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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Найменування показників 

Галузь знань, спеціальність, 

освітньо-кваліфікаційний 

рівень 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

денна форма 

навчання 

заочна форма 

навчання 

Кількість кредитів – 2,0 

Галузь знань 

1501 – «Державне 

управління» 
Нормативна 

Спеціальність 

8.15010002 – «Державна 

служба» 

Модулів – 2 

 

Рік підготовки: 

Змістових модулів – 2 1-й 1-й 

Індивідуальне науково-

дослідне завдання 

індивідуальні лабораторні 

завдання 

Семестр 

Загальна кількість годин – 72 2-й 1-2-й 

Тижневих годин для денної 

форми навчання: 

 

аудиторних – 2 

 

самостійної роботи 

студента – 2,3 

Освітньо-кваліфікаційний 

рівень: 

магістр 

Лекцій 

16 год. 8 год. 

Семінарські 

16 год. 16 год. 

Самостійна робота 

20 год. 48 год. 

Індивідуальні завдання 

20  

Вид контролю 

диф. залік диф. залік 

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить:  

• для денної форми навчання – 32 год. : 40 год. (1/1,25) 

• для заочної форми навчання – 24 год. : 48 год. (1/2) 
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2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Мета: надання студентам теоретичних знань та практичні навички, необхідні для розуміння 

сутності функціонування комунікаційних інститутів в умовах розвитку інформаційного суспільства, 

соціокультурних аспектів функціонування інформаційно-комунікативних систем та специфіки 

інформаційно-аналітичної діяльності державних службовців. 

Завдання: 

– ознайомити з правилами безпеки при роботі з технічними засобами та етикою інформаційно-

аналітичної діяльності державного службовця; 

– розглянути можливості та специфіку використання традиційного програмного забезпечення 

для роботи з електронною документацією; 

– ознайомити з можливостями оптимізації роботи та інформаційно-аналітичної діяльності 

державного службовця традиційними та новітніми інформаційно-технічними засобами і 

забезпеченням; 

– розглянути принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки користувача в 

інформаційної просторі; 

– розглянути принципи ефективного використання інтернет-технологій в інформаційно-

аналітичній діяльності державного службовця; 

– ознайомити зі специфікою вирішення вузько-спеціальних задач державного управління 

інформаційно-технічними засобами та забезпеченням. 

За результатами вивчення навчальної дисципліни «Електронне врядування, інформаційні 

технології, ресурси та сервіси державних служб» студенти повинні 

знати: 

– сучасні концепції та закономірностей розвитку соціальної інформації; 

– інформаційні потреби суспільства; 

– технології формування, організації та використання інформаційних ресурсів, інформаційного 

менеджменту; 

– стандарти інформаційно-аналітичної діяльності документально-інформаційних систем; 

– інформаційно-комунікаційні засоби передачі повідомлень у суспільстві; 

– класифікацію інформаційно-пошукових ресурсів і стратегій у системі засобів масової 

комунікації; 

– організаційно-функціональні, програмно-технологічні, лінгвістичні засоби системно-

мережевої взаємодії та пошуку в документально-інформаційних системах; 

– методи формалізації предметних галузей та інформаційного моделювання, організації знань; 

– методики, організацію та технології інформаційно-аналітичної діяльності, інформаційного 

моніторингу. 

вміти: 

– вирішувати повсякденні задачі в сфері інформаційної взаємодії та забезпечення 

документально-інформаційних систем, що виникають у виробничих, освітніх, комерційних, 

управлінських тощо процесах сучасного суспільства; 

– ефективно користуватися набором традиційного та новітнього програмного забезпечення в 

рамках специфіки та завдань інформаційно-аналітичної діяльності; 

– визначати умови та напрями використання програмного забезпечення спеціального 

призначення для оптимізації виробничих, освітніх, комерційних, управлінських тощо 

процесів. 
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3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Змістовий модуль І. 

Традиційні інформаційні технології в інформаційно-аналітичній діяльності державного 

службовця 

Тема 1. Правила безпечної роботи з технічними засобами та етика інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця. 

Тема 2. Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування. 

Тема 3. Текстові процесори та особливості їх використання в інформаційно-аналітичній діяльності 

державного службовця. 

Тема 4. Можливості використання інструментів автоматизації розрахунків електронних таблиць в 

інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця. 

Тема 5. Принципи та інструменти створення електронних презентацій. 

Тема 6. Програмне забезпечення для організації та оптимізації інформаційно-аналітичної діяльності 

державного службовця. 

Змістовий модуль ІІ. 

Можливості та межі використання новітніх інформаційних технологій в сфері державного 

управління 

Тема 1. Принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки в мережі Інтернет. 

Тема 2. Сервіси та програми для ведення електронного листування. 

Тема 3. Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-аналітичній діяльності 

державного службовця. 

Тема 4. Хмарні обчислення та технології в діяльності державного службовця. 

Тема 5. Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та інформаційно-технічне 

забезпечення. 

Тема 6. Програмне забезпечення для моделювання та вирішення вузько-спеціальних задач 

державного управління. 
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4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма Заочна форма 
усьо-

го у тому числі 
усьо-

го у тому числі 
 л с/п лаб інд с.р.  л с/п лаб інд с.р. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Змістовний модуль 1. 

Традиційні інформаційні технології в інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця 

Тема 1. Правила безпечної роботи 

з технічними засобами та етика 

інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця 

2 2         6 2       4 

Тема 2. Програмне забезпечення в 

діяльності органів державної влади 

та місцевого самоврядування 

6 2   2   2 6 2       4 

Тема 3. Текстові процесори та 

особливості їх використання в 

інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 

4     2   2 6     2   4 

Тема 4. Можливості використання 

інструментів автоматизації 

розрахунків електронних таблиць в 

інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 

6 2   2   2 6     2   4 

Тема 5. Принципи та інструменти 

створення електронних 

презентацій 

4     2   2 6     2   4 

Тема 6. Програмне забезпечення 

для організації та оптимізації 

інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця 

4 2       2 6     2   4 

Разом за змістовим модулем 1 26 8  8  10 36 4  8  24 

Змістовний модуль 2. 

