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1. Опис навчальної дисципліни
	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів – 6
	Галузь знань

0201 «Культура» 
	 фахова



	
	Напрям підготовки 

6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»


	

	Модулів – 2
	
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 4
	
	-
	2-й

	
	
	Семестр

	Загальна кількість годин -216
	
	-
	3 – 4-й

	
	
	Лекції

	1 семестр

Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 0

самостійної роботи студента – 0  

2 семестр

Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 0

самостійної роботи студента –  0
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

«бакалавр»
	-
	12год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	-
	8 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	-
	-

	
	
	Самостійна робота

	
	
	-
	196 год.

	
	
	Вид контролю: 

залік (І сем.), 

екзамен (ІІ сем.)  


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для заочної форми навчання: 

аудиторні заняття – 20год.(9%),
самостійна робота – 196год. (91%). 
2. Мета та завдання навчальної дисципліни
Мета: ознайомити студентів із основними поняттями наукової обробки документів, розкрити нормативно-регламентну базу міжнародних, міждержавних, державних стандартів України, документні класифікаційні системи, методи інформаційної діяльності. 

Завдання курсу: у процесі навчання студент повинен одержати чітке уявлення про аналітико-синтетичну обробку документів, яка лежить в основі створення основних видів та різновидів вторинних документів, аналізу і синтезу, що передують інформаційно-аналітичній діяльності.

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен знати: 

 види аналітико-синтетичної обробки документів;

створення вторинних документних ресурсів;

бібліографічний опис документів;

систематизацію та класифікація документів;

документні систематичні класифікації в Україні;

анотування: призначення, функції, види,  методика;

реферування: класифікація, етапи, методика;

різновиди організації масивів у документальних зібраннях і їх відбиття в інформаційних пошукових системах.

Студент повинен вміти:

аналізувати первинні та вторинні документи;

здійснювати бібліографічні опис документів для пошукових систем в традиційному та автоматизованому режимах;

робити бібліографічний опис документів;

систематизувати літературу;

створювати інформаційно-пошукові системи;

класифікувати видання;

визначати предметні заголовки та підзаголовки;

оформляти анотації до різноманітних документних потоків;

складати реферати на документи: статті, книги, звітні науково-технічні та дослідно-конструкторські документації, описи винаходів;

створювати бібліографічні документи: бібліографічні покажчики, бібліографічні списки, бібліографічні огляди.

3. Програма навчальної дисципліни
Модуль І. Теоретичні основи аналітико-синтетичної обробки документної інформації  та бібліографічний опис документів

Тема 1. Поняття, суть та види аналітико-синтетичної обробки документів, значення її для  документної інформації та обгрунтування  поняття “інформація”

Суть та значення наукової переробки документної інформації та обгрунтування  поняття “інформація”. Риса сучасної епохи – інформатизація галузей людської діяльності. Закони у сфері інформатизації. Аналітико-синтетична обробка – процес перетворення інформації. Первинні документи, їх значення. Створення вторинних документів.

Тема 2. Аналітико-синтетична обробка документів, її види та використання. Бібліографічний опис. Індексування документів. Систематизація – визначення класифікаційного індексу. Предметизація – визначення предметної рубрики. Анотування – повна характеристика твору. Реферування – виклад змісту документа.

Тема 3. Бібліографічний опис: функції, вимоги до нього. Етапи розвитку теорії та практики. Методика бібліографічного опису та його види. Міжнародні правила складання. Визначення бібліографічного опису. Функції опису – ідентифікація, пошукова, вибору, інформаційна, сигнальна, обліково-реєстраційна, організаційна. Вимоги до бібліографічного опису: точність, повнота, єдність, стислість, чіткість, зрозумілість. Складання бібліографічних описів документів під індивідуальним  автором, без авторських  творів, відомчих видань. Бібліографічний опис документів, двох, трьох, чотирьох і більше авторів. Методика обробки без авторських документів. Відомчі видання, формулювання заголовку.

Аналітичний бібліографічний опис – опис складової частини творів друку. Бібліографічний опис рецензій. Використання аналітичного бібліографічного опису. Схема аналітичного опису. Опис статей з періодичних видань. Опис окремого твору в зібрані творів. Загальні вимоги до складання опису. Застосування правил бібліографічного опису рецензій. Бібліографічний опис електронних документів. Складання бібліографічних описів електронних документів. Об’єкти складання бібліографічних описів електронних документів. Опис документів локального доступу. Опис документів віддаленого доступу.
Модуль 2. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках
Тема 4. Анотування – розгорнута характеристика документів. Етапи розвитку теорії та методики анотування. Визначення анотації згідно ДСТУ 2394-94. Інформаційні елементи анотації. Функції: пошукова, комунікативна, оціночна. Вимоги до складання анотації. Класифікація анотацій. Історія застосування анотації. ХХ століття – новий теоретичний рівень анотування. Стандартизація анотування у 60-х – 70-х роках. Розвиток анотування в Україні. Діячі з розвитку анотування.
Тема 5. Методика анотування документів: основні положення, складання, особливості. Положення методики анотування. Етапи процесу анотування: підготовчий, основний, заключний. Вимоги до тексту анотації. Типи анотацій до бібліографічних покажчиків.

Модуль 3. Реферування документів
Тема 6. Реферат: поняття, функції, класифікація. Реферування та етапи його розвитку. Поняття “реферат”. Функції реферату. Види рефератів. Значення класифікації рефератів для практики та референтських служб. Застосування реферування в Західній Європі. Створення реферативних журналів в СРСР. Книжкова палата України на чолі рецензування та реферування. Реферативна служба України, її проблеми .

