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ПУТИ ПОВЫШЕНИЯ ЦИФРОВОЙ ГРАМОТНОСТИ 
БУДУЩИХ УЧИТЕЛЕЙ ПРИ ПОДГОТОВКЕ 

ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Аннотация  
Введение. В данной статье проводится анализ концепции 

формирования цифровой грамотности будущих учителей в контек-
сте модели, применяемой в ФГБОУ ВО «ЮУрГГПУ». Рассматри-
вается модель формирования цифровой культуры педагога, кото-
рая предусматривает формирование начального уровня цифровой 
культуры у всех студентов первого курса направления «Педаго-
гическое образование» в рамках учебной (ознакомительной) 
практики. Особое внимание уделяется ключевым элементам циф-
ровой грамотности, которые отвечают за подготовку качествен-
ных текстовых документов. Разработана тематика практических 
занятий, направленных на повышение уровня цифровой грамот-
ности студентов в процессе подготовки текстовых документов. 

Материалы и методы. В рамках исследования применены 
ключевые методы научного познания: наблюдение, эксперимент, 
анализ и синтез полученных данных. В процессе исследования 
проведён анализ проблем, с которыми сталкиваются будущие пе-
дагоги при составлении текстовых документов. 

Результаты. Установлено, что студенты имеют недостаточ-
ные навыки работы с текстовыми процессорами, затрудняются 
применять их для решения педагогических задач. Разработана те-
матика и структура практических занятий для повышения цифро-
вой грамотности будущих учителей при подготовке текстовых 
документов. Практические задания прошли успешную апробацию. 
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Обсуждение. Качественная подготовка текстовых доку-

ментов способствует более эффективной организации образова-

тельного процесса, эффективному обмену документами в школе 

и вне её. Студенту за время обучения в вузе требуется оформлять 
результаты своей учебной и научной работы в виде рефератов, 

курсовых работ и проектов, отчётов по практикам, а также вы-

пускной квалификационной работы. Корректно оформленный 

студентом текстовый документ и будет являться одним из при-

знаком сформированности ИКТ-компетентности. От качества 
оформления текстового документа зависит первое впечатление от 

него, качественно оформленный текстовый документ приятно чи-

тать, сокращается время осмысления документа за счёт его струк-

турированности. 
Заключение. Сделан вывод о том, что качественное оформ-

ление текстовых документов является одной из важных составля-

ющих ИКТ-компетентности у будущих учителей и в итоге оказы-

вает решающую роль на уровень их цифровой грамотности. 

Ключевые слова: текстовый документ; текстовый про-
цессор; цифровая грамотность; ИКТ-компетентность; педагоги-

ческое образование.  

Основные положения: 
‒ определены ключевые составляющие цифровой грамот-

ности, имеющие отношение к созданию текстовых документов; 

‒ проведена диагностика навыков оформления текстовых 

документов у студентов педагогических специальностей; 

‒ разработана тематика и структура практических занятий 

для повышения цифровой грамотности будущих учителей при 
подготовке текстовых документов. 

1 Введение (Introduction) 

Интегрирование информационных и коммуникационных 

технологий во все сферы образовательной деятельности — циф-

ровизация образования — является приоритетным направлением 

развития системы образования в России. [1]. Государство активно 

работает над оснащением школ современным цифровым оборудо-

ванием. Федеральный проект «Цифровая образовательная среда» 

направлен на улучшение условий обучения (Минпросвещения 
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России : [сайт]. URL: https://edu.gov.ru/national-project/projects/cos/). 

Перед педагогическими вузами поставлена задача подготовки 

учителей, обладающих высоким уровнем цифровой грамотности, 

готовых к использованию цифровых технологий и решению но-

вых педагогических задач (Рузаков А. А., Носова Л. С., Леонова 

Е. А. Учебная практика как компонент системы формирования 

цифровой культуры будущих педагогов // Информатика и обра-

зование. 2020. № 2. С. 4–11). Цифровая грамотность представ-

ляет собой совокупность знаний и умений, необходимых для без-

опасного и эффективного использования цифровых технологий и 

ресурсов интернета. Она включает в себя навыки работы с циф-

ровыми инструментами, обеспечение безопасности в цифровой 

среде и развитие цифровых компетенций (Менеджмент образо-

вания в условиях информатизации : монография / О. П. Осипова 

[и др.]. М. : Московский педагогический государственный универ-

ситет, 2021. 440 c.). Учитель является главным компонентом про-

цесса цифровизации школьного образования [2]. От современ-

ного учителя требуются навыки эффективного применения ИКТ-

технологий в учебном процессе, и, в частности, умения создания 

и редактирования текстовых документов. Уровень сформирован-

ности цифровой грамотности зависит от сформированности тех-

нических приёмов работы с определёнными инструментами, в 

том числе и с текстовыми процессорами [3]. Таким образом, пе-

ред педагогическими учебными заведениями стоит задача модер-

низации процесса обучения и повышения квалификации буду-

щих учителей в аспекте формирования цифровой грамотности, и, 

в частности, при работе с текстовыми процессорами. 

