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ПЕРЕДМОВА

«Документно-інформаційні ресурси» є однією з фахових навчальних дисциплін, які сприяють формуванню професійно компетентного освіченого фахівця з інформаційної діяльності, документознавства, інформаційно-аналітичної діяльності та інших дисциплін документознавчого циклу. 

Опанування матеріалу навчальної дисципліни сприятиме розвитку пізнавальних та аналітичних можливостей студентів, поглибить їх фахову майстерність, забезпечить формування комплексного уявлення про нормативно-правову основу процесу формування та використання документно-інформаційних ресурсів, що становить необхідну передумову успішної професійної реалізації сучасного фахівця в галузі інформаційної діяльності. Навчальний курс спрямований на осягнення студентами основних знань про склад, властивості, види, структуру документно-інформаційних ресурсів, систему доступу до них, методи та форми їх  використання. 
Завданнями вивчення навчальної дисципліни є формування у студентів знань та умінь, які забезпечать їх оволодінням необхідним теоретичним та прикладним  інструментарієм майбутньої діяльності в умовах сучасного інформаційного простору України. 

Вивчаючи дисципліну, студент повинен засвоїти зміст всіх розділів програми, ознайомитися з відповідною нормативно-правовою базою та літературою, продемонструвати отримані знання під час виступів на практичних заняттях, при виконанні письмових завдань і модульних контрольних робіт.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен:
Знати: склад, ознаки та властивості, функції, класифікацію документно-інформаційних ресурсів; основні законодавчі та нормативні документи, які регулюють використання інформаційних ресурсів в процесі інформаційної діяльності;
особливсті доступу до міжнародних баз і банків даних; структуру документно-інформаційних ресурсів України; засади формування інформаційної бази в інформаційно-аналітичній службі.
Уміти: охарактеризувати склад і властивості різних видів документно-інформаційних ресурсів; визначити сукупність документно-інформаційних ресурсів, потрібних для формування інформаційної бази аналітичної служби; аналізувати ефективність експлуатації електронних інформаційних ресурсів; орієнтуватися у складі різних документно-інформаційних ресурсів та швидко знаходити необхідну інформацію; характеризувати сучасний стан українського законодавства в галузі інформації, інформатизації та інформаційної безпеки.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з двох навчальних модулів. 

Вивчення кожного модуля завершується написанням модульної контрольної роботи, яка оцінюється відповідно до робочої навчальної програми з дисципліни «Документно-інформаційні ресурси». 

МОДУЛЬ 1 

«ФОРМУВАННЯ І РОЗВИТОК СИСТЕМИ ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ»

Практичне заняття 1.1.

Вступ до курсу.  «Документно - інформаційні
ресурси» як навчальна дисципліна.

1. Предмет, об’єкт, мета та методи вивчення навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».

2. Джерельна база та історіографія.

3. Зв’язок навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» з іншими науками та навчальними дисциплінами. 

Ключові слова: документознавство, документно-інформаційні ресурси, навчальна дисципліна, джерельна база, історіографія, методологічна база.

Підготовчі матеріали для обговорення


1. Метою опанування навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» є формування цілісної системи базових знань про документно-інформаційні ресурси; набуття навичок роботи з ними, формування у студентів сучасного інформаційного мислення, узагальненого уявлення про документно-інформаційні ресурси, розкриття прикладних аспектів сучасних інформаційних технологій, шляхів і методів їх використання в різних галузях сучасної виробничо-господарської діяльності, зокрема в діловодстві та документознавстві. Об’єктом вивчення навчальної дисципліни є документно-інформаційні ресурси, предметом – способи та методи їх опрацювання, зберігання, поширення, пошуку, захисту тощо. Основні завдання: розгляд головних підходів до тлумачення поняття «інформація» та «документно-інформаційні ресурси», висвітлення вимог до сучасних інформаційних ресурсів, створення їх класифікації, окреслення шляхів удосконалення системи інформаційних ресурсів, зокрема у документознавстві, вивчення досвіду опрацювання документно-інформаційних ресурсів в Україні та зарубіжних країнах. 


2. Джерельною базою для вивчення навчальної дисципліни виступають, перш за все, Закони України: «Про інформацію», «Про науково-технічну інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про національну програму інформатизації», «Про Концепцію Національної програми інформатизації», «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007-2015 роки», «Про електронний документообіг» та інші; Укази Президента України, Постанови Кабінету Міністрів України та інші законодавчі документи. Серед наукових праць, присвячених проблемам створення та використання документно-інформаційних ресурсів слід відмітити такі роботи: Ліпінська А.В. Інформаційні ресурси в документознавстві. Навчальний посібник для дистанційного навчання / А.В. Ліпінська. - К.: Університет «Україна», 2007; Мастяниця Й.У. Інформаційні ресурси України: проблеми державного управління / Й.У. Мастяниця. – К.: НІСД, 2002; Яковенко В.А. Інформаційні ресурси: Навч. посібник / В.А. Яковенко. – Донецьк: ДонНУ, 2005; Столяров Ю. Н. Документный ресурс : учеб. пос. для высш. учеб. заведений / Ю. Н. Столяров. — М. : Либерея, 2009.


3. Навчальна дисципліна «Документно-інформаційні ресурси» має зв’язок із іншими науками і навчальними дисциплінами, насамперед з історією, правознавством, філософією, документологією, комп’ютерними науками. Варто зазначити, що найвагоміші здобутки досягаються на міждисциплінарному рівні досліджень. Досягнення в галузі документознавства та, зокрема, у вивченні проблем формування та використання документно‑інформаційних ресурсів, стають надбанням  інших наук, що в свою чергу підносить їх значення в інтелектуальній та прикладній сферах суспільства.

Організація аудиторної роботи 

1. Робота в малих групах з подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: реконструюйте значення понять «ресурс», «інформація», «документно-інформаційні ресурси», визначте загальні та сутнісні риси документно-інформаційних ресурсів. 

2. Робота в малих групах з подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: Джерельна база дослідження. Історіографія. Визначте зміст даних понять. 

 3. Опитування. Завдання: проілюструйте зв'язок навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси»  з іншими навчальними дисциплінами.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи: 

1. Використовуючи ресурси Інтернет, зробіть порівняльний аналіз джерельної бази та наукових видань з проблем формування та використання документно-інформаційних ресурсів.
Контрольні запитання і завдання

1. Назвіть об’єкт та предмет вивчення навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».

2. Назвіть мету вивчення навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».

3. Назвіть основні методи вивчення навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».

4. Охарактеризуйте джерельну базу та історіографію навчальної дисципліни.

5. Який зв’язок навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» з іншими науками та навчальними дисциплінами? 

      Література: [5]; [6];  [8]; [9].

Практичне заняття 1.2. 

                 Ознаки, властивості, особливості та функції

документно-інформаційних ресурсів
1. Документно інформаційні ресурси:  основні поняття.
2. Основні ознаки, властивості та  особливості документно-інформаційних ресурсів.

3. Функції документно-інформаційних ресурсів. 
     Ключові слова: ресурс, інформація, документний ресурс, інформаційний ресурс, властивості ресурсів, особливості документно-інформаційних ресурсів, функції документно-інформаційних ресурсів.

      Підготовчі матеріали для обговорення
1. За тлумачним словником, слово "ресурси" походить від французького ressourse – допоміжні засоби (грошові кошти, цінності, запаси, можливості, джерела прибутків тощо). Наявність корисних ресурсів у будь-якій сфері діяльності – це гарантія і застава її стабільності та процвітання. До останнього часу в складі ресурсів виділяли матеріальні, енергетичні, трудові, фінансові, технологічні.Із кінця 1970-х років у наукове і практичне життя стало широко входити шосте поняття: інформаційні ресурси. Їх не можна розглядати як різновид інших – вони існують самостійно і мають власні унікальні властивості та велике суспільне значення і впливають на всі суспільні процеси. За своєю значимістю ІР не тільки не поступаються іншим видам стратегічної сировини, але і відносяться до найбільш важливих ресурсів, що визначає насамперед інтелектуальну, а також економічну, політичну і військову міць їхнього власника. «Інформаційні ресурси» визначаються як «сукупність даних, які організовані для ефективного отримання достовірної інформації». «Документні ресурси» – вид інформаційних ресурсів, що представляють сукупність окремих документів в інформаційних системах».Терміни «документний» і «документальний» мають різне змістовне навантаження. «Документний» – тобто складається із документів, або має безпосереднє відношення до документа як фізичного об’єкта.  Документ тут розглядається як елемент структури, до якої відноситься. «Документальний» означає «підтверджений документом, достовірний». «Документаційний» – відноситься до документації як кількості документів службового призначення. 

Отже, документні  ресурси – сукупність документів, підготовлених для використання членами суспільства. ДР забезпечують збирання, обробку, зберігання, пошук та використання документованої інформації і є найважливішим ресурсом поряд з енергетичними та матеріальними.

2. Документно-інформаційні ресурси мають свої властивості: Найважливіші з них:  невичерпність, збільшення, тиражованість, без альтернативність, відображення, спільність.  
3. Найбільш важливі і поширені функції: - ідентифікаційна або довідкова (напр., паспорт); - легітимізаційна (напр., ліцензія, пропуск, квиток); - пошукова (знаючи номер, дату, назву наказу, легко знайти сам наказ); - обліково-звітна; - статистична; – інспекторська.

Організація аудиторної роботи

1. Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Проблема: Документно-інформаційні ресурси: загальна характеристика. Поняття «документний» та «інформаційний» ресурси.

2. Проаналізуйте основні властивості та ознаки документно-інформаційних ресурсів.

3. Робота в малих групах. Обговорення  питання про функції, які виконують документно-інформаційні ресурси.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи ресурси Інтернету, охарактеризуйте поняття, значення та роль документно-інформаційних ресурсів у сучасному світі. 

2. Підготуйте доповідь на тему за вибором:

·  Сучасні наукові підходи до тлумачення поняття «інформація», «інформаційний ресурс».

· Основні властивості науково-технічних повідомлень.

3. Контрольні запитання і завдання 

1. Визначте поняття «ресурс», «докуметний ресурс», «інформаційний ресурс»

2.  Проаналізуйте основні ознаки та властивості документно-інформаційних ресурсів. 

3. Дайте характеристику загальним функціям документно-інформаційних ресурсів.
Література: [5]; [6];[ 8-10]; [25}.

Практичне заняття 1.3.

Вплив інформатизації суспільства на формування та розвиток документно-інформаційних ресурсів

1. Поняття «інформаційне суспільство» та  «інформатизація суспільства». Роль інформатизації у процесі формування інформаційного суспільства

2. Інформатизація світового співтовариства. Особливості управління інформаційними ресурсами за кордоном.

3. Національна программа інформатизації в Україні.


