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1. ВСТУП 
 
Сучасний рівень інформатизації та комп’ютеризації су-

спільства вимагає від кожної людини певних знань у галузі  
інформаційних та комп’ютерних технологій і вмінь використо-
вувати ці досягнення з метою вдосконалення професійної ді- 
яльності за будь-якою спеціальністю. Сучасний юрист повинен 
бути всебічно освіченою людиною та вільно володіти навичка-
ми роботи з обчислювальною технікою і добре орієнтуватися в 
сучасних методах пошуку, обробки, представлення, одержання, 
аналізу і захисту інформації, а також знаннями й уміннями у 
використанні прикладного програмного забезпечення, спеціа-
льно розробленого або пристосованого для того, щоб вдоскона-
лити професійну діяльність правознавця. 

Також слід підкреслити, що з розвитком інформаційного 
суспільства зростають потоки інформації, швидкості її оброб- 
ки і поширення, у зв’язку з чим виникає гостра необхідність у 
захисті інтересів суб’єктів, які використовують інформацію в 
своїй діяльності, природа якої не укладається в звичні форми 
предметів правових відносин.  

Тобто необхідне вирішення дуже важливого завдання – 
інформатизації правової сфери, з одного боку, і правозабезпе-
чення інформатизації – з другого. Для цього потрібна взаємодія 
фахівців різних професійних галузей, а від юриста вимагають 
знання і розуміння всіх технічних й технологічних особливос-
тей інформаційних об’єктів та процесів. 

Предметом вивчення дисципліни “Правова інформація 
та комп’ютерні технології в юридичній діяльності” є сучасні ін-
формаційні технології й можливості їх застосування в юридичній 
діяльності, а також процеси взаємодії права й інформатики. 

Метою вивчення дисципліни є формування у студентів-
юристів теоретичних знань і практичних навичок ефективного 
застосування комп’ютерних і інформаційних технологій у своїй 
майбутній професійній діяльності через уміле використання 
електронних документів та мережних ресурсів, електронних 
джерел навчання, офісного програмного забезпечення, мереж-
них технологій і спеціалізованих програмних пакетів і баз да-
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них правового призначення.  
Навчальний посібник складається з двох частин: теоре-

тична частина включає такі питання, як правова інформація і 
правова інформатика, комп’ютерні технології у підготовці і 
транспортуванні юридичних документів, застосування програм 
пакета Microsoft Office, захист комп’ютерної інформації, техніч- 
не та юридичне забезпечення електронного підпису, інформа-
ційно-аналітичне забезпечення законотворчої та правозастосов-
ної діяльності, комп’ютерні технології у юридичній діяльності, 
мережні інформаційні технології. Друга частина включає  пла-
ни практичних занять і завдання до них та для самостійної ро-
боти, передбачених програмою дисципліни “Правова інформа-
ція та комп’ютерні технології в юридичній діяльності”. Для 
правильного відпрацювання запропонованих завдань підготов-
лені ключі для їх виконання, які дозволять впоратися з практи-
чною роботою студентам з різним рівнем підготовки при роботі 
з обчислювальною технікою, але ключі не забороняють індиві-
дуального підходу для досвідчених студентів. Для більш глибо-
кого засвоєння матеріалу запропоновані питання (матеріали для 
роздумів і осмислення), відповіді на які дозволять студентам 
удосконалити свої знання в межах тем, які розкриваються. Для 
повного розгляду тем практичних занять запропонована літера-
тура та електронні матеріали для самопідготовки, які є на кож-
ному місці в комп’ютерних класах, а також навчальну інформа-
цію на ftp-сервері локальної комп’ютерної мережі університету. 
Також навчальний посібник містить у собі загальний розраху-
нок годин лекцій, практичних занять і самостійної роботи, зміст 
самостійної роботи, словник термінів, програмні питання та за-
вдання з навчальної дисципліни, критерії оцінки успішності 
студентів і список літератури. 

У результаті вивчення дисципліни студент повинен: 
знати зміст понять правова інформація та правова інфор- 

матика, базові комп’ютерні технології підготовки і транспорту-
вання правових документів, можливості використання пакета 
Microsoft Office для створення та аналізу юридичних докумен-
тів підвищеної складності, основи захисту комп’ютерної інфор-
мації, у тому числі з використанням методів стеганографії, тех-
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нічні та юридичні аспекти електронного цифрового підпису, за-
конодавчі акти, які регулюють електронний документообіг; ор-
ганізацію та прийоми пошуку інформації у загальноправових 
базах даних; основи використання комп’ютерних технологій у 
нотаріальній діяльності, цивільному, кримінальному та адмініс-
тративному судочинствах; методи пошуку інформації у бібліо-
течних системах; принципи доступу до інформації у локальних 
і глобальній комп’ютерних мережах; перспективні напрями 
розвитку інформаційних технологій у правознавстві; 

уміти використовувати MS Word для створення юридич- 
них документів підвищеної складності; здійснювати вибір, ана-
ліз, групування та узагальнення даних із використанням зведе-
них таблиць, списків і баз даних табличного процесора MS 
Excel, використовувати цей процесор для статистичної обробки 
даних і прогнозування; організувати захист інформації на 
комп’ютері й у локальній мережі засобами операційної системи 
та спеціальних програм кодування та приховування інформації; 
сканувати та розпізнавати дані, представлені на паперових но-
сіях; застосовувати програмні засоби для створення елект- 
ронного цифрового підпису і перевірки дійсності підписів на 
отриманих документах; виконувати пошук нормативних доку-
ментів у загальноправових базах даних і державних реєстрах 
України; створювати електронні презентації; організовувати 
пошук інформації у глобальній мережі Internet. 

 
 
 

Автори навчально-методичного посіб-
ника висловлюють глибоку вдячність 
професорові В. В. Комарову за такий 
методико-дидактичний підхід, як ви-
користання “ключів”, а також дяку-
ють за науково-методичний супровід 
роботи над посібником.  
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2. ЗАГАЛЬНИЙ РОЗРАХУНОК ГОДИН ЛЕКЦІЙ, 
ПРАКТИЧНИХ (СЕМІНАРСЬКИХ) ЗАНЯТЬ, 

САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
 

У тому числі 

№  
п/п Тема 

 У
сь

ог
о 

го
ди

н 

 л
ек

ці
ї 

 п
ра

кт
ич

ні
  

 за
ня

тт
я 

 са
мо

ст
ій

на
  

 р
об

от
а 

1 2 3 4 5 6 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1. Правова інформатика. Засто-
сування програм пакета Microsoft Office 

1 Правова інформація та 
правова інформатика  3 2 – 1 

2 Комп’ютерні технології 
у підготовці і транспор-
туванні юридичних до-
кументів  

5 2 2 1 

3 Застосування програм 
пакета Microsoft Office. 
Використання Microsoft 
Word для створення 
змістовно-структурова-
них правових докумен-
тів 

8 2 4 2 

4 Аналіз та обробка пра-
вових даних у Excel 8 2 4 2 

 Підсумкове заняття 4 – 2 2 

Усього 28 8 12 8 
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Закінчення 
 

1 2 3 4 5 6 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2. Захист комп’ютерної інформації.  
Комп’ютерні технології в юридичній діяльності 

5 Основи захисту ком- 
п’ютерної інформації 4 2 1 1 

6 Технічне та юридичне 
забезпечення викорис-
тання електронного під-
пису  

4 2 1 1 

7 Інформаційно-аналітич-
не забезпечення законо-
творчої, правозастосов-
ної та правоосвітньої 
діяльності  

5 2 1 2 

8 Комп’ютерні технології 
в юридичній діяльності  5 2 1 2 

9 Мережні інформаційні 
технології 4 2 – 2 

 Підсумкове заняття з 
усього курсу  4 – 2 2 

Усього 26 10 6 10 
Разом 54 18 18 18 
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ЗАТВЕРДЖЕНО 
вченою радою Національного  
університету “Юридична академія  
України імені Ярослава Мудрого” 
(протокол № 9 від 23.05.2012 р.) 

 
 

3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
“ПРАВОВА ІНФОРМАЦІЯ ТА КОМП’ЮТЕРНІ 
ТЕХНОЛОГІЇ В ЮРИДИЧНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ” 

 
Р о з д і л  1. ПРАВОВА ІНФОРМАТИКА. 
ЗАСТОСУВАННЯ ПРОГРАМ ПАКЕТА  

MICROSOFT OFFICE 
 
1.  Правова інформація та правова інформатика  
 
Інтеграція права й інформатики: прикладний та змістов-

ний аспекти. Правова інформатика. Поняття “правова інформа-
ція”, її законодавче визначення. Математичні моделі та 
комп’ютерні технології в юридичній діяльності. Поняття моде-
лі. Інформаційно-пошукові, експертні, прийняття рішень, ква-
ліфікації злочинів та інші моделі. Національна програма право-
вої освіти населення. Мета програми. Використання мережних 
технологій, електронних правових баз даних, дистанційної осві-
ти тощо. Інформаційні системи державно-правового характеру. 
Визначення системи. Основні характеристики та властивості. 
Кримінальна юстиція як система. 

 
2. Комп’ютерні технології у підготовці і транспор-

туванні юридичних документів  
 
Інформаційний обмін. Поняття документообігу. Сучасні 

підходи до автоматизації документообігу. Засоби автоматизації 
офісної діяльності. Автоматизовані системи контролю вико-
нання документів. Системи керування електронними докумен-
тами. Огляд сучасних систем електронного документообігу. 
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Правове регулювання сфери інформаційних документних від-
носин. Вимоги до систем. Створення юридичних документів. 
Характеристика пакета Microsoft Office. Особливості пакета. 
Склад пакета та стисла характеристика основних додатків: Mi-
crosoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Access, персональний 
комунікатор Outlook, Microsoft Power Point. Додаткові утиліти 
пакета. Системи зв’язаних документів різних типів. 

 
3.  Застосування програм пакета Microsoft Office.  

Використання Microsoft Word для створення змістовно-
структурованих правових документів 

 
Створення та заповнення анкет. Форма. Види форм. 

Створення форми. Панель інструментів форми. Текстові поля. 
Типи полів. Вставка полів. Настроювання властивостей поля. 
Поля зі списками. Прапорці. Додавання підказувань. Границі та 
тіні. Захист електронної форми від змін. Створення Web-форми. 
Друк форми. Внутрішнє та зовнішнє гіперпосилання. Комбіно-
ване гіперпосилання.  

Масові розсилки і злиття документів. Створення бланків 
і листів. Головний документ. Побудова джерела даних. Панель 
інструментів Слияние. Створення списку одержувачів. Ство-
рення і редагування бази даних джерела злиття. Розміщення 
полів даних у головному документі. Поля з відбором записів. 
Перевірка параметрів злиття. Виявлення помилок. Завершення 
злиття. Збереження і друк листів. Створення каталогів імен, ад-
рес та інших відомостей. Настройка і відображення каталогів. 
Конверти і наклейки. Створення, настройка і друк конвертів і 
наклейок для групової розсилки. 

 
4.  Аналіз та обробка правових даних у Excel 
 
Створення і редагування таблиць. Масиви та формули 

масивів. Робота з масивами. Вибір і аналіз даних у списках і ба-
зах даних. Діапазон бази даних. Діапазон критеріїв. Діапазон 
для вивільнення. Правила завдання критеріїв. Відбір за обчис-
лювальним критерієм. Прогнозування в Excel. Аналіз тенден-
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цій. Відображення даних у вигляді графіків та діаграм. Аналіз і 
узагальнення даних за допомогою зведених таблиць. Підготов-
ка вихідних даних. Майстер зведених таблиць. Створення струк-
тури зведеної таблиці. Формування звітів із необхідними пара-
метрами. Групування даних. Засоби статистичної обробки да-
них MS Excel. Статистичні характеристики випадкових величин 
та їх обчислення. Підсумкова статистика. Середнє. Стандартна 
помилка. Медіана. Мода. Дисперсія. Ексцес та ін.  

 
 

Р о з д і л  2. ЗАХИСТ КОМП’ЮТЕРНОЇ ІНФОРМАЦІЇ. 
КОМП’ЮТЕРНІ ТЕХНОЛОГІЇ В ЮРИДИЧНІЙ 

ДІЯЛЬНОСТІ 
 
5. Основи захисту комп’ютерної інформації 
 
Загальне уявлення про інформаційну безпеку. Криміналь-

на відповідальність за порушення інформаційної безпеки. Ос-
новні види порушення інформаційної безпеки. Постулати захи-
сту даних. Рівні захисту – правовий, організаційний, технічний. 
Види загроз для комп’ютерної інформації. Загроза віддаленого 
адміністрування. Загроза активного змісту. Загроза перехоп-
лення чи підміни даних на шляхах транспортування. Загроза 
втручання в особисте життя. Загроза постачання даних не-
прийнятного змісту. Засоби протидії загрозам комп’ютерній ін-
формації. Криптографічний захист інформації. Програми коду-
вання та декодування даних. Закон України “Про захист персо-
нальних даних”. Прихована передача інформації. Методи сте-
ганографії. Поняття про комп’ютерні злочини. Визначення, 
аналіз і фіксація слідів комп’ютерних злочинів.  

 
6. Технічне та юридичне забезпечення використання 

електронного підпису  
 
Електронний бізнес та електронна комерція. Поняття 

“електронний документ”. Закон України “Про електронний до-
кумент та електронний документообіг”. Поняття “електронний 
цифровий підпис” (ЕЦП). Симетричні та несиметричні методи 
шифрування. Поняття “дайджест-повідомлення”. Поняття крип-
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тостійкості засобів ЕЦП. Організаційне забезпечення ЕЦП. За-
кон України “Про електронний цифровий підпис”. Міжнародне 
визнання електронного підпису. 

 
 
7. Інформаційно-аналітичне забезпечення законотвор-

чої, правозастосовної та правоосвітньої діяльності  
 
Комп’ютерна мережа Верховної Ради України. Призна-

чення та основні принципи побудови інтегрованої системи ін-
формаційно-аналітичного забезпечення законотворчої діяльно-
сті Верховної Ради України. Загальноправові бази даних “Нор-
мативні акти України” (НАУ), “Лига”, “Законодательство”, 
“Право” та ін. Система “НАУ”. Можливості системи. Пошук 
документів за різними критеріями. Збереження результатів по-
шуку. Робота з власною базою. Технологія оновлення змісту 
бази даних. Елементи інтелектуального пошуку. Система НАУ 
“Експерт”. Система МЕГА-НАУ. Призначення і структура ін-
формації в МЕГА-НАУ. Всесвітня електронна мережа правових 
документів. 

 
8.  Комп’ютерні технології в юридичній діяльності  
 
Комп’ютерні технології фіксування судового процесу. 

