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Абітурієнти, які вступають на навчання для здобуття ступеня магістра і спеціаліста  на основі ступеня бакалавра, здобутого за іншим напрямом підготовки, складають фаховий комплексний іспит, який оцінюється за 12-бальною шкалою.
Фаховий комплексний іспит передбачає перевірку рівня знань, умінь та навичок за спеціалізацією «Документознавство та інформаційна діяльність».           

1. Технології обробки та збереження документів

Еволюція розвитку інформаційних технологій та сфери їх застосування в документно-інформаційній діяльності. Комп’ютер як основний інструментальний засіб впровадження інформаційних технологій в інформаційні системи. Технології збереження інформації. Технології обробки, відображення інформації та її технічні засоби. Основні поняття сучасних інформаційних технологій, що застосовуються в інформаційно-документаційній сфері.

2. Автоматизація процесів підготовки текстових документів, програмні засоби

Основні можливості обробки текстової інформації на ПК. Інтерфейс користувача текстового процесору MS Word та OO Writer. Поняття редагування та форматування текстового документу: відмінності. Правила набору, редагування та форматування текстового документа засобами MS Word та OO Writer. Застосування стилів. Створення автоматичного змісту та робота з покажчиками. Створення таблиць у текстовому документі. Виконання простих обчислень у таблицях засобами MS Word та OO Writer. Побудова та редагування діаграм у текстовому документі. Створення текстових документів за допомогою майстрів і шаблонів. Використання текстових полів. Ілюстрування документів графікою. Форматування розділів і колонок, вставка колонтитулів та друк документа.
3. Автоматизація процесів підготовки графічних документів, програмні засоби

Растрова та векторна графіка: поняття, характеристика, відмінності, роздільна здатність зображення та його розмір, роздільна здатність кольору, моделі кольору. Основні поняття растрової графіки: піксель та його характеристики. Графічний редактор GIMP: призначення, основні принципи роботи, користувацький інтерфейс, основні прийоми застосування. Інструменти перетворення та кадрування зображення. Основні поняття векторної графіки: лінія та її характеристики. Графічний процесор OO Draw: призначення, основні принципи роботи, користувацький інтерфейс, основні прийоми застосування. Застосування засобів редагування об’єктів. Управління троьхмірними об’єктами та растровими зображеннями. Комбінування об’єктів. 

4. Автоматизація процесів підготовки табличних документів, програмні засоби

Основні можливості обробки табличної інформації на ПК. Інтерфейс користувача табличного процесору MS Excel та OO Calc. Форматування електронної таблиці. Копіювання та переміщення вмісту комірок таблиці. Прості математичні розрахунки. Робота із Мастером функцій. Побудова діаграм. Побудова об’ємних діаграм. Зв’язування таблиць. Робота зі списками. Обчислення підсумків та консолідація даних. Моделювання засобами MS Excel та OO Calc. Створення зведених таблиць. Розрахунки із застосуванням складних формул. Робота із числовими рядами, матрицями та комплексними числами. Друк електронних таблиць. Створення графічних об’єктів на робочому листі електронної таблиці.
5. Особливості комп’ютеризації систем документаційного забезпечення управління

Організаційна структура органів державної влади та управління. Ефективність функціонування органів державної влади та управління. Функції служб діловодства. Рівні ієрархії користувачів. Групове створення документів. Організаційно-розпорядча діяльність та її відображення в документації. Особливості обробки слабоструктурованої інформації. Основні схеми документообігу. Програма автоматизації органів державної влади та управління в Україні. Типові системи автоматизації органів державної влади та управління. Автоматизація взаємодії органів державної влади з громадянами, підприємствами та установами.
6. Значення систем електронного документообігу в інфраструктурі управління

Значення діловодстіва та документообігу в процесах  прийняття управлінських рішень. Поняття електронного діловодства та електронного документообігу. Сучасний стан ведення діловодства в Україні в управлінських структурах. Методологія електронного документообігу. Обумовленість переходу до електронного документообігу. Фактори, що сприяють розвитку електронного документообігу. Технологічні та організаційні переваги електронного документообігу. Підходи до автоматизації документообігу. Автоматизація документообігу в рамках автоматизації основної діяльності управлінської сфери. Створення окремої системи для автоматизації діловодства та документообігу. Специфічні особливості автоматизації документообігу. Порівняльна характеристика вітчизняного та західного діловодства. 
7. Технології систем електронного документообігу
Технологія роботи з документами. Вимоги до СЕД. Особливості СЕД. Основні принципи побудови СЕД. Спрямованість на обробку документів. Створення архіву документів. Основні підсистеми СЕД. Принцип активного програмного забезпечення. Компонентне проектування СЕД. Технологічна схема обробки інформації в СЕД. Введення інформації. Первісна обробка інформації. Розповсюдження інформації. Обробка інформації. Архівація інформації. 

