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У виданні підкреслюється актуальність освітньої діяльності 
для людей з інвалідністю та людей поважного віку. Посібник 
містить інформацію про зміст освітньої програми «Життя online» 
з теоретичними матеріалами про комп’ютерну грамотність, 
соціальну мережу Facebook, інструменти Е-демократії та 
медіаграмотність.

 Матеріали можуть зацікавити представників громадянського 
суспільства, оскільки посібник слугує прикладом вдало реалізованого 
проєкту і може бути використаний для мультиплікації соціально 
корисної освітньої діяльності. Зміст посібника є предметом 
відповідальності авторів. 

Проєкт «Мобільна інклюзивна школа активності «МІША» 
здійснювався благодійною організацією «Соціальний фонд» – в 
межах Програми ООН із відновлення та розбудови миру за фінансової 
підтримки Європейського Союзу. 

Ця публікація підготовлена благодійною організацією «Соціальний 
фонд» в межах Програми ООН із відновлення та розбудови миру 
за фінансової підтримки Європейського Союзу. Думки, зауваження, 
висновки або рекомендації, викладені в цьому документі, належать 
авторам і не обов’язково відображають погляди Програми та 
Європейського Союзу.

Програму ООН із відновлення та розбудови миру реалізують 
чотири агентства ООН: Програма розвитку ООН (ПРООН), Структура 
ООН з питань гендерної рівності та розширення прав і можливостей 
жінок (ООН Жінки), Фонд ООН у галузі народонаселення (UNFPA) і 
Продовольча та сільськогосподарська організація ООН (ФАО).

Програму підтримують тринадцять міжнародних партнерів: 
Європейський Союз (ЄС), Європейський інвестиційний банк (ЄІБ), 
Посольство США в Україні, а також уряди Великої Британії, Данії, 
Канади, Нідерландів, Німеччини, Норвегії, Польщі, Швейцарії, Швеції 
та Японії. 
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Любий друже!

Проєкт «Мобільна інклюзивна школа активності «МІША» 
реалізовано командою Благодійної організації «Соціальний 
фонд», яка заснована у 2004 р. Місією організації є сприяння 
демократичному розвитку громади в сферах освіти, культури, 
соціального захисту, благоустрою та туризму. Наша проєктна  
діяльність спрямована на підвищення громадянських 
компетенцій, розвиток соціальної активності людей з 
інвалідністю та формування інклюзивного суспільства. 
На сьогодні реалізовано близько 20 проєктів за підтримки 
міжнародних донорів, Мелітопольської міської ради та 
меценатів. 

Команда БО «Соціальний фонд» в своїй діяльності 
орієнтується на проблеми цільової групи та пріоритети розвитку 
громади. Так, за результатами комплексного дослідження 
освітніх потреб людей з інвалідністю основними проблемами, 
окрім здоров’я та архітектурної недоступності, названо: 
ізоляцію, дискримінацію, неможливість конкурування на ринку 
праці, необхідність боротьби за свої права,  нерозуміння 
суспільством їхніх проблем, дистанціювання, відсутність умов 
для навчання та якісного дозвілля. Одним з варіантів вирішення 
проблеми ізоляції могла б стати активність у медіапросторі, 
проте, більшість людей з інвалідністю не мають елементарних 
навичок комп’ютерної грамотності. 

Та не лише особи з інвалідністю залишаються виключеними 
з медіапростору. На сьогоднішній день кожен п’ятий українець 
– літня людина у віці від 60 років і старше. Проте, сучасні люди 
поважного віку не бажають старіти, мають мотивацію жити в 

ВСТУП
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оточенні близьких, мати доступ до інформації, нових знань 
тощо. Водночас, обидві вразливі категорії не мають «зайвих» 
коштів на придбання комп’ютера, яким вони поки що не вміють 
користуватись. Маємо замкнене коло і, як наслідок, – незначну 
представленість людей з інвалідністю та людей поважного віку  
у медіапросторі, що складає ілюзію їх пасивності у громаді.

Саме тому було визначено мету проєкту «Мобільна 
інклюзивна школа активності «МІША» – сприяння соціальній 
згуртованості людей з інвалідністю та людей поважного 
віку м. Мелітополя та Мелітопольського району Запорізької 
області шляхом залучення до освітньої та соціально активної 
діяльності online / offline. 

Учасниками проєкту стали представники:
• Мелітопольської міської організації людей з інвалідністю;
• Мелітопольського районного товариства людей з 

інвалідністю «Джерело»; 
• Мелітопольського Територіального центру соціального 

обслуговування; 
• Мелітопольської міської організації інвалідів війни, 

Збройних Сил, учасників бойових дій.
Проєкт «МІША» містив перелік активностей, серед яких: 

освітня програма «Життя online»; конкурс для учасників 
«Найактивніший блогер»; конкурс для представників ЗМІ та 
блогерів на кращий матеріал про проблеми, досягнення людей 
з інвалідністю; інформаційна кампанія (розміщення бордів  
та виготовлення календариків з інформацією про коректну 
термінологію по відношенню до людей з інвалідністю); 
відеоролик; цей посібник.  На жаль, через карантин у 
зв’язку з covid19 довелось внести зміни до планів проєкту – 
кількість учасників освітньої програми з 80 зменшилась до 
50, а фінальний захід «Інтернет кафе» змінити на додаткову 
навчальну групу.

Отримані комп’ютерні  та медіа компетентності допоможуть  
цільовій аудиторії налагоджувати контакти з родичами, 
сплачувати комунальні послуги он-лайн, подавати офіційні 
звернення, не виходячи з дому, актуалізувати пріоритетні 
для них проблеми у медіапросторі та  підвищувати соціальну 
активність. Загалом проєкт спрямовано на забезпечення 
можливості подальшого саморозвитку вразливих категорій 
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населення, створення рівного  доступу до  інформації всіх 
категорій населення.

Цей посібник містить основні теоретичні матеріали 
освітньої  програми «Життя online» у форматі «запитання – 
відповідь», тому може стати у нагоді всім охочим поглибити 
знання з комп’ютерної грамотності.

Всі родзинки проєкту  
можна переглянути  

у відеоролику «Успіх проєкту» 

Проєктна команда висловлює щиру подяку надійним 
партнерам:

• викладачам МДПУ імені Б.Хмельницького Брянцевій 
Ганні, Брянцеву Олександру, Ізбаш Світлані за 
експертний супровід освітньої програми;

• директору Мелітопольської міської централізованої 
бібліотечної системи Єфименко Інні за надання затишної 
локації для проведення освітньої програми; 

• Центру освіти дорослих «ПЕРШИЙ», в особі Однорог 
Тетяни,  та ГО «Патріот» – Леонтьєвій Ользі за 
організаційну підтримку;

• телерадіокомпанії  КП «TVM-Мелітополь» та особисто 
Світлані Лук’янченко за виготовлення змістовного 
відеоролика про проєкт;

• постійним медіапартнерам:  прес-служба Мелітопольської 
міської ради,  «RIA-Мелітополь», «Местные вести», 
«Мелітополь city», «Мелитопольский уезд»», «Наш город» 
– за оперативне висвітлення інформації про хід проєкту.

Лише спільними зусиллями ми зможемо 
побудувати інклюзивне суспільство,  

в якому буде комфортно 
кожному!
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1. 
КОМП’ЮТЕРНА ГРАМОТНІСТЬ

Тема 1.  
Основи роботи 

з операційною системою Windows

1. Основні об’єкти операційної системи Windows: 
піктограми, папки, ярлики, диски, Робочий стіл, Панель 
завдань, Головне меню, контекстне меню.

2. Визначення місця знаходження та переміщення на екрані 
монітора  курсору мишки.  

3. Виконання дій над піктограмами: виділення поодиноких 
піктограм і одночасно кілька піктограм і папок, 
переміщення піктограми. 

4. Упорядкування піктограм і папок на Робочому столі за 
допомогою Панелі завдань.

Навіщо потрібно знатися на операційній системі 
Windows користувачеві ноутбука?

ОС Windows покликана забезпечити злагоджену роботу 
комп’ютерних програм (додатків або застосунків). По суті 
операційна система Windows являє собою сукупність 
спеціальних програм, які керують ноутбуком, смартфоном або 
іншим комп’ютерним пристроєм. До цих спеціальних програм 
відносяться драйвери, тобто програмне забезпечення, 
яке «переводить» мову пристроїв комп’ютера (наприклад, 
відеокарти, миші, жорсткого диска тощо) на мову, зрозумілу 
комп’ютеру і програмам, встановленим на ньому, а також 
«перекладає» команди користувача знов-таки на мову, 
зрозумілу комп’ютеру і програмам, встановленим на ньому. На 
сьогоднішній день операційна система є головною частиною 
будь-якого комп’ютерного пристрою.



8

Як візуально користувач сприймає операційну 
систему Windows?

