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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА 

Дисципліна “Інформаційні технології в соціальній роботі” розрахо-
вана на студентів, що засвоїли курс “Інформатика та комп’ютерна техні-
ка”, курси із соціології та соціальної роботи, мають ґрунтовні знання з 
користування персональними комп’ютерами, вміють створювати доку-
менти за допомогою текстового редактора, користуватись електронними 
таблицями, ознайомлені з основами математичної статистики. 

Мета вивчення дисципліни “Інформаційні технології в соціальній ро-
боті” — опанувати основні засади обробки інформації за допомогою 
комп’ютеризованих технологій, освоїти провідні програмні комплекси, 
призначені для технологічного опрацювання масивів інформації, загаль-
ні та спеціалізовані прикладні програми для обробки соціологічної ін-
формації, засвоїти способи створення нових запитів щодо масивів нако-
пиченої соціологічної інформації. 

Під час вивчення курсу передбачається систематична практична ро-
бота студентів за комп’ютерами як під керівництвом викладача, так і 
самостійно. 

Підсумкова перевірка знань студентів передбачена у вигляді заліку. 

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН  
вивчення дисципліни  

“ІНФОРМАЦІЙНІ  ТЕХНОЛОГІЇ   
В  СОЦІАЛЬНІЙ  РОБОТІ” 

№ 
п/п Назва теми 

1 Загальні положення 
2 Прикладні інформаційні системи 
3 Персональні інформаційні системи 
4 Підтримання інформаційних систем у середовищі Excel 
5 Система обробки соціологічної інформації ОСА 
6 Система обробки інформації SPSS та її використання в соціології і соціа-

льній роботі 
7 Інформаційні системи та технології Internet 
8 Використання сучасних Інтернет-технологій у менеджменті  

та бізнесі 
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ПРОГРАМНИЙ  МАТЕРІАЛ  
до вивчення дисципліни  

“ІНФОРМАЦІЙНІ  ТЕХНОЛОГІЇ   
В  СОЦІАЛЬНІЙ  РОБОТІ” 

Тема  1 .  Загальні положення 

Загальні властивості інформації, засоби її накопичення, передавання 
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 їх характеристи-
ка. 

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

Література [4; 8; 11; 12; 14; 16; 20; 29] 

Тема  2 .  Прикладні інформаційні системи 

Основні напрямки розвитку інформаційних систем. Розширення фу-
нкціональних можливостей і сфери застосування інформаційних систем. 
Автоматизація введення й обробки неелектронних видів інформації. 
Адаптивне конфігурування систем. Використання багаторівневих схем 
збереження інформації. Використання Intranet і Internet-мереж, техноло-
гії клієнт/сервер для побудови інформаційних систем. 

Найпростіші системи каталогізації і пошуку неструктурованої інфо-
рмації. Системи організації інформаційних ресурсів, багаторівневі схеми 
збереження документів з різним інтервалом доступу. Комп’ютерні дові-
дкові системи. 

Аналіз різних видів людської діяльності та можливостей її автомати-
зації на основі нових інформаційних технологій. Значення застосування 
інформаційних технологій у соціальній роботі. Інформаційні технології 
в роботі соціолога. Основні системи обробки соціологічної інформації 
ОСА та SPSS. 

Література [1; 4; 8; 11; 12; 16; 20; 25; 29; 31; 34] 
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Тема  3 .  Персональні інформаційні системи 

Загальні характеристики персональних інформаційних систем. Ство-
рення і ведення персональної електронної записної книжки. Планування 
робочого часу. Загальні характеристики персональної інформаційної си-
стеми Microsoft Outlook. 

Планування робочого часу за допомогою Календаря. Заповнення та 
перегляд Календаря в різних режимах. Призначення зустрічей та зборів, 
фіксування подій. 

Література [13; 27; 30] 

Тема  4 .  Підтримання інформаційних систем у середовищі Excel 

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

Фільтрація списків за кількома умовами. Логічне множення та логічне 
додавання умов фільтрації. 

Створення та використання форм. Застосування панелі інструмен-тів 
Формы. Управління введенням даних у форми. Типи обмежень до да-
них, їх застосування. 

