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1. Опис навчальної дисципліни  
 

Таблиця 1 
 

Найменування показників Галузь знань, 

cпеціальність, освітня 

програма, 

освітній cтупінь 

 
Характеристика навчальної 

дисципліни 

Денна форма навчання 

 

 
 

Кількість годин/кредитів 

150/ 5 

02 «Культура і 

мистецтво» 

 

 
Нормативна 029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна 

справа» 

Документаційне 

забезпечення управління 

та інформаційно- 

аналітична діяльність 

Рік підготовки - 2 

Семестр - 3 

 

 
 

ІНДЗ: є 

Лекціїї - 36 год 

Практичні – 36 год 

 

 
бакалавр 

Самостійна робота – 60 год 

Консультацій - 12 год 

Форма контролю: іспит 

 

2. АНОТАЦІЯ КУРСУ 

Програма нормативної навчальної дисципліни «Аналітико-синтетична обробка 

дакументів» складена відповідно до освітньої програми підготовки бакалаврів 

«Документаціне забезпечення управління та інформаційно-аналітична діяльність» 

спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». 

 
Мета та завдання навчальної дисципліни 

Завданням вивчення даного курсу є: ознайомити студентів з необхідними 

законодавчими джерелами; сприяти глибокому засвоєнню нормативних актів; ознайомити 

із сукупністю чинних правил роботи у сфері документаційного забезпечення управління 

та архівній справі. Метою навчальної дисципліни є формування у студентів системи 

базових знань про різні види, процеси, технології аналітико-синтетичної обробки 

інформації. 

Курс має своїм завданням сформулювати у студентів знання наукових методів 

аналізу та синтезу в процесі виконання завдання; набуття практичних умінь та навичок 

інформаційного аналізу і синтезу документів; здійснення методів згортання інформації, 

представлення її в стандартному вигляді в традиційних та автоматизованих системах. 
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Оволодіння студентами цими знаннями допоможе їм зорієнтуватися у майбутній професії, 

сформулювати уявлення про зміст їхньої діяльності. 

 
3. КОМПЕТЕНЦІЇ 

В результаті вивчення навчальної дисципліни випускник повинен володіти 

компетенціями: методами аналізу та синтезу; складати бібліографічні описи документів, 

здійснювати їхню предметизацію, анотування і реферування тощо. 

При вивченні курсу «Аналітико-синтетична обробка документів» використовуються такі 

форми навчальної роботи, як лекції та практичні заняття. Основними методами навчання 

є: читання викладачем лекцій; проведення практичних занять; індивідуальне 

консультування викладачем студентів з проблемних питань; самостійна робота студентів з 

нормативними та літературними джерелами, що рекомендовані для вивчення в рамках 

курсу; підготовка до практичних занять, вирішення пропонованих практичних ситуацій; 

індивідуальна робота студентів з написання реферату з теми курсу (модуля) або вузько- 

спеціальної проблематики; поточне тестування; підсумковий іспит. 

Підсумковою формою контролю знань є іспит, який має на меті перевірити рівень 

засвоєння теоретичних знань, уміння застосовувати ці знання при вирішенні конкретних 

професійних задач. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні: 

- знати основні вітчизняні і зарубіжні дослідження з аналітико-синтетичної обробки 

інформації; методи мікроаналітичного та мікроаналітичного згортання інформації; 

процеси стандартизованого представлення даних про документну інформацію; 

методи систематизації та предметизації документів; методи анотування 

документної інформації; методи реферування та створення інформаційного 

продукту. 

- повинен вміти: здійснювати обробку документної інформації в традиційному та 

електронному режимі; виконувати процеси мікроаналітичного та 

мікроаналітичного згортання інформації; створювати анотації на різні види 

документів та галузеві інформаційні потоки; брати участь у підготовці 

інформаційних продуктів та послуг різних видів. 

 
4. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
 

н/н 
 

Назва теми 

 
Консультації 

Лекції 
Практичні 

заняття 
Самостійна 

робота 
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Змістовий модуль І 

Аналітико-синтетична обробка інформації: зміст. Макроаналітичне згортання інформації 

 

1 

 

Аналітико-синтетична переробка інформації: 

сутність, призначення, види. 