Ключові слова: інформація, інформаційне суспільство, інформатизація, світові інформаційні ресурси., постіндустріальне суспільство.
.Підготовчі матеріали для обговорення
1. Інформаці́йне суспі́льство (англ. Information society) — теоретична концепція постіндустріального суспільства, історична фаза можливого еволюційного розвитку цивілізації, в якій інформація і знання продукуються в єдиному інформаційному просторі. Головними продуктами виробництва інформаційного суспільства мають стати інформація і знання. Характерними рисами теоретичного інформаційного суспільства є:  - збільшення ролі інформації і знань в житті суспільства; - зростання кількості людей, зайнятих інформаційними технологіями, комунікаціями і виробництвом інформаційних продуктів і послуг, - зростання їх частки у валовому внутрішньому продукті; - зростання інформатизації та ролі інформаційних технології в суспільних та господарських відносинах; створення глобального інформаційного простору, який забезпечує  ефективну інформаційну взаємодію людей, їх доступ до світових інформаційних ресурсів і задоволення їхніх потреб щодо інформаційних продуктів і послуг Інформатизація суспільства – це процес системно-діяльний, спрямований на оволодіння інформацією в якості ресурсу управління. Засоби інформатики використовуються в подальшому продовженні прогресу цивілізації. 
2.  Інформатиза́ція — це сукупність взаємопов'язаних організаційних, правових, політичних, соціально-економічних, науково-технічних, виробничих процесів, що спрямовані на створення умов для задоволення інформаційних потреб громадян та суспільства на основі створення, розвитку і використання інформаційних систем, мереж, ресурсів та інформаційних технологій, які побудовані на основі застосування сучасної обчислювальної та комунікаційної техніки.

Предметна область інформатизації територіального рівня включає: - інформатизацію законодавчої та виконавчої влади; - інформаційну підтримку діяльності господарюючих суб'єктів регіону; - інформатизацію процесів управління соціальною сферою; - інформатизацію процесів ефективного природокористування та охорони навколишнього середовища. 

Починаючи з 1994 року пріоритетним напрямом державної інформаційної політики багатьох країн світу став курс на побудову інформаційного суспільства, зокрема на розвиток національних і глобальних інформаційних інфраструктур. Активізація цього процесу зумовлена проведенням спеціального Конгресу фахівців Міжнародного союзу електрозв´язку (Буенос-Айрес, березень 1994 року), зокрема з історичною промовою віце-президента США 
А. Гора, в якій було запропоновано план розвитку глобальної інформаційної інфраструктури, а також сформульовано її п´ять фундаментальних принципів:1) заохочення приватних інвестицій; 2) сприяння розвитку конкуренції; 3) створення рухомої регулюючої структури для підтримки темпів технологічного і ринкового розвитку; 4) забезпечення відкритого доступу до мережі усіх провайдерів; 5) створення універсальної служби та організація універсального обслуговування.

Сучасний аналіз зарубіжної практики регулювання інформаційної сфери суспільства дає змогу виділити низку напрямів:- заохочення конкуренції, боротьба з монополізмом (перед усім державний контроль за концентрацією засобів масової інформації); - забезпечення права і технічних можливостей для доступу до інформації й інформаційних ресурсів для всього населення; - дотримання свободи слова; - захист інтересів національних меншин, підростаючого покоління в інформаційній сфері; - захист національної культурної спадщини, мови, протистояння культурної експансії інших країн; - забезпечення інформаційної безпеки; - охорона інтелектуальної власності, боротьба з піратством; - боротьба з комп´ютерними і злочинами, пов´язаними з високими технологіями; - впровадження електронного уряду; - правове регулювання мережі Інтернет. 
3. Націона́льна програ́ма інформатиза́ції — комплекс взаємопов'язаних окремих завдань (проектів) інформатизації, спрямованих на реалізацію державної політики та пріоритетних напрямів створення сучасної інформаційної інфраструктури України за рахунок концентрації та раціонального використання фінансових, матеріально-технічних та інших ресурсів, виробничого і науково-технічного потенціалу держави, а також координації діяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності і громадян у сфері інформатизації. Метою НПІ є створення умов для:забезпечення громадян та українського суспільства своєчасною, достовірною та повною інформацією шляхом широкого використання інформаційних технологій, забезпечення інформаційної безпеки держави. Основним законодавчим документом в цій сфері є Закон України «Про Національну програму інформатизації», прийнятий 4 лютого 1998 р. Остання редакція від 02.12.2012 року. Програма спрямована на вирішення основних завдань: формування правових, організаційних, науково-технічних, економічних, фінансових, методичних та гуманітарних передумов розвитку інформатизації; застосування та розвиток сучасних інформаційних технологій у відповідних сферах суспільного життя України; формування системи національних інформаційних ресурсів; створення загальнодержавної мережі інформаційного забезпечення науки, освіти, культури, охорони здоров'я тощо; створення загальнодержавних систем інформаційно-аналітичної підтримки діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування; підвищення ефективності вітчизняного виробництва на основі широкого використання інформаційних технологій; формування та підтримка ринку інформаційних продуктів і послуг; інтеграція України у світовий інформаційний простір.

Організація аудиторної роботи
1.
Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: проведіть класифікацію суб’єктів інформаційного ринку у відповідності з обраним вами принципом.

2. Поміркуйте над висловом: «Слабкість основних суб’єктів українського інформаційного ринку (особливо, якщо розглядати його як український сегмент міжнародного ринку інформації) призводить до активного входження в цей ринок зарубіжних учасників зі значно сильнішою матеріально-технічною базою, технологічними й фінансовими можливостями, своєю ідеологією впливу на суспільні процеси» (В.М. Горовий). Чи поділяєте ви точку зору автора? Обґрунтуйте власну позицію з даної проблеми, запропонуйте шляхи її вирішення.

3. Презентація УКРІНФОРМ, УНІАН, «Інтерфакс-Україна» як суб’єктів інформаційного ринку.

4. Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: поміркуйте над проблемами функціонування вітчизняних ЗМІ як суб’єктів інформаційного ринку.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи 
1.
Підготуйте доповідь на тему за вибором:

-
Роль інформатизації у процесі формування інформаційного суспільства

- Сучасний стан та перспективи формування інформаційного суспільства в Україні.

-  2. Підготуйте презентацію на тему за вибором:
- Особливості управління інформаційними ресурсами за кордоном (можна на прикладі конкретної країни).

       Контрольні запитання і завдання 

1. Охарактеризуйте поняття «інформаційне суспільство»

2. Яку роль відіграє інформатизація у формуванні інформаційного суспільства?

 3. Проаналізуйте особливості управління інформаційними ресурсами в зарубіжних країнах.

 4. На основі опрацьованої літератури та Інтернет-джерел визначте основні положення Національної програми інформатизації в Україні, успіхи та проблеми її запровадження. 

Література: [1-2]; [4]; [8]; [15]; [17]; [21]; [26]; [32].

Практичне заняття 1.4.

. Інформаційна політика та організаційно-правове забезпечення інформатизації суспільства в Україні
1. Державна інформаційна політика: основні напрями.
2. Державне управління інформаційними ресурсами.

3. Функціональна структура організаційно правової системи     державного управління інформаційними ресурсами.

Ключові слова: інформаційна політика, державне управління, органи державної влади, нормативно-правовий акт, відомча структура, державна реєстрація.

Підготовчі матеріали для обговорення

1.Державна інформаційна політика - це сукупність основних напрямів і способів діяльності держави по одержанню, використанню, поширенню та зберіганню інформації. Головними напрямами і способами державної інформаційної політики є: забезпечення доступу громадян до інформації;створення національних систем і мереж інформації; зміцнення матеріально-технічних, фінансових, організаційних, правових і наукових основ інформаційної діяльності; забезпечення ефективного використання інформації; сприяння постійному оновленню, збагаченню та зберіганню національних інформаційних ресурсів; створення загальної системи охорони інформації; сприяння міжнародному співробітництву в галузі інформації і гарантування інформаційного суверенітету України. Державну інформаційну політику розробляють і здійснюють органи державної влади загальної компетенції, а також відповідні органи спеціальної компетенції.

 2. Враховуючи зростаючу роль ІР у сучасному світі, держава зобов’язана створити умови і механізми для формування, розвитку і ефективного використання ІР у всіх сферах діяльності і, насамперед, систему управління національними ІР України. В процесі формування системи державного управління національними ІР мають бути забезпечені цілісність системи, системність та ієрархічність її будови, стабільність організації та сумісність її зв’язків з навколишнім середовищем, а також враховані об’єктивні характеристики ІР, засобів їх обробки і передачі як об’єктів управління.При здійсненні відповідної державної інформаційної політики щодо управління національними ІР створюватимуться засади:– для реалізації конституційного права громадян "вільно збирати, зберігати, використовувати і поширювати інформацію"; – для вирішення завдань формування національного інформаційного простору, його входження у світовий інформаційний простір, забезпечення інформаційного суверенітету та інформаційної безпеки; – формування демократично орієнтованої масової свідомості; – формування й становлення сфери інформаційних послуг на ринку інформації;– розширення правового поля регулювання суспільних інформаційних відносин. 

Відповідно до головної мети державної політики щодо ІР функціями державного управління цією сферою діяльності виступають:

– розробка і прийняття політичних рішень, законодавчих, нормативно-правових актів правового забезпечення системи управління національними ІР та удосконалення правових й організаційних механізмів реалізації правових норм чинного законодавства;

– розробка і реалізація організаційних і нормативно-методичних заходів щодо координації діяльності відомчих і регіональних структур та недержавного сектору в сфері формування й використання ІР;

– розробка і реалізація фінансово-економічних методів регулювання діяльності щодо формування і забезпечення використання ІР;

– забезпечення державної реєстрації ІР, повноти створення первинних і похідних ІР на основі інформації, що створюється у процесі діяльності державних органів, органів місцевого і регіонального самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності;

– забезпечення ефективного використання і захисту ІР у діяльності державних органів, органів місцевого і регіонального самоврядування та державних підприємств, установ, організацій;

– забезпечення захисту громадян, суспільства і держави від хибної, спотвореної та недостовірної інформації;

– здійснення єдиної державної політики наукового забезпечення системи державного управління формуванням, розвитком і використанням національних ІР;

– кадрове забезпечення функціонування системи державного управління національними ІР;

– інформаційно-аналітичне забезпечення прийняття управлінських рішень у сфері управління ІР;

– контроль за встановленим порядком і правилами формування, поширення і використання ІР.

3. В функціональній структурі організаційно-правової системи державного управління ІР можна виділити кілька рівнів.

Перший рівень – рівень прийняття політичних рішень, законодавчого та нормативно-правового забезпечення державної інформаційної політики щодо управління національними ІР України.

Другий рівень – рівень організаційного, нормативно-методичного забезпечення виконання законодавчих і нормативно-правових актів, координації і контролю за формуванням, поширенням та захистом ІР.

Третій – виконавчий рівень, на якому забезпечується безпосереднє виконання законодавчих і нормативно-правових актів, здійснюється відомчий та територіальний контроль за встановленим порядком і правилами формування, поширення і використання ІР.

 Організація аудиторної роботи
1. Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Обговорення питання: що таке «інформаційна політика держави», які її основні напрями. 

2. Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: проаналізуйте основні функції, які держава повинна виконувати для здійснення ефективної інформаційної політики? Чи є проблеми в цьому питанні в сучасній Україні?

3.
Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: охарактеризуйте функціональне навантаження структурних елементів організаційно-правової системи державного управління інформаційними ресурсами.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1.
Використовуючи ресурси Інтернету, визначте основні напрями інформаційної політики. 

2.
Опрацюйте рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси для характеристики основних функцій державного управління інформаційною сферою.

 3. Використовуючи ресурси Інтернету, рекомендовану літературу розгляньте та проаналізуйте функціональне навантаження структурних елементів організаційно-правової системи державного управління інформаційними ресурсами та ефективність їх діяльності.

 Контрольні запитання і завдання 

1. Що розуміють під поняттям  «інформаційна політика»?

2. Назвіть основні напрями державної інформаційної політики.

3. Сформулюйте основні функції державного управління     інформаційними ресурсами.

4. Визначте основні рівні в функціональній структурі організаційно-правової системи державного управління інформаційними ресурсами.

5. Охарактеризуйте функціональне навантаження структурних елементів організаційно-правової системи державного управління інформаційними ресурсами.