Основні програми фіксування судового процесу. Правові засади 
фіксування судового процесу технічними засобами. Електронне 
(віртуальне) судочинство. Комп’ютерні технології забезпечення 
розгляду судових справ. Єдина судова інформаційна система 
України. Призначення і структура системи. Система автомати-
зації документообігу “Діловодство”. Автоматизована система 
документообігу в адміністративних судах. Відеоконференц-
зв’язок у судовій системі. Голосові портали в судовій діяльнос-
ті. Реєстр судових рішень. Державні реєстри інформації. Єди-
ний державний реєстр виконавчих проваджень. Нотаріальні ре-
єстри. Автоматизована система ведення державного земельного 
кадастру.  

Інформаційно-аналітичні системи криміналістичних об-
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ліків. Принципи введення та пошуку інформації. Системи “Фо-
торобот і портретна ідентифікація”, “АР”. Автоматизація судо-
во-експертних досліджень. Система “Автоекс”. Експертиза фо-
нограм  усного мовлення, дактилоскопічна експертиза, іденти-
фікація почерку оператора ЕОМ тощо. 

 
9. Мережні інформаційні технології 
 
Глобальна комп’ютерна мережа Internet. Технологічний 

та соціальний аспекти. Правова характеристика базових понять 
мережі Internet. Пошук інформації у мережі. Типи інформацій-
но-пошукових систем. Словникові (пошукові указники) та кла-
сифікаційні (пошукові каталоги) системи. Пошукові портали. 
Складання запиту та релевантність (повнота і точність) пошуку. 
Новітні пошукові технології. Організація складних пошукових 
запитів. Бібліотечні комплекси в Internet. Автоматизований біб-
ліотечний комплекс університету “Ирбис”. Локальні комп’ю-
терні мережі юридичних установ та організацій. Інформаційні 
сервіси у локальних мережах. Правова інформація в Internet. 
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4. ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ,  
ЗАВДАННЯ ДО НИХ З КЛЮЧАМИ,  

ПЛАНИ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
 

1. ПРАВОВА ІНФОРМАТИКА.  
ЗАСТОСУВАННЯ ПРОГРАМ ПАКЕТА MICROSOFT 

OFFICE 
 

1. Правова інформація та правова інформатика 
 

Самостійна робота 
 

П л а н  
 

1. Інтеграція права й інформатики: прикладний та змі-
стовний аспекти.  

2. Правова інформатика.  
3. Поняття про правову інформацію, її законодавче ви-

значення.  
4. Математичні моделі та комп’ютерні технології в 

юридичній діяльності.  
5. Поняття моделі. Інформаційно-пошукові, експертні, 

прийняття рішень, кваліфікації злочинів та інші моделі.  
6. Національна програма правової освіти населення.  
7. Мета програми. Використання мережних техноло-

гій, електронних правових баз даних, дистанційної освіти тощо.  
8. Інформаційні системи державно-правового характеру.  
9. Визначення системи. Основні характеристики та 

властивості.  
10. Кримінальна юстиція як система. 

 
Матеріал для роздумів 

 
1. Дайте визначення поняття “е-майбутнє”. Як Ви його 

розумієте? Поясніть суть та значення закону Мура для розвитку 
комп’ютерних технологій. 

2. Докладно охарактеризуйте процес інтеграції права й 
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інформатики. 
3. Запропонуйте сучасне визначення понять: “інфор-

матика”, “інформація” і “дані правової інформації”. 
4. Як Ви вважаєте, чи є поняття “дані” й “інформація” 

різними об’єктами правового регулювання? 
5. Коли виникли інформаційні технології? Які відчуття 

людини на даний час оцифровані? Чи може комп’ютер мислити? 
6. Чи існує власність на інформацію? Чи може Web-

сайт вважатися твором літератури, науки або мистецтва? 
 
 

2. Комп’ютерні технології у підготовці і транспортуванні 
юридичних документів 

 
Самостійна робота 

 
П л а н  

 
1. Інформаційний обмін.  
2. Поняття документообігу. Сучасні підходи до автома-

тизації документообігу.  
3. Засоби автоматизації офісної діяльності. Автоматизо-

вані системи контролю виконання документів. Системи керу-
вання електронними документами. Огляд сучасних систем еле-
ктронного документообігу.  

4. Правове регулювання сфери інформаційних докумен-
тальних відносин.  

5. Вимоги до систем.  
6. Створення юридичних документів.  
7. Характеристика пакета Microsoft Office. Переваги па-

кета.  
8. Склад пакета та стисла характеристика основних до-

датків: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Access, персо-
нальний комунікатор Outlook, Microsoft PowerPoint.  

9. Додаткові утиліти пакета.  
10. Системи зв’язаних документів різних типів. 
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Матеріал для роздумів 
 

1. Висловіть та обґрунтуйте власну думку щодо доціль-
ності та сфер застосування систем електронного документообігу. 

2. Яким, на Вашу, думку є стан правового регулюван-
ня в сфері електронного документообігу в Україні? Перерахуй-
те нормативні документи, які є підґрунтям для застосування 
електронного документообігу в Україні. 

3. Якими Ви бачите перспективи розвитку систем еле-
ктронного документообігу (СЕД) в Україні? 

4. Назвіть найпопулярніші офісні пакети, додатки яких 
можна використати для автоматизації документообігу. 

5. Яка технологія використовується для створення 
зв’язаних документів у пакеті Microsoft Office?  

6. Назвіть різницю між впровадженням та зв’язу- 
ванням об’єктів при створенні комплексних документів у до- 
датках пакета Microsoft Office. 

 
Заняття 1. Вступне заняття 

 
П л а н  

 
1. Правила інформаційної поведінки та охорони праці у 

комп’ютерних класах. Заповнення журналів з техніки безпеки.  
2. Архітектура та характеристики персональних ЕОМ і 

обладнання локальних мереж.  
3. Робота в операційній системі Windows.  
4. Використання мережних ресурсів у комп’ютерних 

класах. 
5. Захист інформації користувача засобами операцій-

ної системи. 
 

Завдання 
 

1. Прослухати інструктаж з охорони праці та правил 
поведінки в комп’ютерних класах. У журналах з реєстрації ін-
структажів з охорони праці та безпеки життєдіяльності поста-
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вити власноручний підпис, яким підтверджуєте згоду дотриму-
ватись запропонованих правил. 

2. За допомогою можливостей Windows отримати до-
ступ до визначення характеристик обладнання комп’ютера. 
З’ясувати, яка операційна система встановлена на комп’ютері, її 
версія. 

3. Визначити наступні основні характеристики мікро-
процесора: тип та його швидкісні можливості, які зумовлені  
тактовою частотою. 

4. З’ясувати обсяг оперативної пам’яті, яка встановле-
на на комп’ютері. 

5. Використовуючи Диспетчер устройств, визначити 
тип встановленого на комп’ютері жорсткого диска та його  
ємність. 

6. Визначити відеоадаптер та звукові пристрої, встано-
влені на комп’ютері. 

7. На диску Е:\ створити власну папку, ім’я якої спів-
падає з номером факультету та номером Вашої групи. 

8. Визначити ім’я робочої групи локальної мережі 
комп’ютерного класу та встановити ім’я Вашого комп’ютера, 
яке використовується для ідентифікації комп’ютера в локальній 
мережі. 

9. Відкрити доступ до створеної власної папки користу-
вачам локальної мережі з можливістю зміни файлів по мережі. 

10. У власній папці створити файл у текстовому редак-
торі Блокнот з ім’ям, що співпадає з прізвищами студентів, які 
працюють за комп’ютером. Вмістом файла повинно бути на-
ступне речення: “Робота в локальний мережі студентів групи 
(вказати № Вашої групи)”. Можна додати ще деяку приємну 
інформацію для користувачів сусіднього комп’ютера. 

11. Переслати створений файл отримувачу, тобто у папку 
“№ факультету № групи” сусіднього комп’ютера. Відповідно, 
прочитати повідомлення, надіслане з сусіднього комп’ютера. 

12. Заборонити доступ до власної папки користувачам 
локальної мережі. 

13. Призначити атрибут Только чтение файлу, який був 
створений у 10 пункті. Відкрити цей файл, внести деякі зміни та 
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спробувати зберегти відредагований файл. Прочитати повідом-
лення в інформаційному вікні, що з’явилось, відмовитись збері-
гати внесені зміни. Спробувати видалити цей файл. Зробити ви-
сновки. 

14. Призначити атрибут Скрытый власній папці на 
диску Е:\. У пункті меню Вид диска Е:\ обрати команду Обно-
вить. Відобразити у вікнах папок приховані об’єкти, тобто фай-
ли та папки, яким призначений атрибут Скрытый. Прибрати ат-
рибут Скрытый для власної папки. Сформулювати власну думку 
щодо захисних можливостей атрибута Скрытый. 

15. Видалити власну папку з диска Е:\ без потрапляння 
в системну папку Корзина. Показати викладачу. 
 

Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. Чи є можливість у користувачів дізнатись про скла-
дові кожного комп’ютера без використання спеціального про-
грамного забезпечення?  

2. Яким чином за допомогою лише можливостей 
Windows можна дізнатись про характеристики окремих функці-
ональних складових комп’ютера? 

3. Яким чином виконується діагностування та онов-
лення драйверів комп’ютера з використанням можливостей 
Windows? 

4. Чи достатньо можливостей ОС Windows для приєд-
нання окремого комп’ютера до локальної мережі? 

5. Які можливості щодо захисту власних даних від 
втручання користувачів локальної мережі має окремий корис-
тувач, застосовуючи лише  засоби ОС Windows? 

6. Яким чином здійснити пошук потрібної інформації 
на ресурсах комп’ютерів, підключених до локальної мережі? 

7. Назвіть види доступу до локальних ресурсів окре-
мих комп’ютерів, підключених до локальної мережі. 

8. Які захисні можливості надає призначення атрибута 
Только чтение? З якою метою користувач призначає даний ат-
рибут текстовим файлам? 

9.  Які захисні можливості надає призначення атрибута 
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Скрытый? Назвіть приклади життєвих ситуацій, в яких ця мож- 
ливість може бути доцільною та достатньою. 

10. Назвіть додаткові можливості щодо захисту власної 
комп’ютерної інформації користувачів, які надає створення 
власного облікового запису, захищеного паролем, в ОС 
Windows. 

 
 

3. Застосування програм пакета Microsoft Office.  
Використання Microsoft Word для створення змістовно-

структурованих правових документів 
 

Заняття 2. Застосування програм пакета Microsoft  
                    Office. Використання Microsoft Word для  
                    створення змістовно-структурованих  
                    правових документів  
 

П л а н  
 

1. Створення та заповнення анкет.  
2. Форма. Види форм. Створення форми. Панель ін-

струментів Формы.  
3. Текстові поля. Типи полів. Вставка полів. Настрою-

вання властивостей поля.  
4. Поля зі списками. Прапорці.  
5. Додавання підказувань. Границі та тіні.  
6. Захист електронної форми від змін.  
7. Створення Web-форми. Друк форми.  
8. Внутрішнє та зовнішнє гіперпосилання.  
9. Комбіноване гіперпосилання.  

 
Завдання 

 
1. Форма. Види форм. Створення форми. 
2. Створити папку в кореневому каталозі диска Е:\ під 

своїм прізвищем, а в ній документ MS Word під своїм ім’ям. 
3. У цьому документі відкрити панель інструментів 
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Формы. Вивчити її. 
4. Набрати текст форми за зразком: 
 

Практичне заняття 2. 

 
Роботу виконали:                                     Поточна дата 

 
5. Настроїти текстові поля наступним чином: 
територія скоєння злочину – текстове поле довжиною  

60 символів, формат поля – Все прописные, 
1, 2, 3 – прапорці, 
номер кримінальної справи – текстове поле, тип поля – 

число, 
картка направлена в ІБ – текстове поле, тип поля – те-

кущая дата, 
співробітник ОВС – поле со списком. Список заповню-

ється прізвищами співробітників даного підрозділу ОВС.  
Для усіх полів дозволити зміни. 
6. Додати підказування. 
7. Додати границі та тіні. 
8. Захистити електронну форму від змін. Переконайте-

ся, що дані можна змінювати тільки в визначених полях. 
9. Зберегти документ як шаблон. 
10. Створити Web-форму та надрукувати.  
11. Створити внутрішнє гіперпосилання з заголовка 

практичної роботи на дату виконаної роботи.  
12. У своїй папці створити документ MS Word з ім’ям 

 
Статистична картка на розкритий злочин 

 
Територія скоєння злочину Текстове поле 

Номер кримінальної справи (1), протоколу (2), матеріалу (3)  1   2  3  Номер 

Картка направлена в ІБ                        Поточна дата 

Співробітник ОВС                               Поле зі списком 
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Пример.doc. Зміст документа – ПІБ виконавців роботи. Створи-
ти зовнішнє гіперпосилання з речення “Роботу виконали” на 
файл Пример.doc. 

13. Створити комбіноване гіперпосилання з речення 
“Роботу виконали” на файл Пример.doc таким чином, щоб кур-
сор у файлі Пример.doc встановлювався між прізвищами вико-
навців роботи. 
 

Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. На Вашу думку, у якому випадку доцільно викорис-
тання форм?  

2. Чому використання засобів MS Word для створення 
форм є економічно вигідним? 

3. Які види форм Ви можете назвати? 
4. Яким чином створюються форми? 
5. Який етап створення електронної форми є найбільш 

важливим? 
6. За рахунок яких елементів значно прискорюється 

заповнення форми? 
7. Назвіть поля електронної форми. 
8. Який етап розробки електронної форми є останнім? 
9. Для чого застосовується захист електронної форми? 
10. У яких випадках використовуються Web-форми? 
11. Що таке гіперпосилання? 
12. Для чого використовуються гіперпосилання? 
13. Назвіть відомі Вам види гіперпосилань. 
14. Де і для чого використовуються ті чи інші види гі-

перпосилань? 
 
Заняття 3. Масові розсилки і злиття документів у  
                    Microsoft Word  
 

П л а н  
 

1. Масові розсилки і злиття документів.  
2. Створення бланків і листів.  



21 

3. Головний документ.  
4. Побудова джерела даних. Панель інструментів Сли-

яние. 
5. Створення списку одержувачів. Створення і редагу-

вання бази даних джерела злиття.  
6. Розміщення полів даних у головному документі. 

Поля з відбором записів.  
7. Перевірка параметрів злиття. Виявлення помилок. 

Завершення злиття.  
8. Збереження і друк листів.  
9. Створення каталогів імен, адрес і інших відомостей. 

Настройка і відображення каталогів.  
10. Конверти і наклейки. Створення, настройка та друк 

конвертів і наклейок для групової розсилки. 
 

