МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
ДЛЯ ПІДГОТОВКИ СТУДЕНТА ДО ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ І ДЛЯ ВИКЛАДАЧІВ, ЯКІ ПРОВОДЯТЬ ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ
ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

МОДУЛЬ 1

ІСТОРІЯ Й ТЕОРІЯ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА
Практичне заняття 1

План

1. Об’єкт і предмет документознавства.

2. Зміст і основні завдання курсу.

3. Історія виникнення і розвитку документознавства як науки і навчальної дисципліни.

Методичні рекомендації

Опрацьовуючи навчальний матеріал, необхідно враховувати те, що документознавство як наука і навчальна дисципліна перебуває на стадії свого становлення і розвитку. Хоча наукові знання про документ уже почали нагромаджуватися в ХІV–XVст., проте ідея створити науку про документ виникла  тільки в кінці ХІХ ст. – на початку ХХ ст. Тому визначення об’єкта і предмета цієї науки,  формування її структури, термінологічного апарату, методології ще остаточно не завершено. 

Розглядаючи об’єкт і предмет документознавства, студент повинен усвідомити відмінності у визначенні цих понять. Об’єктом наукового дослідження виступає те, що досліджується, предметом – те, що у цьому об’єкті набуває наукового пояснення. Наприклад, Г. М. Швецова-Водка об’єктом документознавства називає документ як явище інформаційно-комунікаційної сфери діяльності суспільства, а предметом – визначення видів, структури і властивостей документа, а також закономірностей його створення та функціонування.
Потрібно уважно вивчати наукові концепції провідних українських і закордонних документознавців, аналізуючи і порівнюючи їх. Треба звернути свою увагу насамперед на такий важливий момент, що становлення науки про документ відбувалося двома шляхами:

· як спеціальної галузі історичної науки – традиційне документознавство (основоположник К. Г. Мітяєв);
· як науки інформаційного циклу –  документації (пізніше інформатики) – (основоположники Поль Отле і Анрі Лафонтен).
Починаючи з 1970-х років розпочалося формування інтегрованої наукової дисципліни, покликаної вивчати історію й теорію документа, види документів і особливості їх створення, класифікування й функціонування в суспільстві, специфіку документної комунікації  тощо. 

Література: 5; 6; 7; 8; 10; 14;19.

Питання для самоконтролю

1. Які об’єкт і предмет документознавства як науки і навчальної дисципліни?

2. Які завдання документознавства ви знаєте?

3. Назвіть й охарактеризуйте основні етапи розвитку документознавства як науки?

4. У чому полягає сутність концепції універсального розуміння поняття документ?

5. Хто з науковців уперше в українському документознавсті проаналізував погляди Поля Отле?

Практичне заняття 2

План

1. Місце документознавства в системі наукових дисциплін документаційно-комунікаційного циклу. 

2. Зв’язок документознавства з іншими науками.

3. Особливості розвитку документознавства в Україні в кінці ХХ ст. – на початку ХХІ ст.

Методичні рекомендації

Готуючись до цієї теми, студентові слід закцентувати увагу на зв’язках документознавства з науковими дисциплінами документаційно-комунікаційного циклу та іншими науками, об’єктом вивчення яких є документ або документні комунікації, способи створення, розповсюдження, зберігання документної інформації. Передусім слід пригадати, які дисципліни розпочали наукове вивчення документа (історичне джерелознавство, бібліологію, діловодство, архівознавство, бібліографознавство тощо) та якими двома напрямами формувалася наука про документ. Також слід вказати на зв’язки документознавства з філософією, мовознавством, правознавством, патентознавством, менеджментом, які є обопільними.
Вивчаючи особливості розвитку документознавства в Україні в кінці ХХ ст. – на початку ХХІ ст. слід відзначити надзвичайну активність теоретичних та історіографічних досліджень таких науковців, як В. В. Бездрабко, М. В. Комова, С. Г. Кулешов, Н. М. Кушнаренко, Ю. І. Палеха, М. С. Слободяник, Л. Я. Філіппова, Г. М. Швецова-Водка. 

Потрібно запам’ятати такі важливі події в історії українського документознавства:

1994 р. – заснування при Головному архівному управлінні України галузевого науково-дослідного інституту (УНДІАСД);

1995 р. – відкриття навчальної спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність»;

1996 р. –  заснування спеціалізованого часопису в галузі документознавства «Студії з архівної справи та документознавства»;

1997 р. – видання першого в Україні й СНД підручника з документознавства (Н. М. Кушнаренко «Документознавство»);

2000 р. – вихід фундаментальної монографії з історії й теорії документознавства (С. Г. Кулешов «Документознавство: історія, теоретичні основи»);

2003 р. – започаткування проведення міжнародних конференцій з широкомасштабного міждисциплінарного вивчення документів;

2008 р. – видання навчальних посібників (Г. М. Швецова-Водка «Документознавство», Ю. І. Палеха і Н. О. Леміш «Загальне документознавство»).

Актуальними документознавчими проблемами є визначення назви для науки (документознавство чи документологія), створення загальної класифікації документів, формування термінологічного апарату, визначення структури, об’єкта, предмета науки тощо.

Крім того, слід уважно проаналізувати погляди Н. М. Кушнаренко, С. Г. Кулешова, Ю. І. Палехи, М. С. Слободяника, Г. М. Швецової-Водки на структуру документознавства і міжпредметні зв’язки.

Література: 6; 8; 10; 12; 14.
Питання для самоконтролю

1. Яке визначення має документознавства як інтегральна наукова дисципліна?

2. У чому полягає сутність і форми зв’язків документознавства з іншими науками?

3. Яку структуру має документознавство? Чиї наукові концепції ви знаєте?

4. Які важливі події відбулися в історії українського документознавства за останні 20 років?

5. Над вирішенням яких дискусійних проблем працюють сучасні документознавці? У чому їх суть?
Практичне заняття 3
План

1. Поняття документ як базове у документознавстві.

2. Історія виникнення документів. Концепції походження терміна документ.
3. Документ як система, його характеристика як системного об’єкта. 

4. Знаковість як одна з головних ознак документа. 

Методичні рекомендації

Пам’ятайте, оскільки поняття документ є базовим у документознавстві, але широко використовується і в інших науках та галузях суспільної діяльності, то питання його дефініції нагальне. Наразі не ухвалено єдиної загальновизнаної дефініції, а запропоновано багато різних варіантів в законах (Закон України «Про бібліотечну справу», Закон США «Про електронний підпис і національну комерцію»), в міжнародних, державних і галузевих стандартах (ISO 11620–99, ISO 51270/FDIS–2001, ISO 15489:2001, ДСТУ 3017–95, ДСТУ 2392–94, ДСТУ 4423–1:2005), в наукових працях тощо. Найбільш вдалою вважається дефініція терміна документ, запропонована в ДСТУ 2732:2004, а саме: «Інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в просторі та часі».