 

2 

 

2 

 

7 

 

2 
Макроаналітичне згортання інформації. 

2 2 7 
 

3 Бібліографічний опис електронних ресурсів. 2 2 7  

 
4 

Теоретичні основи бібліографічного опису та 

методика його складання. 
 

2 

 
2 

 
7 

 
1 

 

5 

Методика використання програмних систем 

для створення електронних каталогів та баз 

даних. 

 

2 

 

2 

 

7 

 

1 

6 
Методика анотування документів. 

2 2 7 1 

      

 

Змістовий модуль І1 

Мікроаналітичне згортання інформації 

7 
Індексування як процес аналітико-синтетичної 

переробки інформації. 
2 2 7 1 

8 Реферування документів. 2 2 7 1 

 
9 

Підготовка оглядових документів.  
2 

 
2 

 
7 

 
1 

 Підготовка до контрольної роботи     

Змістовий модуль ІІІ. 

Джерела інформації. Інформаційні посередники 

10 
Друковані видання як джерео інформації в 

підготовки прийняття управлінських рішень. 
2 2 7 1 

11 Інформаційні посередники. 2  7 1 

12 Електронні джерела інформації. 2 2 7 1 

13 Джерела статистичної інформації.  2 7  

14 
Консультативні послуги як джерело 

інформації. 
2 2 7 1 

      

 Змістовий модуль ІV. 

Інформаційно-аналітичний процес: зміст, принципи, інфтрументарій 

15 
Зміст і основні принципи організації 
інформаційно-аналітичного процесу. 

 
2 7 1 

16 
Етапи і порядок підготовки інформаційно- 

аналітичних документів. 
2 2 7 

 

17 Оцінка і прогнозування. 2 2 7 1 

18 
Інформаційне забезпечення системного 

аналізу. 
2 2 7 

 

19 Автоматизовані системи управління (АСУ).  2 7  

20 
Інформаційні системи в процесах прийняття 

рішень. 
2 

 
7 
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21 Сучасні інформаційні технології. 2  10  

 Підготовка до контрольної роботи     

Всього годин 36 36 60 12 

 

 

ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 

ТЕМА 1. Аналітико-синтетична обробка інформації: сутність, призначення, 

види. (2 год) 

Зміст і значення обробки документів. Поняття згортання інформації. 

Аналіз і синтез як основні методи аналітико-синтетичної обробки інформації. 

Види аналітико-синтетичної обробки інформації. 

Використання наукової обробки документів. 

 
 

ТЕМА 2. Макроаналітичне згортання інформації. (2 год) 

Зміст понять: «первинний документ», «вторинний документ». 

Компоненти процесу мікроаналітичному згортання інформації. 

Види документів при мікроаналітичному згортання інформації. 

 
ТЕМА 3. Бібліографічний опис електронних ресурсів. (2 год) 

Зони бібліографічного опису. 

Форматне представлення бібліографічних даних в автоматизованих інформаційних 

системах. 

Методика складання бібліографічного опису. 

 
 

ТЕМА 4. Теоретичні основи бібліографічного опису та методика його 

складання. (2 год) 

Поняття бібліографічного опису, його функції, вимоги до нього. 

Загальні вимоги до бібліографічного опису. 

Завдання і зміст загальної методики складання бібліографічного опису. 

 
 

ТЕМА 5. Методика використання програмних систем для створення 

електронних каталогів та баз даних. (2 год) 

Функціональні можливості програмних систем: загальна характеристика. 

Каталагізатор бібліографічних записів на документи. 

 
ТЕМА 6. Методика анотування документів. (2 год) 
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Основні етапи анотування документів та характеристика операцій, що виконуються 

в кожному з них. 

Класифікація анотацій. 

 
 

ТЕМА 7. Індексування як процес аналітико-синтетичної переробки інформації. 

(2 год) 

Зміст процесу індексування документів. 

Види індексування. Методика предметизації. 

Методика систематизації. Ствоення складених індексів. 

Робота з тезаурусом при індексуванні текстів. 

 
ТЕМА 8. Реферування документів. (2 год) 

Основні етапи реферування та характеристика основних операцій, що виконуються 

на кожному з них. 