Тема 7. Методика реферування документів: відбір і надання інформації. Особливості реферування документів різних видів. Попереднє загальне ознайомлення з первинним документом. Реферативний аналіз змісту документа. Узагальнення інформації. Складання та редагування реферату. Реферування різних видів документів: Реферування статей. Реферування книг. Реферування звітної науково-технічної та дослідно-конструкторської документації.
Модуль 4. Індексування документів та отримання  інформаційних продуктів як видів 

аналітико-синтетичної обробки 

Тема 8. Документні класифікації: поняття, вимоги, види. Інформаційно пошукова мова (ІПМ) – основа систематизації, предметизації, індексування. Визначення документних класифікацій. Вимоги до класифікацій. Види документних класифікацій – предметна й систематична.

Тема 9. Систематичні документні класифікації. Таблиці класифікацій – розкриття змісту класифікаційної системи. Систематизація документів – метод аналітико-синтетичної обробки. Універсальна десяткова класифікація. Побудова основної таблиці. Побудова основної таблиці. Індексаційна база – цифрова. Таблиці загальних визначників. Таблиці 
пец тактичних (аналітичних) визначників.Бібліотечно-бібліографічна класифікація – найпоширеніший вид класифікації в Україні. Методологічна основа ББК. Основний класифікаційний ряд. Система типових ділень (ЗТД, ТТД, ЕТД, СТД, ПР). 
Тема 10. Інформаційні продукти як результат інформаційної діяльності. Методика створення та різновиди бібліографічних документів. Реферативні документи, їх основні види. Загальне поняття “бібліографічний документ”. Бібліографічні покажчики. Бібліографічні списки. Бібліографічні огляди. Визначення “реферативний документ”. Реферативний журнал. Реферативний збірник. Експрес-інформація. Інформаційний листок. Оглядовий документ – критична оцінка та наукове дослідження. Аналітичні документи – найдосконаліший вид вторинних документів. 
4.Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Заочна форма

	
	усього 
	У тому числі

	
	
	Л
	П
	Лаб
	інд
	С.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Змістовий модуль 1. Теоретичні основи аналітико-синтетичної обробки документної інформації  та бібліографічний опис документів

	Тема 1. Поняття, суть та види аналітико-синтетичної обробки документів, значення її для  документної інформації та обгрунтування  поняття “інформація”
	14
	2
	
	
	1
	12

	Тема 2. Аналітико-синтетична обробка документів, її види та використання
	14
	2
	
	
	1
	12

	Тема 3. Бібліографічний опис: функції, вимоги до нього. Етапи розвитку теорії та практики. Методика бібліографічного опису та його види
	26
	
	2
	
	4
	24

	Разом за змістовим модулем 1
	54
	4
	2
	
	6
	48

	Змістовий модуль 2. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках


	Тема 4. Анотування – розгорнута характеристика документів
	28
	2
	
	
	2
	26

	Тема 5. Методика анотування документів: основні положення, складання, особливості
	26
	
	2
	
	3
	24

	Разом за змістовим модулем 2
	54
	2
	2
	
	5
	50

	Разом за І семестр
	108
	6
	4
	
	11
	98

	Змістовий модуль 3. Реферування документів


	Тема 6. Реферат: поняття, функції, класифікація
	26
	2
	
	
	3
	24

	Тема 7. Методика реферування документів: відбір і надання інформації
	28
	
	2
	
	4
	26

	Разом за змістовим модулем 3
	54
	2
	2
	
	7
	50

	Змістовий модуль 4. Індексування документів та отримання  інформаційних продуктів як видів аналітико-синтетичної обробки



	Тема 8. Документні класифікації: поняття, вимоги, види
	18
	2
	
	
	1
	16

	Тема 9. Систематичні документні класифікації
	18
	
	2
	
	1
	16

	Тема 10. Інформаційні продукти як результат інформаційної діяльності. Методика створення та різновиди бібліографічних документів
	18
	2
	
	
	2
	16

	Разом за змістовим модулем 4
	54
	4
	2
	
	4
	48

	Разом за ІІ семестр
	108
	6
	4
	
	11
	98

	Усього годин

	216
	12
	8
	
	22
	196


5.Теми практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	Змістовий модуль І. Теоретичні основи аналітико-синтетичної обробки документної інформації та бібліографічний опис документів

	Тема 2.  Бібліографічний опис: функції, вимоги до нього. Етапи розвитку теорії та практики. Методика бібліографічного опису та його види  

	1


	Практичне заняття №1. Бібліографічний опис.

План

1. Визначення бібліографічного опису. 

2. Яку функцію виконує той чи інший опис? 

3. Назвати вимоги до опису і застосувати їх під    час опису.

4. Монографічний опис (приклади).

5. Зведений опис (приклади). 

6. Аналітичний опис (приклади).
	2



	Змістовий модуль 2. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках

	Тема 5. Методика анотування документів: основні положення, складання, особливості

	2
	Практичне заняття №2. Анотування документів. 

План

1. Підбір анотацій з друкованих видавничих джерел: книготорговельних прайсів і каталогів, книг, журналів, газет тощо. 

2. Визначити їх класифікацію за ознакою; способом характеристики первинних документів; глибиною інформації; формою; кількістю документів; рівнем використання засобів автоматизації. 


	2

	Змістовий модуль 3. Реферування документів


	Тема 7. Методика реферування документів: відбір і надання інформації

	3
	Практичне заняття №15. Етапи процесу реферування. 

План

1. Загальне ознайомлення з документом. 

2. Вивчальне читання документів.

3. Реферативне читання.

4. Складання тексту реферату: заголовок, реферат і довідковий апарат.