Завдання 
 

1. Створити папку в кореневому каталозі диска Е:\ під 
своїм прізвищем, а в ній документ MS Word під своїм ім’ям. 

2. Почніть злиття документів. 
3. Викличте, якщо вона не з’явилася автоматично, па-

нель інструментів Слияние та визначіть, які можливості вона 
надає? 

4. Виберіть тип злиття Документ на бланке та наберіть 
основний документ, у даному випадку незмінний текст повістки 
до прокуратури, приведений нижче між двома горизонтальними 
лініями. Збережіть його у своїй папці з ім’ям “Виклик до про-
куратури”. 
 

Повістка 
_____ _____ _____, що проживає за адресою ______, Вам  

належить з’явитися у прокуратуру Харківської області, розташовану 
за адресою м. Харків, вул. Б. Хмельницького 4, каб. №______, у _____ 
_____ для проведення з Вашою участю слідчих дій за кримінальною 
справою №_____. 
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5. Створіть документ-джерело даних з полями “Прі-
звище”, “Ім’я”, “По батькові”, “Адреса”, “Кабінет”, “Час”, “Да-
та” і “Справа” та збережіть його у своїй папці з ім’ям “Особи до 
виклику”. Формат часу: гг-хх, дати: чч.мм.рррр, номера справи: 
0-000. 

Введіть у документ-джерело даних “Особи до виклику” 
п’ять записів, в яких поля заповніть самостійно вигаданими да-
ними, але номер справи в трьох із записів має бути однаковий. 

6. В основному документі замініть підкреслення від-
повідними полями злиття (у тому ж порядку, в якому вони пе-
рераховані в попередньому пункті). Збережіть документ. 

7. Проведіть злиття основного документа і документа-
джерела даних та уважно вивчіть результуючий документ. Збе-
режіть його у своїй папці з ім’ям “До розсилки”. 

8. Знову проведіть злиття, заздалегідь відфільтрував-
ши дані в документі-джерелі так, щоб отримати три повістки по 
одному і тому ж номеру справи. Вивчіть результуючий доку-
мент і збережіть його у своїй папці. 

9. Для того, щоб розіслати повістки, підготуйте конве-
рти, користуючись полями “Прізвище”, “Ім’я”, “По батькові”, 
“Адреса” вже створеного Вами документа-джерела.  

10. Складіть розклад засідань суду за допомогою наступ- 
ного основного документа, приведеного нижче між двома гори-
зонтальними лініями: 

 
Справа № ______, головуючий__________ 
Дата: ________, час: ________, зал № ________ 
 
11. Створіть документ-джерело даних з полями “Спра-

ва”, “Головуючий” (у форматі Іваненко І.І.), “Дата”, “Час”, 
“Зал” і заповніть документ п’ятьма записами. 

12. Виберіть тип злиття Каталог і замініть символи під-
креслення відповідними полями. 

13. Проведіть злиття основного документа і документа-
джерела даних, збережіть результуючий документ з ім’ям “Роз-
клад засідань” у свою папку і вивчіть його. 
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Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. Як Ви вважаєте, в чому мета методу злиття документів? 
2. На Вашу думку, в чому полягає економія праці 

при використанні злиття документів при масовій розсилці? 
3. Назвіть три кроки, які дозволяють зробити злиття 

документів. 
4. Як Ви вважаєте, що містять основний документ і 

документ-джерело даних? 
5. Назвіть, якого типу документи можуть слугувати як 

джерело даних. 
6. Які типи злиття документів Ви знаєте? 
7. Чим принципово відрізняється тип злиття Документ 

на бланке від типу злиття Каталог? 
8. Які відмінності має тип злиття документів Конверт? 
9. Чим відрізняються типи злиття Конверт та Наклейки? 
10. Який тип злиття Ви виберете, якщо потрібно склас-

ти розклад чергування? 
 
 

4. Аналіз та обробка правових даних у Excel 
 

Заняття 4. Аналіз та прогнозування правових даних у  
                    Excel  
 

П л а н  
 

1. Створення і редагування таблиць. Транспонування 
таблиці.  

2. Масиви та формули масивів. Робота з масивами.  
3. Вибір і аналіз даних у списках і базах даних. Діапа-

зон бази даних. Діапазон критеріїв. Діапазон для вивільнення. 
Правила завдання критеріїв.  

4. Відбір за обчислювальним критерієм.  
5. Прогнозування в Excel. Аналіз тенденцій. Прогнозу-

вання на основі трендів. 
6. Відображення даних у вигляді графіків та діаграм.  
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Завдання 

 

 
 
1. Створити таблицю за наведеним зразком. Створити 

список автозаповнення, що містить назви судів і використати 
його для заповнення клітинок А6-А11.  

2. Транспонувати таблицю і розмістити її на третьому 
робочому листі. Повернутися на перший лист до вихідної  
таблиці. 

3. Розташувати текст заголовків стовпців у декілька 
рядків.  

4. У клітинках G6-G11 виконати розрахунки з викори-
станням автосуми. 

5. У клітинках Н6-Н11 виконати розрахунки з викори-
станням функції. 

6. У клітинках І6-І11 виконати розрахунки з викорис-
танням формули. 

7. У клітинках B12-G12 виконати розрахунки з вико-
ристанням формули масиву. 

8. Створити список, що містить дані по кожному суду 
за 5 років. 

9. Упорядкувати у списку назви судів та дані по кож-
ному суду в абетковому порядку. 

10. Використовуючи розширений фільтр, відібрати су-
ди, в яких загальна кількість справ, розглянутих за 5 років бі-
льше 250, а середньомісячне надходження справ на одного суд-
дю в середньому за 5 років більше 30.  
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11. Використовуючи розширений фільтр, відібрати су-
ди, в яких середньомісячне надходження справ на одного суддю 
за 2011 рік перевищує середнє значення на 20. 

12. У таблиці виконати прогнозування росту кількості 
розгляду справ всіма судами на наступні 5 років.  

13. Створити гістограму, що відображає прогнозоване 
середньомісячне надходження справ на одного суддю місцевого 
загального суду за 2012-2016 роки. Оформити діаграму назвою, 
підписами осей та значеннями. 

14. Виконати прогнозування росту кількості розгляду 
справ місцевими загальними судами з використанням трендів. 

 
Матеріал для роздумів і осмислення 

 
1. Що таке список автозаповнення? Наведіть приклади 

його використання. 
2. Як виконується розрахунок за формулою? Назвіть 

засоби використання формул. 
3. Що таке формула масиву? Які переваги формула 

масиву має порівняно зі звичайною формулою? 
4. Як виконується розрахунок з використанням функ-

ції? Назвіть засоби вказування аргументу функції. 
5. Що таке список в Excel? Чим елементи списку відрі-

зняються від інших елементів таблиці? 
6. Що таке розширений фільтр? 
7. Як формуються умови логічного розширеного фільтра? 
8. Як формуються умови розширеного фільтра, що об-

числюється? 
9. Що таке прогнозування в Excel? 
10. Що таке лінійна залежність і як вона прогнозується 

в Excel? 
11. Що таке експоненціальна залежність і як вона про-

гнозується в Excel? 
12. Що таке лінії трендів? Як вони створюються? 
13.  Як формуються діаграми в Excel?   
14. Які елементи оформлення можна використовувати в 

діаграмах Excel?  
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Заняття 5. Зведені таблиці та засоби статистичного  
                      аналізу даних  
 

П л а н  
 

1. Аналіз і узагальнення даних за допомогою зведених 
таблиць.  

2. Підготовка вхідних даних.  
3. Майстер зведених таблиць.  
4. Створення структури зведеної таблиці.  
5. Формування звітів з необхідними параметрами.  
6. Групування даних.  
7. Засоби статистичної обробки даних MS Excel.  
8. Статистичні характеристики випадкових величин та 

їх обчислення.  
9. Підсумкова статистика. Середнє, Медіана, Мода, 

Дисперсія тощо. 
 

Завдання 
 

1. Визначіть призначення засобу зведені таблиці в Excel, 
а також особливості його використання. 

2. Створіть новий файл (нову робочу книгу Excel), яку 
назвіть Завдання 1. Збережіть цей файл в особистій папці (яка 
названа Вашим прізвищем) на диску Е:\. 

3. Створіть таблицю за зразком (Таблиця 1), виконайте 
необхідне оформлення таблиці. Заголовок таблиці розмістіть у 
єдиній об’єднаній клітинці по ширині всієї таблиці з вирівню-
ванням по центру. Розмістіть написи у клітинках шапки таблиці 
у декілька рядків (як показано у зразку завдання), але без пере-
носів по складах усередині слів. Змініть розміри стовпчиків таб-
лиці для того, щоб у рядках основної частини таблиці написи і 
значення у клітинках розміщувалися без переносів. 

4. Використовуючи апарат зведених таблиць, порахуйте 
сумарні оклади по відділах. 

5. За допомогою зведених таблиць визначіть кількість 
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чоловіків і жінок у відділах. 
6. Побудуйте гістограму кількості співробітників, які 

мають певну кількість дітей. 
7. Порахуйте статистичні характеристики, що описують 

множину числових значень: кількість чисел у множині, макси-
мальне значення, мінімальне значення, середнє значення, дис-
персію, моду, медіану. В якості множини числових значень для 
обробки візьміть значення окладів співробітників. 

 
 

Табл. 1 
Інформація про співробітників 

 
№ 
п/п 

Прізвище, 
ім’я, по бать-
кові 

Рік на-
роджен-

ня 

Стать Відділ Оклад Кіль-
кість 
дітей 

1 Іванов І.І.  1988 Ч ЮВ 2200 0 
2 Петров П.П.  1978 Ч ВТК 1450 1 
3 Сидоров С.С. 1960 Ч ПВ 1600 3 
4 Семенова С.С. 1990 Ж БЖД 1500 1 
5 Малишева Е.С. 1967 Ж ВЗЗ 700 2 
6 Федорова А.Ф. 1960 Ж ПВ 1750 2 
7 Дмитрова К.С. 1982 Ж ВЗЗ 2500 2 
8 Іванко В.С. 1984 Ж ВТК 1600 2 
9 Павлова Р.М. 1961 Ж АД 1800 3 
10 Федунов М.В. 1989 Ч ЮВ 2000 0 
11 Алексеєва В.В. 1979 Ж ЮВ 1900 2 
12 Колтунов А.М. 1953 Ч ПВ 1700 3 
13 Медянова Г.Р. 1975 Ж АД 1900 3 
14 Белкін І.Б. 1962 Ч ВЗЗ 2600 1 
15 Степанова О.В. 1972 Ж ЮВ 2100 2 
16 Меньшова Н.К. 1969 Ж ПВ 1550 0 
17 Поленова Д.А. 1985 Ж ВТК 1500 2 

 
Матеріал для роздумів і осмислення 

 
1. Визначте поняття засобу зведені таблиці у Excel. 

Поясніть принцип дії, покладений в основу цього засобу. 
2. Які області зведеного звіту Вам відомі? Назвіть їх. 
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3. Які вимоги ставляться до даних, що будуть оброб-
лятися у зведених таблицях? 

4. Назви полів зведеної таблиці та їх розміщення по-
винні відповідати певним правилам. Яким саме? 

5. Яким чином формується структура зведеної таблиці? 
6. Охарактеризуйте роботу майстра зведених таблиць. 

Скільки кроків він виконує для побудови зведеної таблиці? 
7. Яким чином визначити ті поля, що будуть перетягу-

ватися у різні області зведеної таблиці? 
8. Проміжні підсумки можуть зробити таблицю нагляд- 

нішою. Як їх отримати? 
9. Чи можна перекомпонувати вже існуючу зведену 

таблицю? Якщо так, то яким чином? 
10. Вхідні дані зведеної таблиці можуть змінюватися. 

Чи зміняться автоматично дані у зведеній таблиці? 
11. Яким чином можна відформатувати звіт, отриманий 

на основі зведеної таблиці? 
12. Чи можливо у зведених таблицях використовувати 

обчислювані поля? 
13. Як побудувати зведену діаграму? 
14. Як Ви вважаєте, чи можливо побудувати зведену 

таблицю на основі декількох несуміжних діапазонів даних? 
15. Для чого зведені таблиці можуть бути доцільними в 

юридичній діяльності? 
 
 
Заняття 6. Підсумкове заняття  
 
Оцінка практичних навичок роботи у MS Word та MS 

Excel. 
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2. ЗАХИСТ КОМП’ЮТЕРНОЇ ІНФОРМАЦІЇ. 
КОМП’ЮТЕРНІ ТЕХНОЛОГІЇ В ЮРИДИЧНІЙ 

ДІЯЛЬНОСТІ 
 
5. Основи захисту комп’ютерної інформації 

6. Технічне та юридичне забезпечення використання 
електронного підпису 

 
Заняття 7. Захист конфіденційності інформації у  
                    комп’ютері та локальній мережі 
 

П л а н   
 

Захист конфіденційності інформації 
 
1. Спеціальні програмні засоби кодування та декоду-

вання інформації.  
2. Програма дешифрації ключових кодів доступу до 

інформації.  
3. Стеганографія. Приховування інформації в ком-

п’ютерних файлах, зображеннях і звуці. Використання мови 
HTML для приховування інформації. 
 

Використання електронного підпису 
 
4. Робота з програмним засобом створення електрон- 

ного підпису PGP.  
5. Інтерфейс програми PGP.  
6. Створення ключів.  
7. Відображення властивостей ключів.  
8. Передача відкритого ключа.  
9. Створення та передача захищених та підписаних по-

відомлень. 
Завдання 

 
1. На диск Е:\ скопіювати будь який файл, що містить 

текстове повідомлення та був створений редактором  Word. 
Привласнити йому ім’я – original.doc. 

2. З диска D:\ на диск Е:\ скопіювати теку Parol. Від-
крити теку Parol/Maxcoder/, відкрити файл Maxcoder.exe. 
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3. За допомогою спеціального програмного засобу 
Maxcoder, який використовує симетричні методики шифруван-
ня даних, виконати кодування файла original.doc з використан-
ням довільного ключа кодування. Результат кодування зберіга-
ти на диску  Е:\ у файлі з ім’ям 11.mcdr. 

4. Відкрити файл 11.mcdr за допомогою редактора 
Word та подивитися на його зміст. За допомогою вкладинки 
Свойства у контекстному меню файлів порівняти обсяги даних 
початкового файла (original.doc) і зашифрованого (11.mcdr).  

5. За допомогою програми Maxcoder і довільного клю-
ча кодування виконати зворотні дії по декодуванню даних, що 
знаходяться у файлі 11.mcdr. Результат декодування зберігати 
на диску  Е:\ у файлі з ім’ям 11.doc. Відкрити цей файл у редак-
торі  Word і продивитися структуру його змісту. Порівняти з 
файлом original.doc. 

