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 Навчальна дисципліна „Інформаційно-аналітичні дослідження” посідає важливе 

місце у системі підготовки фахівців зі спеціальності „Документознавство та інформаційна 

діяльність”. Навчально-методичні матеріали з даного курсу нададуть можливість 

студентам отримати систематизовані знання з теорії, методики та організації 

інформаційно-аналітичної роботи і створять передумови для самостійного опанування 

студентами основних положень дисципліни.  
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Пояснювальна записка 
Навчальна дисципліна “Інформаційно-аналітичні дослідження” є 

важливою складовою у системі професійної підготовки фахівця з 

інформаційної діяльності. Володіння методикою виявлення, аналітичної 

оцінки та перетворення інформації є змістом роботи інформпосередника.  

Метою дисципліни “Інформаційно-аналітичні дослідження” є 

формування у студентів знань та навичок з методики досліджень інформації 

та створення інформаційних документів як результатів перетворення 

документного масиву інформації. 

Завдання дисципліни: 

- розкрити сутність і завдання інформаційно-аналітичних досліджень; 

- ознайомити з методами і методиками перетворення інформації; 

- допомогти у засвоєнні методики проведення інформаційно-

аналітичних досліджень; 

- розкрити методику створення інформаційних документів; 

- допомогти у практичному застосуванні методів опрацювання 

вихідної інформації. 

 

Структура дисципліни визначається внутрішньою логікою курсу і 

складається з таких розділів: “Теоретичні основи інформаційно-аналітичних 

досліджень”, “Методика створення інформаційних документів”, 

“Математичне програмування”, “Методика підготовки інформаційних 

документів для публічного оголошення”. 

Структурно-змістовна модель дисципліни грунтується на публікаціях 

провідних фахівців інформаційної діяльності та досвіді викладання цього 

курсу у навчальних закладах. Зміст дисципліни профілізовано у відповідності 

до підготовки спеціалістів з документознавства та інформаційної діяльності. 



 

Зміст курсу 

Вступ 

Предмет, завдання та структура курсу. Зв’язок курсу з іншими 

дисциплінами навчального плану. Форми навчальної роботи з курсу, 

форми та методи самостійної роботи студентів. 

 

Розділ 1. Теоретичні основи інформаційно-аналітичних 

досліджень 

Тема 1. Інформаційно-аналітичні дослідження в структурі 

інформаційної діяльності 

Інформаційна діяльність (ІД)  як сукупність процесів пошуку, 

зберігання, обробки та поширення інформації. Сфери, в яких здійснюється 

інформаційна діяльність. 

Правові основи ІД. Закони України “Про інформацію” /1992/, “Про 

науково-технічну інформацію” /1993/, “Про захист інформації в 

автоматизованих системах” /1994/, “Про інформаційні агенства” /1995/. 

Основні принципи інформаційних відносин у суспільстві. 

Визначення інформації. Поняття “соціальна інформація”. 

Інформаційно-аналітичні дослідження як елемент ІД. Виникнення 

проблем в діяльності та необхідність інформаційного забезпечення їх 

розв’язання. Збирання, виявлення та опрацювання інформації, необхідної для 

розв’язання проблеми як процес її інформаційно-аналітичного дослідження. 

Мета інформаційно-аналітичних досліджень. Завдання інформаційно-

аналітичних досліджень. Вектори формування інформаційно-аналітичних 

досліджень /ІА дослідж./. 

Місце ІА дослідж. у структурі людської діяльності. Завдання 

інформаційного посередника, що здійснює ІА дослідж. Вимоги до 

професійних знань та навичок інформпосередника. 

СРС: Законодавчі документи про інформаційну діяльність. 

 

Тема 2. Документальна інформація як об’єкт ІА досліджень 

Поняття про документ як матеріальний носій, на якому зафіксовано 

інформацію для передачі її в просторі і часі. Докуметальна інформація та 

недокументальна інформація. Форми фіксації інформації. Документ як канал 

передачі інформації та джерело виявлення інформації. 

Два рівні документальної інформації. Первинно-документальний рівень 

та вторинно-документальний рівень. Чинники виникнення вторинно-

документального рівня інформації. Вторинні документи та їх функції. 

Первинні документи як джерело вихідної інформації. Умовність поділу 

документів на первинні та вторинні. 

Джерела виявлення інформації для ІА дослідж. Опубліковані та 

неопубліковані джерела. Види опублікованих документів та їх особливості як 



 

об’єкту ІА дослідж. Неопубліковані документи та їх особливості як об’єкту 

ІА дослідж. Автоматизовані БД та інформаційні мережі як джерело 

виявлення вихідної інформації для ІА дослідж. 