Ми бачимо ОС Windows на екрані дисплею, як Робочий 
стіл. От тільки якщо на традиційному столі громадяться 
книжки, зошити, записники, олівці і ручки, чашка кави тощо, то 
на Робочому столі – об’єкти операційної системи: піктограми, 
папки і ярлики. Так само, як в реальному житті, коли на 
одному столі лад, а на іншому – гармидер, на Робочому столі 
ОС Windows різних користувачів можемо спостерігати і те і 
інше. Проте, попри зовнішній вигляд, ОС Windows покликана 
допомогти користувачеві виконати різні завдання на його 
ноутбуці. Так, користувач може писати статті для своєї сторінки 
в соціальній мережі, шукати потрібну інформацію в мережі 
Інтернет, грати в комп’ютерні ігри тощо. Зауважимо, що якби у 
ноутбука, а також мобільних пристроїв була якась одна задача, 
вони б не мали потреби в операційній системі. У них була одна 
програма, як, наприклад, у пральних машинах, електричних 
плитах та інших пристроях, які призначені для виконання однієї 
задачі.

Скільки версій операційних систем об’єднує назва 
«Windows»?

Windows являє собою «родину» операційних систем (ОС), 
розроблених компанією Microsoft. Вона «виросла» з графічної 
надбудови над системою MS-DOS в самостійну операційну 
систему, яка стала згодом однією з найпопулярніших і 
затребуваних по всьому світу. Вихідний код систем закритий, 
на відміну від інших систем, побудованих на базі Linux. 

Чим оперує операційна система Windows?
ОС Windows оперує об’єктами. Тобто об’єкт – це все те, з 

чим оперує Windows: До поширених об’єктів належать: 
• піктограма, 
• папка, 
• ярлик

• комп’ютерна програма (або 
додаток або застосунок).

• документ,
• диск, 
• файл, 
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Яка головна особливість інтерфейсу 
операційної системи Windows?

Назва ОС «Windows» – у перекладі з англійської означає 
«Вікна» – невипадкова: будь-яка комп’ютерна програма у Windows 
відображається у вікні. Щоразу, відкриваючи (запускаючи) 
нову комп’ютерну програму (додаток чи застосунок), ОС 
Windows поміщає її в нове окреме вікно на Робочому столі. До 
особливостей інтерфейсу операційної системи Windows також 
відносять наявність Панелі завдань, на якій розміщена кнопка 
Пуск. Натискування цієї кнопки відкриває доступ до Головного 
меню системи. Панель завдань розташована на Робочому столі, 
за замовчуванням унизу екрана.

У які способи задіють маніпулятор «миша» у ОС 
Windows для роботи з об’єктами?

Для роботи з об’єктами у Windows використовують такі методи:
 метод виділення об’єктів лівою кнопкою миші: 

• клацання лівою кнопкою миші безпосередньо по 
об’єкту виділить цей об’єкт; 

• клацання лівою кнопкою миші спочатку по першому 
об’єкту, і потім, за умови натиснутої клавіші Shift, по 
останньому – виділяє об’єкти, розташовані поспіль; 

• клацання лівою кнопкою миші по різних об’єктах за 
натиснутої клавіші Ctrl – виділяє поодинокі об’єкти, 
розташовані в різних позиціях на Робочому столі 
або усередині іншої папки.

 метод перетягування лівою кнопкою миші або правою 
кнопки миші (у разі перетягування правою кнопкою після 
відпускання клавіші миші обов’язково з’явиться контекстне меню).

Що таке піктограма?
Це графічне зображення-значок об’єкта. 

Яка кнопка маніпулятора «миша» є робочою за 
замовчуванням?

Ліва кнопка. Саме за активізації лівої кнопки виконують 
поширені у ОС Windows дії на кшталт виділення, переміщення, 
копіювання, вилучення, згортання, розгортання, закриття тощо.
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 Що таке папка?
Це місце, де зберігаються інші папки, піктограми і ярлики, 

файли, документи і програми. Всередині однієї папки не 
допускається наявність двох папок з однаковими іменами.

 Що таке ярлик?
Це посилання на конкретний об’єкт. Використання ярликів 

прискорює доступ до додатків, папок і документів. Ярлики 
створює користувач. Для одного об’єкта можна створити кілька 
ярликів.

 Що таке комп’ютерна програма?
Це додаток (застосунок) для опрацювання документів 

певного типу. Наприклад, текстові редактори та комп’ютерні 
перекладачі опрацьовують текстову інформацію, табличні 
процесори та калькулятори – числову інформацію, а графічні 
редактори – графічну інформацію.

 Що таке контекстне меню?
Це меню, яке відкривається за натискуванням правої 

кнопки миші. Зміст контекстного меню залежить від положення 
вказівки миші у відкритих вікнах чи головному вікні системи. 
Використання контекстного меню прискорює процес роботи з 
об’єктами.

 Яке вікно у ОС Windows є головним?
При вмиканні комп’ютера, на якому встановлена операційна 

система Windows, на екрані монітора з’явиться головне вікно, 
яке називають Робочим столом. На ньому розташовані 
піктограми, ярлики та папки. Деякі піктограми, наприклад, «Мой 
компьютер» установлюються в процесі інсталяції Windows, 
інші – додає та встановлює користувач цього комп’ютера.
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 Як переключатися між програмами (додатками) 
усередині ОС Windows?
Переключатися між програмами зручно за допомогою 

Панелі завдань, яка розташована в нижній частині екрану. За 
запуску будь-якого додатку чи відкритті папки на панелі завдань 
з’являється піктограма у вигляді кнопки, яка представляє цей 
додаток чи папку – треба клацнути її робочою кнопкою миші, і 
відкриється відповідний додаток.

 Скільки пунктів усередині Головного меню?
Головне меню ОС Windows має сім стандартних пунктів 

(команд). Команди головного меню, які відмічені знаком 
, мають додаткові меню (підменю), що розкриваються 
автоматично, коли на них наведена вказівка миші.

 Як швидко перемістити вікно на Робочому столі за 
допомогою лівої кнопки миші, наприклад, відсунути 
убік?
Для того, щоби перемістити вікно, потрібно навести курсор 

миші на рядок заголовку, і,  утримуючи ліву кнопку миші, 
перемістити вікно у потрібну позицію на Робочому столі.

 Як правильно завершити сеанс роботи з операційною 
системою Windows?
Для завершення роботи з ОС Windows бажано 

дотримуватися такої послідовності дій:
1. Завершити роботу з принтерами, сканерами, плоттерами.
2. Закрити всі вікна.
3. Виконати послідовність дій: розкрити головне меню 

через кнопку «Пуск» – обрати серед пунктів пункт «Завершение 
работы» – задіяти команду «Выключить компьютер».
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Тема 2.  
Робота з різними типами вікон 

усередині операційної системи Windows

1. Основні типи вікон усередині операційної системи 
Windows.

2. Налаштування зовнішнього вигляду Робочого столу 
операційної системи Windows на ноутбуці.

3. Виконання дій над вікнами: розкриття, зміна розмірів і 
місця розташування, згортання і закривання вікна. 

  Як швидко змінити розміри вікна за допомогою лівої 
кнопки миші?
Для того, щоб змінити розміри вікна, потрібно підвести 

курсор миші до межі вікна (лівої, правої, верхньої, нижньої), 
практично сумістити з нею, і переконатися, що курсор миші 
змінив вигляд зі однонаправленої стрілки на двонаправлену 
стрілку. Після цього натиснути ліву робочу кнопку миші і 
утримуючи в такому стані (натиснутому) ліву кнопку миші, 
можна переміщувати межі зовні або усередину,  тим самим 
змінювати розміри вікна.

 Я спробував змінити розміри вікна, але у мене 
виходить. Курсор навіть не змінює свій вигляд з 
однонаправленої стрілки на двонаправлену стрілку. 
У чому тут справа?
Ймовірно, мала місце спроба змінити розміри діалогового 

вікна. А вікна такого типу «не дозволяють» змінювати свої розміри. 

 У чому полягають особливості діалогових вікон?
Діалогові вікна призначені для керування роботою ОС 

Windows, тому виконують роль своєрідних міні-панелей 
керування. Щоразу, коли користувач має визначити якісь 
параметри чи змінити настроювання або дати відповідь на 

запит, який надходить від ОС Windows, 
використовуються саме діалогові вікна.



13

 У чому полягають особливості вікон комп’ютерних 
програм?
Вікно комп’ютерної програми (додатка, застосунку) — це 

фактично робоче поле, в межах якого ви можете виконувати 
роботу з додатком: набирати і редагувати тексти, створювати 
малюнки, керувати відтворенням музики й відео, переглядати 
сторінки World Wide Web. У тих випадках, коли виникає 
необхідність якось налаштувати роботу додатка чи задати 
якісь параметри, на допомогу приходять діалогові вікна.

 Знання яких особливостей «анатомії» вікна допоможе 
ефективно керувати вікнами?
Усі вікна усередині ОС Windows типові і відповідають 

визначеному стандарту. Стандартне вікно усередині ОС 
Windows має таку анатомію:

1. Рядок заголовку – верхній рядок вікна, в якому 
виводиться ім’я об’єкта: папки, додатку, документа, які в нього 
завантажено. Ліворуч від імені знаходиться кнопка-піктограма, 
при натискуванні на яку відкривається системне меню 
управління вікном. У правій частині рядка заголовка розміщені 
три кнопки управління вікном:

- кнопка Згорнути () дозволяє згорнути вікно в піктограму, 
розташовану на панелі задач. Для відкриття вікна досить 
клацнути по цій піктограмі мишею.

- кнопка Розгорнути () чи Відновити () може виконувати 
дві функції: в першому випадку вікно розгортається на весь 
екран, в другому – вікно набирає попереднього вигляду.

