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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ  ДИСЦИПЛІНИ 
 

Ресурс годин на вивчення дисципліни «Інформаційні технології в документознавстві» 
згідно з чинним РНП,  розподіл по семестрах і видах навчальної роботи для різних форм на-
вчання характеризує таблиця 1.  
 
Таблиця 1 – Розподіл годин, виділених  на вивчення дисципліни  

 
 
 
 
 
Найменування показників  

Всього Семестр  6 

Денна 
форма 

навчан-
ня 

(ДФН) 

Заочна 
(дистан-
ційна) 
форма 

навчання) 
(ЗФН) 

Денна 
форма 

навчан-
ня 

(ДФН) 

Заочна 
(дистан-
ційна) 
форма 

навчання) 
(ЗФН) 

Кількість кредитів ЕСТS   4 4 4 4 
Кількість модулів 1 1 1 1 
Загальний обсяг часу, год 120 120 120 120 
Аудиторні заняття, год, у т.ч.: 36 12 36 12 
лекційні заняття - - - - 
семінарські заняття - - - - 
практичні заняття  - - - - 
лабораторні заняття 36 12 36 12 
Самостійна робота, год, у т.ч. 84 108 84 108 
виконання курсового проекту  
(роботи) 

- - - - 

виконання контрольних (роз-
рахунково-графічних) робіт  

- 20 - 20 

опрацювання матеріалу,  
викладеного на лекціях  

- - - - 

опрацювання матеріалу,  
винесеного на самостійне   
вивчення 

40 38 40 38 

підготовка до практичних  
занять та контрольних заходів  

- - - - 

підготовка звітів з лаборатор-
них робіт 

30 30 30 30 

підготовка до екзамену 
 

14 20 14 20 

Форма семестрового  
контролю  

Іспит Іспит 

 
        
 
 
 
 
 
 



 

2 МЕТА ТА РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 
Мета вивчення дисципліни – набуття фахівцями компетенцій використання ін-

формаційних технологій у системі документаційного забезпечення управління.. 
У результаті вивчення дисципліни студент повинен демонструвати такі результати на-

вчання через знання, уміння та навички: 
основних відомостей про сучасні інформаційні технології; 
можливостей сучасних офісних пакетів для обробки електронних документів, текстових 

та мультимедіа; 
основних функціональних можливості комп’ютерних систем діловодства та систем 

управління електронним документообігом; 
способів комплектування інформаційних фондів з використанням засобів 

комп’ютерних технологій, методів захисту інформації від пошкодження, особливостей роботи 
з електронними архівами; 

критерії необхідності та етапи введення і підтримки інформаційних систем управління з 
використанням інформаційних комп’ютерних технологій, оцінки інформаційної продукції і 
послуг, технології їх виробництва. 

визначати потребу та формулювати мету використання інформаційних технологій у до-
кументаційному забезпеченні установи/організації/підприємства 

створювати публікації різного рівня інформаційного насичення та складності компози-
ції, готувати інформаційні продукцію, комплектувати інформаційні фонди, здійснювати облік 
та обробку документів і інформації з використанням засобів комп’ютерних технологій; 

використовувати технології автоматизованого переведення документів у електронний 
вигляд, автоматизованого перекладу; 

виконувати операції резервного копіювання та захисту і відновлення інформації, забез-
печувати захист конфіденційних документів та інформації; 

використовувати та впроваджувати нові технологічні процеси роботи з документами; 
організовувати ведення та підтримку систем управління з використанням інформацій-

них технологій; 
оптимізувати управління на базі систем електронного документообігу. 

 Вивчення навчальної дисципліни передбачає формування та розвиток у студентів 
компетентностей, передбачених відповідним стандартом вищої освіти України: 
           загальних:  
ЗК1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 
ЗК2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 
ЗКЗ. Знання та розуміння предметної області та професійної діяльності. 
ЗК6. Навички використання інформаційних і комунікативних технологій 
ЗК7. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел. 
           фахових:    
ФК1. Здатність здійснювати відбір. аналіз. оцінку, систематизацію. моніторинг. організацію, 
зберігання, розповсюдження та надання в користування інформації та знань у будь-яких фор-
матах. 
ФК2. Здатність використовувати методи систематизації, пошуку, збереження, класифікації ін-
формації для різних типів контенту та носіїв. 
ФКЗ. Здатність використовувати сучасні прикладні комп'ютерні технології, програмне забез-
печення, мережеві та мобільні технології для вирішення професійних завдань. 
ФК7. Здатність впроваджувати інноваційні технології виробництва інформаційних продуктів і 
послуг, підвищення якості інформаційного обслуговування користувачів 
інформаційних, бібліотечних та архівних установ. 
ФК8. Здатність проектувати та створювати документно- інформаційні ресурси, продукти та 
послуги. 
ФК9. Здатність використовувати PR та інші прикладні соціокомунікаційні технології в умовах 
сучасної інформаційно- технологічної інфраструктури. 



