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В С Т У П 
 

Навчальна дисципліна “Основи інформатики та обчис-
лювальної техніки” належить до групи загальноосвітніх приро-
дознавчих обов’язкових дисциплін, метою якої є формування у 
студентів необхідних знань у галузі комп’ютерних та інформа-
ційних технологій для застосування їх в професійній юридичній 
діяльності і комфортного перебування в сучасному інформа-
ційному середовищі. 

Зараз відбувається філософське переосмислення ролі 
інформатики і інформаційних процесів у розвитку природи і су-
спільства, зростає розуміння загальнонаукового значення інфо-
рмаційного підходу як методу наукового пізнання. 

Перехід до усвідомлення нових реальностей стосується і 
базових освітніх орієнтирів у юриспруденції. Відбувається пе-
рехід від лінійного, послідовного представлення інформації до 
мережного: гіпермедійні і мультимедійні засоби презентації, 
електронні телеконференції по праву, сервери правових новин, 
баз даних і юридичних послуг. Це дозволяє фахівцям вступати 
в дискусії, аргументувати свої точки зору і аналізувати доводи 
інших, займатися законотворчістю у режимі on-line. 

Тому вивчення інформатики необхідно тісно пов’язати 
із засвоєнням загальних і спеціальних юридичних дисциплін. 
Такий взаємозв’язок може бути досягнутий шляхом включення 
в зміст останніх окремих питань і тем, що стосуються викорис-
тання ЕОМ. Поява таких міждисциплінарних зв’язків предме-
тів, що вивчаються, і математизація загальнонаукових і спеціа-
льних дисциплін дозволить студентам гуманітарних вузів ово-
лодіти сучасними методами і засобами наукової і практичної 
діяльності. 

Предметом навчальної дисципліни є методи і апаратно-
програмні засоби комп’ютерних і інформаційних технологій. 

Передбачаються такі форми навчання: лекції, практичні 
заняття, консультації, індивідуальна наукова робота. Підсумко-
вою формою контролю є залік, який дозволяє оцінити ступінь 
засвоєння теоретичних знань предмета і умінь використовувати 
ці знання при вирішенні конкретних прикладних завдань. 
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У межах дисципліни вивчаються: методи будови ПЕОМ 
і операційних  систем, принципи будови та функціонування 
комп’ютерних мереж. Методологічну основу складають методи 
використання додатків та програмних засобів, у тому числі тек-
стових редакторів і табличних процесорів, архіваторів, програм 
противірусного призначення, електронних перекладачів та ав-
томатизованих бібліотечних систем, методи роботи у глобаль-
ній мережі Internet, засоби створення Web-сайтів тощо. 

Практичну спрямованість дисципліні надає використан-
ня ПЕОМ у комп’ютерному класі під час практичних занять, 
самостійної та індивідуальної роботи, набуття студентами вмінь 
та навичок використання комп’ютерів за спеціальними вимога-
ми кафедр. Потрібний рівень практичних навичок забезпечу-
ється проведенням практичних занять у сучасних комп’ютер-
них класах та виконанням індивідуальних завдань і самостій-
ною роботою.  

Індивідуалізація навчання забезпечується індивідуаль-
ною роботою студентів та виконанням індивідуальних завдань 
на практичних заняттях. Упродовж терміну навчання забезпе-
чується вільний доступ студентів у комп’ютерні класи для ін-
дивідуальної та самостійної роботи.  

Студент повинен:  
знати історію виникнення і розвитку інформатики і об-

числювальної техніки, предмет, структуру і завдання сучасної 
інформатики, архітектуру сучасних персональних ЕОМ, форми 
представлення інформації в ЕОМ і програмні принципи її авто-
матичної обробки, способи організації зберігання і доступу до 
комп’ютерної інформації, основні методи роботи в операційній 
системі Microsoft Windows 7, стандартні програми, що входять 
в операційну систему Windows 7, а також прийоми роботи у те-
кстовому процесорі Microsoft Word 2010 і табличному проце-
сорі Excel 2010; методи автоматизованого перекладу електрон-
них документів і принципи роботи в автоматизованих бібліоте-
чних комплексах, антивірусні засоби захисту даних, а також 
програмні і системні засоби їх архівації, принципи функціону-
вання Internet і використання електронної пошти, пошуку і 
отримання інформації з Internet, у тому числі роботи з програ-
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мою-пейджером ICQ, програмою IP-телефонії Skype і створен-
ня блогів, можливості соціальних і пірінгових мереж, інтернет-
магазинів, програми Google Планета Земля, а також методи 
створення і публікації власних Web-документів; 