- кнопка Закрити () забезпечує повне закриття вікна і 
самого додатку, з яким працює користувач.

2. Нижче рядка заголовка знаходиться рядок меню. Кількість 
меню у цьому рядку для різних додатків може бути різна, але 
такі як – Файл, Правка, Вид, ? – присутні завжди. Меню Файл 
використовують для роботи з файлами, папками, дисками та 
ярликами. Меню Правка використовують для вибору об’єктів 
та їх редагування. Меню Вид призначено для зміни параметрів 
перегляду інформації у вікні. Меню ? використовують для 
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отримання довідкової інформації.
3. Під рядком меню розміщена панель інструментів. 

Це кнопки, які дублюють основні команди меню. Натискання 
кнопки забезпечує виконання команди без відкриття меню.

4. Внизу вікна розміщено рядок стану. У ньому виводиться 
інформація про об’єкти, розташовані у вікні, та  інформація про 
вибрану команду меню.

  Як побачити вміст вікна, який «ховається» за 
межами вікна?
У разі, якщо інформація, яка виводиться, не вміщується у 

вікні, то автоматично з’являються смуги прокрутки з кнопками 
управління угору і донизу та ліворуч і праворуч:  і ,  і 
. З їх допомогою забезпечується «просування» інформацією 
у горизонтальному і/або вертикальному напрямках.

 Як миттєво прибрати з Робочого столу усі вікна, 
незалежно від того, скільки вікон відкрито?
Згорнути усі вікна можна, вибравши у контекстному меню 

для Панелі завдань команду «Показати Робочий стіл».

 Як миттєво розгорнути вікно на весь Робочий стіл?
Виконати подвійне клацання робочою кнопкою мишки 

заголовку вікна у частині, вільній від інших кнопок.

 Як упорядкувати усі вікна на Робочому столі, 
незалежно від того, скільки вікон відкрито у поточну 
мить?
Потрібно клацнути правою кнопкою миші на вільному 

(незайнятому іншими піктограмами-кнопками) місці Панелі 
завдань – з’явиться контекстне меню. Необхідно вибрати серед 
пунктів меню один із можливих видів розташування вікон:

• Вікна каскадом,
• Вікна поруч.
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Способи упорядкування вікон на робочому столі  показано 
на рисунках.

Вікна каскадом

Вікна поруч
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Тема 3. 
Виконання типових дій над об’єктами

усередині операційної системи Windows

1. Перейменування об’єктів.
2. Створення ярликів програм.
3. Створення папок усередині інших папок.
4. Копіювання і переміщення об’єктів з папки у папку.
5. Вилучення та відновлення об’єктів.

 Як перейменувати об’єкт?
Для цього треба:
1. Виділити об’єкт, для чого клацнути його лівою кнопкою 

миші або клацнути по виділеному об’єкту правою кнопкою миші 
і у контекстному меню вибрати команду «Перейменувати».

2. Ім’я об’єкта обрамляється рамкою, фон поля тексту стає 
затемненим, вказівник миші набирає вигляду вертикальної 
риски – після цього редагується ім’я, як у текстовому редакторі. 
Завершується процес редагування натисканням клавіші Еntег.

 Як створити ярлик для папки?
Викликати контекстне меню для піктограми папки і у 

контекстному меню вибрати Створити Ярлик.

 Як створити ярлик для комп’ютерної програми 
(застосунку)?
Для цього треба:
Клацнути правою кнопкою миші на вільному місці Робочого 

стола і в меню обрати Створити – Ярлик. На екрані з’явиться 
спеціальне вікно – Створення ярлика. Далі треба вказати 
системі місце розташування комп’ютерної програми, для якої 
створюється ярлик.

 Для цього треба:
1. Скористатися кнопкою Огляд – 

отримаєте змогу «мандрувати» дисками 
і папками;
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2. Виділити потрібну папку та натиснути кнопку 
Відкрити.

3. Виділити потрібну програму (файл з розширенням .exe) 
та натиснути кнопку Відкрити – так Ви вкажете на адресу 
виконуваного файлу програми;

4. Натиснути кнопку Далі.
5. Тепер уведіть назву ярлика, якщо Ви не згодні з тією, 

яку пропонує комп’ютер і натисніть кнопку Готово – на екрані 
з’явиться ярлик програми.

 Можна в одну папку помістити  іншу папку?
Так, можна. У такому разі така папка називається 

вкладеною папкою. 

 Як створити папку усередині іншої папки?
Створення нової папки на Робочому столі відбувається 

так: клацнути правою кнопкою на вільному місці Робочого 
столу, відкриється контекстне меню,в якому вибрати команду 
Створити папку. На Робочому столі з’явиться нова порожня 
папка – залишиться дати новоутвореній папці назву і натиснути 
Еntег.

 Як скопіювати (або перемістити) об’єкт з вікна 
однієї папки до вікна іншої папки?
Для цього треба розташувати на Робочому столі два вікна 

поруч (в одному вікні має бути видимим об’єкт, який копіюється 
(переміщується)), а в іншому – місце, куди здійснюється 
копіювання (переміщення):

1. Виділити об’єкт у вікні.
2. Натиснути праву кнопку миші, та, не відпускаючи, її 

перетягти об’єкт у інше вікно, сумістивши з піктограмою папки.
3. Відпустити праву кнопку миші, в контекстному меню 

вибрати потрібну команду: Копіювати або Перемістити;
4. Відкрити другу папку та переконатися, чи знаходиться 

об’єкт на новому місці.



18

 Як вилучити об’єкт, який став непотрібним, 
наприклад, документ або фото?
Вилучення неактуальних для користувача об’єктів 

відбувається так:
• вибрати об’єкт або групу об’єктів, які потрібно вилучити;
• викликати для цього об’єкта контекстне меню та 

клацнути вказівкою миші по команді Видалити;
• після появи діалогового вікна про підтвердження 

вилучення об’єкта натиснути кнопку Так або Ні.
Вилучені об’єкти ОС Windows «перенаправляє» у папку 

Кошик. Остаточно знищити відмічений об’єкт можна, якщо 
вилучити об’єкт з папки Кошик.

 Як відновити з папки Кошик об’єкти?
Для відновлення об’єктів спочатку потрібно відкрити папку 

Кошик. Вибрати об’єкти, які необхідно відновити, відкрити меню 
Файл і вибрати рядок з командою Відновити. 

Вибрані об’єкти повертаються у те саме 
місце, звідки вони були вилучені.
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Тема 4. 
Комп’ютерні технології опрацювання 

текстової інформації. Опрацювання тексту 
інструментальними засобами сучасних 

текстових редакторів і процесорів

1. Текстові редактори і процесори – призначення і функції.
2. Поєднання клавіш клавіатури для опрацювання тексту 

усередині текстових редакторів і процесорів.
3. Клавіатурні прискорювачі (комбінації швидких клавіш) 

і дії маніпулятором «миша», які пришвидшують роботу 
з виділення тексту усередині текстових редакторів і 
процесорів.

4. Опрацювання тексту інструментальними засобами 
текстового редактора OpenOffice.org Writer.

 Чим відрізняються між собою текстовий редактор і 
текстовий процесор?
Текстовий редактор і текстовий процесор є 

комп’ютерними програмами (застосунками, додатками), 
призначеними для створення та редагування текстових даних. 
Тільки текстовий процесор має більше інструментальних 
засобів для опрацювання текстової інформації. Типовим 
прикладом текстового редактора є Блокнот, тоді як Microsoft 
Word або OpenOffice.org Writer – це приклади текстових 
процесорів.

 Текстові редактори і процесори – це єдині 
представники комп’ютерних технологій 
опрацювання текстової інформації? Чи існують 
інші програми?
Текстові редактори і процесори – це найбільш поширені 

і затребувані представники комп’ютерних технологій 
опрацювання текстової інформації, але аж ніяк не єдині. До 
комп’ютерних технологій опрацювання текстової інформації 
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також належать:
• Повнофункціональні видавничі системи — Adobe 

InDesign CS, Microsoft Publisher. Видавничі системи 
незамінні для комп’ютерної верстки. Вони значно 
полегшують роботу з багатосторінковими документами, 
мають можливості автоматичного розбивання тексту 
на сторінки, розміщення номерів сторінок, створення 
заголовків тощо. Створення макетів будь-яких видань, 
від рекламних проспектів до багатосторінкових книг 
і журналів, стає зручним і доступним, навіть для 
початківців.

• Системи перекладу тексту з однієї мови на іншу, 
наприклад, Google Translate, Free Translation, 
Worldlingo, Babel Fish, Translate Online.ua.

• Програми-словники, наприклад, thefreedictionary.com 
(монолінгваль-ний словник), urbandictionary.com (один 
з найвідоміших сленгових словників англійської мови), 
usingenglish.com (словник Phrasal Verbs).

• Програми сканування і розпізнавання тексту, серед них 
ABBYY FineReader, NAPS2, CuneiForm, Freemore OCR.

  Як створити новий текстовий документ у 
текстовому редакторі або процесорі?
Для створення нового текстового документа треба за 

допомогою миші активізувати команду Файл, після чого 
відкриється меню Файл, в якому слід обрати команду 
Створити. На екрані дисплея з’являється діалогове вікно, 
в якому потрібно відкрити вкладку Загальні, обрати тип 
документа — Новий документ, клацнути мишею на кнопці ОК.