Література: [1-7]; [9]; [11]; [15]; [17]; [32].

Практичне заняття 1.5.

Світові інформаційні ресурси

1. Світові інформаційні ресурси: основні поняття та класифікація.

2. Світовий ринок інформаційних продуктів та послуг.
3. Проблеми доступу до світових інформаційних ресурсів. Ініціативи ЮНЕСКО щодо розширення доступу до   інформації.
Ключові слова: світові інформаційні ресурси, світовий інформаційний ринок, інформаційний продукт, інформаційна послуга,  ЮНЕСКО. 

Підготовчі матеріали для обговорення

1.
Інформаційні ресурси – це окремі документи і масиви документів, результати інтелектуальної, творчої та інформаційної діяльності, бази та банки даних, всі види архівів, бібліотеки, музейні фонди та інші, що містять відомості і знання, зафіксовані на відповідних носіях інформації, є об’єктами права власності всіх суб’єктів країни і мають споживчу вартість (політичну, економічну, соціокультурну, оборонну, історичну, ринкову, інформаційну тощо). Інформаційний ресурс є продуктом діяльності найбільш кваліфікованої частини суспільства. Він може належати одній людині або групі осіб, організації, місту, регіону, країні, світу. Класифікація: світові інформаційні ресурси поділяються на три сектори – сектор ділової інформації; сектор науково-технічної та спеціальної інформації; сектор масової споживчої інформації. Сектор ділової інформації розділяється у свою чергу на групи: 1.Біржова та фінансова інформація – це інформація про котирування цінних паперів, валютні курси, ринок капіталів, товарів, інвестицій, ціни, облікові ставки тощо, що надається біржами, спеціальними службами біржової на фінансової інформації, брокерськими компаніями. 2.Статистична та економічна інформація – числова, економічна, соціальна та  демографічна інформація. Надається державними службами, а також компаніями, які займаються дослідженнями, розробками та консалтингом. 3.Комерційна інформація – дані про фірми, компанії, корпорації, напрями їх діяльності, фінансовий стан, ціни на продукцію та послуги, зв’язки, керівництво тощо; 4. Ділові новини в галузі економіки та бізнесу.

Сектор науково-технічної та спеціальної інформації:

- документальна бібліографічна, реферативна та повнотекстова інформація про фундаментальні та прикладні дослідження;

-  професійна інформація для політиків, юристів, інженерів, лікарів та т.п.

Сектор масової споживчої інформації: - новини; - довідкова інформація; -  споживча та розважальна інформація (погода, розклад руху транспорту, довідкові служби, довідники-путівники тощо); інформація про умови розміщення вкладів у різних банках, дані про ціни на товари та послуги, телетекст, відеотекст та інше.
2.  Ринок інформаційних послуг має багаторічну історію. Якісні зміни він пережив у 1960-х роках з появою обчислюваної техніки та її використанням в галузі обробки та передачі інформації. В цей період основним джерелом інформації були державні інформаційні служби, навчальні заклади, різні громадські організації, які займалися збором інформації в певній галузі, та бібліотеки. Перші автоматизовані інформаційні системи отримали назву «Інформаційно-пошукові системи» (ІПС). Наступним кроком, який став можливим у зв’язку з розвитком обчислюваної техніки, ростом обсягів пам’яті, стало виникнення фактографічних інформаційних систем. Ці системи містили вже формалізовану інформацію у вигляді значень якостей різних об’єктів (організацій, осіб, явищ). Становлення ринку електронної інформації супроводжувалося також спеціалізацією організацій, які займалися інформаційним обслуговуванням. Сформувалися три групи інформаційних служб:- центри – генератори (виробники інформації) – вони спеціалізуються на знаходженні інформації, формуванні баз даних та підтримці їх в актуальному стані; - центри – розподілу (постачальники інформації, так звані вендори) – вони займаються інформаційним обслуговуванням користувачів на основі баз даних, які надаються їм на комерційній основі центрами – генераторами; - інформаційні агентства – збирають інформацію, формують бази даних, здійснюють функції обслуговування користувачів. Велику роль на розвиток сфери інформаційних послуг мало створення національних та світових мереж передачі даних. Одне з головних досягнень у цій сфері – поява можливості діалогового доступу користувачів до віддалених баз даних (режим on-line). Однією з форм надання інформаційних послуг користувачам є забезпечення їх доступу до професійних баз даних науково-технічної, ділової, правової та інших видів інформації. Розвиток міжнародного співробітництва визначив необхідність утворення світових інформаційних корпорацій. Лише за 20 років кількість баз даних зросла у 27 разів. Доля американських баз даних у загальному обсязі світових баз даних складає 70%. Доля Західної Європи складає – біля 28 %. Далі – Австралія, Азія – приблизно однаково 0,5%, Південна Америка та Східна Європа – по 0,3%. Сьогодні у провідних країнах світу налічується декілька сотень фірм, які забезпечують платний доступ до світових інформаційних ресурсів, що є продуктами діяльності різних міністерств, відомств, а також суспільства, в тому числі міжнародних організацій, упорядковують інформаційні масиви, випробовують їхню машинну форму.

3. Сучасна міжнародна система інформації характеризується глибокою незбалансованістю між розвиненими країнами і країнами що розвиваються. Ця незбалансованість характеризується тим фактом, що розвинені країни тримають в своїх руках потік інформації від початку до кінця. Проблеми доступу до необхідної інформації і рівноправної участі всіх країн у глобальному процесі інформатизації перебувають у центрі уваги ООН, зокрема Комітету з інформації. ООН на різних міжнародних форумах закликає до «нового міжнародного порядку в галузі інформації і комунікації». Провідну роль у вирішенні проблеми доступу до світових інформаційних ресурсів сьогодні відіграє міжнародна організація ЮНЕСКО. З метою її вирішення ЮНЕСКО у 2000 р. розробила програму «Інформація для всіх». Це єдина міжурядова програма, яка розроблена та присвячена виключно сприянню загального доступу до інформації та знань з метою створення якісно нових умов розвитку науки, освіти та культури, що є ключовим моментом розбудови суспільства знань. Особлива увага в Програмі приділяється загальному доступу до інформації і знань. Програма спрямована на вирішення складних сучасних проблем - боротьба з бідністю, здоров'я людини, якісна освіта, запобігання катастрофам, управління та охорона навколишнього середовища - шляхом скорочення нерівності між інформаційно бідними та інформаційно багатими спільнотами.

Організація аудиторної роботи

1.
Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Обговорення проблеми: світові інформаційні ресурси: поняття та класифікація.

 2.    Дебати на тему: «”За“ і ”проти“ законності / незаконності (нелегальним шляхом) одержання, використання, поширення та зберігання інформаційної продукції. 

3. Презентація світового та вітчизняного досвіду забезпечення доступу до інформаційних ресурсів.

 Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1.
Ознайомтесь з нормативно-правовим забезпеченням доступу до інформаційних ресурсів в Україні.

 2. Використовуючи ресурси Інтернету, рекомендовану літературу підготуйтесь до презентації програми ЮНЕСКО «Інформація для всіх». Як вона реалізується в Україні?

 Контрольні запитання і завдання 

1. Що розуміють під поняттями «світові інформаційні ресурси»? 
2. Охарактеризуйте сучасний інформаційний ринок продуктів та послуг.
3. Проаналізуйте роль ЮНЕСКО в процесі забезпечення доступу до світових інформаційних ресурсів. 
Література: [1-2]; [5-6]; [12]; [15]; [26]; [32].

Практичне заняття 1.6.

Нормативно-законодавче забезпечення сфери документно-інформаційних ресурсів України

1. Історія розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності
2. Оновлення українського інформаційного законодавства у 2011 р. Закон України «Про інформацію» 

3. Закон України «Про доступ до публічної інформації».

Ключові слова: правові основи, закон, відкрита інформація, інформація з обмеженим доступом,  публічна інформація, запит.

Підготовчі матеріали для обговорення

1.
Ефективна організація інформаційної діяльності в суспільстві можлива тільки за умов її адекватного правового забезпечення. У цілому норми права, що регулюють інформаційну діяльність, можна об’єднати у такі групи: 

 - Законодавчі та нормативні акти власне про інформацію.

 - Законодавчі та нормативні акти з питань охорони прав інтелектуальної власності.

- Окремі положення інших правових актів, що стосуються інформації та охорони прав інтелектуальної власності.

Ґенеза законодавства про інформацію пов’язана із гарантією політичних прав і свобод особи та формуванням конкурентного середовища в економіці, починаючи з кінця ХІХ ст. 

          2. Інформаційне законодавство України у 2011 році було оновлено з прийняттям Закону України «Про доступ до публічної інформації» та нової редакції Закону України «Про інформацію», які були прийняті 13 січня 2011 року Верховною Радою України та набрали чинності 10 травня 2011 року. А також були прийнятті Укази Президента від 5 травня 2011 року N 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» та від 5 травня 2011 року N 548 «Про першочергові заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації в допоміжних органах, створених Президентом України».
Закон України «Про інформацію» набув чинності 2 жовтня 1992 р. Але в 2011 р.  була прийнята нова редакція даного закону. Нова редакція Закону України «Про інформацію» як базового нормативно-правового акта в інформаційній сфері надає нове визначення інформації. Цим Законом передбачений поділ за змістом інформації на такі види: інформація про фізичну особу, інформація довідково-енциклопедичного характеру, інформація про стан довкілля (екологічна інформація), інформація про товар (роботу, послугу), науково-технічна інформація, податкова інформація, правова інформація, статистична інформація, соціологічна інформація та інші види інформації.
 За порядком доступу інформація поділяється на відкриту інформацію та інформацію з обмеженим доступом. Конфіденційною є інформація про фізичну особу, а також інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім суб'єктів владних повноважень. Конфіденційна інформація може поширюватися за бажанням (згодою) відповідної особи у визначеному нею порядку відповідно до передбачених нею умов, а також в інших випадках, визначених законом.

Крім того, в новій редакції Закону чітко прописані права журналістів та питання їх акредитації.

3 Основною метою Закону України «Про доступ до публічної інформації»  є створення механізму реалізації права кожного на доступ до публічної інформації. Він містить перелік гарантій дотримання прав на надання публічної інформації, поетапний порядок доступу до неї, надає визначення таким поняттям, як конфіденційна, таємна та службова інформація, регламентує порядок її отримання, визначає порядок і строки подачі та задоволення запиту на інформацію, а також процедуру оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації.

Організація аудиторної роботи

1.Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: охарактеризуйте історію розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності
2.    Робота в малих групах з подальшим узагальненням в аудиторії: основні Закони України, що регламентують створення та використання інформаційних ресурсів.
3.
Опитування. Завдання: які зміни були внесені в нову редакцію Закону України «Про інформацію» 2011 р.?

4. Презентація: основні положення Закону України «Про доступ до публічної інформації».

 Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1.
Використовуючи нормативно-правові документи, підготуйте доповіді про основні положення Законів України з проблем інформації.

 2. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації основних етапів світової історії розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності
Контрольні запитання і завдання 

1. Коли починається історія розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності?
2. Які основні нормативно-правові документи регламентують в Україні інформаційну діяльність? 
3. Охарактеризуйте Закон України «Про інформацію» в новій редакції.

4. Проаналізуйте основні положення Закону України «Про доступ до публічної інформації».
Література: [1-7].

Практичне заняття 1.7.

Управління процесом створення системи національних інформаційних ресурсів

         1. Система національних інформаційних ресурсів (СНІР): основні поняття.

2.  Основні напрямки створення СНІР.