Пошук інформації у списках. Сортування списків. Статистична обро-
бка даних у списках. 

Використання формул. Майстер функцій. Конструювання складних 
та вбудованих формул. Абсолютні та відносні адреси комірок. Викорис-
тання імен у формулах. 

Застосування статистичних функцій. Обчислення статистичних хара-
ктеристик випадкових величин. 

Створення, запис та застосування макросів. 
Отримання проміжних розрахунків та зведеної таблиці. Редагування 

та модифікування зведеної таблиці. 
Ілюстрація результатів обробки списків діаграмами. 

Література [2; 3; 10; 15; 21–23] 

Тема  5 .  Система обробки соціологічної інформації ОСА 

Загальні характеристики системи ОСА. Створення бази соціологіч-
них даних у середовищі ОСА. Типи даних. Введення меню. Скорочене 
формулювання запитань, його позитивні та негативні прояви. Отриман-
ня дво- та тривимірних таблиць. Розрахунки статистик та коефіцієнтів. 
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Редагування структури таблиць. Об’єкти бази даних: таблиці, запити, 
форми та ін. Властивості бази даних. Імпорт та експорт даних. 

Введення, перегляд та редагування записів. Використання фільтрів. 
Форматування таблиці. Операції із стовпцями (вставлення, видалення, 
перейменування, приховування та відображення, закріплення та звіль-
нення). Сортування записів. 

Ключові поля. Зв’язування таблиць. Схема даних. 
Література [1; 4; 8; 11; 12; 14; 25; 28; 29; 31–33] 

Тема  6 .  Система обробки інформації SPSS та її використання  
в соціології і соціальній роботі 

SPSS — багатофункціональний пакет обробки статистичної інфор-
мації. Загальна характеристика статистичного апарату системи. Різнови-
ди форматування таблиць. Зчитування та запис даних у різних форматах, 
їх введення та редагування, перетворення, злиття, розщеплення та агре-
гування даних. Сортування та ранжування спостережень. Форматування 
таблиць і графіків. Створення звітів. Автоматизація аналізу для потреб 
соціологічних досліджень. Розрахунок соціологічних статистик та кое-
фіцієнтів. 

Література [1; 4; 8; 11; 12; 16; 20; 25; 26; 28; 29; 33] 

Тема  7 .  Інформаційні системи та технології Internet 

Мережа Інтернет. Організація та принципи роботи. Система адреса-
ції. 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. Вико-
ристання мови запитів пошукових систем. Запис та збереження отрима-
ної інформації. 

Організація роботи з електронною поштою. Відправка та отримання 
поштових повідомлень. Обробка поштової кореспонденції. Сортування 
та групування поштових повідомлень. 

Створення, заповнення та ведення електронного часопису Контакти. 
Режими подання часопису. Створення, редагування та видалення запи-
сів. Пошук та перегляд контактів. Використання часопису в системі еле-
ктронної пошти та мережі Інтернет. 

Адресна книга: ведення, редагування, пошук, сортування та перегляд 
електронних адрес. 
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Література [8; 11; 12; 16; 25; 32; 34] 

Тема  8 .  Використання сучасних Інтернет-технологій  
у менеджменті та бізнесі 

Комплекс засобів програмного та технічного забезпечення інфор-
мацією в галузевих та локальних мережах. Специфіка використання Ін-
тернет-технологій у фінансово-банківській сфері. Використання сучас-
них інформаційних технологій у системі засобів масової комунікації. 
Обслуговування журналістської та політичної діяльності базами даних 
через мережу Інтернет та локальні мережі. Спеціальні програми і типи 
обробки інформації та форми трансляції їх через мережу Інтернет. Інфо-
рмаційна система “Вибори” як приклад ока-зіонального використання 
Інтернет-технологій. Спеціальні локальні мережі закритого типу. Корис-
тування кодованою інформацією. Можливості системи “електронні 
гроші” і питання збереження банківської таємниці як приклад функціо-
нування кодованих баз даних. Операціональні підходи до проблем захи-
сту кодованої інформації. Проблеми доступу в системах, що використо-
вують Інтернет-технології. 

