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1. ВСТУП 

 

1.1. Опис навчальної дисципліни 

 

Найменування показників  

Характеристика навчальної дисципліни 

денна форма навчання 
заочна форма 

навчання 

Статус навчальної дисципліни: обов’язкова  

Мова викладання, навчання та 

оцінювання 
Українська 

Рік підготовки: 1-й 1-й 

Семестр: 1-й 1-й 

Кількість кредитів ЄКТС / годин 3 / 90 

Модулів: 2 

Змістових модулів: 2 

Лекції: 6 4 годин 

Семінарські: 12 4 години 

Практичні: 22 8 години 

Самостійна робота: 50 74 години 

Індивідуальні завдання (курсова 

робота):  
не передбачено 

Підсумковий семестровий 

контроль: 
Залік 

Співвідношення кількості годин 

аудиторних занять до 

самостійної роботи 

становить: 

1:1 1:4 

 

1. 2. Мета та завдання навчальної дисципліни 

 

Мета: підготовка висококваліфікованих та конкурентоспроможних 

фахівців у сфері права, які мають теоретичні знання та сформовані уміння і 

навички, необхідні для використання сучасних інформаційних технологій та 

систем в юридичній діяльності; роботи з програмним забезпеченням, що 

використовується у юридичній практиці; удосконалення навичок професійної 

роботи з комп’ютерними пристроями, комп'ютерними мережами та 

електронними документами; формування у майбутніх фахівців сучасного рівня 

інформаційної та комп’ютерної культури.  

Завдання: отримання здобувачами вищої освіти навичок користування 

комп’ютерною технікою і сучасними прикладними програмами, що в 

кінцевому результаті сприятиме професійній адаптації в сучасному 



 

 

  

інформаційному просторі, застосовувати міждисциплінарний підхід в оцінці 

правових явищ та правозастосовній діяльності. 

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми здобувачі вищої освіти 

повинні: 

 знати:  

− сучасні інформаційні технології, бази даних та стандартне і 

спеціалізоване програмне забезпечення; 

− методи захисту комп’ютерної інформації; 

− сучасні методи і засоби системного аналізу, збирання та оброблення 

інформації для аналізу варіантів і прийняття рішень при виконанні професійних 

завдань з різних електронних джерел і ресурсів; 

 вміти: проводити збір, інтегрований аналіз та узагальнення матеріалів з 

різних джерел, включаючи наукову та професійну літературу, бази даних, 

цифрові, статистичні, тестові та інші, та перевіряти їх на достовірність, 

використовуючи сучасні методи дослідження; оцінювати достовірність 

інформації та надійність джерел, ефективно опрацьовувати та використовувати 

інформацію для проведення наукових досліджень та практичної діяльності; 

генерувати нові ідеї та використовувати сучасні технології у наданні правничих 

послуг. 

 

1.3. Передумови для вивчення навчальної дисципліни:  

Навчальна дисципліна є вихідною.  

 

2. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ 
 

Результати навчання дисципліни 
Результати навчання 

РН 3 РН 8 ПРН 9 

Знати поняття інформаційних технологій та 

інформаційних систем для вирішення 

професійних завдань 
+ + + 

Знати основи захисту комп’ютерної 

інформації 

+  + 

Вміти застосовувати можливості 

використання пакета Microsoft Office та вміти 

користуватися прикладними програмами для 

аналізу та узагальнення матеріалів з різних 

джерел, статистичного аналізу та 

електронного документообігу 

+ + + 

Вміти організовувати пошук правової 

інформації у глобальній мережі Internet 

+ +  

Вміти організовувати пошук інформації у 

загально правових електронних базах даних 

+ + + 

 



 

 

  

3. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
Назви змістових модулів і тем Кількість годин 

денна форма заочна форма 

усього  у тому числі усього  у тому числі 

Л п Сем інд ср л пр сем інд Ср 

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

Модуль 1 Правова інформатика та інформаційні технології у юридичній діяльності 

Змістовий модуль 1. Апаратне та програмне забезпечення персональних комп’ютерів 

Тема 1. Правова інформатика та 

правова інформація. Інформаційні 

ресурси юридичної діяльності 

14 2 2 2  8 28 2 2 2 - 

 