6. Відкрити теку Parol/SC/, відкрити  файл sc.exe. 
7. За допомогою програмного засобу SC (Signature 

Cryptographer), який також використовує симетричні методи 
шифрування  даних, виконати  кодування файла original.doc з 
використанням файла-ключа. В якості файла-ключа оберіть 
будь-який довільний файл, що розташований у теці Parol/SC/. 
Результат кодування буде автоматично збережений у файлі з 
ім’ям original.sc. Відкрити цей файл і продивитися його зміст. 

8. З використанням програмного засобу SC виконати 
зворотні дії по декодуванню даних, що збережені у файлі 
original.sc. При декодуванні використовувати обраний раніше 
файл-ключ. Результат декодування буде автоматично збереже-
но на диску  Е:\ у файлі з ім’ям original.sc. Порівняйте його з 
файлом original.doc. 

9. Видалити з диска Е:\ усі файли окрім файла original.doc. 
10. Відкрити файл original.doc за допомогою редактора 

Word. Встановити пароль для відкриття файла за допомогою 
функцій редактора Word. В якості пароля обрати будь-яку ком-
бінацію з трьох знаків. Набір знаків пароля виконувати тільки 
на англійський розкладці клавіатури (обрати EN). Підтвердити 
обраний пароль ще одним набором пароля у відповідному вікні 
введення. 

11. Зберегти і закрити файл  original.doc. Знову відкрити 
файл original.doc. Перевірте захист файла шляхом введення за-
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здалегідь неправильного пароля. Введіть правильний пароль. 
Закрийте файл.  

12. Відкрийте теку Parol/ao97pr/ і файл  
ao97pr.ехе (AdvancedOffice 97 PasswordRecovery). 

13. У виборчому списку у вікні Файл MS Office оберіть 
файл original.doc, який вже захищений Вашим паролем. 

14. Виконайте відкриття пароля за допомогою програми 
ao97pr. 

15. Ознайомтеся з протоколом роботи програми. Від-
значте, скільки комбінацій паролів було перебрано і який час 
знадобився для декодування Вашого пароля. 

16. Видаліть вся файли і папки з диска Е:\. 
17. На диск Е:\ скопіювати будь-які файли у форматах 

*.bmp, *.wav, *.txt (2 файли),*.htm. Одному з файлів формату 
*.txt привласнити ім’я secret.txt. 

18. За допомогою програми FoxSecret скрито розташу-
вати текстове повідомлення довільного змісту (наприклад – 
Прізвище Ім’я По батькові студента) у файлах формату *.bmp, 
*.wav, *.txt. 

19. Продивіться у графічному редакторі файл *.bmp. Чи 
помітні зміни у зображенні після розташування текстового по-
відомлення у графічному файлі? Прослухати аудіофайл у фор-
маті *.wav з текстовим повідомленням всередині. Чи помітні 
акустичні зміни в аудіосигналі? Подивіться на текст у докумен-
ті-контейнері (*.txt) зі скритим текстовим повідомленням. Чи 
помітні зміни у документі-контейнері? 

20. За допомогою програми FoxSecret відкрити та про-
читати скрите текстове повідомлення у файлах мультимедійних 
форматів (*.bmp, *.wav, *.txt). 

21. Видалити скрите текстове повідомлення з усіх му-
льтимедійних файлів (*.bmp, *.wav, *.txt). 

22. За допомогою програми FoxSecret скрито розташу-
вати текстовий файл з ім’ям secret.txt у файлах формату *.bmp, 
*.wav, *.txt, які представляють *.bmp – зображення, *.wav – 
звук, *.txt – документ. 

23. Продивіться у графічному редакторі файл *.bmp. Чи 
помітні зміни у зображенні файла-контейнера після розташу-
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вання у його середині текстового файла secret.txt? Прослухати 
аудіофайл у форматі *.wav з текстовим файлом secret.txt всере-
дині. Чи помітні акустичні зміни в аудіосигналі? Подивіться на 
текст у документі-контейнері (*.txt) зі скритим текстовим фай-
лом. Чи помітні зміни у документі-контейнері? 

24. За допомогою програми FoxSecret вилучити з фай-
лів контейнерів (*.bmp, *.wav, *.txt) файл-секрет secret.txt та 
зберегти його на диск Е:\.    

25. Видалити файл-секрет secret.txt з усіх файлів-кон- 
тейнерів. Видаліть всі файли і папки з диска Е:\. 

26. На диску Е:\ за допомогою мови HTML створити 
просту Web-сторінку наступного змісту за допомогою тексто-
вого редактора Блокнот: 

<html> 
<head> 
<title> Пример сокрытия текста на Web-

странице</title> 
</head> 
<body> 
Простейшая Web-страница 
</body> 
</html> 

Використати створену Web-сторінку в якості контейне-
ра для таємного зберігання тексту. Розташувати слово “Щит” у 
закодованому вигляді наприкінці створеної Web-сторінки для 
скритного зберігання та передачі.  

27. За допомогою програми PGP згенерувати пару клю-
чів, яка буде належати Вам. Для ідентифікації автора викорис-
товувати своє прізвище. 

28. Здійснити експорт відкритого ключа (*.asc) на диск 
Е:\ сусіднього комп’ютера. 

29. Провести імпорт відкритого ключа (*.asc) на свою 
зв’язку відкритих ключів. 
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30. Створити файл з текстом на диску Е:\ за допомогою 
редактора Word. Привласнити йому ім’я, що відповідає номеру 
Вашого ПК. Підписати файл з текстом у відкритому режимі 
(без шифрування). 

31. Прочитати дайджест електронного цифрового під-
пису (ЕЦП). 

32. Ввести зміни в текст документа після підписання 
його ЕЦП і повторно відкрити дайджест підпису. Порівняти з 
попереднім станом. 

33. Підписати і зашифрувати електронний документ для 
одержувача на сусідньому комп’ютері. Використовувати відпо-
відні ключі. 

34. Відправити по мережі зашифрований і підписаний 
електронний документ на диск Е:\ сусіднього комп’ютера. 

35. Дешифрувати отриманий документ і прочитати дай-
джест ЕЦП відправника. 
 

Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. Які ключі використовують при кодуванні та декоду-
ванні в симетричних  системах шифрування? 

2. Чим відрізняються довільний ключ від файла-ключа 
при кодуванні даних у симетричних системах шифрування?  

3. Чи можна встановити ключ-пароль на відкриття 
файла засобами редактора? 

4. Які методи застосовують для декодування пароля 
доступу до файла? 

5. Чи є ключ-пароль гарантованим засобом для захисту 
даних від несанкціонованого доступу? 

6. Яким чином можна підвищити ступінь крипто-
захисту при виборі пароля? 

7. Чи можна застосовувати паролі, які мають змістовну 
складову? 

8. Чим принципово відрізняються методи захисту да-
них при симетричному кодуванні і методи з використанням 
ключа-пароля для доступу до даних? 

9. Що таке файл-контейнер? 
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10. Що таке секрет (таємне повідомлення)? 
11. Які формати даних найбільш придатні для викорис-

тання в ролі файлів-контейнерів? 
12. Що може виступати у ролі таємного повідомлення 

або виступати в якості файла-секрету, який додається до файла-
контейнера? 

13. Чи можна редагувати файл-контейнер після дода-
вання до нього секрету? 

14. Чи є різниця у відображенні файла-контейнера до і 
після додавання секрету? 

15. Що повинні мати користувачі для таємної передачі 
повідомлень (файлів) з застосуванням методів стеганографії? 

16. Куди додаються таємні повідомлення (секрети) при 
застосуванні файлів-контейнерів, якщо вони є: 

 графічними файлами; 
 файлами аудіоформатів; 
 електронними документами? 
17. Яким чином можна виявити присутність таємного 

повідомлення або файла-секрету у файлі-контейнері мультиме-
дійного формату? 

18. Чи можливо за допомогою відкритого ключа рекон-
струювати (створити) код, який відповідає закритому ключу, 
якщо використовувати сам відкритий ключ та безліч електрон- 
них документів з ЕЦП (курс лекцій по дисципліні “Право- 
ва інформація та комп’ютерні технології в юридичній діяль- 
ності”)? 

19. В яких офіційних документах не можна використо-
вувати ЕЦП згідно з вітчизняним законодавством (Закон Украї-
ни “Про електронний цифровий підпис” № 852-IV від 22 травня 
2003 р.)? 

20. Навіщо потрібна процедура реєстрації відкритого 
ключа в центрі сертифікації (Закон України “Про електронний 
цифровий підпис” № 852-IV від 22 травня 2003 р., Закон України 
“Про електронний документ та електронний документообіг”  
№ 851-IV від 22 травня 2003 р.)? 

21. Чим принципово відрізняються методи симетрично-
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го і несиметричного кодування з точки зору їх криптостійкості 
(курс лекцій по дисципліні “Правова інформація та комп’ю- 
терні технології в юридичній діяльності”)? 

 
 

7. Інформаційно-аналітичне забезпечення законотвор-
чої, правозастосовної та правоосвітньої діяльності 
8. Комп’ютерні технології в юридичній діяльності 

 
Заняття 8. Засоби створення презентацій в юридич-

ній практиці. Інформаційно-пошукові 
системи юридичного призначення та ав-
томатизований бібліотечний комплекс 

 
П л а н  

 
Інформаційно-аналітичне забезпечення правової діяльності 

 
1. Інформаційно-пошукова система “Нормативні акти 

України”. Мова повідомлень, вхід у базу даних, переміщення 
по базі, пошук, збереження результатів пошуку. Робота з влас-
ною базою.  

2. Система МЕГА-НАУ. Функціональні можливості і 
пошук інформації. 

3. Державні реєстри інформації. Робота з реєстрами. 
4. Автоматизований бібліотечний комплекс. Пошук 

інформації за різними критеріями.  
5. Інформаційно-пошукова система “АБД-Район”. По-

шук інформації, формування запитів.  
6. Пакет програм “РАИПС-Портрет”. Формування зо-

бражень. Пошук у базі.  
7. Автоматизована система “Клише”. Призначення та 

функціональні можливості системи. 
(Пункти 5, 6, 7 носять демонстраційний характер). 
 
Комп’ютерні технології в юридичній діяльності 

 
8. Використання PowerPoint для підготовки презента-

цій. Створення та редагування слайдів.  
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9. Використання та створення шаблонів.  
10. Елементи мультимедіа у презентаціях. Анімація. 
11. Режими демонстрації  презентацій.  
12. Створення презентації за темою “Інформаційні тех-

нології у діяльності юриста”.  
Завдання 

 
1. Відкрийте АІПС НАУ. Сформуйте добірку нормати-

вних документів за указаними нижче питаннями, використову-
ючи різні види пошуку. Збережіть знайдені документи як гілку 
дерева у власній базі:  

a) порядок надання відпусток особам, які постраждали 
в результаті катастрофи на ЧАЕС; 

b) регулювання оплати роботи у святкові і неробочі дні; 
c) пенсії учасникам і інвалідам війни; 
d) порядок проходження технічного огляду автотранс-

порту. 
2. За допомогою викладача ознайомтеся з АІПС  

МЕГА-НАУ. 
3. У браузері Internet Explorer відкрийте “Єдиний дер-

жавний реєстр судових рішень” (http://reyestr.court.gov.ua) та 
знайдіть і збережіть у свою папку наступне: 

a) вирок по справі № 1-126/07, суддя Дзярук М.П.; 
b) ухвалу суду за реєстраційним № 21812243; 
c) список судових наказів судді Петренко Н.О. за пері-

од з 01.03.2012 по 31.03.2012. 
4. У браузері Internet Explorer відкрийте “Державний 

реєстр друкованих засобів масової інформації” 
(http://dzmi.informjust.ua) та знайдіть наступні відомості (ре-
зультат зберегти у своїй папці): 

a) реєстраційний номер газети “Закарпатська правда”; 
b) засновник Дніпропетровської газети “Вільна думка”; 
c) орган, який здійснив державну реєстрацію журналу 

“Ділова жінка”. 
5. Відкрийте бібліотечну систему Web-Ирбис 64 та 

виконайте наступні запити, кожного разу зберігаючи результат 
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у свою папку: 
a) знайти всі праці автора Борисова В.І.; 
b) знайти всі праці Борисова В.І. за період з 1995 по 

1997 рр. включно; 
c) знайти праці Борисова В.І., у яких розглядаються 

питання кримінальної відповідальності за порушення правил 
проведення будівельних робіт; 

d) знайти всі сумісні публікації авторів Борисова В.І. 
та Бажанова М.І.; 

e) знайти всі труди автора Борисова В.І., в яких не 
брав участі Бажанов М.І.; 

f) одночасно знайти всі труди (не обов’язково сумісні) 
авторів Борисова В.І. та Бажанова М.І. 

6. За допомогою викладача ознайомтеся з “АБД-
Район”, пакетом програм “РАИПС-Портрет” та автоматизова-
ною системою “Клише”. 

7. Створити на диску Е:\ папку під своїм прізвищем, а 
в ній нову презентацію MS PowerPoint під своїм ім’ям. Відкри-
ти її. Вивчити панелі інструментів Стандартная та Формати-
рование, а також пункти меню Вставка, Формат та Сервис. 

8. Вибрати розмітку Титульный слайд. Ввести заголо-
вок “Інформаційні технології в діяльності юриста” і підзаголо-
вок “Студент групи № # ПІБ”. Вирівняти по центру та вибрати 
який-небудь світлий колір тексту. 

9. Застосувати шаблон оформлення Течение або який-
небудь інший темного кольору. 

10.  У нижній лівий кут вставити малюнок “Ваги право-
суддя” або будь-яку іншу картинку. Відрегулювати мишею роз-
мір та положення. 

11.  Вставити об’єкт WordArt. Вибрати напівкруглий на-
пис у вигляді арки та ввести текст “Національна юридична ака-
демія України” – шрифт Courier New, 32 pt. Колір напису – 
будь-який світлий, заливка темна. Добрати розмір та розмістити 
зверху слайда по центру. 

12.  У нижньому правому кутку слайда вставити напис 
“Наступний слайд” – шрифт Arial, 16 pt, колір білий, в один ря-
док. Настроїти дію: Переход на следующий слайд по щелчку, 
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звук – Монета або якийсь інший. 
13.  Настроїти анімацію заголовка: Вход сверху, Очень 

быстро, С предыдущим, звук Аплодисменти або який-небудь 
інший.  

14.  Настроїти плавні переходи: Растворение, быстро, 
Автоматически после 00-00. Застосувати до всіх слайдів. 