Перші документи виникли у Шумері і Вавилоні разом з появою писемності й державності.  Потрібно знати і вміти пояснити концепції походження терміна документ, запропоновані Анджеєм Сускі, Гельмутом Арнцтом, М. А. Комаровим.

Документ є системою (визначають інформаційну і матеріальну складові). Однією з головних ознак є знаковість (букви, ієрогліфи, цифри, ноти, картографічні позначки, шрифт Брайля тощо).

Література: 7, 10, 14.
Питання для самоконтролю
1. Які дефініції має термін документ?

2. Розкажіть про історію виникнення документа.

3. В чому полягала початкова диференціація знань про документ?

4. Які існують наукові концепції походження терміна документ?

5. У чому сутність творчого доробку П. Отле щодо документа як базового поняття у документознавстві?

Практичне заняття  4
План

1. Види соціальної діяльності та її складові.
2. Ознаки і властивості документа.

3. Функції документа (головні, загальні, спеціальні).

4. Поняття документна інформація та інформація на документі: спільне та відмінне. 

Методичні рекомендації

Розглядаючи питання видів соціальної інформації, студент повинен пам’ятати, що соціальна інформація – це спосіб (форма) передавання знань, емоцій, вольових впливів у суспільстві. Принципи поділу соціальної інформації: за соціальним призначенням; за способом відображення інформації людською свідомістю; за фізіологічними особливостями сприйняття. Студент повинен знати, що соціальна інформація розрізняється й за іншими ознаками: за способом розповсюдження, за ступенем перероблення, за сферами отримування і використання інформації.

Крім того, розрізняють поняття документна інформація (текст документа), інформація на документі (автографи, авторські помітки, резолюції, підписи, печатки, штемпелі тощо), інформація документа (поєднання документної інформації, інформації на документі, інформації про носій і способи закріплення на ньому), документальна інформація (заснована на документах).

Для подальшого ґрунтовного вивчення різних типів і видів документів студентові обов’язково слід пам’ятати ознаки документа. 

Слід також розрізняти класифікації документних функцій, запропоновані М. В. Комовою, Н. М. Кушнаренко, М. С. Ларьковим, Г. М. Швецовою-Водкою. Знати і вміти пояснити потрібно класифікацію функцій Н. М. Кушнаренко.

Література: 7, 10, 14, 19.
Питання для самоконтролю
1. Яка дефініція терміна соціальна інформація?

2. За якими принципами поділяють соціальну інформацію?

3. Як розрізняти поняття документна інформація та інформація на документі?

4. Які ознаки має документ?

5. Які функції може виконувати документ?

6. У чому відмінність між загальними і спеціальними функціями?

Практичне заняття 5

План

1. Складові документа, їх загальна характеристика. 

2. Інформаційна складова документа. Види інформації, зафіксованої на документі.

3. Матеріальна основа документа, її специфіка.

4. Переваги, недоліки паперової матеріальної основи документа порівняно з іншими матеріальними носіями.

Методичні рекомендації

Опрацьовуючи матеріал цієї теми, пам’ятайте, що складові документа – це інформаційна і матеріальна основи. Інформаційна складова – це сукупність документної інформації, інформації на документі, інформації про документ. Матеріальна основа документа – матеріал і форма, а також спосіб документування. Залежно від матеріальної основи документи поділяють на природні й штучні (паперові й полімерні). 

Зверніть увагу на те, що більшість сучасних документів виконано на паперовій основі. Папір має свої переваги і недоліки, але основна якість паперу – на ньому зручно тиражувати інформацію. Спосіб виготовлення паперу відкрив Цай Лунь у 105 році нашої ери в Китаї.

Література: 7, 10, 12,14.

Питання для самоконтролю

1. Які складові має документ?

2. У чому сутність інформаційної складової документа?

3. З яких компонентів складається матеріальна складова документа?

4. На які види поділяються матеріальні носії?

5. Які переваги і недоліки мають паперові носії?

6. Що вам відомо з історії створення паперу?

Практичне заняття 6

План
1. Форма матеріального носія інформації. Класифікація документів за формою.

2. Поняття про структуру документа.

3. Зовнішня і внутрішня структури документа.

4. Внутрішня структура документа.

Методичні рекомендації

Розкриваючи  питання про форму матеріального носія інформації, слід починати з визначення документного носія інформації – це матеріальний об’єкт, призначений для фіксування, зберігання і передавання інформації.  Форма носія інформації – це спеціальна конструкція матеріального носія, що забезпечує виконання документом його основних функцій і робить його придатним і зручним для зберігання і використання інформації. 

Зверніть увагу на те, документи класифікують за формою матеріального носія так: вид документа за матеріальним носієм інфор​мації (паперовий; плівковий; пластмасовий); вид документа за матеріальною конструкцією (аркушевий; кодексний; картковий; стрічковий; дисковий; комбінований).

Структура документа – це відносно стійкий спосіб організації елементів документа як системи. Розрізняють просту і складну структури (монодокумент і полідокумент). До внутрішньої структури документа належать: зміст; вихідні відомості, текст. До зовнішньої структури документа належать обкладинка, книжковий блок, форзац. Реквізити документа – це елементи його структури.

Література: 10, 14.
Питання для самоконтролю

1. Які особливості структури документа?

2. Яке значення має форма документа?

3. Які природні та штучні матеріальні носії використовують у сучасному суспільстві?

4. Що ви знаєте про винайдення паперу, про історію його виробництва в Україні?

5. Чи можна вважати папір сучасним універсальним матеріальним носієм інформації?

6. Які є види полімерних документів, проаналізуйте їх особливості?

7. Які основні форми носія інформації?

8. Охарактеризуйте особливості внутрішньої структури документа?

9. Які є елементи зовнішньої структури документа?

Практичне заняття 7

План

1. Класифікація документів як один з напрямків теоретичного документознавства.

2. Історія розвитку класифікації документів.

3. Принципи здійснення класифікації документів.

4. Види класифікацій документів, їх співвідношення.

Методичні рекомендації

У цій темі потрібно звернути увагу на такі терміни: класифікація, класифікування, типологічна класифікація, диференціація, ієрархія, інтеграція, дихотомія.

Сумлінно треба вивчити історію розвитку класифікації документів, щоб потім самостійно аналізувати сучасні види класифікацій. Необхідно запам’ятати, що спочатку документи класифікували лише за інформаційною складовою, а  комплексний  підхід з урахуванням змісту і форми вперше запропонував П. Отле («Трактат про документацію», 1934 р.). Тільки в останні роки ХХ ст. – поч. ХХІ ст. створено багатоаспектну класифікацію, що враховує особливості інформаційної, матеріальної складових та умови побутування у зовнішньому середовищі (Ю. М. Столяров, Г. М.Швецова-Водка, С .Г. Кулешов, Н. М. Кушнаренко та ін.).

Документи класифікують на принципах неперемежування, співрозмірності, взаємовиключення, безперервності. 

Нині чинні такі класифікації: УДК, ББК, національні класифікації, класифікація Бібліотеки Конгресу США тощо.