5. Ознайомлення з українськими реферативними журналами: “Джерело”,  “Політика. Політичні науки”,”Економіка економічні науки.” 
	2

	Змістовий модуль 4. Індексування документів та отримання  інформаційних продуктів як видів аналітико-синтетичної обробки

	Тема 9. Систематичні документні класифікації

	4
	Практичне заняття №13. Класифікація творів друку з використанням таблиць. Бібліотечно-бібліографічна класифікація. Універсальна  десяткова  класифікація 

План

1. Письмово охарактеризувати схему побудови основного ряду таблиць ББК. 

2. Закласифікувати 10 документів за системою ББК з використанням типових ділень. 

3. Письмово охарактеризувати «Абетково-предметний покажчик» до таблиці ББК. 

4. ББК найпоширеніша сьогодні в нашій країні бібліотечна класифікація, її застосовують як універсальні бібліотеки з різним обсягом фондів, так і багато спеціальних бібліотек. 

5. Структура УДК, склад основного ряду. 

6. Використання індексів. 

7. Допоміжні таблиці: загальні визначники. 

8. Закласифікувати 10 видань за системою УДК.
	2

	Разом
	8


Методичні рекомендації до практичних занять

Практичні заняття (грец. рrakticos – діяльний) – форма навчального заняття, на якому викладач організовує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни «Аналітико-синтетична обробка документної інформації» і формує уміння і навички їх практичного застосування шляхом виконання відповідно поставлених завдань. У структурі практичного заняття з дисципліни «Аналітико-синтетична обробка документної інформації» домінує самостійна робота студентів, лекція знайшла поєднання з практичними заняттями і науково-дослідною роботою.

Практична робота є складовою навчального процесу, важливим чинником, який формує вміння навчатися, сприяє активізації засвоєння знань. Вона є основним засобом опанування студентами навчального матеріалу, який подається під час лекції. Значно підвищується значення та статус практичної роботи із запровадженням кредитно-модульної технології навчання, за якою скорочується обсяг аудиторної роботи.

Мета практичної роботи – сприяти засвоєнню в повному обсязі навчальної програми та формуванню практичних навиків як особистісної риси та важливої професійної якості, сутність якої полягає в умінні систематизувати, планувати та контролювати власну діяльність у тісному практичному руслі з лекційним матеріалом, підбиття підсумків самостійного опанування студентами навчального матеріалу, теоретичних джерел, тематичних завдань, а також закріплення знань та умінь з курсу.

Перелік тем практичних занять визначається робочою програмою навчальної дисципліни «Аналітико-синтетична обробка документної інформації» та доповнює лекційний процес. Правильно організовані практичні заняття мають важливе виховне та практичне значення, вони реалізують дидактичний принцип зв’язку теорії з практикою і орієнтовані на вирішення наступних завдань:

· поглиблення, закріплення і конкретизацію знань, отриманих на лекціях і в процесі практичної роботи;

· формування практичних умінь і навичок, необхідних в майбутній професійній діяльності;

· розвиток уміння спостерігати та пояснювати явища, що вивчаються тощо.
Основне завдання організації практичної роботи студентів – навчити їх свідомо та практично працювати спочатку з навчальним матеріалом під час лекції, а потім поєднувати ці знання з науковою інформацією та практичною діяльністю, закладати якісні основи детального розгляду та вивчення теми лекції з метою підвищення всебічності вивчення даного питання, оволодіння студентами навичками публічного виступу, вмінням логічно, змістовно, аргументовано, переконливо висловлювати свої думки, робити правильні висновки, пов’язувати матеріал навчального курсу із сучасними проблемами успішного працевлаштування в Україні.

Підготовка до практичних занять передбачає:

· вивчення рекомендованої до розглядуваної теми літератури;

· пошук додаткових джерел інформації;

· підготовку відповідей на питання, що виносяться на практичне заняття;

· опанування нових термінів.

Обов’язковим є ведення конспекту для підготовки до практичних занять, в якому студент готує відповіді на запитання, робить виписки з опрацьованої літератури, веде словник. Ефективність проведення практичного заняття визначається рівнем самостійної підготовки студентів.

Запорукою успішного проведення практичного заняття є ретельна підготовка до нього та раціональний розподіл часу. Слід враховувати, що на практичному занятті оцінюються не лише відповіді на основні питання, а й інші форми роботи студентів, зокрема ґрунтовні доповнення, повідомлення, участь в обговоренні виступів, правильна постановка проблемних запитань до доповідача, доповіді, презентації тощо.

Робота з підручниками, науковою літературою та періодичними виданнями, вивчення та аналіз актуальних найновіших законодавчих і нормативних документів з чинників успішного працевлаштування будується на основі роботи з довідково-бібліографічним апаратом, спеціалізованими сайтами з аналітики та конспектуванням. Для раціонального запам’ятовування матеріалу потрібно підготувати невеликий конспект із викладенням тез чи головних думок або посилань на конкретні сторінки книги, журналу,  сайту, що дає змогу швидко знаходити потрібну інформацію. При копіюванні журнальних статей слід виділяти  або підкреслювати основні думки.

Для самоперевірки якості засвоєння знань студентам пропонуються питання для самоконтролю. Результати підготовки оцінюються викладачем, обговорюються на практичних заняттях і враховуються при підсумковому контролі.

6. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	К-ть

год.

	Змістовий модуль І. Теоретичні основи аналітико-синтетичної обробки документної інформації та бібліографічний опис документів

	Тема 1. Поняття, суть та види аналітико-синтетичної обробки документів, значення її для  документної інформації та обгрунтування  поняття “інформація”

	1
	Самостійна робота №1. Аналітико-синтетична обробка – процес перетворення інформації. 

Первинні документи, їх значення. Створення вторинних документів. 