15.  Перевірити, як виконується анімація. Спробувати 
інші переходи та анімаційні ефекти на свій розсуд. 

16. Видалити номер групи, свої ПІБ та зберегти презен-
тацію як шаблон. Перевірити, чи можна ним користуватися як 
іншими шаблонами. 

17.  Додати в презентацію другий слайд, оформити його 
на свій розсуд та перевірити дію посилання “Наступний слайд”, 
розташованого на першому слайді. 
 

Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. Чому, на Вашу думку, в АІПС НАУ пошук за клю-
човими словами або контекстом у назві видання є набагато 
швидшим, ніж такий же самий пошук у тексті видання? 

2. Яким чином в АІПС НАУ створити власну базу да-
них і для чого вона потрібна? 

3. Як Ви вважаєте, для чого існують державні реєстри і 
зокрема “Єдиний державний реєстр судових рішень”? 

4. Перерахуйте, які види пошуків можна здійснити за 
допомогою бібліотечної системи Web-Irbis 64, та чим вони від-
різняються один від одного? 

5. Для чого використовуються логіки И, ИЛИ, НЕТ? 
6. Як Ви вважаєте, для чого слугують презентації? 
7. Назвіть додаток фірми Microsoft, призначений для 

створення презентацій. 
8. Як демонструють презентації? 
9. Для чого, на Вашу думку, слугують шаблони пре- 

зентації і як їх застосовують? 
10. Чим принципово відрізняється презентація від до-

кумента MS Word? 
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9. Мережні інформаційні технології 

 
Самостійна робота 

 
П л а н  

 
1. Електронні ресурси навчання.  
2. Доступ до бібліотечних ресурсів.  
3. Раритетні видання.  
4. Доступ до нормативної бази Верховної Ради України.  
5. Сайт університету.  
6. Система оперативного зв’язку користувачів мережі.  
7. IP-телефонія.  
8. Web-камери.  
9. Залік за результатами практичних занять. 
 

Завдання 
 

1. Зареєструйтеся та увійдіть на сайт АСУ навчальним 
процесом університету. 

2. Знайдіть та виведіть на екран Ваш персональний 
розклад занять на 5 днів, 30 днів, цілий семестр.  

3. Знайдіть та виведіть на екран розклад занять будь-
якого із Ваших викладачів. 

4. Підготуйте до друку Ваш персональний розклад за-
нять на семестр. 

5. Створіть унікальне посилання на Ваш персональний 
розклад занять для його перегляду за допомогою мобільного 
телефону. 

6. Знайдіть та виведіть на екран розклад занять, які 
проводитимуться у поточній аудиторії до кінця семестру. 

7. Знайдіть та порахуйте кількість вільних аудиторій у 
навчальному корпусі за адресою вул. Пушкінська, 106 на поточ- 
ну дату з третьої по шосту пару. 

8. Знайдіть та виведіть на екран Ваш персональний ро-
бочий план на поточний семестр.  

9. Знайдіть та перегляньте методичні відеоматеріали.  
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10.  Знайдіть та перегляньте методичні та інші матеріа-
ли кафедри інформатики та обчислювальної техніки. 

11.  Увійдіть на сайт із колекцією навчальних електрон- 
но-інформаційних комплексів. Перегляньте матеріали, що до-
ступні у курсі “Правова інформатика та комп’ютерні технології 
в юридичній діяльності”. 

12. Ознайомтеся із робочим планом навчальної дисцип-
ліни або будь-яким іншим, на Ваш вибір, ресурсом курсу. 

13. Ознайомтеся із навчальним матеріалом, який міс-
титься у темі “Мережні інформаційні технології”. 

14. Пройдіть комп’ютерне тестування знань за темою 
“Мережні інформаційні технології”.  

15. Зайдіть на сайт бібліотеки електронних копій рари-
тетних видань. 

16. Виконайте пошук книг за автором, за певний рік, за 
місцем видання. 

17. Знайдіть усі книги, доступні для публічного пере-
гляду. Перегляньте будь-яку з них. 

18. Зайдіть на сайт Верховної Ради України й ознайом-
теся з його структурою. 

19. Зайдіть на сайт університету.  
20. Знайдіть на сайті всі новини, у яких зустрічається 

згадка про ректора університету, скориставшись вбудованим у 
сайт пошуком. 

21. Знайдіть інформацію про кафедру інформатики та 
обчислювальної техніки. 

22. Підготуйте сторінку сайта до друку. 
 

Матеріал для роздумів і осмислення 
 

1. Що означає поняття “глобальна комп’ютерна мережа”?  
2. Чим відрізняється Internet від звичайної локальної 

комп’ютерної мережі? 
3. Яким чином комп’ютери об’єднуються у мережі? 
4. Які мережні технології, протоколи та сервіси лежать 

в основі Internet? 
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5. Чи можна здійснювати правове регулювання інфор-
маційної діяльності в Internet? 

6. Як Internet впливає на свободу слова та свободу ви-
раження поглядів? 

7. Чи можна правовими засобами регламентувати по-
ведінку користувачів у глобальній комп’ютерній мережі? 

8. Чи можна притягнути до правової відповідальності 
особу, яка порушує закон, або права, свободи та інтереси інших 
людей у мережі Internet? 

9. Які інформаційно-пошукові системи Вам відомі? 
10. Чому, на Вашу думку, іноземні пошукові системи  

якісніші за українські та надають набагато більше інформації? 
11. Які правила пошуку інформації  в Internet Ви знаєте?  
12. Як користуватися розширеними можливостями по-

шукових систем? 
13. Які автоматизовані бібліотечні системи Ви знаєте? 
14.  Які логічні операції найчастіше застосовуються під 

час пошуку інформації у бібліотечних системах? 
15. Які переваги має електронний каталог бібліотечних 

видань над традиційним? 
16. Які інформаційні сервіси, що працюють у локальній 

комп’ютерній мережі університету, Ви знаєте?  
17. Який із цих сервісів можна назвати найнеобхід- 

нішим? 
18. Назвіть основні можливості, які надає портал АСУ 

навчальним процесом університету? 
19. Які види правової інформації можна безперешкодно 

віднайти в Internet? 
 
Заняття 9.  Підсумкове заняття з усього курсу 
 

Створення багатофункціонального електронного документа. 
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5. СЛОВНИК ОСНОВНИХ ТЕРМІНІВ  
  
“Діловодство”  система автоматизації документо- 

обігу, що дозволяє автоматизувати 
практично всі аспекти роботи суду, 
починаючи з первинної реєстрації 
документів і ведення журналів й за-
кінчуючи автоматизованою підготов- 
кою рішень, автоматичною відправ-
кою їх в ЄДРСР, обміном справами і 
документами  між вказаними судами 
і автоматичною побудовою статис-
тичного звіту. 

“Оберіг”  система фіксування ходу судового 
процесу, що забезпечує створення 
фонограми, розміченої відповідно до 
подій судового процесу і протоколу, 
в якому відображається в хронологі-
чній послідовності: час початку / кі-
нця всіх виступаючих, коментарі до 
кожного виступу, які при необхідно-
сті робить секретар, номер компакт-
диска, на який здійснюється запис, а 
також інша необхідна інформація. 

“Тритон”   система фіксування ходу судового 
процесу з використанням цифрового 
магнітофона. 

“SRS-Femida”  система фіксування ходу судового 
процесу, що забезпечує якісний ци-
фровий аудіозапис судового процесу 
і можливість одержання текстових 
звітів на комп’ютері за допомогою 
програм. 

fb2 (FictionBook)  формат представлення електронних 
версій книг у вигляді XML-доку- 
ментів, де кожен елемент книги опи-
сується своїми тегами.  
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Gopher  засіб  пошуку файлів у мережі і пе-
редачі їх, у наш час мало пошире-
ний. 

ICQ (I Seek You)  безоплатна система Інтернет-
пейджингу (передачі коротких по-
відомлень у мережі), у якій кожен 
користувач має свій унікальний но-
мер. 

IP-адреса (Internet 
Protocol address)  

ідентифікатор (унікальний номер), 
що використовується для адресації 
комп’ютерів та пристроїв у мережі 
TCP/IP (наприклад мережі Інтер-
нет). 

IP-телебачення 
(Internet Protocol 
Television, скорочено 
IPTV)  

система передачі телевізійних про-
грам через Інтернет з забезпеченням 
додаткових послуг з вибору контен-
ту і керуванням його подачею. 
 

IRC (Internet Relay 
Chat)  

спосіб спілкування з іншими корис-
тувачами мережі у режимі реального 
часу. 

iSilo (Plam Os 
Platform /pdb - Palm 
Pilot Database format)  

формат бази даних, використовуєть-
ся у всіх 3Com PalmPilot, IBM 
Workpad і Macintosh/PC для збере-
ження записів у базі даних.  

Microsoft Access система управління базами даних, 
яку можна використовувати для збе-
реження, сортування й керування 
практично будь-якими типами да-
них. 

Microsoft Excel програма управління електронними 
таблицями загального призначення, 
що використовується для розрахун-
ків, організації й аналізу ділових да-
них. Входить до складу Microsoft 
Office. 

Microsoft Front Page додаток, призначений для створення 
Web-публікацій. 
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Microsoft Office 
Publisher 

додаток, що дозволяє створювати та 
редагувати буклети, брошури, оголо-
шення, бюлетені, Web-вузли й т. ін. 

Microsoft Outlook програма, яка являє собою комбіна-
цію програми обробки електронної 
пошти і менеджера особистої інфо-
рмації або могутнього багатофунк-
ціонального органайзера. 

Microsoft PowerPoint засіб розробки демонстраційних ма-
теріалів для електронної презентації 
з використанням слайдів. 

Microsoft Word додаток для створення й обробки 
документів. 

PGP  програма, яка реалізує технологію 
створення електронного підпису на 
документах.  

QA  код комп’ютерного злочину: несанк- 
ціонований доступ і перехоплення.  

QD  код комп’ютерного злочину: зміна 
комп’ютерних даних.  

QF  код комп’ютерного злочину: комп’ю- 
терне шахрайство.  

QR  код комп’ютерного злочину: неза-
конне копіювання.  

QS  код комп’ютерного злочину: комп’ю- 
терний саботаж.  

QZ  код комп’ютерного злочину: інші 
комп’ютерні злочини.  

RSS (Really Simple 
Syndication)  

родина XML-форматів, що викорис-
товується для публікації та постачан-
ня інформації, яка часто змінюється, 
наприклад, нових записів у блозі, за-
головків новин, анонсів статей, зо-
бражень, аудіо- і відеоматеріалів. До-
кумент у стандарті RSS (який також 
інколи називають “стрічкою”, “Web-
стрічкою” або “каналом”) складається 
з повного або часткового тексту і ме-
таданих (дата і авторство). 
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Signature 
Cryptographer  

програма для захисту інформації у 
важливих файлах від несанкціоно-
ваного доступу. 

VBA (Visual Basic for 
Application, Visual 
Basic для додатків)  

середовище програмування, розроб-
лене спеціально для створення макро-
сів у додатках. Підтримується всіма 
додатками пакета Microsoft Office. 

VoIP (Voice over 
Internet Protocol; IP-
телефонія)  

система зв’язку, яка забезпечує пе-
редачу голосу людини мережею Ін-
тернет. 

Web-сторінка  текстовий файл, що містить опис зо-
браження документа на мові гіпер-
текстової розмітки – HTML (Hyper-
Text Markup Language). Сторінка 
може містити не тільки форматова-
ний текст, а й графічні, звукові та 
відеооб’єкти. Найважливішою ри-
сою Web-сторінок є гіпертекстові 
посилання. Передбачається, що 
Web-сторінка розміщується на сайті 
в Інтернеті. 

XML (Extensible 
Markup Language)  

розширювана мова розмітки – стан-
дарт побудови мов розмітки ієрархі-
чно структурованих даних для обмі-
ну між різними додатками, зокрема 
через Інтернет. XML документ скла-
дається із текстових знаків, у най-
простішому випадку – ASCII, при-
датний до читання людиною. 

Автентичність ін- 
формації у ДПС  

властивість, яка гарантує, що суб’єкт 
або ресурс ідентичні заявленим. 

АІПС  сукупність програмно-апаратних за-
собів, призначених для автоматизації 
діяльності, пов’язаної із зберіганням, 
передачею і обробкою інформації. 

Архівна копія фоно-
грами  

запис на відповідному носії компле-
ксу звукозапису, що має статус ори-
гіналу та призначений для довготри-
валого зберігання в архіві. 
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Багатоагентні систе-
ми (Multi-agent 
system)  

системи, основними компонентами 
яких є множина програмних модулів 
(інтелектуальних агентів), які вико-
нують свої функції на вузлах комп’ю-
терної мережі у взаємодії між собою 
та серверною частиною системи.  

Бібліотечна система  систематизована сукупність електрон- 
ного каталогу та електронних доку-
ментів, які об’єднані за тематичними 
та іншими ознаками, має додаткові 
сервіси і можливості, що спрощують 
пошук документів і роботу з ними. 
Сучасні бібліотечні системи побудо-
вані за клієнт-серверною технологією 
і використовуються у локальних чи 
глобальних мережах.  

Браузер (browser)  програма для комп’ютера або іншо-
го електронного пристрою (смарт-
фону, мобільного телефону), під’єд- 
наного до Інтернет, яка дає можли-
вість переглядати та шукати інфор-
мацію на Web-сторінці.  

Буфер сегмент пам’яті для тимчасового 
збереження даних. 

Вербальні моделі  моделі, що відтворюють систему за 
допомогою слів. Наприклад, різні 
статути, розпорядження щодо екс-
плуатації, законодавчі матеріали, 
процесуальні кодекси тощо. 

Віддалений доступ 
(telnet)  

сервіс в Інтернеті, спосіб дистанцій-
ного керування віддаленим комп’ю- 
тером у мережі.  

Відеоконференц-
зв’язок (ВКЗ)  

телекомунікаційна технологія інтер-
активної взаємодії двох і більше від-
далених абонентів, при якій між ни-
ми можливий обмін аудіо- і відеоін-
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формацією в реальному масштабі 
часу з урахуванням передачі керую-
чих даних. 

Відеоконференція  область інформаційної технології, 
що забезпечує одночасно двосто-
ронню передачу, обробку, перетво-
рення і представлення інтерактивної 
інформації на відстань в реальному 
режимі часу за допомогою апаратно-
програмних засобів обчислювальної 
техніки. Між двома та більше або-
нентами для проведення відеокон-
ференцій використовується відеокон- 
ференцзв’язок. 

