Ypoxk Ne 58
Tema «IlepenaBanns, 30epirannsi, 3a0e3nedeHHsi KOHQigeHUiHHOCTI
€JIEKTPOHHMX JIOKYMEHTIB»

1. OnpanoBaTi TeOpeTHYHHH MaTepia

EnexTpoHHuii 10KyMeHT000Ir (00ir eJ1IeKTPOHHUX JOKYMEHTIB) — CYKYIHICTh
MPOLIECIB CTBOPEHHS, OOpOOJICHHS, MpaBJieHHS, NEpe/laBaHHs, OJCpP KAHHS,
30epiraHHsi, BUKOPUCTAHHS Ta 3HUIICHHS €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi
BUKOHYIOTHCS 13 3aCTOCYBAHHSIM NIEPEBIPKHU IITIICHOCTI Ta Y pa3i HEOOX1IHOCTI 3
HiATBEP/HKCHHSIM (DaKTy OJlep KaHHS TaKUX TOKYMEHTIB.

BinnpagJjieHHsi Ta nepeiaBaHHs eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

o BianpaBieHHd Ta mnepeAaBaHHs €JIEKTPOHHHMX JOKYMEHTIB 3/1MCHIOIOTHCS
aBTOpOM a00 TOCEPEeTHUKOM B EJEKTPOHHIM (QopMi 3a JOMOMOrow 3acoOiB
iHhOpMaIIiHUX,  TENEKOMYHIKAIIHUX,  1H(QOpMaIlIiHO-TEIeKOMYHIKalIMHIX
cUCTEM a00 NUISIXOM BIAMPABIICHHS €JICKTPOHHUX HOCIIB, HA SKUX 3alKMCAHO IIeH
JTIOKYMEHT.

o Sxio aBTOp 1 aapecar y MuCbMOBIM popMi MONIEPETHHO HE IOMOBUIIHCS TIPO
1HIIIE, TaTOIO 1 YaCOM BIANPaBIEHHS €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BBAXAIOThCS J1aTa 1
4yac, KONH BIANPABICHHS EJICKTPOHHOTO TOKyMEHTa HE MO)Ke OyTH CKAacOBaHO
0co0or10, sika Horo BiampaBuia. Y pa3i BIANPABICHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
NIUIIXOM TICPECHJIaHHS HOTO Ha EJIeKTPOHHOMY HOCIi, Ha SKOMY 3allMCaHO IIei
JIOKYMEHT, JaTOI0 1 4acOM BIJIIPABJICHHS BBAXKAIOTHCS JlaTa 1 yac 37aBaHHS MOTrO
JUTS TIEPECUITAaHHS.

o Bumorn miaTBepmkeHHs (akTy OJep)KaHHS JOKYMEHTa, BCTaHOBJICHI
3aKOHOJIJABCTBOM Y BHUIIAJIKaX BiJIMIPaBICHHS JOKYMEHTIB PEKOMEHIOBAaHUM JINCTOM
a00 mepenaBaHHs X MiJ PO3MUCKY, HE TOMIUPIOIOTHCS HAa €EKTPOHHI IOKYMEHTH.
VY Takux BUMAIKaX MATBEPHKEHHS (PaKTy OJepKaHHS €ICKTPOHHUX JOKYMEHTIB
3IMCHIOETHCS 3T1JTHO 3 BAMOT'aMU IIbOTO 3aKOHY.

o [lepeBipka UUIICHOCTI €JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa MPOBOJUTHCS IUISIXOM
NEePEBIPKU €IEKTPOHHOTO LIUPPOBOTO MIAMUCY.

30epiranHs eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta apXiBH €JIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB
Cy0'ekTH  €JIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY TIOBMHHI 30epiratd eJeKTPOHHI
JIOKyMEHTH Ha €JIEKTPOHHUX Hocisx iH(opMmamii y ¢dopmi, MO Ha€ 3MOTY
MIEPEBIPHUTH X IUTICHICTh HA IIMX HOCIAX.

Ctpok 30epiranfs eIeKTPOHHUX TOKYMEHTIB Ha €JIEKTPOHHHUX HOCIAX 1HpopMaIrii
MOBUHEH OyTHM HE MEHIIMM BiJi CTPOKY, BCTAaHOBJICHOTO 3aKOHOJABCTBOM JIJIS
BIJIMOBIHUX JIOKYMEHTIB Ha manepi.

