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Вступ

Навчальна дисципліна «Документно-інформаційні ресурси» відноситься до базових дисциплін, що формують фахівця-документознавця. Метою даних методичних рекомендацій є надання допомоги студентам спеціцальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» ОПП «Документознавство та інформаційна діяльність» денної форми навчання та ІНО по опануванню усіх видів робіт, передбачених навчальними планом дисципліни. 

Як відомо навчальний процес у НАУ організований за кредитно-модульною системою і спрямований на демократизацію освітнього процесу, створення умов для перетворення студента з об’єкта навчання у відповідального суб’єкта, для самодостатнього розвитку особистості через формування у студентської молоді здатності до самоосвіти, саморозвитку, самопізнання і самовира-ження власної індивідуальності. Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного модуля. 

У результаті засвоєння навчального матеріалу студент повинен:

знати:


· склад, властивості, класифікацію документно-інформаційних ресурсів;

· основні законодавчі та нормативні документи, які регулюють використання документно-інформаційних ресурсів для інформаційної діяльності;

· особливості доступу до міжнародних баз і банків даних; структуру документно-інформаційних ресурсів України;

· засади формування інформаційної бази в інформаційно-аналітичній службі.

вміти:

· охарактеризувати склад і властивості різних видів документно-інформаційних ресурсів;

· визначити сукупність документно-інформаційних ресурсів, потрібних для формування інформаційної бази аналітичної служби;

· аналізувати ефективність експлуатації електронних інформаційних ресурсів;

· орієнтуватися у складі різних документно-інформаційних ресурсів та швидко знаходити необхідну інформацію. 


Вивчення модуля завершується написанням модульної конт-рольної роботи, яка оцінюються відповідно до робочої програми з дисципліни «Документно-інформаційні ресурси». Програмою передбачається підготовка студентами домашнього завдання, яке виконуються в першому семестрі, з метою закріплення та поглиблення теоретичних знань та вмінь студентів і є важливим етапом у засвоєнні навчального матеріалу. Конкретна мета завдання полягає, залежно від варіанту завдання, у вивченні та засвоєнні теоретичних знань та закріпленні практичних навичок студента щодо використання різних видів інформаційних ресурсів. Воно базується на основних положеннях щодо класифікації інформаційних ресурсів за цільовим призначенням, формою згортання та формою представлення інформації і є складовою модуля №1. 


Час, потрібний для виконання домашнього завдання – до 8 год самостійної роботи. Оцінюється даний вид роботи від 6 до10 балів.

Важливе значення має правильна побудова самостійної роботи студента, яка включає кілька видів: засвоєння, конспектування лекційного матеріалу, ознайомлення і опрацювання тексту прочитаної навчальної або наукової літератури; конспектування та аналіз прочитаного, роботу з науковими джерелами. Програма навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» передбачає прослуховування студентами доволі значного за обсягом курсу лекцій. Найголовнішим його завданням є надання студентам знань про склад, властивості, види, структуру національних та світових документно-інформаційних ресурсів, ознайомлення з новітніми досягненнями вітчизняної та зарубіжної документознавчої науки, озброєння студентів методологією предмета та самостійної роботи над ним. Набуті на лекціях і під час самостійної роботи знання студенти розширюють, поглиблюють і зміцнюють на практичних  заняттях. 
Практичне заняття – вид навчального заняття, на якому викладач організовує обговорення студентами визначених робочою навчальною програмою питань. Практичні заняття проводяться у формі розгорнутої бесіди, обговорення доповідей та повідомлень, проведення дискусії. Практичні заняття мають сприяти розвитку творчої самостійності студентів, формувати їх інтерес до науки і наукових досліджень, розвивати культуру мови, вміння та навички публічного виступу, участі в дискусії. 

Кожен із видів роботи студента на практичному занятті має часове обмеження: доповідь – 10–15 хв, виступ – 5–6 хв, допов-нення – 3 хв і оцінюється від 5 до 8 балів. 