Відкритий (публіч-
ний) ключ  

параметр криптографічного алгори-
тму перевірки електронного цифро-
вого підпису, доступний суб’єктам 
відносин у сфері використання елек-
тронного цифрового підпису. Це 
один з пари ключів несиметричного 
шифрування, тобто технології ство-
рення електронного цифрового під-
пису, який його власник відкрито 
розсилає своїм адресатам. 

Візуальна форма еле-
ктронного документа  

відображення даних, які він містить, 
електронними засобами або на па-
пері у формі, придатній для сприй-
мання його змісту людиною. 

Власна база ДПС  сервіс, призначений для самостійно-
го створення власної ієрархічної ба-
зи даних, яка може зберігати як вла-
сні документи користувача, так і по-
силання на документи головної бази 
даних ДПС.  

Всесвітня павутина 
Word Wide Web 
(WWW)  

сотні мільйонів пов’язаних між со-
бою документів, що розташовані в 
комп’ютерах, розміщених на всій 
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земній кулі, які реалізують спосіб 
доступу до інформаційних ресурсів 
у мережі через концепцію гіперпо-
силань. 

Гіперзв’язок елемент (текстовий, графічний і т. 
д.), вибір якого дозволить перейти 
до іншого об’єкта (файла, фрагмента 
файла, Web-сторінки, деяких серві-
сів Інтернет і т. д.). 

Голосовий портал  інтелектуальна голосова комерційна 
система масового обслуговування 
телефонних абонентів, яка забезпе-
чуює автоматичну обробку теле-
фонних дзвінків за допомогою 
комп’ютерів. 

Дайджест повідом-
лення (електронна 
печатка) 

унікальна послідовність символів, 
що однозначно відповідає змісту по-
відомлення. Дайджест вноситься до 
складу електронного цифрового 
підпису і вказує на зміни у змісті 
повідомлення, якщо такі були. 

Дані  величини, їх відношення, словоспо-
лучення, факти, перетворення й об-
робка яких дозволяє одержати інфо-
рмацію, а потім і знання про той чи 
інший предмет, процес або явище. 
Іншими словами, дані слугують “си-
ровиною”, з якої внаслідок обробки 
створюється інформація.  

Дистанційне навчан-
ня  

навчання, яке здійснюється на осно-
ві сучасних педагогічних, інформа-
ційних та телекомунікаційних тех-
нологій. 

Діаграма  графічне відображення даних робо-
чого листа для їх аналізу. 

Документообіг рух документів в організації з моме-
нту їх одержання або створення до 
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завершення виконання або відправ-
лення. 

Домен  частина ієрархічного адресного 
простору мережі Інтернет, яка має 
унікальну назву, що її ідентифікує, 
обслуговується групою серверів до-
менних імен та централізовано ад-
мініструється. 

Доменні імена (до-
менна адреса)  

унікальне ім’я з букв та цифр, що 
ідентифікує конкретний вузол Ін-
тернет. Кожне доменне ім’я відпові-
дає одній або декільком IP-адресам, 
і одній IP-адресі можуть відповідати 
декілька доменних імен. 

Достовірність інфор-
мації у ДПС  

властивість інформації, відповідно 
до якої тексти повинні надходити до 
бази з перевірених джерел, переві-
рятися на предмет відповідності 
оригіналові і бути автентичними 
йому. 

ДПС (довідкова пра-
вова система)  

програмний комплекс, що включає 
масив правової інформації і програм- 
ні інструменти, які дозволяють фа-
хівцю працювати з цим масивом ін-
формації (проводити пошук конкре-
тних документів або їх фрагментів, 
формувати добірки необхідних до-
кументів, виводити інформацію на 
друк і т. д.). 

Електронна таблиця  засіб інформаційних технологій, 
прикладна програма, що дозволяє 
опрацьовувати табличні дані (див. 
Microsoft Excel). 

Електронна комерція  один з елементів електронного біз-
несу, пов’язаний з виконанням фун-
кцій маркетингу, включаючи про-
даж товарів і послуг через Інтернет. 
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Електрон́на по́шта 
(e-mail)  

популярний сервіс в Інтернеті, що 
робить можливим обмін даними 
будь-якого змісту (текстові докуме-
нти, аудіо-, відеофайли, архіви, про-
грами) через мережу. 

Електронне (віртуа-
льне) судочинство  

проведення судового процесу з ви-
користанням сучасних комп’ютер-
них та телекомунікаційних техно- 
логій. 

Електронний бізнес  будь-яка трансакція, здійснена за 
допомогою функціональності інфо-
рмаційної системи, після закінчення 
якої відбувається передача права 
власності або права користування 
реальним продуктом або послугою. 

Електронний доку-
мент 

документ, інформація в якому зафік-
сована у вигляді електронних даних, 
включаючи обов’язкові реквізити 
документа. 

Електронний доку-
ментообіг (обіг елек-
тронних документів)  

сукупність процесів створення, об-
робки, відправлення, передавання, 
одержання, зберігання, використан-
ня та знищення електронних доку-
ментів, які виконуються із застосу-
ванням перевірки цілісності та у разі 
необхідності з підтвердженням фак-
ту одержання таких документів. 

Електронний підпис  обов’язковий реквізит електронного 
документа, який використовується 
для ідентифікації автора та/або під-
писувача електронного документа 
іншими суб’єктами електронного 
документообігу. Накладанням елек-
тронного підпису завершується 
створення електронного документа. 
Це дані в електронній формі, які до-
даються до інших електронних да-
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них або логічно з ними пов’язані та 
призначені для ідентифікації підпи-
сувача цих даних. 

Електронний цифро-
вий підпис 

вид електронного підпису, отрима-
ного у результаті криптографічного 
перетворення набору електронних 
даних, який додається до цього на-
бору або логічно з ним поєднується і 
дає змогу підтвердити його ціліс-
ність та ідентифікувати підписувача. 
Електронний цифровий підпис на-
кладається за допомогою особистого 
ключа та перевіряється за допомо-
гою відкритого ключа. 

Електронні архіви системи автоматизації, призначені, 
насамперед, для фізичного збере-
ження електронних копій докумен-
тів та їх пошуку. 

ЄСІС (Єдина судова 
інформаційна систе-
ма України)  

система інформатизації діяльності 
судів та державної судової адмініст-
рації на підставі використання суку-
пності нормативно-правових, про-
грамно-технічних та телекомуніка-
ційних засобів, що забезпечують 
збирання, накопичення, аналіз та 
зберігання інформації з судової дія-
льності. 

Закладки до докумен-
тів довідкової право-
вої системи  

створюються користувачем для 
здійснення швидкого переходу до 
обраного фрагменту тексту за допо-
могою функції “Пошук за закладка-
ми” в головному вікні системи ДПС 
“НАУ”. У тексті можна встановити 
закладку з власним коментарем.  

Закритий (особистий) 
ключ  

один з пари ключів несиметричного 
шифрування, технології створення 
електронного цифрового підпису, 
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який його власник залишає собі. 
Засоби юридичної ді-
яльності  

норми права, юридична техніка й рі-
зні предмети матеріального світу, 
що забезпечують досягнення мети 
юридичної діяльності. Ці предмети 
виступають як засоби збору й оброб- 
ки інформації, засоби захисту, охо-
рони і нападу (ЕОМ, зброя, аудіо-, 
відеотехніка). 

Змістовний аспект 
ІПІ  

юридичне закріплення питань, 
пов’язаних з упровадженням у певну 
сферу суспільних відносин цих ін-
формаційних технологій. 

Знакові моделі  моделі, що описують аналізовану 
систему за допомогою логічних і 
математичних символів.  

Інтеграція права та 
інформатики (ІПІ) 

об’єктивний і закономірний процес 
інтенсивного зближення інтересів 
права і інформатики, викликаний 
нагальною необхідністю взаємного 
використання новітніх досягнень 
цих наук. 

Інтегрований банк 
даних нормативних 
документів  

інтегрований банк даних у системі 
МЕГА-НАУ, який об’єднує базу су-
дових рішень НАУ-Судові рішення 
та базу правової та аналітичної ін-
формації – НАУ-Експерт, містить 
велику кількість інформації та сис-
тему зв’язків, що інтегрує судові рі-
шення та нормативні акти в єдиний 
аналітичний комплекс. 

Інтелектуальний по-
шук  

пошук за змістом інформації. 

Інтернет  всесвітня інформаційна система за-
гального доступу, яка логічно 
зв’язана глобальним адресним прос-
тором та базується на Інтернет-
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протоколі TCP/IP, визначеному 
міжнародними стандартами, та за-
безпечує обмін даними між комп’ю- 
терами в мережі. 

Інтернет-аукціон 
(Internet auction)  

електронна торговельна система, в 
якій продаж товарів відбувається 
безпосередньо між користувачами 
мережі. 

Інтернет-радіо або 
web-радіо (realaudio)  

технологія передачі потокових аудіо- 
даних мережею Інтернет. 

Інтерфейс правило взаємодії та обміну даними 
між та всередині апаратного та про-
грамного комплексу ЕОМ, а також 
людиною та ЕОМ.  

Інформатизація  сукупність взаємозалежних органі-
заційних, правових, політичних, со-
ціально-економічних, науково-тех- 
нічних, виробничих процесів, спря-
мованих на створення умов для за-
доволення інформаційних потреб 
громадян і суспільства на основі 
створення, розвитку і використання 
інформаційних систем, мереж, ре-
сурсів та інформаційних технологій, 
побудованих на основі застосування 
сучасної обчислювальної та комуні-
каційної техніки. 

Інформатика  фундаментальна галузь наукового 
знання, що формує системно-
інформаційний підхід до аналізу на-
вколишнього світу, вивчає інформа-
ційні процеси й системи, методи й 
засоби одержання, перетворення, 
передачі, збереження й використан-
ня інформації у різних галузях соці-
альної практики. 
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Інформаційні право- 
відносини 

правовідносини у суспільстві, які 
виникають у зв’язку і з приводу змі-
сту, збереження, передачі і викорис-
тання інформації. 

Інформація  дані, знання, повідомлення, які є 
об’єктом збереження, передачі й пе-
ретворення і допомагають розв’я- 
зати поставлену задачу. Інформа- 
ція – нові дані, які може використа-
ти людина для удосконалення своєї 
діяльності та поповнення знань. Ін-
формувати в теорії інформації озна-
чає повідомити щось, раніше неві-
доме. 

Клієнт  прикладна програма, завантажена в 
комп’ютер користувача, яка забез-
печує передачу запитів до сервера й 
одержання відповідей від нього. 

Ключ шифрування  набір даних, необхідних для засто-
сування методу шифрування. 

Коментар до докуме-
нта ДПС  

функція “Коментар до документа” 
дає можливість отримати додаткові 
відомості аналітичного характеру, 
що стосуються змісту, статусу, ре-
дакцій документа і т. і.  

Комп’ютерний зло-
чин  

суспільно небезпечне карне діяння 
(дія або бездіяльність), предметом 
якого є комп’ютерна інформація, 
направлене на заподіяння шкоди. 

Компрометація елек-
тронного підпису  

будь-яка подія та/або дія, що при-
звела або може призвести до несан-
кціонованого використання особис-
того ключа. 

Контроль документів 
ДПС  

забезпечує можливість швидко ви-
значити зміни у документах, які по-
передньо встановлено на контроль. 
Контролюється внесення змін у 
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текст документа або інформація про 
його опублікування 

Криптоаналіз  галузь криптографії, яка займається  
розробкою методів, що дозволяють 
розшифровувати інформацію  та 
оцінювати якість захисту інформації 
шифром (його криптостійкість). 

Криптографічний за-
хист інформації  

вид захисту інформації, що реалізу-
ється шляхом перетворення інфор-
мації з використанням спеціальних 
(ключових) даних з метою прихову-
вання/відновлення змісту інформа-
ції, підтвердження її справжності, 
цілісності, авторства тощо. 

Криптографія  наука про методи шифрування. 
Криптостійкість  якість захисту інформації шифром. 
Макрос  набір команд і інструкцій, що вико-

нуються як одна команда, створю-
ються для автоматизації багаторазо-
вого виконання часто виконуваних з 
документом робіт у додатках 
Microsoft Office. 

Маркери ДПС  виділений кольором фрагмент текс-
ту. 

Медіаконвертор  пристрій, який призначений для пе-
ретворення сигналу з одного виду в 
інший. Найчастіше середовищем 
розповсюдження сигналів є мідні 
дроти, оптичні кабелі та радіокана-
ли. У кожному з названих середо-
вищ сигнали представлені різними 
видами. Їх взаємне перетворення ви-
конують медіаконвертори.  

Метод шифрування  формальний алгоритм, що описує 
порядок перетворення повідомлення 
в зашифроване. 

Моделі-аналоги  зменшені копії системи, виконаної 
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за допомогою фізичних і технічних 
засобів (моделі літаків, теплоходів 
або макети електростанцій, міст). 

Модель  такий матеріальний чи уявний 
об’єкт, який у процесі дослідження 
замінює об’єкт-оригінал так, що йо-
го безпосереднє вивчення дає нові 
знання про об’єкт-оригінал. 

Національна програ-
ма правової освіти 
населення  

програма, що передбачає створення 
необхідних умов для набуття широ-
кими верствами населення правових 
знань та навичок у їх застосуванні, 
забезпечення доступу громадян до 
джерел правової інформації, а також 
визначає основні напрями право-
освітньої діяльності та першочергові 
заходи щодо їх реалізації. 

Несиметричне шиф-
рування  

метод шифрування, при якому шиф-
рування та розшифрування прово-
диться різними ключами, які ство-
рюють взаємозалежну пару ключів: 
особистого та відкритого. 

Нотаріальний реєстр  центральна база даних, у яку вно-
ситься інформація визначеного ви-
ду. Бази окремих реєстрів зв’язані 
один з одним; використовуються 
єдині словники: адміністративно-
територіального устрою України, 
суб’єктів, документів.  

Об’єкти юридичної 
діяльності  

явища, процеси і предмети, щодо яких 
здійснюється правове втручання. 

Онтоло́гія  модель детальної формалізації галузі 
знань з допомогою концептуальної 
схеми. Така схема містить структури 
даних, які описують усі релевантні 
класи об’єктів, їх зв’язки та правила 
виводу знань, що прийняті у цій галузі.  
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Оперативність над-
ходження нової інфо-
рмації до ДПС  

щоденне оновлення баз даних. 

Особистий (закри-
тий) ключ  

параметр криптографічного алгорит-
му формування електронного циф-
рового підпису, доступний тільки 
підписувачу. 

Переміщення файлів 
(ftp - file transfer 
protocol)  

сервіс в Інтернеті, полягає у копію-
ванні файлів даних з серверів у ме-
режі на власний комп’ютер. 