Можливості та межі використання новітніх інформаційних технологій в сфері державного 

управління 

Тема 1. Принципи пошуку 

інформації та основи 

інформаційної безпеки в мережі 

Інтернет 

2 2         6 2       4 

Тема 2. Сервіси та програми для 

ведення електронного листування 
4     2   2 6     2   4 

Тема 3. Можливості використання 

технологій Web 2.0 в 

інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 

6 2   2   2 6     2   4 

Тема 4. Хмарні обчислення та 

технології в діяльності державного 

службовця 

4 2       2 6     2   4 

Тема 5. Карти розуму як засіб 

візуалізації даних: принципи 

побудови та інформаційно-

технічне забезпечення 

6 2   2   2 6 2       4 

Тема 6. Програмне забезпечення 

для моделювання та вирішення 

вузько-спеціальних задач 

державного управління 

4     2   2 6     2   4 

Разом за змістовим модулем 2 26 8   8   10 36 4   8   24 

Усього годин  52 16   16   20 72 8   16   48 

ІНДЗ 20       20               

Усього годин 72 16   16 20 20 72 8   16   48 
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5. ТЕМИ ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ 

№ 

п/п 
Назва теми 

Кількість годин 

денне заочне 

1.  
Правила безпечної роботи з технічними засобами та етика інформаційно-

аналітичної діяльності державного службовця 
2 2 

2.  
Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування 
2 2 

3.  
Можливості використання інструментів автоматизації розрахунків електронних 

таблиць в інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця 
2  

4.  
Програмне забезпечення для організації та оптимізації інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця 
2  

5.  Принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки в мережі Інтернет 2 2 

6.  
Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 
2  

7.  Хмарні обчислення та технології в діяльності державного службовця 2  

8.  
Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та інформаційно-

технічне забезпечення 
2 2 

 Разом 16 8 

6. ТЕМИ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 

№ 

п/п 
Назва теми 

Кількість годин 

денне заочне 

1.  
Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування 
2  

2.  
Текстові процесори та особливості їх використання в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 
2 2 

3.  
Можливості використання інструментів автоматизації розрахунків електронних 

таблиць в інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця 
2 2 

4.  Принципи та інструменти створення електронних презентацій 2 2 

5.  
Програмне забезпечення для організації та оптимізації інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця 
 2 

6.  Сервіси та програми для ведення електронного листування 2 2 

7.  
Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 
2 2 

8.  Хмарні обчислення та технології в діяльності державного службовця  2 

9.  
Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та інформаційно-

технічне забезпечення 
2  

10.  
Програмне забезпечення для моделювання та вирішення вузько-спеціальних 

задач державного управління 
2 2 

 Разом 16 16 

7. САМОСТІЙНА РОБОТА 

№ 

п/п 
Назва теми 

Кількість годин 

денне заочне 

1.  
Правила безпечної роботи з технічними засобами та етика інформаційно-

аналітичної діяльності державного службовця 
 4 

2.  
Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування 
2 4 

3.  
Текстові процесори та особливості їх використання в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 
2 4 

4.  
Можливості використання інструментів автоматизації розрахунків електронних 

таблиць в інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця 
2 4 

5.  Принципи та інструменти створення електронних презентацій 2 4 
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6.  
Програмне забезпечення для організації та оптимізації інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця 
2 4 

7.  Принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки в мережі Інтернет  4 

8.  Сервіси та програми для ведення електронного листування 2 4 

9.  
Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 
2 4 

10.  Хмарні обчислення та технології в діяльності державного службовця 2 4 

11.  
Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та інформаційно-

технічне забезпечення 
2 4 

12.  
Програмне забезпечення для моделювання та вирішення вузько-спеціальних 

задач державного управління 
2 4 

 Разом 20 48 

8. ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ 

За результатами вивчення курсу студент має підготувати: індивідуальні лабораторні завдання 

відповідно до тем навчальної дисципліни. 

9. МЕТОДИ НАВЧАННЯ 

Лекція, семінарські заняття. 

Лекційні заняття проводяться із застосуванням аналітичного, індуктивного та дедуктивного 

методів. Практикується проблемний виклад теоретичного матеріалу та частково – пошуковий метод.  

На семінарських заняттях закріплюється матеріал, поданий на лекціях, за допомогою 

самостійного звернення студентів до джерел наукової літератури. 

10. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ 

Контроль рівня знань студентів щодо засвоєння ними тем з дисципліни «Електронне врядування, 

інформаційні технології, ресурси та сервіси державних служб» включає: 

Поточний контроль здійснюється під час проведення семінарських занять і має на меті 

перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретних завдань. 

Оцінювання відповідей на семінарському занятті: 

4 бали – чітка повна змістовна відповідь на питання, оперування багатьма теоретичними 

джерелами, висока аргументованість відповіді, переконливе демонстрування власної авторської 

позиції; 

3 бали – все вище перелічене, але при відсутності авторської позиції; 

2 бали – змістовне доповнення; 

1 бал – поверховий виклад матеріалу; 

0 балів – відсутність відповіді. 

Рубіжний підсумковий контроль проводиться по завершенні вивчення змістовного модуля у 

вигляді контрольної роботи або тестування. 

Оцінювання модульних контрольних робіт:  

10-12 балів ... повна змістовна відповідь на всі завдання, оперування багатьма теоретичними 

джерелами, висока аргументованість відповіді, переконливе демонстрування власної 

авторської позиції; 

7-9 балів ....... авторська позиція заявлена, але повністю не обґрунтована, викладення матеріалу 

засноване на знанні джерел, але без аналітичної позиції; 

4-6 балів ....... поверховий виклад матеріалу, слабке знання теоретичних джерел; 

1-3 бали ....... короткий поверховий виклад матеріалу, нечіткі та помилкові визначення понять; 

0 балів .......... відсутність відповідей.  

Підсумковий контроль проводиться по закінченні вивчення курсу з метою оцінювання 

результатів вивчення навчального курсу на завершальному етапі. 
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Розрахунок рейтингових балів за видами поточного (модульного) контролю: 
№ 

п/п 
Вид діяльності 

Коефіцієнт 

(вартість виду) 

Кількість 

робіт 
Результат 

1.  Індивідуальні завдання 20 1 20 

2.  Самостійна робота 2 12 24 

3.  Модульна контрольна робота 12 2 24 

4.  Семінарське заняття 4 8 32 

Підсумковий рейтинговий бал 100 

11. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ 

Поточний контроль знань Сума 

Контрольний модуль 1 Контрольний модуль 2 
Індивідуальне 

завдання 
100 

Змістовий модуль 2 Змістовий модуль 2 
20 

40 40 

12. ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ: НАЦІОНАЛЬНА ТА ECTS 

За шкалою 

ECTS 
За шкалою університету 

За національною шкалою 

Іспит Залік 

A 
90 – 100 

(відмінно) 
5 (відмінно) 

Зараховано 

B 
85 – 89 

(дуже добре) 
4 (добре) 

C 
75 – 84 

(добре) 

D 
70 – 74 

(задовільно)  
3 (задовільно) 

E 
60 – 69 

(достатньо) 

FX 

35 – 59 

(незадовільно – з можливістю повторного 

складання) 
2 (незадовільно) Не зараховано 

F 

1 – 34 

(незадовільно – з обов’язковим повторним 

курсом) 

13. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

1. Електронне врядування, інформаційні технології, ресурси та сервіси державних служб: Навчальна 

програма курсу / Укладач: Кудінов І.О.– Запоріжжя: ЗНУ, 2013. – 11 с. 