Література: 6; 7; 8; 10; 14.
Питання для самоконтролю
1. Які наукові документознавчі дослідження присвячені проблемі типології та класифікації документів?

2. Які основні теоретичні засади класифікації документів?

3. Які принципи класифікації документів?

4. Які нові терміни ви вивчили?

5. У чому особливість типологічної класифікації?

6. Де використовують УДК і ББК, з якою метою?

Практичне заняття 8

План
1. Класифікація документів за інформаційною складовою.

2. Класифікація документів за матеріальною складовою.

3. Класифікація документів за обставинами побутування у зовнішньому середовищі.


Методичні рекомендації

Студенти другого курсу повинні навчитися класифікувати документи за 12-ти фасетною класифікаційною схемою Н.М.Кушнаренко, знати переваги і недоліки цієї класифікації. 

Бажано, щоб студент міг аргументовано висловлювати свої зауваження і пропозиції щодо класифікування документів. Тому варто уважно розглянути класифікаційні схеми інших документознавців, об’єктивно їх проаналізувати. Заслуговує на заохочення й те, якщо під час вивчення матеріалу теми у студента виникнуть власні конструктивні пропозиції.

Література: 7, 10, 14.

Питання для самоконтролю

1. Хто з сучасних дослідників розробив схеми загальної класифікації документів?

2. У чому відмінність схем Н. М. Кушнаренко і Г. М. Швецової-Водки?

3. На які групи поділяє свою класифікаційну схему Н. М. Кушнаренко?

Практичне заняття 9
План

1. Природні і штучні мови.

2. Типи начертального письма: піктографія, ідеографія, звуко-буквенне (фонографічне) письмо.

3. Матеріал і знаряддя письма у різні часи.

4. Фонетичне письмо, етапи розвитку. Писемне документування як вища форма мовної комунікації.

Методичні рекомендації

Вивчаючи цю тему слід усвідомити, що природна мова (українська, японська, ідиш та багато інших) виникає і розвивається в процесі еволюції суспільства, а у штучних мов є автори (наприклад, есперанто, воляплюк). Письмо – знакова система фіксації мови, що дозволяє за допомогою графічних елементів передавати мовну інформацію на відстані і зберігати їх у часі.

Також необхідно з’ясувати відмінності між видам письма. Письмо є предметне (вампум, кіпу) і графічне. Піктографія (передавання повідомлення у формі малюнка), ідеографія (письмо, в якому засобом передавання повідомлення є усталені графічні знаки (ідеограми), що позначають поняття), звукове (фонографія) письмо  (письмо, в якому графічні знаки позначають склади або окремі звуки).

Шрифт – графічна форма знаків певної системи (рукописний, малювальний (рисунковий), гравірувальний, набірний або типографський). 

Література: 10, 12.

Питання для самоконтролю

1. Яке визначення має поняття мова? Пригадайте основні функції мови.

2. Які особливості знаків штучної та природної мови?

3. Як відбувалася еволюція способів документування?

4. Які відомі вам системи запису, відтворення і знищення інформації?

5. Розкажіть про етапи розвитку та історію становлення фонетичного письма.

6. Поясніть значення поняття шрифт, які відомі вам види шрифтів?
Практичне заняття 10

План

1. Методи, способи, засоби і прийоми документування як процесу.

2. Способи й засоби відтворення та знищення інформації на матеріальному носієві.

3. Класифікація знаків фіксування інформації.

4. Вимоги до процесу кодування інформації.

Методичні рекомендації

Готуючись до практичного заняття, студент вивчає дефініції понять способи та засоби запису інформації. Метод – це набір прийомів, способів фіксування інформації. Спосіб документування  – це дія або сукупність дій, які застосовують для фіксування інформації на матеріальному носії (різьблення друкування малювання тощо). Засіб документування – це предмет чи сукупність предметів, які використовуються для створення документа: різець, ручка, принтер тощо. 

Зверніть увагу на те, що сьогодні найпоширенішою є така класифікація знаків фіксування інформації: 1) знаки мовні (знаки штучних мов – світлові, графічні, звукові; знаки природних мов – усної мови, мови жестів, писемної мови); 2) знаки-зображення, або немовні (знаки-пікчери, знаки речові, знаки емблемні).

Кодування – це спеціально розроблена система прийомів фіксування інформації. Код – набір знаків, упорядкованих згідно з правилами певної мови з метою передавання інформації. Знак – матеріально виражене умовне і довільне позначення чогось. Види кодів: абетковий, цифровий, абетково-цифровий, рельєфно-крапковий, матричний. Вимоги до кодів.

Алфавіт – упорядкований набір букв, прийнятих у писемності якоїсь мови (кириличний, латинський, арабський).

Література: 7; 10; 14.
Питання для самоконтролю

1. Які є види кодів?

2. Які дефініції понять символ і знак?

3. Чи документ – знакова система?

4. Як класифікують знаки?

5. Які існують види алфавітів?

6. Які вимогам повинен відповідати код?

Практичне заняття 11 

План

1. Документна комунікація як вид соціальної комунікації.

2. Модель передавання документної інформації.

3. Документно-комунікаційна система, її підсистеми.

4. Документна та недокументна інформація: переваги та недоліки. 

Методичні рекомендації

Опанування теоретичним матеріалом про документну комунікацію (ДК) потрібно розпочати з усвідомлення того, що вона є різновидом соціальної інформації, її  підсистемою (ДК опосередкована документом і побудована на обміні документами у суспільстві). Документна комунікація – це процеси і способи розповсюдження (передавання) інформації в суспільстві за допомогою документів. Три основні елементи ДК: комунікант – відправник документного повідомлення. Він починає акт комунікації. Реципієнт – отримувач повідомлення (читач, глядач, слухач). Між комунікантом і реципієнтом встановлюється канал комунікації, без якого зв’язок не може відбутися. Цим каналом від комуніканта до реципієнта передається комунікат – документне повідомлення (книга, газета, фільм, журнал). Пам’ятайте формулу Г. Ласвелла. Увага: ДК вважається такою, що відбулася, лише за умови, що реципієнт отримував закодовану на матеріальному носієві інформацію і декодував її. Канали комунікації поділяють на офіційні й неофіційні.

У науковій і навчально-науковій літературі ви знайдете декілька визначень документної системи комунікації (ДКС). Проте поширеним є таке: документна система комунікації – це підсистема соціальної комунікації, що забезпечує створення, обробку, зберігання і розповсюдження документної інформації в суспільстві. У ДКС розрізняють атрибутивну, функціональну, управлінську підсистеми. Однак студентові потрібно не тільки назвати ці підсистеми, але й пояснити їх призначення. Так, атрибутивна підсистема – це сукупність відносно самостійних рівнів документної комунікації, створених за певною ознакою: первинно-документний рівень – рівень, на якому подано всі первинні документи з відповідними каналами; вторинно-документний рівень – рівень, на якому подано зону інформаційної, бібліографічної та бібліотечної діяльності). Функціональна підсистема – це сукупність відносно самостійних рівнів ДКС, створених за видами документної діяльності. Розрізняють два контури функціональної підсистеми ДКС: рівень узагальнення та документування; рівень обробки, розповсюдження, зберігання, використання й утилізації документів). Управлінська підсистема – це постійне, безперервне упорядкування атрибутивної і функціональної підсистем ДКС). 