22 

 

Разом за змістовим модулем 1 14 2 2 2  8 28 2 2 2 - 22 

Змістовий модуль 2. Технологія опрацювання матеріалів засобами програмного пакету  

Microsoft Office  

Тема 2. Інформаційні технології та 

автоматизовані системи в 

юридичній діяльності 

14 2 4 2  8 12 2 2 2 - 6 

Тема 3. Технологія опрацювання 

юридичних документів засобами 

Microsoft Office Word  

18  4 2  8 18 - 2 - - 16 

Тема 4. Технологія опрацювання 

правових документів засобами 

Microsoft Office Excel 

16  4 2  8 20 -  - - 20 

Тема 5. Автоматизовані системи 

документообігу. Інформаційні 

бази та банки  
14  4 2  6 4 - - - - 4 

Тема 6. Мультимедійні і мережеві 

технології. Захист правової 

комп’ютерної інформації 
14 2 6 2  10 8 - 2 - - 6 

Разом за змістовим модулем 2 76 4 20 10  42 62 2 6 2 - 52 

Усього годин 90 6 22 12  50 90 4 8 4 - 74 

 
4. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Тема 1.  Правова інформатика та правова інформація. Інформаційні 

ресурси юридичної діяльності 

 

Інформатика. Інтеграція права і інформатики. Поняття правової  

інформації та її властивості. Моделі та комп’ютерні технології в юридичній 

діяльності. Інформаційні системи і технології. Апаратне і програмне 

забезпечення ПК. Операційна система Windows. Інформаційна безпека і 

способи захисту комп’ютерної інформації. 

 

Тема 2. Інформаційні технології та автоматизовані системи в 

юридичній діяльності 

Призначення інформаційних технологій та автоматизованих систем. 

Характеристика сучасних інформаційних технологій і систем правового 



 

 

  

призначення. Інформаційно-пошукові системи юридичного спрямування. 

 

Тема 3. Технологія опрацювання юридичних документів засобами 

Microsoft Office Word 

 

Пакет прикладного програмного забезпечення MS Office. Інтерфейс 

текстового процесора MS  Word. Робота з документами. Вимоги до друку 

документів у MS  Word. Форматування тексту. Робота з об’єктами Microsoft 

Word. Стилі. Шаблони. Структурування документа. Робота  з колонтитулами. 

Нумерація сторінок. Форматування символів, абзаців та  розбиття тексту на 

колонки. Використання табуляції, буквиці та регістрів. Форматування тексту в 

текстовому редакторі MS Word. Створення та редагування таблиць в 

текстовому редакторі. Технологія впровадження  графічних об’єктів, малюнків, 

схем, SmartArt. Використання гіперпосилань у документах. Створення 

автоматичного змісту.  Підготовка документу до друку. Друк  документу. 

Створення шаблону документів та титульних сторінок засобами MS Word . 

Технологія впровадження в текстовий документ організаційних діаграм, 

таблиць, графічних об’єктів. 

 

Тема 4. Технологія опрацювання правових документів засобами 

Microsoft Office Excel  

 

Табличний процесор Microsoft Excel. Поняття електронної таблиці (ЕТ). 

Основні елементи ЕТ. Типи даних в ЕТ. Уведення, редагування та опрацювання 

табличної інформації. Різновиди діаграм та їх побудова. Табличний процесор 

Microsoft Excel. Обчислення та розрахунки в таблицях. Табличний процесор 

Microsoft Excel. Логічні функції та їх застосування. Статистичні функції 

Microsoft Excel та технологія їх застосування. Робота зі статистичними 

функціями. Сортування та фільтрація даних. Електронні таблиці MS Excel. 

Створення, редагування та збереження таблиць. Підготовка даних та побудова 

діаграм і графіків функцій. 

