopsiAKOBOMY pexmMi He noTpibHi, ToOMy ix cxoBaHo. LLlo6 noeBepHyTH
X, 3HIMiTb MO3HauKy «[1OPIBHATM NOPAAKOBO>.
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Cutyauis Lllo po6butn

QiNbTp 3anuMLIAE AuLe no3unuii, Y IKMX € BCi BBeAeHi CnoBa, a po3ainun
QinbTp cxoBas po3ain abo KowTopUC M KowTopucK 6€3 Takmx No3unuin xoa€. OUNCTITb none «PinbTp»
(kHONKa B noni), wob nobaunTtn BCe.

M1 — AOKYMEHT, MO3HAYEHUN paHille B CMUCKY. 3HiIMiTb MO3HAUKMU i

M1 112 noMiHAmMCH MicuAMM nosHayTe AOKYMEHTU B MOTPi6HOMY nopsaKy: cnepuy 6asa.

IMoBipHO, 3MiHMBCS Wndp abo oanHnusa Bumipy (nosuuis nepecrana
36iratnca 3a knw4dem), abo ii nepeHeceHo B iHWNI KOWTOPUC. AKLLO
nepeHeceHo B MexXax KoWwTopucy — yBIMKHITb «[Toka3syBaTtu
nepeHeceHi No3uuii 1 po3ainn».

Mo3unuis nokasaHa K «nuuwe B
nepwomy» i «uwe B Apyromy», xo4a
ue Ta cama

Pi3HuMuUsA He y BapToCTi: ue Moxe 6yTun Ha3Ba, nonpaska, KoedilieHTH,
KiNIbKICTb UM TPyAOBUTPaTU. TaKoX MPOLLOBE BiAXUIEHHS MOI/0
npubpaTtn 3Ha4yeHHs nopora. MoamBiTbca BkNaaky «IHdopmauia»: tTam
BMAHO, WO caMe BiApi3HSETbCS.

CraH «<>», a BiAXWUIEeHHA NOPOXHi

Mopir npnbupace nuwe BigXMNEHHSA Yy BapToCTi. [o3unuisa nMwaeTbcs B
Tabnuui, SKWO B Hill BiApPI3HSAETLCS KiNbKicTb abo TpyaoBuTpaTtu, a

BuctaBumB nopir, a no3uuii 6e3 TAKOX AKLLO BOHA € Nuvwe B OAHOMY MPOEKTi. [Tong nopora aitoTb

rpoOLLOBUX BiAXWU/IEHb NULLININCH yepes «abo», a BiACOTOK paxyeTbCs Bif 3Ha4YeHHA camoi no3umuii B M1,
TOoMYy 90 % — Ay>Xe BENUKUI Mopir: 3anuwTe oaHe none, gpyre
nocrasTe 0.

KowTopucu 3icTaBnsaloTbCsl 38 HOMEPOM, TUMOM i MiCUEeM Yy CTPYKTYpi.
SKLWO B OAHOMY 3 MPOEKTIB HOMEP 3MiHW/IN, KOLITOPUCKU He CKaayTb

napy.

KowTopucn nokasaHi sk «nuwe B
0AHOMY MPOEKTI»

Lle HopManbHO Ans Be/IMKUX NPOEKTIB: nporpamMa obpobnse BCi
MopiBHAHHSA 6yAyETbCA AOBIO KOLITOPUCK 060X AOKYMEHTIB. 3a4eKanTe; Xiad BUOHO B BiKHi
nporpecy.

3MiHUNK no3Hauky «lokasyBaTtn
nepeHeceHHsa» 4n nopir — Tabnuus
nepebynoBy€eTbCA

Tak i mae 6yTn: Ui HanawWTyBaHHSA 3MiHIOKOTb CTaHU 1 NiIACYMKN, TOMY
NOpPiBHAHHSA 6yAyETbCS 3aHOBO.

Hy 3MIHIOE NOPIBHAHHSA MO Hi. BOHO NuLwe YnTaE AaHi 1 HIYOro He 3arnucye B NPOEKTHU.

OOKYMEHTU?
Yn MOXXHa BHECTU 3MiHM 3 OA4HOIO Hi: NOpiBHAHHSA Nuwe Noka3ye BiAMIHHOCTI. [TlepeHeceHHs 3MiH MiX
NPOEKTY B iHLWWNIA? NMPOEKTAMU HE MiATPUMYETLCS.

MincymMku posainie i KOWTOPUCIB paxyoTbCs 3a popMynamm
Yu 36iraloTbCa CyMun 3 ApPYyKOM? APYKOBaHOro KowTtopucy. Nepen nepwnM BUKOPUCTaHHAM Ha
BaX/IMBOMY MPOEKTI 3BipTe KiflbKa NiACYMKIB i3 APYKOM.

15. KopoTka naMm'saTka
e [loganite ABa AOKYMEHTU A0 MOPiBHAHHSA — no3HauTe (cnepwy 6a3a) — «lMopiBHATU AeTanbHO» —
Bkagka «06'emn pobiT».
e [lo3unuisa — ue wudp nIc oagmHMus. Yce iHwe — 3MiHM BCcepeaunHi napu.

e CTaHU: «=» OAHAKOBIi, «<>» 3MIHEHO, ««>» fiMlIEe B NEpPLUOMY, «»>» fiMlle B APYroMYy, «<<>>>»
nepeHeceHo.

e BigxuneHHs = M1 minyc MN2: Big'eMHe — 3eneHe, gogatHe — 6opaose.

e «Jlnwe po36iXKHOCTI» — nobaunTu TiIbKM 3MiHU; «DiNbTp» — 3HAUTK No3uuii 3a cnosamu; «lopir
3Ha4yLWocTi» — npubpaTn Koninku.

¢ «[oKasyBaTK NepeHeceHi No3umuii 1 po3ainnM» — 3HanTu Napu nepeHeceHb; «lMNepenTn 4o napwm
nepeHeceHHsa» — nepenTn MK HUMMW.

e BHU3Y Tabnuui — «MiHycu i NIOCKU»: 3 YOro CKNada€ETbCa pisHMUS. BHM3Y ekpaHa —
«IHdopMauis»: Wo camMme 3MiHMAOCh.

e «EkcnopTt B MS Excel» — cdann 3 rpynyBaHHaM, dinbTPOM, NiACYMKOM i HanawTyBaHHAMMU
pO3paxyHKy.
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