Характеристика Плану-макету поаспектного аналізу документа при реферуванні. 

Види рефератів. 

 
ТЕМА 9. Підготовка оглядових документів. (2 год) 

Основи методики підготовки оглядової інформації. 

Методи її подання. 

Характеристика основних етапів роботи над оглядом. Структура огляду як 

самостійного документу. 

 
ТЕМА 10. Друковані видання як джерео інформації в підготовки прийняття 

управлінських рішень. 2 год) 

Ознаки наукових і аналітичних видань. 

Періодичність наукових і аналітичних друкованих видань. 

Головні функції видань. 

Механізм оцінки достовірності інформації. 

 
 

ТЕМА 11. Електронні джерела інформації. (2 год) 

Якісні характеристики електронних видань. 

Мережа технічного засобу оперативного пошуку інформації. 

 
 

ТЕМА 12. Джерела статистичної інформації. (2 год) 

Зміст і переваги статистичної інформації. 
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Форми статистичних спостережень. 

Механізм формування інформації. 

 
ТЕМА 13. Консультативні послуги як джерело інформації. (2 год) 

Консалтинг як засіб оптимізації фінансово-економічного становища підприємства. 

Документна інформація консультування. 

Кінцевий документ консультування: структура, зміст, композиція основної частини. 

 
 

ТЕМА 14. Зміст і основні принципи організації інформаційно-аналітичного 

процесу. (2 год) 

Визначення поняття. 

Основні принципи організації інформаційно-аналітичного процесу (достовірність, 

своєчасність, ясність). 

Правила складання інформаційно-аналітичного документу. 

 
 

ТЕМА 15. Етапи і порядок підготовки інформаційно-аналітичних документів.  

(2 год) 

Визначення термінів і понять. 

Порядок дій підготовки інформаційно-аналітичного матеріалу. 

Загальне знайомство виконавця з проблемою. 

Збір необхідних фактів, що передбачає використання ізних джерел інформації. 

Тлумачення фактів. 

Формування робочої гіпотези на підставі фактів. 

Синтез висновку. 

Виклад напрацьованого матеріалу. 

 
 

ТЕМА 16. Оцінка і прогнозування. (2 год) 

Прогноз як науково обгунтоване судження. 

Класифікація прогнозів: пошуковий, нормативний. 

 
ТЕМА 17. Інформаційне забезпечення системного аналізу. (2 год) 

Загальна характеристика інформаційних систем досліджень. 

Види підсистем. 

Типи інформаційних систем. 
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ТЕМА 18. Автоматизовані системи управління (АСУ). (2 год) 

Основні галузі автоматизованих систе управління. 

Класифікація АСУ. 

 
5. ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ 

1. Класифікація інформації. 

2. Суб’єкти інформаційних відносин. 

3. Форми організації інформаційної діяльності в суспільстві. 

4. Комунікація. Модель обміну інформацією за К. Шенонном. 

5. Символи мови та знання. 

6. Семіотичні моделі комунікації. 

7. Інформаційна потреба та інформаційний цикл. 

8. Система оцінки інформаційних потреб. 

9. Характеристика інформаційних потреб та загальні чинники їх задоволення. 

10. Історія розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності. 

11. Інформаційна робота як процес творчого мислення. 

12. Ієрархічні рівні організації інформаційної діяльності. 

13. Специфіка організації інформаційних послуг у сфері управління. 

14. Кадрове забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності в організації. 

15. Організація процесу інформаційно-аналітичного забезпечення потреб 

споживачів. 

16. Форматне представлення бібліографічних даних в автоматизованих 

інформаційних системах (АІС). 

17. Закон України «Про інформацію» як базовий правовий акт регулювання 

інформаційних відносин в Укаїні. 

 
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ: 

1. Дайте визначення поняття предметної рубрики. Які функції вона виконує? 

2. Що собою становить систематизація документів? 

3. Які Ви знаєте таблиці класифікації? 

4. Охарактеризуйте УДК, її функціональне призначення 

5. Які спеціальні документні класифікації використовуються в Україні? 

6. Наведіть визначення дескриптора та аскриптора. 