  Як зберегти текстовий документ?
Після того, як створено новий документ, його необхідно 

зберегти. З цією метою в рядку меню текстового редактора 
або процесора треба активізувати команду Файл. На екрані 

дисплея з’являється перелік команд 
керування файлами. Для збереження 

файлу на диску треба вибрати команду 
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Сохранить как... Тоді на екрані дисплея з’явиться 
діалогове вікно. У полі Папка, розкривши список, 
слід вибрати потрібну папку, у полі Имя файла – ввести ім’я 
створеного файлу, який зберігається; після цього треба 
клацнути мишею на кнопці Сохранить. 

Описані вище дії стосуються файлів, які тільки-но створені, або 
які потрібно зберегти під іншим іменем (в іншій папці, на іншому 
диску). Для збереження наявного файла на диску після його 
редагування необхідно з меню Файл обрати команду Сохранить 
або скористатися кнопкою Сохранить на панелі інструментів 
Стандартная. Файл буде збережений під своїм іменем.

  Які параметри слід проконтролювати, перш ніж 
розпочати безпосередньо уводити і редагувати 
текст?
Наявність у робочому полі І-подібного (текстового) 

курсора – це своєрідний сигнал того, що текстовий редактор 
чи процесор «в очікуванні», коли ви почнете уводити текст 
з клавіатури. Однак часто перед першим сеансом роботи 
з конкретним текстовим документом користувач готує 
середовище до роботи. За допомогою команд меню або 
піктограм-кнопок панелей інструментів користувач може задати 
потрібні параметри функціонування текстового редактора чи 
процесора, або встановити необхідні режими відображення 
текстового документа на екрані. Здебільшого виконують такі 
підготовчі дії:

• вмикають відображення на екрані потрібних панелей 
інструментів і лінійку (команда Вигляд);

• визначаються із параметрами сторінки: її розміром і 
берегами (Файл – Параметри сторінки);

• обирають вигляд документа (Вигляд);
• встановлюють розмір абзацного відступу;
• визначаються із назвою шрифту, розміром символів, 

способом вирівнювання тексту (ліворуч, праворуч, по 
центру) тощо;

• вмикають чи вимикають засоби перевірки правопису;
• присвоюють паролі документа, якщо той потребує захисту.
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  Які прийоми треба знати, щоб швидко і безпомилково 
уводити і редагувати текст?
Перевіривши значення параметрів та змінивши їх, у разі 

потреби, можна вводити текст з клавіатури. Головні правила 
введення текстів, про які треба пам’ятати, уводячи текст з 
клавіатури:

• не натискайте на клавішу вводу (Enter) для переходу 
на новий рядок, оскільки такий перехід відбувається 
автоматично;

• не натискайте на клавішу пропуск для створення 
абзацних відступів і центрування тексту, оскільки для 
цього є спеціальні засоби;

• робіть лише один пропуск (прогалину) між словами, не 
забувайте робити пропуск після коми і крапки;

• щоб отримати велику букву, натисніть на клавішу Shift;
• стежте, щоб не був постійно ввімкненим режим Caps 

Lock, інакше всі букви будуть великими;
• пам’ятайте, що наступний абзац утворюється після 

натискання на клавішу вводу (Enter); він 
успадкує зовнішній вигляд (стиль) 

попереднього абзацу.
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  Як прибрати неправильно уведений символ?
Неправильно введений символ можна видалити. 
1). Для видалення символу, що стоїть праворуч від 

текстового курсору, потрібно натиснути клавішу Delete.
2). Для видалення символу, що стоїть ліворуч від курсору, 

натиснути клавішу BackSpace. 
Комбінація клавіш клавіатури Ctrl+Delete видаляє текст 

від курсору вправо до найближчого пропуску або розділового 
знаку. Комбінація Ctrl+BackSpace видаляє текст від курсору 
вліво до найближчого пропуску або розділового знаку.

 Які режими уведення тексту існують у текстовому 
редакторі?
У Word існує два режими уведення тексту: 
Режим вставки – під час уведення в наявному фрагменті 

введений текст буде зміщувати символи праворуч, а нові 
будуть вставлятися в текст.

Режим заміни – під час уведення тексту символи, що 
розміщені справа від курсору, замінюються новими.

  У яких режимах можна переглядати текст?
Текст можна переглядати в одному із режимів, як показано 

у таблиці.
Режим Рекомендації з використання
Розмітка 
сторінки

Зручний для створення, редагування та 
форматування документа.

Режим читання Зручний для читання документа з екрана.
Веб-документ Для перегляду документа у форматі веб-

сторінки.
Структура Для роботи зі структурою документа.
Чернетка Зручний для введення та редагування 

тексту (без його форматування).
Перехід між режимами здійснюється за допомогою 

відповідних команд вкладки Вигляд групи Режими перегляду 
документа.
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Тема 5.  
Комп’ютерні технології 

для організації електронного листування

1. Електронне листування. 
2. Відправлення та отримання електронних листів. 
3. Робота з електронними листами інструментальними 

засобами електронної пошти.

 Які переваги у електронної пошти перед 
традиційною?
Електронна пошта має чимало переваг перед традиційною, 

серед них найголовнішими перевагами є:
• швидкість передавання повідомлень;
• можливість передавання повідомлень одразу кільком 

адресатам;
• можливість додавати до повідомлення програми, 

зображення, відео- та аудіо-матеріали;
• можливість переадресування повідомлень на інші 

електронні адреси.

  Де можна створити електронну поштову скриньку?
Поштова скринька створюється користувачем самостійно 

на спеціальному поштовому сервері або на інших серверах, які 
надають таку послугу, два з них наведені на рисунку «Поштові 
сервери». Поштова скринька являє собою частину дискового 
простору на сервері з певним ім’ям (адресою), де може зберігатися 
поштова інформація для користувача мережі Інтернет.

  За якими правилами утворюють назву адреси 
електронної скриньки?
Адреса електронної скриньки складається з трьох частин:

• перша частина — текст, що 
характеризує власника скриньки (ім’я 

користувача, або логін); 



25

• друга частина — спеціальний символ @; 
• третя частина — адреса сайту. Наприклад, petrenko_i@

ukr.net.

  Що таке спам?
Спам – це небажані повідомлення рекламного або іншого 

змісту. Докучливі рекламні листи, які переповнюють наші 
електронні поштові скриньки, стали чи не найголовнішою 
проблемою наших днів. Щоб потрапити в список до спамерів, 
іноді достатньо всього один раз «засвітити» свою електронну 
адресу в Інтернеті, залишивши повідомлення в гостьовій книзі, 
зареєструвавшись на якому-небудь форумі. Вдаються спамери 
до хитрощів. 

  Як убезпечити свою скриньку від спаму?
Повністю дуже складно, практично неможливо. Частково 

«врятувати» себе від спаму можна, завдяки використанню 
декількох поштових скриньок. Одну адресу використовуйте 
тільки для приватного листування, не «світячи» нею в 
мережі, надаючи лише довіреним людям. Для листів в групах 
новин, гостьових книгах і т. д. використовуйте другу скриньку. 
Насамкінець, третю адресу вказуйте при реєстрації на різних 
сайтах.
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  У традиційному листуванні існують певні правила. 
Чи передбачені такі правила для електронного 
листування?
При веденні електронного листування слід дотримуватися 

таких норм та правил етикету:
• бажано, щоб розмір електронного листа не перевищував 

розмірів одного екрана;
• якщо повідомлення має додані файли, прокоментуйте 

їх вміст у тексті повідомлення;
• досвідчені користувачі мережі Інтернет відразу 

знищують невідомі їм вкладені файли, щоб уникнути 
можливості зараження комп’ютерними вірусами;

• якщо Вам надіслали електронного листа, направте в той 
самий день у відповідь підтвердження про його отримання;

• якщо Ви надсилаєте листа вперше незнайомій особі, 
обов’язково вкажіть, звідки ви дізналися її електронну 

адресу;
• будьте коректними та 

взаємоввічливими.
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2. 
СОЦІАЛЬНІ МЕРЕЖІ

Тема 6.  
Соціальна мережа Facebook

1. Що таке соціальні мережі.
2. Реєстрація у фейсбук.
3. Спілкування у фейсбук.

  Що таке соціальні мережі?
Соціальна мережа – це мережа людей, які зустрічаються 

в Інтернеті для спілкування, розміщуючи інформацію 
та зображення, залишаючи коментарі чи надсилаючи 
повідомлення. Учасники можуть розширити свої особисті та 
ділові контакти, зв’язавшись з іншими на веб-сайтах соціальних 
мереж та в додатках.

Що саме змушує людей хотіти спілкуватися між собою? 
Люди хочуть поділитися досвідом, емоціями та новинами 
або просто поспілкуватися з другом. Це бажання ділитися та 
спілкуватися, зумовлене взаємозалежністю. Люди залежать 
один від одного для схвалення, визнання та соціалізації.  Люди 
формують дружні стосунки природним шляхом. Ці з’єднання 
співіснують в офлайн-світі та в Інтернеті.  Соціальна мережа 
Facebook приймає мільйони друзів і допомагає їм підключатися 
та обмінюватися контентом.  