Види вихідної інформації для ІА дослідж. Види документальної 

інформації за змістом. Види інформації за режимом доступу до неї. Види 

документальної інформації за характером і призначенням документа. 

Вихідна інформація в процесі перетворення в ІА дослідж. Передбачення 

“втрат” змістової інформації. Основний принцип процесу перетворення 

інформації. Збереження інформативності вихідного документа в процесі 

згортання вихідної інформації.  

Розподіл вихідної інформації на основну та надлишкову в процесі 

згортання. Сутність основної інформації. Види надлишкової інформації. 

Критерії відбору вихідної інформації. 

Вимоги до інформації, що використовується в ІА дослідж. 

Якісні характеристики інформації. Кількісні характеристики інформації. 

Вартісні характеристики інформації. 

Перевірка інформації. Проблема надлишку інформації. 

СРС: Види книжкових видань. 

Семінарське заняття: Інформаційно-аналітичні дослідження у структурі 

ІД. 

 

Тема 3. Інформаційний документ як результат ІА досліджень 

Інформаційний документ у структурі інформаційних ресурсів 

суспільства. Сутність інформаційного документа. Властивості 

інформаційного документа. Форми фіксації та відтворення інформаційного 

документа. Співвідношення понять “вторинний документ”, “інформаційний 

документ”, “інформаційне видання”. 

Види вторинної інформації в ІА дослідж. Види вторинної інформації за 

знаковою ознакою. Види текстової інформації за рівнем згортання. 

Властивості видів інформаційних документів за рівнем згортання інформації. 

Види нетекстової інформації в інформаційних документах. 

Види інформаційних документів. Причини виникнення різних видів 

інформаційних документів. Ознаки класифікації інформаційних документів.  

Види інформаційних документів за глибиною згортання інформації: 

реферат, огляд, довідка. 

Реферат як інтегральна модель первинного документа. 

Інформаційний огляд як інтегральна модель проблеми. 

Інформаційна довідка як відповідь на запит споживача з сутності 

питання. Співвідношення фактографічної довідки з оглядовими 

документами. 

Види інформаційних документів за ознакою цільового і читацького 

призначення: загальні та спеціалізовані документи. 

Види інформаційних документів за ознакою методу викладу інформації: 

документ-екстракт, перефразований документ, інтерпретований документ. 



 

СРС: Різновиди інформаційних документів. 

Практичне заняття: Видова класифікація інформаційних документів. 

 

Тема 4. Методи інформаційно-аналітичних досліджень 

Загальнонаукові методи в ІА дослідж. Процеси опрацювання інформації 

як відображення загальних закономірностей розумого процесу пізнання 

дійсності. Відмінність у цільовому призначенні результатів пізнання. Аналіз 

документальної інформації. Синтез документальної інформації. 

Абстрагування інформації. Узагальнення в процесах ІА дослідж. 

Інформаційний аналіз як початковий етап перетворення документальної 

інформації.  

Методи одержання емпіричних даних: спостереження, експеримент, 

опитування. Методи обробки емпіричних даних. 

Системно-діяльністний підхід в ІА дослідж. 

Інформаційно-прогностичні методики. Контент-аналіз, івент-аналіз. 

Когнітивне картування. Аналіз процесу прийняття рішень. Дельфійський 

метод. 

Моделювання як інформаційно-прогностична методика. Побудова 

сценаріїв як різновид моделювання. 

Етапи ІА дослідження. Процес ІА дослідж. як алгоритм. Розробка 

концепції ІА дослідж. Пошук та попередній аналіз інформації. Аналітико- 

синтетична обробка первинної інформації. Одержання та аналіз емпіричних 

даних. Синтез емпіричних даних та опрацьованої інформацї з вихідних 

джерел. Оформлення результатів дослідження. 

Практичне заняття. Інформаційний аналіз вихідного документа.  

 

Тема 5. Моделювання як методика прогнозування соціально-

політичних процесів 

Моделювання в ІА дослідж. як прогностична методика. Види 

застосування моделей. 

Моделювання політичного процесу. Алгоритм етапів моделювання. 

Зміст кожного етапу.  

Проблемний моніторинг. Сутність та завдання проблемного 

моніторингу. Методика застосування проблемного моніторингу.  

СРС: Моніторинг соціально-політичних та економічних процесів. 

Практичне заняття: Моделювання соціально-політичного процесу. 

Семінарське заняття: Методика інформаційно-аналітичних досліджень. 