Завдання: Визначте найтиповіші первинні та вторинні документи.
	12

	Тема 2. Аналітико-синтетична обробка документів, її види та використання

	2
	Самостійна робота №2. Види аналітико-синтетична обробка документів. 

Бібліографічний опис. Індексування документів. 

Предметизація. Анотування. Реферування. 

Завдання: Проаналізуйте, які види аналітико-синтетична обробки документів є у вашій домашній бібліотеці.
	12

	Тема 3. Бібліографічний опис: функції, вимоги до нього. Етапи розвитку теорії та практики. Методика бібліографічного опису та його види 

	3
	Самостійна робота №3. Значення бібліографічного опису для студента. 

Функції опису – ідентифікація, пошукова, вибору, 

інформаційна, сигнальна, обліково-реєстраційна, організаційна. 

Вимоги до бібліографічного опису: точність,  повнота, єдність, стислість, чіткість, зрозумілість.

Завдання: Як  бібліографічний опис допоміг вам у роботі,

 навчанні?
	4

	4
	Самостійна робота №4. Визначити зони та елементи бібліографічного опису. 

Правила складання. Монографічний бібліографічний опис. Зведений опис. Аналітичний опис – характеристика частини твору друку. Визначення бібліографічних елементів. Функціональні зони, їх характеристика. 

Завдання: Проаналізуйте найтиповіші види описів.
	4

	5
	Самостійна робота №5. Бібліографічного опису під прізвищем автора. 

Бібліографічний опис  двох, трьох, чотирьох і більше авторів.  Бібліографічний опис  без авторських документів. Відомчі видання, формулювання заголовку. 
	6

	6
	Самостійна робота №6. Знайти аналітичний бібліографічний опис. 
Скласти схему аналітичного опису. Опис окремого твору в зібрані творів.

Завдання: Складіть опис статей з волинських газет. 
	10

	Змістовий модуль 2. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках


	Тема 4. Анотування – розгорнута характеристика документів

	7
	Самостійна робота №7. Анотація. 

Інформаційні елементи анотації. Визначити функції анотації. Класифікація анотацій. Розвиток анотування в Україні на сучасному етапі.

Завдання: Проаналізуйте види анотацій на сторінках книг.
	24

	Тема 5. Методика анотування документів: основні положення, складання, особливості

	8
	Самостійна робота №8. Анотування документів. 

Етапи процесу анотування: підготовчий, основний, заключний. Вимоги до тексту анотації. 

Завдання: Створити довідкову та рекомендаційну анотації.
	26

	Змістовий модуль 3. Реферування документів


	Тема 6. Реферат: поняття, функції, класифікація

	11
	Самостійна робота №9. Реферат. 

Види рефератів. Значення класифікації рефератів для практики та референтських служб. Застосування реферування в Україні.

Завдання: Проаналізуйте наукову статтю у журналі та напишіть реферат.
	24

	Тема 7. Методика реферування документів: відбір і надання інформації

	12
	Самостійна робота №10. Реферування документів. 

Попереднє загальне ознайомлення з первинним документом. Реферативний аналіз змісту документа. Узагальнення інформації. Складання та редагування реферату.

Завдання: Проаналізуйте  види рефератів на наукові статті.
	26

	Змістовий модуль 4. Індексування документів та отримання  інформаційних продуктів як видів аналітико-синтетичної обробки

	Тема 8. Документні класифікації: поняття, вимоги, види

	9
	Самостійна робота №11. Охарактеризувати предметну й систематичну класифікації.
Завдання: Визначити інформаційно-пошукову мову будь-якого документа. Визначити класифікацію документів.
	16

	Тема 9. Систематичні документні класифікації

	
	Самостійна робота №12. Систематичні документні класифікації. Таблиці класифікацій – розкриття змісту класифікаційної системи. Систематизація документів – метод аналітико-синтетичної обробки. Систематизація – визначення класифікаційного індексу. Основна мета документної класифікації. Систематичні класифікації: ієрархічні та фасетні. Практичний посібник для систематизатора. Склад таблиць класифікації. Класифікаційне ділення. Класифікаційний індекс. Загальні та спеціальні типові ділення. Абетково-предметний покажчик.
Завдання: Ознайомитись з таблицями класифікації
	8

	13
	Самостійна робота №13. Універсальна десяткова класифікація. Побудова основної таблиці. Побудова основної таблиці. Індексаційна база – цифрова. Таблиці загальних визначників. Таблиці спецтактичних (аналітичних) визначників.  
Бібліотечно-бібліографічна класифікація – найпоширеніший вид класифікації в Україні. Методологічна основа ББК. Основний класифікаційний ряд. Система типових ділень (ЗТД, ТТД, ЕТД, СТД, ПР).  
Завдання: Дати класифікаційні індекси УДК та ББК документ на тему курсової роботи
	8

	Тема 10. Інформаційні продукти як результат інформаційної діяльності. Методика створення та різновиди бібліографічних документів

	14
	Самостійна робота №14. Бібліографічний документ. Бібліографічні покажчики. Бібліографічні списки. Бібліографічні огляди.

Завдання: Скласти бібліографічний  список літератури по темі курсової роботи
	4

	15
	Самостійна робота №15. Реферативний документ. Реферативний журнал. Реферативний збірник. Експрес-інформація. Інформаційний листок. 

Завдання: Написати  будь-який вид реферативного документа
	6

	16
	Самостійна робота №16. Оглядовий документ. 

Оглядова інформація. Інформаційний реферативний огляд. Огляд обґрунтування. Щорічний огляд. Щорічна доповідь. Оглядова доповідь. 

Завдання: Знайти в бібліотеках оглядовий документ, проаналізувати його
	6

	Разом 
	196


7. Теми рефератів
1. Види аналітико-синтетичної обробки документів.