Практичне заняття 1

ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ ЯК НАВЧАЛЬНА ДИСЦИПЛІНА

План

1. Предмет, об’єкт, мета та методи вивчення навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».

2. Джерельна база та історіографія.

3. Зв’язок навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» з іншими науками та навчальними дисциплінами. 

Основні поняття: документознавство, предмет вивчення навчальної дисципліни, об’єкт вивчення навчальної дисципліни, методологічна база, методи дослідження, джерельна база, історіографія.

Література:  [1]; [2]; [3]; 6]; [19]; [20].

Методичні рекомендації

Розпочинаючи перше питання, варто чітко сформулювати сучасне наукове визначення документознавства як самостійної науки та визначити предмет і об’єкт вивчення дисципліни «Документно-інформаційні ресурси». Звертаємо увагу, що об’єктом вивчення дисципліни є інформаційні ресурси, а предметом – способи та методи їх опрацювання, зберігання, поширення, пошуку, захисту тощо.

Сформулюйте основну мету опанування навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси», яка полягає у формуванні у студентів цілісної системи теоретико-практичних знань про інформаційні ресурси; набуття навичок роботи з ними, формування у студентів сучасного інформаційного мислення, узагальненого уявлення про інформаційні ресурси, розкриття прикладних аспектів сучасних інформаційних технологій, шляхів і методів їх використання в різних галузях сучасної виробничо-господарської діяльності, зокрема в діловодстві та документознавстві.

Вивчення дисципліни спрямоване на розвиток особистості як майбутнього фахівця з наукових, організаційних, правових, технологічних, економічних та інших питань діяльності організацій та установ.  
Слід мати на увазі, що сучасне документознавство стало наукою завдяки тому, що спирається на загальнонаукові й специфічні методи дослідження. Сукупність цих методів та основоположних принципів науковості, історизму, об’єктивності та всебічності становлять методологічну основу документознавства, складовою частиною якої виступають документні та інформаційні ресурси.. Розгляньте докладніше основні принципи наукових досліджень, що застосовуються для вивчення дисципліни «Документно-інформаційні ресурси».  Пам’ятайте, що крім загальних принципів, слід враховувати специфічні принципи документознавства. Ідеться про принципи неподільності  фондів, доступності національних та світових інформаційних ресрурсів та ін.

Зазначте, що в цілому документознавство користується як універсальними методами наукового пізнання, так і методами історичного джерелознавства, соціологічних досліджень, статистично-математичного опрацювання матеріалів із застосуванням комп’ютерної техніки та новітніх інформаційних технологій. Перерахуйте і охарактеризуйте кожен з основних методів, зокрема, методи наукового аналізу і синтезу, історичний метод, ретроспективний та порівняльний методи  та інші. 

Розгляд другого питання необхідно розпочати з характеристики основних груп джерел вивчення даної навчальної дисципліни. Охарактеризуйте основні монографії, навчальні посібники, довідники, наукові статті, які висвітлюють проблеми формування, зберігання та використання документно-інформаційних ресурсів. Наведіть також приклади як загальнотеоретичної літератури по проблемі, так й прикладної.
Висвітлюючи третє питання покажіть зв’язок даної навчальної дисципліни із іншими науками і навчальними дисциплінами, насамперед з історією, правознавством, філософією, документологією, комп’ютерними науками. Важливими і плідними є зв’язки архівознавства навчальної дисципліни «Документно-інформаційні ресурси» з історією України, джерелознавчими дисциплінами, філологічними науками, інформатикою,

природничими і технічними науками. Укажіть в чому полягає цей зв’язок.

Як підсумок зазначте, що найвагоміші здобутки досягаються на міждисциплінарному рівні досліджень. Досягнення в галузі документознавства та, зокрема, у вивченні проблем формування та використання документно - інформаційних ресурсів, стають 
надбанням інших наук, що в свою чергу підносить їх і значення в інтелектуальній та прикладній сферах суспільства.

Практичне заняття 2

ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ: ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ

План

1. Документно-інформаційні ресурси: загальна характеристика. Поняття «документний» та «інформаційний» ресурси.