 

Розділ ІІ. Методика створення інформаційних документів 

 

Тема 6. Реферування як процес згортання первинної інформації 

Види рефератів за глибиною згортання інформації: індикативні 

реферати, інформативні реферати, розширені реферати. 

Основні вимоги до процесу реферування. Форма та обсяг рефератів. 



 

Методи реферування. Інваріантність змісту логічним перетворенням 

інформації – основний принцип методики реферування. Поаспектний метод 

реферування. Формалізовані схеми змістових аспектів. Переваги 

поаспектного методу. 

Інші підходи до створення рефератів.  

Основні етапи реферування. Загальне ознайомлення з вихідним 

документом. Читання вихідного документа та виділення інформативних 

фрагментів. Аналіз вибраних фрагментів та відбір інформації. Узагальнення 

відібраної інформації. Написання тексту реферату. Мета і зміст кожного 

етапу. Методи опрацювання вихідної інформації. 

Методи викладу інформації у рефераті. Екстрагування. Перефразування. 

Інтерпретація. Проблема початку реферату. Побудова тексту реферата. 

Особливості підготовки рефератів з суспільних наук. Застосування 

розширених рефератів. Особливості аналізу соціально-політичної інформації. 

Примітки референта. Оціночні звороти у тексті реферату.  

СРС: Різновиди інформаційних рефератів. 

Практичне заняття: Створення реферативної інформації. 

Семінарське заняття: Реферування як методика опрацювання інформації. 

 

Тема 7. Методика огляду як процес узагальнення інформації 

Властивості оглядової інформації як засобу інформаційного 

забезпечення управлінських рішень. 

Специфіка оглядової інформації. Основні вимоги до огляду. Структура 

огляду. Мета і зміст структурних частин огляду. Співвідношення огляду з 

результатами учбово-пізнавальної та наукової дяльності: науковим 

рефератом та курсовою роботою. 

Види оглядів: бібліографічний, реферативний та аналітичний. Різновиди 

оглядової інформації, їх спільні та відмінні риси. 

Основні етапи підготовки оглядової інформації. Визначення теми 

огляду. Складання попереднього плану-рубрикатора предмету огляду. 

Визначення кола джерел інформації. Аналітико-синтетична обробка 

документів. Оформлення огляду. Мета і зміст кожного етапу. Методи 

створення оглядової інформації. 

СРС: Різновиди  оглядової інформації. 

Практичне заняття: Складання реферативного огляду. 

 

Тема 8. Автоматизація методів обробки інформації 

Методи автоматизованої обробки інформації. 

Автоматизоване реферування. Позиційне реферування. 

Формалізоване екстрагування. Маркер, конектор, індикатор. Алгоритм 

формалізованого екстрагування. 

Фрагментування.  

Порівняльна характеристика ручних та автоматизованих методів 

опрацювання вихідної інформації. 

 



 

Розділ ІІІ. Математичне програмування 
 

Тема 9. Математичне програмування як спосіб інформаційно-

аналітичного дослідження 

Типи задач, що відносяться до математичного прграмування. Основні 

властивості задач, для яких можна застосувати метод динамічного 

програмування. Вектор та функція стану. Принципи оптимальності Велмана. 

Моделювання задачі про вибір оптимальної траєкторії на площині. 

Практичне заняття. Моделювання задачі про траєкторії засобами Excel. 

 

Тема 10. Задачі послідовного прийняття рішень у курсі динамічного  

програмування 

Два основні способи розв’язання задач такого виду. Встановлення 

області допустимих значень для розв’язання задачі. 

Аналіз залежності розв’язання задачі від початкових умов. 

Практичне заняття. Розв’язування задач послідовного прийняття рішень. 

 

Тема 11. Постановка та моделювання задачі про використання 

робочої сили 

Встановлення області допустимих значень для розв’язування задач. 

Аналіз залежності розв’язування задач від початкових умов. 

Практичне заняття. Моделювання задачі про використання робочої сили 

засобами Excel. 

 

Тема 12. Постановка та моделювання задачі управління запасами 

Зміст оптимізації в задачі управління запасами. Наведення 

розрахункової схеми одного з частинних випадків управління запасами. 

Встановлення області допустимих значень для розв’язання задачі. Аналіз 

залежності розв’язування задачі від початкових умов.  

Практичне заняття. Моделювання задачі управління запасами засобами 

Excel. 

 

Розділ IV. Методика підготовки інформаційних документів 

для публічного оголошення 

 
Тема 13. Складання інформаційних документів, призначених для 

публікації 

Інформаційний реліз, його завдання. Прес-реліз. Принцип побудови 

інформаційного релізу. Інформаційний реліз про подію. Інформаційний реліз 

про особу. Вимоги до створення інформаційних релізів. 