2. Взаємозв’язок аналітико-синтетичної обробки документів з іншими дисциплінами.

3. Аналітико-синтетична інформація в світлі вимог Закону України  “Про інформацію”

4. Форми закріплення  аналітико-синтетичної інформації ( друковані, електронні).

5. Види аналітико-синтетичної (наукової) обробки літератури: бібліографічний опис, індексування, систематизація, предметизація, анотування, реферування.

6. Використання видів аналітико-синтетичної обробки літератури для створення пошукової системи доступу до інформації.

7. Взаємозв’язок аналітико-синтетичної обробки документів з наукою, наукознавством.

8. Використання аналітико-синтетичної обробки літератури в управлінській діяльності.

9. Види електронних баз даних.

10. Правила скорочення слів в українській мові у бібліографічних описах згідно ДСТУ 3582-97.

11. Значення ДСТУ 3582-97.

12. Використання в науковій обробці документів ДСТУ 3582-97.

13. Наукова обробка документів-сукупність процесів аналізу та синтезу.

14. Використання аналітико-синтетичної обробки документів  в бібліотечній роботі та видавничій .

15. Науково –технічна інформація та аналітико-синтетична обробка документів.

16. Робота з документами в архівах та музеях.

17. Типи і види анотування.

18. Наукова обробка документів – сукупність аналізу та синтезу.

19. Анотація: види, функції, класифікація. 

20. Методика складання бібліографічного опису.

21. Бібліографічний опис у ХIХ столітті: теорія і практика.

22. Етапи розвитку теорії і методики анотування.

23. Бібліографічний опис у ХХ столітті: теорія і практика.

24. Види бібліографічних описів, їх характеристика.

25. Вимоги до професійної підготовки фахівця наукової обробки матеріалів.

26. Бібліографічний опис:охарактеризувати функції та вимоги.

27. Анотація – засіб орієнтації в документних потоках.

28. Зони бібліографічного опису.

29. Значення та використання анотацій у роботі документознавця.

30. Етапи складання бібліографічного опису.

31. Анотування документів.

32. Особливості бібліографічного опису згідно ДСТУ ГОСТ7.1: 2006.

33. Процес складання бібліографічного опису. 

34. Бібліографічний опис з давнини до XVIII століття.

35. Правила скорочення слів в українській мові у бібліографічних описах згідно ДСТУ 3582-97.

36. Різновиди оціночної анотації: співставлююча, критична, зведена.

37. Процес складання бібліографічного опису електронних документів.
38. Реферат: поняття, функції, класифікація.

39. Реферат – стислий виклад первинного наукового документа.

40. Вимоги до бібліографічного оформлення курсової чи наукової роботи.

41. Реферативні журнали, їх характеристика, використання.
42. Систематизація документів.

43. Систематичні документні класифікації.

44. Типи систематичних документних класифікацій.

45. Таблиці класифікації.

46. Індексація.

47. УДК, загальна характеристика.

48. Структура і властивості таблиць УДК. 

49. ББК, загальна характеристика. АПП до таблиць ББК.

50. Структура і властивості таблиць ББК.

51. Державний рубрикатор НТІ.

52. Класифікатор «Стандарти і технічні умови».

53. Міжнародна патентна класифікація.

54. Методика систематизації документів

55. Використання аналітико-синтетичної обробки літератури в управлінській діяльності.

56. Аналіз первинних та вторинних документів.

57.  Бібліографічне описування документів та створення бібліографічного документу.
58. Визначати предметні заголовки та підзаголовки.

59. Бібліографічний опис документів для пошукових систем в традиційному та автоматизованому режимах.

60. Складання оглядових документів. 

61. Розробити аналітичні документи для використання в управлінській діяльності: огляд стану питання, критичні, аналітичні, прогнозні огляди, аналітичні довідки, рейтинги,  інформаційні звіти про діяльність, тематичні підбірки, дайджести, прес-релізи, досьє.

8. Теми контрольних робіт

Варіант 1
1. Види аналітико-синтетичної (наукової) обробки літератури

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 2
1. Наукова обробка документів-сукупність процесів аналізу та синтезу.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 3
1. Види бібліографічних описів.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 4
1. Бібліографічний опис під двома,  трьома, чотирма авторами, під колективом авторів.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 5
1. Визначення терміну «бібліографічний опис».

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 6
1. Державний стандарт у галузі анотування, що діє в Україні.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 7
1. Ознаки, що характеризують документ в анотації.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 8
1. Функції анотації, охарактеризувати їх.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 9
1. Вимоги до анотації, їх значення.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 10
1. Класифікація анотацій за функціональною ознакою

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 11
1. Анотації:визначення та їх значення для документів.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 12
1. Інформаційні елементи анотації, їх різноманітність та значення.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 13
1. Розміщення анотації у друкованому виданні.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 14
1. Обсяг друкованої анотації (знаків, слів).зробити приклад анотації.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 15
1. Різноманітність складання анотацій.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 16
1. Види електронних ресурсів, їх опис.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 17
1. Визначення відомчих документів, їх методика бібліографічного опису.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 18
1. Скорочення слів у бібліографічному описі, приклади.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 19
1. Слова маркери в анотації, їх значення.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 20
1. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 21
2.Читацька адреса анотації.

3. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.

Варіант 22
1. Методика складання аналітичного бібліографічного опису та схема  аналітичного     

опису.