 

Тема 5. Автоматизовані системи документообігу. Інформаційні бази 

та банки  

Поняття електронного документообігу. Бази даних Access. Створення баз 

даних юридичного призначення у програмі MS Access. Створення таблиць в 

режимі Конструктора. Типи даних. ACCESS. Створення форм та  запитів для 

пошуку інформації в базі даних. Оформлення звітів. Експорт, імпорт та 

зв’язування об’єктів у середовищі інтегрованого пакету MS Office. 

Проектування та створення бази даних. Визначення взаємозв’язків між 

таблицями. 

 

 

 



 

 

  

Тема 6. Мультимедійні і мережеві технології 

 

Робота з елементами презентації. Настройка ефектів анімації. Настройка 

презентації. Створення варіантів демонстрації існуючої презентації. Сучасні 

інформаційні технології. Програмно-технологічний комплекс на основі SMART 

Board. Технологія роботи з електронною поштою. Поштові послуги мережі 

Інтернет. Технологія пошуку інформації в мережі Інтернет. Популярні 

пошукові сервери. Портали. Використання Google сервісів та хмарних 

технологій. Захист правової комп’ютерної інформації. Онлайн безпека 

 

 

5. ПОРЯДОК ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 
5.1. Методи навчання 

Під час проведення навчальних занять можуть застосовуватися такі 

методи: 

– словесні методи навчання; 

– наочні методи навчання; 

– практичні методи навчання; 

– проблемно-пошукові методи навчання; 

– активні методи навчання. 

 

5.2. Порядок оцінювання результатів навчання 

5.2.1. Поточне оцінювання знань Здобувачів на денній та заочній формах 

здобуття вищої освіти в Університеті здійснюється за 4-бальною системою, де 5 

балів відповідає оцінці «відмінно», 4 бали відповідає оцінці «добре», 3 бали 

відповідає оцінці «задовільно», 0 балів відповідає оцінці «незадовільно». 

 

5.2.2. Підсумкове/семестрове оцінювання знань Здобувачів за 

результатами вивчення освітніх компонент на денній та заочній формах 

здобуття вищої освіти в Університеті здійснюється за 100-бальною 

уніфікованою системою, яка поширюється на всі навчальні дисципліни 

незалежно від обсягу та тривалості викладання. Розподіл балів за формами 

організації освітнього процесу наведений в таблиці (див. Таблицю 1).  

 

Таблиця 1. Розподіл балів за формами організації освітнього процесу. 

 

Денна форма Заочна форма 

Аудиторна робота – 40 балів Аудиторна робота – 20 балів  

Самостійна робота – 20 балів Самостійна робота – 40 балів 

Залік/екзамен – 40 балів Залік/екзамен – 40 балів  

Усього за навчальну дисципліну – 100 

балів 

Усього за навчальну дисципліну – 100 

балів 

 



 

 

  

5.2.3. Для денної форми навчання поточна успішність (кількість балів) 

Здобувачів за аудиторну роботу (на семінарських та практичних заняттях) 

визначається за такою формулою:  

 

 

 

 

 

 

поточна успішність (кількість балів) Здобувачів за аудиторну роботу (на 

семінарських та практичних заняттях), для яких оцінювання результатів 

навчання здійснюється за контрольними нормативами, визначається за такою 

формулою:  

 

 

 

 

 

 

Коефіцієнт максимально можливого балу за аудиторну роботу, який для 

денної форми навчання складає 8, визначається шляхом ділення максимального 

балу за аудиторну роботу на максимально можливу оцінку (40/5=8). 

Розподіл 20 балів за самостійну роботу визначається рішенням кафедри з 

урахуванням змісту запропонованих у методичних рекомендаціях завдань на її 

виконання. 