VY pa3li HeMOXIMBOCTI 30epiraHHsl €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ha EJIEKTPOHHUX
HOCIsIX 1HQOpMalli OPOTATOM CTPOKY, BCTAHOBJIEHOTO 3aKOHOJABCTBOM JIJISI
BIJIMOBIJTHUX JIOKYMEHTIB Ha mamepi, Cy0'€KTH eJEeKTPOHHOIO JAOKYMEHTOO0OIry
MOBUHHI BXXHMBAaTU 3axO0JiB IIOJA0 AYOJIOBaHHS JOKYMEHTIB Ha KIUJIBKOX
CJIEKTPOHHUX HOCIAX 1H(oOpMalii Ta 3MIACHIOBATH iX TMEPIOANYHE KOMIIOBaHHS
BIJIMOBITHO 70 TMOPSAKY OOJIKY Ta KOIIOBAHHS JOKYMEHTIB, BCTAHOBJIEHOTO
3aKOHOJIABCTBOM. SIKIIIO HEMOXKJIMBO BHKOHATH 3a3HAYCHI BUMOTH, €JIEKTPOHHI
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JIOKYMEHTH TOBHMHHI 30epiratucsa y BUTJIAII Komii JOKyMeHTa Ha mamepi (y pasi
BIJICYTHOCTI OpHUTiHaIy IbOTrO JOKyMeHTa Ha tamnepi). Ilpu KomitoBaHHI
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3 €JIEKTPOHHOTO Hocis 1HQopMarllii 000B'SI3KOBO
3IIMCHIOETHCS TIepEeBIpKa IIITICHOCTI JaHUX Ha IbOMY HOCII.

[Ipu 36epiranHi eIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB O0OOB'SI3KOBE JTOICP)KAHHS TaKUX 8UMOCZ.
1) iHdopmarliis, 1O MICTUTBCS B EICKTPOHHUX JOKYMEHTax, MOBHHHA OyTH
JOCTYITHOKO JUIA 11 MOJAJIBIIOTO BUKOPUCTAHHS;

2) mae OyTu 3abe3meueHa MOXKIIMBICTh BIJIHOBJICHHS €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa Y
ToMy (opMmari, B IKOMY BiH OyB CTBOpPEHMIA, BiAIIpaBlIeHUH ab0 oJep>KaHui;

3) y pa3i HasBHOCTI OBMHHA 30epiratucs iHpopMaIlis, sika Ja€ 3MOTY BCTAHOBUTH
MOXOJKEHHS Ta MPU3HAUYEHHS €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA, a TAKOXK JaTy 1 yac Horo
BIJIIPABIICHHS UM OJICPKAHHS.

Cy0'ekTH €NEeKTPOHHOr0 JOKYMEHTOO0Iry MOXKYTh 3a0e3leuyBaTH J0JIep KaHHs
BUMOT WIOJ0 30€peKEHHS EJIEKTPOHHMUX JOKYMEHTIB IIJISIXOM BUKOPHUCTAHHS
HOCIYT TIOCEPENHNKA, Y TOMY YMCIl apXiBHOI YCTaHOBH, SIKIIO TaKa yCTaHOBA
JOJIEPKY€EThCS BUMOT 11i€1 cTaTTi. CTBOPEHHS apXiBiB €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB,
MOJIAaHHS EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB JI0 apXiBHUX YyCTaHOB YKpaiHu Ta ix
30epiraHHs B LUX YCTAHOBaX 3JIMCHIOETbCS y TMOPAIKY, BU3HAUYECHOMY
3aKOHO/IaBCTBOM.

3aBIaHHA
1.BukoHaiiTe iHTePAKTUBHY BIIPaBy
https://learningapps.org/display?v=pwsy29wvk19

2. 3Haiitu indopMariro i mAroTyBaTH MOBiIOMIEHHS IIPO T€ SKUM YMHOM MOKHA
CIIJILHO BUKOHYBATH 3aBJIaHHS 3a JOTIOMOToro cepriciB Google.
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