Согласно модели формирования цифровой культуры педа-

гога (Педагогические аспекты формирования профессиональной 

компетентности будущих педагогов в условиях SMART-общества 

/ Т. Н. Лебедева [и др.]. Челябинск : ЮУНЦ РАО, 2021. 351 с.),  
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используемой в ФГБОУ ВО «ЮУрГГПУ» у всех студентов 

направления «Педагогическое образование» 1-го курса осуществ-

ляется формирование начального уровня цифровой культуры в 

рамках учебной (ознакомительной) практики. Программой прак-

тики предусмотрено изучение основных приёмов работы с тек-

стовым процессором; освоение основных возможностей исполь-

зования стилей; работа с разделами; создание оглавления, таблиц, 

диаграмм, нумерованных, маркированных и многоуровневых 

списков, формирование PDF файла. На освоение инструментов 

подготовки текстовых документов отводится 19 часов (8 часов — 

аудиторная работа и 11 часов — самостоятельная работа) (Руза-

ков А. А., Носова Л. С., Леонова Е. А. Учебная практика как ком-

понент системы формирования цифровой культуры будущих пе-

дагогов // Информатика и образование. 2020. № 2. С. 4-11). 

Студенты выполняют задания в программе Microsoft Word. Дан-

ный раздел практики формирует универсальную компетенцию 

УК-2 и следующие образовательные результаты (Таблица 1). 

Таблица 1 — Планируемые результаты обучения 

Table 1 — The planned learning results  

Компетенция Индикатор 
Образовательный 

результат 

УК-2. Способен опре-

делять круг задач в 

рамках поставленной 

цели и выбирать опти-

мальные способы их 

решения, исходя из 

действующих право-

вых норм, имеющихся 

ресурсов и ограниче-

ний 

УК-2. №. 1. Владеет 

методами отбора и 

реализации различ-

ных способов реше-

ния задач в рамках 

поставленных целей 

и ограниченности 

ресурсов с использо-

ванием цифровых 

технологий 

1 Создаёт цифровой 

контент в разных 

форматах (текст, 

таблицы, изображе-

ния или аудио и т. п.) 

на основе техноло-

гий обработки ин-

формации 
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Продолжение таблицы 1 

Continuation of Table 1 

Компетенция Индикатор 
Образовательный 

результат 

УК-2. Способен 

определять круг за-

дач в рамках постав-

ленной цели и выби-

рать оптимальные 

способы их реше-

ния, исходя из дей-

ствующих правовых 

норм, имеющихся 

ресурсов и ограни-

чений 

УК-2. №. 1. Вла-

деет методами от-

бора и реализации 

различных спосо-

бов решения задач 

в рамках постав-

ленных целей и 

ограниченности 

ресурсов с исполь-

зованием цифро-

вых технологий 

2 Использует при реше-

нии нетехнических за-

дач инструментальные 

средства (цифровые 

устройства и программ-

ное обеспечение) в со-

ответствии с поставлен-

ной целью и оценивает 

их эффективность 

2 Материалы и методы (Materials and Methods) 

В исследовании рассмотрены проблемы, с которыми стал-

киваются студенты при выполнении практических работ, направ-

ленных на создание текстовых документов в текстовом процес-

соре Microsoft Word. 

Перед студентами поставлена задача — оформить реферат 

по теме профессиональной направленности. Реферат должен об-

ладать следующими характеристиками: 

‒ иметь титульный лист;  

‒ включать автоматически сформированное оглавление;  

‒ объем реферата должен быть не менее 15 страниц, вклю-

чая введение, не менее двух глав и двух параграфов в каждой 

главе, заключения и списка использованных источников; 

‒ наличие иллюстраций, таблиц, диаграмм, нумерованных, 

маркированных и многоуровневых списков; 

‒ наличие не менее одной страницы с альбомной ориента-

цией страницы; 
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‒ наличие предметного указателя; 

‒ использование стилей для элементов текста; 

‒ оформление всех элементов реферата должно соответ-

ствовать Регламенту оформления письменных работ, принятом в 

ФГБОУ ВО «ЮУрГГПУ» [4]; 

‒ предоставления преподавателю на проверку реферата в 

редактируемом формате текстового процессора и в виде PDF-

файла (включающего подпись на титульном листе). 