 

ФК11. Здатність використовувати автоматизовані інформаційно- пошукові системи, організо-
вувати електронні бібліотеки та архіви. 
ФК14. Здатність до подальшого навчання з високим рівнем автономності, постійного підви-
щення рівня інформаційної культури. 
 

Результати навчання дисципліни деталізують такі програмні результати навчання, 
передбачені відповідним стандартом вищої освіти України:  
 РН1. Знати і розуміти наукові засади організації, модернізації та впровадження новітніх 

технологій в інформаційній, бібліотечній та архівній діяльності. 
 РП2. Впроваджувати та використовувати комунікаційні технології у соціальних системах, 

мультимедійне забезпечення інформаційної діяльності, технології веб-дизайну та веб- мар-
кетингу. 

 РНЗ. Керувати документаційними процесами діяльності установ, користуватися засобами 
електронного документообігу, організовувати референтну та офісну діяльність. 

 РН4. Застосовувати у професійній діяльності технології інформаційного менеджменту, 
створення і підтримки функціонування електронних бібліотек та архівів, методологію ви-
вчення та задоволення культурних та інформаційних потреб користувачів. 

 РН8. Використовувати знання технічних характеристик, конструкційних особливостей, 
призначення і правил експлуатації комп'ютерної техніки та офісного обладнання для вирі-
шення технічних завдань спеціальності. 

 РН9. Оцінювати можливості застосування новітніх інформаційно-комп'ютерних та комуні-
каційних технологій для вдосконалення практик виробництва інформаційних продуктів і 
послуг. 

 РН10. Кваліфіковано використовувати типове комп'ютерне та офісне обладнання. 
 РН12. Застосовувати сучасні методики і технології автоматизованого опрацювання інфор-

мації, формування та використання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 
 РНП18. Навчатися з метою поглиблення набутих та здобуття нових фахових знань. 

 
 

 



 

3 ПРОГРАМА ТА СТРУКТУРА  ДИСЦИПЛІНИ  
 

З.1 Тематичний план  лабораторних занять  
Теми лабораторних  занять дисципліни  наведено у таблиці 2. 

 
       Таблиця 2– Теми лабораторних занять 

Шифр  
Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ), 

тем лабораторних  занять 
 

Обсяг годин 
 

Література 

ДФН ЗФН поряд-
ковий  
номер 

розділ,  
підроз-

діл 
М 1 Інформаційні технології в документознавст-

ві 
36 12 

  

ЗМ1 Система сучасних інформаційних техноло-
гій 

8 4   

Л 1.1 

Загальні організаційно-методичні настанови. 
Правила ТБ. 
Документування з використанням комп’ютера. 
Знайомство з типовою інформаційною модел-
лю організації. Створення та оформлення текс-
тово-графічних документів (текстовий редак-
тор). 

2  1, 3, 6, 
11, 12 

 

Л 1.2 
Побудова інформаційної моделі організації. 
Основи роботи з ілюстраційною 
комп’ютерною графікою. 

2 2 11  

Л 1.3 
Використання таблиць для аналізу інформації 
та оформлення документів. Створення первин-
них документів (табличний процесор).  

2 2 11  

Л 1.5 Модульна контрольна робота 2    
ЗМ2 Системи організації спільної роботи  6    

Л 2.1 
Системи обліку та контролю ділових процесів. 
Побудова системи управління проектами. 2  11  

Л 2.2 
Створення структури системи документообігу 
згідно поставлених задач. Формування зведе-
ного опису документів. 

4  8, 11, 25  

ЗМ3 
Створення та робота з електронними доку-
ментами 14 8   

Л 3.1 

Виконання елементарних розрахунків за допо-
могою табличного процесора. Абсолютні та 
відносні адреси клітинок. Використання графі-
ків для аналізу числової інформації. Експорт-
імпорт інформації між офісними програмами. 

