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МІСЦЕ І РОЛЬ ЕЛЕКТРОННОГО НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО КОМПЛЕКСУ В 
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СПЕЦІАЛЬНОСТІ «ДІЛОВОДСТВО» 

 

Постановка проблеми. Нині стрімкими темпами розвиваються інформаційно-

комунікативні технології (ІКТ), надаючи педагогові унікальну можливість використовувати нові 

форми та методи навчання. Сучасний викладач не повинен бути осторонь науково-технічного 

прогресу. У зв’язку з нестачею друкованих видань, які відповідають оновленому змісту освіти, 

електронні підручники набувають неабиякого поширення серед викладачів і студентів. 

Метою даної статті є висвітлення питань, пов’язаних із розробкою, створенням 

електронних підручників і навчально-методичних комплексів та методикою використання 

ЕНМК на заняттях з дисципліни «Інформаційні системи та мережі» студентами Вінницького 

гуманітарно-педагогічного коледжу. 

Підручники завжди були невід'ємним компонентом усього навчального процесу. У 

загальній системі засобів навчання вони служили основним стрижнем для одержання нових 

знань. За словами видатного чеського педагога Я. Коменського, книга є найголовнішим 

засобом навчання зі всієї системи засобів навчання [3, с. 78]. А отже серед усього різномаїття 

навчальної літератури підручник є першим і найважливішим джерелом знань. Тому його, на 

нашу думку, слід розглядати як один із основних компонентів процесу навчання. 

Стрімкий процес інформатизації шкіл на основі ІКТ і технічних засобів, що надходять у 

навчальні заклади країни, відкриває нові можливості й шляхи використання в навчальному 

процесі електронних підручників. Сучасні методи подання інформації через комп'ютерні 

технології містять у собі не лише текст, малюнки, графіку, креслення, а й звукову та 

відеоінформацію, що зумовлює значне підвищення наочності підручників. Інтерактивні 

засоби дозволяють керувати викладачеві потоком інформації та акцентувати увагу студентів 

на найбільш цікавих чи складних моментах досліджуваного матеріалу [2, с.70]. Специфічною 

особливістю побудови електронних підручників є гіперпосилання. У зв’язку з актуальністю 

цього питання вченими, педагогами, фахівцями інформаційно-бібліотечної сфери ведуться 

розробки основних принципів, що характеризують сучасний електронний підручник, його 

підготовку, поширення, застосування в контексті окремих предметів [1, с.29-32]. 

Цілком зрозуміло, що перед створенням електронного підручника необхідно 

опрацювати певну літературу з метою структуризації та оптимізації навчальної інформації. 

З’ясуємо особливості різних видів електронних видань. 

Навчальне електронне видання повинно містити систематизований матеріал щодо 

відповідної науково-практичної галузі знань, забезпечувати творче й активне оволодіння 

студентами знань, умінь і навичок у цій галузі. Навчальне електронне видання має 

відрізнятися високим рівнем виконання та художнього оформлення, повнотою інформації, 
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якістю методичного обладнання й технічного виконання, наочністю, логічністю та 

послідовним викладенням [1, с.22].  

Електронний підручник — основне навчальне видання, що створене на високому 

науковому та методичному рівні, повністю відповідає Державному освітньому стандарту 

спеціальностей і напрямів, який визначається дидактичними одиницями стандарту та 

програмою [1, с.12]. Електронний підручник призначений для максимального полегшення 

розуміння та запам’ятовування (причому активного а не пасивного) найбільш суттєвих 

понять, тверджень і прикладів, застосовуючи в процесі навчання інші, аніж звичайний 

підручник, можливості людського мозку, а саме: слухову та емоційну пам'ять, а також 

використовуючи комп'ютерні пояснення [2, с. 67-69].  

Навчально-методичний комплекс (НМК) – це певна, чітко визначена сукупність 

навчально-методичних документів, що являють собою модель освітнього процесу, яка згодом 

буде реалізована на практиці. Мета призначення НМК дисципліни полягає в тому, щоб 

забезпечити цілісний навчальний процес з певної дисципліни в єдності цілей навчання, змісту, 

дидактичного процесу й організаційних форм навчання [2, c. 68]. 