Література [8; 11; 12; 16; 25; 32; 34] 

ВКАЗІВКИ  ДО  ВИКОНАННЯ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Після вивчення дисципліни студенти виконують контрольну роботу, 
в якій треба письмово відповісти на питання одного з наведених варіан-
тів. 

Номер варіанта студент визначає за останньою цифрою номера своєї 
залікової книжки: якщо вона непарна — виконує варіант 1, якщо парна 
— варіант 2. 

На титульній сторінці контрольної роботи студент повинен вказати 
своє прізвище, ім’я та по батькові, індекс групи, номер залікової книж-
ки, варіант контрольної роботи. 

Після запису в зошиті питання студент дає коротку відповідь по суті 
питання. 

Наприкінці роботи слід навести список використаної літератури, по-
ставити дату та підпис. 
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ЗАВДАННЯ  ДЛЯ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 

Варіант 1 

1. Основні напрями використання інформаційних систем і технологій. 
2. Порівняйте інформаційний і технологічні процеси. 
3. Що означає структурування інформації? 
4. Як знайти на локальних дисках комп’ютера файли з атрибутом “си-

стемний”? 
5. Як у середовищі Word знайти файли, текст яких містить певні сло-

восполучення? 
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 встановити Автофільтр та розрахувати  

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

таблиці? 
10. Основні принципові відмінності створення та використання в Excel 

автофільтра та розширеного фільтра? 
11. Як встановити таке обмеження на введення даних у комірки аркуша 

Microsoft Excel, коли допускається введення лише цілих чисел у ді-
апазоні від 1 до 30? 

12. Як розрахувати середнє значення низки числових даних у Microsoft 
Excel? 

13. Що таке дисперсія і як її обчислити в Microsoft Excel? 
14. Що таке бази даних? 
15. Що таке таблиця, запис, поле бази даних? 
16. У файлах якого типу зберігається масив анкет у системі ОСА? 
17. Як переглянути паспорт масиву анкет у системі ОСА? 
18. Як розрахувати одновимірний розподіл за однією з ознак масиву 

анкет у системі ОСА? 
19. Як профільтрувати дані масиву анкет за деякою умовою в системі 

ОСА? 
20. Як у Календарі Microsoft Outlook відмітити важливу подію і встано-

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

нтактах? 
22. Що таке IP-адреси і доменні імена? 
23. Як за допомогою однієї з пошукових систем знайти документи про 

Міжрегіональну Академію управління персоналом? 
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Варіант 2 

1. Що таке інформаційна система і технологія? 
2. Що означають потоки і масиви інформації? 
3. Типи інформаційних структур. 
4. Як на локальних дисках комп’ютера знайти файли з атрибутом 

“тільки для читання”? 
5. Як у середовищі Word знайти файли, текст яких складається з пев-

ної кількості сторінок? 
6. Які спеціальні символи можна використовувати при пошуку інфор-

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

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

10. Як у Microsoft Excel створити елемент автозаміни і як ним користу-
ватися? 

11. Як встановити таке обмеження на введення даних у комірки аркуша 
Microsoft Excel, коли допускається введення тільки даних розміром 
не більше п’яти символів? 

12. Як розрахувати медіану низки числових даних у Microsoft Excel? 
13. Що таке стандартне відхилення і як його обчислити в Microsoft 

Excel? 
14. Що таке банк даних? 
15. Що таке реляційна база даних? 
16. У файлах якого типу зберігається паспорт масиву анкет у системі 

ОСА? 
17. Як отримати довідку в системі ОСА? 
18. У файлах якого типу зберігаються фільтри масиву анкет в системі 

ОСА? 
19. Як розрахувати двовимірний розподіл за двома ознаками масиву ан-

кет в системі ОСА? 
20. Як у Календарі Microsoft Outlook створити зустріч, що повторюва-

тиметься 15 разів щовівторка та щочетверга? 
21. У чому полягає відмінність зборів від зустрічі й які параметри треба 