  Як зареєструватись  у фейсбук?
Реєстрація у фейсбук, як і в будь-якій аналогічній системі, 

передбачає введення особистих даних. Для початку необхідно 
зайти на сайт facebook.com. Ви одразу ж побачите поля 
для авторизації зверху екрана, а одразу під ним міститься 
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реєстраційне вікно. Вам потрібно ввести такі дані: Ім'я, 
Прізвище, Номер телефону або електронну пошту, Пароль, 
Дату народження, Стать.

Після реєстрації є ще кілька кроків для остаточного 
налаштування сторінки.  

Перший крок – пошук друзів. Ви можете або відшукати 
їх по імені та прізвищу, скориставшись пошуковим рядком у 
верхній частині екрана.  Далі можна подивитися, які відомості 
про Вас будуть доступні іншим користувачам. Цим керуєте 
Ви самі, задавши відповідні налаштування конфіденційності 
публікацій. Також ви можете додати фото або зробити його 
за допомогою веб-камери. Останній підпункт у цьому вікні – 
пошук знайомих за місцем роботи або навчання. 

Другий крок – введення інформації про себе. Під аватаром 
зліва є форма для введення інформації про вас. Спочатку Ви 
побачите перше вікно з параметрами про дату реєстрації та 
налаштування аудиторії (можна переключитися з опції Тільки я 
на Доступно всім). Після цього натискаємо на кнопку Зберегти.

Далі Вам будуть відкриватися нові вікна, в яких необхідно 
відповідати на різні питання, серед них: де ви працюєте, на 
якій посаді, в якому університеті та школі вчилися, з якого ви 
міста. Необхідно буде обирати потрібний варіант і натискати на 
Зберегти. Всі ці дані Ви зможете побачити у вкладці Інформація, 
там же ви їх можете редагувати в будь-який момент. 

  Як спілкуватись у  фейсбук?
Після завершення реєстрація у фейсбук у Вас з’являється 

власна сторінка, через яку ви може спілкуватися зі всією 
спільнотою.  Ви можете створювати на власній сторінці пости, 
які побачать ваші друзі та підписники, або спілкуватись з 
кимось особисто використовуючи Messenger.

Для створення посту необхідно натиснути мишкою у полі 
на початку стрічки новин або вашої сторінки, в якому написано 
«Що у вас на думці?». В результаті з’явиться вікно, зображене 
на малюнку.

Встановивши курсор миші у вікно 
допису (1), можна ввести текст 



29

повідомлення. До допису можна додати наступні елементи: 
2 – фон для тексту (за умови, якщо у дописі немає фото чи відео);
3 – кімнату відеоспілкування;
4 – зображення та фото;
5 – відмітити друзів;
6 – емоції та реакції;
7 – позначку місця перебування;
8 – смайлики у тексті повідомлення.
Після створення допису можна налаштувати аудиторію, 

яка бачитиме допис (9).

Після завершення всіх налаштувань допису потрібно 
натиснути кнопку «Опублікувати» і допис з’явиться на Вашій 
сторінці, його зможуть побачити ваші друзі та підписники у 
стрічці новин.

Окрім особистих сторінок існують ще Публічні сторінки 
та Групи. Публічні сторінки призначені для популяризації 
діяльності організацій, бізнесу та ін. Група – це місце де 
об’єднуються люди для спілкування та обміну думками за 
певною тематикою.
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3. 
ІНСТРУМЕНТИ Е-ДЕМОКРАТІЇ

Тема 7. 
Інструменти Е-демократії

1. Електронна демократія.
2. Електронні петиції.
3. Звернення громадян.

  Що таке електронна демократія?
Електронна демократія  – форма суспільних 

відносин, за якої громадяни та організації залучаються до 
державотворення та державного управління, а також до 
місцевого самоврядування, шляхом широкого застосування 
інформаційно-комунікаційних технологій в демократичних 
процесах, що дає змогу: посилити участь, ініціативність та 
залучення громадян на загальнодержавному, регіональному 
та місцевому рівні до публічного життя; поліпшити прозорість 
процесу прийняття рішень, а також підзвітність демократичних 
інститутів; поліпшити зворотну реакцію суб’єктів владних 
повноважень на звернення громадян; сприяти публічним 
дискусіям та привертати увагу громадян до процесу прийняття 
рішень. Найпопулярнішими формами е-врядування є – 
електронні закупівлі, петиції, звернення, бюджет участі.

  Що таке електронні петиції?
 Електронні петиції – це особлива форма колективного 

звернення громадян до Президента, Верховної Ради, 
Кабінету Міністрів та органів місцевого 

самоврядування.
Подати електронну петицію можна 
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через сайт уповноваженого органу, якому адресується 
петиція. На головній сторінці сайтів органів влади є пряме 
посилання на сторінку з петиціями або окремий розділ, в 
якому знаходяться посилання на всі інструменти електронної 
демократії, що застосовує орган влади.

В електронній петиції має бути викладено суть звернення, 
зазначено прізвище, ім’я, по-батькові автора електронної 
петиції, адресу електронної пошти. На веб-сайті, що здійснює 
збір підписів, обов’язково зазначаються дата початку збору 
підписів та інформація щодо загальної кількості та переліку 
осіб, які підписали електронну петицію.

Дата оприлюднення електронної петиції на веб-сайті є 
датою початку збору підписів на її підтримку.

Вимоги до кількості підписів громадян на підтримку 
електронної петиції до органу місцевого самоврядування та 
строку збору підписів визначаються статутом територіальної 
громади або положення про електронні петиції.

Електронна петиція, яка в установлений строк не набрала 
необхідної кількості голосів на її підтримку, після завершення 
строку збору підписів розглядається як звернення громадян 
відповідно до Закону.

  Що являють собою звернення громадян?
 Звернення громадян – це викладені в письмовій або усній 

формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги. 
Звернення регулюються Законом України «Про звернення 
громадян». У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, 
по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть 
порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, 
прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути 
підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В 
електронному зверненні також має бути зазначено електронну 
поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, 
або відомості про інші засоби зв’язку з ним. 

Звернення громадян, які не потребують додаткового 
вивчення та перевірок, розглядаються і вирішуються у термін 
не більше п’ятнадцяти днів від дня їх отримання.
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Звернення, що потребують уточнень – до тридцяти днів. 
За Законом «Про доступ до публічної інформації» громадянин 
має право звернутись до розпорядника інформації із запитом 
на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація 
його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 
За загальним правилом, відповідно до статті 20 Закону, 
розпорядник інформації має надати відповідь на запит на 
інформацію не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання 
запиту. Запит може здійснюватися в електронному вигляді 
через електронну пошту, форму на Вашому Веб-порталі чи 
сторонній електронний сервіс. 

З 2015 року в Україні також з'явився демократичний 
інструмент, який дозволяє громадянам розподіляти 
частину грошей місцевих бюджетів напряму громадянами – 
Громадський бюджет, або Бюджет участі. Починаєте 
із створення положення про Бюджет участі Вашої громади, 
зазначаєте суму коштів або відсоток від надходження, який 
Ви спільно із громадою плануєте використати на проекти із 
покращення Вашої громади та визначаєте, хто має подавати 

проекти і хто має голосувати. Рекомендується 
дозволити подавати проекти всім охочим, 

а голосувати тільки мешканцям.
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 4. 
УСВІДОМЛЕНЕ 

МЕДІАСПОЖИВАННЯ. 
МЕДІА ЯК БІЗНЕС

Тема 8.  
Усвідомлене медіаспоживання. Медіа як бізнес

1. Актуальність просвітницької роботи з медіаграмотності.
2. Роль медіа у сприйнятті картині світу. 
3. Усвідомлене медіаспоживання та медіагігієна.
4. Функціонування медіа. Власники медіа.

   Чому медіаграмотність  – важлива життєва навичка 
кожної людини у ХХІ столітті?
Сьогодні, у зв'язку з нестабільною ситуацією пандемії 

коронавіруса, гостро стоїть питання формування інформаційної 
гігієни населення у всіх країнах. На початку 2020 року разом 
з пандемією виникає небезпечна для людської психіки та 
інтелектуального потенціалу населення хвороба під назвою 
«інфодемія», яка пов’язана з навалою неправдивої інформації 
про певну проблему, через яку її рішення стає ще більш 
складним. На сьогодні ми маємо два фактори, які посилюють 
неправдиву інформацію – по-перше, соціальні мережі, їх 
доступність, висока швидкість передачі інформації, велике 
охоплення аудиторії (за даними дослідницького агентства 
Info Sapiens https://bit.ly/3ic1sfW з 2020 року в порівнянні з 
аналогічним періодом 2019 року, українці частіше отримують 
новини з Інтернет, а соціальні мережі обійшли не тільки 
телебачення, але й інтернет-портали), по-друге, багато 
громадян у період пандемії коронавірусу перебувають в 
пригніченому емоційному стані, що призводить до зниження 
схильності до аналізу інформації та протидії маніпуляціям в 
медіа. Проблемою є й те, що технології дезінформації дуже 
швидко удосконалюються, тому не можна навчитися бути 
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медіаграмотними один раз на все життя. Потрібно постійно 
формувати навички медіа грамотності; інструментами аналізу 
медіапродуктів повинен опанувати кожен громадянин,  він 
повинен не тільки вміти ними користуватися для власної 
інформаційної гігієни, але й пояснювати своїм рідним, друзям 
і знайомим, як правильно споживати інформацію. Медіаосвіта 
та медіаграмотність у сучасній ситуації –  це:

1) стратегічний інструмент протидії агресивному впливу 
дезінформаційних кампаній;

2) «вакцинація» проти інфодемії;
3) відповідальність кожного громадянина за поширення 

інформації;
4) контроль власних емоцій та володіння інструментами 

критичного аналізу для дотримання 
щоденної інформаційної гігієни.
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   Чому медіа необ’єктивні?
1. Об’єктивних медіа не існує, тому що:
• є власник та його замовлення;
• у кожного «своя мораль»;
• повної об'єктивності в ЗМІ не буває, є тільки 

збалансованість.
2. Медіа не презентують реальність, вони лише 

репрезентують її:
• цільова аудиторія для журналістів –  це не ми, а 

власники цих медіа;
• ті канали, які ми вважаємо надійними, не завжди 

об'єктивні;
3. Медіа роблять акценти на різні аудиторії. Журналісти 

враховують особливості сприйняття інформації певною 
соціальною групою людей, використовуючи пропагандистський 
прийом конгруентності («я такий як ти»)

4. Залежно від власника каналу, одна й та ж новина може 
бути показана по-різному.

