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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА 

Дисципліна “Інформаційні системи і технології” розрахована на сту-
дентів, які засвоїли курс “Інформатика та комп’ютерна техніка”, мають 
ґрунтовні знання щодо користування персональним комп’ютером, умі-
ють створювати документи за допомогою текстового редактора та кори-
стуватися електронними таблицями. 
Мета вивчення дисципліни “Інформаційні системи і техноло- 

гії” — здобути знання і набути вмінь ефективного застосування сучасної 
комп’ютерної техніки і програмного забезпечення, створення інформа-
ційних систем і користування ними, а також навчитися автоматизовува-
ти власну працю в різних сферах діяльності. 
Крім того, вивчення дисципліни дасть змогу студентам зрозуміти та 

засвоїти основні принципи роботи складних інформаційних систем, до-
поможе студентам опанувати спеціалізовані програмні продукти з пи-
тань економіки, бухгалтерського обліку, керування персоналом тощо, а 
також стане підґрунтям для застосовування комп’ютеризованих техно-
логій у практичній роботі в різних галузях соціології, психології, мене-
джменту, паблік рилейшнз тощо. 
Під час вивчення курсу “Інформаційні системи і технології” передба-

чається систематична практична робота студентів на комп’ютерах як під 
керівництвом викладача, так і самостійна. 
Передбачена підсумкова перевірка знань студентів у вигляді іспиту. 
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НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН  
вивчення дисципліни  

“ІНФОРМАЦІЙНІ  СИСТЕМИ  І  ТЕХНОЛОГІЇ” 

№ 
п/п Назва теми 

1 Загальні положення 
2 Інформаційні структури 
3 Напрямки розвитку інформаційних технологій 
4 Апаратні засоби сучасних інформаційних систем 
5 Прикладні інформаційні системи 
6 Загальна характеристика дискової підсистеми як різновиду  

інформаційних систем 
7 Документальні інформаційні системи в середовищі редактора Word  
8 Підтримання інформаційних систем у середовищі Excel  
9 Персональні інформаційні системи 

10 Система управління базами даних Access 
11 Інформаційні системи з використанням мережних технологій 
12 Інформаційні системи та технології Internet 

ПРОГРАМНИЙ  МАТЕРІАЛ  
до вивчення дисципліни  

“ІНФОРМАЦІЙНІ  СИСТЕМИ  І  ТЕХНОЛОГІЇ” 

Тема  1 . Загальні положення 

Загальні властивості інформації, засоби її нагромадження, передаван-
ня та обробки. Загальні поняття про інформаційні системи та технології. 
Основні функції інформаційних систем. Принципи створення та функці-
онування інформаційних систем. Документальні інформаційні системи. 
Засоби пошуку та систематизації інформації в інформаційних системах. 
Комп’ютеризовані інформаційні системи.  
Загальна характеристика сучасних інформаційних систем. 

Література [12–15; 29] 

Тема  2 .  Інформаційні структури 

Структурування інформації. Типи інформаційних структур (двовимі-
рні, ієрархічні, мережні). Нормалізація структур даних. Бази та банки 
даних. Забезпечення цілісності інформації та надійності її збереження. 
Реляційні бази даних. 

Література [10; 14; 16; 19] 
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Тема  3 . Напрямки розвитку інформаційних технологій 

Аналіз різних видів людської діяльності та можливостей її автомати-
зації з використанням нових інформаційних технологій. 
Основні напрямки розвитку інформаційних систем. Розширення фун-

кціональних можливостей і сфери застосування інформаційних систем, 
автоматизація введення й обробки неелектронних видів інформації, ада-
птивне конфігурування систем, використання багаторівневих схем збе-
реження інформації. Застосування мереж Intranet і Internet, технології 
клієнт/сервер для побудови інформаційних систем.  