В исследовании участвовали студенты первого курса, ко-

торые обучаются по направлению «Педагогическое образование» 

в Южно-Уральском государственном гуманитарно-педагогиче-

ском университете. Исследование проводилось во время прохож-

дения студентами учебной практики. В ходе исследования опре-

делены ключевые аспекты, которые необходимо улучшить для 

повышения уровня цифровой грамотности будущих учителей. 

Также были предложены меры по развитию навыков работы с 

текстовыми процессорами у будущих педагогов. 

3 Результаты (Results) 

На скорость и качество выполнения учебных заданий ока-

зывает сильное влияние наличие образовательных ресурсов. Уро-

вень применения российскими преподавателями образовательных 

ресурсов соответствует международному значению (87 %). Но пре-

подаватели редко включают образовательные ресурсы в содержа-

ние своего курса без изменений (Регламент оформления письмен-

ных работ ЮУрГГПУ : [сайт]. URL: https://www.cspu.ru/sveden/files/ 

Reglament_oformleniya_pisymennyx_rabot_YUUrGGPU_26.10.2003.pdf). 

Адаптация ресурсов под возможности конкретных студентов поз-

воляет им осваивать учебный материал. Студенты становятся бо-

лее подготовленными и конкурентоспособными. Видеоряд играет 

ключевую роль в мультимедийных ресурсах и является основным 
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источником информации для большинства обучающихся Но тра-

диционные текстовые учебные материалы также остаются важными 

инструментами обучения [5]. Разработанный нами ЭОР включает 

пошагово иллюстрированный материал по основам оформления 

текстовых документов в текстовом процессоре Microsoft Word. В 

дальнейшем планируется создание видеоразборов по основам 

оформления текстовых документов в распространённых текстовых 

редакторах Microsoft Word, LibreOffice Writer и МойОфис Текст. 

Студентам направления «Педагогическое образование» в ходе 

прохождения учебной (ознакомительной) практики предложен 

ряд заданий, связанных с оформлением реферата по теме профес-

сиональной направленности. Для обучения контрольной группы 

(34 человека, 2022–2023 учебный год) использовались типовые 

лабораторные работы. Для обучения экспериментальной группы 

(35 человек, 2023–2024 учебный год) использовался специаль-

ным образом разработанный нами ЭОР. 

На рисунке 1 показан фрагмент лабораторной работы кон-

трольной группы. 

На рисунке 2 показан фрагмент ЭОР экспериментальной 

группы. 

Проверяемые умения, типовые затруднения и доля спра-

вившихся с заданиями студентов контрольной (34 человека, 

2022-2023 учебный год) и экспериментальной групп (35 человек, 

2023-2024 учебный год) показаны в таблице 2. 

Графические результаты сравнения выполнивших задания 

студентов контрольной и экспериментальной групп представ-

лены на рисунке 3. 



 

 

 

Рисунок 1 — Фрагмент лабораторной работы контрольной группы 

Figure 1 — A fragment of the laboratory work of the control group  



 

 

 

Рисунок 2 — Фрагмент ЭОР экспериментальной группы 

Figure2 — Fragment of the EER of the experimental group 



 

 

Таблица 2 — Результаты выполнения задания 

Table 2 — The tasks results 

Умение Типовое затруднение 

Доля выполнивших задания, % 

Контрольная 

группа, 34 человека 

Экспериментальная 

группа, 35 человек 

1 Настройка полей документа В разных разделах документа раз-

ные поля 59 % 86 % 

2 Оформление титульного листа Выравнивание текста реализо-

вано пробелами 74 % 100 % 

3 Автоматическое создание оглавления Оглавление реализовано вручную 71 % 97 % 

4 Автоматическая нумерация страниц Нумерация страницы вручную 88 % 100 % 

5 Изменение ориентации ориентацией Нарушение автоматической ну-

мерации страниц 29 % 71 % 

6 Работа со стилями Оформление элементов текста без 

применения стилей 29 % 57 % 

7 Работа с иллюстрациями Оформление не по Регламенту 88 % 94 % 

8 Работа с таблицами Оформление не по Регламенту 79 % 91 % 

9 Оформление заголовков структурных 

элементов работы 

Оформление не по Регламенту 

44 % 80 % 

 



 

 

Продолжение таблицы 2 

Continuation of Table 2 

Умение Типовое затруднение 

Доля выполнивших задания, % 

Контрольная 

группа, 34 человека 

Экспериментальная 

группа, 35 человек 

10 Работа с нумерованными списками Оформление не по Регламенту 59 % 71 % 

11 Работа с маркированными списками Оформление не по Регламенту 62 % 74 % 

12 Работа с многоуровневыми списками Оформление не по Регламенту 44 % 69 % 

13 Составление списка использованных 

источников 

Оформление не по Регламенту 

44 % 60 % 

14 Сохранение реферата в формате PDF Затруднения не выявлены 100 % 100 % 

 



 

 

  

Рисунок 3 — Сравнительные результаты выполнения задания (по оси абсцисс указан порядковый номер умения 

из таблицы 2) 

Figure 3 — The comparative results of the task (the skill numbers are presented on the x -axis)  
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Сводный анализ возникших трудностей в контрольной 

группе показал несформированность навыков использования сти-

лей для оформления текстовых элементов; невнимательность 

студентов при изменении ориентации страницы –пропадание но-

мера у первой в разделе страницы; несформированность навыков 

работы с многоуровневыми списками и оформлением списка ис-

пользованных источников. 