2. Робоча програма навчальної дисципліни «Електронне врядування, інформаційні технології, 

ресурси та сервіси державних служб» для студентів за спеціальністю 8.15010002 – «Державна 

служба». 

3. Методичне забезпечення семінарських занять з курсу «Електронне врядування, інформаційні 

технології, ресурси та сервіси державних служб». 

4. Методичне забезпечення до виконання індивідуального завдання з курсу «Електронне врядування, 

інформаційні технології, ресурси та сервіси державних служб». 

5. Методичне забезпечення самостійної роботи з курсу «Електронне врядування, інформаційні 

технології, ресурси та сервіси державних служб». 

6. Перелік питань до модульного контролю з курсу «Електронне врядування, інформаційні 

технології, ресурси та сервіси державних служб». 

7. Контрольні завдання і тести з курсу «Електронне врядування, інформаційні технології, ресурси та 

сервіси державних служб». 

8. Карта забезпечення навчальною літературою з курсу «Електронне врядування, інформаційні 

технології, ресурси та сервіси державних служб». 
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14. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 

Основна 

1. Алтынова Н.А. Расширенные возможности Microsoft Excel 2007. Решение практических задач / 

Н.А. Алтынова. – М. : Центр компьютерного обучения "Специалист" при МГТУ им. Н.Э. Баумана, 

2007. – 85 с. 

2. Архангельский Г.А. Формула времени. Тайм-менеджмент на Outlook 2007 / Г.А. Архантельский. – 

М. : Манн, Иванов и Фербер, 2006. – 224 с. 

3. Бройдо В.Л. Вычислительные системы, сети и телекоммуникации : Учебник для вузов / В.Л. 

Бройдо; 2-е изд. – СПб. : Питер, 2006. – 703 с. 

4. Вашкевич Э.В. Видеосамоучитель. PowerPoint 2007. Эффективные презентации на компьютере 

(+CD) / Э.В. Вашкевич. – СПб. : Питер, 2008. – 240 с. 

5. Горбачев А.Г. Microsoft Word. Работайте с электронными документами в 10 раз быстрее / А.Г. 

Горбачев, Д.В. Котлеев. – М. : Издательский дом "ДМК-пресс", 2007. – 96 с. 

6. Гордеев А.В. Операционные системы : Учебник для вузов / А.В. Гордеев; 2-е изд. – СПб. : Питер, 

2007. – 416 с. 

7. Зудилова Т.В. Работа пользователя в Microsoft Excel 2010 / Т.В. Зудилова, С.В. Одиночкина, И.С. 

Осетрова, Н.А. Осипов. – СПб. : НИУ ИТМО, 2012. – 87 с. 

8. Зудилова Т.В. Работа пользователя в Microsoft Word 2010 / Т.В. Зудилова, С.В. Одиночкина, И.С. 

Осетрова, Н.А. Осипов. – СПб. : НИУ ИТМО, 2012. – 100 с. 

9. Колисниченко Д.Н. Linux. От новичка к профессионалу / Д.Н. Колисниченко; 2-е изд. – СПб. : 

БХВ-Петербург, 2010. – 764 с. 

10. Мельников В.П. Информационная безопасность и защита информации : учеб. пособие для студ. 

высш. учеб. заведений / В.П. Мельников, С.А. Клейменов, А.М. Петраков; под ред. С.А. 

Клейменова. – 3-е изд., стер. – М. : Издательский центр "Академия", 2008. – 336 с. 

11. Пациорковский В.В. SPSS для социологов. Учебное пособие / В.В. Пациорковский, В.В. 

Пациорковская. – М. : ИСЭПН РАН, 2005. – 433 с. 

12. Питоньяк Э. OpenOffice.org pro. Автоматизация работы / Э. Питоньяк. – М. : ДМК Пресс, 2008. – 

512 с. 

13. Свирид Ю.В. Основы теории информации : Курс лекций / Ю.В. Свирид. – Мн. : БГУ, 2003. – 139 

с. 

14. Lee G. Cloud Computing : Principles, Systems and Applications / G. Lee, N. Antonopoulos. – L. : 

Springer, 2010. – 379 p. 

Додаткова 

1. Волков В.Б. Понятный самоучитель Excel 2010 / В.Б. Волков. – СПб. : Питер, 2010. – 256 с. 

2. Дроблас А. Adobe Premiere Pro. Библия пользователя / А. Дроблас, С. Гринберг. – М. : Диалектика, 

2005. – 624 с. 

3. Ермолова Н. Продвижение бизнеса в социальных сетях Facebook, Twitter, Google+ / Н. Ермолова. – 

М. : Альпина Паблишер, 2013. – 357 с. 

4. Ефремов А. Цифровая фотография и Photoshop. Уроки мастерства / А. Ефремов. – СПб. : Питер, 

2009. – 192 с. 

5. Кастельс М. Галактика Интернет : Размышления об Интернете, бизнесе и обществе / М. Кастельс; 

пер с англ. А. Матвеева; под ред. В. Харитонова. – Екатеринбург : У-Фактория (при участии изд-

ва Гуманитарного ун-та), 2004. – 328 с. 

6. Комолова Н.В. CorelDRAW X4. Самоучитель / Н.В. Комолова. – СПб. : «БХВ-Петербург», 2008. – 

656 с. 

7. Мирошниченко П.П. Новичок. Word 2010 : создание и редактирование текстовых документов / 

П.П. Мирошниченко, А.И. Голицын, Р.Г. Прокди. – СПб. : Наука и Техника, 2010. – 192 с. 

8. Олифер В.Г. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы. Учебник / В.Г. Олифер, 

Н.А. Олифер. – 3-е изд. – СПб. : Питер, 2006. – 958 с. 

9. Официальный учебный курс Adobe InDesign CS4 +CD. – М. : «Эксмо», 2009. – 403 с. 

10. Саймон Дж. Анализ данных Excel : наглядный курс создания отчетов, диаграмм и сводных таблиц 

/ Дж. Саймон; пер. с англ. – М. : Издательский дом "Вильямс", 2004. – 528 с. 



11 

11. Социальные системы. Формализация и компьютерное моделирование : Учебное пособие / А.К. 

Гуц, В.В. Коробицын, А.А. Лаптев, Л.А. Паутова, Ю.В. Фролова. – Омск : Омск. гос. ун-т, 2000. – 

160 с. 