7. Поясніть поняття: лексика, синтагматика, парадигматика. 
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8. Охарактеризуйте структуру словникової статті дескриптора та словникової статті 

аскриптора. 

9. Які є види індексування? 

10. Що таке пошуковий образ документа (ПОД)? 

11. Охарактеризуйте основні етапи індексування. 

12. Охарактеризуйте методику предметизації, систематизації, координатного 

індексування. 

13. Які є показники якості індексування? 

14. Що таке автоматичне індексування? 

15. Які методи вибору ключових слів використовуються в системах автоматичного 

індексування? 

16. Розкрийте сутність методів індексування пошуковими роботами. 

17. Поясніть поняття Реферування як процес АСПІ. 

18. Поясніть поняття Реферативна інформація. 

19. Які вимоги до загальноосвітніх і професійних знань референта? 

20. Поясніть поняття ознайомлювальне, вивчаюче і реферативне читання. 

21. Дайте характеристику Національній системі НТІ України: поняття, призначення, 

структура. 

22. Що таке реферат як інформаційний документ? 

23. Які ви знаєте властивості реферату як вторинного документа? 

24. Наведіть порівняльну характеристику інформативного та індикативного 

рефератів. 

25. Назвіть основні функції реферату як вторинного документа. 

26. Поясніть класифікацію рефератів за різними ознаками. 

27. Назвіть основні об’єкти реферування і наведіть перелік документів, на які 

реферати не складаються. 

28. Дайте характеристику основним видам реферативних документів. 

29. Поясніть структуру реферативних видань. 

30. Дайте характеристику системі реферативних документів. 

31. Які функції виконує система реферативних документів? 

32. Дайте характеристику основним етапам реферування. 

33. Що являє собою поаспектний метод реферування? 

34. Поясніть методи роботи над вторинними документами: екстрагування, 

перефразування та інтерпретації. 
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35. Дайте характеристику квазіреферуванню та власному автоматичному 

реферуванню. 

36. Що таке формалізована методика підготовки рефератів? 

37. Дайте характеристику маркерам, індикаторам і поясніть їх використання у 

формалізованій методиці реферування. 

38. Що таке план-макет поаспектного аналізу документа при реферуванні? 

39. В чому полягає особливість реферату, одержаного в результаті використання 

формалізованої методики реферування? 

40. Що таке оглядово-аналітичні документи? 

41. Назвіть основні публікації, що висвітлюють теорію та методику формалізованої 

підготовки оглядових документів. 

42. Дайте характеристику огляду як вторинному документу. 

43. Розкрийте значення понять системне знання та ситуативне знання. 

44. Що таке концептографічна інформація? 

45. Які специфічні риси виокремлюють оглядово-аналітичні видання з-поміж інших 

вторинних документів? 

46. Поясніть різницю між оглядовими та аналітичними документами. 

47. Які є види оглядів? 

48. Що таке огляд-обґрунтування? 

49. В чому полягає сутність підсумовуючих оглядів? 

50. Що таке прогностичні огляди? 

51. Назвіть основні функції огляду. 

52. Що таке оглядове видання як результат АСПІ? 

53. Що таке експрес-інформація? 

54. Дайте характеристику прес-релізу як вторинному документу. 

55. Які функції інформаційної довідки? 

56. Які ви знаєте методи подання оглядової інформації? 

57. Дайте характеристику основним етапам роботи над оглядом. 

58. В чому полягає сутність формалізованої підготовки огляду? 

59. Назвіть основні структурні частини огляду як самостійного документа. 

 
 

6. ВИДИ ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ 

1. Виконати бібліографічний опис наукової монографії або наукової статті (на 

вибір студента). 

2. Скласти анотацію документа. 

3. Систематизувати тему: навчальний посібник для вищих закладів освіти з 

аналітико-синтетичної обробки інформації. 
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11. РОЗПОДІЛ БАЛІВ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 

 

Поточний контроль 

(мах - 40 балів) 

Модульний контроль 

(мах - 60 балів) 

Загальна 

кількість 

балів Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 

Змістовий 

модуль 1 

Змістовий 

модуль 2 
ІНДЗ МКР 1 МКР 2 

 

12 балів як 

середнє арифм. 

+ 2 бали за 

активність 

12 балів як 

середнє арифм. 

