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1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛІНИ
Навчальна дисципліна “Аналітико-синтетична переробка інформації” є нормативною і входить до фундаментальних дисциплін напряму підготовки “Документознавство та інформаційна діяльність”.

Мета вивчення дисципліни – надати студентам необхідні теоретичні знання та практичні навички щодо різних видів, процесів аналітико-синтетичної переробки інформації, набуття вмінь здійснювати процес згортання інформації і доведення її до споживачів у виді бібліографічних записів, анотацій, рефератів, оглядів.
У результаті вивчення дисципліни студент повинен знати:
– теоретичні основи аналітико-синтетичної переробки документної інформації;
– історію розвитку, теоретичні і практичні основи бібліографічного опису;
– методику бібліографічного опису документів;
– класифікаційні системи документів та класифікації наук;
– види згортання інформації – анотування, реферування та створення оглядових документів.
Студент повинен уміти:
– аналізувати документ і здійснювати процес згортання інформації;

– складати бібліографічний опис на різні види документів, характеризувати його основні елементи, дотримуючись відповідної структури;
– знаходити відмінність між загальною і спеціальною методикою складання бібліографічного опису;
– укладати предметні рубрики;

– укладати різні види анотацій та рефератів;
– аналізувати спільні і відмінні ознаки анотації та реферату;
– укладати різні види оглядових документів.
Критерії успішності – отримання позитивних оцінок на практичних заняттях, при виконанні індивідуальних завдань, складанні заліку.

Засоби діагностики успішності навчання – опитування на практичних заняттях, перевірка контрольних робіт, екзамен.

2. РОБОЧА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ

“АНАЛІТИКО-СИНТЕТИЧНА ПЕРЕРОБКА ІНФОРМАЦІЇ”
Усього за навчальним планом – 216 год.
З них: лекцій – 16 год.
практичних занять – 4 год.
лабораторних – 16 год.
самостійна робота – 180 год.
	№ п/п
	Назва теми і зміст заняття
	Ауд.

год.
	Лекц.
год.
	Практ.
год.
	Лаб.
год.

	Тема 1
	Теоретичні основи аналітико-синтетичної переробки документної інформації. Сутність аналітико-синтетичної переробки інформації. Законодавче обґрунтування поняття «інформація» та суміжних понять. Складові терміна «аналітико-синтетична переробка документної інформації». Види аналітико-синтетичної переробки документної інформації.
	2
	2
	
	

	Тема 2
	Бібліографічний опис як вид аналітико-синтетичної переробки документної інформації. Характеристика поняття «бібліографічний опис документів» та його призначення. Співвідношення термінів «бібліографічний опис» і «бібліографічний запис». Основні функції бібліографічного опису. Принципи бібліографічного опису документів та їх виникнення. Вимоги до бібліографічного опису документів. Уніфікація бібліографічного опису документів. Міжнародний стандартний бібліографічний опис (ISBD)
	4
	2
	
	2

	Тема 3
	Методика складання бібліографічного опису. Поняття загальної та спеціальної (часткової) методики бібліографічного опису документів. Зони та елементи бібліографічного опису. Заголовок бібліографічного запису документів. Види бібліографічного опису. Бібліографічний опис кіно-, фоно-, фотодокументів і електронних ресурсів.
	4
	2
	
	2

	Тема 4
	Класифікація документів. Поняття про класифікацію. Види класифікації документів. Основні типи документних класифікаційних систем. Систематичні документні класифікації: Бібліографічна класифікація. Універсальна десяткова класифікація.
	4
	2
	
	2

	Тема 5


	Методика систематизації документів. 
Поняття загальної і часткової методики систематизації та індексування документів. Основні принципи і правила загальної методики систематизації документів. Процеси систематизації документів.
	3
	1
	
	2

	Тема 6
	Теоретичні основи предметизації документів. Поняття індексування документів. Предметна рубрика, її функції та види. Предметизація документів.
	3
	1
	
	2

	Тема 7
	Анотування документів. Сутність поняття анотації, функції та призначення. Вимоги до анотацій. Класифікація анотацій. Загальні вимоги до анотування документів. Особливості методики анотування документів. Вимоги до оформлення тексту анотації. 
	6
	2
	2
	2

	Тема 8
	Реферування документів. Поняття про реферати та реферування. Види рефератів та їх функції. Процес реферування документів. Структура реферату та особливості його тексту. 
	6
	2
	2
	2

	Тема 9
	Оглядові документи. Поняття про оглядові документи, їх типи та види. Структура та основні етапи складання оглядових документів.
	4
	2
	
	2


3. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО ВИКОНАННЯ

ІНДИВІДУАЛЬНОГО ЗАВДАННЯ
Варіант індивідуального завдання визначається згідно з двома останніми цифрами номера залікової книжки. Якщо дві останні цифри номера документа більші від тридцяти п’яти, тоді потрібно від них відняти тридцять п’ять. Наприклад, номер документа – 00042; 42-35=7 (варіант індивідуального завдання № 7).