2 2 11, 16  

Л 3.2 
Структурування інформації. Списки та обробка 
інформації в середовищі електронних таблиць.  2 2 11  

Л 3.3 

Використання стилів та шаблонів при створені 
та оформленні документів. Робота з полями у 
текстовому документі. Макетування сторінки. 
Створення візитки. 

2 2 11  



 

Шифр  
Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ), 

тем лабораторних  занять 
 

Обсяг годин 
 

Література 

ДФН ЗФН поряд-
ковий  
номер 

розділ,  
підроз-

діл 

Л 3.4 
Автоматизована обробка документів. Власти-
вості документів. Регулярні вирази. 4 2 11  

Л 3.5 

Основи роботи з растровою графікою. Ввід зо-
бражень зі сканера. Переведення документів з 
одного виду носія на інші: розпізнавання до-
кументів, підготовка та друк документів.  

2  4, 8, 11  

Л 3.6 
Презентаційні матеріали. Трансляції та презен-
тації. 2  11  

ЗМ4 Зберігання, захист та поширення інформації 8    

Л 4.1 

Способи та структури зберігання інформації. 
Раціональне використання ресурсів. Захист ін-
формації та документів. Відновлення інформа-
ції. Спільна обробка документів. Права досту-
пу. Масове поширення інформації. 

2  11  

Л 4.2 

Оформлення каталогу посилань та реєстру до-
кументів фірми із WEB-інтерфейсом за допо-
могою редакторів з графічним інтерфейсом. 
Створення та використання електронного архі-
ву, бібліотеки. Комплектування інформаційних 
фондів. 

2  11  

Л 4.3 
Мультимовність та робота із закордонними ко-
нтрагентами. Автоматизований переклад. 
Модульна контрольна робота 

4  5, 11  

 
 
3.2 Завдання для самостійної роботи студента 

 
         Перелік матеріалу, який виноситься на самостійне вивчення,  наведено у таблиці 3.  
 
     Таблиця 3 – Матеріал, що виноситься на самостійне вивчення 
 

Шифри  Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ),  питан-
ня, які виноситься  

на самостійне вивчення   
 

Обсяг 
годин 

Література 

поряд-
ковий  
номер 

розділ,  
підроз-

діл 
М 1 Інформаційні технології в документознавстві 40   

ЗМ1 Система сучасних інформаційних технологій 8   

 Класифікація програмного забезпечення. Вивчення 
змін інтерфейсу зі зміною поколінь ЕОМ. 4 1, 4, 13 

 

 Поглиблене вивчення понять системи взаємодії від-
критих систем та їх практичного застосування в сис-
темах обігу інформації. Вивчення команд та параме-
трів для персоналізованого налаштування ОС та 
прикладних програм. 

4 6, 8, 13 

 



 

Шифри  Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ),  питан-
ня, які виноситься  

на самостійне вивчення   
 

Обсяг 
годин 

Література 

поряд-
ковий  
номер 

розділ,  
підроз-

діл 
ЗМ2 Системи організації спільної роботи  10   

 Вивчення засобів та інструментів для використання 
можливостей файлової системи. Вивчення характе-
ристик відомих систем від СЕД до ECM. 

4 1, 6, 13  

 Вивчення можливостей використання комп’ютерних 
технологій в управлінні та сфері обігу інформації.  

4 
1, 4, 8, 
10, 11 

 

 Вивчення прикладів використання систем обробки 
відеоінформації та віртуальної реальності для опе-
рування інформаційними потоками. 

2 1, 4, 8  

ЗМ3 
Створення та робота з електронними документа-
ми 10   

 Практичне використання інструментів створення та 
обробки текстово-графічних документів. Створення 
програмного забезпечення електронної форми анке-
ти засобами MS Office. 

2 1, 10  

 Поглиблене вивчення та практичне використання 
засобів для виконання обчислень за табличними да-
ними, створення графічних ілюстрацій. 

4 6, 10, 11  

 Поглиблене вивчення основних понять растрової та 
векторної комп’ютерної графіки. 

2 
4, 10, 14, 

15 
 

 Створення (підготовка) первинних графічних і текс-
тових матеріалів для публікації в різних медійних 
формах.  