+ 2 бали за 

активність 

 

12 

 

30 

 

30 

 

100 

 

До поточної модульної оцінки додаються бали за активну навчальну діяльність 

протягом семестру: 

- 2 бали додаються, якщо на 50% практичних чи семінарських занять студент 

отримав позитивну оцінку або доповнення; 

 
Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів на практичних заняттях: 

 

 

Рівні 

навчальних 

досягнень 

Оцінка в 
балах (за 12- 

бальною 

шкалою) 

 
Критерії оцінювання 

Початковий 

(понятійний) 

1 Студент володіє навчальним матеріалом на рівні засвоєння 

окремих термінів,   фактів   без   зв'язку   між ними; відповідає на 
запитання, які потребують відповіді «так» чи «ні» 

 2 Студент мало усвідомлює мету навчально-пізнавальної 

діяльності, робить спробу знайти способи дій, розповісти суть 

заданого, проте відповідає лише за допомогою викладача на рівні 
«так» чи «ні», може самостійно знайти в підручнику відповідь 

 3 Студент намагається аналізувати на основі побутових знань і 

навичок; виявляє окремі властивості, спроби виконання вправ, дій 

репродуктивного характеру, за допомогою викладача робить прості 
розрахунки за готовим алгоритмом 

Середній 

(репродуктив 

ний) 

4 Студент володіє початковими знаннями, знає близько половини 

навчального матеріалу, здатний відтворити його відповідно до тексту 

підручника або пояснень викладача, провести за зразком економічні 

розрахунки; слабо орієнтується у поняттях, визначеннях, самостійне 
опрацювання навчального матеріалу викликає значні труднощі 

 5 Студент знає більше половини навчального матеріалу, розуміє 

сутність предмету, може дати визначення понять, категорій, однак із 

помилками, впевнено працювати з підручником, самостійно оволодіти 

частиною навчального матеріалу; робить прості розрахунки за 
алгоритмом, але висновки не логічні, не послідовні 

 6 Студент розуміє основні положення навчального матеріалу, 
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  може поверхово аналізувати події, ситуації, робить певні висновки; 

відповідь може бути правильною, проте недостатньо осмисленою, 

самостійно відтворює більшу частину матеріалу; вміє застосовувати 

знання під час розв'язування завдань за алгоритмом, користуватися 

додатковими джерелами 

Достатній 

(алгоритмічн 

о-дієвий) 

7 Студент правильно і логічно відтворює навчальний матеріал, 

розуміє основоположні теорії і факти, встановлює причинно- 

наслідкові зв'язки між ними, вміє наводити свої власні приклади на 

підтвердження певних думок, застосовувати теоретичні знання у 

стандартних ситуаціях; за допомогою викладача може скласти план 

реферату, виконати його і правильно оформити, самостійно 

користуватися додатковими джерелам, правильно використовувати 

термінологію, скласти прості таблиці, схеми 

 8 Знання студента досить повні, він вільно застосовує вивчений 

матеріал у стандартних ситуаціях, логічно висвітлює суспільні події в 

державі і за рубежем, вміє аналізувати, робити висновки; відповідь 

його повна, логічна, обґрунтована, однак із деякими неточностями; 

вміє самостійно працювати, може підготувати реферат і захистити 

його положення 

 9 Студент вільно володіє вивченим матеріалом, застосовує набуті 

знання у дещо змінених ситуаціях, вміє аналізувати і систематизувати 

інформацію, робить аналітичні висновки, використовує загальновідомі 

докази у власній аргументації, чітко тлумачить поняття, 

формулювання законів, нормативних документів, може самостійно 

опрацювати матеріал, виконує прості творчі завдання; має сформовані 

типові навички 

Високий 

(творчий 

професійний) 