3. Основні вимоги до процесів формування інфраструктури СНІР.

Ключові слова: система національних інформаційних ресурсів, інформаційно-аналітична система, органи державної влади,  органи регіональної влади, інформаційно-комунікаційна система.

Підготовчі матеріали для обговорення

1.
Система національних інформаційних ресурсів (СНІР) – розподілене за галузевими, регіональними та іншими ознаками інтегроване інформаційне середовище, що об’єднує існуючі й ті, що створюються ІР в єдиний інформаційний простір, призначений для забезпечення комплексної і об’єктивної оцінки ситуації у всіх сферах громадського життя, у тому числі в сфері державного управління, прогнозування ситуації і прийняття на цій основі управлінських рішень Основою організаційного, правового, технологічного, нормативного забезпечення СНІР є створення відповідних умов інформаційного забезпечення органів державної влади, створення узаконених прав доступу громадян до інформації, розроблення єдиної уніфікованої методології формування та використання ІР в межах єдиного національного інформаційного простору сумісного з світовим, формування національних систем БД різних соціальних сфер, інтегрованих в міжнародні та національні інформаційні мережі, забезпечення сумісності апаратно-програмних засобів системи ІР з використанням міжнародних стандартів та систем кодування інформації, створення національної системи стандартизації, сертифікації інформаційних технологій, послуг та ліцензування у галузі інформатизації з метою отримання користувачем ІР точної, повнотекстової, вчасно наданої інформації, розроблення єдиного підходу до технічного захисту інформації та порядку проведення робіт.

Процес створення СНІР передбачає такі методологічні аспекти:

– створення моделі формування, видозміни, розповсюдження різних видів ІР у суспільстві;

– розроблення методології оцінювання потреб суспільства в ІР регіонального та глобального масштабу стосовно задач інформатизації, діагностування і прогнозування екстремальних ситуацій у державі;

– розроблення конструктивних методів високих технологій розділення та взаємодії національних, міжнаціональних, міжнародних ІР.

2.  Важливе місце в загальній СНІР належить ІР органів державної влади і управління, місцевого і регіонального самоврядування.

ІР органів державної влади і управління, місцевого і регіонального самоврядування складаються з ІР:

– для задоволення потреб органів державної влади і управління для прийняття управлінських рішень на всіх рівнях ієрархічної структури;

– про діяльність законодавчої, виконавчої, судової влади, органів місцевого і регіонального самоврядування.

До основних напрямків створення системи ІР відносяться створення ІР органів державної влади та у недержавному секторі економіки, а також розвиток ринку інформаційних послуг.

Основою для формування національних ІР, як системи, можуть бути інформаційно-аналітичні системи (ІАС) органів державної влади. Для цього потрібне вирішення складних організаційно-технічних питань, пов’язаних із забезпеченням скоординованого формування та ведення державних ІР міністерствами та відомствами. Це відноситься, в першу чергу, до тих органів державної влади, що мають у своєму розпорядженні розвинуті територіально-розподілені інфраструктури, орієнтовані на збір інформації по всій території України, її обробку в інтересах центральних та регіональних органів влади, а також усіх організацій та громадян країни.

Суть стратегії формування системи ІР органів державної влади полягає в об’єднанні як існуючих, так і тих, що створюються ІР, призначених для забезпечення діяльності органів державної влади, на умовах відповідності якісних характеристик цих ресурсів визначеним вимогам і включення їх у систему по регламентованій процедурі. Державні та недержавні ІР мають створити систему їх взаємодії на рівні традиційних інформаційних технологій, пріоритетних носіїв інформації, автоматизованих баз та банків даних. Ця система має бути відкритою для входження до неї новостворених.

3.  Склад основних вимог, які висуваються СНІР до суб’єктів інформаційної діяльності, повинен включати:

– уніфікованість організаційно-технологічних процедур формування ІР – збір інформації з різних джерел, документування, опрацювання й перетворення в електронну форму;

– дотримання загальних принципів і вимог нормативних документів щодо управління функціонуванням і розвитком ІР;

– обов’язковість реєстрації державних ІР у Національному реєстрі ІР (НРІР);

– дотримання вимог нормативних документів щодо формування й використання ІР загального застосування;

– дотримання органами державної влади вимог нормативних документів щодо узгодженості форматів та протоколів міжсистемної взаємодії;

– демонополізація інформаційних служб і структур, що володіють і розпоряджаються ІР, дотримання ринкових принципів їх формування, поширення й використання;

– участь у створенні загальної інфраструктури для адміністрування, координованого розвитку, взаємодії, актуалізації й використання максимально широким континентом користувачів;

· розширення сфери платних інформаційних послуг

До складу основних вимог до процесів формування інфраструктури СНІР необхідно включити:

– забезпечення впровадження в існуючу організаційну структуру в процесі її розвитку нових функціональних елементів – координаційних, нормалізаційних сертифікаційних, ліцензійних. Необхідно встановити порядок взаємодії нових ланок оргструктури з існуючими, проводячи при цьому необхідну реорганізацію останніх;

– включення в організаційну структуру в якості обов’язкових елементів – Національного реєстру й депозитаріїв українських ІР;

– розширення структури регіональних інформаційних і технологічних центрів, як інфраструктурних ланок СНІР на всіх рівнях (включаючи районні) із метою створення максимальних умов для проведення державної політики, організаційної підтримки технологічних процесів, вирішення задачі вирівнювання інформаційного потенціалу по території країни.

Організація аудиторної роботи

1. Робота в малих групах із подальшим обговоренням у загальній дискусії. Завдання: охарактеризуйте систему національних інформаційних ресурсів України.

2. Опитування. Завдання: проаналізуйте основні напрямки створення НСІРУ.

3. Презентація: структура системи національних інформаційних ресурсів України. 
Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1.. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

-
Основні вимоги до процесів формування інфраструктури СНІР.

- Сучасний стан та перспективи розвитку вітчизняної системи інформаційних ресурсів.
Контрольні запитання і завдання 

1. Дайте визначення поняттям «національна система інформаційних ресурсів». 
2. Які існують загальні основні вимоги до процесів формування СНІР ?
3. Назвіть вимоги до процесів формування інфраструктури безпосередньо СНІР України.
Література: [1-7]; [8]; [14-17]; [31-32].

Практичне заняття 1.8.

Модульна контрольна робота №1.

Модуль 2. Особливості використання документно-інформаційних ресурсів в окремих галузях діяльності людини.

Практичне заняття 1.9.

Документний ресурс бібліотек. Архівний документний ресурс. Документний ресурс інформаційних центрів

1. Документний ресурс бібліотек.

2. Архівний документний ресурс.
3. Документний ресурс інформаційних центрів
     Ключові слова: бібліотека, архів, інформаційний центр, 
документ ний фонд, управлінський документ, архівна колекція.
Підготовчі матеріали для обговорення

1. Бібліотека  (гр. biblion – книга, theke – зберігання) – це впорядкована величезна кількість документів, що належить суспільству в цілому, його частині чи окремому члену суспільства, яка забезпечена матеріально-технічно, формується, зберігається і надається користувачам (фізичним і юридичним особам) для задоволення їх інформаційних потреб. Оскільки бібліотека – це єдність матеріально-технічної бази, фонду, бібліотечного персоналу і контингенту користувачів, то нею є і окрема установа, і комплекс таких установ (централізована бібліотечна система), і її частина (пункт бібліотечного обслуговування, бібліобус), і особисте зібрання документів. 

Генетично усі документальні інститути суспільства відносяться до бібліотеки, тому межі між нею і близькими їй документально-комунікативними системами нечіткі, певним чином відносні і, крім цього, рухомі.

Документний фонд – найважливіший системостворюючий елемент бібліотеки. Поняття «документ» стосовно бібліотечного фонду потребує пояснень. Із всієї різноманітності у бібліотеці залишаються лише документи портативні (нестаціонарні, мобільні), як правило неаутентичні (тобто ті, що несуть інформацію не своїм носієм, а зафіксованою на ньому знаково-кодовою системою), виконують початкову функцію актуальної, оперативної, а не ретроспективної (архів, музей) пам’яті; первинні, документологічні, концептографічні.

Бібліотеки можуть створюватися будь-якими юридичними і фізичними особами. Їх діяльність фіксується законом «Про бібліотеки і бібліотечну справу».Соціальне призначення бібліотеки – збирання, зберігання і надання документів користувачу. Звідси її онтологічна функція – комунікаційна, тобто забезпечення зв’язку між документом і користувачем. Наявність бібліотеки – об’єктивна необхідність існування будь-якого соціального інституту, соціальний закон його успішної діяльності. Бібліотека виконує комунікаційну функцію: об’єднує користувача з документом, у якому міститься потрібна інформація. Також виконує функцію інформаційної підтримки соціального інституту (який вона обслуговує). Тобто бібліотека виконує допоміжно-виробничу, допоміжно-освітню, допоміжно-наукову та інші функції. У всі тисячоліття свого існування бібліотека виконувала освітню функцію. Бібліотека також здійснює функцію соціалізації, а ще має можливість здійснювати рекреаційну функцію, надаючи користувачам «легку» літературу, організовуючи вечори відпочинку тощо.Прагматична функція бібліотеки дозволяє їй бути підґрунтям для користувачів при вирішенні ними будь-яких виробничих, навчальних, ділових та інших питань.


2. Архів (лат.Arghyvum - древній) – соціальний інститут, що відповідає за збір і збереження головним чином службової документації, якої не потребують постійно для щоденної роботи ті установи, з яких вона надходить. У організаційному відношенні найменування архіву мають установи чи структурна частина установ, що приймають на зберігання документи, які втратили своє першочергове цільове призначення (ретродокументи), але  зберігають другорядне – історичне, наукове, соціальне, економічне, політичне чи культурне значення. Архівом також називають персональний ДР – сукупність листів, рукописів, фотознімків, службової документації тощо якої-небудь особи.


Архів – це природне продовження будь-якої установи, у певних випадках самостійний структурний підрозділ, відокремлений від поточного діловодства. Так звані економічні архіви складають усі поважні фірми. У архіві зберігається службова документація, фірмова реклама за минулі роки, фото співробітників, захищені фірмою патенти, отримані в різні роки дипломи, сертифікати, свідоцтва тощо. У архівах зберігаються 12-14 % управлінських документів, але і для них встановлюються різноманітні терміни зберігання у фонді – від декількох років до безкінечності. При цьому довго чи без терміново зберігають всього 1-3% управлінських документів.


Архівний фонд складається із фондів конкретних архівів. А ті складаються з окремих архівних колекцій. Архівна колекція – це комплекс окремих фондів, виділених тематично або логічно. Вона може бути зібрана окремою особою чи виділена у самому архіві з розрізнених документів чи справ різноманітних установ. Фонд – це сукупність справ, а справи – сукупність окремих документів, кожен лист яких зареєстрований окремо.

3. Інформаційні центри -  на відміну від бібліотек, самі створюють документи: інформаційно-аналітичні звіти, оглядову інформацію. Вони широко спеціалізуються на наданні фактографічної інформації, у формі, що потрібна абоненту. При цьому вони здобувають інформацію за допомогою бібліотек, і таким чином стають одночасно і генералізаційними, і термінальними документальними системами. Інфоцентри обслуговують колективного користувача, тобто юридичних осіб, тоді як бібліотеки здебільшого працюють з контингентом фізичних осіб.