уміти користуватися апаратними та програмними засо-
бами ПК, виконувати операції з об’єктами ОС Windows 7, 
працювати у локальній комп’ютерній мережі, виконувати 
налагодження ОС Windows 7, користуватися стандартними 
програмами ОС Windows, використовувати текстовий редактор 
MS Word 2010 і табличний процесор MS Ecxel 2010, 
користуватися програмою електронного перекладу PROMT  
та автоматизованим бібліотечним комплексом НУ “ЮАУ  
ім. Ярослава Мудрого” Ирбис, користуватися антивірусними 
засобами AVP, Dr. Web та ін., користуватися програмами 
архівації файлів WinRar, WinZip, браузером Internet Explorer та 
сервісами Internet, створювати Web-сторінки з використанням 
мови HTML та програми Expression Web. 
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З М І С Т 
 
Р о з д і л  1. Основні поняття інформатики  
                      та персонального комп’ютера. 
                      Автоматизація створення електронних 
                      документів 
 
1.1. Основні поняття інформатики 
 

Інформатика. Предмет і завдання сучасної інформатики. 
Інформатика і кібернетика. Правові аспекти інформатики. На-
ціональна програма інформатизації. 

Інформація як основа інформатики. Поняття про інфор-
мацію. Одиниці вимірювання інформації. Інформація і знання. 
Види і основні властивості інформації. Інформаційний процес. 

Дані. Реєстрація і операції з даними. Кодування даних. 
Двійкові коди. Кодування текстових даних. Кодування графіч-
них і звукових даних. Основні структури даних. Одиниці пред-
ставлення і вимірювання даних. Одиниці зберігання даних. 

 
1.2. Персональні комп’ютери  

 

Загальна інформація про комп’ютери. Класифікація су-
часних комп’ютерів. Перспективи розвитку комп’ютерної тех-
ніки. Склад персонального комп’ютера. Архітектура персона-
льного комп’ютера. Склад центрального обладнання персона-
льного комп’ютера. Пристрої збереження інформації у персона-
льному комп’ютері. Периферійне обладнання персонального 
комп’ютера для введення-виведення інформації і допоміжних 
функцій.  

Технічні засоби для створення комп’ютерних мереж. 
Поняття про комп’ютерні мережі. Технічні засоби комп’ютер-
них мереж.  

Програмне забезпечення комп’ютерів. Системні про-
грами. Інструментальні програми. Прикладні програми.  
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1.3. Організація комп’ютерної інформації  
 

Організація інформації на зовнішніх носіях. Поняття на-
копичувача. Види накопичувачів та принципи збереження ін-
формації на них. Ідентифікація накопичувачів. Розміщення 
файлів на магнітному диску. Дефрагментація файлів.  

Ієрархічна структура збереження інформації на носіях. 
Файл. Характеристики файла. Файли зареєстрованого і незареє-
строваного типу. Маска (шаблон) файла. Ієрархічна структура 
збереження інформації на носії. 

Поняття файлової системи. Види файлових систем. 
Файлові системи FAT. Відновлення файлів. 

 
1.4. Операційна система Windows 7 
 

Характеристика операційної системи Windows 7. Облі-
кові записи користувачів. Робочий стіл. Поняття “бібліотека”. 
Управління файлами бібліотек. Відображення файлів і тек на 
робочому столі. Редагування вмісту теки “Комп’ютер”. Оформ-
лення робочого столу. 

Панель завдань. Кнопки відкритих файлів і тек. Функція 
Aero Peek. Область повідомлень. Меню “Пуск”. Вікна в 
Windows 7. Інтерфейс Aero. Гаджети. Контекстне меню. Опера-
ції з файлами, папками і ярликами. Види пошуку файлів. Права 
доступу до файлів. Захист файлів. Windows Live Sky Drive. Ро-
бота в локальній мережі.  

 
1.5. Управління настроюваннями в операційній сис-

темі Windows 7 
 
Панель управління. Персоналізація. Настроювання при-

строїв. Облікові записи користувача. Батьківський контроль.  
Обслуговування дискових пристроїв. Перевірка диска. 

Дефрагментація диска. Очищення диска. Архівація файлів. Фо-
рматування дисків.  

Відновлення операційної системи. Стандартне віднов-
лення операційної системи програмою “Восстановление систе-
мы”. Розширені методи відновлення.  
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1.6. Стандартні програми операційної системи Win-
dows 7 

Програма “Проводник”. Робота з текстовими докумен-
тами. Програма “Блокнот”. Текстовий редактор Word Pad. Про-
грама “Записки”. Робота з графічними файлами. Графічний ре-
дактор Paint. Програма “Ножницы”. Мультимедійні програми. 
Компоненти Windows Live Essentials. Програвач Windows Me-
dia. DVD-студія Windows. Windows Media Center. 

