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Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 1 Основи документаціи ного 
забезпечення управлінської  

діяльності 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1WVfbpjN83yRTl2SaCFR55jOdOh6dojGO/view?usp=share_link 

- Зробити тезисний конспект: 

 Поняття діловодства  

 Основні типи документів та їх опрацювання 

2. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1b0Hk6tpi4gm4YnmvueaLe48zwoa6ET-z/view?usp=share_link  

3. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1N4B6MrbIKgrHEQTOKou2hz_aOHWTzC_9/view?usp=share_link 

 

 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 2 Організацій на структура 
документацій ного забезпечення 

управління 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1-WnZcjlw3Mm_-ohF01HkwAnv0Nxl9BBH/view?usp=share_link 

2. Зробити тезисний конспект: 

 ЗУ Про електронні документи та електронний документообіг  

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1hKSevx7vESS_JnEYnEfRjzAei_sB0AzH/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1PC1TM1iClMzMTxCZ_Irb2fkeRJzkfQbR/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1-WnZcjlw3Mm_-ohF01HkwAnv0Nxl9BBH/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1hKSevx7vESS_JnEYnEfRjzAei_sB0AzH/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 3 Електроннии  офіс.  
Електроннии  документ 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1ejakPYUCTtOHsvu0kCXBtYTYIzaO6yUp/view?usp=share_link 

2. Зробити тезисний конспект: 

 Правовий статус електронного документа 

 ЗУ Про електронний цифровий підпис 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1uNqeJl3Nh_ucgFHpE0x8UgJG3PuaTXAj/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1-Vi478Canc8PhSqasCApi_NQBJNcu_VX/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1ejakPYUCTtOHsvu0kCXBtYTYIzaO6yUp/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1uNqeJl3Nh_ucgFHpE0x8UgJG3PuaTXAj/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 4 Інформацій на модель 
організації  управління  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1evNXh7vGaKekZVEZZNVrcdZh3aZVSffq/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Параметри системи документообігу  

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/16owWmCVcWx4mj7riUHVXCScFYUKdOF5m/view?usp=share_link  

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1y4ZNK-t6xKQpnJifhaS1gCzZoEDBUuP5/view?usp=share_link 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 5 Принципи побудови та 
функціонування систем електронного 

документообігу 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1QlZ54tn-90vpUK9VmwKeYxBVZhFvXe2Y/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Основні вимоги до СЕД 

 Електронний архів як складова СЕД 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1WJnDYYXUEHGdNyOqFlXD_DeTvCaSxds_/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/11dYwYNtS2AX62utylRrrNJJp2ZDs52rQ/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1WJnDYYXUEHGdNyOqFlXD_DeTvCaSxds_/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 6 Організаціи но-технологічні 
підходи до впровадження 

електронного документообігу  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1O78S9hw3ZM-Dyqz3Wx1Y1e8BYCIbcu0V/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Етапи переходу до електронного документообігу в організаціях 

 Чинники, які впливають на впровадження СЕД 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1FGWTk6jh6zVDhy7HiEHTTTCzvC7Kukdz/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/11xZhlaIe2nw-dks9njk5o0vvI_5CEZqJ/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1FGWTk6jh6zVDhy7HiEHTTTCzvC7Kukdz/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 7 Система управління 
інформацією MS Outlook. Інтерфеи с 

програми. Основні прии оми  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1kQCq5QFxZvrjsx1Amu2OQlPUCjsXogX4/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Контакти 

 Завдання 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 8 Система “M.E.Doc”. 
Призначення. Інтерфеи с програми. 

Основні прии оми  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1iaEtZeAmq-57Jt40RJBqCSWEkED3qUnW/view?usp=share_link 

2. Зробити тезисний конспект: 

 Єдиний внесок 

 Робота з реєстром податкових накладних 

 Довідки державних органів 

 

https://drive.google.com/file/d/1iaEtZeAmq-57Jt40RJBqCSWEkED3qUnW/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Підсумки по темам 7-8 Застосування 
програмного забезпечення офісного 

електронного документообігу  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Повторити теоретичний матеріал тем 7-8 за посиланнями: 

https://drive.google.com/file/d/1kQCq5QFxZvrjsx1Amu2OQlPUCjsXogX4/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1iaEtZeAmq-57Jt40RJBqCSWEkED3qUnW/view?usp=share_link 

2. Повторити основні прийоми роботи в середовищах Outlook та M.E.Doc за 

інструкційними картками практичних занять: 

https://drive.google.com/file/d/1K2TYMS6TSqphCjuTdWQGokqLBb2lHEG0/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1ZXq7XSH-rflm0QZfP6c_x4WQFPpxM5NJ/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1_Ix7orw-PQqRNrYRAxgy6hnbwAYGUglU/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/13e-NHGMuOPGU99m8A0uagtRTPZmIClwx/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1xO_ekmcD9ZpVo4enQEzrVhoVOvaXYHY3/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/124D5k6F_KU9s9sgWEVLGx3hGAPYunHTv/view?usp=share_link 

3. Підготуватися до тестового контролю. 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1kQCq5QFxZvrjsx1Amu2OQlPUCjsXogX4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1iaEtZeAmq-57Jt40RJBqCSWEkED3qUnW/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1K2TYMS6TSqphCjuTdWQGokqLBb2lHEG0/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1ZXq7XSH-rflm0QZfP6c_x4WQFPpxM5NJ/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1_Ix7orw-PQqRNrYRAxgy6hnbwAYGUglU/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/13e-NHGMuOPGU99m8A0uagtRTPZmIClwx/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1xO_ekmcD9ZpVo4enQEzrVhoVOvaXYHY3/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/124D5k6F_KU9s9sgWEVLGx3hGAPYunHTv/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Підсумки по модулю 1 Електроннии  
документообіг  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Повторити теоретичний матеріал тем 1-8. Питання для підготовки дивись 