10 Студент володіє глибокими і міцними знаннями та 

використовує їх у нестандартних умовах, ситуаціях; може визначати 

тенденції та суперечності процесів; робить аргументовані висновки, 

практично оцінює окремі нові факти, явища, процеси, самостійно 

визначає мету власної діяльності; розв'язує творчі завдання, може 

сприймати іншу позицію як альтернативну, знає суміжні дисципліни, 

використовує знання, аналізуючи політичні явища 

 11 Студент володіє узагальненими знаннями з предмету, 

аргументовано використовує їх у нестандартних ситуаціях, уміє 

знаходити джерела інформації та аналізувати їх, ставити і розв'язувати 

проблеми, застосовувати вивчений матеріал для власних 

аргументованих суджень у практичній діяльності (диспути, дискусії, 

круглі столи), спроможний за допомогою викладача підготувати 

виступ на студентську наукову конференцію, самостійно вивчити 

матеріал, визначити програму своєї пізнавальної діяльності, знаходити 

інформацію в газетах, журналах, публікаціях, Інтернеті, 

мультимедійних програмах тощо, оцінювати явища в суспільстві, 

виявляє свою життєву позицію 

 12 Студент має системні, дієві знання, виявляє неординарні творчі 

здібності у навчальній діяльності, використовує широкий арсенал 

засобів доказів своєї думки, розв'язує складні проблемні завдання, 

схильний до системно-наукового аналізу та прогнозу явищ; уміє 

ставити і розв'язувати проблеми, самостійно здобувати і 

використовувати інформацію, виявляє власне ставлення до неї, 

виконує науково-дослідну роботу, логічно та творчо викладає матеріал 

в усній та письмовій формі; розвиває свої здібності й нахили; 
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  використовує Інтернет, моделює ситуації в нестандартних умовах 

 

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів на контрольних роботах 

1 бал – студент може розрізняти об’єкт навчання і відтворити деякі його елементи, 

мало усвідомлює мету навчально-пізнавальної діяльності. 

2 бали – студент фрагментарно відтворює незначну частину навчального 

матеріалу, має нечіткі уявлення про об’єкт навчання, виявляє здатність елементарно 

викладати думку, може відтворити кілька термінів, явищ, без зв’язку між ними; повинен 

вибрати вільний варіант відповіді. 

4 бали – студент має початковий рівень знань; знає близько половини навчального 

матеріалу; здатний відтворити його відповідно до тексту підручника або пояснень 

викладача, повторити за зразком певну дію, описує явища, процеси без пояснень причин; 

за допомогою викладача здатен відтворити їх послідовність, слабко орієнтуються в 

поняттях, має фрагментарні навики в роботі з підручником, самостійне опрацювання 

навчального матеріалу викликає значні труднощі, здатен давати відповіді на прості, 

стандартні запитання, виявляє інтерес до навчального матеріалу. 

6 балів – Студент знає більше половини навчального матеріалу, розуміє основний 

навчальний матеріал, здатний з помилками й неточностями дати визначення понять, 

сформулювати правило, здатен відтворити його з помилками та неточностями, має стійкі 

навики роботи з текстом підручника, може самостійно оволодіти більшою частиною 

заданого матеріалу, формулює поняття, наводить приклади, знає основні дати, 

орієнтується в хронології, підтверджує висловлене судження одним-двома аргументами; 

здатен використовувати наочні матеріали; відповіді непослідовні та нелогічні. 

8 балів – студент виявляє знання і розуміння основних положень навчального 

матеріалу, може поверхово аналізувати події, процеси, явища і робити певні висновки; 

відповідь його правильна, але недостатньо осмислена; самостійно відтворює більшу 

частину навчального матеріалу; відповідає за планом, висловлює власну думку  щодо 

теми, вміє застосовувати знання при розв’язуванні задач за зразком; користується 

додатковими джерелами. 

10 балів – студент правильно і логічно відтворює навчальний матеріал, розуміє 

основоположні теорії і факти, встановлює причинно-наслідкові зв’язки між ними; уміє 

наводити окремі власні приклади та підтвердження певних думок, застосовувати вивчений 

матеріал у стандартних ситуаціях; самостійно користується додатковими джерелами; 

частково контролює власні навчальні дії; правильно використовує термінологію; складає 

таблиці та схеми. 

12 балів – знання студента є достатньо повними, він вільно застосовує вивчений 

матеріал у стандартних ситуаціях, логічно висвітлює події з точки зору смислового 

взаємозв’язку, уміє аналізувати, встановлювати найсуттєвіші зв’язки і залежності між 

явищами, фактами, робити висновки, загалом контролює власну діяльність. Відповідь 

повна, логічна, обґрунтована, але з деякими неточностями. 