Документна (фіксована і акумульована) та недокументна (незафіксованою на матеріальному носії) види інформації мають свої переваги та недоліки, які студент повинен назвати і обґрунтувати. А також запам’ятати, що тільки документна інформація долає просторовий і часовий бар’єри.

Література: 10; 14.
Питання для самоконтролю
1. Чому ДК вважають різновидом соціальної комунікації?

2. У який спосіб здійснюється ДК?

3. Яка умова повинна бути виконаною, щоб ДК відбулася?

4. Яке призначення ДКС?

5. Які функції виконують підсистеми ДКС?

6. Чим зумовлено поділ на документну і недокументну інформацію?

7. Які бар’єри постають на шляху інформації і як їх можна подолати? 

8. Поясніть формулу Г. Ласвелла.
Практичне заняття 12 

План

1. Основні процеси документної діяльності.

2. Основні етапи створення документа.

3. Документний ресурс: сутність, склад, організація, функції, місце у документно-комунікаційній діяльності.

4. Документ як основний елемент фондів документних установ. 

Методичні рекомендації

Щоб опанувати матеріалом цієї теми, студентові треба вивчити інформацію про документну діяльність (ДД), оскільки документ є її результатом. Документна діяльність складається з комплексу процесів (документування – оброблення – розповсюдження – зберігання – використання – утилізація). Важливо знати, що процес документування  – це закріплення інформації на речовинному носії, матриці, які призначені для стабілізації переданого  повідомлення та його адекватного відтворення. Цей процес поділяється на чотири етапи: підготовчий (авторський), редакційний, виробничий, заключний. Студент має пояснити специфіку кожного з етапів.

Оскільки сукупності створених документів утворюють документні потоки, масиви, ресурси, фонди, то важливо знати визначення і сутність цих документознавчих термінів.

Слід акцентувати свою увагу на основних термінах, а саме:

документний потік – це  систематизована множина документів, що функціонує в соціальному  середовищі, характеризується інтенсивністю;

документний масив – це визначена, незмінна у часі сукупність документів, яка характеризується  кількістю;

документний фонд – це сукупність документів, зібраних в бібліотеках, інформаційних центрах, архівах, музеях згідно з їх специфікою;

документний ресурс – це систематизована множина документів, що є засобом або об’єктом документообігу чи поповнення документного фонду.

Література: 10; 12;14.
Питання для самоконтролю

1. Яке визначення має термін документна діяльність?
2. З яких процесі складається документна діяльність?
3. Які основні закономірності функціонування документних потоків, ресурсів і масивів?
4. Які основні етапи документування?
5. У чому сутність схеми функціонування документно-комунікаційної системи.
Практичне заняття 13

План

1. Поняття документний фонд, його сутність, завдання і функції.

2. Характеристика документних фондів.

3. Бібліотечний фонд як підсистема документного фонду.

Методичні рекомендації

Увагу слід звернути насамперед на сутність поняття документний фонд, визначення його завдань і функцій. Документний фонд (ДФ) – це сукупність документів, зібраних в бібліотеках, інформаційних центрах, архівах, музеях згідно з їх специфікою. Пам’ятайте, що розрізняють документний фонд бібліотеки, архіву, музею, органу науково-технічної інформації.

Важливо, що ДФ є зразками упорядкованих масивів документів. Різні фонди мають низку спільних рис: однакові технологічні процеси, формування фондів, подібність процесів комплектування, оброблення, зберігання, використання, технічні засоби, автоматизація і комп’ютеризація. Однак між фондами є і суттєві відмінності.

Бібліотечний фонд є підсистемою документного фонду. Це систематизована сукупність документів, що відповідають завданням, типу, профілю бібліотеки, а також документ ним потребам її споживачів і призначені для використання і зберігання документів протягом усього часу, допоки вони користуються попитом у споживачів. Розрізняють універсальні й спеціальні БФ. Підфонди БФ: книжковий, журнальний, газетний, дисертаційний, електронних видань, депонованих рукописів, нотних видань, рукописів, мікрокопій, образотворчих документів, нормативних і технічних документів, патентних документів тощо. 
Література: 7; 10; 14.

Питання для самоконтролю

1. В чому сутність і значення ДФ?

2. Які завдання і функції документних фондів?

3. Які спільні й відмінні риси притаманні фондам?

4. У чому відмінність БФ від інших фондів?

5. Які можуть бути підсистеми БФ?

Практичне заняття 14
План

1. Архівний, музейний та інформаційний фонди: сутність, документне наповнення, організація роботи.

2. Вимоги до зберігання документів.

3. Специфіка фондів особистих бібліотек і фонотек. 

Методичні рекомендації

Розглядаючи перше питання плану заняття, потрібно вивчити визначення архівного, музейного та інформаційного фондів. Архівний фонд є підсистемою документного фонду. Це систематизована сукупність документів, створених процесі діяльності установ, організацій, підприємств, спілок або особи. Зберігає текстові документи, ретроспективну інформацію, дотримується принципу неподільності.

Музейний фонд також є підсистемою документного фонду Це упорядкований масив документів, що зберігаються в музеях. Два типи музейних документів: створені природою і створені людиною (речові, образотворчі, письмові).

Інформаційний фонд – це масив документів найбільших галузевих і міжгалузевих центрів та інститутів інформації, відділів науково-технічної інформації підприємств, організацій обчислювальних центрів тощо.

Вимоги до зберігання документів: температурний і вологісний режими, освітлення, захист від механічних і біологічних пошкоджень та від несанкціонованого доступу.

Специфіка фондів особистих бібліотек і фонотек зумовлена обмеженим доступом до користування фондами, певною тематикою, уподобаннями власника тощо.

На сучасному етапі актуальним є створенні єдиного Національного документного фонду України.

Література: 7; 10; 14.
Питання для самоконтролю
1. Як співвідносяться між собою бібліотечний та архівний фонди?

2. Які суттєві відмінності між документами, що зібрані у музейному фонді?

3. Чим зумовлено специфіку комплектування фондів приватних бібліотек, фонотек, відеотек, фототек тощо? 

4. Які вимоги до зберігання документів у ДФ?

5. Чому є актуальним і необхідним створення єдиного Національного документного фонду України?

Практичне заняття 15

План

1. Діяльність наукових документознавчих центрів.

2. Документознавчі дослідження у ВНЗ. 

3. Загальнонаукові методи наукових досліджень. 

4. Спеціальні методи наукових досліджень.