Повнота інформації у 
ДПС  

в соціально-технічних системах по-
внота інформації – показник, що ха-
рактеризує міру достатності оціню-
ваної інформації для вирішення на-
очних завдань. 

Посилений сертифі-
кат відкритого клю-
ча   

сертифікат ключа, виданий акреди-
тованим центром сертифікації клю-
чів, засвідчувальним центром, цен- 
тральним засвідчувальним органом. 

Пошукова система   служба в Інтернет, яка надає мож-
ливість пошуку інформації на сай-
тах, а також (можливо) у групах об-
говорення та ftp-серверах.  

Пошуковий апарат 
ДПС  

програмний інструмент, який дозво-
ляє користувачеві працювати з маси-
вом правової інформації (пошук за 
контекстом, реквізитами, темою, за-
кладками, документами на контролі). 

Пошуковий робот 
(спайдер)  

програма, що є складовою частиною 
пошукової системи і призначена для 
обходу сторінок Інтернету з метою 
занесення інформації про них (клю-
чових слів) у пошуковий каталог. 

Пошукові запити до-
відкової правової си-
стеми  

спеціальні пошуки за їх реквізитами: 
видавцем, номером, датою, назвою, 
видом, статусом, відомостями про 
реєстрацію.  
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Правова інформати-
ка  

комплексна наукова дисципліна, що 
вивчає закономірності інформаційних 
процесів, проблеми створення, впро-
вадження й ефективного функціону-
вання комп’ютеризованих систем об-
робки правової інформації і, зокрема, 
системної інформації законотворчої, 
нормотворчої, правозастосовної та 
правоосвітньої діяльності, а також 
проблеми нормативно-правового ре-
гулювання нового класу суспільних 
відносин – інформаційних. 

Правова інформація  зміст даних (повідомлень), викорис-
тання яких сприяє чи допомагає ви-
рішити те чи інше правове завдання. 

Правова інформація 
(законодавче визна-
чення)  

сукупність документованих або пу-
блічно оголошених відомостей про 
право, його систему, джерела, реалі-
зацію, юридичні факти, правовідно-
сини, правопорядок, правопорушен-
ня і боротьбу з ними та їх профілак-
тику тощо. Зрозуміло, що правова 
інформація повинна мати ті самі 
властивості, що й звичайна. 

Правовий режим фі-
ксування судового 
процесу  

визначається п. 7 ч. 3 ст. 129 Консти-
туції України, п. 10, 11 ст. 6 та ст. 197 
Цивільного процесуального кодексу 
України, ст. 41 Кодексу адміністра-
тивного судочинства України, ст. 4  
п. 4 Господарського процесуального 
кодексу України, п. 4 ст. 9, п. 14  
ст. 126 Закону України “Про судо-
устрій в Україні”, п. 28 ст. 4 постано-
ви Кабiнета Мiнiстрiв України від 14 
січня 2009 р. № 14 “Про затверджен-
ня Положення про Державну судову 
адміністрацію України”. 
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Прикладний аспект 
ІПІ  

використання останніх досягнень у 
галузі інформаційних технологій, 
пристосованих або спеціально роз-
роблених для розвитку й функціону-
вання юридичної науки і практики. 

Протокол IP  (Інтернет-протокол) мережний про-
токол, який визначає маршрутиза-
цію передачі інформації та відпові-
дає за адресацію пакетів.  

Протокол зв’язку  набір стандартних правил представ-
лення інформації, передачі сигналів, 
ідентифікації та виявлення помилок, 
необхідний для обміну інформацією.  

Протокол комуніка-
ційний  

обумовлені наперед правила пере-
дачі даних між двома пристроями. 
До основних параметрів, які описує 
протокол, відносяться: тип перевір-
ки помилок, що використовується 
при передачі; метод компресії (сти-
скання) інформації (якщо такий є); 
спосіб визначення передаючим при-
строєм факту завершення передачі. 
Протокол комунікаційний є одним 
із протоколів зв’язку. 

Протокол мережний  заснований на стандартах набір 
правил, що визначає принципи вза-
ємодії комп’ютерів у мережі. Про-
токол також задає загальні правила 
взаємодії різноманітних програм, 
мережних вузлів чи систем і ство-
рює таким чином єдиний простір 
передачі. Протокол мережний є од-
ним із протоколів комунікацйійних. 

Протокол ТСР – 
Transmission Control 
Protocol (Протоќол 
управління пере-
да́чею)  
 

один з основних мережних прото-
колів Інтернету, призначений для 
управління передачею даних в ме-
режах і підмережах TCP/IP. 
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Реквізити правових 
документів  

найбільш стійкі структурні елементи 
нормативно-правових актів: вида-
вець, номер, дата, назва, вид, статус, 
відомості про реєстрацію.  

Робоча копія фоно-
грами  

запис на відповідному носії компле-
ксу звукозапису або на комп’ютері 
архіваріуса.  

Сайт (Web-сайт)  сукупність Web-сторінок, доступних 
у мережі Інтернет, які об’єднані як 
за змістом, так і навігаційно. Фізич-
но сайт може розміщуватися як на 
одному, так і на декількох серверах. 
За сайтом закріплена унікальна ІР-
адреса. 

Сервер  комп’ютер або програма, здатні нада-
вати клієнтам (у міру надходження від 
них запиту) деякі мережні послуги. 

Сервіси ДПС  особливі інструменти, які дозволили 
б не лише знайти потрібні докумен-
ти, але й зручно працювати з ними. 

Сертифікації відкри-
тих ключів  

процедура підтвердження особи 
власника відкритого ключа в Центрі 
сертифікації. 

Симетричне шифру-
вання  

шифрування, яке проводиться тим 
же самим ключем, що і розшифру-
вання. 

Система  сукупність взаємопов’язаних об’єк- 
тів, підпорядкованих певній єдиній 
меті з урахуванням умов навколиш-
нього середовища. 

Система електронно-
го документообігу 

організаційно-технічна система, яка 
забезпечує процес створення, управ-
ління доступом і розповсюдження 
електронних документів у комп’ю- 
терних мережах, а також забезпечує 
контроль над потоками документів в 
організації. 
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Системи державно-
правового характеру  

цілеспрямовані механізми управлін-
ня, тісно пов’язані з правом і через 
це виконують функцію регулятора 
суспільних відносин. 

Списки розсилки 
(maillists)  

сервіс в Інтернеті, спосіб спілкуван-
ня через електронну пошту всіх, хто 
підписався на певний список роз- 
силки. 

Суб’єкти юридичної 
діяльності  

юристи та їх об’єднання. 

Телеконференції 
(usenet)  

сервіс в Інтернеті – спосіб спілку-
вання користувачів мережі у рамках 
обраних дискусійних груп (груп но-
вин). 

Технології OLE 
(Object Linking and 
Embedding) 

технологія зв’язування і впрова-
дження об’єктів за допомогою бу-
фера обміну, яка дозволяє робити 
обмін об’єктами і даними різних ти-
пів між документами. 

Фіксування судового 
процесу у процесуа-
льно-правовому ас-
пекті  

відбиття, закріплення юридично 
значущих дій суду, інших учасників 
судового процесу у відповідних 
процесуально-документальних фо-
рмах для забезпечення їх вірогідно-
сті з точки зору об’єктивності засо-
бів фіксації судового процесу та ви-
значення процесуальних наслідків 
цих дій при розгляді справи по суті 
та на наступних стадіях цивільного 
процесу.  

Фіксування ходу су-
дового процесу у 
технічному аспекті  

фіксування, зберігання, копіювання 
(дублювання) та використання ін-
формації, яка відображає хід судо-
вого засідання (судового процесу) з 
використанням сукупності апарат-
но-програмних засобів, приладів і 
відповідних інструкцій. 
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Фільтрація  швидкий спосіб виділення із списку 
підмножини потрібних даних для 
подальшої роботи з ними.  

Формат CHM 
(Compiled HTML)  

набір скомпільованих HTML-фай- 
лов, тобто щось подібне до архіву з 
Web-сторінок. Діє CHM-файл за 
принципом архіву, стискає дані, що 
зберігаються в ньому, але не всі, а 
тільки текстові або такі, що містять 
текст, який відформатований за до-
помогою тегів HTML (HTML, TXT, 
CSS і файли інших форматів).  

Формат DjVu (від фр. 
deja vu “вже бачене”)  

графічний формат, розроблений фі-
рмою AT&T, оптимізований для 
зберігання відсканованих докумен-
тів.  

Формат PDF 
(Portable Document 
Format)  

формат електронних документів, 
розроблений компанією Adobe 
Systems, створений як засіб міжплат- 
форменого обміну даними. У першу 
чергу призначений для представ-
лення в електронному вигляді полі-
графічної продукції. Значна кіль-
кість сучасного професійного дру-
карського устаткування може оброб- 
ляти PDF безпосередньо.  

Формула масиву в 
Microsoft Excel  

обробляє декілька наборів значень, 
званих аргументами масиву.  

Формули Excel  вираз, що починається із знаку рів-
ності і складається з числових вели-
чин, адрес комірок, функцій, імен, 
які поєднані знаками арифметичних 
операцій. Результатом виконання 
формули є значення, яке виводиться 
в комірці, а сама формула відобра-
жається в рядку формул. Якщо зна-
чення в комірках, на які є посилання 
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у формулах, змінюються, то резуль-
тат зміниться автоматично.  

Функціональні кла-
віші  

клавіші на клавіатурі комп’ютера 
(зазвичай позначаються FN), які мо-
жуть бути запрограмовані так, щоб 
викликати команду операційної сис-
теми або прикладних програм для 
виконання певних дій. 

Функція в Microsoft 
Excel  

об’єднання декількох обчислюваль-
них операцій для розв’язання визна-
ченої задачі. Функції в Microsoft 
Excel являють собою формули, що 
мають один або декілька аргументів. 
В якості аргументів указуються чис-
лові значення або адреси комірок. 

Хост  узагальнена назва будь-якого 
комп’ютера, що підключений до ме-
режі, незалежно від типу, принципів 
дії, призначення. 

Центр сертифікації  організація, яка займається сертифі-
кацією (підтвердженням приналеж-
ності до заявника) відкритого ключа.  

Шаблон  бібліотека стилів, яка визначає ос-
новну структуру документа і містить 
його настройки, такі, як елементи 
автотексту, шрифти, необхідні по-
єднання клавіш, макроси, меню, па-
раметри сторінки, форматування і 
стилі. 

Штучний інтелект 
(Artificial intelligence)  

розділ інформатики, що займається 
формалізацією методів постановки 
та рішення задач, які нагадують ме-
тоди, що використовує людина.  

Юридична кліника  некомерційна організація при юри-
дичних ВНЗ України, що ведуть 
просвітницьку роботу і здійснюють 
безоплатну правову допомогу осо-
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бам, які потребують соціального за-
хисту та підтримки, а також отри-
мання студентами старших курсів 
юридичних спеціальностей практи-
чних навичок роботи юриста.  

Юридична обробка 
інформації в систе-
мах  

багатоетапний процес підготовки та 
контролю вхідних правових доку-
ментів: аналізуються нормативні ак-
ти в цілому, виявляються прямі й 
непрямі зв’язки між документами і 
правовими нормами. У результаті 
документи в ДПС зв’язані перехрес-
ними посиланнями, що не обмежу-
ються випадками очевидних згаду-
вань одного документа в іншому.  

 



65 

6. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ПРОВЕДЕННЯ 
ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ ТА ПОТОЧНОГО КОНТРОЛЮ 

ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ 
 

Практичні заняття з дисципліни “Правова інформація та 
комп’ютерні технології в юридичній діяльності” спрямовані на 
оволодіння студентами практичними навичками використання 
сучасних інформаційних технологій у роботі юриста.  

На практичних заняттях студенти вчаться роботі з про-
грамами створення та редагування юридичних документів, з 
програмами статистичної обробки юридичної інформації, з про-
грамними засобами захисту інформації, зі спеціалізованими 
програмами юридичного призначення з використанням мереж-
них технологій в юридичній діяльнсті. 

Для кожного практичного заняття підготовлені програм- 
ні та технічні засоби і створене методичне забезпечення – на-
вчальний посібник, навчально-методичний посібник, методичні 
рекомендації до практичних занять, завдання до практичних за-
нять з ключами, електронні матеріали на навчальному порталі 
університету та у комп’ютерних класах кафедри. 

Заняття починається зі співбесіди зі студентами, в якій 
з’ясовуються можливості конкретного програмного засобу й 
наводяться  приклади  його практичного використання в роботі 
юриста.  

Далі студенти під керівництвом викладача виконують 
завдання, що створені з урахуванням їх майбутнього фаху.  

Питання, що виникають під час виконання завдань, об-
говорюються з викладачем. 

За результатом виконання завдання, а також за правиль-
ні усні відповіді на питання поточної теми студент одержує 
відмітку про виконання поточної практичної роботи, що врахо-
вується при виставленні заліку.  

Також поточний контроль знань включає проведення 
двох контрольних робіт і оцінку індивідуальної роботи студен-
тів: підготовки рефератів, доповідей, есе, написання тез з метою 
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участі у студентських наукових конференціях різного рівня  
тощо. 

Для студентів V курсу денної форми навчання дуже ва-
жливе значення має самостійна робота, зміст якої визначається 
навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, 
завданнями та вказівками викладача. 

Для забезпечення якісної самостійної роботи студенту 
надається повний комплект методичного забезпечення: навча-
льні та методичні посібники, завдання до практичних занять з 
ключами, список літератури та мережних ресурсів, доступ до 
технічного забезпечення комп’ютерних класів кафедри в поза-
аудиторні години. 
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7. ПРОГРАМНІ ПИТАННЯ З НАВЧАЛЬНОЇ 
ДИСЦИПЛІНИ 

 
1. Дайте визначення поняття “е-майбутнє”. Як Ви 

його розумієте? Поясніть суть та значення закону Мура для роз-
витку комп’ютерних технологій. 

2. Докладно охарактеризуйте процес інтеграції права 
й інформатики. 

3. Запропонуйте сучасне визначення понять: “інфо-
рматика”, “інформація” і “дані правової інформації”. 

4. Як Ви вважаєте, чи є поняття “дані” й “інформа-
ція” різними об’єктами правового регулювання? 

5. Коли виникли інформаційні технології? Які відчуття 
людини на даний час оцифровані? Чи може комп’ютер мислити? 

6. Чи існує власність на інформацію? Чи може Web-
сайт вважатися твором літератури, науки або мистецтва? 

7. Чи є можливість у користувачів дізнатись про 
складові кожного комп’ютера без використання спеціального 
програмного забезпечення?  

8. Яким чином за допомогою лише можливостей 
Windows можна дізнатись про характеристики окремих функці-
ональних складових комп’ютера? 