2. Основні ознаки, властивості та  особливості документно-інформаційних ресурсів.

3. Функції документно-інформаційних ресурсів. 
Основні поняття: ресурс, інформація, документний ресурс, інформаційний ресурс, властивості ресурсів, особливості документно-інформаційних ресурсів, функції документно-інформаційних ресурсів.
Література: [1]; [4]; [6];[ 7]; [8]; [ 9].

Документно-інформаційні ресурси: загальна характеристика. Поняття «документний» та «інформаційний» ресурси. Основні ознаки, функції, особливості документно-інформаційних ресурсів. Функції та властивості документа в концепціях різних авторів. Г.М.Швецова-Водка, А. В. Соколов, Н. М. Кушнаренко, Н. Б. Зінов’єва, М. С. Ларьков, Є. О. Плешкевич та ін. про функції та властивості документа.

Методичні рекомендації

Перше питання пропонуємо розпочати з з’ясування взагалі понять «інформація», «дані», «ресурс», «інформаційний ресурс», «документ ний ресурс». Наведіть визначення даних понять в українських законодавчих актах та нормативних документах. Проаналізуйте точки зору з цього питання провідних вчених-документознавців. Яке термінологічне визначення поняття «докментно-інформаційний ресурс» є на сьогодні найбільш прийнятним варіантом? 

Відповідаючи на друге питання, охарактеризуйте основні властивості документно-інформаційних ресурсів: невичерпність, збільшення, тиражованість, без альтернативність, відображення, спільність.

Третє питання присвячене аналізу функцій документно-інформаційних ресурсів. Зауважимо, що інформаційні ресурси створюються заради забезпечення надійного засобу управління соціальною системою в цілому і кожного її компоненту окремо. Їх основна функція – забезпечення процесу управління. У документних ресурсах людство набуло найкращого способу збору, накопичення і зберігання інформації, що необхідна для управління.

Функції інформаційного ресурсу як моделі своїх прототипів (елементів і системи в цілому) надзвичайно різноманітні.

Проаналізуйте найбільш важливі та поширені функції ДІР – ідентифікаційну, легітимізаційну, пошукову, обліково-звітну, статистичну, інспекторську та ін. 

Практичне заняття 3

КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ

План

1. Значення теоретичної класифікації. Типологічні ознаки класифікації. Дискусійність і розвиток класифікаційної схеми. 
2. Класифікація документного ресурсу  за ознаками, що характеризують знакову систему запису інформації. 

3. Класифікація документного ресурсу  за ознаками, що характеризують матеріальний носій документа. 

4. Класифікація документного ресурсу  за інформаційною складовою. 

5. Класифікація документного ресурсу  за обставинами побутування документа у зовнішньому середовищі..

Основні поняття: класифікація, документно-інформаційний ресурс, ознаки класифікації, ознаки ресурсу, класифікаційна схема.

Література: [8]; [9]; [13]; [17]; [20].

Методичні рекомендації

Висвітлення першого питання слід розпочати з з’ясування поняття «класифікація». Поняття "класифікація" походить від латинського classis - розряд, клас. Латинський корінь визначає "квінтесенцію" цього поняття, його найістотніше, найсуттєвіше значення: поділ предметів певної сукупності за спільними ознаками з утворенням системи класів цієї сукупності. Отже, під класифікацією розуміють систему підпорядкованих деякій ознаці понять (класів) у певній галузі знань або діяльності людини, використовувану як засіб для встановлення взаємозв'язків між цими поняттями (класами).

Будуючи таку систему підпорядкованих понять, використовують певні спільні ознаки, притаманні цим поняттям. Вони називаються ознаками класифікації і відіграють вирішальну роль в отриманні результату класифікації. Розрізняють натуральну класифікацію, коли за ознаку класифікації беруть істотні ознаки понять, що класифікуються, і штучну класифікацію, коли для неї використовуються несуттєві ознаки (наприклад, класифікація в алфавітному порядку).Залежно від того, з якою метою потрібно виконати натуральну класифікацію, обирають ту чи іншу класифікаційну ознаку.