Методичні рекомендації

Розпочати підготовку до практичного заняття треба з повторення матеріалу про історію створення документознавства як науки і навчальної дисципліни. Потрібно пригадати, що ідея заснування провідної науково-дослідної інституції в галузі документознавства виникла в другій половині ХХ ст. з метою координування і реалізації історичних, теоретичних, науково-технологічних досліджень з архівознавства і діловодства. 1966 р. створено Всесоюзний науково-дослідний інститут документознавства і архівної справи (ВНДІДАС). Найбільшим науковим проектом цієї установи 1960–1980-х рр., в якому взяли участь українські архівісти, була ЄДСД (Єдина державна система діловодства).

1994 р. засновано Український науково-дослідний інститут архівної справи і документознавства (УНДІАСД), основне завдання якого – теоретичні дослідження в галузі архівознавства і документознавства. Студент повинен знати, що структура цієї установи поділена на чотири відділи: науково-інформаційний, архівознавства, документознавства, фізико-хімічних та біологічних досліджень. Директор УНДІАСД – проф. Мага І. М., завідувач відділу документознавства – проф. Кулешов С. Г. З 1996 р. установа видає щорічник «Студії з архівної справи та документознавства». УНДІАСД співпрацює з ІУАД, НБУВ, ХНУ, ЛНУ, ЧДПУ, а також із закордонними установами ВНДІДАС, БНДІДАС, КІУСАУ тощо. 

Документознавчі дослідження проводяться у ХДАК, НАКККіМ, КНУКіМ, НАУ, РДГУ. Створено Київську і Харківську наукові школи з документознавства.

Потрібно вивчити класифікацію методів документознавчих досліджень, запропоновану С. Г. Кулешовим.

Література: 6; 8.

Питання для самоконтролю

1. Які передумови створення УНДІАСД?

2. Яка структура і хто очолює УНДІАСД?

3. Які наукові дослідження проводить УНДІАСД, з ким співпрацює?

4. Які монографії, підручники, посібники, словники підготовлено в УНДІАСД?

5. У чому полягає значення щорічника «Студії з архівної справи та документознавства»?

6. В яких ВНЗ документознавці проводять дослідження?

Практичне заняття 16

1. План

2. Документування як процес.

3. Документне обслуговування як процес.

4. Реалізація режимів інформаційного обслуговування. 

Методичні рекомендації

Студент повинен запам’ятати, що документування – це документознавчий термін, який трактується в ДСТУ 2732:2004 як «створення документів», тобто його трактують як цілісний процес, без членування на окремі складові частини, що має чітко визначену технологію створення певних видів документів. Це родове поняття, яке використовується у сполученні з назвою якогось виду діяльності: документування управлінської діяльності», «документування наукової діяльності», «документування діяльності певної установи, організації», або у таких загальних поняттях – «документування соціальних процесів», «документування інформації».

Документне обслуговування як процес спрямоване на забезпечення потреб користувачів. З цією метою використовують такі види діяльності: аналітичну довідку, аналітичний огляд, вибіркове розповсюдження інформації, бібліографічний покажчик, диференційоване обслуговування керівників, режим інформування «запит-відповідь», реферативний огляд, тематичний рубрикатора тощо.

Режими інформаційного обслуговування: за разовими запитами, вибіркове розповсюдження інформації, планова підготовка інформації, науково-методичне забезпечення інформації.

Література: 1; 2; 5;10.

Питання для самоконтролю

1. Яку дефініцію терміна документування подано в ДСТУ 2732:2004? 

2. Розкрийте зміст поняття документне обслуговування.

3. Які існують сучасні види документного обслуговування? Їхні переваги і недоліки?

4. Які існують режими інформаційного обслуговування, у чому їхня сутність?

МОДУЛЬ 2

ТИПИ І ВИДИ ДОКУМЕНТІВ

Практичне заняття 18

План

1. Видання як вид документа.

2. Види видань.

3. Головні ознаки видання.

4. Класифікація і типологізація видань.

Методичні рекомендації

Розпочинаючи вивчення модуля  «Типи видань» потрібно вивчити дефініцію поняття видання: Видання – це основний вид опублікованого, друкованого, поліграфічного документа, який призначено для розповсюдження інформації, яка міститься в ньому, а також пройшов редакційно-видавниче оброблення, отриманий друкуванням або тисненням, поліграфічно самостійно оформлений і в якому зазначені вихідні дані. 

Види: текстове, нотне, картографічне, образотворче. 

Ознаки видань: редакційно-видавниче оброблення, тираж, виготовлення на папері.

За структурою: книжкове, журнальне, аркушеве.

Класифікація видань (За цільовим призначенням, ступенем аналітико-синтетичної переробки інформації, складом основного тексту, обсягом, періодичністю, структурою, матеріальною конструкцією).

Література: 3; 10; 14.

Питання для самоконтролю

1. У чому особливості видання як виду документа?

2. Які найсуттєвіші ознаки видання?

3. Чим різняться видання?

4.  За якими ознаки класифікують видань?

5. Чи є у паперових видань перспективи розвитку?

Практичне заняття 19

План

1. Види текстових видань.

2. Ознаки текстових видань.

3. Значення поняття друкований аркуш.

Методичні рекомендації
Важливо знати, що текстові видання – це видання, основну частину якого становить текст і зміст якого передається знаками природної мови. Ознаки: цільове призначення, читацька адреса, характер тексту.

Види текстових видань: офіційне; наукове; науково-популярне; науково-виробниче; виробничо-практичне для любителів; літературно-художнє; нормативно-виробниче; виробничо-практичне; навчальне; суспільно-політичне; довідкове; рекламне; видання для дозвілля.

Запам’ятайте: один друкований аркуш містить 40 тисяч знаків (з пропусками), що ставить 24 сторінки друкованого тексту, проте це співвідношення правильно працює, коли йдеться про машинопис. Сучасні технології внесли до цього деякі корективи. Наприклад, якщо потрібно розрахувати межі обсягу тексту, роботи видання тощо в сторінках (відомо, що в авторських аркушах він становить 11), то слід знати кількість знаків у рядку (до знаків належать літери, цифри, розділові знаки та пропуски між словами). Для цього позначимо число знаків у рядку n, тоді при 30 рядках на сторінці межі обсягу тексту у сторінках будуть  440 000/30n сторінок. Приклад: якщо число знаків у рядку n=80, то межі будуть 183 сторінки; якщо n=65, то межі становлять 226 сторінок.

Література: 5;10.
Питання для самоконтролю

1. Які видання називаються текстовими?

2. За якими ознаками розрізняють текстові видання?

3. На які види поділяють текстові видання?

4. Яке значення має поняття друкований аркуш?

Практичне заняття 20

План
1. Книга як різновид документа.

2. Ознаки книги як різновиду документа.

3. Першодрукарі Європи. 

4. Значення термінів інкунабули, альдіни та ельзевіри.