за посиланням:  

https://drive.google.com/file/d/1gq2GyLhuX2EFGKGfvlp9_-ogKxTsQhrj/view?usp=share_link 

2. Підготуватися до тестового контролю. 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1gq2GyLhuX2EFGKGfvlp9_-ogKxTsQhrj/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 9 Поняття інформації  та 
інформацій ної  безпекй 

 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1sEA5VFLTspx5lkK68gz3t_ArspoXNEai/view?usp=share_link 

- Зробити тезисний конспект: 

 Поняття інформаційної безпеки 

 - Забезпечення інформаційної безпеки  

2. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1dLx-hXsqhefC0YFRNimELQya2b9NaOm6/view?usp=share_link 

3. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1FKvac2a-Z2aOa984OXGcKAiouia3xL7o/view?usp=share_link 

 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 10 Інформацій на сйстема 
підпрйємства як об’єкт захйсту 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/15Tu22rRUgIzopzUif-Y0UTGXpk9iCSc7/view?usp=share_link 

- Зробити тезисний конспект: 

 Безпека інформаційної системи  

2. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1n-TO2QgHruFNSB1JLn7apnuu4zOmAzyc/view?usp=share_link 

3. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1ZFyKJFLDs7GxeQ18oEawoknZ1l5MaK9f/view?usp=share_link 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 11 Основні загрози та канали 
витоку інформації  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1lz2o8WcpaegSrqNECRHj-1-egDihokwq/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Безпека інформаційної системи  

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1C9i895tUlXm4L8GYQXQ1XHTKk4_1Muo1/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1IoyxSVahxOcM6kG-Oj8teU_S1yms9nYV/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1lz2o8WcpaegSrqNECRHj-1-egDihokwq/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 12 Методи захисту комп’ютерної  
інформації  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1nrwiDfWkSXZVdFwbuwxKWfzTNwMiFQwd/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Засоби фізичного (технічного) захисту інформації 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1INEPXWjCNMJ98a_G5aFSOx4ZMh17cEFS/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1roKmw3aoBSOXWkzF5uxosu5lGMMUiwZn/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1INEPXWjCNMJ98a_G5aFSOx4ZMh17cEFS/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 13 Безпека ОС Windows 

 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/17Q11JkANC9tojMGMRlwEG4dUbjn74Alw/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Огляд опцій безпеки ОС Windows 10-11 

3. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1ZhEOolexNN3QFDjF425d4n4NsugASRXG/view?usp=share_link 



Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 14 Комп’ютерні віруси. 
Способи профілактики проти 

зараження комп’ютерними вірусами. 
Використання антивірусних програм 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1deDcYXth8L30D4DqvimbZKkXcMrJiiOM/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Характеристика деяких способів профілактики проти зараження 

комп’ютерними вірусами 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1SmoMIhEf9kKnj_s-dHaL2gXnzNkETmtb/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1w7AowUnn56ywwJqPmxRGGrnysig3PgeJ/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1SmoMIhEf9kKnj_s-dHaL2gXnzNkETmtb/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 15 Архівація даних і сховищ та 
ї х захист 

 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1AhhYE011lDNbBcVnETrkj2nDwN4SecL2/view?usp=share_link  

2. Зробити тезисний конспект: 

 Відновлення даних 

3. Ознайомитися з презентаційним матеріалом по темі за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1UcT5nk3rMVkpOC_KTu1CIpdmO-12DFHP/view?usp=share_link 

4. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/12MKEW3soBDta3dDlWvwP7YoqSG3tzHmb/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1UcT5nk3rMVkpOC_KTu1CIpdmO-12DFHP/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Тема 16 Основні елементи 
онлаи нової  безпеки 

 

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

1. Ознайомитися з матеріалом за посиланням : 

https://drive.google.com/file/d/1kMW2knfmofGO-gG-APJLe7CxzeXIyCQS/view?usp=share_link 

2. Зробити тезисний конспект: 

 Захист інформації при роботі в мережах 

3. Дати відповіді на контрольні запитання з даної теми: 

https://drive.google.com/file/d/1C-L1S5iz8nbHAFkQ5TVFO6B-_J8VC4b7/view?usp=share_link 

https://drive.google.com/file/d/1kMW2knfmofGO-gG-APJLe7CxzeXIyCQS/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Підсумки по модулю 2 Захист 
інформації   

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Повторити теоретичний матеріал тем 9-16 (див. методичні вказівки для 

виконання самостійної роботи тем 9-16). 

2. Підготуватися до тестового контролю. Питання за посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1yvhonTWmbWkVc3q6MyPVTgyT2oWCrLR0/view?usp=share_link 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1yvhonTWmbWkVc3q6MyPVTgyT2oWCrLR0/view?usp=share_link


Електронний документообіг та захист інформації 

Підготовка до заліку з дисципліни  

Методичні рекомендації для виконання самостійної роботи 

 

1. Підготуватися до заліку з дисципліни. Питання для підготовки за 

посиланням: 

https://drive.google.com/file/d/1tH_me1bJmaeBW3IBrPEBc8Mq_Rsfa4yV/view?usp=share_link 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1tH_me1bJmaeBW3IBrPEBc8Mq_Rsfa4yV/view?usp=share_link