На нашу думку, електронний підручник необхідний для самостійної роботи студентів, 

адже він:  

 полегшує розуміння матеріалу, що вивчається за рахунок інших, ніж у друкованій 

навчальній літературі, способів подання матеріалу: індуктивний підхід, дія на слухову та 

емоційну пам'ять та ін.;  

 відповідно до потреб студентів, рівня їх підготовки, інтелектуальних можливостей та 

амбіцій, забезпечує адаптування до навчального процесу; 

 надає широкі можливості для перевірки і самоперевірки знань упродовж усіх етапів 

навчальної діяльності; 

 є незамінним на лабораторно-практичних заняттях, упродовж яких використовуються 

спеціалізовані програмні засоби, віртуальні моделі й середовища; 

 дозволяє викладачу проводити заняття у формі самостійної роботи за комп’ютером, 

залишаючи за собою роль керівника та консультанта тощо.  

Відомо, що однією з умов реалізації сучасних вимог до підготовки фахівця є організація 

навчального процесу на підставі комплексного використання підручника, лекційного 

матеріалу, інформаційних джерел мережі Інтернет тощо. При цьому існує та розвивається 

тенденція до розширення інформаційно-комунікаційної складової простору вищої освіти, 

центральним, системоутворюючим елементом якого є електронний підручник [5, с.30]. 

Враховуючи особливості електронних підручників, нами було розроблено електронний 

навчально-методичний комплекс із курсу «Інформаційні системи та мережі» для студентів 

спеціальності 5.010207 «Діловодство» та впроваджено в навчальний процес Вінницького 

гуманітарно-педагогічного коледжу. Ефективність використання електронного підручника в 

навчальному процесі багато в чому визначається якістю професійної підготовки майбутніх 

секретарів-референтів, однією з важливих складових якої є уміння працювати з комп'ютерною 

технікою, базами даних, електронними довідниками та каталогами тощо. У сучасному 

суспільстві зростає попит на кваліфікованих фахівців, які зможуть грамотно працювати з 

інформацією, тому їхня підготовка,о крім традиційних форм навчання, має передбачати й 

організацію навчального діалогу засобами електронного підручника. 

Електронний комплекс містить інформаційну, теоретичну і практичну частини (рис. 1). 

Коротко охарактеризуємо їх. Інформаційний блок включає державний стандарт, навчальну 

програму, список основної та додаткової літератури. У теоретичній частині поданий 

лекційний матеріал із даного курсу, розподілений на окремі порції (блоки), що допомагає 

впроваджувати програмоване навчання. Запропонований список основної та додаткової 

літератури призначений допомогти студентові розширити свій кругозір із даної дисципліни. У 

практичній частині розміщені методичні рекомендації до виконання лабораторних робіт та 

індивідуальні завдання для самостійної роботи студентів. Тестові завдання дають змогу 

перевірити засвоєння знань із кожного змістовного блоку. 
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Рис. 1. Фрагмент електронного навчально-методичного комплексу з курсу 

«Інформаційні системи та мережі» 

 

У процесі розробки даного комплексу, нами було реалізовано такі вимоги: 

1. Електронний посібник повинен відповідати навчальній програмі відповідно до 

тематичного планування. 

2. Теоретичний блок повинен містити ґрунтовний виклад матеріалу, розподілений на 

окремі змістові блоки, з можливістю постійного оновлення матеріалу. 

3. Забезпечення можливості вироблення практичних умінь і навичок застосування теоретичних 

знань із курсу «Інформаційні системи та мережі» засобами лабораторного практикуму, що містить 

практичні приклади, список контрольних запитань до захисту роботи тощо. 

4. Наявність у комплексі значної кількості відеофрагментів, які на відміну від 

традиційної наочності полегшують сприйняття та засвоєння теоретичного матеріалу. 