8.  Засоби обробки електронних документів в Інтернеті

Функції систем управління документами (СУД). Компоненти СУД. Функціональні особливості СУД. Функції систем, що базуються на застосуванні технологій Internet/Intranet. Публікація документів із СЕД на Web-сервері. Рівні організації доступу к документам через Internet. Компоненти систем, що базуються на застосуванні технологій Internet/Intranet. Он-лайн офіс: визначення, основні характеристики. Функціональні можливості он-лайн офісу. Редагування електронних документів засобами он-лайн офісу: види документів. Коротка характеристика найпоширеніших он-лайн редакторів електронних документів: Google Docs, Office Online, Zoho Docs, Teamlab Office, QuickOffice, iWork, ThinkFree, Gliffy, Documents To Go, DocMe.
9. Сучасні технології зберігання архівних документів

Традиційні технології збереження документів: паперові технології та мікрофільмування. Переваги та недоліки технологій збереження документів на паперових носіях та мікрофільмах. Застосування інформаційних технологій для збереження документів. Простота створення документу, як головна особливість застосування інформаційних технологій. Проблеми, пов’язані з головною особливістю застосування інформаційних технологій при роботі з документами. Системи електронних архівів, як засоби впорядкування інформації на електронних та традиційних носіях. Функціональні можливості та переваги систем електронних архівів.
10. Технології створення електронних архівів

Статичні  та  динамічні  електронні  архіви. Функції  статичних архівів. Додаткові функції динамічних архівів. Організація пошуку  документів  в  електронних  архівах. Атрибутивний пошук та пошук за ключовими словами. Повнотекстовий пошук. Вимоги до функціональності пошуку. Вимоги до вибірки документів за результатами пошуку. Апаратно-програмні засоби електронних архівів. Структура електронного архіву. Використання технологій СУБД для побудови електронних архівів. Побудова електронних архівів на основі спеціалізованих систем індексування та пошуку. Система Retrieval Ware. Впровадження електронних архівів. Системи резервного копіювання.
11.  Системи електронного документообігу

Визначення системи електронного документообігу (СЕД). Основна мета функціонування та завдання СЕД. Передумови впровадження СЕД. Основні функції СЕД. Введення документів в систему. Створення документів. Організація  процесу руху документів. Жорстка та вільна маршрутизація. Оперативне зберігання та архівація документів. Розподілене зберігання інформації. Пошук та перегляд документів. Контроль за виконанням документів. Розмежування доступу до документів. Групова робота з документами. Адміністрування роботи системи. Організація інтерфейсу. Проблеми впровадження СЕД. Сучасні українські СЕД: приклади, характеристики (Megapolis.DocNet, «MasterDoc», «ДІЛО», ІНТАЛЄВ: Корпоративні документи і процеси, ru:FossDoc, АСКОД).
12. Системи управління базами даних

Основні поняття СУБД: база даних, система управління базами даних, таблиця, форма, звіт, запит. СУБД OO Base: призначення, застосування, користувацький інтерфейс. Створення, заповнення та редагування таблиці за допомогою мастеру та конструктору. Створення та робота із формою. Організація пошуку у таблиці та формі: застосування фільтрів. Розробка форми засобами конструктору; його елементи управління. Встановлення зв’язків між таблицями. Створення запитів на основі таблиць. Побудова та редагування звітів. Засоби сортування даних.
13. Операційні системи: основні види і характеристики

Визначення поняття операційна система. Функції операційних систем: основні, додаткові. Компоненти операційних систем та їх призначення: завантажувач, ядро, командний процесор, драйвери пристроїв, вбудоване програмне забезпечення. Еволюція ОС: пакетний режим, розподіл часу та багатозадачність, розподіл повноважень, масштаб реального часу, файлові системи та структури. Існуючі операційні системи: приклади та основні характеристики (Ubuntu, Mac OS, Linux, Windows, UNIX, NetWare).
14. Класифікація комп’ютерних мереж