12. Степанов А.Н. Информатика : Учебник для вузов. 4-е изд. / А.Н. Степанов. – СПб. : Питер, 2006. – 

684 с. 

13. Стратонович Р.Л. Теория информации / Р.Л. Стратонович. – М. : Советское радио, 1975. – 424 с. 

14. Таратута Е.Е. Философия виртуальной реальности / Е.Е. Таратута. – СПб. : СПБГУ, 2007. – 147 с. 

15. Фрай К. Хитрости Excel / К. Фрай. – СПб. : Питер, 2006. – 368 с. 
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17. Adobe Illustrator CS4. Официальный учебный курс. – Эксмо, 2009. – 512 с. 
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15. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 

1. Word Expert : профессиональная работа с текстом [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
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2. Библиотека социологической литературы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
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3. Електронна бібліотека BookFinder [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://ua.bookfi.org. 

4. Организация времени: эффективность, успех, развитие [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
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5. Планета Excel [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.planetaexcel.ru. 
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ВСТУП 

Програма вивчення навчальної дисципліни «Електронне врядування, інформаційні технології, ресурси 

та сервіси державних служб» складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки 

«магістр», напряму 1501 – «Державне управління», спеціальність 8.15010002 – «Державна служба». 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є сучасний стан розвитку інформаційних технологій, 

напрями та умови їх використання в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування 

з урахуванням специфіки розвитку України. 

Міждисциплінарні зв’язки спираються на знання ключових положень інформатики та ІТ-

орієнтованих дисциплін. Навчальна дисципліна потребує попереднього засвоєння основних законів 

розвитку природи, суспільства та мислення, загального політичного та правового устрою держави та 

суспільного життя, відповідних знань законів функціонування соціальних систем, за якими 

формуються та розвиваються відносини між суб’єктом та об’єктом управління; структури, елементів 

та функцій соціальних систем, розуміти причини та наслідки розгортання соціальних ситуацій. Саме 

тому для успішного засвоєння знань з даного курсу студенти мають володіти знаннями у галузі 

«Основи інформатики», «Основи державного управління». 

Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів: 

1. Традиційні інформаційні технології в інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця. 

2. Можливості та межі використання новітніх інформаційних технологій в сфері державного 

управління. 

1. Мета та завдання навчальної дисципліни 

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни “Електронне врядування, інформаційні технології, 

ресурси та сервіси державних служб” є надання студентам теоретичних знань та практичні навички, 

необхідні для розуміння сутності функціонування комунікаційних інститутів в умовах розвитку 

інформаційного суспільства, соціокультурних аспектів функціонування інформаційно-комунікативних 

систем та специфіки інформаційно-аналітичної діяльності державних службовців. 

1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни “Електронне врядування, інформаційні технології, 

ресурси та сервіси державних служб” є: 

– ознайомити з правилами безпеки при роботі з технічними засобами та етикою інформаційно-

аналітичної діяльності державного службовця; 

– розглянути можливості та специфіку використання традиційного програмного забезпечення для 

роботи з електронною документацією; 

– ознайомити з можливостями оптимізації роботи та інформаційно-аналітичної діяльності 

державного службовця традиційними та новітніми інформаційно-технічними засобами і 

забезпеченням; 

– розглянути принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки користувача в 

інформаційної просторі; 

– розглянути принципи ефективного використання інтернет-технологій в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця; 

– ознайомити зі специфікою вирішення вузько-спеціальних задач державного управління 

інформаційно-технічними засобами та забезпеченням. 

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні: 

знати: 

– сучасні концепції та закономірностей розвитку соціальної інформації; 

– інформаційні потреби суспільства; 

– технології формування, організації та використання інформаційних ресурсів, інформаційного 

менеджменту; 

– стандарти інформаційно-аналітичної діяльності документально-інформаційних систем; 

– інформаційно-комунікаційні засоби передачі повідомлень у суспільстві; 

– класифікацію інформаційно-пошукових ресурсів і стратегій у системі засобів масової комунікації; 

– організаційно-функціональні, програмно-технологічні, лінгвістичні засоби системно-мережевої 

взаємодії та пошуку в документально-інформаційних системах; 

– методи формалізації предметних галузей та інформаційного моделювання, організації знань; 
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– методики, організацію та технології інформаційно-аналітичної діяльності, інформаційного 

моніторингу 

вміти: 

– вирішувати повсякденні задачі в сфері інформаційної взаємодії та забезпечення документально-

інформаційних систем, що виникають у виробничих, освітніх, комерційних, управлінських тощо 

процесах сучасного суспільства; 

– ефективно користуватися набором традиційного та новітнього програмного забезпечення в рамках 

специфіки та завдань інформаційно-аналітичної діяльності; 

– визначати умови та напрями використання програмного забезпечення спеціального призначення 

для оптимізації виробничих, освітніх, комерційних, управлінських тощо процесів 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 72 годин(и) 2,0 кредитів ECTS. 

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 

Змістовний модуль 1. Традиційні інформаційні технології в інформаційно-аналітичній діяльності 

державного службовця. 

Тема 1. Правила безпечної роботи з технічними засобами та етика інформаційно-аналітичної 

діяльності державного службовця. 

Загальна технічна характеристика персонального комп’ютера. Правила техніки безпеки при роботі з 

персональним комп’ютером. Взаємодія людини з технічними засобами. Сутність та зміст 

інформаційно-аналітичної діяльності; особливості процедур та операційних етапів інформаційно-

аналітичної діяльності, їх цілі, завдання, кінцевий результат; методологія та принципи інформаційно-

аналітичної діяльності. Комунікаційний процес як суспільна функція інформаційно-аналітичної 

діяльності. Резюме як візитна карта державного службовця. 

Тема 2. Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування. 

Поняття «програма», «алгоритм», «програмне забезпечення», операційна система. Бізнес-модель та 

ліцензія як критерій класифікації прикладного та системного програмного забезпечення. 

Функціональне призначення системного та прикладного програмного забезпечення. Класифікація 

прикладного програмного забезпечення. Рівні програмного забезпечення. Особливості роботи та 

інтерфейсу операційних систем сімейства Windows. Особливості роботи та інтерфейсу операційних 

систем сімейства Linux. 

Тема 3. Текстові процесори та особливості їх використання в інформаційно-аналітичній діяльності 

державного службовця. 

Функціональне призначення та різновиди текстових процесорів (Microsoft Office Word, OpenOffice 

Writer, LibreOffice Writer, AbiWord). Загальні принципи роботи текстового процесора. Підготовка 

великих та складних документів в текстовому процесорі. Створення та редагування документів в 

текстовому процесорі. Елементи та етапи роботи з документом. Спеціалізовані функції текстових 

редакторів: списки, автонумерація, автозміст, автозаміна, форми, стилі. Особливості використання 

текстових процесорів в науковій та освітній діяльності. 