4 Обсуждение (Discussion) 

В современном мире качественное оформление текстовых 

документов имеет большое значение на всех уровнях образова-

ния. Эффективная организация учебного процесса требует от 

учителей знаний и сформированности навыков по оформлению 

не только текстовых документов, но и при создании нового обра-

зовательного контента. В рамках практической работы студенты 

освоили следующие навыки: 

‒ настройка полей документа; 

‒ оформление текстовых элементов с помощью стилей; 

‒ автоматическое создание оглавления; 

‒ автоматическая нумерация страниц документа; 

‒ работа с таблицами; 

‒ оформление иллюстраций; 

‒ оформление нумерованных, маркированных и много-

уровневых списков; 

‒ построение диаграмм; 

‒ оформление списка использованных источников. 

Применение ЭОР по работе в текстовом процессоре позво-

лило снизить количество типовых затруднений, повысить каче-

ство оформления текстового документа. Следовательно, сту-

денты успешно овладели цифровыми навыками работы по работе 

с текстовыми документами. 
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5 Заключение (Conclusion) 

Установлено, что студенты педагогических направлений 

не в полной мере овладели навыками корректного оформления 

текстовых документов. В контрольной группе практически никто 

полностью не справился со всеми практическими заданиями в 

установленный период времени, а в экспериментальной группе 

использование ЭОР способствовало выполнению в полном объ-

ёме практической работы всеми студентами в установленный пе-

риод времени. Следовательно, студенты освоили знания и навыки 

работы по оформлению текстовых документов, которые требу-

ются современному учителю. 

Формирование цифровой грамотности будущих учителей 

позволит обеспечить новые подходы к организации образова-

тельного процесса в школе, будет способствовать достижению 

новых образовательных результатов и готовности школьников к 

жизнедеятельности в цифровой среде.  
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WAYS TO INCREASE THE DIGITAL LITERACY 

OF FUTURE TEACHERS WHEN PREPARING 

TEXT DOCUMENTS 

Abstract 

Introduction. This article analyzes the concept of digital 

literacy formation of future teachers in the context of the model 

used in the SUSSPU Federal State Budgetary Educational Insti-

tution of Higher Education. The model of formation of digital 

culture of a teacher is considered, which provides for the for-

mation of an initial level of digital culture for all first -year stu-

dents of the “Teacher education” direction within the framework 

of educational(introductory) practice. Special attention is paid 

to the key elements of digital literacy, which are responsible for 

the preparation of high-quality text documents. The topic of 

practical exercises aimed at improving the level of digital liter-

acy of students in the process of preparing text documents has 

been developed. 

Materials and methods.  Key methods of scientific cogni-

tion were used in the study: observation, experiment, analysis 

and synthesis of the obtained data. In the course of the research, 

we analyzed the problems that future teachers face when com-

piling text documents. 

Results. It is established that students have insufficient 

skills in working with word processors, find it difficult to appl y 

them to solve pedagogical problems. The topic and structure of 

practical classes for improving the digital literacy of future 

teachers in the preparation of text documents has been devel-

oped. Practical tasks were successfully tested.  

Discussion. High-quality preparation of text documents 

contributes to a more efficient organization of the educational 
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process, effective exchange of documents in and out of school. 

During the course of studying at the university, students are re-

quired to formalize the results of their academic and scientific 

work in the form of essays, term papers and projects, practice 

reports, as well as final qualification work.  A text document 

that is correctly designed by the student will be one of the signs 

of formation ICT competencies. 

Conclusion. It is concluded that high-quality design of 

text documents is one of the important components of ICT com-

petence for future teachers and, as a result, has a decisive role 

on the level of their digital literacy.  

Keywords: Text document; Word processor; Digital lit-

eracy; ICT competence; Teacher education.  

Highlights:  

The key components of digital literacy related to the cre-

ation of text documents are identified;  

Diagnostics of the skills of preparing text documents 

among students of pedagogical specialties was carried out; 

The topic and structure of practical classes have been de-

veloped to improve the digital literacy of future teachers when 

preparing text documents. 
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