14 балів – студент вільно володіє навчальним матеріалом, застосовує знання в 

дещо змінених ситуаціях, уміє аналізувати і систематизувати інформацію, використовує 

загальновідомі докази у власній аргументації; висловлює стандартну аргументацію при 
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оцінці дій, процесів, явищ; чітко тлумачить поняття; здатен до самостійного опрацювання 

навчального матеріалу. 

16 балів – студент володіє глибокими і міцними знаннями, здатний 

використовувати їх у нестандартних ситуаціях; може визначати тенденції та протиріччя 

процесів; робить аргументовані висновки; критично оцінює окремі нові факти, явища, 

ідеї; використовує додаткові джерела та матеріали; самостійно визначає окремі цілі 

власної навчальної діяльності; вирішує творчі завдання; відрізняє упереджену інформацію 

від об’єктивної; здатен сприйняти іншу позицію як альтернативну. 

18 балів – студент володіє узагальненими поняттями з предмета, аргументовано 

використовує їх у нестандартних ситуаціях, уміє знаходити джерело інформації та 

аналізувати її, ставити і розв’язувати проблеми, самостійно оцінює різноманітні життєві 

явища і факти, виявляючи особисту позицію щодо них. 

20 балів – студент має системні, дієві знання, виявляє неординарні  творчі 

здібності у навчальній діяльності, користується широким арсеналом засобів-доказів своєї 

думки, вирішує складні проблемні завдання, схильний до системно-наукового аналізу та 

прогнозу явищ; вміє ставити і розв’язувати проблеми, самостійно здобувати і 

використовувати інформацію, виявляє власне ставлення до неї; самостійно виконує 

науково-дослідну роботу; логічно і творчо викладає матеріал письмовій формі; розвиває 

свої обдарування та нахили. 

 
 

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів при виконанні 

індивідуального завдання 

 

1 бал – студент може розрізняти об’єкт навчання і відтворити деякі його елементи, 

мало усвідомлює мету навчально-пізнавальної діяльності. 

2 бали – студент аналізує меншу частину навчального матеріалу обраної теми; за 

допомогою викладача виконує елементарні завдання; має фрагментарні уявлення про 

роботу з джерелами, відсутні сформовані вміння та навички. 

3 бали – студент за допомогою викладача готується до заняття та складає план, 

володіючи елементарними навиками аналізу науково-методичної літератури. 

4 бали – студент володіє матеріалом та окремими навиками аналізу науково- 

методичної літератури, складає план-проект у спрощеному вигляді. 

5 бали – студент володіє матеріалом, відтворює значну його частину у вигляді 

проекту теми поставленого завдання, за допомогою викладача аналізує навчально-наукову 

літературу. 

6 бали – студент володіє матеріалом і навиками текстуального аналізу на рівні 

цілісного уявлення на обрану тему, складає проект роботи самостійно, але допускає 

помилки та неточності. 

7 балів – студент володіє матеріалом, систематизує та узагальнює його, складає 

змістовний текст проекту, підбирає додатковий матеріал. 

8 балів – студент володіє матеріалом та навиками цілісного аналізу науково- 

методичної літератури, виявляє початкові аналітичні здібності, самостійно готує матеріал, 

у яких можуть бути допущені неточності, вміє працювати з різними джерелами 

інформації. 

9 балів – студент на високому рівні володіє матеріалом, систематизує, узагальнює 

та аналізує наукову літературу, має власні судження та елементи аналітичного 

прогнозування щодо обраної теми, самостійно складає проект роботи. 

10 балів – студент вільно володіє матеріалом та навиками цілісного аналізу 

наукової літератури, виявляє особливі аналітичні здібності та здатність до оригінальних 
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рішень, до перенесення знань та вмінь на нестандартні ситуації, повно та правильно 

складає проект роботи. 

Захист проекту роботи на вільно обрану тему, яка стосується питань системи 

охорони державної таємниці. 

1 бал – студент недостатньо володіє матеріалом. 
2 бала – студент вільно володіє матеріалом. 