Тема 4. Можливості використання інструментів автоматизації розрахунків електронних таблиць в 

інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця. 

Поняття «електроні таблиці» або «табличний редактор». Функціональне призначення та різновиди 

електронних таблиць (Microsoft Office Excel, OpenOffice Calc, LibreOffice Calc, Gnumeric). Загальні 

принципи роботи електронних таблиць. Автоматизація розрахунків в електронних таблицях. 

Спеціалізовані функції електронних таблиць: формули, фільтри, макрокоманди. Зведені таблиці як 

базовий інструмент інформаційно-аналітичної діяльності. Особливості використання електронних 

таблиць в професійній діяльності. 

Тема 5. Принципи та інструменти створення електронних презентацій. 

Поняття електронних презентацій та їх об'єктів. Технологія та загальні принципи створення 

електронних презентацій. Функціональне призначення та різновиди презентаційного програмного 

забезпечення (Microsoft Office PowerPoint, OpenOffice Impress, LibreOffice Impress, KPresenter). 

Загальні принципи роботи презентаційного програмного забезпечення. Налаштування та використання 
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анімації в презентаціях. Особливості використання презентаційного програмного забезпечення в 

професійній діяльності. 

Тема 6. Програмне забезпечення для організації та оптимізації інформаційно-аналітичної діяльності 

державного службовця. 

Сучасні інформаційні аналітичні системи. Стратегія розвитку інформаційного забезпечення. 

Словники, перекладачі, довідники, аналізатори та лічильники часу. Програмне забезпечення для 

управління проектами (Microsoft Office Project, ConceptDraw Project, MindJet MindManager). 

Можливості персональних інформаційних менеджерів (Microsoft Office Outlook, Mozilla Thunderbird, 

LeaderTask, KDE PIM, Gnome Evolution). Особливості використання програмного забезпечення для 

ведення баз даних та впорядкування записів (Microsoft Office OneNote, Evernote). 

Змістовний модуль 2. Можливості та межі використання новітніх інформаційних технологій в 

сфері державного управління. 

Тема 1. Принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки в мережі Інтернет. 

Сутність та особливості інформаційного пошуку. Види, методи та інструменти інформаційного 

пошуку. Принципи роботи пошукової системи Google. Принципи роботи пошукової системи Yandex. 

Правила створення пошукових запитів. Критерії релевантної інформації. Типологія інформаційних 

загроз. Рівні забезпечення інформаційної безпеки. Засоби забезпечення безпеки користувача в мережі 

Інтернет: фаерволи, антивіруси, антиспами. 

Тема 2. Сервіси та програми для ведення електронного листування. 

Робота з електронною поштою: поняття «електронний лист», принципи функціонування та стандарти. 

Використання поштових програм для роботи з електронними повідомленнями: створення 

електронного повідомлення, відправлення, відправлення копій, приєднання файлів до повідомлень, 

одержання повідомлення, створення відповіді на електронне повідомлення тощо. Основні мережні 

сервіси. Особливості використання інтернет-сервісів електронного листування. Етика електронного 

листування та спам. Додаткові можливості інтернет-сервісів електронного листування (gmail, ukr.net, 

yandex.ru). 

Тема 3. Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-аналітичній діяльності 

державного службовця. 

Сутність та різновиди реалізації технології Web 2.0. Складові компоненти технології Web 2.0. 

Соціальні мережі в Інтернет (Вконтакте, Одноклассники, Facebook, LinkedIn, Myspace). Соціальне 

програмне забезпечення (засоби миттєвого обміну повідомленнями, чати, веб-форуми, вікі-довідники). 

Умови використання технології Веб 2.0 у педагогічній діяльності, навчально-виховному процесі та 

освітніх веб-ресурсах. Власні пошукові системи та системи тематичних закладок. Ведення власного 

сайту. Загрози використання технологій Web 2.0. 

Тема 4. Хмарні обчислення та технології в діяльності державного службовця. 

Поняття «хмарне обчислення» та «хмарні технології». Узагальнена філософія побудови хмарної 

технології. Різновиди моделей розгортання та обслуговування хмарних технологій та їх економічні 

аспекти. Технології серверів на основі хмарних обчислень. Інформаційні технології як сервіс. Хмарні 

обчислення як основа розвитку персональних навчальних середовищ. Особливості використання 

онлайн-сервісів Google. Хмарні сховища даних в учбовій, науковій та професійній діяльності (dropbox, 

skydrive, yandex.диск). 

Тема 5. Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та інформаційно-технічне 

забезпечення. 

Концепція ментальних карт. Поняття «карта розуму». Сутність та принципи побудови карт розуму. 

Сфера застосування та правила оформлення карт розуму. Програмне забезпечення для побудови карт 

розуму (Microsoft Office Visio, MindJet MindManager, XMind, MindMaple, ConceptDraw Mindmap). 

Особливості використання карт розуму у науковій, навчальні та підприємницькій діяльності. Онлайн-

сервіси побудови карт розуму. 

Тема 6. Програмне забезпечення для моделювання та вирішення вузько-спеціальних задач державного 

управління. 
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Програмне забезпечення для проведення соціальних досліджень (SPSS, SAS, ОСА). Програмне 

забезпечення для проведення якісних соціальних досліджень (MAXQDA, NVIVO, Atlas.ti, QDAMiner). 

Програмне забезпечення для верстання та макетування (Scribus, Adobe InDesign, QuarkXPress). 

Програмне забезпечення для роботи з графічною та мультимедійною інформацією (CorelDraw, Adobe 

Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe Premiere). 

3. Рекомендована література 

Основна: 

1. Алтынова Н.А. Расширенные возможности Microsoft Excel 2007. Решение практических задач / 

Н.А. Алтынова. – М. : Центр компьютерного обучения "Специалист" при МГТУ им. Н.Э. Баумана, 

2007. – 85 с. 

2. Архангельский Г.А. Формула времени. Тайм-менеджмент на Outlook 2007 / Г.А. Архантельский. – 

М. : Манн, Иванов и Фербер, 2006. – 224 с. 

3. Бройдо В.Л. Вычислительные системы, сети и телекоммуникации : Учебник для вузов / В.Л. 

Бройдо; 2-е изд. – СПб. : Питер, 2006. – 703 с. 

4. Вашкевич Э.В. Видеосамоучитель. PowerPoint 2007. Эффективные презентации на компьютере 

(+CD) / Э.В. Вашкевич. – СПб. : Питер, 2008. – 240 с. 

5. Горбачев А.Г. Microsoft Word. Работайте с электронными документами в 10 раз быстрее / А.Г. 

Горбачев, Д.В. Котлеев. – М. : Издательский дом "ДМК-пресс", 2007. – 96 с. 