За масштабами інфоцентри всеохоплюючі – від глобальних (типу Інтернета) через міжнародні, всеукраїнські, великі комплекси до підрозділів інформаційних служб окремої фірми. Інфоцентри розглядають інформацію як товар, і цим радикально відрізняються від бібліотек, що бачать у ній культурну цінність. Підхід же інфоцентрів визначає постановку їх діяльності: їх послуги платні, у них процвітає ринковий підхід до надання інформації, їм властиві оперативність і супероперативність на базі новітніх технологій, у них розширюється приватний сектор. Інфоцентри на відміну від інших документальних систем орієнтуються на актуальну, можна сказати швидкісну тематику, хронологічна глибина їх відомостей дуже мала. Закон про бібліотечну справу передбачає взаємодію бібліотек з органами НТІ, архівами тощо.

Робота в НТІ фінансується державою, оскільки система державна.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації відомих світових та вітчизняних бібліотек та архівів, їх документних колекцій.  

2. Презентація інформаційних центрів Києва.
3. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси, підготуйте доповідь на тему за вибором:

- Інформаційні ресурси архівної галузі.. 
- Сучасна бібліотека:  функції, види діяльності, нові форми роботи. 
Контрольні запитання і завдання 

1. Які функції виконує сучасна бібліотека?

2. Які види діяльності характерні для бібліотеки?

3. Які форми інформаційно-бібліотечного обслуговування існують?

4. Дайте пояснення – що таке інформатизація бібліотек? Як вона відбувається ?

5. Дайте визначення поняттю «архів».

6. Яка документація зберігається в архівах?

6. Охарактеризуйте основні принципи формування архівного фонду.

7. Назвіть основні напрями роботи інформаційних центрів.

Література: [5-6]; [11]; [13]; [19-20]; [23-24]; [28-29]; [34].

Практичне заняття 1.10.

 Документний ресурс музеїв. Інформаційні ресурси виставок
1. Документний ресурс музеїв.

2. Інформаційні ресурси виставок..
Ключові слова: музей, музейний фонд, функції музею, артефактність, музейна колекція, виставка, виставковий центр, виставкова діяльність.
Підготовчі матеріали для обговорення

1. Музеї – це культурно-наукові установи. Вони створюються для: виявлення, збереження  і збирання музейних предметів та їх колекцій; наукового вивчення цих документів, їх опису і аналізу, з подальшою публікацією цих досліджень;  просвітницькою і освітньою діяльністю у формі проведення екскурсій і демонстрації експонатів.Створення музеїв для інших цілей, крім оговорених у законі, не допускається. Сукупність музейних предменів, що об’єднані суттєвою ознакою є музейна колекція. Музейним фондом називається сукупність усіх музейних предметів і музейних колекцій на території України. Терміну для характеристики ДР окремого музею не існує. Назвемо цей ресурс фондом музею. Фонд музею може знаходитися у державній, приватній чи іншій формі власності. У будь-якому випадку він входить до складу музейного фонду України, але лише після реєстрації у Державному каталозі Музейного фонду.

Функції музею. Головна функція – меморіальна. Близькі до музею пам’ятники: мавзолей, некрополь, заповідник, архітектурні споруди і ансамблі. Обов’язок музею – зберігати документні цінності, а це означає створення юридичних і матеріальних умов. Друга функція – інформативна – предмети і колекції музею є джерелом інформації. Оскільки з них «дістають» нові знання, музей виконує гносеологічну функцію. Тобто, музей є своєрідним науково-дослідним інститутом, що шукає матеріали для своєї діяльності і сам здобуває з них інформацію, обробляє її і робить доступною для широкого загалу. У інформаційній функції розглядається публікаційна діяльність як одна із форм функціонування будь-якого музею. Забезпечуючи доступ до своїх ресурсів, музей виконує виховну та просвітницьку функції. Експозиційна функція виражена в музеях найбільше серед близьких документальних систем – бібліотек і архівів, де виставки теж складова частина їх діяльності. Таким чином, музей – заклад полі функціональний, як і інші документальні системи.
Принципи формування музейного фонду Головним принципом є артефактність документа. Документ у музеї є доказом свого існування в конкретну історичну епоху. Оригінал документа надає цінності музейній експозиції. У фонд музею намагаються включати лише документи, що є унікальними у якомусь відношенні. Відбирають їх на основі дуже суворої експертизи. Стохатичність – вирізняючий принцип формування фонду музею. Поступовість формування фонду – теж специфічний музейний принцип (все, що потрапило у музейну колекцію, залишається в ній назавжди). Принципу збереження надається найбільша увага (до експонатів навіть не можна торкатися). Втрачаючи початкові якості музейний предмет має реставруватися. 
2. Виставка – складова частина музею, а також бібліотеки, архіву. Але вона існує і як самостійний  соціальний інститут. У цьому випадку він має повний набір обов’язкових елементів: власний виставковий продукт, будівлю чи комплекс будівель, штат співробітників, контингент відвідувачів.

Тимчасові  виставки. Найчастіше виставки існують як тимчасове явище, організовують їх з поважного приводу. При цьому вони не мають спеціалізованого приміщення, але є відведена територія, на якій будують виставкові павільйони. Виставляють все, що заслуговує на увагу. Найчастіше експонують останні досягнення науки і техніки. Такі експозиції влаштовують або постійно, або періодично, переважно щорічно в один і той же час.


За масштабами виставки розрізняються досить широко: від виставки місцевого значення до грандіозних всесвітніх виставок універсального характеру. Традиційними стали міжнародні і близькі до них фестивалі, особливо фестивалі кіномистецтва.


Документознавцю виставки цікаві у двох аспектах: коли на них демонструються субстанціональні документи і коли для огляду надаються будь-які інші товари. У першому випадку є можливість з перших рук познайомитися з новинками документної продукції, чи то книга, чи преса, чи кінофільм. Оскільки кожну експозицію обслуговують спеціалісти своєї фірми, вони дають вичерпну інформацію про виставлений товар, дозволяють ознайомитися з ним.


Особливо важливі в цьому відношенні виставки в книжкових магазинах. Це постійні виставки зі змінними зразками книжкової продукції.


Якщо можна придбати виставлений товар, то це називають виставка-продаж, якщо таке трапляється раз на рік, то мова йде про виставку-ярмарку.


Виставки документної продукції бувають складовою частиною виставок більш загального характеру. Виставки недокументної продукції супроводжуються документами. Досить багато рекламної продукції, яка характеризує виставкові предмети і ці видання розповсюджуються безкоштовно. 

Постійні виставки. Найстарша постійна виставка – Всеросійський виставковий центр, що був оснований у 1939 р. як Всесоюзна сільськогосподарська виставка. Потім її профіль розширився і вона стала ВДНГ. В Україні найбільша виставка знаходиться у Києві – Національний Експоцентр України. Виставкові центри широко рекламують свою діяльність у ЗМІ спостерігаючи за інформаційними повідомленнями, документознавець буде зорієнтований на відвідування тієї чи іншої виставки, адже це – складова частина його професійної діяльності.

Виставкова діяльність – обов’язкова складова функціонування усіх документальних інститутів, включаючи музеї. Також виставки існують як відносно автономні документально-комунікаційні інститути, формуючи власний документний інформаційний фонд: каталог виставки, рекламні видання, накопичує власний архів. Іноді на базі виставок виникають музеї. 

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації відомих світових та вітчизняних  музейних організацій.  

2. Презентація колекцій виставок (на вибір).

3. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

-
Роль музею в сучасному світі. 

- Сучасний стан та перспективи розвитку виставкової діяльності.

Контрольні запитання і завдання 

1. Дайте визначення поняттю «музей». Розкажіть про становлення та розвиток музеїв в Україні. 

2. Які функції виконують музеї ?

3. З чого складається музейний фонд?

4. Охарактеризуйте ресурси тимчасових виставок.

5. Наведіть приклади постійно діючих виставок в Україні.

.
Література: [5-6]; [8-9]; [17]; [23]; [32].
Практичне заняття 1.11.

Інформаційні ресурси  мережі Інтернет

1. Поняття та етапи становлення мережі «Інтернет».

2. Класифікація інформаційних ресурсів мережі «Інтернет».

3. Український сегмент мережі «Інтернет».

Ключові слова: мережа, Інтернет, бази даних, банки даних, класифікація інформаційних ресурсів.
Підготовчі матеріали для обговорення

1. Інтерне́т — всесвітня система взаємосполучених комп'ютерних мереж, що базуються на комплекті Інтернет-протоколів. Інтернет також називають мережею мереж. Інтернет складається з мільйонів локальних і глобальних приватних, публічних, академічних, ділових і урядових мереж, пов'язаних між собою з використанням різноманітних дротових, оптичних і бездротових технологій. Інтернет становить фізичну основу для розміщення величезної кількості інформаційних ресурсів і послуг, таких, як взаємопов'язані гіпертекстові документи Всесвітньої павутини (World Wide Web — WWW) та електронна пошта.

В повсякденній мові слово Інтернет найчастіше вживається в значенні Всесвітнього павутиння і доступної в ньому інформації, а не у значенні самої фізичної мережі. Також вживаються терміни Всесвітня мережа, Глобальна мережа чи навіть одне слово Мережа, Іне́т, Тенета, Міжмережжя, Інтерне́трі або Не́трі. Все частіше Інтернет вживається і з малої літери, що можна пояснити паралелями з термінами «радіо», «телебачення», які пишуть з малої.

Історія Інтернету сягає досліджень 1960-х років, які проводилися на замовлення уряду США і мали на меті створення надійних розподілених комп'ютерних мереж, стійких до пошкоджень. Попередницею Інтернету стала мережа ARPANET (англ. Advanced Research Projects Agency Network), яка почавши функціонувати наприкінці 1960-х, напочатку 1970-х об'єднувала близько 200 вузлів.

Урядове фінансування магістральної мережі Національного наукового фонду США в 1980-х, а також приватне фінансування для інших комерційних магістральних мереж в усьому світі призвело до участі в розробці нових мережевих технологій і злиття багатьох мереж. Комерціалізація в 1990-х міжнародної мережі привела до її популяризації та впровадження в практично кожен аспект сучасного життя людини. З 2011 року понад 2,1 мільярда людей користуються послугами Інтернету. Інтернет не має централізованого управління, правил використання чи доступу. Кожна складова мережа встановлює свої власні стандарти. Централізовано визначаються правила використання адресного простору Інтернет-протоколу та Системи доменних імен. Керує цим Інтернет корпорація з присвоєння імен та номерів (англ. Internet Corporation for Assigned Names and Numbers, або ICANN), міжнародна некомерційна організація з головним офісом у США. Технічне обґрунтування і стандартизацію основних протоколів (IPv4 та IPv6) проводить Internet Engineering Task Force (IETF), некомерційна організація, відкрите міжнародне співтовариство проектувальників, учених, мережевих операторів і постачальників послуг.

Мережа побудована на використанні протоколу IP і маршрутизації пакетів даних. В наш час Інтернет відіграє важливе значення у створенні інформаційного простору глобального суспільства, слугує фізичною основою доступу до веб-сайтів і багатьох систем (протоколів) передачі даних.
2. Класифікація джерел інформації в Інтернет може проводитися за різними підставами.

За способом надання інформації можуть виділятися такі види:
- Web-сторінки – найбільш розповсюджений  і найчастіше використовуваний з інформаційних ресурсів. Цей ресурс є сторінкою гіпертексту. Сторінки поряд з текстовою можуть містити графічну, звукову, відеоінформацію; - Файлові сервери є реалізацією в Інтернет традиційного способу надання інформації; - Телеконференції можуть бути важливим джерелом інформації. Вони розділені на групи (рубрики) за тематикою. Учасники телеконференції можуть написати своє повідомлення чи надіслати коментарі на чуже повідомлення; - Бази даних можуть бути доступні через мережу Інтернет. У них можуть міститися різні види інформації.