 

5.2.4. Для заочної форми навчання поточна успішність (кількість балів) 

Здобувачів за аудиторну роботу (на семінарських та практичних заняттях) 

визначається за такою формулою:  

 

 

 

 

 

 

поточна успішність (кількість балів) Здобувачів за аудиторну роботу (на 

семінарських та практичних заняттях), для яких оцінювання результатів 

навчання здійснюється за контрольними нормативами, визначається за такою 

формулою:  

 

 

 

 

 

АР = 
сума всіх отриманих оцінок за аудиторну роботу 

* 8 = кількість аудиторних занять за семестр за аудиторну 

роботу 

АР = 
сума всіх отриманих оцінок за аудиторну роботу 

* 8 = 
кількість нормативів за семестр за аудиторну роботу 

АР = 
сума всіх отриманих оцінок за аудиторну роботу 

* 4 = кількість аудиторних занять за семестр за аудиторну 

роботу 

АР = 
сума всіх отриманих оцінок за аудиторну роботу 

* 4 = 
кількість нормативів за семестр за аудиторну роботу 



 

 

  

Коефіцієнт максимально можливого балу за аудиторну роботу, який для 

заочної форми навчання складає 4, визначається шляхом ділення 

максимального балу за аудиторну роботу на максимально можливу оцінку 

(20/5=4). 

Розподіл 40 балів за самостійну роботу визначається рішенням кафедри з 

урахуванням змісту запропонованих у методичних рекомендаціях завдань на її 

виконання. 

 

5.2.5. Підсумковий контроль – залік складається Здобувачами в 

обов’язковому порядку. 

– 36-40 балів – здобувач/здобувачка вищої освіти вільно володіє 

навчальним матеріалом, надав/надала повну, вичерпну відповідь на поставлене 

запитання, з посиланням на чинні нормативно-правові акти (або правильно 

відповів/відповіла на 90-100% тестових завдань). Максимальна кількість балів 

може бути знижена, якщо під час відповіді здобувач/здобувачка вищої освіти не 

зробив/зробила посилання на чинні нормативно-правові акти чи 

допустив/допустила незначні помилки. 

– 28-35 балів – здобувач/здобувачка вищої освіти володіє достатнім 

обсягом навчального матеріалу, надав/надала відповідь на питання але 

допустив/допустила помилки, що впливають на загальний висновок (або 

правильно відповів/відповіла на 70-89% тестових завдань); 

– 20-27 балів – здобувач/здобувачка вищої освіти володіє навчальним 

матеріалом поверхово і фрагментарно на репродуктивному рівні або володіє 

частиною навчального матеріалу чи допускає значні помилки, які приводять до 

викривлення інформації (або правильно відповів/відповіла на 50-69% тестових 

завдань); 

– 0-19 балів – здобувач/здобувачка вищої освіти не може виконати 

завдання, не володіє навчальним матеріалом, відмовляється відповідати на 

запитання або робить принципові помилки, які викривлюють усе рішення (або 

правильно відповів/відповіла менше ніж на 50% тестових завдань). 

 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума 

балів 

Оцінка за 

національною 

шкалою 

Оцінка за 

шкалою 

ECTS 

Пояснення 

90-100 Відмінно A 

Кредит зараховано. Контрольні 

заходи виконані лише з незначною 

кількістю помилок 

82–89 

Добре 

B 

Кредит зараховано. Контрольні 

заходи виконані вище середнього 

рівня з кількома помилками 

75–81 C 

Кредит зараховано. Контрольні 

заходи виконані вірно з певною 

кількістю суттєвих помилок 



 

 

  

67–74 

Задовільно 

D 

Кредит зараховано. Контрольні 

заходи виконані непогано, але зі 

значною кількістю недоліків 

60–66 E 

Кредит зараховано. Виконання 

контрольних заходів задовольняє 

мінімальним критеріям 

35–59 

Незадовільно 

FX 

Кредит не зараховано. 

Здобувачу/здобувачці вищої освіти 

надається можливість скласти 

оговорені контрольні заходи для 

поліпшення підсумкової оцінки 

1-34 F 

Кредит не зараховано. 

Здобувач/здобувачка вищої освіти 

повинен/повинна повторно 

освоювати навчальний матеріал 

дисципліни (модуля) 
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