Література [5; 9; 12; 13; 15; 19; 24–26; 30; 32] 

Тема  4 .  Апаратні засоби сучасних інформаційних систем 
Сучасні засоби введення, збереження, передачі та виведення інфор-

мації. 
Характеристики сучасних типів процесорів, материнських плат, еле-

ментів оперативної пам’яті, відеоадаптерів. Сучасний стан збереження 
інформації за допомогою пристроїв зовнішньої пам’яті (характеристики 
нагромаджувачів на жорстких магнітних дисках, компакт-дисках, магні-
тооптичних дисках). Можливості сучасних пристроїв введення-
виведення інформації (сканерів, дигітайзерів, принтерів, плотерів тощо). 
Використання масиву жорстких дисків, оптичних дисків одноразово-

го запису, магнітооптичних дисків, магнітооптичних бібліотек, комплек-
сів з автоматичною міграцією документів між носіями залежно від час-
тоти звертання до них. Перетворення інформації на паперових носіях в 
електронні документи за допомогою документних сканерів високої про-
дуктивності. 
Підвищення надійності інформаційних систем за допомогою багато-

комп’ютерних комплексів із загальною файловою системою (кластерні 
технології). 

Література [8; 9; 12; 13; 17; 18; 27; 29] 

Тема  5 .  Прикладні інформаційні системи 
Найпростіші системи каталогізації та пошуку неструктурованої інфо-

рмації. Системи організації інформаційних ресурсів, багаторівневі схеми 
збереження документів з різним інтервалом доступу. 
Комп’ютерні довідкові системи.  
Системи електронного документообігу, автоматизації діловод-

ства та ведення архіву електронних документів. Класи документів, 
що підтримуються системою. Настроювання системи на організацій-
ну ієрархію підприємства. Відстеження діловодних зв’язків між до-
кументами. Регламентація доступу до документів і функцій системи. 

Література [5; 9; 12; 13; 15; 24–27; 29] 
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Тема  6 . Загальна характеристика дискової підсистеми  
як різновиду інформаційних систем 

Порівняльна характеристика різних файлових підсистем (FAT 16, FAT 
32, HPFS, NTFS). Засоби систематизації, каталогізації, збереження фай-
лової інформації та управління її властивостями в дискових підсистемах. 
Пошук інформації у файловій підсистемі за ім’ям файлів і символьною 
інформацією в них.  
Створення макросів. Командні файли, їх використання для багатова-

ріантної обробки та пошуку інформації. 
Найпростіші системи каталогізації та пошуку неструктурованої інфо-

рмації. Системи організації інформаційних ресурсів. Забезпечення ціліс-
ності й надійності збереження документів. 

Література [8; 9; 17; 18; 27; 31; 33] 

Тема  7 .  Документальні інформаційні системи в середовищі  
редактора Word  

Використання середовища Word для пошуку інформації в документа-
льних файлових системах за назвами файлів, текстовою інформацією в 
документах, специфічними ознаками властивостей електронних докуме-
нтів. 
Створення та підтримання нескладних баз даних (адрес, телефонів, 

листів тощо) у середовищі Word. Заповнення баз даних за допомогою 
форм. Злиття документів. Отримання комплектів документів (за списка-
ми розсилання) з використанням баз даних.  

Література [6–8; 23; 31] 

Тема  8 . Підтримання інформаційних систем у середовищі Excel  

Створення баз даних у середовищі Excel. 
Обробка та фільтрація списків. Автофільтр і розширений фільтр. Фі-

льтрація списків за кількома умовами. Логічне множення та логічне до-
давання умов фільтрації. 
Створення та використання форм. Застосування панелі Форми. 

Управління введенням даних у форми. Типи обмежень на дані, їх засто-
сування. 
Пошук інформації в списках. Сортування списків. Статистична обро-

бка даних у списках.  
Використання формул. Майстер функцій. Конструювання складних і 

вбудованих формул. Абсолютні та відносні адреси комірок. Викорис-
тання імен у формулах. 
Створення, запис і застосування макросів.  
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Отримання проміжних розрахунків і зведеної таблиці. Редагування та 
модифікування зведеної таблиці. 
Ілюстрація діаграмами результатів обробки списків. 