Інформаційний звіт про діяльність фірми. Призначення інформаційного 

звіту. Структура та зміст звіту. Схема викладу інформації у звіті. Зміст 

окремих розділів звіту. 



 

Рекламні інформаційні документи. Резюме та його структура. Лист до 

роботодавця. Оголошення. Рекомендаційний лист. 

СРС: Види інформаційних рекламних документів. 

Семінарське заняття: Ділова гра: Вибір працівника за рекламними 

інформаційними документами.  

Практичне заняття: Складання інформаційних документів для 

публічного оголошення. 

 

Тема 14. Методика підготовки виступів 

Види виступів за ознакою призначення. Доповідь як розгорнутий виклад 

певної теми. Промова як проголошення доповіді. Повідомлення та його 

різновиди. Слово з нагоди.  

Види доповідей за змістом, за призначенням, за категоріями слухачів. 

Мета і завдання доповіді. 

Структура доповіді. 

Основні етапи підготовки доповіді. 

Практичне заняття. Види виступів. 

 

Тема 15. Підготовчий етап створення доповіді 

Збирання інформації. Розробка плану-рубрикатора. Тематичні межі 

виявлення інформації. Обміркування теми доповіді до знайомства з 

літератури. Накопичення інформації. Системність цього процесу. Організація 

виявлення матеріалу джерела виявлення інформації для доповіді.  

Відбір інформації. Резервні знання. Види інформації у доповіді. 

Збирання аргументів. Поради до відбору матеріалу. 

Практичне заняття: Підготовчий етап створення доповіді.  

СРС: Вибір теми доповіді та пошук інформації 

 

Тема 16. Аналітико-синтетичний етап підготовки доповіді 

Систематизація відібраного матеріалу. Методика систематизації. 

Групування матеріалу. 

Виклад інформації у доповіді. Способи викладу інформації. Схема 

доповіді. Розрахунок часу доповіді. 

Загальна методика побудови окремих частин доповіді: вступ, основна 

частина, закінчення. 

Особливості побудови звітної доповіді. 

Особливості побудови проблемно-тематичної доповіді. 

Особливості побудови повідомлень. 

Зміст слова з нагоди. 

Практичне заняття: Синтетичний етап підготовки виступу. 

СРС: Побудова тексту доповіді. 

 

Тема 17. Заключний етап підготовки доповіді 

Зміст заключного етапу підготовки виступу. 

Оформлення доповіді. Розрахунок часу виступу. 



 

Підготовка доповіді до усного виступу. Аналіз умов виступу.  

Способи оформлення доповіді. Повний текст доповіді. Підготовка 

конспекту доповіді. 

Підготовка тез доповіді. Тези як виклад основних аспектів доповіді. 

Структура тез доповіді. 

План доповіді. 

Науковий реферат як доповідь для захисту певних ідей. Структура 

наукового реферату. Обсяг наукового реферату. Автореферат як різновид 

наукового реферату. 

СРС: Оформлення тексту доповіді. 

Практичне заняття: Оформлення доповіді. 

 

Тема 18. Форми оприлюднення доповідей 

Методика підготовки доповіді до усного виступу. Способи 

оприлюднення доповіді. Підходи до написання доповіді. Запас часу для 

підготовки виступу. Аналіз умов виступу як підготовка до усного виступу. 

Варіанти усного виступу. Вимоги до стилю виступу. 

Методика підготовки та оформлення публікацій. 

Написання тексту для публікацій. Цілісний спосіб. Вибірковий спосіб. 

Оформлення та літературна правка рукопису. 

Вимоги до друкування. 

Підготовка тез до публікації. 

СРС: Підготовка доповіді до виступу. 

Семінарське заняття: Ділова гра. Усний виступ. 

 

Тема 19. Домашинна обробка інформаційних документів 

Попереднє координатне індексування. Інформаційно-пошукові мови. 

Ключове слово. Дискриптор. Тезаурус. Пошуковий образ документа. 

Методика координатного індексування. Попереднє координатне 

індексування інформаційних документів. 

СРС: Координатне індексування документів. 

Практичне заняття: Домашинна обробка реферативної інформації. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

СЕМІНАРСЬКІ ЗАНЯТТЯ 
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18-24 

Семінар №1. Інформаційно- 

аналітичні дослідження у сфері 

інформаційної діяльності. 

    1.Правові принципи 

інформаційної діяльності. 

    2.Документальна інформа-ція як 

об’єкт ІА досліджень. 