Методичні рекомендації
Опрацьовуючи матеріал, потрібно засвоїти, що книга – документ вербально-писемний, зміст якого передано за допомогою писемної форми певної мови за допомогою начертальних знаків. Щоб визначити ознаки книги, слід зіставити книгу, управлінський документ та електронний документ за матеріальною, інформаційною складовими і особливостями використання в суспільстві.

Традиційно, історію книги поділяється на два етапи: до і після виникнення друкарства. Рукописні книги мають назву манускрипти (писалися до середини ХІХ ст.). Основні етапи книгодрукування (ХV ст. – Іоганн Гутенберг заснував першу типографію в Майнці; друга половина ХV ст. (1460 р.) – Степан Дропан як зачинатель друкарства в Україні, 1572 р. – Іван Федоров і Петро Мстиславець поновили друкарство в Україні (у Львові). Острозька друкарня, друкарня Києво-Печерської лаври, українські першодруки.

Запам’ятайте: інкунабули, альдіни, ельзевіри – назви перших друкованих книжок.

Література: 7;10.

Питання для самоконтролю

1. На які етапи поділено історію книги?

2. У чому відмінності між рукописною й друкованою книгами?

3. Коли зародилось друкарство?

4. Кого з першодрукарів ви знаєте?

Практичне заняття 21

План
1. Структура книги:

а) внутрішні (структурні) елементи;

б) зовнішні (композиційні) елементи.

2. Складові компоненти апарату книги.

Методичні рекомендації

У цій темі увага акцентується насамперед на структурі книги. Внутрішні (структурні) елементи книги (текст, ілюстрації, декоративні елементи). Зовнішні (композиційні) елементи книги (книжковий блок, обкладинка, переплетення, суперобкладинка, манжетка, футляр, форзац).

Слід також розглянути апарат книги, його характеристика (випускні дані, вихідні відомості, анотація, передмова, зміст, коментарі, покажчики, посилання).

Поза увагою студента не повинен залишитися і шлях книги від автора до читача (автор – видавництво – редактор – художник – технічний редактор – коректор –типографія – набірний цех – друкарський цех – брошурувальний цех – магазин – читач). 

Література: 3; 7; 10.
Питання для самоконтролю

1. Яка схема структури книги?

2. Які складові компоненти апарату книги?

3. Які є художні та технічні засоби оформлення книги.

4. Які зовнішні й внутрішні елементи книги розрізняють?

Практичне заняття 22

План

1. Патент як вид документа. Основні риси патентної документації.

2. Перші зразки патентної документації в Україні та за кордоном. 

3. Сучасна патентна система в Україні.

4. Сутність поняття авторське свідоцтво.

Методичні рекомендації

Студентові потрібно з’ясувати відмінність між патентом і авторським свідоцтвом. 

Патент – документ, що засвідчує державне визнання технічного рішення винаходом та закріплений за особою, якій він виданий, а також виняткове право власності на винахід. Крім цього, це документ на право займатися торгівлею або підприємництвом. 

Патентний документ – це документ, який містить інформацію про результати науково-технічної діяльності, заявлені чи визнані як об’єкти промислової власності, та про права власників на винаходи. 

Авторське свідоцтво (АС) – документ, що засвідчує право власності на винахід. Патентний документ юридично охороняється державою, підтверджується висновками державної експертизи і не може містити неперевірених даних. Зміст патентного документа слід розкривати в такому порядку: опис рівня техніки, детальний опис винаходу, формула винаходу, креслення.

Література: 4; 10; 12; 14.

Питання для самоконтролю

1. У чому сутність поняття  патентний документ, розкрийте його зміст?

2. Які відмінності між патентом і авторським свідоцтвом?

3. Які значення понять патентна чистота, ліцензування, патентне дослідження, патентні класифікації?

4. Якою є структура патенту?

5. Які особливості патентно-правової системи в Україні?

6. Чим зумовлені зв’язки між патентознавством та документознавством?

Практичне заняття 23
План

1. Історія і сучасний стан системи стандартизації в Україні.

2. Стандарти як різновиди нормативних документів, їх види. 

3. Державні стандарти України серій «Інформація і документація», «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи», «Діловодство й архівна справа».

4. Каталог і прейскурант: дефініція та класифікація.

Методичні рекомендації

Стандартизація – це діяльність з метою досягнення певного рівня упорядкування в певній галузі через встановлення положень для загального і багаторазового використання. Потрібно розрізняти об’єкт і галузь стандартизації. 

В Україні працює Державний комітет України зі стандартизації (Держстандарт України). З 1993 р. Україна є рівноправним членом міжнародних організацій ISO та IEC.

Для студентів питання нормативних документів викликає певні труднощі. Щоб подолати їх, студентові потрібно запам’ятати два визначення: стандарт і технічні умови. Стандарт – нормативний документ, розроблений, як правило, за відсутності протиріч щодо загальних питань більшості зацікавлених сторін і затверджений компетентним органом. Технічні умови – нормативний документ, розроблений для встановлення вимог, які регулюють відносини між постачальником і споживачем продукції, на яку не розроблено державні чи галузеві стандарти. Зіставлення цих дефініцій допоможе студентові усвідомити відмінне між стандартом і технічними умовами.

Каталог – нормативно-виробниче, довідкове і рекламне видання, що містить систематизований перелік наявних предметів і послуг. Види каталогів.

Прейскурант – нормативне виробничо-практичне чи/або довідкове видання, що містить систематизований перелік матеріалів, виробів, обладнання, виробничих операцій, а інколи і їхні короткі характеристики. Існує два види прейскурантів.

Література: 3; 4; 10.

Питання для самоконтролю

1. Як розрізняти об’єкт і галузь стандартизації?

2. Які є види стандартів?

3. У чому відмінності між стандартом і технічними умовами?

4. Яка різниця між каталогом і прейскурантом?

Практичне заняття 24
План

1. Загальна характеристика і класифікація періодичних та продовжуваних видань.

2. Журнал як періодичне видання, історія його виникнення. 

3. Перший україномовний журнал і його значення для української бібліографії.

4. Класифікація журналів за їх функціональним призначенням.

5. Система реферативних журналів України.

Методичні рекомендації

Щоб підготуватися до практичного заняття, необхідно з’ясувати особливості характеристики і класифікації періодичних і продовжуваних видань. Періодичні видання виходять через визначені проміжки часу постійним для кожного року числом номерів, не повторюються за змістом, однотипно оформленими нумерованими і датованими випусками, які мають однакові назви.

Продовжувані видання виходять через невизначені проміжки часу (відповідно до накопичення матеріалу), не повторюються за змістом, однотипно оформленими нумерованими і датованими випусками, які мають однакові назви.

Розрізняють п’ять основних видів періодичних видань: газета, журнал, бюлетень, календар, експрес-інформація. Класифікують періодичні й продовжувані видання за ознакою регулярності виходу в світ, за місцем створення і сферою розповсюдження.