2 1, 6, 13  

ЗМ4 Зберігання, захист та поширення інформації 12   
 Ознайомлення з поняттями архівування інфор-

мації, використання резервних копій. Хмарне 
зберігання інформації. Системи обліку докумен-
тів та користувачів 

2 13, 16  

 Ознайомлення з технологіями захоплення інфо-
рмації, менеджменту образів документів. Кон-
тент-менеджмент.  

4 13, 16  

 Ознайомлення з описами пропонованих на ринку 
програм для захисту та знешкодження 
комп’ютерних вірусів, захисту від несанкціоновано-
го доступу. 

2 3, 6, 9  

 Ознайомлення з апаратними засобами та архітекту-
рою локальних і глобальних комп’ютерних мереж. 

2 1, 2, 6, 8  

 Вивчення методів машинного перекладу, аналіз пе-
рекладених текстів, вивчення можливостей пропо-
нованих на ринку систем машинного перекладу. 

2 5, 11, 12  

 
Також до самостійної роботи відноситься підготовка до екзамену та підготовка звітів з лабора-
торних робіт загальним обсягом – 44 год. 
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5 ФОРМИ ТА МЕТОДИ НАВЧАННЯ 
 
Формами організації освітнього процесу з дисципліни «Інформаційні технології у до-

кументознавстві» є різні типи занять: формування компетентностей та їх розвиток у вигляді 
лабораторних робіт та інтерактивних занять.  

Методи навчання: словесні (розповідь, пояснення– МН 1.2, бесіда – МН 1.3);  наочні 
(комп’ютерні і мультимедійні методи– МН 2.4);  практичні (лабораторні роботи – МН 3.3); ме-
тоди самостійної роботи вдома (МН 18), робота під керівництвом викладача (МН 19). 

 
6 ПОЛІТИКА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Відпрацювання пропущених занять здійснюється шляхом тестового контролю теорети-

чного матеріалу та написанням студентами звітів з лабораторних робіт. 
У разі виявлення плагіату при перевірці звітів лабораторних робіт викладачем чи недо-

тримання академічної доброчесності при виконанні робіт, такі роботи анулюються, а  студент 
повинен ще раз виконати завдання самостійно. 



 

7 МЕТОДИ КОНТРОЛЮ ТА СХЕМА НАРАХУВАННЯ БАЛІВ  
 

Дається детальна інформація про методи контролю знань студентів на лекціях та лабо-
раторних заняттях.  Зразок схеми нарахування балів при  оцінюванні знань студентів з дисци-
пліни наведено в таблиці 5. За даними таблиці 5 на початку семестру розробляється робочий 
план дисципліни. 
 

Таблиця 4 – Схема нарахування балів у процесі оцінювання знань студентів  
з дисципліни «Інтернет-технології » 

 
Види робіт, що  контролюються Максимальна  

кількість балів 
Модуль 1   

Тестовий контроль засвоєння теоретичних знань змістового модуля 
ЗМ1 (МФО 8) 

5 

Тестовий контроль засвоєння теоретичних знань змістового модуля 
ЗМ2 (МФО 8) 

5 

Тестовий контроль засвоєння теоретичних знань змістового модуля 
ЗМ3 (МФО 8) 

5 

Тестовий контроль засвоєння теоретичних знань змістового модуля 
ЗМ4 (МФО 8)  

5 

Контроль умінь при виконанні та захисті звітів лабораторних робіт  
(МФО 4, МФО 7) 

80 

Усього 100 
 
Оцінка з дисципліни виставляється студенту відповідно до чинної шкали оцінювання, що 

наведена нижче. 
Форма підсумкового оцінювання студентів – письмовий іспит або тестування з наступ-

ними рейтинговими оцінками (МФО1). 
Остаточне оцінювання екзамену з дисципліни проводиться відповідно до вимог чинного 

Положення «Про систему поточного і підсумкового контролю, оцінювання знань та визначен-
ня рейтингу студентів». 
 

  Шкала оцінювання: національна та ECTS 
 

Сума балів за всі 
види навчальної 

діяльності 

Оцінка 
ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, диференційованого заліку, курсового 
проекту (роботи), практики 

90 – 100 А відмінно    
82-89 В 

добре  
 

75-81 С 
67-74 D 

задовільно  
 

60-66 Е  
35-59 FX незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

дисципліни 

 