 
1.7. Текстовий процесор Microsoft Word 2010 
 
Загальні відомості про текстовий редактор Microsoft 

Word 2010. Головне вікно Microsoft Word 2010. Стрічковий ін-
терфейс програми. Групи інструментів. Панель швидкого дос-
тупу. Рядок стану. Настройка стрічки. Спеціальна вкладка 
“Файл”. Створення, редагування та оформлення текстових до-
кументів. Форматування документів. Збереження і захист доку-
ментів. Друк документів.  

 
 
Р о з д і л  2. Автоматизація обробки даних. Збереження,   
                     пошук, захист і представлення даних 
 
2.1. Автоматизований переклад і пошук документів. 

Таблична обробка даних 
 
Автоматизований переклад документів. Робота у систе-

мі перекладу Promt. Покращення якості перекладу у Promt.  
Автоматизовані бібліотечні комплекси. Бібліотеки у су-

часному світі. Бібліотечна система Web-ИРБИС. Основні хара-
ктеристики системи.  

Обробка табличних даних. Інтерфейс програми MS Ex-
cel 2010. Дані у програмі MS Excel 2010. Сортування та фільт-
рування даних. Виконання обчислень у MS Excel за допомогою 
формул. Використання функцій. Графічне представлення рядів 
даних. 
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2.2. Стиснення (архівація) і захист комп’ютерних 
даних 

 
Основні поняття стиснення і архівації даних. Принципи 

стиснення даних. Основні поняття архівації. Програми архіва-
тори. Типи архівів. Програмні засоби архівації даних.  

Архіватор WinRAR. Функціональні можливості архіва-
тора WinRAR. Інтерфейс архіватора WinRAR. Настройка пара-
метрів архівації. Створення архівів в режимі управління файла-
ми. Режим управління архівами. Відновлення даних з архіву. 
Захист архівів від пошкоджень. Обмеження доступу до архівів.  

Системні засоби архівації Windows. Резервне копіюван-
ня призначених для користувача даних. Відновлення даних з 
архіву. Створення архівного образу системи.  

Антивірусні програми. Поняття про комп’ютерний ві-
рус. Класифікація вірусів. Антивірусні засоби. Програма анти-
вірус Kaspersky Anti-Virus.  

 
2.3. Електронні масиви Web-інформації 
 

Загальне уявлення про Internet і Internet 2. Технологічні 
основи функціонування Internet. Передача даних в Internet. Адре-
сація в Internet. Адресація Web-сторінок. Підключення до Internet 
у Windows. Настройка телефонного підключення. Високошвид-
кісне підключення через ADSL-модем. Підключення по виділе-
ній лінії до будинкової або районної мережі. Безпровідне висо-
кошвидкісне мобільне підключення (PeopleNET). Брандмауєр у 
системі користувача Internet. Робота в Internet. Пошукові системи 
в Internet. Електронна пошта. Популярні формати файлів в 
Internet. Програми обміну миттєвими повідомленнями. Телефон-
ний та відеозв’язок через Internet. Програма Skype. Соціальні ме-
режі. Власна сторінка в Internet. Пірінгові мережі. Internet-
магазини. Розваги в Internet. Дивимося на свій дім з висоти.  

 
2.4. Створення і публікація Web-документів 
 

Способи створення Web-документів. Застосування мови 
HTML. Структура документа HTML. Елементи мови HTML. 
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Команди (теги або дискриптори) мови HTML. Парні і непарні 
теги. Додавання атрибутів у теги. Розподіл тексту на абзаци. 
Вирівнювання абзаців та заголовків. Теги створення гіпер-
посилань. Теги вставки зображень у документ. Теги створення 
таблиць. Зміна вигляду таблиць. Перегляд та редагування 
HTML-сторінки. Візуальні редактори для створення Web-
сайтів. Робота у редакторі Expression Web 2. Призначення реда-
ктора. Головне вікно програми. Вікно редагування. Вкладки від-
критих Web-сторінок і Web-сайтів. Рядок стану. Панелі задач. 
Folder List (Список папок). Tag Properties (Властивості тегів). 
Apply Styles (Застосувати стилі). Toolbox (Набір інструментів). 
Створення сайтів на основі шаблонів. Створення Web-сторінок.  
Гіперпосилання. Структура посилань. Публікація Web-
документів. Публікація вузлів засобами Expression Web. 
Візуальний редактор Front Page. Інтерфейс програми та основні 
прийоми роботи. 
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