Звертаємо вашу увагу, що класифікацію документно-інформаційних ресурсів проводять за критеріями, прийнятими в сучасному історичному джерелознавстві. 

Існують узагальнюючі системи класифікації документно-інформаційних ресурсів та класифікації за окремими ознаками та властивостями інформаційних ресурсів, за приналежністю та формою власності, за видом інформації, за видом носія інформації, за засобами формування та розповсюдження, за засобами зберігання та використання, за мовною ознакою та ін. Охарактеризуйте ці групи.

У другому питанні слід зупинитися на класифікації документно-інформаційних ресурсів за ознаками, що характеризують знакову систему запису інформації. 

Третє питання присвячене класифікації документно-інформаційних ресурсів за ознаками, що характеризують матеріальний носій документа. В четвертому питанні мова має йти про класифікацію документно-інформаційних ресурсів за інформаційною складовою.

В п’ятому питанні необхідно навести класифікацію документно-інформаційних ресурсів за обставинами побутування документа у зовнішньому середовищі.

Практичне заняття 4

ВПЛИВ ІНФОРМАТИЗАЦІЇ СУСПІЛЬСТВА НА ФОРМУВАННЯ ТА РОЗВИТОК ДОКУМЕНТНО -ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ

План 

1. Поняття «інформаційне суспільство» та  «інформатизація суспільства». Роль інформатизації у процесі формування інформаційного суспільства

2. Інформатизація світового співтовариства. Особливості управління інформаційними ресурсами за кордоном. Участь ЮНЕСКО у розв’язанні проблем доступу до інформаційних ресурсів.

3. Інформатизація в Україні. Міжнародна співпраця України з зарубіжними країнами в галузі доступу до світових інформаційних ресурсів. 

Основні поняття: інформація, інформаційне суспільство, інформатизація, світові інформаційні ресурси, ЮНЕСКО.

Література: [1]; [6]; [10]; [17].

Методичні рекомендації

Відповідь на перше питання потрібно розпочати з визначення понять «інформація», «інформаційне суспільство», «інформатизація суспільства». Потрібно засвоїти, що інформаційне суспільство – це теоретична концепція постіндустріального суспільства, історична фаза можливого еволюційного розвитку цивілізації, в якій інформація і знання продукуються в єдиному інформаційному просторі. Визначте характерні риси теоретичного інформаційного суспільства. З’ясуйте історію появи і застосування терміна «інформаційне суспільство». Проаналізуйте сучасні погляди прихильників  та критиків концепції «інформаційного суспільства». Розкрийте суть поняття «інформатизація суспільства». Яку роль інформатизація виконує у процесі побудови «інформаційного суспільства»? Покажіть, як інформатизація впливає на окремі види інформаційних ресурсів - на ефективність комп’ютеризованого виробництва, на процеси опрацювання документів, на розвиток безпаперової технології роботи з документами тощо.

У другому питанні з’ясуйте, як відюувається процес інформатизації світового співтовариства, особливості управління інформаційними ресурсами у провідних країнах Західної Європи, США та Японії.  В чому полягає проблема доступу до світових інформаційних ресурсів? Яке значення має вирішення цієї проблеми для подолання глобальних проблем сучасного світу – боротьби з бідністю, голодом, хворобами, ліквідації неписьменності у нерозвинених країнах та ін.? Далі необхідно безпосередньо перейти до розгляду ролі ООН та ЮНЕСКО у вирішенні зазначених проблем. З’ясуйте ініціативи ЮНЕСКО щодо у розв’язанні проблем доступу до інформаційних ресурсів. Проаналізуйте основні положення програми «Інформація для всіх».

   У третьому питанні розкрийте процес інформатизації в Україні, наведіть конкретні приклади міжнародної співпраці України з зарубіжними країнами в питанні інформатизації суспільства та забезпеченні доступу до світових інформаційних ресурсів.
Практичне заняття 5

ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ МЕРЕЖІ «ІНТЕРНЕТ»

План

1. Поняття та етапи становлення мережі «Інтернет».