Комп’ютерна мережа: визначення. Історія виникнення. Ознаки класифікації комп’ютерних мереж: територіальна поширеність, тип мережевої топології, архітектура, тип середовища передачі, функціональне призначення, швидкість передачі, мережеві операційні системи, необхідність підтримки постійного з’єднання. Види та характеристики комп’ютерних мереж за ознаками класифікації: Стеки протоколів: рівні, передача даних. Локальна та глобальна комп’ютерні мережі: визначення, загальні та відмінні риси.
15. Засоби захисту електронних документів

Апаратно-програмні засоби організації безпеки даних: активні та пасивні методи та засоби, ядро безпеки системи. Системи розмежування доступу до ресурсів: принципи побудови, функції, переваги та недоліки, методи ідентифікації користувачів, системи фізичного розмежування доступу. Криптографія, криптологія, крипто аналіз. Криптографічні системи: види. Алгоритм електронно-цифрового підпису (ЕЦП). Електронна сертифікація. Правове регулювання використання ЕЦП. Вибір системи захисту інформації. Основні задачі захисту інформації в СЕД. Комплексні системи захисту інформації. Система ВЕРБА. Організаційні методи захисту. 
16. Класифікація електронних документів

Паперовий документ, електронний образ документа, електронний документ. Основні ознаки та визначення електронного документа (згідно із Законом України «Про електронні документи й електронний  документообіг» (від 22.05.2003). Класифікація електронних документів за типом інформації, що в них міститься. Структуровані документи. Неструктуровані документи. Класифікація електронних документів за типом зв’язків між компонентами. Прості та складні документи. Віртуальний документ. Віртуалізація, вибір між віртуальним та складним документом. Класифікація форматів електронних документів: формати відкритого тексту, формати графічних зображень, формат структурованого тексту. Вимоги до вибору формату електронного документу.

17. Технології, що застосовуються для організації електронного документообігу

Використання баз даних та електронних таблиць для зберігання та обробки структурованої інформації. Зберігання та обробка неструктурованої інформації. Основні поняття документальних інформаційно-пошукових систем (ДІПС). Етапи перетворення паперових документів у електронну форму. Сканування документів. Розпізнання графічного образу документа. Сегментація. Технології розпізнання. Верифікація. Використання технологій сканування та розпізнання у електронному документообігу. Організація безпечного зберігання та обробки документів з використанням технології клієнт-сервер. Організація доступу к зовнішнім сховищам даних за допомогою глобальної мережі Інтернет. Електронна пошта як засіб обміну електронними документами. Списки розсилання. Підтримка телеконференцій та створення дошки оголошень. Гіпертекстовий документ. Розміщення документів на Web-сторінці організації. Використання технологій Інтернет/Інтранет у електронному документообігу.

18. Технології верстки за допомогою настільної видавничої системи 
Настільні видавничі системи (Scribus): призначення, можливості, інтерфейс користувача. Створення нового документа безпосередньо в настільній видавничій системі. Форматування документів. Форматування  абзаців: встановлення виключки, перенесення слів, встановлення відступів та табуляції). Форматування з використанням стилів: призначення абзацу нового стилю, автоматичне призначення стилів. Робота з документами у режимі редактора матеріалів. Імпорт та експорт тексту. Робота з графічними об’єктами. Створення таблиць. Робота з шаблонами. Друкування документів.
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Блок 1. Документно-діловодні дисципліни
1. Система законодавства України як система нормативно-правових актів.

2. Документообіг: поняття, вимоги до організації. 
3. Організація кадрового діловодства: загальна характеристика.

4. Управлінський документний ресурс: загальна характеристика

5. Документознавство як наука. Теорія документації Поля Отле.
6. Генеза документознавства.
7. Загальні закономірності функціонування документа як засобу комунікації

8. Документ: поняття, еволюція форм
9. Документ як система: складові та їх характеристика

10. Історія документа 

11. Класифікація документів, основні вимоги.

12. Системи класифікації документів у різних галузях соціальної діяльності
13. Документ як джерело інформації і пам'ятник культури. 
14. Нормативний документ: поняття, різновиди, специфічні риси
15. Видання як вид документа. 

