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ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ ДОВІДНИК З ОСНОВ 

ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ  

Харківський національний педагогічний університет ім. Г.С. Сковороди 

Анотація. Статтю присвячено розробці довідника з основ електрон-

ного документообігу. Довідник містить двадцять вісім статей, присвяче-

них розкриттю змісту основних понять вибіркового модуля «Основи еле-

ктронного документообігу» шкільного курсу інформатики 10-11 класів. 

Довідник може бути використаний як під час традиційного навчання, 

так для організації змішаного чи дистанційного навчання школярів. 

Ключові слова: шкільний курс інформатики, вибіркові модулі, 

електронний документообіг, довідник, змішане навчання, дистанційне 

навчання.  

Постановка проблеми. Електронні довідники досить активно 

використовуються у освітньому процесі, оскільки дозволяють операти-

вно одержати доступ до потрібної інформації. Електронні довідники 

відносять до інформаційно-довідникових джерел, що забезпечують за-

гальну інформаційну підтримку освітнього процесу, та мають такі ди-

дактичні якості як автоматичність та відкритість змісту, можливість 

копіювання окремих частин матеріалу тощо (Кіяновська, 2014).  

Аналіз актуальних досліджень. Проблематиці застосування 

електронних ресурсів в освіті в цілому присвячено дослідження таких 

видатних учених як Л.І. Білоусова, М.І. Жалдак, С.А. Зайцева, 

А.М. Коломієць, А.В. Молокова, Н.В. Олефіренко, Л.Є. Петухова, 

О.В. Співаковський, О.В. Суховірський, О.В. Чернобай, В.В. Шакотько, 

О.І. Шиман та багатьох інших. Використання електронних освітніх ре-

сурсів виконує у освітньому процесі цілу низку функцій, серед яких 

формування позитивного ставлення школярів до процесу і результату 

навчання, забезпечення їх успішності у засвоєнні змісту навчання, оп-

тимізація освітнього процесу, перспективні функції закладання основ 

успішності подальшого навчання школяра (Олефіренко, 2015) 

Щодо шкільного курсу інформатики, то виключна динамічність 

його розвитку ускладнює завчасну розробку таких друкованих навча-

льних посібників та підручників, які б задовольняли нормативним 

вимогам та відповідали поточним потребам педагогічної практики. 

Так, наприклад, у широкому доступі відсутні достатнього обсягу та ви-

черпні навчально-методичні матеріали щодо навчання школярів 10-11 

класів вибіркового модуля «Основи електронного документообігу». Ра-

зом із тим, не викликає заперечень значущість та широкі можливості 
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цього модуля щодо формування як предметних, так і ключових компе-

тентностей випускників шкіл в умовах цифрового розвитку країни.  

Мета роботи полягає у розробці довідника з основ електронного до-

кументообігу для підтримки навчання вибіркового модуля «Основи елек-

тронного документообігу» шкільного курсу інформатики 10-11 класів. 

Програмою вибіркового модуля «Основи електронного документо-

обігу» шкільного курсу інформатики 10-11 класів. передбачено ви-

вчення школярами трьох тем: «Документи та документообіг», «Елект-

ронний документообіг», «Технічні та програмні засоби обробки доку-

ментів та інформації» (Інформатика, 2020). До кожної теми виділено 

перелік основних понять, засвоєння яких має бути досягнуто за ре-

зультатами навчання щодо знаннєвої складової. Так, до теми «Доку-

менти та документообіг» віднесено поняття: «Документ. Призначення 

та класифікація документів. Документообіг. Загальні правила оформ-

лення документів. Стиль ділового листування. Логічні елементи текс-

ту та порядок його викладення. Шаблони та формуляр-зразки докуме-

нта. Реквізити документа. Правила оформлення сторінки. Оформлен-

ня бібліографічних списків та покажчиків. Правила та вимоги оформ-

лення письмової роботи Стандарти та уніфіковані системи документа-

ції». Тема ««Технічні та програмні засоби обробки документів та інфо-

рмації» включає поняття: «Системи управління електронними доку-

ментами. Технічні засоби обробки документів та інформації. Класифі-

кація офісної техніки. Засоби створення, зберігання, обробки, копію-

вання і транспортування документів. Програмні засоби обробки доку-

ментів та інформації. Види систем обробки текстів. Комунікаційні тех-

нології». До теми «Електронний документообіг» віднесено поняття: 

«Електронний документ, його ознаки та правовий статус. Електронний 

документообіг. Електронний цифровий підпис. Особистий та відкри-

тий ключі. Сертифікат відкритого ключа OCR-технології для розпізна-

вання паперових документів. Передавання електронних документів 

Зберігання електронних документів. Забезпечення конфіденційності 

електронних документів. Електронний офіс» (Інформатика, 2020). Роз-

роблений термінологічний довідник містить опис наведених понять та 

посилання на корисні ресурси для ознайомлення з ними. Термінологі-

чний довідник може бути використаний як під час традиційного нав-

чання, так для організації змішаного чи дистанційного навчання 

школярів з основ електронного документообігу. 
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ІНТЕРНЕТ-РЕСУРСИ ДЛЯ ОРГАНІЗАЦІЇ 

САМООСВІТИ ШКОЛЯРІВ 

Харківський національний педагогічний університет ім. Г.С. Сковороди 

Анотація. Уміння навчатися впродовж життя є однією з ключових 

компетентностей в сучасному світі. У статті розглянуто Інтернет-

ресурси, які можуть бути використані для організації самоосвіти учнів 

базової середньої школи: для дистанційного навчання, довідникові 

матеріали, віртуальні лабораторії, онлайн-тренажери, онлайн-музеї, 

для саморозвитку та творчості тощо. 

Ключові слова: Інтернет-ресурси, уміння навчатися впродовж 

життя, самоосвітня компетентність, самоосвіта школярів, саморозвиток. 

Постановка проблеми. У концепції Нової української школи 

зазначається, що ключовою компетентністю випускника закладу зага-

льної середньої освіти має бути здатність до пошуку та засвоєння но-

вих знань, набуття нових вмінь і навичок, організації навчального 

процесу (власного і колективного), зокрема через ефективне керуван-

ня ресурсами та інформаційними потоками, вміння визначати навча-

льні цілі та способи їх досягнення, вибудовувати свою освітньо-

професійну траєкторію, оцінювати власні результати навчання (Нова 

українська школа, 2016). Уміння навчатися впродовж життя заклада-

ється у самоосвітній діяльності учнів базової середньої школи, яка є 

складним процесом, під час якого вони самостійно ставлять перед со-

бою пізнавальну мету і завдання, визначають шляхи їх досягнення, 

контролюють хід самостійної роботи з надбанням знань і вдосконалю-

ють результати та вимагає сформованості й самоосвітньої компетент-

ності (Пономарьова, Олефіренко, Остапенко; 2006). 

Аналіз актуальних досліджень. Проблематиці підготовки май-

бутніх учителів інформатики до професійної діяльності, питанням фо-


