
 

Вибірковий модуль 
Основи електронного документообігу  

 
ТЕМА 1. ДОКУМЕНТИ ТА ДОКУМЕНТООБІГ 

Урок 6. Практична робота №2 «Оформлення письмової роботи зі створенням 
бібліографічних списків та покажчиків» 

Мета: 
навчальна: відпрацьовувати навички оформлення письмової роботи зі 
створенням бібліографічних списків та покажчиків; 
розвивальна: розвивати логічне мислення, пам’ять; формувати вміння 
узагальнювати; 
виховна: виховувати інформаційну культуру, формування бережливого 
ставлення до обладнання комп’ютерного кабінету, виховання уміння 
працювати в групі; формування позитивного ставлення до навчання. 

Тип уроку: комбінований. 
Обладнання та наочність: дошка, комп’ютери з підключенням до мережі Інтернет, 

інструкції практичної роботи, навчальна презентація. 
Програмне забезпечення: браузер, офісні програми. 

Хід роботи. 
1.​ Написати фрагмент реферату на одну із поданих в таблиці тематик. 
2.​ Матеріал для реферату знайти в мережі Інтернет. 
3.​ Скласти зміст до реферату. 
4.​ В рефераті використати 5 цитувань з різних джерел, оформивши їх згідно 

правил та вказавши джерела, звідки використана цитата. 
5.​ В рефераті використати 5 перефразувань джерел,оформивши їх згідно правил. 
6.​ В рефераті використати 2-3 перефразувань одночасно декількох джерел, 

оформивши їх згідно правил. 
7.​ Додати до реферату 2-3 малюнки, оформивши їх згідно правил. 
8.​ Додати до реферату 2 таблиці, оформивши їх згідно правил. 
9.​ Додати до роботи 2-3 додатки, оформивши їх згідно правил. 
10.​Створити список використаних джерел, розташувавши за алфавітом. 
11.​Створити список використаних джерел, розташувавши за датою. 

Теми рефератів 

№ 
п\п Тема реферату № 

п\п Тема реферату 

1. Безпечний Інтернет 6. Чудеса світу 
2. Соціальні мережі 7. Чудеса України 
3. Пошук в Інтернеті 8. Видатні постаті 

сьогодення 
4. Складові комп'ютера 9. Моє місто в історії 



5. Моє захоплення 10. Письменники 
Чернігівщини 

 
12.​Зберегти з назвою ПР 2 