2. Класифікація інформаційних ресурсів мережі «Інтернет».

3. Український сегмент мережі «Інтернет».

Основні поняття: мережа, Інтернет, бази даних, банки даних, класифікація інформаційних ресурсів.

Література: [1]; [2]; [13]; [16]; [18]; [20].

Методичні рекомендації

Готуючи перше питання, варто, перш за все, дати визначення поняттю «Інтернет». Зверніть увагу на те, що якщо розглядати мережу Інтернет у фізичному сенсі, то вона є утворенням із мільйонів комп’ютерів, появзаних між собою усіма можливими лініями зв’язку. Але у глобальному понятті мережа Інтернет є середовищем людей, середовищем загальносвітового розповсюдження інформації, інструментом ведення бізнесу без будь яких часових чи просторових обмежень. Далі необхідно прослідкувати головні етапи становлення мережі Інтернет. 

Розгляд другого питання радимо почати з розповіді про те, що Інтернет можна розглядати як могутній глобальний засіб обміну інформацією. Одним із розповсюджених і перспективних сервісів Інтернет є сервіс WWW, що є системою документів, які містять текстову і графічну інформацію, розміщену на вузлах Інтернет і пов’язаних між собою гіперпосиланнями. Покажіть, за якими підставами можна класифікувати джерела інформації мережі Інтернет. На які види можна поділити інформаційні ресурси Інтернет за способом надання інформації, за мовною ознакою, за змістом інформації та іншими ознаками. 

Під час висвітлення третього питання слід охарактеризувати історію українського сегменту Інтернет, що починається 19 грудня 1990 р. 

Розкажіть про перше приєднання до світової мережі, про перших українських абонентів Інтернету. Коли починається історія українського домену UA? Проаналізуйте процес розширення української аудиторії користувачів Інтернету по роках, по регіонах. Які є здобутки та проблеми в цьому процесі? 

Практичне заняття 6

СТРУКТУРА ДОКУМЕНТНО – ІНФОРМАЦІЙНИП‏ЙНИХ РЕСУРСІВ УКРАЇНИ

План

1. Правові основи регулювання інформаційної діяльності

2. Документно-інформаційні ресурси державного рівня.

3. Документно-інформаційні ресурси регіонального та місцевого рівня. 

4. Особливості документно-інформаційних ресурсів галузевих комплексів.

5. Персональні документно-інформаційні ресурси.

Основні поняття: право, законодавство України, закон, ДСТУ, персональні дані.
Література: [1]; [2]; [3]; [6]. 
Методичні рекомендації

Готуючись до першого питання, слід з’ясувати  загальні риси історії розвитку правових основ регулювання інформаційної діяльності (право копірайту1545 р. у Венеціанській республіці; аналогічний закон 1672 р. в англійській колонії (нині штат) Масачусетс в Америці; «Статут Анни» 1709 р. в Англії та інші). Зупиніться на базових правових актах у системі регулювання інформаційних відносин в Україні. Охарактеризуйте основні положення Законів України «Про інформацію» (в редакції 2011 р.), «Про доступ до публічної інформації», «Про друковані ЗМІ(пресу)», «Про телебачення та радіомовлення», «Про інформаційні агентства», «Про державну таємницю», «Про зв'язок», «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів», «Про рекламу» та ін.

Друге питання варто розпочати зі зясування того, що Державні інформаційні ресурси – це систематизована інформація, що є доступною за допомогою інформаційних технологій, право на володіння, використання або розпорядження якою належить державним органам, військовим формуванням, утвореним відповідно до законів України, державним підприємствам, установам та організаціям, а також інформація, створення якої передбачено законодавством та яка обробляється фізичними або юридичними особами відповідно до наданих їм повноважень суб'єктами владних повноважень.(ВР України, Закон "Про Державну службу спеціального зв'язку та захисту інформації України" від 23.02.2006 N 3475-IV). Охарактеризуйте їх більш докладно. 