Журнал – це періодичне журнальне видання, яке містить статті або реферати з різних суспільно-політичних, наукових, виробничих та інших питань, а також літературно-художні твори, що мають постійну рубрикацію, і офіційно затверджене як певний вид видання. Випускають у вигляді блока скріплених у корінці аркушів друкованого матеріалу встановленого формату, відповідно до специфіки певного періодичного видання, в обкладинці або в переплетенні. Види за функціональним призначенням: суспільно-політичний, науковий, науково-популярний, виробничо-практичний, популярний, літературно-художній, реферативний).

Необхідно знати назви і функціональне призначення популярних україномовних журналів, зокрема реферативних.

Література: 3;4; 6; 10; 14.
Питання для самоконтролю

1. Які особливості періодичного та продовжуваного видання?

2. Які є  різновиди журналу (часопису)?

3. Яка загальна характеристика журналів? Наведіть приклади.

4. За якими ознаками класифікують періодичні та продовжувані видання?

Практичне заняття 25
План

1. Газета як періодичне видання.

2. Перші рукописні та друковані газети

3. Термін лице газети, його структурні компоненти.

4. Класифікація газет.

Методичні рекомендації

Газета – це підвид аркушевого видання, що має форму одного або декількох аркушів друкованого матеріалу відповідного формату, і видавничого пристосований до специфіки певного періодичного видання. Газети розрізняють за: періодичністю виходу, масштабом, профілем. Зверніть увагу на оформлення газети. 

Потрібно вивчити історію створення газет, зокрема перших рукописних і друкованих газет в Європі.

Термін лице газети – це перша сторінка газети, на якій розміщено назву, номер, дату, видавця газети тощо.

Класифікують газети за періодичністю виходу (щоденні (уранішні/вечірні) недільні, щотижневі), масштабом (центральні або загальнодержавні, регіональні, місцеві, корпоративні), профілем( масові і спеціалізовані). 

Література: 3; 4; 6; 10; 14.
Питання для самоконтролю

1. Які ви знаєте приклади періодичних та продовжуваних видань?

2. Де і коли з’явилася перша друкована газета?

3. Чому газету називають джерелом оперативної інформації?

4. Які структура і реквізити газети?

5. На які різновиди поділяють газети за сферою розповсюдження?

6. Які є міжнародні, національні, галузеві стандарти на періодичні та продовжувані видання?

Практичне заняття 26

План

1. Загальна характеристика офіційних видань.

2. Особливості наукових видань.

3. Науково-популярне видання, його характеристика

4. Види навчальних видань.

5. Інформаційні видання: загальна характеристика. 
Методичні рекомендації

Готуючись до практичного заняття, студент повинен добре вивчити характерні особливості різних видів текстових видань і вільно в них орієнтуватися. Офіційні видання – це видання, які опубліковано від імені державних органів, установ, відомств або суспільних організацій, що містять матеріали нормативного чи директивного характеру. Види: конституція, закон, указ, постанова, розпорядження, рішення, циркуляр, програма, стандарт, інструкція тощо.

Слід звернути увагу на те, що науково-популярні видання є різновидом наукового видання містять результати теоретичних або експериментальних досліджень, а також науково підготовлені до публікацій пам’ятки культури, історичні документи, літературні тексти. Крім науково-популярного видання, розрізняють науково-дослідні видання (монографія, автореферат, препринт, тези доповідей, збірка наукових праць тощо) і джерелознавчі видання. Науково-популярне видання містить відомості  про теоретичні та експериментальні дослідження в галузі науки, культури і техніки у доступній для читача-неспеціаліста формі. Види: науково-популярні монографії, нариси, тематичні збірники, серії, вибрані твори, огляди, енциклопедії.

Навчальні видання містить систематизовані відомості наукового або прикладного характеру в зручній для вивчення і викладання формі й розраховані для учнів і студентів різного віку й різного ступеню навчання. До видів навчальних видань зараховують підручники, навчальні посібники, практикуми, програмно-методичні видання.

Зверніть увагу на те, що інформаційне видання – різновид опублікованого вторинного документа, який є результатом аналітико-синтетичної переробки одного або декількох первинних документів. Виокремлюють бібліографічні, реферативні, оглядові різновиди інформаційних видань.

Література:10; 12; 14.

Питання для самоконтролю

1. Які видання називаються офіційними?

2. У чому відмінність між науковим і науково-популярним виданнями?

3. Які існують різновиди інформаційного видання?

Практичне заняття 27

План

1. Видання для дозвілля, їх узагальнювальна характеристика.

2. Різновиди літературно-художніх видань.

3. Рекламні видання. 

4. Поняття вихідні відомості, вихідні дані, випускові дані.

Методичні рекомендації

Для засвоєння матеріалу цієї теми важливим є опанування такими основними поняттями, як:

видання для дозвілля, що містить загально доступні відомості щодо виготовлення або експлуатації різних предметів у побуті або щодо занять самодіяльною творчістю чи хобі. Види: практичні видання для аматорів і розважальні видання;

літературно-художне видання – це видання, яке містить один або декілька творів художньої літератури. Види: наукове, науково-масове і масове;

рекламні видання містять подані у привабливій формі відомості про вироби, послуги, заходи з метою створення попиту на них. Види: каталог, проспект, афіша, буклет;

вихідні відомості – сукупність даних, які характеризують видання, призначені для його оформлення, інформування споживачів, бібліографічного оброблення, статистичного обліку (відомості про авторів, заголовок, вихідні й випускові дані, видавнича анотація, реферат). Випускні дані – виробничі й техніко-економічні дані. Вихідні дані – місце і рік видання, назва видавництва.

Література: 10; 12; 14.

Питання для самоконтролю
1. Як мета і характер інформації, що міститься в рекламному виданні, вливає на його оформлення?

2. У чому специфіка видань для дозвілля?

3. Які особливості різновидів літературно-художнього видання?

Практичне заняття 28

План

1. Загальна характеристика довідкових видань. 

2. Види довідкових видань (ДВ).

3. Енциклопедичні видання: види, особливості.

4. Компоненти допоміжного апарату ДВ.

Методичні рекомендації

Вивчаючи матеріал про довідкові видання слід зосередитися на особливостях цього виду видань, а саме: довідкове видання (ДВ) містить короткі відомості наукового, агітаційно-пропагандистського чи прикладного характеру, викладені, оформлені і розміщені у зручному для швидкого знаходження порядку і не призначені для суцільного читання. ДВ відрізняються від інших видів видань структурою основного тексту (довідкові статті для вибіркового читання). ДВ мають особливе змістове наповнення і специфічне оформлення.  За функціональним призначенням і характером інформації ДВ поділяють на енциклопедичні видання, словники і довідники. 

У свою чергу енциклопедичні видання поділяють на енциклопедії (універсальні, спеціалізовані, регіональні) та енциклопедичні словники.

 Також важливо звернути у вагу на особливості довідкового апарату, спеціально розробленого для пошукової діяльності споживачів (комплекс вказівок, система посилань).

Література: 10; 14.

Питання для самоконтролю

1. Яка загальна характеристика довідкових видань?

2. Чим зумовлені особливості довідкового апарату ДВ?