    3. Вимоги до вихідної 

інформації. 

4. ІА дослідження в структу-рі 

інформресурсів з суспіль-

ствознавства. 

Семінар№ 2. Методика 

створення інформаційних 

документів. 

1. Загальнонаукові мето-ди в 

процесах АСОД. 

2.  Інформаційно-прогно-

стичні методики. 

3.  Реферування як процес 

АСОД. 

4.  Методика створення 

оглядової інформації.  

Семінар № 3. Методика 

підготовки інформаційних 

документів для публікації. 

          1.Інформреліз та його 

побудова. 

2. Методика складання 

інформаційних звітів. 

3. Інформаційно-рекламні 

документи. 

Семінар № 4. Методика 

підготовки усного виступу. 

Семінар проводиться у 

вигляді ділової гри. Студенти 

виступають з повідомлення-ми та 

обговорюють виступи колег з 

погляду дотримання методичних 

вимог. 
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№1 

Видова класифіка-

ція інформаційних 

документів. 

Мета і зміст 

заняття: 

 Аналіз особли-

востей різних 

видів інформацій-

них документів. 

№ 2 

Інформаційний 

аналіз вихідного 

документа.  

Мета і зміст 

заняття: 

Застосування ме-

тодів аналізу, син-

тезу, абстрагуван-

ня документальної 

інформації. 

№ 3 

Перший етап 

створення рефера-

ту. 

Мета і зміст 

заняття: 

Ознайомлююче 

читання вихідного 

документа та виді-

лення інформа-

тивних фрагмен-

тів. Структура і 

обсяг реферату. 

№4 

Другий етап ство-

рення реферату. 
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Мета і зміст 

заняття: 

Відбір інформа-

тивних фрагмен-

тів з тексту пер-

винного доку-

мента. 

№5 

Третій етап ство-

рення реферату. 

Мета і зміст 

заняття: 

Узагальнення ві-

дібраної інформа-

ції та написання 

тексту реферату. 

№6 

 Підготовчий етап 

створення огляду. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розробка плану-

рубрикатора 

предмета огляду. 

№7 

Підготовчий етап 

створення огляду. 

Мета і зміст 

заняття: 

Визначення кола 

джерел виявлення 

інформації для 

підготовки 

огляду. 

№8 

Етап АСОД. 

Мета і зміст 

заняття: 

Виявлення і опра-

цювання вихідної 

інформації. 

№9 

Заключний етап 

підготовки огля-
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15 

ду. 

Мета і зміст 

заняття: 

Оформлення 

реферативного 

огляду. 

№10 

Моделювання со-

ціально-політич-

них процесів. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розробка завдань 

моделі політично-

го процесу. 

№11 

Моніторинг соці-

ально-політичного 

процесу. 

Мета і зміст 

заняття: 

Моніторинг проб-

леми та конвент-

аналіз інформації. 

№12 

Моніторинг еко-

номічного проце-

су. 

Мета і зміст 

заняття: 

Моніторинг 

проблеми та 

конвент-аналіз 

інформації. 

№13 

Задачі послідов-

ного прийняття 

рішень у курсі 

динамічного 

програмування. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розв’язання задач 

на ЕОМ. 

№ 14 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 
(ДІСТ) 

 

 

 

 

 

 

 

1 

чі мате-

ріали 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Схема 

 

 

 

 

 

 

 

 

Зразки 

задач 

 

 

 

 

 

 

 

 

Зразки 

задач 

 

 

 

 

 

 

 

 

Зразки 

 

 

 

 

 

 

№ 31, 36, 

39, 40, 41, 

44, 46, 48 

 

 

 

 

 

 

№ 31, 36, 

48 

 

 

 

 

 

 

 

№ 31, 36, 

48 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 9,12, 18, 

19, 48 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 9, 12, 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. 

 

 

 

 

 

 

 

18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

19 

 

 

 

 

 

 

 

Постановка та 

моделювання 

задачі про 

використання 

робочої сили. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розв”язання задач 

за допомогою 

ЕОМ. 

№15 

Постановка та 

моделювання 

задачі управління 

записами. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розв”язання задач 

за допомогою 

ЕОМ. 

№16 

Підготовка 

інформаційних 

документів до 

публікації. 

Мета і зміст 

заняття: 

Розробка інформа-

ційного релізу. 

№17 

Види виступів. 

Мета і зміст 

заняття: 

Аналіз за схемою 

призначення і 

структури висту-

пів. 

№18 

Підготовчий етап 

створення допові-

ді. 

Мета і зміст 

заняття: 

Відпрацювання 

практичних нави-
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