   Чому важливо знати медіавласників?
Оскільки власники мають вплив на редакційну політику 

своїх медіа, для критичного аналізу їх змісту важливо розуміти, 
чиї інтереси представляє той чи інший телеканал, радіо чи 
друковане видання. 

   Де можна дізнатися про власників медіа?
1 жовтня 2015 року в Україні прийнято Закон про прозорість 

медіавласності (покликання на Закон: https://bit.ly/2DY46Xx ),  
який надає право кожному громадянину дізнатися ім’я власників 
найбільш впливових телевізійних каналів України. Тепер ЗМІ та 
медіахолдингам рекомендовано добровільно оприлюднювати 
на своїх офіційних сайтах актуальну інформацію про свою 
структуру власності, імена кінцевих власників та/або інвесторів. 
На основі цього Закону  складено «дорожню карту», яка 
окреслює основні проблеми й причини непрозорості власності 
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ЗМІ, проаналізовано, в чому  діючий закон ефективний, а в  
чому – ні. А також вироблені рекомендації різним учасникам 
медіасфери щодо більш ефективних механізмів забезпечення 
прозорості медіавласності та аргументовано,  як і задля чого  
вона потрібна суспільству. Спеціальний звіт «Дієвість Закону 
про прозорість медіавласності» підготовлено громадською 
організацією «Телекритика», за підтримки Фонду розвитку 
ЗМІ Посольства США в Україні. Спеціальний звіт оприлюднив 
«Детектор медіа» за покликанням: https://bit.ly/2PYk7ik . (Див.: 
Спеціальний звіт. – К., ГО «Телекритика», 2016. 48 ст.)

Дані про бенефіціарів українських компаній відкриті та 
доступні на Єдиному державному порталі відкритих даних 
https://data.gov.ua/  Також можна переглянути у Глобальному 
реєстрі бенефіціарних власників https://register.openownership.
org/ Україна стала першою країною у світі, яка приєдналася 
до Глобального реєстру бенефіціарних власників – ініціативи 
Transparency International щодо сприяння прозорості й 
запобігання корупції. Про це пише «Детектор медіа» https://bit.
ly/3g3zbG

   Хто впливає на ЗМІ Вашого міста? 
MediaLab презентував інтерактивну мапу медіавласності 

в Україні https://bit.ly/2Y0iGV1 з інформацією про найбільші 
міські та регіональні ЗМІ, їхніх власників та осіб, які мають 
прямий вплив на роботу медіа. На сайті доступна інформація 
про основні ЗМІ у таких обласних центрах: Харкові, Одесі, 
Дніпропетровську та Львові, Чернігові, Запоріжжі, Миколаєві, 
Кіровограді та Луцьку. На інтерактивній мапі показані перелік 
ЗМІ міста, опис кожного медіа, фізична або юридична особа-
власник, кінцеві бенефіціари цих компаній. Із інтерактивної 
мапи можна дізнатись, які люди, а найчастіше це публічні 
особи, контролюють обласні та міські медіа, оскільки на сайті 
є не лише імена офіційних власників, але й інформація про 
тих, хто насправді впливає на ЗМІ чи є реальними власниками. 
Інтерактивна мапа медіавласності по українським містам за 

покликанням: http://www.map.medialab.
online/
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Мапу медіавласності укладали на основі 
коментарів експертів, якими виступили місцеві журналісти, 
медіаменеджери та громадські активісти. А також за 
інформацією з держаних реєстрів: Національної ради України 
з питань телебачення і радіомовлення, Єдиного державного 
реєстру юридичних осіб та інформації, яку про себе подають 
друковані ЗМІ.

   На що звернути увагу перед тим, як поширювати 
новину? 
Перед тим, як поставити вподобайку під постом чи 

поширити новину треба проаналізувати наступне: 
1. Чи справді ця новина з’явилась сьогодні, а не витягнута 

з минулого? Яка дата та час повідомлення?
2. Хто автор повідомлення? Чи можете Ви знайти ім’я, 

справжню вебадресу, що підтверджує цю інформацію? 
3. На кого це розраховано (для якої цільової аудиторії)? Де 

ця новина була опублікована першою та для кого її створили? 
4. Який це тип контенту? Це реклама, пропаганда, 

інформація чи чиясь особиста думка? 
5. Які емоції викликає повідомлення? Чи відчуваєте Ви 

полярні емоції (позитивні або негативні)? Чи повідомляються 
неймовірні факти?

6. Яка манера викладання? Чи вживається «мова 
ворожнечі» (наприклад: коли біля слів «злочинець», «крадій», 
«аферист» вказувалося етнічне походження осіб)?

7. Чи є у повідомленні факти? Фактами можуть бути 
цифри, дати, події, статистика, докази, досягнення. Якщо так, 
то чи можна їх перевірити?

8. Чому ця Ви бачите цю новину? Як ви її отримали?
9. На які джерела посилається автор? Ви можете знайти 

ці посилання? 
10. Чи пишуть про це інші видання?
11. Чи справжні фотографії? Чи існує реальний зв’язок 

між заголовком, фотографією та текстом? Можливо, доречно 
перевірити походження фото/відео? 
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Тема 9. 
Інформування та вплив медіа на сприйняття 

людиною навколишнього світу 

1. Інформування і вплив: сутність понять. 
2. Маркери розпізнавання інформування і пропаганди. 
3. П’ять типів контенту: реклама, інформування, 

пропаганда, соціальна реклама, піар.
4. Факт і судження: ознаки понять.
5. Фейки і фактчекінг.

 Чому важливо розпізнавати інформування та 
пропаганду?
Інформування – це процес об'єктивної передачі інформації 

або того, що відбувається без оцінювання або нав'язування 
своєї думки. Інформування – інформує, роз'яснює, але не 
надає готових рішень. 

Пропаганда від лат. propago – («розповсюджую») – 
відкрите поширення односторонніх поглядів, фактів, аргументів 
і інших відомостей, у тому числі навмисно перекручених, які 
вводять в оману, для формування потрібної для пропагандиста 
громадської думки. Пропаганда – інформує, роз'яснює, 
переконує, але компрометує, маніпулює. Наприклад, 
«інформування» – це знання, «пропаганда» – це нав'язування.

ВАЖЛИВО ЗАПАМ’ЯТАТИ: 
1. Пропаганду складно розпізнати, тому що вона може 

виходити з того ж джерела, що і інформування. Але пропаганда 
може сьогодні інформувати, а завтра маніпулювати.

2. Пропаганда небезпечна напівправдою. Це називається 
«пиріг брехні Гебельса», коли перші 3 запитання (тези) 
задають такі, на які не можна не погодитися і люди, як правило, 
відповідають «так». А потім видають факти, які містять 
напівправду, але людина за установкою теж відповідає «так» 
і в неї формують необхідність вчинити певну дію, на яку вона 

погоджується вже автоматично. 
3. Пропаганда – це прості рішення 

складних проблем в красивій формі.
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 Як розпізнати інформування і пропаганду? 
Маркери інформування: повідомляє, оповіщає, пояснює, 

надає факти, надає альтернативні джерела, безапеляційно 
описує ситуацію, надає час на обдумування, спілкування 
спокійним нейтральним тоном.

Маркери пропаганди: закликає, спонукає, нав’язує, 
емоційний тон і оціночна лексика, залякування, музика, 
контрасти, кольори, символи, апеляція до спогадів, 
наводиться хтось в якості прикладу, агітує, навіює, рекламує, 
використовується стереотипізація, повторення, підбираються 
експерти тільки однієї позиції. 

Пропаганда буває позитивна (соціальна реклама, піар, 
реклама) та негативна (джинса – це прихована реклама 
(не маркована належним чином), що видається за новину; 
пропаганда –  однобічні аргументи, навмисно перекручені та 
які  вводять в оману). 