Література [1; 3; 4; 11; 20; 21; 23] 

Тема  9 .  Персональні інформаційні системи 

Загальні характеристики персональних інформаційних систем. Пер-
сональні системи Lotus Organizer, Norton Sсhеdulе. Створення та веден-
ня персональної електронної записної книжки. Планування робочого ча-
су. 
Загальні характеристики персональної інформаційної системи 

Microsoft Outlook. 
Інформаційна поштова система. Організація роботи з електронною 

поштою. Відправка та отримання поштових повідомлень. Обробка по-
штової кореспонденції. Сортування та групування поштових повідом-
лень. 
Планування робочого часу за допомогою Календаря. Заповнення та 

перегляд Календаря в різних режимах. Призначення зустрічей і зборів, 
фіксування подій. 
Створення, заповнення та ведення електронної книги Контакти. Ре-

жими представлення книги. Створення, редагування та видалення запи-
сів. Пошук і перегляд контактів. Використання книги в системі електро-
нної пошти та мережі Internet. 
Ведення щоденника, перегляд і пошук інформації в ньому, реєстрація 

та облік контактів і запланованих дій. Електронний нотатник. 
Система контролю завдань, установлення та редагування параметрів 

завдань, відслідковування перебігу виконання. 
Адресна книга. Ведення, редагування, пошук, сортування та перегляд 

електронних адрес. 
Література [17; 18; 23; 28; 31–33] 

Тема  10.  Система управління базами даних Access 

Загальні характеристики системи управління базами даних. Проекту-
вання структури та створення бази даних у середовищі Access. Типи да-
них. Редагування структури таблиць. Об’єкти бази даних: таблиці, запи-
ти, форми, звіти, макроси та модулі. Властивості бази даних. Імпорт і 
експорт даних.  
Введення, перегляд і редагування записів. Використання фільтрів. 

Форматування таблиці. Операції зі стовпцями (вставлення, видалення, 
перейменування, приховування та відображення, закріплення та звіль-
нення). Сортування записів. 
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Ключові поля. Зв’язування таблиць. Схема даних. 
Призначення та властивості Форм, їх створення та проектування. Ав-

тоформи.  
Запити: типи та призначення. Режими створення запитів у середовищі 

Access. Обробка запитів. SQL-запити. Створення запитів на основі філь-
трів. 
Звіти, їх призначення та використання. Режими створення звітів. Ре-

дагування звітів, сортування та групування даних у звітах. 
Література [10; 14; 16; 19; 22; 28] 

Тема  11.  Інформаційні системи з використанням мережних 
технологій 

Загальні поняття про комп’ютерні мережі. Спільне використання 
файлів, ресурсів, програм. Сервери та робочі станції. Типи 
комп’ютерних мереж: реальні, штучні, однорангові. Локальні, корпора-
тивні та глобальні комп’ютерні мережі.  
Системна інтеграція як розвиток інформаційної інфраструктури орга-

нізації, комплекс засобів програмного та технічного забезпечення інфо-
рмацією.  
Системи електронного документообігу в локальних мережах. Схеми 

розсилання документів користувачам, контролю виконання та перебігу 
обробки документа, створення та ведення корпоративних довідників. 
Використання окремих спеціалізованих робочих ділянок для автоматич-
ного введення та індексування документів на паперових носіях за допо-
могою сканерів високої продуктивності та з використанням технології 
оптичного розпізнавання символів.  
Забезпечення віддаленого доступу до інформації системи через мере-

жу Internet. 
Системи інформаційного обслуговування та планування діяльності 

керівника в архітектурі клієнт/сервер у єдиній комп’ютерній мережі. 
Література [2; 9; 30; 32] 

Тема  12. Інформаційні системи та технології Internet 
Мережа Internet. Організація та принципи роботи. Система адресації. 

Протоколи обміну інформацією. 
Програми перегляду всесвітньої мережі Internet Explorer, Netscape 

Navigator. 
Основні інформаційні системи глобальної мережі (Е-mail, Telnet, FTP, 

Usenet, Web та ін.). Пошукові системи та їх характеристики. Викорис-
тання мови запитів пошукових систем. 
Записування та збереження отриманої інформації. 
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Сучасні інтернетні технології та їх застосування в менеджменті та бі-
знесі. 