2. Практичне завдання: зробити бібліографічні описи документів.
9. Вимоги до написання контрольної роботи 

Контрольна робота як важлива форма навчального процесу має навчити студентів самостійно узагальнювати і викладати літературні джерела, статистичні та інші матеріали взяті з практики роботи державних органів, інспекцій, підприємств.
Контрольна робота визначає, наскільки глибоко студент засвоїв курс і вміє самостійно викладати окремі питання в рамках вибраної теми. У контрольній роботі студент повинен показати:

· знання і правильне розуміння закономірностей, що складаються у професійній сфері;

· вміння використовувати літературні джерела, аналізувати практичний матеріал і викладати свої міркування з того чи іншого питання;

· вміння використовувати теоретичні знання в процесі аналізу конкретних цифрових даних.

Теми контрольних робіт вибираються залежно від порядкового номера студента у списку.

У процесі написання контрольних робіт необхідно використати статистичний матеріал. Можливо також використати практичний матеріал, зібраний за місцем роботи. Зібраний практичний матеріал має бути поданий у формі таблиць, схем, діаграм, графіків.

У процесі написання контрольної роботи слід дотримуватись таких вимог:

· відповідність основних положень роботи законам України, указам Президента та постановам уряду України;

· змістовність і конкретність викладання;

· достатня повнота викладення питання, тобто слід повністю розкрити явище або елементи досліджуваного процесу, розглянути всі сторони проблеми;

· завершеність викладення кожної думки;

· виключення повторів;

· економічна грамотність;

· акуратне оформлення контрольної роботи.

Контрольна робота виконується самостійно. Вона повинна мати чітку й логічну структуру. Якщо в ній наводяться окремі цитати з наукових статей чи монографій, то потрібно вказати автора роботи, її назву, місце і рік видання, сторінку. Те саме стосується й тих цифрових даних, які наводяться в контрольній роботі. Якщо аналізується практичний матеріал, то слід вказати конкретний об’єкт аналізу.

Особливу увагу слід приділяти правильній побудові і наочності таблиць, графіків і діаграм. Вони мають бути логічним продовженням викладених теоретичних положень і служити основою для відповідних висновків. Заголовки таблиць, схем, графіків і діаграм повинні відображати основний зміст ілюстрованого матеріалу. У таблицях мають бути вказані одиниці виміру, назва об’єкта і часовий простір дослідження, а в графіках та діаграмах — масштаб. Таблицям та іншим видам графічного матеріалу рекомендується давати окрему нумерацію. Необхідно простежити, щоб у роботі не було повторів і суперечностей між окремими її положеннями.

Обсяг контрольної роботи має бути в межах 10 – 15 сторінок стандартного формату. Зміст роботи повинен відповідати плану, який, у свою чергу, має відображати сутність теми, що розглядається, її внутрішню структуру і логіку дослідження.

Під час написання контрольної роботи слід ознайомитись із законодавчими і нормативними документами з вибраної теми, публікаціями в періодичних виданнях,

підібрати монографічну літературу

Контрольна робота має бути написана чітким розбірливим почерком або надрукована на машинці чи набрана на комп’ютері.

Під час оформлення контрольної роботи слід дотримуватися встановлених стандартом вимог: текст роботи слід писати з одного боку білого паперу формату А4, шрифт — 14, інтервал між рядками — 1,5. Кожна сторінка обмежується полями: зліва — 30мм, справа — 10мм, зверху — 20мм, знизу — 20мм. Нумерація сторінок проставляється, починаючи з плану роботи. Титульний аркуш вважається першою сторінкою і номер на ньому не ставиться. 

Бібліографія містить перелік літератури та інших джерел, використаних під час написання роботи. Список використаних джерел оформляють у такому порядку:

1. Конституція України.

2.Законодавчі матеріали Верховної Ради.

2. Укази Президента України.

3. Постанови і декрети уряду Кабінету Міністрів.

4. Статистичні збірники.

5. Інструктивні матеріали (інструкції, службові листи і роз’яснення тощо) у хронологічній послідовності.

6. Спеціальна література та публікації в періодичних виданнях (в алфавітному порядку за прізвищами авторів, а колективні джерела, які налічують 4 та більше авторів — за назвою документів).

Усі джерела, включені до списку літератури, нумеруються послідовно. Завершену контрольну роботу студенти подають на кафедру згідно із встановленим терміном. Роботи, які не відповідають установленим вимогам, повертаються на доопрацювання.

Контрольна робота оцінюється за результатами захисту («зараховано», «не зараховано»). 

Студент, який отримав на захисті своєї контрольної роботи «не зараховано», не допускається до іспиту з даної дисципліни.

Структура контрольної роботи:
План

Вступ

Основна частина

Висновки
Список використаних джерел

10. Питання підготовки до заліку з дисципліни “Аналітико-синтетична обробка документної інформації”

1. Аналітико –синтетична інформація в світлі вимог Законів України.

2. Форми закріплення  аналітико-синтетичної інформації ( друковані, електронні).                                                

3. Види аналітико-синтетичної (наукової) обробки літератури: бібліогра-

      фічний опис, індексування, систематизація, предметизація, анотування, реферування.

4. Використання видів аналітико-синтетичної обробки літератури.

5. Взаємозв’язок аналітико-синтетичної обробки документів з наукою, наукознавством.

6. Використання аналітико-синтетичної обробки літератури в управлінській діяльності.

7. Правила скорочення слів в українській мові у бібліографічних описах згідно ДСТУ 3582-97.

8. Значення ДСТУ 3582-97.

9. Використання в науковій обробці документів ДСТУ 3582-97.

10. Наукова обробка документів-сукупність процесів аналізу та синтезу.

11. Використання аналітико-синтетичної обробки документів  в бібліотечній роботі та видавничій справі.

12. Науково –технічна інформація та аналітико-синтетична обробка документів.

13. Робота з документами в архівах та музеях.

14. Методика складання бібліографічного опису.

15.  Бібліографічний опис з давнини до XVIII століття. 