 
Шкала оцінювання (національна та ECTS) 

 

 

Сума балів 

за всі види навчальної 

діяльності 

 
Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, 

курсової роботи 

(проекту), 
практики 

 
для заліку 

90 – 100 A Відмінно  

 
Зараховано 

82 – 89 B 
Добре 

75 - 81 C 

67 -74 D 
Задовільно 

60 - 66 E 

 
1 – 59 

 
Fx 

 
Незадовільно 

Незараховано 

(з можливістю 

повторного складання) 
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9. ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ІСПИТУ: 

1. Зміст і значення обробки документів. Поняття згортання інформації. 

2. Аналіз і синтез як основні методи аналітико-синтетичної обробки 

інформації. 

3. Види аналітико-синтетичної обробки інформації. 

4. Використання наукової обробки документів. 

5. Зміст понять: «первинний документ», «вторинний документ». 

6. Компоненти процесу мікроаналітичному згортання інформації. 

7. Види документів при мікроаналітичному згортання інформації. 

8. Зони бібліографічного опису. 

9. Форматне представлення бібліографічних даних в автоматизованих 

інформаційних системах. 

10. Методика складання бібліографічного опису. 

11. Поняття бібліографічного опису, його функції, вимоги до нього. 

12. Загальні вимоги до бібліографічного опису. 

13. Завдання і зміст загальної методики складання бібліографічного опису. 

14. Функціональні можливості програмних систем: загальна характеристика. 

15. Каталагізатор бібліографічних записів на документи. 

16. Основні етапи анотування документів та характеристика операцій, що 

виконуються в кожному з них. 

17. Класифікація анотацій. 

18. Зміст процесу індексування документів. 

19. Види індексування. Методика предметизації. 

20. Методика систематизації. Ствоення складених індексів. 

21. Робота з тезаурусом при індексуванні текстів. 
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22. Основні етапи реферування та характеристика основних операцій, що 

виконуються на кожному з них. 

23. Характеристика Плану-макету поаспектного аналізу документа при 

реферуванні. 

24. Види рефератів. 

25. Основи методики підготовки оглядової інформації. Методи її подання. 

26. Характеристика основних етапів роботи над оглядом. Структура огляду як 

самостійного документу. 

27. Ознаки наукових і аналітичних видань. 

28. Періодичність наукових і аналітичних друкованих видань. 

29. Головні функції видань. 

30. Механізм оцінки достовірності інформації. 

31. Суспільна функція інформаційних посередників. 

32. Організаційна форма інформаційного посередника. 

33. Якісні характеристики електронних видань. 

34. Мережа технічного засобу оперативного пошуку інформації. 

35. Зміст і переваги статистичної інформації. 

36. Форми статистичних спостережень. 

37. Механізм формування інформації. 

38. Консалтинг як засіб оптимізації фінансово-економічного становища 

підприємства. 

39. Документна інформація консультування. 

40. Кінцевий документ консультування: структура, зміст, композиція основної 

частини. 

41. Основні принципи організації інформаційно-аналітичного процесу 

(достовірність, своєчасність, ясність). 

42. Правила складання інформаційно-аналітичного документу. 

43. Порядок дій підготовки інформаційно-аналітичного матеріалу. 

44. Загальне знайомство виконавця з проблемою. 

45. Збір необхідних фактів, що передбачає використання ізних джерел 

інформації. Тлумачення фактів. 

46. Формування робочої гіпотези на підставі фактів. 

47. Синтез висновку. 

48. Виклад напрацьованого матеріалу. 

49. Прогноз як науково обгунтоване судження. 
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50. Класифікація прогнозів: пошуковий, нормативний. 

51. Загальна характеристика інформаційних систем досліджень. 

52. Види підсистем. 

53. Типи інформаційних систем. 

54. Основні галузі автоматизованих систе управління. 

55. Класифікація АСУ. 

56. Типи інформаційних систем у процесах прийняття управлінських рішень. 

57. Загальна характеристика компонентів інформаційних систем. 

58. Класифікація інформаційних технологій. 

59. Інформаційна технологія опрацювання даних. 

60. Інформаційна технологія керування. 

61. Інформаційна технологія підтримки прийняття управлінських рішень. 

62. Інформаційна технологія експертних систем 

 