Наприклад, у даному посібнику під час вивчення протоколів TCP/IP відеофрагмент ілюструє 

процес розбиття інформації на окремі частини, рух пакетів, кожного окремим шляхом, збір 

інформації у єдине ціле тощо. Під час роботи з поштовим клієнтом розміщено відео, яке 

демонструє налаштування програми Microsoft Office Outlook. 

5. Довідковий матеріал повинен бути оформлений у вигляді глосарію, які студент має 

запам’ятати після вивчення кожної теми. 

6. Наявність у ЕНМК тестів для контролю знань і умінь як до окремих змістовних 

модулів, так і до всього курсу, що дозволить студентам систематизувати знання під час 

підготовки до державного екзамену. 

7. Забезпечення зручної навігації (у нашому випадку - це посилання на головну сторінку 

(«На головну») та повернення на попередню («Назад», «На попередню») сторінки, яка має 

бути однаковою на всіх сторінках і розміщуватися в одному і тому ж місці на різних 

сторінках. 

8. Енергомічність інформаційного ресурсу. 
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Під час використання розробленого ЕНМК із курсу «Інформаційні системи та мережі», 

ми застосовуємо такі форми роботи зі студентами: 

 самостійне вивчення або повторення теми заняття, використовуючи мультимедійні 

засоби;  

 самостійна робота студентів; 

 використання електронного посібника для науково-дослідних завдань і гурткової 

роботи; 

 проведення опитувань, тестувань, тематичного оцінювання тощо. 

Як засвідчує досвід роботи щодо впровадження електронних носіїв у систему навчання 

студентів Вінницького гуманітарно-педагогічного коледжу, використання комп’ютерного 

підручника забезпечує такі переваги перед традиційнми засобами навчання: 

 швидкість оновлення; 

 ефективність здійснення контролю знань і умінь студентів; 

 підвищення наочності навчального матеріалу; 

 покращення продуктивності заняття; 

 реалізація міжпредметних зв’язків;  

 логічність подання матеріалу; 

 доступність та оперативність використання. Традиційний підручник, за відсутністю 

його в особистому користуванні, в магазині або бібліотеці, можна отримати лише через 

тривалий час на засадах міжбібліотечного абонементу. Електронний підручник можна за 

лічені хвилини замовити в інтернет-магазині або «скачати» з електронної бібліотеки;  

 формування інформаційної культури засобами електронного підручника сприятиме 

формуванню фахівця інформаційного співтовариства, виробляючи у ньому уміння і навички 

диференціації інформації, виділення головного, обробки та її використання; 

 можливість використання з метою впровадження дистанційного навчання тощо. 

Важливо те, що для створення даного підручника особливих знань програмування не 

потрібно. Викладач може самостійно створювати даний підручник, доповнювати структуру, 

зміст матеріалу, замінювати або вставляти нові елементи, коригуючи під програму вивчення 

дисципліни.  

Комп’ютерний підручник забезпечує можливість для розвитку наочно-образного 

мислення, моторних і вербально-комунікативних навичок, цілеспрямованості та соціалізації 

[6, с.127]. 

 Таким чином, електронний навчально-методичний комплекс є важливим засобом 

підвищення ефективності навчання та активізації пізнавальної діяльності студентів. 

Упровадження використання ЕНМК у навчальний процес закладів освіти підвищує якість 

знань і мотивацію навчання, унаочнює теоретичний матеріал за рахунок використання 

відеофрагментів складних технологічних операцій і процесів, створює умови для якісної 

підготовки до лабораторно-практичних робіт. Таким чином, електронні видання – основа 

електронної бібліотеки коледжу. 
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У статті проаналізовано шляхи використання в навчальному процесі електронного навчально-

методичного комплексу з дисципліни «Інформаційні системи та мережі», його переваги порівняно з

традиційними друкованими виданнями.  
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В статье проанализованы пути использования в учебном процессе электронного учебно-методического

комплекса по дисциплине «Информационные системы и сети», его преимущества по сравнению с

традиционными печатными изданиями. 
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The article deals with the place and role of electronic teaching complex in the discipline «Information systems

and networks, ways to implement it in the educational process and advantages compared to using traditional printed

publications. 
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