16. Бібліографічний опис у XIX cтолітті.

17. Бібліографічний опис у ХХ столітті: теорія і практика.

18. Особливості бібліографічного опису згідно ДСТУ ГОСТу7.1 : 2006.

19. Вимоги до професійної підготовки фахівця наукової обробки матеріалів.

20. Методика складання бібліографічного опису.

21. Види бібліографічних описів.

22. Процес складання бібліографічного опису. 

23. Бібліографічний опис під прізвищем автора. 

24. Бібліографічний опис під двома авторами.

25. Бібліографічний опис під трьома авторами.

26. Бібліографічний опис під чотирма авторами.

27. Бібліографічний опис під колективом авторів.

28. Бібліографічний опис відомчих документів.

29. Методика складання аналітичного бібліографічного опису.

30. Схема  аналітичного опису. 

31. Процес складання бібліографічного опису електронних документів.

32. Вимоги до бібліографічного оформлення списку джерел до курсової чи наукової роботи.

33. Суть індексування документів.

34. Поняття документних класифікацій. 

35. Види документних класифікацій.

36. Предметизація документів.

37. Інформаційно – пошукова мова предметних рубрик.

38. Функції предметної рубрики.

39. Види предметної рубрики.

40. Методика предметизації документів.

41. Систематизація документів.

42.  Систематичні документні класифікації.

43. Типи систематичних документних класифікацій.

44. Таблиці класифікації.

45. УДК, загальна характеристика.

46. Властивості таблиць УДК. 

47. Структура таблиць УДК.

48. ББК, загальна характеристика.

49. Властивості таблиць ББК.

50. Структура таблиць ББК.

51. АПП до таблиць ББК.

52. Державний рубрикатор НТІ.

53. Класифікатор “Стандарти і технічні умови”.

54. Міжнародна патентна класифікація.

55. Методика систематизації документів

56. Документні класифікації України.

57. Анотація: вимоги, функції.

58. Класифікація анотацій за функціональною ознакою..

59. Розміщення анотації у документі.

60. Значення анотування.

61. Анотація як засіб орієнтації в документних потоках.

62. Етапи розвитку теорії і методики анотування.

63. Типи і види анотування.

64. Видавничі та книготоргівельні анотації.

65. Анотація, її визначення – ГОСТ 7.9-95.

66. ДСТУ 2394-94.

67. Вимоги до написання анотації (знаків, слів).

68. Ознаки, за якими характеризується документ в анотації.

69. Види вторинних документів.

70. Бібліографічний документ, його основна функція.

71. Форми існування бібліографічних документів (бібліографічний посібник , бібліографічний покажчик, бібліографічний список, бібліографічний огляд).

72. Бібліографічний посібник. 

73. Бібліографічний покажчик. 

74. Бібліографічний список. 

75. Бібліографічний огляд. 

76. Реферат: поняття

77. Основні функції реферату.

78. Вимоги до реферату.

79. Класифікація рефератів.

80. Реферат – стислий виклад первинного наукового документа.

81. Види читання при реферуванні.

82. Методика складання текстів при реферуванн документів.

83. Реферування як процес аналітико - синтетичної переробки інформації.

84. Реферативний документ - ГОСТ 7.9-95.

85. Визначення терміну “реферат”.

86. Маркери у рефераті.

87. Методика розташування елементів тексту впри реферуванні документів.

88. Види реферативних документів(реферативний журнал, реферативний збірник, експрес-інформація, інформаційний листок).

89. Провідні організації, які займаються реферуванням документів

90. Реферативні журнали України. 

91. Реферативний збірник .

92. Експрес-інформація.

93.  Інформаційний листок.

94. Оглядові документи-один із видів вторинних документів.

95.  Характеристика огляду.

96. Класифікація оглядових документів: аналітичні огляди, реферативні огляди, бібліографічні огляди, інформаційні реферативні  огляди, огляд обгрунтування, щорічний огляд, щорічна доповідь, оглядова доповідь. 

97. Аналітичні огляди.

98.  Реферативні огляди.

99.  Бібліографічні огляди. 

100. Інформаційні реферативні  огляди. 

101. Огляд обґрунтування. 

102. Щорічний огляд. 

103. Щорічна доповідь. 

104. Оглядова доповідь.

105. Аналітичні документи – результат аналізу та синтезу первинних документів.

106. Види аналітичних документів.

107. Тематична підбірка – вид аналітичних документів.

108. Критичний, аналітичний, прогнозний огляди – вид  аналітичних документів, основа управлінських рішень.

109. Модифікація аналітичного документа- тематична підбірка, дайджест, прес-реліз, досье (синтезовані документи).

110. Тематична підбірка – вид аналітичного документа.

111. Визначення терміну “досье”, форма написання.

112. Дайджест-вторинний документ “під завдання”. Його характеристика.

113. Досьє – аналітичний вторинний документ.

114. Ліди як один із сучасних аналітичних документів

115. Прес-реліз-досьє про установу чи організацію.

11. Методичне забезпечення

Конон Н. Г. Аналітико-синтетична обробка документної інформації: методичні вказівки для студентів заочної форми навчання за напрямом підготовки 6.020105  "Документознавство та інформаційна діяльність"  / Н.Г.Конон. – Луцьк: ЛІРоЛ Університету  "Україна ", 2011. – 18 с.

Конон Н.Г. Аналітико-синтетична обробка документної інформації:: метод. рек. до практичних занять / Н.Г. Конон. – Луцьк: ЛІРоЛ Університету “Україна”, 2004. – 32 с. 

Конон Н.Г. Аналітико-синтетична обробка документної інформації:: метод. рек. до лекцій / Н.Г. Конон. – Луцьк: ЛІРоЛ Університету “Україна”, 2008. – 32 с. 