Література [2; 9; 30; 32] 

ВКАЗІВКИ  ДО  ВИКОНАННЯ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Після вивчення дисципліни студенти виконують контрольну роботу, в 
якій треба письмово відповісти на питання.  
Номер варіанта контрольної роботи студент визначає за останньою 

цифрою номера своєї залікової книжки. Наприклад, якщо цифра непар-
на, то виконується варіант 1, якщо парна або 0 — варіант 2. 
На титульній сторінці контрольної роботи студент має написати своє 

прізвище, ім’я та по батькові, індекс групи, номер залікової книжки, но-
мер варіанта контрольної роботи. 
Студент повинен переписати питання і дати на нього коротку відпо-

відь по суті. 
У кінці роботи слід навести список використаної літератури, потім 

поставити дату та підпис. 

ЗАВДАННЯ  ДЛЯ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 

Варіант 1 

1. Охарактеризуйте основні напрямки використання інформаційних 
систем і технологій. 

2. Порівняйте інформаційний і технологічний процеси. 
3. Що розуміють під структуруванням інформації? 
4. Як здійснити пошук на локальних дисках комп’ютера файлів, що 

мають атрибут “системний”? 
5. Як провести в середовищі Word пошук файлів, текст яких містить 

певні словосполучення? 
6. Як знайти в таблиці Excel комірку з певним фрагментом тексту? 
7. Які можливості надає Microsoft Excel з форматування тексту? 
8. Як для таблиці Excel установити Автофільтр і підрахувати кількість 

повторень входжень певного елемента? 
9. Як для таблиці Excel скористатися формою для доповнення записів 

таблиці? 
10. У чому полягають основні принципові відмінності створення та ви-

користання в Excel автофільтра та розширеного фільтра? 
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11. Як установити таке обмеження на введення даних у комірки аркуша 
Microsoft Excel, яке допускає введення лише цілих чисел у діапазоні 
від 1 до 30? 

12. Що таке бази даних? 
13. Що таке таблиця, запис, поле бази даних? 
14. Як задати розмір текстового поля в Microsoft Access? 
15. Що таке ключове поле?  Як його встановити в Microsoft Access? 
16. Для чого встановлюються відношення між таблицями та як це зро-

бити в Microsoft Access? 
17. Як у Календарі Microsoft Outlook відмітити важливу подію та вста-

новити для неї попереджувальний сигнал за 10 хвилин? 
18. Що таке контакт у Microsoft Outlook і які дані можна зберігати в ко-

нтактах? 
19. Що таке IP-адреси та доменні імена? 
20. Як за допомогою однієї з пошукових систем здійснити пошук доку-

ментів про Міжрегіональну Академію управління персоналом? 

Варіант 2 

1. Що таке інформаційна система та технологія? 
2. Що ви розумієте під потоками та масивами інформації? 
3. Типи інформаційних структур. 
4. Як здійснити пошук на локальних дисках комп’ютера файлів, що 

мають атрибут “тільки для читання”? 
5. Як у середовищі Word здійснити пошук файлів, текст яких склада-

ється з певної кількості сторінок? 
6. Які спеціальні символи можна використовувати для пошуку інфор-

мації в середовищі Excel?  
7. Які можливості надає Microsoft Excel з форматування чисел? 
8. Як для таблиці Excel установити Автофільтр і відфільтрувати таб-

лицю за певною умовою? 
9. Як у таблиці Excel знайти запис за допомогою форми?  

10. Як у Microsoft Excel створити елемент автозаміни та як ним корис-
туватися? 

11. Як установити таке обмеження на введення даних у комірки аркуша 
Microsoft Excel, за якого допускається введення тільки даних розмі-
ром не більше 5 символів? 

12. Що таке банк даних? 
13. Що таке первинний ключ? 
14. Як у таблицях Microsoft Access здійснюється фільтрація даних? 
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15. Як перемістити поле в таблиці Microsoft Access? 
16. Що означає цілісність бази даних і як її забезпечити в Microsoft 

Access? 
17. Як у Календарі Microsoft Outlook створити зустріч, що має  

повторюватися 15 разів щовівторка та щочетверга? 
18. У чому полягає відмінність зборів від зустрічі та які параметри тре-

ба визначити для створення зборів у Microsoft Outlook? 
19. Що таке пошукові сервери? Які пошукові системи вам відомі? 
20. Як за допомогою однієї з пошукових систем здійснити пошук доку-

ментів про операційні системи Windows і зберегти їх на своєму 
комп’ютері? 