Пропаганда є цілеспрямованою, коли йдеться не про 
випадкову помилку або неточність, а про цілеспрямований 
вплив з певним задумом. Пропаганда впливає на ставлення 
до певних явищ або груп людей. Наприклад, пропаганда може 
формувати негативне ставлення до певних подій, людей, 
повідомляючи про них як про загрозу, яку вони можуть нести 
суспільству. Пропаганда може ґрунтуватись частково на 
правдивій інформації, але й містити неправдиву інформацію, 
що призводить до обману. Тоді пропаганда виступає як 
маніпуляція. 

 Що таке джинса?
Джинса – це прихована реклама (не маркована належним 

чином), що видається за звичайну новину. Деякі ознаки джинси:
• згадується лише одна торговельна марка  (політична 

партія, прізвище  кандидата)  або  інша  виставляється  
як  свідомо  програшна; 

• матеріал повністю присвячено економічним чи 
політичним досягненням бренду;

• матеріал не має явного інформаційного приводу;
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• у матеріалі, присвяченому конфліктові, відображена 
позиція тільки однієї сторони;

• окреслюється  проблема,  а  її  розв’язання  пов’язане  
з  певним брендом;

• фігурують сумнівні експерти,  представник  компанії  
(бренду);

• говориться про участь в бізненс-рейтингах або 
конкурсах або благодійних акціях; нагороди, перемоги, 
успіхи;

• ідентичне повторення матеріалу в кількох джерелах 
одного власника;

• матеріал виходить за підписом журналіста-новачка 
(практиканта) або під псевдонімом.
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 Які види контенту найчастіше зустрічаються в 
медіа?
Інформування – націлено на обізнаність споживача 

інформації та допомагає дізнатися про певні події. Соціальна 
реклама – націлена на те, що емоційно зачепити, змусити 
замислитися та ставить перед вибором. Соціальна реклама 
відрізняється від пропаганди тим, що має позитивну мету, 
наприклад боротьба за здоровий спосіб життя. Пропаганда – 
націлена на те, щоб маніпулювати свідомістю і діями, емоційно 
зачепити  і теж ставить споживача перед вибором «Ти за чи 
проти?». Але метою пропаганди є обман або негативний вплив, 
що може зашкодити людині. Піар – націлений на маркетингове 
просування бренду, або ідеї. Піар закликає споживача стати 
партнером бренду. Реклама – націлена на те, щоб продати 
товар, продукт, послугу. У повідомленнях завжди присутній 
продукт, що відрізняє рекламу від піар акції. Реклама закликає 
до споживання товару, розповідає про його властивості та 
переваги для того, щоб споживач обрав та купив певний 
продукт, який рекламується. 

 Як розпізнати факти і судження у повідомленнях?

Факт Судження
Наявні цифри, дати, 
події, статистика, докази, 
досягнення тощо

Подаються чиїсь думки, 
домисли, припущення, 
міркування або відчуття, надії, 
сподівання з приводу чогось

Об’єктивний – має місце 
сам по собі

Суб’єктивне – передає точку 
зору людини

Можна довести Не можна довести
Можна перевірити Не можна перевірити
Є незмінним після того, як 
відбувся

Може змінюватися в 
залежності від настрою, мети 
або кількості нових фактів, на 
основі яких створено



42

Факт Судження
Можуть бути основою для 
судження

Можуть базуватися, або не 
базуватися на фактах

Для його повідомлення 
часто використовуються 
дієслова: є (було, буде), 
показувати, демонструвати, 
відкривати, доводити

Для його повідомлення часто 
використовуються дієслова: 
думати, вважати, припускати, 
відчувати, сподіватися, 
висловлювати (погляди) тощо

Зазвичай сприймається сам 
по собі, незалежно від того, 
хто його повідомив 

Зазвичай сприймається 
невідривно від людини, яка 
його повідомляє

В медіа зазвичай 
подаються в рубриках: 
«Новини», «Події», 
«Розслідування»

В медіа зазвичай подаються 
в рубриках: «Думка», 
«Редакторська колонка»

Розрізняють:
1) Доведені факти
2) Факти, які треба 
перевірити
3) Неправда, представлена 
як факт (фейк)

Розрізняють: 
1) Думку – судження базоване 
на фактах
2) Погляд, або переконання – 
судження, засноване на вірі, 
моралі або цінностях 
3) Упередження – думка на 
підставі недостатніх, або не 
повністю досліджених доказів

 Що називають «фактчекігом»?
Фактчекінг – це перевірка фактів та тверджень, які 

викликають сумнів, на точність та правдивість. Раніше 
фактчекінгом користувалися здебільшого журналісти для 
аналізу реплік політиків та громадських діячів. Зараз цей 
метод розслідування набув все більшого поширення і серед 
«простих громадян». Особливо перевірка фактів необхідна 
при під час перегляду інформації, що публікується у ЗМІ. Після 
фактчекінгу настає мить – оголошення вердикту. Зазвичай це 

«правда», «напівправда» або «брехня».
В Україні фактчекінг є досить популярним 

тому, що рівень довіри населення до 
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урядовців та політиків доволі низький. Також не варто 
недооцінювати інформаційну війну, яка триває й досі. Одним з 
найвідоміших та найпопулярніших порталів є StopFake (https://
www.stopfake.org/ru/glavnaya-2/), який вже близько шести років 
займається перевіркою та спростуванням перекрученої інформації 
та пропаганди про події в Україні, що поширюються ЗМІ. Його 
засновниками стали викладачі, студенти та випускники Могилянської 
школи журналістики та програми для журналістів і редакторів Digital 
Future of Journalism, метою яких було і залишається збереження 
України, як самостійної та незалежної держави.

В Україні Інститутом розвитку регіональної преси реалізується 
інформаційна кампанія «По той бік новин» (https://www.
facebook.com/behindtheukrainenews/ ), спрямована на протидію 
дезінформації та інформаційним вкидам, як протистояти фейкам 
і маніпуляціям, як відрізняти правду від брехні. У складі команди 
фактчекерів Альона Романюк – редакторка інформаційної 
кампанії «По той бік новин» Інституту розвитку регіональної 
преси. У групі Фейсбук можна прочитати статті з експертами з 
медіаграмотності, покрокові інструкції та інструменти протидії 
маніпуляціям та фейкам. Автори детально розбирають кейси для 
того, щоб показати як маніпулятивні технології реалізовують у 
соціальних мережах та ЗМІ. Показують на конкретних прикладах 
як відбувається інформаційне зараження. В даній групі можна 
ознайомитись з розслідуванням самих гучних і актуальних фейків, 
маніпуляції та дезінформації. 

Фактчек-проєкт «БезБрехні» заснований Громадською 
організацією «Центр аналітики і розслідувань», керівником 
якого є Олександр Гороховський. «БезБрехні» є відкритою 
медіа-платформою, що викриває фейки та протидіє 
маніпуляціям у ЗМІ, заснували мережу регіональних фактчек 
проєктів, розробили перший в Україні методичний посібник 
з фактчеку, започаткували перший в Україні рейтинг «Брехні 
і Правди». На сайті проєкту (https://www.without-lie.info/ ) 
та на Фейсбук сторінці (https://bit.ly/342jBZ2) є можливість 
ознайомитися з професійним розслідуванням актуальних 
фейків та маніпуляцій у ЗМІ, а також звірити інформацію, 
яка потрапляє у Вашу стрічку новин з думкою експертів-
фактчекерів щодо походження новини.
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 Що таке «фейк»? 
Фейк – це наведені спікером факти та документальні дані, 

причинно-наслідкові зв’язки, динаміка та перебіг подій/явищ, 
які НЕ відповідають дійсності – можуть бути вигаданими/
спотвореними. Фейк – це свідомо підроблена чи повністю 
вигадана інформація. Також це спосіб маніпулювання 
свідомістю шляхом надання неповної або відверто неправдивої 
інформації з метою підштовхнути аудиторію до дій або думок, 
які потрібні маніпулятору. 

Фейки можуть виглядати милими та безневинними. Їх 
часто створюють заради дешевої та швидкої популярності. 
Іноді фейки поширюють онлайн-ЗМІ: заради більшої кількості 
відвідувачів, а значить – і грошей від реклами.

Приклад фейку:
«Англомовні сайти припускають, що у першій половині 

серпня південь та схід України накриють розряди кульових 
блискавок». Джерело портал: https://bit.ly/30Dm9tc

Попри антинауковість цього явища, багато хто, не 
замислюючись, підхопили фейк та розповідали своїм знайомим 
та навіть наповнювали сторінки у Фейсбук. На перший погляд 
здається, що у цьому нема нічого загрозливого, але може 
з’ясуватися, що сторінка, на яку ви підписалися завдяки такому 
фейку, почне просувати якогось політика або товар, і ось ви 
вже потрапили у пастку маніпулятора. Якщо таке сталося, ви 
завжди можете відписатися від такої сторінки.

  Як швидко розповсюджуються фейки? 
Фейки поширюються в шість разів швидше, ніж правда. 

Головний висновок: правда не може конкурувати з фейковими 
новинами, адже вона не чіпає емоції. 

 Які фейки активно поширюються?
Фейки розповсюджуються тому, що вони будуються на 

емоціях. А нашому мозку властиво швидко 
передавати емоції один одному. Людина 
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бажає передавати емоції, ділитися ними. Люди схильні активно 
поширювати інформацію, що містить негативну  емоцію. 
Негативну інформацію користувачі поширюють більш охоче, 
ніж позитивну.