6. Гордеев А.В. Операционные системы : Учебник для вузов / А.В. Гордеев; 2-е изд. – СПб. : Питер, 

2007. – 416 с. 

7. Зудилова Т.В. Работа пользователя в Microsoft Excel 2010 / Т.В. Зудилова, С.В. Одиночкина, И.С. 

Осетрова, Н.А. Осипов. – СПб. : НИУ ИТМО, 2012. – 87 с. 

8. Зудилова Т.В. Работа пользователя в Microsoft Word 2010 / Т.В. Зудилова, С.В. Одиночкина, И.С. 

Осетрова, Н.А. Осипов. – СПб. : НИУ ИТМО, 2012. – 100 с. 

9. Колисниченко Д.Н. Linux. От новичка к профессионалу / Д.Н. Колисниченко; 2-е изд. – СПб. : 

БХВ-Петербург, 2010. – 764 с. 

10. Мельников В.П. Информационная безопасность и защита информации : учеб. пособие для студ. 

высш. учеб. заведений / В.П. Мельников, С.А. Клейменов, А.М. Петраков; под ред. С.А. 

Клейменова. – 3-е изд., стер. – М. : Издательский центр "Академия", 2008. – 336 с. 

11. Пациорковский В.В. SPSS для социологов. Учебное пособие / В.В. Пациорковский, В.В. 

Пациорковская. – М. : ИСЭПН РАН, 2005. – 433 с. 

12. Питоньяк Э. OpenOffice.org pro. Автоматизация работы / Э. Питоньяк. – М. : ДМК Пресс, 2008. – 

512 с. 

13. Свирид Ю.В. Основы теории информации : Курс лекций / Ю.В. Свирид. – Мн. : БГУ, 2003. – 139 

с. 

14. Lee G. Cloud Computing : Principles, Systems and Applications / G. Lee, N. Antonopoulos. – L. : 

Springer, 2010. – 379 p. 

Додаткова: 

1. Волков В.Б. Понятный самоучитель Excel 2010 / В.Б. Волков. – СПб. : Питер, 2010. – 256 с. 

2. Дроблас А. Adobe Premiere Pro. Библия пользователя / А. Дроблас, С. Гринберг. – М. : Диалектика, 

2005. – 624 с. 

3. Ермолова Н. Продвижение бизнеса в социальных сетях Facebook, Twitter, Google+ / Н. Ермолова. – 

М. : Альпина Паблишер, 2013. – 357 с. 

4. Ефремов А. Цифровая фотография и Photoshop. Уроки мастерства / А. Ефремов. – СПб. : Питер, 

2009. – 192 с. 

5. Кастельс М. Галактика Интернет : Размышления об Интернете, бизнесе и обществе / М. Кастельс; 

пер с англ. А. Матвеева; под ред. В. Харитонова. – Екатеринбург : У-Фактория (при участии изд-

ва Гуманитарного ун-та), 2004. – 328 с. 

6. Комолова Н.В. CorelDRAW X4. Самоучитель / Н.В. Комолова. – СПб. : «БХВ-Петербург», 2008. – 

656 с. 

7. Мирошниченко П.П. Новичок. Word 2010 : создание и редактирование текстовых документов / 

П.П. Мирошниченко, А.И. Голицын, Р.Г. Прокди. – СПб. : Наука и Техника, 2010. – 192 с. 

8. Олифер В.Г. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы. Учебник / В.Г. Олифер, 

Н.А. Олифер. – 3-е изд. – СПб. : Питер, 2006. – 958 с. 

9. Официальный учебный курс Adobe InDesign CS4 +CD. – М. : «Эксмо», 2009. – 403 с. 
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10. Саймон Дж. Анализ данных Excel : наглядный курс создания отчетов, диаграмм и сводных таблиц 

/ Дж. Саймон; пер. с англ. – М. : Издательский дом "Вильямс", 2004. – 528 с. 

11. Социальные системы. Формализация и компьютерное моделирование : Учебное пособие / А.К. 

Гуц, В.В. Коробицын, А.А. Лаптев, Л.А. Паутова, Ю.В. Фролова. – Омск : Омск. гос. ун-т, 2000. – 

160 с. 

12. Степанов А.Н. Информатика : Учебник для вузов. 4-е изд. / А.Н. Степанов. – СПб. : Питер, 2006. – 

684 с. 

13. Стратонович Р.Л. Теория информации / Р.Л. Стратонович. – М. : Советское радио, 1975. – 424 с. 

14. Таратута Е.Е. Философия виртуальной реальности / Е.Е. Таратута. – СПб. : СПБГУ, 2007. – 147 с. 

15. Фрай К. Хитрости Excel / К. Фрай. – СПб. : Питер, 2006. – 368 с. 

16. Элсенпитер Р. Windows XP Professional. Администрирование сетей / Р. Элсенпитер, Т.Дж. Велт. – 

М. : Эком, 2006. – 560 с. 

17. Adobe Illustrator CS4. Официальный учебный курс. – Эксмо, 2009. – 512 с. 

18. Lambert J. Microsoft PowerPoint 2013 : Step by step / J. Lambert, J. Cox. – Redmond, Washington : 

Microsoft Press, 2013. – 464 p. 

Інформаційні ресурси: 

1. Word Expert : профессиональная работа с текстом [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://wordexpert.ru. 

2. Библиотека социологической литературы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://socioline.ru/lib. 

3. Електронна бібліотека BookFinder [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://ua.bookfi.org. 

4. Организация времени: эффективность, успех, развитие [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.improvement.ru. 

5. Планета Excel [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.planetaexcel.ru. 
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РОЗРАХУНОК 