Інформаційні ресурси також можуть поділятися за мовною ознакою. У мережі Інтернет представлені практично усі мови, однак головною є англійська. Деякі сайти надають інформацію на кількох мовах. 

Найбільш важливим аспектом класифікації інформаційних ресурсів мережі є зміст інформації. 

Ділова інформація, яка необхідна для підприємницької діяльності, за цим критерієм може поділятися на такі групи: 

1. Відомості про фірми, організації. Ця група відомостей істотно різниться за своїм наповненням. Розбіжності визначаються ступенем засвоєння організацією можливостей Інтернет для просування продукції чи послуг. Виділяють три види серверів даної групи:

- Сервери присутності в Інтернет (рекламні та інформаційні).

- Інформаційні сервери, метою яких є надання різноманітної інформації споживачам. Сервери даної групи ведуть інформаційно-аналітичні агенції і інші структури, в тому числі державні, чия діяльність пов’язана з наданням різного роду інформації споживачам.

- Інтерактивні магазини. Сервери цієї групи забезпечують продаж товарів посередництвом Інтернет. При цьому можуть реалізуватися у електронному вигляді такі функції: надання клієнту необхідної інформації про товари та послуги; оформлення замовлення; оплата замовлення (при використанні онлайнових платіжних карт); відправка отриманого товару, якщо товаром є інформація.

2. Відомості про стан світової економіки і економіки окремих країн. Ця інформація представлена досить широко в професійних базах найбільших інформаційно-аналітичних агенцій світу. Сервери цих агенцій входять до складу інформаційних ресурсів мережі Інтернет. Однак сама інформація, як правило, платна. Інформація про стан національної економіки зазвичай розміщується на серверах державних структур.
3.Відомості про стан галузевих ринків. (Їх аналіз здійснюють спеціальні маркетингові і консалтингові агентства, а також маркетингові служби фірм чи організацій).

4. Ділові новини. Більшість світових інформаційних агентств надають споживачам доступ до професійних баз, які містять ділові новини.
5. Довідкова інформація. Це і списки Web-сайтів компаній, і телефонно-адресний довідник, і різноманітна інформація: про рух потягів, авіарейсів, про погоду тощо.

3. Історія українського сегменту Інтернет починається 19-го грудня 1990 року, коли Юрій Янковський з Міжгалузевого Наукового Центру Технології Програмування «Технософт» (м. Київ, керівник Ігор Вельбицький) під'єднався до світової мережі Інтернет. На відміну від США, де Інтернет  фінансувався державою аж до 1995-го року, проект Інтернет в Україні та і в СРСР почався і розгортався без будь-якої державної підтримки. Роботи по до-інтернетній мережі ОГАС академіка Глушкова було спочатку активно блоковано, а на початку 1990-х і повністю закрито. Тому Інтернет і в Україні, і в Росії з'явився тільки завдяки цікавості інженерів та бажанням зламати інформаційні бар'єри.
Історія домену (так би мовити, «виключно українського», УАнет) інтернету починається восени 1991 року, коли українські фахівці розпочали переговори з IANA про виділення для України власного домену, осібно від загального для всього колишнього Радянського Союзу .su. 1 грудня 1992 року представник IANA Джонатан Постел делегує домен першого рівня коду країни .ua провідним українським Інтернет-фахівцям, обраними Інтернет-співтовариством — Олегові Волощуку й Ігорю Свиридову. Обов'язки адміністраторів виконувались на громадських засадах.

Дволітерний код країни UA встановлено міжнародним стандартом ISO 3166 для ідентифікації географічної території, і не є засобом ідентифікації держави Україна та/або української нації.

У січні 1993 року у м. Славське проведено конференцію українських інтернет-фахівців, на якій було делеговано 27 регіональних доменів — для кожної з областей України та окремо для міст Київ і Севастополь.

1995 року адміністратором .UA ccTLD делеговані цільові публічні домени COM.UA, GOV.UA, NET.UA. Домен GOV.UA призначений для обслуговування державних установ і організацій України, що здійснюють свою діяльність відповідно до чинного законодавства України. Домен COM.UA делегований в інтересах заздалегідь не визначеного співтовариства користувачів. Тому публічний домен COM.UA є одночасно доменом загального призначення. Домени третього рівня в домені NET.UA делегуються юридичним особам, які зареєстровані на території України і декларують надання мережевих послуг на території України як провідний вид діяльності. Делеговані короткі (двох-літерні) географічні домени-синоніми (km.ua = khmelnytsky.ua і ін.).

Завдання з підготовки до аудиторної роботи
1. Використовуючи рекомендовану літературу підготуйте доповідь на тему за вибором:

- Історія становлення мережі Інтернет. 

- Інформаційні ресурси мережі Інтернет.

- Презентація: Типологічна класифікація інформаційних ресурсів Інтернет.

Контрольні запитання і завдання 

        1. Поясніть поняття «Інтернет».

        2. Назвіть головні етапи становлення мережі Інтернет.

        3. Охарактеризуйте інформаційні ресурси мережі Інтернет.

        3. Дайте класифікацію джерел інформації в мережі Інтернет.

        4. Проаналізуйте основні етапи становлення Інтернет в Україні.

        5. Який сучасний стан запровадження Інтернет в Україні?

       Література: [2-6]; [12]; [14]; [19]; [21-22]; [30]; [32].

Практичне заняття 1.12.

Нові види  електронних інформаційних ресурсів

1. Електронний документ: ознаки та властивості. Типологічна класифікація електронних інформаційних ресурсів.

2. Електронні бібліотеки. Електронні видання. Електронні каталоги.

3. Електронна пошта: недоліки та переваги.


Ключові слова: електронний документ, мережевий електронний ресурс, електронна бібліотека, репозитарій, електронне видання, електронний каталог, електронна пошта.
Підготовчі матеріали для обговорення

1. Електронна форма представлення інформації — це спосіб фіксації інформації, який дозволяє її збереження, обробку, розповсюдження та представлення користувачеві за допомогою засобів обчислювальної техніки. Усі застосування визначення "електронні" ("е-") можна узагальнити за такими ознаками, як подання інформації в цифровому вигляді (текст, звук, зображення статичне або те, що рухається у цифрових форматах), необхідність програмних та апаратних засобів для її сприйняття людиною (тобто, комп'ютерного обладнання та програмного забезпечення), необхідність телекомунікаційних засобів для отримання або розповсюдження інформації.

Електронні документи фіксуються на відносно нових фізичних носіях. Основними засобами збереження та розповсюдження інформації у цифровій формі сьогодні є: по-перше, найпопулярніші у останні роки компакт-диски — цифрові аудіодиски (CD-A), диски для зчитування (CD-ROM), запису (CD-R), перезапису (CD-RW та магнітооптичні), багатофункціональні цифрові диски (DVD) тощо; по-друге, засоби віддаленого доступу, такі як комп'ютерні мережі з відповідним програмно-технічним обладнанням для збереження електронної інформації та засобами візуального відображення (браузери, редактори, спеціалізовані програми для перегляду та друкування) (у міжнародних стандартах, наприклад UNIMARC, визначаються як інтерактивні системи або системи оперативного доступу).

Мережеві електронні ресурси – заданий на мові засобів і технологій комп’ютерних мереж (локальних і глобальних) закодований опис упорядкованої множини електронних об’єктів, що існують і зберігаються у комп’ютерних мережах, а також електронної адреси доступу до цієї множини за допомогою комп’ютера.

Види електронних ресурсів:

- електронні текстові аналоги друкованих видань, таких як книги, журнали тощо (при цьому передбачається, що текстова інформація, котра міститься в них, подана у формі, яка допускає посимвольну обробку); - електронні образи друкованих видань, коли елементи останніх (наприклад, сторінки) подаються як цілісні графічні образи, до цього ж виду електронної інформації належать образи рукописних матеріалів — факсиміле; - бази даних, які відповідають вимогам до електронної інформації, наприклад, бібліографічні, адресні, статистичні, лінгвістичні, до цього ж виду належать і повнотекстові бази даних, якщо вони не відтворюють повною мірою друковані видання; - нові форми публікацій, що не мають друкованих аналогів, такі як електронні оголошення, матеріали електронних конференцій та інші електронні повідомлення, доступні користувачам через телекомунікаційні мережі; - електронні публікації аудіо- та відеоінформації; - мультимедійні продукти; - програмні продукти; - комбіновані програмно-інформаційні продукти, наприклад, геоінформаційні системи; - електронні ігри.
Важливими є наступні аспекти типології електронних ресурсів: - типи ресурсів (за типом вмісту або типом даних), - типи носіїв або характер доступу, - види ресурсів (відповідають типології видань).
2. Електро́нна бібліоте́ка — розподілена інформаційна система, що дозволяє зберігати і використовувати різнорідні колекції електронних документів (текст, графіка, аудіо, відео і т.і.) завдяки глобальним мережам передачі даних в зручному для кінцевого користувача вигляді. Мета створення електронної бібліотеки полягає в наступному:- забезпечення користувачів роботою з документами з обмеженим доступом (рідкісних і рукописних книг, фотоальбомів, дисертацій, архівів, яких немає у більшості бібліотек); -  забезпечення доступу до інформації, що існує лише в електронній формі; - надання користувачам більш якісних можливостей роботи з електронними документами великих обсягів; - інформаційне забезпечення користувачів повнотекстовими базами даних у режимі теледоступу. Основні задачі електронної бібліотеки – інтеграція інформаційних ресурсів і ефективна навігація в них. Інтеграція інформаційних ресурсів – це їхнє об’єднання з метою використання різної інформації зі збереженням її властивостей, особливостей представлення і можливостей її обробляти. Об’єднання ресурсів може відбуватися як фізично, так і віртуально. Але при цьому таке об’єднання повинно забезпечувати користувачу сприйняття необхідної інформації як єдиного інформаційного простору: електронна бібліотека повинна забезпечити роботу з базами даних і високу ефективність інформаційних пошуків.

Ефективна навігація в електронній бібліотеці – це можливість користувача знаходити інформацію, яка його цікавить, в усьому доступному інформаційному просторі з найбільшою повнотою і точністю при найменших витратах зусиль. Електронна бібліотека має таку структуру: електронний каталог, інтерфейс доступу, сервісні додатки і репозитарій. Електронна бібліотека надає інформацію в єдиному вигляді незалежно від місця її находження. Репозитарій являє собою централізовану базу даних, у якій об’єкти можуть зберігатися і у зовнішніх файлах, але вони завжди будуть доступні через депозитарій

Електро́нне видання́ — електронний документ (група електронних документів), що пройшов редакційно-видавничу обробку, має вихідні відомості та призначений для розповсюдження в незмінному вигляді.

Електронні видання розрізняють по наявності друкованого еквівалента як:- електронний аналог друкованого видання, що в основному відтворює відповідне друковане видання, зберігаючи розташування на сторінці тексту, ілюстрацій, посилань, приміток тощо; - самостійне електронне видання, що не має друкованих аналогів.

Електро́нний катало́г — каталог на електронному носії, який подає переважно зміст паперового каталогу та містить інформацію про продукти й послуги для клієнтів або ділових партнерів.