 Чому люди довіряють фейкам? 
Спрацьовує ефект повторення. Чим більше інформаційного 

шуму, тим вища ймовірність, що люди в це повірять. Люди 
діляться інформацією і продовжують ланцюжок взаємодії.

 Які ознаки фейків? 
Непрямі ознаки фейку в статті або новині:
• неоднозначність висловлювань, використання 

«розмитих» слів: «по суті», «в основному», «в значній 
мірі», «як правило», «деякі», «окремі», «за певних 
умов», «в принципі», «можливо», «малоймовірно», 
«так буває»;

• наявність в повідомленні суперечливих або неповних 
фактів;

• заклики до очевидності висновків: «абсолютно 
зрозуміло», «очевидно», «відомо», «незаперечний 
факт», «немає сумнівів», «не варто нагадувати», «як ви 
самі розумієте», суперечить здоровому глузду, «можу 
вас запевнити», «можете мені повірити », «я абсолютно 
впевнений»;

• відсутність посилання на джерело інформації: 
«ходять чутки», «повідомляється», «говорять», «за 
повідомленням поінформованого джерела», «джерела 
інформують», «з достовірних джерел», «очевидці 
розповіли», «джерело з найближчого оточення», 
«джерело, яке побажало залишитися неназваним»;

• посилання на авторитетів, офіційних посадових осіб 
взагалі: «на думку відомих вчених», «з достовірних 
джерел», «за оцінкою експертів», «експерти ФБР», 
«за словами чиновника», «на думку компетентних 
експертів», «як повідомляють правоохоронні органи», 
«за повідомленням авторитетного джерела», «на 
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основі багаторічних досліджень вчені встановили», «як 
доведено вченими», «вчені рекомендують», «лікарі 
рекомендують»;

• заклики до громадськості: «загальновідомо», «всі 
говорять», «всім зрозуміло», «кожен знає», «всі 
погодяться», «за численними побажаннями», «народ 
нас не зрозуміє», «народ нас підтримає», «всі 
погодяться», «ми завжди так робили», «це суперечить 
нашим принципам»;

• використання готових тверджень без аргументації/
доказів: «Україна позбавлена виходів до світового 
інформаційного простору», «у нас завжди так ...»;

• висока емоційна насиченість тексту: вживання вигуків, 
великої кількості якісних прикметників, оціночних 
суджень;

• сумнівна достовірність джерела інформації, 
низький рівень його авторитетності; для посилення 
правдоподібності або авторитетності того чи іншого 
повідомлення часто використовується посилання на 
«західні» ЗМІ або «зливні бачки»;

• заголовки Caps Lock, шрифти, підкреслення;
• кричущі заголовки; невідповідність змісту новини 

заголовку.

 Як відрізнити фейк від правди? 
Надаємо п’ять правил перевірки інформації:
1. Першоджерело. 
Якщо ви побачили сумнівну новину, в першу чергу, 

дізнайтеся, звідки пішла інформація. Зазвичай, у фейків 
відсутнє першоджерело або ж вказані анонімні джерела, чи 
інформація була опублікована з соцмереж та неверифікованих 
акаунтів. Також може бути вказане посилання на підозрілі 
або маловідомі сайти. Визначте, яке видання першим про 
це написало. Спробуйте перевірити інформацію у великих 
інформаційних агентствах або виданнях. В Україні це – УНІАН, 

Інтерфакс, Українські новини, Укрінформ. 
Також новини публікують онлайн-видання 
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Українська правда, Новий час, ЛігаБізнесІнформ, ТСН 
та інші. Якщо ж новина написана на основі анонімних джерел, 
перевірити цю інформацію буде складно. Тому краще її не 
поширювати, доки інформація не підтвердиться з офіційних 
джерел.

2. Емоційна мова та лексика.
Це правило стосується заголовку та тексту новини. Якщо 

лексика емоційна, викликає обурення або, навпаки, сильні 
позитивні емоції – ймовірно, перед вами фейк. Відповідно до 
стандартів журналістики, заголовки і тексти статей повинні 
бути нейтральними і подавати лише факти. Чим більше 
емоцій викликає заголовок або текст, тим більша ймовірність, 
що вам намагаються нав’язати недостовірну інформацію, 
адже емоції часто затьмарюють розум, на це й розраховують 
автори фейків. Власні оцінки в журналістських матеріалах 
можуть висловлювати лише експерти. Журналіст може 
висловити думку лише в авторській колонці, але не в статті, 
навіть, якщо вона аналітична. Завдання журналіста – показати 
ситуацію з усіх можливих сторін мовою фактів та дозволити 
читачеві самостійно зробити висновки. Приклади емоційних 
фраз: одіозний, сумнозвісний, так званий, погано пахне, 
викликає сумніви, злилися в екстазі. А також – фрази, виділені 
капслоком: ВАШЕ ЖИТТЯ ЗМІНИТЬСЯ, КОЛИ ВИ ДІЗНАЄТЕСЯ 
ПРО ЦЕ! ШОК! СКАНДАЛ! СЕНСАЦІЯ!!! Зверніть увагу на 
словосполучення «Експерти вважають». Якщо журналіст 
спілкувався з фахівцями, то обов’язково вкаже їхні імена.

Варто критично оцінювати достовірність матеріалу, якщо:
• в тексті багато лапок та оціночних суджень;
• інформація подається як грандіозна та надзвичайна;
• присутня апеляція до забобонів та конспіраційних 

теорій;
• навішуються ярлики, поширюються стереотипи;
• думка або оцінка подається як факт;
• заголовок не відповідає новині або є надто емоційним.
3. Дата публікації.
Нерідко під виглядом новин нам подають добре забуті 

«старини» – новини, які були актуальними багато років тому. І, 
можливо, навіть в іншій країні.



48

4. Авторство.
Якщо вказано ім’я журналіста під публікацією:
• можна знайти його профіль у Фейсбук або Твіттер. 

Більшість журналістів мають сторінки в соціальних 
мережах.

• можна знайти попередні статті автора.
Якщо стаття підписана як admin, неіснуючим ім’ям, або 

взагалі не підписана, ймовірно, ви читаєте фейк, або замовну 
статтю.

5. Наявність фактів, даних та думок.
Ось два основні правила інформаційної гігієни:
• не ставте «лайки», якщо не прочитали матеріал 

повністю.
• не поширюйте сумнівну та неперевірену інформацію.
Ці прості правила дозволять не потрапити на гачок 

маніпуляторів та захистити себе від неправдивої інформації.
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ІНФОРМАЦІЯ ПРО ПРОЄКТ

Результати Конкурсу для представників ЗМІ та 
блогерів на кращий матеріал про проблеми, 

досягнення ЛюЗІ

Згідно з Положенням про Конкурс, його метою було 
сприяння обізнаності населення м. Мелітополя щодо проблем 
та досягнень людей з інвалідністю, формування їх позитивного 
іміджу.

Протягом липня – вересня 2020 журналісти подавали свої 
матеріали; переможцями стали: «RIA-Мелітополь»; «Местные 
вести»; «Мелитопольский уезд»; «Наш город».

Результати Конкурсу для учасників  проєкту 
«Найактивніший блогер»

Згідно з Положенням про Конкурс, його метою було 
сприяння розвитку соціальній активності людей з інвалідністю 
та людей поважного віку через online-діяльності в соцмережі.

Протягом липня – вересня 2020 учасники проєкту подавали 
свої матеріали; переможцями стали: Чернобай Надія; Попова 
Юлія; Никитина Надія; Литута Римма; Кирилова Тетяна.  
Переможці отримали подарунки.
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Серед основних результатів проєкту
1. Покращено якість життя 50 ЛюЗІ та людей похилого віку, а 

саме:
• підвищено рівень комп’ютерної грамотності;
• залучено до соціально активної діяльності online;
• навчено новим механізмам самореалізації через 

соцмережі;
• створено рівний  доступ до  інформації через навчання 

інструментам Е-демократії;
• розширено можливості для якісного самостійного 

навчання на Національній online платформі «Дія. 
Цифрова освіта»;

• навчено шляхам безпечного медіаспоживання; 
• зменшено ізоляцію та відчуття самотності осіб 

вразливої категорії шляхом розширення кола знайомих 
online / offline.

2. Укріплено партнерські зв’язки та згенеровано нові проектні 
ідеї між 5 громадськими організаціями:
• Мелітопольською міською організацією людей з 

інвалідністю;
• Мелітопольським районним товариством людей з 

інвалідністю «Джерело»; 
• Мелітопольським Територіальним центром соціального 

обслуговування; 
• Мелітопольською міською організацією інвалідів війни, 

Збройних Сил, учасників бойових дій.
3. Актуалізовано тему інклюзивності у медіапросторі, що 

вплине на прийняття інклюзивних рішень владою.

Наші перспективи
1. Запуск наступної освітньої програми «Можливості заробітку 

on-line», «Комп для просунутих» для випускників проекту.
2. Мультиплікація освітньої програми «Життя online» для 

інших вразливих категорій. 
3. Нові проектні ідеї для співпраці у налагоджених 

партнерствах між започаткованими 
партнерами.
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Всі інформаційні продукти 
проекту розміщено на сайті 

Благодійної організації 
«Соціальний фонд» (socfond.org.ua)



Посібник за результатами проєкту 
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