ПІБ Кудінов І.О. ref kudinov 

Назва 
Електронне врядування, інформаційні технології, ресурси та 

сервіси державних служб 
ref name 

Спеціальність 8.15010002 – «Державна служба» ref spec_soc 

Спеціалізація немає ref special 

ОПП ПП 3.28 ref opp 

Рік 2015 ref year 

Дата 1 27 серпня 2015 ref date1 

Дата 2 27 серпня 2015 ref date2 

Дата 3 31 серпня 2015 ref date3 

Протокол 1 1 ref protok 

Протокол 2 1 ref protok2 

Кредити 2,0 ref credits 

Модулів 2 ref modules 

Змістовних модулів 2 ref modules2 

Кількість годин 72 ref hours 

Тижневих ауд 2 ref hours1 

Тижневих сам 2,3 ref hours2 

Рік підготовки очне 1 ref year_study1 

Рік підготовки заоч 1 ref year_study2 

Семестр очне 2 ref sem_study1 

Семестр заоч 1-2 ref sem_study2 

Лекцій очне 16 ref lections1 

Лекцій заочне 8 ref lections2 

Семінари очне 16 ref seminars1 

Семінари заоч 16 ref seminars2 

Сам роб очне 20 ref sam1 

Сам роб заоч 48 ref sam2 

Інд роб очне 20 ref ind1 

Інд роб заоч 0 ref ind2 

Співвідношення оч 32 год. : 40 год. (1/1,25) ref relation1 

Співвідношення за 24 год. : 48 год. (1/2) ref relation2 

Напрям 8.150101 – «Державна служба» ref napryam 

Галузь 1501 – «Державне управління» ref galus 

Інд. робота індивідуальні лабораторні завдання ref indiv 

Кваліфікація магістр ref kvalif 

Контроль очне диф. залік ref control1 

Контроль заочне диф. залік ref control2 

Предмет вивчення 

сучасний стан розвитку інформаційних технологій, напрями та 

умови їх використання в діяльності органів державної влади та 

місцевого самоврядування з урахуванням специфіки розвитку 

України 

ref predmet 

Зв’язки 

спираються на знання ключових положень інформатики та ІТ-

орієнтованих дисциплін. Навчальна дисципліна потребує 

попереднього засвоєння основних законів розвитку природи, 

суспільства та мислення, загального політичного та правового 

устрою держави та суспільного життя, відповідних знань 

законів функціонування соціальних систем, за якими 

формуються та розвиваються відносини між суб’єктом та 

об’єктом управління; структури, елементів та функцій 

соціальних систем, розуміти причини та наслідки розгортання 

соціальних ситуацій. Саме тому для успішного засвоєння знань 

ref mds 



 

 

з даного курсу студенти мають володіти знаннями у галузі 

«Основи інформатики», «Основи державного управління» 

Мета курсу 

надання студентам теоретичних знань та практичні навички, 

необхідні для розуміння сутності функціонування 

комунікаційних інститутів в умовах розвитку інформаційного 

суспільства, соціокультурних аспектів функціонування 

інформаційно-комунікативних систем та специфіки 

інформаційно-аналітичної діяльності державних службовців 

ref goal 

Завдання 

– ознайомити з правилами безпеки при роботі з технічними 

засобами та етикою інформаційно-аналітичної діяльності 

державного службовця; 

– розглянути можливості та специфіку використання 

традиційного програмного забезпечення для роботи з 

електронною документацією; 

– ознайомити з можливостями оптимізації роботи та 

інформаційно-аналітичної діяльності державного службовця 

традиційними та новітніми інформаційно-технічними засобами 

і забезпеченням; 

– розглянути принципи пошуку інформації та основи 

інформаційної безпеки користувача в інформаційної просторі; 

– розглянути принципи ефективного використання інтернет-

технологій в інформаційно-аналітичній діяльності державного 

службовця; 

– ознайомити зі специфікою вирішення вузько-спеціальних 

задач державного управління інформаційно-технічними 

засобами та забезпеченням 

ref task 

Знати 

– сучасні концепції та закономірностей розвитку соціальної 

інформації; 

– інформаційні потреби суспільства; 

– технології формування, організації та використання 

інформаційних ресурсів, інформаційного менеджменту; 

– стандарти інформаційно-аналітичної діяльності 

документально-інформаційних систем; 

– інформаційно-комунікаційні засоби передачі повідомлень у 

суспільстві; 

– класифікацію інформаційно-пошукових ресурсів і стратегій 

у системі засобів масової комунікації; 

– організаційно-функціональні, програмно-технологічні, 

лінгвістичні засоби системно-мережевої взаємодії та пошуку в 

документально-інформаційних системах; 

– методи формалізації предметних галузей та інформаційного 

моделювання, організації знань; 

– методики, організацію та технології інформаційно-

аналітичної діяльності, інформаційного моніторингу 

ref to_know 

Вміти 

– вирішувати повсякденні задачі в сфері інформаційної 

взаємодії та забезпечення документально-інформаційних 

систем, що виникають у виробничих, освітніх, комерційних, 

управлінських тощо процесах сучасного суспільства; 

– ефективно користуватися набором традиційного та 

новітнього програмного забезпечення в рамках специфіки та 

завдань інформаційно-аналітичної діяльності; 

– визначати умови та напрями використання програмного 

забезпечення спеціального призначення для оптимізації 

виробничих, освітніх, комерційних, управлінських тощо 

процесів 

ref to_able 

Модуль 1 
Традиційні інформаційні технології в інформаційно-

аналітичній діяльності державного службовця 
ref modul1 



 

 

Модуль 2 
Можливості та межі використання новітніх інформаційних 

технологій в сфері державного управління 
ref modul1 

Тема 1 
Правила безпечної роботи з технічними засобами та етика 

інформаційно-аналітичної діяльності державного службовця 
ref topic01 

Опис теми 1 

Загальна технічна характеристика персонального комп’ютера. 

Правила техніки безпеки при роботі з персональним 

комп’ютером. Взаємодія людини з технічними засобами. 

Сутність та зміст інформаційно-аналітичної діяльності; 

особливості процедур та операційних етапів інформаційно-

аналітичної діяльності, їх цілі, завдання, кінцевий результат; 

методологія та принципи інформаційно-аналітичної діяльності. 

Комунікаційний процес як суспільна функція інформаційно-

аналітичної діяльності. Резюме як візитна карта державного 

службовця. 

ref top_01 

Тема 2 
Програмне забезпечення в діяльності органів державної влади 

та місцевого самоврядування 
ref topic02 

Опис теми 2 

Поняття «програма», «алгоритм», «програмне забезпечення», 

операційна система. Бізнес-модель та ліцензія як критерій 

класифікації прикладного та системного програмного 

забезпечення. Функціональне призначення системного та 

прикладного програмного забезпечення. Класифікація 

прикладного програмного забезпечення. Рівні програмного 

забезпечення. Особливості роботи та інтерфейсу операційних 

систем сімейства Windows. Особливості роботи та інтерфейсу 

операційних систем сімейства Linux. 

ref top_02 

Тема 3 
Текстові процесори та особливості їх використання в 

інформаційно-аналітичній діяльності державного службовця 
ref topic03 

Опис теми 3 

Функціональне призначення та різновиди текстових процесорів 

(Microsoft Office Word, OpenOffice Writer, LibreOffice Writer, 

AbiWord). Загальні принципи роботи текстового процесора. 

Підготовка великих та складних документів в текстовому 

процесорі. Створення та редагування документів в текстовому 

процесорі. Елементи та етапи роботи з документом. 

Спеціалізовані функції текстових редакторів: списки, 

автонумерація, автозміст, автозаміна, форми, стилі. 