ПИТАННЯ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЮ  СТУДЕНТІВ 

1. Що таке інформаційна система та технологія? 
2. Які основні функції виконують інформаційні системи? 
3. Перерахуйте напрямки використання інформаційних систем і тех-

нологій. 
4. Структурування інформації.  
5. Типи інформаційних структур. 
6. Що таке інформаційний ресурс? 
7. Порівняйте інформаційний і технологічний процеси. 
8. Що ви розумієте під потоками та масивами інформації? 
9. Глобальні інформаційні системи. 

10. Які основні характерні риси притаманні завданням обробки баз да-
них? 

11. Що таке нормалізація структур даних? 
12. Що таке база даних, таблиця, запис, поле в реляційній моделі орга-

нізації даних? 
13. Що таке система управління базами даних? 
14. Класифікація систем управління базами даних. 
15. Як скопіювати чи перемістити групу комірок в Excel за допомогою 

миші та клавіатури? 
16. Як додати або видалити аркуш книги Excel? 
17. Які можливості надає Excel з форматування тексту та чисел? 
18. Що таке абсолютні та відносні адреси комірок в Excel? Наведіть 

приклади їх використання. 
19. В яких випадках доцільно користуватися Майстром функцій? 
20. Як скопіювати формулу, що вставлена в комірку аркуша Excel? 
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21. Які можливості автозаповнення надає Excel? 
22. Які способи створення та коригування списків пропонує Excel? 
23. Які можливості надають користувачеві форми даних у Excel? 
24. Як можна відсортувати у Excel список за кількома полями? 
25. Які можливості відбору даних у Excel надає автофільтр? 
26. Які можливості відбору даних у Excel надає розширений фільтр? 
27. Як скопіювати відібрані за критерієм дані в іншу сторінку робочої 

книги Excel? 
28. Як скористатися можливостями відслідковування залежностей у 

Excel? 
29. Наведіть приклади використання статистичних функцій. 
30. Які можливості в Excel надає Майстер діаграм? 
31. Для чого в Excel можуть використовуватись електронні форми? 
32. Що таке макроси? 
33. Як упорядкувати список в Excel? 
34. Порівняйте можливості автофільтра та розширеного фільтра для 

обробки списку Excel. 
35. Які функції можуть виконувати форми для роботи зі списками в 

Excel? 
36. Наведіть переваги використання системи управління базами даних. 
37. Які типи даних підтримує система Access? 
38. Що таке поле МЕМО в таблицях системи Access? 
39. Що таке первинний ключ у даних системи Access? 
40. У чому полягає процес створення структури таблиці в системі 

Access? 
41. Як змінити структуру таблиці системи Access? 
42. Коли для побудови бази даних в Access доцільно користуватися 

Майстром баз даних? 
43. Як і для чого встановлюються відношення між таблицями в Access? 
44. Що таке поля підстановок? 
45. Які дії можуть виконуватися в Access за допомогою форм? 
46. Для чого використовуються Майстер форм і автоформи? 
47. Що таке запит системи Access? 
48. Якого типу запити підтримує система Access? 
49. Як можна скористатися створеними запитами в Access? 
50. Якими способами можна створювати запити в Access? 
51. З яких розділів можуть складатися звіти в Access? 
52. Що таке форма системи Access? 
53. Як скористатися операціями пошуку та заміни в Access? 
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54. Які основні механізми експорту та імпорту даних забезпечує систе-
ма Access? 

55. Які можливості надає персональна інформаційна система Outlook? 
56. Що таке IP-адреса та доменне ім’я? 
57. Для яких інформаційних систем Internet (Telnet, Е-mail, FTP, Usenet, 

Web та ін.) переглядач (броузер) Internet Explorer є  
клієнтом? 

58. В яких випадках для пошуку інформації в Internet доцільно корис-
туватися пошуковими системами, а в яких — тематичними катало-
гами?  
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