визначити для створення зборів Microsoft Outlook? 
22. Що таке пошукові сервери і пошукові системи?  
23. Як за допомогою однієї з пошукових систем знайти документи про 

операційні системи Windows і зберегти їх на комп’ютері. 
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ПИТАННЯ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЮ 

1. Що таке інформаційна система і технологія? 
2. Які основні функції виконують інформаційні системи? 
3. Основні властивості комп’ютеризованих інформаційних систем. 
4. Напрями використання інформаційних систем і технологій. 
5. Структурування інформації. 
6. Типи інформаційних структур. 
7. Що таке інформаційний ресурс? 
8. Порівняйте інформаційний і технологічні процеси. 
9. Що таке потоки та масиви інформації? 

10. Глобальні інформаційні системи. 
11. Що таке локальний ресурс? 
12. Що таке мережний ресурс? 
13. Основні риси задач обробки баз даних. 
14. Що таке нормалізація структур даних? 
15. Що таке “база даних”, “таблиця”, “запис”, “поле” при використанні 

реляційної моделі організації даних? 
16. Що таке система керування базами даних? 
17. Класифікація систем керування базами даних. 
18. Які можливості надає персональна інформаційна система Outlook? 
19. Як називаються структурні одиниці інформації, якими оперує 

Outlook? 
20. Які елементи містить папка Календар у системі Outlook? 
21. Які можливості надає Адресна книга в Outlook? 
22. Як створити нотатку в Outlook і скопіювати її в Microsoft Word? 
23. Як скопіювати або перемістити групу комірок в Excel за допомогою 

миші та клавіатури? 
24. Як додати або видалити аркуш книги Excel? 
25. Які можливості надає Excel з форматування тексту та чисел? 
26. Для чого призначений маркер автозаповнення та як його використо-

вувати? 
27. Які види адресації комірок можливі в Excel? 
28. Що таке абсолютні та відносні адреси комірок в Excel? Наведіть 

приклади їх використання. 
29. За допомогою якої клавіші можна швидко змінити тип адресації ко-

мірки в Excel? 
30. Як дати ім’я комірці чи діапазону комірок? 
31. Коли доцільно користуватися Майстром функцій? 
32. Як скопіювати формулу, що вставлена в комірку аркуша Excel? 
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33. Як скопіювати в іншу комірку лише значення вихідної комірки? 
34. Які можливості автозаповнення надає Excel? 
35. Які способи створення та коригування списків пропонує Excel? 
36. Які можливості надають користувачеві в Excel форми даних? 
37. Як у Excel можна відсортувати список за кількома полями? 
38. Які можливості відбору даних у Excel надає автофільтр? 
39. Які можливості відбору даних у Excel надає розширений фільтр? 
40. Як скопіювати відібрані за критерієм дані в іншу сторінку робочої 

книги Excel? 
41. Як скористатися можливостями відстеження залежностей в Excel? 
42. Наведіть приклади використання статистичних функцій. 
43. Чим відрізняється середнє значення випадкової величини від її ме-

діани? 
44. Які можливості в Excel надає Майстер діаграм? 
45. Для чого в Excel можна використовувати електронні форми? 
46. Що таке макроси? 
47. Як впорядкувати список в Excel? 
48. Порівняйте можливості автофільтра та розширеного фільтра для 

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

Excel? 
50. Призначення зведеної таблиці в Excel. 
51. Які підсумкові функції можна застосовувати у зведених таблицях 

Excel? 
52. Як встановлюються відношення між полями в таблицях системи 

ОСА? 
53. Що таке поля підстановок? 
54. Які дії можуть виконуватися системою обробки даних ОСА? 
55. Яке розширення мають файли паспортів масивів анкет у системі 

ОСА? 
56. За допомогою яких клавіш можна отримати довідкові дані в системі 

ОСА? 
57. Яке розширення мають файли фільтрів масивів анкет у системі 

ОСА? 
58. За допомогою яких клавіш можна переглянути паспорт масиву ан-

кет у системі ОСА? 
59. Що таке IP-адреса та доменне ім’я? 
60. Правила використання мови запитів у пошукових системах Інтер-

нет.  
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