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УДК 002.2:001.8  Галина Сілкова 

 

МЕТОДИЧНІ АСПЕКТИ ПІДГОТОВКИ 

ІНФОРМАЦІЙНИХ ДОКУМЕНТІВ 

ЯК ЧИННИК ЇХ ВИДОВОЇ КЛАСИФІКАЦІЇ 

 

Обговорення особливостей типів і видів інформаційних 

продуктів та послуг, методика створення інформаційної 

продукції, аналіз нових видів інформаційних документів, 

створюваних інформаційними центрами на сучасному етапі, є 

важливим як для працівників інформаційних структур, так й для 

викладачів навчальних закладів. 

Визначення ознак класифікації інформаційно-аналітичної 

продукції з погляду її методичних особливостей допоможе 

з’ясувати особливості створення інформаційних документів, 

незалежно від усталеної назви їх окремих видів. 

Створення вивідного знання є завданням, визначеним 

сферою застосування інформаційно-аналітичної продукції. Якщо 

така потреба виникала у сфері інформаційної діяльності (або її 

окремих видів), розроблялися форми, методи та засоби, що її 

забезпечували. Виконання завдань інформаційного забезпечення 

управлінської сфери як носія інформаційних потреб спричинило 

розвиток аналітичної складової інформаційних документів. 

Спільна генеза та тривалий період нероздільного розвитку не 

відокремили ці види діяльності, а, навпаки, спричинили появу у 

сфері забезпечення управління документів, що сполучають 

елементи, як ділових, так й інформаційно-аналітичних 

документів. 

Аналітична складова інформаційно-аналітичної діяльності 

(ІАД) реалізується через створення вивідного знання в 

інформаційних документах, однак її допоміжна природа щодо 

основної діяльності користувача інформації дозволяє 

відокремити інформаційно-аналітичну продукцію від 

результатів управлінської та наукової діяльності. Аналітична 

складова таких інформаційних документів може бути визначена 

як логічно опрацьована вихідна інформація з наявністю 

вивідного знання, розробленого укладачем, у вигляді висновків, 

рекомендацій та прогнозів щодо поставленої проблеми. 
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Функціональне призначення інформаційних та службових 

документів відрізняє інформаційно-аналітичне та 

документаційне забезпечення управлінської діяльності. 

З нашого погляду, класифікація інформаційно-аналітичних 

документів має здійснюватися, передусім, не за формальними 

ознаками, а за ознакою рівня перетворення змісту вихідної 

інформації та функціональним призначенням інформаційного 

документа. В такому разі інформаційно-аналітичні документи 

можна визначити як документи, що містять аналітичну 

інформацію, створену щляхом якісно-змістового опрацювання 

вихідної інформації, і призначені для інформаційного 

забезпечення основної діяльності споживача інформації.  

Для інформаційних документів, які створюються в 

результаті інформаційно-аналітичних досліджень, основна мета 

полягає у створенні інформаційної моделі проблеми (теми 

запиту споживача інформації). Такі завдання виконують 

інформаційні документи з оглядовою інформацією.  

Для назви окремих видів інформаційних документів 

використовують терміни: ”інформаційне видання”, 

”бібліографічне видання”, ”реферативне видання”, ”оглядове 

видання” та ін. Найбільш дослідженим з них є огляд та реферат. 

Але сучасний спектр інформаційної діяльності набагато 

різноманітніший. Результатом інформаційної діяльності можуть 

бути  експрес-інформація, дайджест, прес-реліз, оглядова 

довідка, кліпінг, аналітична довідка та ін.  

До спільних рис названих вище видів інформаційної 

продукції віднесемо цільове призначення документа, характер 

інформації в інформаційному документі, методику підготовки 

інформаційної продукції. 

З метою визначення можливостей різних інформаційних 

документів для забезпечення інформаційних потреб замовників 

інформації, а також, щоб навчитися створювати такі документи, 

слід впорядкувати їх, іншими словами, класифікувати 

інформаційні документи. 