Індивідуальне завдання виконується студентом у вигляді рукопису в окремому зошиті (12-16 с.) і повинно містити такі елементи: 

1) формулювання теми; 

2) план, що складається зі вступу, основної частини, висновків та списку використаної літератури. Сама робота має бути чітко структурована за планом, розміщеним на першій сторінці (Зверніть увагу! Вступ, висновки та список літератури нумерації не підлягають);

3) нумерація сторінок;
4) глосарій (Зверніть увагу! Виписати основні терміни з дисципліни, що зустрілися в тексті, і записати у формі таблиці (назва терміна, його визначення, джерело пошуку); 
5) список використаної літератури. Його оформлення має відповідати офіційним правилам бібліографічного опису. Наприклад, Горбаченко Т. Г. Аналітико-синтетична переробка документної інформації [Текст]: навч. посібник для дистанційного навчання / Т. Г. Горбаченко. – 2-ге вид., перероб. і доп. – К.: Університет «Україна», 2008. – 312 с.
Покликатися на електронну публікацію потрібно так: Матвієнко О.В. Основи інформаційного менеджменту [Електронне видання]. – URL: http://andrushivka.org.ua
Для виконання індивідуального завдання студент повинен опрацювати щонайменше 3-4 джерела. Перелік літератури укладається за алфавітом.
4. ТЕМАТИКА ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ
1. Сутність процесів аналітико-синтетичної переробки інформації.
2. Законодавче обґрунтування поняття «інформація» та суміжних понять.
3. Еволюція поглядів на інформацію та її основні концепції.
4. Документні ресурси, їх види.

5. Правові акти як основа становлення і розвитку системи інформаційних ресурсів в Україні к. ХХ ст. – поч. ХХІ ст. 
6. Принципи бібліографічного опису документів та їх виникнення. Уніфікація бібліографічного опису документів.

7. Загальна характеристика нормативних документів та правила складання бібліографічного опису, що застосовуються в Україні.
8. Документ як об’єкт бібліографічного опису.

9. Методика складання бібліографічного опису.

10. Види бібліографічного опису.

11. Бібліографічний опис електронних ресурсів.
12. Мова бібліографічного опису. Правила скорочення слів в описі документів. 
13. Поняття про класифікацію. Види класифікації документів.
14. Історія створення універсальної десяткової класифікації.

15. Методика систематизації і предметизації різних видів документів.

16. Анотування як процес аналітико-синтетичної переробки інформації.

17. Методи перетворення інформації при анотуванні.

18. Засоби стимулювання до читання первинного документа в анотаціях.

19. Аналіз установ, які здійснюють анотування документів в Україні.

20. Зародження і розвиток анотування.

21. Анотування у ХVІІІ – ХІХ ст.: порівняльний аналіз.

22. Анотування документів в Україні в ХХ – ХХІ ст.

23. Реферування як процес аналітико-синтетичної переробки інформації.

24. Реферат як інформаційний документ. Поняття «реферативна інформація».

25. Методи перетворення інформації при реферуванні.

26. Національна система реферування в Україні. 
27. Основні види реферативних документів, їх характеристика.

28. Національна система НТІ в Україні: поняття, призначення, структура.

29. Оглядові та аналітичні документи, їх порівняльний аналіз.

30. Огляд як вторинний документ, його структурні частини. 

31. Основні інформаційні продукти аналітико-синтетичної переробки інформації.

32. Оглядове видання як результат аналітико-синтетичної переробки інформації.

33. Використання мовних кліше при створенні тексту вторинного документа.

34. Дайджест і досьє – модифікація аналітичного документа.

35. Прес-реліз як одна з ефективних форм комунікації.

5. ПИТАННЯ ДО ЕКЗАМЕНУ

1. Сутність аналітико-синтетичної переробки інформації.
2. Види аналітико-синтетичної переробки інформації. 
3. Законодавче обґрунтування поняття «інформація» та суміжних понять.
4. Поняття «бібліографічний опис документа», його призначення.
5. Нормативні документи та правила складання бібліографічного опису, що застосовують в Україні. Загальна характеристика.

6. Види бібліографічних описів.
7. Однорівневий бібліографічний опис та його зони.

8. Багаторівневий бібліографічний опис. Загальна характеристика.

9. Обов’язкові та факультативні елементи бібліографічного опису.

10. Монографічний бібліографічний опис.

11. Правила зведеного бібліографічного опису.

12. Правила аналітичного бібліографічного опису.

13. Бібліографічний опис документів під заголовком.

14. Бібліографічний опис багатотомних видань.
15. Бібліографічний опис складової частини документа. 
16. Вимоги до заголовків запису: що містить ім’я особи, що містить назву організації. 

17. Поняття «предметна рубрика», її функції.

18. Види предметних рубрик.

19. Систематизація як метод аналітико-синтетичної переробки документів.

20. Документні класифікації в Україні.

21. Характеристика УДК, її функціональне призначення.

22. Анотація як результат аналітико-синтетичної переробки інформації, основні функції анотації.
23. Види анотацій, їх характеристика.

24. Основні етапи процесу анотування.

25. Реферування як процес аналітико-синтетичної переробки інформації.

26. Реферат як інформаційний документ, його, функції.
27. Поняття про реферативну інформацію і реферативне видання.

28. Класифікація рефератів за різними ознаками.

29. Види реферативного читання.

30. Структура реферату та особливості тексту.

31. Сутність поняття «оглядова інформація».
32. Характеристика огляду як вторинного документа.

33. Оглядові документи, їх типи та види.
34. Характеристика прес-релізу як вторинного документа.

35. Інформаційна довідка, її функції.
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