Розгляд третього питання слід розпочати з пояснення, що  нформаційні ресурси регіону являють собою банки (бази) готових документів і показників в електронному вигляді та на паперових носіях, що містять нормативну, розпорядчих, фактографическую, довідкову, аналітичну та іншу інформацію різних напрямків (економіка, законодавство, політика, демографія, соціальна сфера, наука, техніка, технологія і т.п.). Регіональні інформаційні ресурси, використовувані владними структурами, за змістовною орієнтацією поділяються на економічні, правові, персоніфіковані та спеціалізовані. Охарактеризуйте їх.

У четвертому питанні необхідно навести характеристику документно-інформаційних ресурсів різних галузевих комплексів. У п’ятому – зясувати, що таке персональні документно-інформаційні ресурси. Підкреслимо, що персональні дані — це відомості чи сукупність відомостей про фізичну особу, яка ідентифікована або може бути конкретно ідентифікована. Поняття ПД введено Законом «Про захист персональних даних». Закон був прийнятий для приведення національного законодавства у відповідність з міжнародними вимогами 

Практичне заняття 7

ЕЛЕКТРОННІ ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

План

1. Електронний документ: ознаки та властивості.

2. Типологічна класифікація електронних інформаційних ресурсів.

3. Нормативно-правове забезпечення використання електронних інформаційних ресурсів.

4. Електронні бібліотеки та електронні видання. Електронні каталоги.

5. Електронна пошта: недоліки та переваги

Основні поняття: електронний документ, електронна бібліотека, електронне видання, електронний каталог, електронна пошта, депозитарій.
Література: [1]; [13-15]. 
Методичні рекомендації

Відповідь на перше питання, слід розпочати з пояснення сутності поняття «електронний документ», охарактеризуйте основні види електронних документів, їх специфіку. Зверніть увагу на те, що використання терміна «електронні ресурси» бібліотечними фахівцями офіційно закріплене ГОСТом «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис електронних ресурсів. Загальні вимоги і правила складання».  Зарубіжні бібліотекарі цей термін застосовують достатньо давно і широко. Нагадуємо, що у міжнародному рекомендаційному стандарті ISBD (ER) електронні ресурси визначають як такі, що складаються з інформаційних матеріалів, включаючи матеріали, які вимагають використання периферійних комп’ютерних приладів; їх можна використовувати як у керованому, так і в некерованому режимах. Змістове навантаження у визначенні електронних ресурсів включає поняття такого різновиду інформаційних ресурсів, які вимагають для свого використання застосування комп’ютерів, чи, інакше кажучи, машиночитаних інформаційних ресурсів. поряд з поняттям електронних ресурсів у довідкових і офіційних виданнях із бібліотечної справи, інформатики та видавничої справи використовують терміни «машин очитаний документ», «електронний документ», «електронний текст», їх означення в більшості схожі. Наведіть їх.

У другому питанні зупиніться на типології електронних інформаційних ресурсів, яка призначена для виділення певних груп е-ресурсів за суттєвими типовими ознаками та для визначення технологічних процедур бібліотечного опрацювання різних видів електронних ресурсів. Це також важливо для визначення статусу документа та розробки методик опису електронного ресурсу як оригіналу, а також відтворення будь-яких об’єктів. Охарактеризуйте основні типи сучасних електронних ресурсів Зверніть увагу на важливі аспекти типології електронних ресурсів: типи ресурсів (за типом вмісту або типом даних); типи носіїв або характер доступу; види ресурсів (відповідають типології видань. Вкажіть, як визначають тип ресурсу, які існують основні типи вмісту, типи даних, типи знакової природи інформації. Охарактеризуйте електронні ресурси за типом носіїв або режимом доступу (ресурси локального  та віддаленого доступу, електронні ресурси комбінованого розповсюдження та ін.