Конон Н.Г.Бібліографічний опис документів:: метод. реком. до практичних занять для студентів  / Н.Г.Конон. – Луцьк: ЛІРоЛ Університету “Україна”, 2011. – 38с.

Конон Н.Г.Бібліографознавство:: метод. реком. до практичних занять для студентів  / Н.Г.Конон. – Луцьк: ЛІРоЛ Університету “Україна”, 2004. – 36 с. 

Навчально-методичний комплекс дисципліни.

12. Рекомендована література

Базова:


1. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання : (ГОСТ 7.1 – 2003, IDT) : ДСТУ ГОСТ 7.1: 2006 основні відмінності від ГОСТу 7.1-84. – Чинний з 2007-07-01 – К.: Держспоживстандарт України, 2006. – 10 с. 

2. Горбаченко Т. Г. Аналітико-синтетична переробка документальної інформації: навч.посіб. / Т. Г. Горбаченко.-К.:Ун-т „Україна”,2004.-С.6-16. 

3. Кушнаренко Н. М. Наукова обробка документів: підручник / Н.М.Кушнаренко, В.К.Удалова. -К.: Вікар, 2008.-338 с.- (Вища освіта ХХІ ст.). 
Допоміжна:

4. Асєєв Г. Основні компоненти інформаційного сховища / Г. Асєєв // Вісн. кн. палати. – 2010. – С. 30 – 34. 

5. Баркова О.В. Напрямки розвитку технології формування інформаційних ресурсів електронних бібліотек в Україні : [стаття] / О.В.Баркова // Електронні зображення та візуальні мистецтва : зб. праць першої укр. конф. – К., 2002. С.118 – 124. 

6. Білоус Н. Деякі питання  теорії та практики збереження документ них ресурсів: [стаття] / Н.Білоус - // Вісн. кн. палати. – 2010. - №1. – С.28 – 32. 

7. Гречихин А. А.Информационные издания : типология и основные особенности подготовки : [учеб. для студ.] / А.А.Гречихин , И. Г. Здоров.— М., 2000. — 272с. 

8. Диомидова Г. Н. Библиография. : общий курс : [учеб. для библ. nехн.] / Г.Н.Диомидова — М., 1991. — 240 с. 

9. Зайченко Н. Реферативні ресурси – інформаційний продукт сучасної наукової бібліотеки / Н. Зайченко /// Бібл. вісн. – 2005. - №1. – С.28-35. 

10. Здановська В. Інформауійно – бібліотечний складник сайтів науково – дослідних установ НАН України / В. Здановська // Бібл. вісн. – 2012. - №3. – С. 3 – 8. 

11. Зубарева О. Відділ державних поточних бібліографічних покажчиків: історія та сьогодення / О. .Зубарева // Вісн. кн. палати. — 2008. — № 5. — С. 5—6.
12. Литвинова Л. Дисертація як інформаційне, наукознавче та документознавче джерело : [стаття] / Л.Литвинова // Бібл. вісн. – 2010. - №4. – С.59 - 68. 

13. Лопата О. Електронні ресурси: порядок доступу та використання читачами наукової бібліотеки: [стаття] / О. Лопата //Бібл. вісн.- 2010. - №3. – С.8 – 16.
14. Олтаржевський Д. Корпоративні медіа та сучасне інформаційне суспільство: [стаття] / Д. Олтаржевський // Бібл. вісн.- 2010. - №3. – С.51 – 58. 

15. Плиса Г. Оформлення вихідних відомостей видання : [анотація, реферат] / Г. Плиса //Вісн. кн. палати. – 2006. - №9. – С.16 – 17. 

16. Сорока М. Б. Інформаційні продукти бібліотек : проблеми кооперативного формування та суспільне використання / М. Б. Сорока // Бібл. вісн. – 2012. - №1. – С.27-30. 

17. Сорока М. Б. Система реферування українських наукових видань : нові концептуальні положення / М. Б. Сорока // Бібл. вісник. – 1999. - №3. – С.5-7. 

18. Тріщук О. Читацька адреса реферативного тексту / О. Тріщук // Друкарство. – 2006. - №1. – С.19-21. 

19. Швецова-Водка Г. М. Загальне бібліографознавство: основи теорії бібліографії : навч. посіб. / Г.Швецова-Водка — Рівне, 2010.- 183 с . 

13. Інформаційні ресурси
1. www. rozum.org.ua/index.php?a=term&d=21&t=18255Аналітико-синтетична обробка документів [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: //  BestReferat.ru
www.bestreferat.ru/referat-215910.html. – Назва з екрана.
2. www. rozum.org.ua/index.php?a=term&d=21&t=18255Автоматизированные системы обработки данных [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: // - АСОД
automation-system.ru/.../36-avtoma tizirova. – Назва з екрана.
3. Анализ степени охвата данных (АСОД) [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: // www. rozum.org.ua/index.php?a=term&d=21&t=18255www.ib-net.org/.../texts.php? – Назва з екрана.
4. Горбаченко Т.Г. Аналітико-синтетична переробка документної [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: // www.twirpx.com/file/198027/. – Назва з екрана.
5. Аналiтико-синтетична переробка інформації [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: // www. rozum.org.ua/index.php?a=term&d=21&t=18255 dmeti.dp.ua/file/kdoczn_6175.doc   refsbank .info/ material 50326.html. – Назва з екрана.
6. Аналітико-синтетична переробка документної інформації [Електронний ресурс] . – Режим доступу: http: // www. rozum.org.ua/index.php?a=term&d=21&t=18255 faculty3.khai.edu/.../analitiko-sintetichna-pererobka-dokumentnoyi. – Назва з екрана.