Особливості використання текстових процесорів в науковій та 

освітній діяльності. 

ref top_03 

Тема 4 

Можливості використання інструментів автоматизації 

розрахунків електронних таблиць в інформаційно-аналітичній 

діяльності державного службовця 

ref topic04 

Опис теми 4 

Поняття «електроні таблиці» або «табличний редактор». 

Функціональне призначення та різновиди електронних таблиць 

(Microsoft Office Excel, OpenOffice Calc, LibreOffice Calc, 

Gnumeric). Загальні принципи роботи електронних таблиць. 

Автоматизація розрахунків в електронних таблицях. 

Спеціалізовані функції електронних таблиць: формули, 

фільтри, макрокоманди. Зведені таблиці як базовий інструмент 

інформаційно-аналітичної діяльності. Особливості 

використання електронних таблиць в професійній діяльності. 

ref top_04 

Тема 5 Принципи та інструменти створення електронних презентацій ref topic05 

Опис теми 5 

Поняття електронних презентацій та їх об'єктів. Технологія та 

загальні принципи створення електронних презентацій. 

Функціональне призначення та різновиди презентаційного 

програмного забезпечення (Microsoft Office PowerPoint, 

OpenOffice Impress, LibreOffice Impress, KPresenter). Загальні 

принципи роботи презентаційного програмного забезпечення. 

Налаштування та використання анімації в презентаціях. 

ref top_05 



 

 

Особливості використання презентаційного програмного 

забезпечення в професійній діяльності. 

Тема 6 
Програмне забезпечення для організації та оптимізації 

інформаційно-аналітичної діяльності державного службовця 
ref topic06 

Опис теми 6 

Сучасні інформаційні аналітичні системи. Стратегія розвитку 

інформаційного забезпечення. Словники, перекладачі, 

довідники, аналізатори та лічильники часу. Програмне 

забезпечення для управління проектами (Microsoft Office 

Project, ConceptDraw Project, MindJet MindManager). 

Можливості персональних інформаційних менеджерів 

(Microsoft Office Outlook, Mozilla Thunderbird, LeaderTask, KDE 

PIM, Gnome Evolution). Особливості використання програмного 

забезпечення для ведення баз даних та впорядкування записів 

(Microsoft Office OneNote, Evernote). 

ref top_06 

Тема 7 Відсутня ref topic07 

Опис теми 7 Відсутня ref top_07 

Тема 8 Відсутня ref topic08 

Опис теми 8 Відсутня ref top_08 

Тема 9 
Принципи пошуку інформації та основи інформаційної безпеки 

в мережі Інтернет 
ref topic09 

Опис теми 9 

Сутність та особливості інформаційного пошуку. Види, методи 

та інструменти інформаційного пошуку. Принципи роботи 

пошукової системи Google. Принципи роботи пошукової 

системи Yandex. Правила створення пошукових запитів. 

Критерії релевантної інформації. Типологія інформаційних 

загроз. Рівні забезпечення інформаційної безпеки. Засоби 

забезпечення безпеки користувача в мережі Інтернет: 

фаерволи, антивіруси, антиспами. 

ref top_09 

Тема 10 Сервіси та програми для ведення електронного листування ref topic10 

Опис теми 10 

Робота з електронною поштою: поняття «електронний лист», 

принципи функціонування та стандарти. Використання 

поштових програм для роботи з електронними 

повідомленнями: створення електронного повідомлення, 

відправлення, відправлення копій, приєднання файлів до 

повідомлень, одержання повідомлення, створення відповіді на 

електронне повідомлення тощо. Основні мережні сервіси. 

Особливості використання інтернет-сервісів електронного 

листування. Етика електронного листування та спам. Додаткові 

можливості інтернет-сервісів електронного листування (gmail, 

ukr.net, yandex.ru). 

ref top_10 

Тема 11 
Можливості використання технологій Web 2.0 в інформаційно-

аналітичній діяльності державного службовця 
ref topic11 

Опис теми 11 

Сутність та різновиди реалізації технології Web 2.0. Складові 

компоненти технології Web 2.0. Соціальні мережі в Інтернет 

(Вконтакте, Одноклассники, Facebook, LinkedIn, Myspace). 

Соціальне програмне забезпечення (засоби миттєвого обміну 

повідомленнями, чати, веб-форуми, вікі-довідники). Умови 

використання технології Веб 2.0 у педагогічній діяльності, 

навчально-виховному процесі та освітніх веб-ресурсах. Власні 

пошукові системи та системи тематичних закладок. Ведення 

власного сайту. Загрози використання технологій Web 2.0. 

ref top_11 

Тема 12 
Хмарні обчислення та технології в діяльності державного 

службовця 
ref topic12 

Опис теми 12 

Поняття «хмарне обчислення» та «хмарні технології». 

Узагальнена філософія побудови хмарної технології. Різновиди 

моделей розгортання та обслуговування хмарних технологій та 

ref top_12 



 

 

їх економічні аспекти. Технології серверів на основі хмарних 

обчислень. Інформаційні технології як сервіс. Хмарні 

обчислення як основа розвитку персональних навчальних 

середовищ. Особливості використання онлайн-сервісів Google. 

Хмарні сховища даних в учбовій, науковій та професійній 

діяльності (dropbox, skydrive, yandex.диск). 

Тема 13 
Карти розуму як засіб візуалізації даних: принципи побудови та 

інформаційно-технічне забезпечення 
ref topic13 

Опис теми 13 

Концепція ментальних карт. Поняття «карта розуму». Сутність 

та принципи побудови карт розуму. Сфера застосування та 

правила оформлення карт розуму. Програмне забезпечення для 

побудови карт розуму (Microsoft Office Visio, MindJet 

MindManager, XMind, MindMaple, ConceptDraw Mindmap). 

Особливості використання карт розуму у науковій, навчальні та 

підприємницькій діяльності. Онлайн-сервіси побудови карт 

розуму. 

ref top_13 

Тема 14 
Програмне забезпечення для моделювання та вирішення 

вузько-спеціальних задач державного управління 
ref topic14 

Опис теми 14 

Програмне забезпечення для проведення соціальних 

досліджень (SPSS, SAS, ОСА). Програмне забезпечення для 

проведення якісних соціальних досліджень (MAXQDA, 

NVIVO, Atlas.ti, QDAMiner). Програмне забезпечення для 

верстання та макетування (Scribus, Adobe InDesign, 

QuarkXPress). Програмне забезпечення для роботи з графічною 

та мультимедійною інформацією (CorelDraw, Adobe Photoshop, 

Adobe Illustrator, Adobe Premiere). 

ref top_14 

Тема 15 Відсутня ref topic15 

Опис теми 15 Відсутня ref top_15 

Тема 16 Відсутня ref topic16 

Опис теми 16 Відсутня ref top_16 
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