У третьому питанні  покажіть спочатку еволюцію термінології у нормативних документах щодо електронних інформаційних ресурсів (від «комп’ютерного файлу» до «електронного ресурсу»). Допоможе в цьому історія розвитку міжнародного стандарту ISBD (ER), бібліографічного формату UNIMARC. Важливе значення відіграло в цьому питанні досягнення узгодженості терміна «електронні ресурси» в перегляді AACR2. Результатом став перегляд статті 9, назву якої «Комп’ютерні файли» було замінено на «Електронні ресурси». Охарактеризуйте основні визначення, що стосуються електронних інформаційних ресурсів, які дають ГОСТ 7.83-2001, Закон України «Про інформацію», Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг», Закон України «Про авторське право і суміжні права», «Про електронний цифровий підпис» та ін.

При розгляді четвертого питання розкрийте поняття «електронна бібліотека», яка уособлює складну інформаційну систему, що є сховищем знань. Покажіть, що електронна бібліотека має таку структуру: електронний каталог, інтерфейс доступу, сервісні додатки і репозитарій. Електронна бібліотека надає інформацію в єдиному вигляді незалежно від місця її находження. Репозитарій являє собою централізовану базу даних, у якій об’єкти можуть зберігатися і у зовнішніх файлах, але вони завжди будуть доступні через репозитарій.На думку зарубіжних спеціалістів бібліотеки XXI століття — це електронні бібліотеки, які являють собою електронну мережу, що з’єднує бібліотеку з зовнішнім світом через електронні технології. Деякі вітчизняні спеціалісти під електронною бібліотекою розуміють сховище електронних документів, оснащене механізмами для ефективного доступу і роботи з ними. В перспективі, мабуть у недалекому майбутньому, фонди, каталоги, повнотекстові ресурси усіх бібліотек будуть розглядатися як складові частини єдиної електронної бібліотеки.

Тобто, електронні бібліотеки відрізняються від традиційних не тільки і не стільки тим, що використовують електронний формат видань, а в першу чергу тим, що забезпечують доступ до віддаленого, розподіленого та різноманітного ресурсу за допомогою телекомунікаційних технологій. 

Охарактеризуйте електронні каталоги. Покажіть що існують локальні та Інтернет-каталоги, які ще називають он-лайновими. Яка між ними різниця? 

Розкажіть про електронні видання. Які існують види електронних видань? (за цільовим призначенням, за періодичністю, за структурою, за наявністю друкованого еквіваленту та ін.).

У п’ятому питанні проаналізуйте недоліки  та переваги електронної пошти.
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РОБОТА ДОКУМЕНТОЗНАВЦЯ З ДОКУМЕНТНО – ІНФОРМАЦІЙНИМИ РЕСУРСАМИ

План

1. Основні вміння документознавця.

2. Основні навички роботи з інформаційними ресурсами.

3. Особливості ділових звітів.

Основні поняття: документознавець, діловод, документ, життєвий цикл документа, інформаційно-оглядовий реферат, діловий звіт.
Література: [1-5]; [6]; [19]; [20]. 
Методичні рекомендації

Свою відповідь на перше питання слід розпочати із з’ясування суті спеціальностей «документознавець» та «діловод». Назвіть основні напрями їх діяльності. Яке значення має застосування сучасних інформаційних технологій у документознавстві? Які процеси необхідно автоматизуватиу документознавстві та які вміння для цього повинен мати документознавець? Підкресліть , що при нинішньому потоці інформаційних ресурсів документознавець повинен уміти відшукувати, повідомляти, оновлювати та зберігати різні відомості. Швидко знайти потрібний документ, файл, оперативно забезпечити керівника потрібними йому відомостями – одна з найважливіших якостей будь якого працівника установи..

Починаючи відповідь на друге питання, варто підкреслити, що в роботі з інформаційними ресурсами документознавець повинен мати особисту бібліотеку з профілю діяльності підприємства та з інших питань. Які інформаційні матеріали, потрібні в роботі документознавцю? З чого слід починати роботу документознавцю для складання інформаційно-оглядового реферату з необхідного питання? Як складається такий документ, з яких частин він формується? 