9. Яким чином виконується діагностування та онов-
лення драйверів комп’ютера з використанням можливостей 
Windows? 

10. Чи достатньо можливостей ОС Windows для при-
єднання окремого комп’ютера до локальної мережі? 

11. Які можливості щодо захисту власних даних  від 
втручання користувачів локальної мережі має окремий корис-
тувач, застосовуючи лише  засоби ОС Windows? 

12. Яким чином здійснити пошук потрібної інформа-
ції ресурсами комп’ютерів, підключених до локальної мережі? 

13. Назвіть види доступу до локальних ресурсів окре-
мих комп’ютерів, підключених до локальної мережі. 

14. Які захисні можливості надає призначення атри-
бута Только чтение? З якою метою користувач призначає даний 
атрибут текстовим файлам? 
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15. Які захисні можливості надає призначення атри-
бута Скрытый? Назвіть приклади життєвих ситуацій, в яких ця 
можливість може бути доцільною та достатньою. 

16. Назвіть додаткові можливості щодо захисту влас-
ної комп’ютерної інформації користувачів, які надає створення 
власного облікового запису, захищеного паролем, в ОС 
Windows. 

17. Висловте та обґрунтуйте власну думку щодо доці-
льності та сфер застосування систем електронного документо- 
обігу. 

18. Яким, на Вашу думку, є стан правового регулю-
вання в сфері електронного документообігу в Україні? Перера-
хуйте нормативні документи, які є підґрунтям для застосування 
електронного документообігу в Україні. 

19. Якими Ви бачите перспективи розвитку систем 
електронного документообігу (СЕД) в Україні? 

20. Назвіть найпопулярніші офісні пакети, додатки 
яких можна використати для автоматизації документообігу. 

21. Яка технологія використовується для створення 
зв’язаних документів у пакеті Microsoft Office?  

22. Назвіть різницю між впровадженням та зв’язу- 
ванням об’єктів при створенні комплексних документів в дода-
тках пакета Microsoft Office. 

23. На Вашу думку, у якому випадку доцільно вико-
ристання форм?  

24. Чому використання засобів MS Word для створен-
ня форм є економічно вигідним? 

25. Які види форм Ви можете назвати? 
26. Яким чином створюються форми? 
27. Який етап створення електронної форми є най-

більш важливим? 
28. За рахунок яких елементів значно прискорюється 

заповнення форми? 
29. Назвіть поля електронної форми. 
30. Який етап розробки електронної форми є останнім? 
31. Для чого застосовується захист електронної  

форми? 
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32. У яких випадках використовуються Web-форми? 
33. Що таке гіперпосилання? 
34. Для чого використовуються гіперпосилання? 
35. Назвіть відомі Вам види гіперпосилань. 
36. Де і для чого використовуються ті чи інші види гі-

перпосилань? 
37. Як Ви вважаєте, в чому мета методу злиття доку-

ментів? 
38. На Вашу думку, в чому полягає економія праці 

при використанні злиття документів у масовій розсилці? 
39. Перерахуйте три кроки, які дозволяють зробити 

злиття документів. 
40. Як Ви вважаєте, що містять основний документ і 

документ-джерело даних? 
41. Назвіть, якого типу документи можуть слугувати 

як джерело даних. 
42. Які типи злиття документів Ви знаєте? 
43. Чим принципово відрізняється тип злиття Доку-

мент на бланке від типу злиття Каталог? 
44. Які відмінності має тип злиття документів Конверт? 
45. Чим відрізняються типи злиття Конверт та На-

клейки? 
46. Який тип злиття Ви оберете, якщо потрібно склас-

ти розклад чергування? 
47. Що таке список автозаповнення? Наведіть при-

клади його використання. 
48. Як виконується розрахунок за формулою? Назвіть 

засоби використання формул. 
49. Що таке формула масиву? Які переваги формула 

масиву має порівняно зі звичайною формулою? 
50. Як виконується розрахунок з використанням фун-

кції? Назвіть засоби завдання аргументу функції. 
51. Що таке список в Excel? Чим елементи списку 

відрізняються від інших елементів таблиці? 
52. Що таке розширений фільтр? 
53. Як формуються умови логічного розширеного фі-

льтра? 
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54. Як формуються умови розширеного фільтра, що 
обчислюється? 

55. Що таке прогнозування в Excel? 
56. Що таке лінійна залежність і як вона прогнозуєть-

ся в Excel? 
57. Що таке експоненціальна залежність і як вона про-

гнозується в Excel? 
58. Що таке лінії трендів? Як вони створюються? 
59. Як формуються діаграми в Excel?  
60. Які елементи оформлення можна використовувати 

в діаграмах Excel?  
61. Визначіть поняття засобу зведені таблиці в Excel. 

Поясніть принцип дії, покладений в основу цього засобу.  
62. Які області зведеного звіту Вам відомі? Назвіть їх. 
63. Які вимоги ставляться до даних, що будуть оброб-

лятися у зведених таблицях? 
64. Назви полів зведеної таблиці та їх розміщення по-

винні відповідати певним правилам. Яким саме? 
65. Яким чином формується структура зведеної таблиці? 
66. Охарактеризуйте роботу майстра зведених таблиць. 

Скільки кроків він виконує для побудови зведеної таблиці? 
67. Яким чином визначити ті поля, що будуть перетя-

гуватися у різні області зведеної таблиці? 
68. Проміжні підсумки можуть зробити таблицю на-

гляднішою. Як їх отримати? 
69. Чи можна перекомпонувати вже існуючу зведену 

таблицю? Якщо так, то яким чином? 
70. Вхідні дані зведеної таблиці можуть змінюватися. 

Чи зміняться автоматично дані у зведеній таблиці? 
71. Яким чином можна відформатувати звіт, отрима-

ний на основі зведеної таблиці? 
72. Чи можливо у зведених таблицях використовувати 

обчислювані поля? 
73. Як побудувати зведену діаграму? 
74. Як Ви вважаєте, чи можливо побудувати зведену 

таблицю на основі декількох несуміжних діапазонів даних? 
75. Для чого зведені таблиці можуть бути доцільними 
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в юридичній діяльності? 
76. Поясніть, яку роль відіграють технології сканування 

і розпізнавання в сучасному електронному документообігу? 
77. У чому сутність процесу сканування? Що є ре-

зультатом сканування?  
78. Для чого потрібний етап розпізнавання? Що є ре-

зультатом розпізнавання?  
79. Як Ви вважаєте, за якими технічними показника-

ми можна порівняти між собою різні моделі сканерів? Поясніть 
свою думку.  

80. У яких випадках виникає необхідність змінювати 
глибину кольору та роздільну здатність? До яких наслідків це 
приведе?   

81. У наш час найбільшою популярністю користуєть-
ся система ABBYY FineReader 8.0. Як Ви вважаєте, у чому пе-
реваги цієї версії?  

82. Назвіть можливості системи FineReader у роботі з 
документами на різних мовах. У чому призначення функції 
“випрямлення рядків”?  

83. Інформація в різних додатках обробляється і збе-
рігається в різних форматах. А які формати надання текстової 
та графічної інформації підтримує ABBYY FineReader 8.0?  

84. Які елементи автоматизації роботи зі специфічни-
ми носіями (фото, візитні картки, журнали та ін.) у системі 
FineReader Вам відомі?  

85. Які ще вдосконалення можна запропонувати роз-
робникам систем сканування і розпізнавання, щоб вони врахо-
вували перспективні вимоги? 

86. Як Ви вважаєте, для чого потрібні презентації? 
87. Назвіть додаток фірми Microsoft, призначений для 

створення презентацій. 
88. Як демонструють презентації? 
89. Для чого, на Вашу думку, потрібні шаблони пре-

зентації і як їх застосовують? 
90. Чим принципово відрізняється презентація від до-

кумента MS Word? 
91. Як Ви вважаєте, для чого існують державні реєст-
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ри і зокрема “Єдиний державний реєстр судових рішень”? 
92. Перерахуйте, які види пошуків можна здійснити 

за допомогою бібліотечної системи Web-Irbis 64, та чим вони 
відрізняються один від одного? 

93. Для чого використовуються логіки І, АБО, НІ? 
94. Чому, на Вашу думку, в АІПС НАУ пошук за клю-

човими словами або контекстом у назві видання є набагато 
швидшим, ніж такий самий пошук у тексті видання? 

95. Яким чином в АІПС НАУ створити власну базу 
даних і для чого вона потрібна? 

96. Які ключі використовують при кодуванні та деко-
дуванні в симетричних  системах шифрування? 

97. Чим відрізняються довільний ключ від файла-
ключа при кодуванні даних у симетричних системах шифру-
вання?  

98. Чи можна встановити ключ-пароль на відкриття 
файла засобами редактора? 

99. Які методи застосовують для декодування пароля 
доступу до файла? 

100. Чи є ключ-пароль гарантованим засобом для захи-
сту даних від несанкціонованого доступу? 

101. Яким чином можна підвищити ступінь крипто-
захисту при виборі пароля? 

102. Чи можна застосовувати паролі, які мають змісто-
вну складову? 

103. Чим принципово відрізняються методи захисту 
даних при симетричному  кодуванні і методи з використанням 
ключа-пароля для доступу до даних? 

104. Що таке файл-контейнер? 
105. Що таке секрет (таємне повідомлення)? 
106. Які формати даних найбільш придатні для вико-

ристання в ролі файлів-контейнерів? 
107. Що може виступати у ролі таємного повідомлення 

або в якості файла-секрету, який додається до файла-контей- 
нера? 

108. Чи можна редагувати файл-контейнер після дода-
вання до нього секрету? 
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109. Чи є різниця у відображенні файла-контейнера до і 
після додавання секрету? 

110. Що повинні мати користувачі для таємної переда-
чі повідомлень (файлів) з застосуванням методів стеганографії? 

111. Куди додаються таємні повідомлення (секрет) при 
застосуванні файлів-контейнерів, якщо вони є: 

a. графічними файлами; 
b. файлами аудіоформатів; 
c. електронними документами? 
112. Яким чином можна виявити присутність таємного 

повідомлення або файла-секрету у файлі-контейнері мультиме-
дійного формату? 

113. Чи можливо за допомогою відкритого ключа рекон-
струювати (створити) код, який відповідає закритому ключу, якщо 
використовувати сам відкритий ключ та безліч електронних доку-
ментів з ЕЦП (курс лекцій по дисципліні “Правова інформація та 
комп’ютерні технології в юридичній діяльності”)?  

114. В яких офіційних документах не можна використо-
вувати ЕЦП згідно із вітчизняним законодавством (Закон України 
“Про електронний цифровий підпис” № 852-IV від 22 трав- 
ня 2003 р.)? 

115. Навіщо потрібна процедура реєстрації відкритого 
ключа в центрі сертифікації (Закон України “Про електронний 
цифровий підпис” № 852-IV від 22 травня 2003 р., Закон Украї-
ни “Про електронний документ та електронний документообіг” 
№ 851-IV від 22 травня 2003 р.)? 

116. Чим принципово відрізняються методи симетрич-
ного і несиметричного кодування з точки зору їх криптостійко-
сті (курс лекцій по дисципліні “Правова інформація та комп’ю- 
терні технології в юридичній діяльності”)? 

117. Що означає поняття “глобальна комп’ютерна ме-
режа”?  

118. Чим відрізняється Internet від звичайної локальної 
комп’ютерної мережі? 

119. Яким чином комп’ютери об’єднуються у мережі? 
120. Які мережні технології, протоколи  та сервіси ле-

жать в основі Internet? 
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121. Чи можна здійснювати правове регулювання ін-
формаційної діяльності в Internet? 

122. Як Internet впливає на свободу слова та свободу 
вираження поглядів? 

123. Чи можна правовими засобами регламентувати 
поведінку користувачів у глобальній комп’ютерній мережі? 

124. Чи можна притягнути до правової відповідальнос-
ті особу, яка порушує закон або права, свободи та інтереси ін-
ших людей у мережі Internet? 

125. Які інформаційно-пошукові системи Вам відомі? 
126. Чому, на Вашу думку, українські пошукові систе-

ми не такі якісні, як іноземні, та надають набагато менше інфо-
рмації? 

127.   Які правила пошуку інформації  в Internet Ви знаєте?  
128. Як користуватися розширеними можливостями 

пошукових систем? 
129. Які автоматизовані бібліотечні системи Ви знаєте? 
130. Які логічні операції найчастіше застосовуються 

під час пошуку інформації у бібліотечних системах? 
131. Які переваги має електронний каталог бібліотеч-

них видань над традиційним? 
132. Як знайти та відкрити повнотекстові видання в ав-

томатизованій бібліотечній системі “Ирбис”? 
133. Які інформаційні сервіси локальної комп’ютерної 

мережі університету Ви знаєте?  
134. Який із цих сервісів можна назвати найнеобхідні-

шим? 
135. Назвіть основні можливості, які надає портал АСУ 

навчальним процесом університету? 
136. Які види правової інформації можна безперешко-

дно знайти в Internet? 
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8. КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ УСПІШНОСТІ СТУДЕНТІВ  
З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ  

“ПРАВОВА ІНФОРМАЦІЯ ТА КОМП’ЮТЕРНІ 
ТЕХНОЛОГІЇ В ЮРИДИЧНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ” 

 
Модульний контроль з дисципліни “Правова інформація 

та комп’ютерні технології в юридичній діяльності” не передба-
чений (відповідно до наказу ректора академії № 44 від 
28.04.2007 р. «Про внесення доповнень до наказу “Про впрова-
дження кредитно-модульної системи організації навчального 
процесу”», тому кафедра сформулювала власні критерії оцінки 
успішності студентів. 

 
Вид контролю Кількість ба-

лів Критерії 

Поточний 
опитування на практич-
них заняттях 
 
контрольна робота № 1 
 
контрольна робота № 2 
 
 
Індивідуальна робота 
(підготовка рефератів, 
доповідей, есе, написан-
ня тез з метою участі у 
студентських наукових 
конференціях різного 
рівня та т. і.) 

 
Max – 10 балів 
 
 
Max – 40 балів 
Min – 30 балів 
Max – 40 балів 
Min – 30 балів 
 
Max – 10 балів 
 

 
Правильні усні відповіді 
на питання поточної теми 
 
Правильне виконання за-
вдань контрольної роботи 
в обсязі: 
0 - 25% – оцінка 2 – 0 балів 
26 - 50% – оцінка 3 – 20 балів 
51 - 80% – оцінка 4 – 30 балів 
81 - 100% – оцінка 5 – 40 балів 

Підсумковий Залік за ре-
зультатами 
практичних 
занять 

Відпрацювання всіх 
практичних занять, вико-
нання контрольних та ін-
дивідуальних робіт  60 
балів – залік 
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