3. Чим розрізняються енциклопедія і енциклопедичний словник?

4. Яка видова класифікація енциклопедій?

Практичне заняття 29

План

1. Словник як вид довідкового видання. 

2. Види словників.

3. Довідник як вид довідкового видання.

4. Види довідників.

Методичні рекомендації

Щоб опанувати матеріалом, потрібно вивчити поділ словників на види за різними ознаками. За характером інформації словники поділяють на дві великі групи – лінгвістичні й термінологічні. Необхідно вивчити також і підвиди словників, уміти наводити приклади до кожного з видів або підвидів.

Важливо знати, що у довідниках, на відміну від енциклопедичних видань, розроблено якийсь окремий аспект або напрям, що має практичне спрямування (що? де? коли?). За цільовим призначенням довідники поділяються на: наукові, масово-політичні, виробничо-практичні, навчальні, популярні, побутові.

Література: 10; 12;14.

Питання для самоконтролю

1. Як поділяють словники?

2. Які особливості словника як довідкового видання?

3. Чим відрізняються довідники від енциклопедичних видань? Наведіть приклади.

4. На які підвиди поділяють довідники?

Практичне заняття 30

План
1. Нотні видання: загальна характеристика, класифікація. 

2. Основні конструктивні елементи та реквізити нотних видань.

3. Видання образотворчого мистецтва.

4.  Календарі як різновид видань образотворчого мистецтва.

Методичні рекомендації

Насамперед студентові потрібно зрозуміти, що нотні й образотворчі видання не належать до текстових. Це інший вид видань, хоча в них також використовується текст, але він має інформаційний, допоміжний характер. Нотне видання – це різновид видання, більшу частину обсягу якого займає нотний запис музичного твору. Види нотних видань треба також вивчити. 

Образотворчі або ізографічні документи містять інформацію, що відтворює дійсність в зорових образах, що сприймаються зором, і розрізняються за характером знакових засобів фіксування і передачі інформації (фотовидання, альбоми, атласи креслень, видання художньо-образного характеру). Конструкція: книжкові, аркушеві, карткові.

Література: 10; 12;14.
Питання для самоконтролю

1. На які види поділяють видання?

2. Які особливості нотних видань?

3. Як класифікують нотні видання?

4. Які підвиди образотворчих видань?

Практичне заняття 31

План
5. Загальна характеристика картографічних видань.

6. Картографічні знаки: дефініція, класифікація.

7. Карта, атлас, глобус як картографічні видання. 

Методичні рекомендації

Щоб досконало вивчити цей матеріал, потрібно скористатися знаннями з географії, зокрема про картографічні знаки.

Найважливішими видами картографічних видань є карта, атлас, глобус (умовно). Карта – картографічне видання, побудоване в картографічній проекції, зменшене. Атлас – картографічне видання, що складається з декількох карт, поєднаних спільною ідеєю: загально географічний, географічний. 

Література:7, 10, 12,14.

Питання для самоконтролю

1. Які графічні знаки використовуються для створення  нетекстових видань?

2. Якою була історія картографічного документа?

3. Як поділяються картографічні видання за підвидами?

4. Які спільні та відмінні риси мають карта, атлас, глобус?

Практичне заняття 32

План

1. Загальна характеристика неопублікованого документа.

2. Види неопублікованих документів, їхня  характеристика.

3. Діловий документ в системі документних комунікацій, його характеристика та класифікація.

Методичні рекомендації

Неопубліковані документи не розраховані для широкого розповсюдження, створені в процесі діяльності установ, підприємств, окремих осіб та відображають результати їхньої діяльності (звіти про НДР і ДКР, дисертації, препринти, наукові переклади, оглядово-аналітичні документи). Студент має знати, що за новизною, актуальністю, унікальністю вони інколи цінніші, ніж опубліковані. В межах неопублікованих документів виокремлено непублікований документ (призначений для одноразового використання). Його різновидом є діловий документ. Види, класифікацію, реквізити  ділового документа потрібно знати.

Література:5; 9; 10.

Питання для самоконтролю

1. Чим відрізняються опубліковані й неопубліковані документи?

2. Які особливості видів неопублікованих документів?

3. У чому полягають проблеми класифікації неопублікованих документів?

4. Які документи названо непублікованими? 

Практичне заняття 33

План

1. Загальна характеристика кінофотофонодокументів (КФФД).

2. Документ як артефакт. 
3. Види артефактів.

4.  Українські артефакти і їхнє соціально-культурне значення.

Методичні рекомендації

Зверніть увагу, що КФФД містить образотворчу, звукову і/або образотворчо-звукову інформацію, яка відтворюється за допомогою спеціальних технічних засобів: візуальних, аудіальних, аудіовізуальних.

Артефактні документи мають особливу соціально-культурну цінність, яка не притаманна документові взагалі. Види артефактів за ступенем цінності: цінний, особливо цінний, унікальний, рідкісний. Експертиза цінності документа. Українські артефакти: манускрипти, першодруки, видання-пам’ятки великого історичного значення (епоха Б.Хмельницького, Парламентська республіка П.Скоропадського, Директорія, події 1917–1920-х і 1941–1945-х рр.) тощо.

Література:7, 10, 12,14.

Питання для самоконтролю

1. В чому сутність КФФД?

2.  Як класифікують КФФД?

3. В чому сутність артефактних цінностей?

4. Які є критерії артефактності?

5. Які документи належать до документних пам’яток?

6. На які види поділяють артефакти і за якими ознаками? 

Практичне заняття № 34

План

1. Загальна характеристика документів на новітніх носіях інформації.

2. Сутність і класифікація перфорованих документів.

3. Особливості магнітних документів.

4. Оптичний документ як інтегральний вид новітнього носія інформації.

5. Голограма як найновіший носій об’ємного зображення.

Методичні рекомендації

Вивчаючи документи на новітніх носіях, бажано скористатися знаннями з інформатики, адже ці документи належать до групи матричних, прочитуваний машиною, технічно-кодованих документів. Ознайомитися зі зафіксованою на них інформацією можна лише за допомогою технічних засобів. За способом запису розрізняють документи на перфорованих (перфоровані документи), магнітних (магнітні документи), оптичних (оптичні), голографічних (голографічні документи) носіях. Перфоровані документи: перфокарти, перфострічки, апертурні карти. Магнітні документи: магнітні стрічки,  магнітні диски, відеодиски. Оптичні документи: мікрографічні документи (мікрофільми, мікродиски, мікрокарти) і оптичні диски (компакт-диск, CD-ROM, DVD-диск та ін.). Голографічні документи – це голограми. 

Література: 10; 12.

Питання для самоконтролю

1. Які існують види перфорованих документів, їхні ознаки і властивості?

2. Які особливості виробництва, розповсюдження і використання мікроформ?

Яка класифікують магнітні документи? 
3. В чому о собливості запису і відтворення інформації на голограмах?

4. Яка специфіка запису і читання інформації на CD-ROM?
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