Переваги е-каталогу:- дозволяє обмін додатковою інформацією між виробниками і покупцями; - дозволяє скорочувати витрати на придбання і постачання в організаціях; - зазвичай, являє собою складову частину електронної торговельної системи - деякі фірми, пропонуючи каталог, не уявляють можливості он-лайнового спілкування з клієнтами.
3. Електронна пощта - популярний сервіс в інтернеті, що робить можливим обмін даними будь-якого змісту (текстові документи, аудіо-, відеофайли, архіви, програми). Електронною поштою можна надсилати не лише текстові повідомлення, але й документи, графіку, аудіо-, відеофайли, програми тощо. Через електронну пошту можна отримати послуги інших сервісних мереж..Електронна пошта — типовий сервіс відкладеного зчитування (off-line). Після відправлення повідомлення, як правило, у вигляді звичайного тексту, адресат отримує його на свій комп'ютер через деякий період часу, і знайомиться з ним, коли йому буде зручно.Електронна пошта схожа на звичайну пошту. Звичайний лист складається із конверта, на якому зазначена адреса отримувача і стоять штампи поштових відділень шляху слідування, та вмісту — власне листа. Електронний лист складається із заголовків, які містять службову інформацію (про автора листа, отримувача, шлях проходження листа), які служать, умовно кажучи, конвертом, та власне вміст самого листа. За аналогією зі звичайним листом, відповідним методом можна внести в електронний лист інформацію якого-небудь іншого роду, наприклад, фотографію тощо. Як і у звичайному листі можна поставити свій підпис. Звичайний лист може не дійти до адресата або дійти з запізненням, — аналогічно і електронний лист. Звичайний лист доволі дешевий, а електронна пошта — найдешевший вид зв'язку.

Отже, електронна пошта повторює переваги (простоту, дешевизну, можливість пересилання нетекстової інформації, можливість підписати і зашифрувати лист) та недоліки (негарантований час пересилки, можливість доступу для третіх осіб під час пересилки, неінтерактивність) звичайної пошти. Проте у них є і суттєві відмінності. Вартість пересилки звичайної пошти у значній мірі залежить від того, куди вона повинна бути доставлена, її розміру та типу. У електронної пошти такої залежності або немає, або вона досить невідчутна. Електронний лист можна шифрувати та підписувати надійніше та зручніше, ніж лист на папері — для останнього, власне, взагалі не існує загальноприйнятих засобів шифровки. Швидкість доставки електронних листів набагато вища, ніж паперових, та мінімальний час проходження незрівнянно менший. Загалом в залежності від розміру листа та швидкості каналу зв'язку доставка електронного листа триває в середньому від кількох секунд до кількох хвилин. Щоправда, можуть бути затримки через збої в поштових серверах.
Завдання з підготовки до аудиторної роботи
1. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

-
Нові бібліотечно-інформаційні електронні ресурси. 

-    Веб-сайт як інформаційний ресурс.
2.  Презентація на тему: Інформаційні потреби, які користувач може задовольнити, скориставшись веб-порталом бібліотеки ім. В.І. Вернадського.
Контрольні запитання і завдання 

        1. Поясніть поняття «електронний документ».

        2. Назвіть основні типи сучасних електронних ресурсів 

        3. Охарактеризуйте електронну бібліотеку.

        4. Які існують електронні видання? Охарактеризуйте їх.

        5. Проаналізуйте, що таке електронний каталог, як він працює?

        6. Що собою являє сучасна електронна пошта? 

            Назвіть її переваги та     недоліки.

           Література: [2-3]; [6]; [8]; [11]; [13-14]; [18-20]; [34].

Практичне заняття 1.13.

Методи захисту інформації

1. Захист інформації: основні поняття.

2. Види захисту інформації.
3. Система захисту інформації в сучасних інформаційних технологіях.
Ключові слова: інформація, безпека, захист інформації, види захисту інформації, користувач інформації

Підготовчі матеріали для обговорення

1. Зáхист інформáції — сукупність методів і засобів, що забезпечують цілісність, конфіденційність і доступність інформації за умов впливу на неї загроз природного або штучного характеру, реалізація яких може призвести до завдання шкоди власникам і користувачам інформації.

Термін вживається в Україні для опису комплексу заходів по забезпеченню інформаційної безпеки.

Захист інформації ведеться для підтримки таких властивостей інформації як: - Цілісність — неможливість модифікації інформації неавторизованим користувачем; Конфіденційність — інформація не може бути отримана неавторизованим користувачем; Доступність — полягає в тому, що авторизований користувач може використовувати інформацію відповідно до правил, встановлених політикою безпеки, не очікуючи довше заданого (прийнятного) інтервалу часу.
Відповідно до властивостей інформації, виділяють такі загрози її безпеці: - загрози цілісності ( знищення; модифікація); - загрози доступності (блокування; знищення); - загрози конфіденційності (несанкціонований доступ, витік, розголошення)..

Аспекти захисту інформації: - конфіденційність (захист від несанкціонованого ознайомлення з інформацією), - цілісність (захист інформації від несанкціонованої модифікації), - доступність (захист (забезпечення) доступу до інформації, а також можливості її використання). Доступність забезпечується як підтриманням систем в робочому стані так і завдяки способам, які дозволяють швидко відновити втрачену чи пошкоджену інформацію.

2.  Види захисту інформації Кожен вид захисту інформації  забезпечує окремі аспекти інформаційної безпеки:

Технічний — забезпечує обмеження доступу до носія повідомлення апаратно-технічними засобами (антивіруси, фаєрволи, маршрутизатори, токіни, смарт-карти тощо): - попередження витоку по технічним каналам; - попередження блокування; Інженерний — попереджує руйнування носія внаслідок навмисних дій або природного впливу інженерно-технічними засобами (сюди відносять обмежуючі конструкції,охоронно пожежна сигналізація). Криптографічний — попереджує доступ за допомогою математичних перетворень повідомлення:; Організаційний ‑попередження доступу на об'єкт інформаційної діяльності сторонніх осіб за допомогою організаційних заходів (правила розмежування доступу).

3. У справі забезпечення інформаційної безпеки успіх може принести тільки комплексний підхід. В системі захисту інформації в сучасних інформаційних технологіях виділяють 5 рівнів захисту інформації: нормативно-правовий, організаційний, інженерно-технічний, апаратний, програмний.
Законодавчі засоби захисту визначаються законодавчими актами країни, який регламентуються правила використання, опрацювання і передачі інформації обмеженого доступу і встановлюються міри відповідальності за порушення цих правил. Організаційні засоби захисту подають собою організаційно-технічні й організаційно-правові заходи, здійснювані в процесі створення й експлуатації апаратури телекомунікацій для забезпечення захисту інформації. Організаційні заходи охоплюють усі структурні елементи апаратури на всіх етапах їхнього життєвого циклу (будівництво помешкань, проектування системи, монтаж і наладка устаткування, іспити й експлуатація). Інженерно-технічні засоби реалізуються у виді автономних пристроїв і систем і виконують функції загального захисту об'єктів, на яких опрацьовується інформація. Під апаратними технічними засобами прийнято розуміти пристрої, що вбудовуються безпосередньо в обчислювальну техніку, у телекомунікаційну апаратуру, або пристрої, що працюють з подібною апаратурою по стандартному інтерфейсу. Програмні засоби складає сукупність програмного забезпечення, для ідентифікації користувачів, контролю доступу, шифрування інформації, знищення тимчасових файлів, тестового контролю системи захисту та інше.
Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації теми: види та сучасні засоби захисту інформації. 
2. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

-  Система захисту інформації в сучасних інформаційних технологіях. 

-  Правове регулювання захисту інформаційних ресурсів в Україні.
Контрольні запитання і завдання 

        1. Поясніть поняття «захист інформації».

        2. Назвіть головні аспекти політики інформаційної безпеки.

        3. Хто займається проблемами захисту інформаційних ресурсів?.

        4. Охарактеризуйте основні види та засоби захисту інформації.
        Література: [1-8]; [15-16]; [26-27]; [33].

Практичне заняття 1.14.

Робота документознавця та діловода з з інформаційними ресурсами
1. Основні вміння документознавця.

2. Основні навички роботи з інформаційними ресурсами.

3. Особливості ділових звітів.

.Ключові слова: документознавець, діловод, документація, діловий звіт, довідник, життєвий цикл документа, інформаційно-оглядовий реферат

Підготовчі матеріали для обговорення

1. При нинішньому потоці інформаційних ресурсів документознавець повинен уміти відшукувати, повідомляти, оновлювати та зберігати різні відомості. Швидко знайти потрібний документ, файл, оперативно забезпечити керівника потрібними йому відомостями – одна з найважливіших якостей будь якого працівника офісу. Перш ніж приступити до пошуку інформаційних матеріалів, документознавець повинен переконатися, наскільки чітко він зрозумів мету роботи, зміст і характер очікуваних даних, їх обсяг і структуру, форму і термін подання. Як правило, від документознавця не вимагають написання текстів доповідей, виступів, проектів рішень, що випливають із зібраних інформаційних матеріалів. Його завданням є своєчасний добір для керівника вірогідних, актуальних відомостей в достатньому обсязі.


Тому документознавцю необхідно:

1. Знати основні напрямки роботи керівника й організації.

2. Знати, де і як знайти інформаційні матеріали, та вміти їх зберігати.

3. Передбачати потребу керівника в тих або інших інформаційних матеріалах.

4. Викликати у керівника довіру до здатності документознавця знайти необхідні дані.

2. Пошук потрібних інформаційних матеріалів розпочинають або із складання бібліографії питання, або з добору відповідних документів: листів, факсів, звітів, актів ревізій, довідок тощо, якщо інформаційні матеріали пов’язані з фінансово-господарською або іншою внутрішньою діяльністю організації. Знайомлячись з публікаціями в журналах із заданої проблематики, документознавець цікавиться думками фахівців з цих питань, результатами досліджень, практичних розробок і створює повний перелік матеріалів. Обсяг матеріалу, що добирається, визначається його інформаційною цінністю та часом, яким володіє керівник для ознайомлення із зібраними даними. Важливе місце в роботі документознавця займає складання реферату. Інформаційно-оглядовий реферат містить короткий витяг – добірку зі статей та інших джерел, ступінь важливості яких документознавець оцінює самостійно, або на основі консультацій з провідними фахівцями організації.

Документознавець повинен мати особисту бібліотеку з профілю діяльності підприємства та з інших питань. 

Інформаційні матеріали, потрібні в роботі документознавцю:- посадова інструкція референта; - телефонний довідник; - довідних місцевих телефонів підприємств; - список співробітників та їхніх домашніх телефонів; - обов’язковий мінімум юридичної літератури: Цивільний кодекс, Трудовий кодекс, Митний кодекс; - міжнародні правила тлумачення торгівельних термінів; - адресні дані банку, з яким підприємство співпрацює; - дані про організації, що займаються сервісним обслуговуванням і ремонтом оргтехніки; - дані про організації й магазини з продажу канцтоварів; - періодичні видання з профілю діяльності установи; - українські періодичні видання; - словники: енциклопедичний, орфографічний, перекладацький, іноземних слів, розмовники; - зразки документів установи; - стандарти і інструкції з оформлення документів; - номенклатура справ установи; - інструкція з діловодства; - інструкції для експлуатації офісного устаткування; - робочий блокнот; - дорожні атласи та карти; - путівники та довідники стосовно різних країн; - бази даних, що містять нормативні документи державних органів управління.

3. Які основні питання має розкрити діловий звіт? 

Основний набір питань такий: що, де, коли, чому, хто. До цього набору можна додати практичні рекомендації з підготовки звітів.

1. Звіт потрібно готувати, не забуваючи насамперед про того, кому його адресовано. Якщо у передбачуваного користувача інформаційних матеріалів недостатня технічна або інша спеціальна підготовка, автор документа повинен до мінімуму скоротити технічні або спеціальні терміни й вислови.

