ВІДКРИТИЙ МІЖНАРОДНИЙ УНІВЕРСИТЕТ РОЗВИТКУ ЛЮДИНИ «УКРАЇНА»
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ПРОГРАМА ФАХОВОГО ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ

для здобуття другого (магістерського) рівня вищої освіти

за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»
на основі ступенів вищої освіти 

«бакалавр», «спеціаліст», «магістр» 

Київ – 2023
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Iporpamy axoBux BUNPoGyBaHb /Ulsl BCTYHHKIB Ha 2023 — 2024 HaBuabHuUii pik
PO3IIISTHYTO Ta yXBaJICHO Ha 3aciflaHHi Kadepy Typu3My, TOKyMEHTHHUX Ta
MiKKyJIBTYpHIX KOMyHiKauii npotokon Ne 3 sin 43 2023 p.
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Пояснювальна записка

Сучасний розвиток суспільства в Україні, політичні, соціальні й економічні реформи, упорядкування інформаційної та науково-технічної галузі сьогодні викликали стрімке зростання вимог, які висуває суспільство до інформатизації й інформаційно-аналітичного забезпечення управління. 

Основні напрями професійної діяльності документознавців, інформаційних аналітиків — це організаційно-управлінська, архівна, інформаційно-аналітична та консультаційна. За умов набуття відповідного досвіду фахівці можуть адаптуватись до таких суміжних напрямків діяльності, як книгорозповсюджувальна; бібліотечно-бібліографічна; зв’язки із громадськістю тощо. Випускники ЗВО за означеною спеціальністю орієнтовані працювати в державних органах управління, інформаційних агентствах та інформаційно-аналітичних службах, у центрах науково-технічної інформації, стандартизації та сертифікації; патентних підрозділах підприємств та науково-освітніх установах, в адміністративних, кадрових та діловодних службах державних та комерційних організацій; у сфері засобів масової інформації, рекламних та консалтингових фірмах, управліннях документального забезпечення фінансових та банківських структур, архівних підрозділах підприємств, організацій, установ, об’єднань тощо різного профілю та форм власності. 
Відповідно, програма вступних фахових випробувань передбачає наявність у вступників знань основ документознавства, бібліотечно-бібліографічної діяльності, документально-інформаційних комунікацій, інформаційних технологій. 
Вступники повинні мати системне уявлення про сутність, структуру, функції та різноманітність документів, що складають основу документної комунікації, фондів інформаційних центрів, архівів, музеїв, бібліотек.
Сучасний стан документального середовища зумовлений не лише соціально-економічними перетвореннями, але й розвитком інформаційних технологій, тому великого значення набувають комп'ютерні технології і засоби, що забезпечують на основі діючого законодавства та інших правових норм оперативність фіксації, збору, обробки, пошуку і передачі інформації. Відповідно, вступники повинні мати необхідний обсяг базових знань про структуру та функціональні можливості сучасної обчислювальної техніки, апаратного та програмного забезпечення, методи семантичного опрацювання та пошуку інформації в автоматизованих інформаційних системах.

Зміст програми

Тема 1. Теоретичні основи документознавства, його еволюція та сучасний стан
Історія виникнення документа, його ґенеза та формування наукових галузей знань про документ. Сучасний стан документознавства як науки та навчальної дисципліни. Перспективи розвитку документознавства. Еволюція та сучасний стан терміносистеми документознавства.
Тема 2. Класифікація документів

Класифікація та типологія видань. Книга як вид документа. Музичне, картографічне та ізографічне видання. Патентний та нормативний документи. Електронний документ: поняття та загальна характеристика.
Тема 3. Система архівних установ України 

Особливості функціонування системи архівних установ України. Організація роботи державних архівів. Національний архівний фонд: склад, структура та право власності на документи. Формування Національного архівного фонду. Основні напрями діяльності державних архівів. 

Тема 4. Загальне поняття про бібліографію та бібліографознавство
Визначення бібліографії. Зміст теорії бібліографії. Загальне поняття бібліографознавства. Сутність бібліографічної діяльності. Поняття бібліографічної інформації: основні форми її закріплення і передачі. Визначення бібліографічної діяльності та її основних процесів. 

Тема 5. Теорія комунікації як наукова дисципліна

Основні визначення теорії комунікації. Категоріальний апарат теорії комунікації. Методи теорії комунікації. Функції теорії комунікації. Класифікація комунікації. Основні складові комунікативного процесу. Структурні моделі комунікації. Комунікаційні бар’єри та способи їх подолання.
Тема 6. Види комунікації
Поняття міжособової комунікації та її сутнісний зміст. Ситуативні та психологічні чинники міжособової комунікації. Стратегія та тактика комунікативної поведінки в малій групі. Сутність гри в комунікативному процесі. Структура комунікації в організації. Критерії оцінки комунікативної структури організації. Види комунікацій в організаціях.

Поняття масової комунікації та її основні складові. Функції масової комунікації. Поняття міжкультурної комунікації. Рівні міжкультурної комунікації. Форми міжкультурної комунікації. Лінгвістичні аспекти міжкультурної комунікації.

Тема 7. Документні комунікації в соціальній комунікативній системі
Значення документальної комунікації для передачі інформації в суспільстві. Поняття документної комунікації та її сутнісний зміст. Види документальних комунікацій. Інформаційні бар’єри в документальних комунікаціях та шляхи їх подолання.

Поняття документного потоку та його основні визначення. Класифікація документних систем. Документні фонди та їх класифікація.
Визначення документних ресурсів та їх значення для функціонування соціальної комунікаційної системи. Організаційна інфраструктура документальної комунікації та її компоненти.

Тема 8 Інформаційні технології: історія розвитку та сучасний стан

Основні етапи розвитку інформаційних технологій. Основні засади розвитку сучасних інформаційних технологій. Особливості операційної системи Windows. 
Тема 9. Комп’ютерна графіка, її види. Текстові редактори
Комп’ютерна графіка, її види. Робота з графічним редактором PAINT. Операції з малюнком. Призначення основних інструментів PAINT. Редагування малюнку.

Функції та класифікація текстових редакторів. Операції з текстом. Головне меню WORD. Основні операції з текстом у WORD. Операції з виділеним текстом. Робота з документами. Робота з таблицями. Робота з формулами. Робота з шаблонами. Робота зі зносками. Автозаміна. Спеціальні символи. Списки. Колонки.

Тема 10. Системи створення презентацій. Комп’ютерні мережі.

Поняття презентації. Знайомство з Microsoft PowerPoint. Головне вікно PowerPoint. Підготовка презентації. Приклад створення презентації. Режим сортувальника. Демонстрація.

Означення і види комп’ютерних мереж. Методи передачі даних і доступу до даних. Internet.
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КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ВІДПОВІДІ СТУДЕНТА

Перелік питань складається з 50 тестових завдань, кожне з яких має 4 варіанти відповіді (1 відповідь - правильна).

Кожному вступнику дається варіант, який складається із 25 тестових завдань. 

Максимальна кількість балів – 200. Мінімальна кількість балів для успішного складання екзамену – 100. Кожне питання оцінюється у 8 балів.
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