16. Книга як основний вид документа. 

17. Періодичні і продовжувані видання. 

18. Ідеографічні та іконічні документи. 

19. Патентні та нормативні документи. 

20. Закономірності розвитку документних потоків та масивів як складових документальної комунікації
21. Згортання документної інформації: види, значення
22. Наукова обробка документів: суть, види, значення
23. Аналітико-синтетична обробка документів: загальні поняття, види, напрями використання 

24. Індексування документів: поняття, сутність, види.

25. Процес систематизації документів: зміст, етапи, особливості

26. Процес анотування документів: характеристика;  етапи

27. Процес реферування документів, основні етапи
28. Документні класифікації: сутність, значення
29. УДК як ієрархічна комбінаційна документна класифікація
30. Бібліографічний опис як бібліографічна характеристика документа: вимоги, різновиди та структура 
31. Організація документаційного забезпечення діяльності установ різного рівня управління
32. Організація інформаційно-аналітичної діяльності в установі.
33. Організація управління документацією

34. Законодавча, нормативно-методична база документаційного забезпечення діяльності установи

35. Правила документування та документаційний супровід управління, бізнесу, науково-дослідницької, виробничої, педагогічної, комерційної діяльності
36. Патентна документація. Пошук патентної документації.

37. Ліцензійна діяльність. Класифікація та види ліцензій.

38. Об'єкти промислової власності, загальна характеристика. 

39. Класифікація винаходів, промислових зразків, товарних знаків

40. Міжнародні договори з охорони патентних прав.
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Блок 2. Інформаційно-комп’ютерні дисципліни
1. Інформатика: теоретична та прикладна, основні визначення
2. Сучасні концепції інформатики
3. Види інформації та її класифікації  

4. Властивості та закономірності інформації
5. Джерела інформації: документальні та фактографічні.  

6. Інформаційні процеси та комунікації (формальні та неформальні)

7. Інформаційний пошук: методика, стратегія, критерії видачі інформації
8. Інформаційно-пошукові мови: основні поняття та призначення
9. Інформатизація суспільства: передумови та зміст
10. Інформаційний та інтелектуальний ринок: зміст, складові, значення
11. Бази даних: визначення, технологія, етапи розробки.

12. Програмне середовище персонального комп’ютера: характеристика, призначення.

13. Основні моделі данних: визначення, характеристика.
14. Технології збереження інформації
15. Текстові та табличні процесори: інтерфейс та інструментальні засоби.

16. Основні функціональні можливості та призначення СУБД Access
17. Основні функціональні можливості текстового процесора Word.
18. Основні функціональні можливості табличного процесора Excel.

19. Інформаційно-обчислювальні мережі: призначення, класифікація.

20. Класифікація програмного забезпечення локальних мереж та програмно-обчислювальних комплексів.

21. Сервісні програми та сервіси Інтернет: характеристика, призначення.

22. Універсальні засоби пошуку інформації в Інтернет: класифікація, методика.
23. Електронний документообіг: основні поняття та відмінності від “традиційного” документообігу

24. Принципи та засоби управління електронним документообігом.
25. Проектування систем електронного документообігу
26. Web-технології в управлінні електронним документообігом
27. Особливості життєвого циклу електронного управлінського документа
28. Електронний архів: принципи організації та структура
29. Основні формати електронних документів: характеристика
30. Принципи створення, редагування та форматування електронних документів.
31. Створення електронних документів засобами редакторів тексту. Основний критерій класифікації редакторів тексту.
32. Представлення інформації в табличній формі: особливості, характеристика. Сервісні можливості електронних таблиць.
33. Автоматизована інформаційна система (АIС) як складний організаційно-технічний комплекс. Її функціональ на структура, характеристика підсистем.
34. Програмне забезпечення автоматизованих інформаційно-документних систем

35. Лінгвістичне забезпечення автоматизованих інформаційних систем: призначення, складові.

36. Системи управління базами даних (СУБД): визначення, склад. Зв’язок із предметною областю.

37. Системи автоматизації діловодства: загальна характеристика, програмне забезпечення.

38. Організація захисту інформації в автоматизованих системах.
39. Інтелектуальні системи та методи їх використання в документно-інформаційній сфері
40. Системи інтелектуального пошуку в документних базах даних. Експертні системи
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