Виокремимо ознаки класифікації, що зумовлені 

функціональними властивостями інформаційних документів та є 

визначальними для процесів підготовки інформаційно-

аналітичної продукції. Це такі ознаки: 
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• глибина згортання інформації у вторинному документі 

(рівень ущільнення змістової інформації в результаті 

аналітико-синтетичної переробки інформації); 

• метод викладу інформації у вторинному документі 

(конструкція інформаційного документа, спосіб 

викладення змістової інформації); 

• об’єкт моделювання вихідної інформації. 

За першою ознакою вирізнимо такі інформаційні документи: 

1) інформаційний документ з бібліографічною 

інформацією; 

2) інформаційний документ з реферативною інформацією; 

3) інформаційний документ з оглядовою інформацією; 

4) інформаційний документ з оглядово-аналітичною 

інформацією. 

За другою ознакою вирізнимо такі інформаційні документи: 

1) документ-екстракт. Це документ, побудований на 

реченнях, що містять основні положення змісту вихідного 

документа та екстрагуються з нього в інформаційний 

документ. Таке подання змісту властиве окремим видам 

рефератів, огляду преси, зведенню новин тощо; 

2) перефразований документ. Інформаційний документ, в 

якому зміст вихідного документа передається у 

перефразованому вигляді. Так складається більшість видів 

інформаційно-аналітичних документів; 

3) інтерпретований документ. В такому інформаційному 

документі зміст вихідного джерела передається на основі 

узагальненого уявлення про нього. Таке подання змісту 

первинного документа найбільш характерне для 

документів оглядового типу. 

Третя ознака — об’єкт моделювання вихідної інформації, 

дуже важлива для методики підготовки інформаційних 

документів і обумовлена основними властивостями 

інформаційних документів — згорнутість та модельність. За 

цією ознакою можна виділити такі інформаційні документи: 

1) інформаційні документи, що є моделлю первинного 

документа (бібліографічна інформація, інформаційний 

реферат, дайджест) або документного масиву 
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(бібліографічний посібник, реферативний журнал, 

дайджест); 

2) інформаційний документ, що є моделлю проблеми 

(проблемної ситуації). Це, насамперед, огляд та його 

різновиди, інформаційно-аналітична довідка, тематичне 

досьє, добірка та ін.; 

3) інформаційний документ, що є моделлю події 

(інформаційний реліз, прес-реліз); 

4) інформаційний документ, що є моделлю базової 

діяльності споживача інформації (інформаційний звіт 

про діяльність). 

Визначені ознаки класифікації інформаційної продукції 

мають прикладний характер і покликані забезпечити 

узагальнення методичних особливостей інформаційно-

аналітичної продукції для вирішення завдань упорядкування 

процесів її створення.  

 

 

УДК 002.66:021.1  Тетяна Луцишина 

 

СКЛАДОВІ СИСТЕМИ ДОКУМЕНТНО-

ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ БІБЛІОТЕК 

 

Сучасні тенденції розвитку суспільства ставлять перед 

бібліотеками як соціальними інституціями, покликаними 

забезпечувати суспільні потреби в інформації, нові завдання 

щодо формування документно-інформаційних ресурсів. Виклик 

сьогодення полягає в тому, щоби не тільки надавати доступ до 

наявних у бібліотеці документних ресурсів, а й забезпечувати 

віддалений доступ до вітчизняних та світових електронних 

інформаційних ресурсів. Тому набуває актуальності 

дослідження компонентної структури та особливостей 

формування і функціонування документно-інформаційних 

ресурсів бібліотек у термінологічному розрізі. 

Взаємовідносини, пов’язані з отриманням, передачею, 

використанням та зберіганням відомостей про явища й події, що 

відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому 

середовищі, називають інформаційними зв’язками. Інформаційні 