Розгляд третього питання слід розпочати з пояснення, що таке діловий звіт . Які основні питання має розкрити діловий звіт? З яких частин складається діловий звіт? Як подається діловий звіт керівникові, якими  поясненнями супроводжується?
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ВИКОНАННЯ МОДУЛЬНОЇ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ

План

1. Написання модульної контрольної роботи №1.
Список рекомендованої літератури

Основний

1. Інформаційне законодавство України: Зб. Законодавчих актів: У 6 т. – К., 2005. – Т.1. Інформаційне законодавство України. – К., 2005. – 416 с.

2.Інформаційне законодавство України: Науково-практичний коментар . /В.О. Горобців, Т.А. Костецька, О.І. Красіна та ін. – К.: Юридична думка, 2006. – 230 с.

3. Про доступ до публічної інформації:  Закон України від 13.01.2011 р. №2329-17 [Текст] // Відомості Верховної Ради України. – 2011. –  № 32. – Ст. 314.

4. Про інформацію:  Закон України від 13.01.2011 р. №2938-VI [Текст] // Відомості Верховної Ради України. – 2011. –  № 32. – Ст. 313.
5. Про науково-технічну інформацію:  Закон України від 25.06.1993 р. № 3322-ХІІ [Текст] // Відомості Верховної Ради України. –  1993. –  № 33. –  Ст. 345.
.6. Ліпінська А.В. Інформаційні ресурси в документознавстві. Навчальний посібник для дистанційного навчаннґ.- Київ: Університет «Україна», 2007. – 330 с.

7. Мастяниця Й.У. Інформаційні ресурси України: проблеми державного управління. – Київ: НІСД, 2002. – 140 с.

8. Столяров Ю. Н. Документный ресурс : учеб. пос. для высш. учеб. заведений. — Москва: Либерея, 2009. — 223 с. — (Спец. серия «Профессион. практикум»). 

 9. Яковенко В.А. Інформаційні ресурси: Навч. посібник. – Донецьк: ДонНУ, 2005. – 202 с.

10. Хорошилов А.В., Селетков С.Н. Мировые информационные ресурсы. – СПб: Питер, 2004. – 176 с.

Додатковий

11. Арістова І.В. Державна інформаційна політика: організаційно-правові аспекти. – Харків: УВС, 2000. – 368 с.         

12. Дубас О.П. Інформаційний розвиток сучасної України у світовому контексті. – Київ: Ґенеза, 2004. – 208 с.
13. Елисина Е. Ю. Классификация электронных документов // Библиотековедение. — 2007. — № 4. — С. 43—50; № 5. — С. 54—
 14. Земсков А. И. Электронная информация и электронные ресурсы : публикации и документы, фонды и библиотеки. — Москва: Изд-во ФАИР, 2007. — 528 с. : ил. — (Спец. издат. проект для б-к).
.15. Земсков А. И. Электронные библиотеки : учеб. для студ. высш. учеб. заведений. — Москва: Либерея, 2003. — 352 с.

16. Інтернет-ресурси України /Комишин В.В., Сухий О.Л., Конопльов П.М. – Довідкове видання. – Київ: УкрІНТЕІ, 2004. – 240 с.

17. Інформаційне суспільство: Дефініції. – Київ: Інтеграл, 2002.

18. Інформаційний ресурс. Бібліотеки. Іновації. Суспільство. – Вінниця, 2004. – 195 с.

19. Концепції сучасного документознавства : навч.-метод. посіб. для студ. вищ. навч. закладів напряму 8.020105 “Документознавство та інформ. діяльність” / Рівнен. держ. гуманітар. ун-т ; авт.-уклад. Г. М. Швецова-Водка. — Рівне : РДГУ, 2010. — 120 с.

20. Костомаров М. Н. Классификация и кодирование документов и документной информации (классификация документов) // Секретарское дело. — 2003. — № 10. — С. 35—38.


























































































