2. Звіт повинен бути підготовлений так, щоб його можна було легко й швидко прочитати.

3. У звіті має бути використана правильна літературна мова без розпливчатих, незрозумілих фраз. Усі фрази повинні бути зрозумілими й чіткими.

4. Звіт повинен бути об’єктивним, автор зобов’язаний утримуватися від своїх емоцій при подані даних, уникати перебільшень.

5. Документ повинен бути охайним й привабливим за формою, поданий у достатньо вишуканому стилі.

6. У звіті треба охопити якнайбільше відповідей на можливі питання керівника. У ньому не потрібно подавати все, що знає автор, але в нього необхідно включати всі питання, які необхідно знати адресатові. Багато чого залежить від того, як структурно організований документ. Головне – це логічна послідовність при поданні всіх необхідних інформаційних матеріалів.

Звіт може складатися з таких частин:

1. Вступ повинен відповідати на перше питання, що може виникнути у надмірно зайнятої людини, що знайшла зранку документ у себе на столі. Це питання: про що цей звіт? Звичайно вступ містить короткий опис мети складання документа; методи, що використовувалися при його підготовці й опрацюванні інформаційних ресурсів. Крім того, тут можуть бути деякі інші допоміжні дані ім’я автора, дата, зміст проблеми тощо).

2. Основна частина. Якщо вступ, висновок і рекомендації мають бути найбільш стислими й розкривати суть проблеми, то основна частина повинна містити міркування, аналіз, порівняння, а також посилання на інформаційні джерела, що стосуються дослідження цієї теми, факти, на підставі яких робляться висновки та рекомендації. Крім того, в основній частині подаються розгорнуті відповіді на питання, які можуть виникнути. Для полегшення читання цієї частини, яка може бути досить великою, треба продумати її внутрішню структуру, ввести розділи та підрозділи.

3. Висновок містить основні положення та рекомендації, які ніби відповідають на можливе запитання: що нам робити з цими висновками.

4. Додатки містять у собі таблиці, графіки, бібліографію, цифрові та інші детальні дані, які можуть становити інтерес.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації основних напрямів роботи діловода та документознавця

2.. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

- Основні напрями та форми роботи діловода та документознавця з інформаційними ресурсами.
- Перспективи фахівця-документознавця у сучасному інформаційному суспільстві..

Контрольні запитання і завдання 

1. Охарактеризуйте суть спеціальностей «документознавець» та «діловод».

2. Якими вміннями повинен володіти документознавець?

3. Назвіть основні обов’язки діловода та документознавця.

4. Як складається інформаційно-оглядовий реферат?

5. Що таке діловий звіт?

Література: [5-7]; [14]; [18]; [22]; [25]; [27]; [30].
Практичне заняття 1.15.

Регламентація складу конфіденційних інформаційних ресурсів і документів

1. Цінні інформаційні ресурси

2. Інформаційні ресурси обмеженого доступу.

3. Конфіденційні документи.

       Ключові слова: цінний інформаційний документ, секретний документ, конфіденційний документ

Підготовчі матеріали для обговорення

1. Документовані інформаційні матеріали, які використовують підприємці у бізнесі й управлінні фірмою, є їх власними або приватними інформаційними ресурсами, що мають для них значну цінність. Ці інформаційні ресурси є інтелектуальною власністю підприємця і мають потребу в охороні. Цінність інформаційних ресурсів може бути вартісною категорією й характеризувати конкретний розмір прибутку при їх використанні або розмір збитків при їх втраті. Звичайно вирізняють два види інформаційних ресурсів, інтелектуально цінних для використання: -Технічні, технологічні: методи виготовлення продукції, програмне забезпечення, виробничі показники, хімічні формули, рецептури, результати випробувань дослідних зразків, дані контролю якості; - Ділові: управлінські рішення, методи реалізації функцій, вартісні показники, результати дослідження ринку, списки клієнтів, економічні прогнози, стратегія дій на ринку тощо.

2. Відповідно до основних принципів забезпечення безпеки інформаційні ресурси фірми можуть бути: - відкритими тобто загальнодоступними, що використовуються без спеціального дозволу, опубліковані в засобах масового інформування; - обмеженого доступу – тобто ті, що становлять таємницю і підлягають захисту, охороні. Під інформаційними ресурсами, віднесеними до категорії обмеженного доступу до них з боку персоналу та інших осіб, мають на увазі документовані на будь якому носії важливі текстові, образотворчі або електронні інформаційні матеріали, що відображають пріоритетні досягнення в галузі державної, економічної, підприємницької й іншої діяльності, розголошення якої може завдати шкоди інтересам держави або її власнику. Законодавство України забороняє відносити до інформаційних ресурсів обмеженого доступу:- законодавчі та інші нормативні документи, що встановлюють правовий статус органів державної і виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, організацій, суспільних об’єднань, а також права, свободи і обов’язки громадян, порядок їхньої реалізації; - документи, що містять відомості про надзвичайні ситуації, екологічні, метеорологічні, демографічні, санітарно-епіодеміологічні та інші види даних, потрібні для забезпечення функціонування населених пунктів, виробничих об’єктів, безпеки громадян і населення загалом; - документи, що містять відомості про діяльність органів державної та виконавчої влади і органів місцевого самоврядування про використання бюджетних засобів та інших державних та місцевих ресурсів, про стан економіки та потреби населення, за винятком інформаційних матеріалів, що відносяться до державної таємниці; - документи, що накопичують у відкритих фондах бібліотек та архівів, інформаційних системах органів державної та виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, організацій, суспільних обєднань, що становлять суспільний інтерес або необхідні для реалізації прав, свобод і обов’язків громадян. Відповідно документовані інформаційні матеріали обмеженого доступу поділяють на секретні та несекретні.Обов’язковою ознакою секретного документа є наявність у ньому відомостей, що становлять відповідно до законодавства державну таємницю. Несекретні документи, що містять відомості недержавної таємниці (службової, комерційної, банківської, виробничою, таємниці фірми) або персональні дані, іменують конфіденційними.

3. Під конфіденційним документом розуміють належним чином оформлений носій документованих інформаційних матеріалів, що містять відомості обмеженого доступу або використання, які становлять інтелектуальну власність юридичної або фізичної особи.

Незважаючи на те, що конфіденційність є синонімом таємності, термін широко використовується виключно для позначення інформаційних ресурсів обмеженого доступу, не віднесених до державної таємниці. Конфіденційність відображає обмеження, що накладає власник інформаційних ресурсів на доступ до них інших осіб, тобто власник встановлює правовий режим цих інформаційних ресурсів відповідно до закону. Конфіденційні документи включають у себе:
У державних структурах – документи, проекти документів і супутні матеріали, що містять службові відомості обмеженого поширення (їх називають документами для службового користування); що містять відомості, віднесені до службової таємниці, що мають робочий характер і не підлягають опублікуванню у відкритій пресі.

У підприємницьких структурах і напрямках подібної діяльності – документи, що містять відомості, які їхній власник відповідно до законодавства має право віднести до комерційної (підприємницької) таємниці, таємниці фірми, таємниці майстерності.

Незалежно від належності – документи й бази даних, що фіксують будь-які персональні дані про громадян, які містять професійну таємницю, що забезпечує захист особистої або сімейної таємниці громадян, а також містять технічні та технологічні нововведення (до їх патентування), таємницю підприємств зі сфери обслуговування та інших структур.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи
1. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

- Важливі інформаційні ресурси та конфіденційні документи.. 

- Регламентація складу конфіденційних інформаційних ресурсів і документів..

Контрольні запитання і завдання 

        1. Поясніть поняття «інформаційні ресурси обмеженого доступу», «секретний документ», «конфіденційний документ».
        2. На які інформаційні ресурси заборонено обмежувати доступ?.

        3. Які особливості конфіденційних інформаційних ресурсів?
        4. Назвіть терміни дії конфіденційності інформаційних ресурсів..

       Література: [5-7]; [22]; [27]; [31-32].

Практичне заняття 1.16.

Інформаційне обслуговування. 

Автоматизація процесів інформаційного забезпечення.

1. Інформаційне обслуговування.

2. Види, цілі, значення інформаційного забезпечення.

3. Автоматизація процесів інформаційного обслуговування.

Ключові слова: інформаційне обслуговування, запит, користувач, вибіркове поширення інформаційних матеріалів,пошуковий образ документа.

Підготовчі матеріали для обговорення

1. Інформаційне обслуговування – це будь-яка діяльність із задоволення потреб користувачів в інформаційних матеріалах, доступу до інформаційних ресурсів, незалежно від того, здійснюють їх в бібліотеках, інформаційних центрах, музеях, архівах чи інших закладах. Обслуговування в кожній із названих організацій характеризують як різновид інформаційного обслуговування, що являє собою діяльність з виконання всього спектра послуг інформаційних служб. Широке трактування інформаційного обслуговування особливо продуктивне в умовах використання новітніх інформаційних технологій і створення єдиного інформаційного простору, в якому взаємодіють різні заклади, що забезпечують загальними зусиллями доступність інформаційних ресурсів. Інформаційне обслуговування необхідно розглядати як цілісну систему і як діяльність стосовно задоволення інформаційних потреб користувачів засобами надання інформаційних послуг, як феномен культури і комунікацій, як механізм доступу користувача до інформаційних ресурсів і поширення результатів наукових пошуків.

2. Найбільш поширеними видами довідково-інформаційного забезпечення є: - інформування про матеріали, які надходять у довідниково-інформаційний фонд; - система «запит – відповідь»; - система вибіркового поширення інформаційних матеріалів; - видавнича діяльність; - інформаційне забезпечення керівників. На основні традиційних форм інформаційного обслуговування сьогодні виникають і нові, ефективніші форми: беззапитне інформаційне забезпечення, активне інформаційне опонування та ін. 

3. Сучасний етап інформатизації тісно пов'язаний з електронізацією та комп’ютеризацією інформаційних процесів. Електронізація означає процес проектування  та виробництва електронних приладів та їх компонентів, а також елементів для виготовлення комп’ютерів. Комп’ютеризація надбудовується над електронізацією, включає конструювання, виробництво та впровадження комп’ютерів і комп’ютеризованих систем. Інформатизація стає всеохопним процесом створення соціально значущих інформаційних ресурсів, особливо найновіших інформаційно-комунікаційних технологій, а також упровадження цих технологій у всі сфери культури, суспільного життя та виробництва. Інформаційне забезпечення пов’язано з постійним використанням новинок «ноу-хау», з безперервною творчістю людей.

Завдання з підготовки до аудиторної роботи

1. Використовуючи Інтернет-ресурси, підготуйтесь до презентації сучасних центрів інформаційного обслуговування.
2. Використовуючи рекомендовану літературу та Інтернет-ресурси підготуйте доповідь на тему за вибором:

-
Основні форми, види та принципи інформаційного обслуговування.. 

- Сучасний стан та перспективи розвитку інформаційного обслуговування в Україні..

Контрольні запитання і завдання 

        1. Що називають інформаційним обслуговуванням?.

        2. Назвіть види довідково-інформаційного забезпечення.
        3. Охарактеризуйте традиційні форми інформаційного забезпечення.
        3. Назвіть основні види запитів користувачів.
        4. Проаналізуйте сучасні довідково-інформаційні фонди.

        5. Які фактори враховуються при вивченні інформаційних потреб?

        6. Назвіть основні принципи інформаційного обслуговування.
       Література: [5-7]; [13-14]; [17]; [19-20]; [23-24]; [28-29]; [34].

Практичне заняття 1.17.
Модульна контрольна робота №2.
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