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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
 

Дисципліна „Аналітико-синтетична обробка 
документів” є нормативним курсом циклу фундаментальних 
та професійно-орієнтованих дисциплін, який вивчається 
студентами спеціальності 7.020102 “Бібліотекознавство та 
бібліографія” гуманітарного університету денної та заочної 
форм навчання. Значення курсу визначається необхідністю 
різного ступеня згортання інформації про документи в 
інформаційно-аналітичній діяльності бібліотек, 
бібліографічних установ, органів науково-технічної 
інформації, в системі книговидання і 
книгорозповсюдження, в архівах і музеях, та забезпеченні 
користувачів різноманітними інформаційними послугами. 

Мета курсу – дати студентам необхідні теоретичні 
знання та практичні навички аналітико-синтетичної 
обробки документів для традиційних і автоматизованих 
інформаційно-пошукових систем. 

Завдання курсу – формування системи теоретичних, 
емпіричних, методичних знань про різні види, процеси, 
операції аналітико-синтетичної обробки документів, 
набуття практичних умінь і навичок аналізу документів, 
здійснення згортання інформації та доведення її до 
користувачів шляхом представлення бібліографічних 
записів у базах даних для традиційних та електронних 
бібліотечних каталогів.  

При вивченні курсу у студентів будуть сформовані 
наступні знання: 
- про сутність і значення аналітико-синтетичної обробки 
документів; 
- види аналітико-синтетичної обробки документів; 
- розвиток теорії і методики бібліографічного опису 
документів; 
- методику систематизації документів; 
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- управління процесами аналітико-синтетичної обробки 
документів. 

В результаті вивчення дисципліни у студентів повинні 
бути сформовані наступні вміння: 
• макроаналітичного та мікроаналітичного згортання 
інформації про документи; 
• складання бібліографічних описів на різні види 
документів; 
• здійснювати процес систематизації документів; 
• вміння організувати та управляти процесами аналітико-
синтетичної обробки документів. 

Сучасна методика аналітико-синтетичної обробки 
документів ґрунтується на нормативно-регламентуючій базі 
міжнародних, міждержавних (СНД), державних стандартів 
України щодо правил складання бібліографічних описів 
документів, документних класифікаційних системах (ББК, 
УДК),словниках предметних рубрик та ін. 

Курс складається з шести розділів: “Розвиток теорії і 
методики бібліографічного опису документів”, 
“Систематизація документів”, “Предметизація документів”, 
“Основи анотування документів”, “Основи реферування 
документів” та “Управління процесами аналітико-
синтетичної обробки документів”. Усі розділи курсу є 
єдиним цілим, обумовленим спільністю проблематики, 
термінології та методики викладання. 

Кожний вид обробки документа розглядається як 
метод, з допомогою якого можна створити ряд вторинних 
документів, які використовуються в інформаційних 
виданнях, бібліотечних і бібліографічних каталогах і 
картотеках, в банках даних тощо, тобто забезпечують 
інформування споживачів про документ. Вивчення видів 
аналітико-синтетичної обробки документів проходить за 
єдиною структурою: історія, теорія, загальна та часткова 
методики. Теоретичні і основні матеріали розглядаються на 
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лекціях. Практичні навички обробки документів студенти 
набувають на практичних заняттях та під час самостійної 
роботи. 

У процеси створення, зберігання, обліку та обміну 
бібліографічною інформацією широко впроваджуються 
новітні інформаційні технології в зв’язку з цим в курсі 
передбачено вивчення автоматизованого робочого місця 
“Каталогізатор” та форматів представлення бібліографічних 
записів в електронному каталозі. 

Об’єм знань для денної та заочної форм навчання 
однаковий, тематичні плани відрізняються тільки кількістю 
навчальних годин та методикою викладання. 

Програма курсу упорядкована згідно з навчальними 
планами та освітньо-кваліфікаційною характеристикою 
спеціальності. Курс взаємо пов’язаний з іншими 
навчальними дисциплінами “Документознавство”, 
“Книгознавство”, “Бібліотечне фондознавство “, та є 
підґрунтям для поглибленого вивчення курсів “Каталоги 
бібліотек”, “Електронний каталог”, а також цілого ряду 
бібліографічних дисциплін. 

Підсумковий контроль знань студентів здійснюється 
під час екзамену. 
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ОРІЄНТОВАНИЙ ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН  
ДЛЯ СТУДЕНТІВ ДЕННОЇ ФОРМИ НАВЧАННЯ 

 

№ 
пп Назви розділів, тем 

В
сь

ог
о 

Види занять  
і розподіл 

годин 
Форми 

контролю 

Л
ек

ц.
 

П
ра

кт
. 

С
ам

. р
об

. 

Вступ 
1. Поняття про аналітико-

синтетичну обробку 
документів, її сутність, 
види. Використання 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

2 2    

Розділ 1. Бібліографічний опис документів: 
 розвиток теорії і методики 

1.1. Бібліографічний опис 
документів: поняття, 
функції, вимоги 

1 1   Опитування 

1.2. Еволюція теорії та 
методики 
бібліографічного опису 
документів 

5 1  4 Реферат 

1.3. Створення міжнародних 
правил та стандартів 
складання 
бібліографічного опису 
документів 

5 1  4 Реферат 

1.4. Сучасний стан стандар-
тизації бібліографічного 
опису в Україні 

5 1 2 2 Реферат 
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1.5. Загальна методика 
складання 
бібліографічного опису 
документів 

6 4  2 Опитування 

1.6. Спеціальна (часткова) 
методика складання 
бібліографічного опису 
документів 

     

1.6.1. Однорівневий  бібліографічний опис 
1.6.1.1

. 
Методика складання 
бібліографічного опису 
документів, що мають 
індивідуальних авторів 

8  6 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.1.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
без авторських творів. 
Контрольна робота 

4  2 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.1.3
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
збірок 

4  2 2 Опитування 

1.6.1.4
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
на документи під 
найменуванням 
колективного автора 

6  4 2 Опитування 

1.6.2. Багаторівневий  бібліографічний опис 

1.6.2.1
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
багатотомних видань 

6  4 2 Опитування 

1.6.2.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
серіальних видань 

4  2 2 Опитування 
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1.6.3. Аналітичний бібліографічний опис 
1.6.3.1

. 
Методика складання 
бібліографічних описів 
складової частини 
документа 

6  4 2 

Аналіз 
самостійних 

завдань 
 

1.6.4. Методика складання 
бібліографічних описів 
нормативно-технічних та 
технічних документів, 
неопублікованих 
документів 

4  2 2 Опитування 

1.6.5. Бібліографічний опис нетекстових видань 
1.6.5.1

. 
Методика складання 
бібліографічних описів 
нотних видань 

4  2 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
видань образотворчого 
мистецтва 

4  2 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.3
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
картографічних видань 

3  2 1 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.4
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
аудіовізуальних матеріалів 

4  2 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.5
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
електронних ресурсів 

6  4 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.6. Особливості складання 
додаткових бібліографіч-
них описів та посилань 
для традиційного 
карткового алфавітного 
каталогу 

5  4 1 
Аналіз 

самостійних 
завдань 
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1.6.7. Бібліографічні 
посилання. 
Бібліографічний опис у 
прикнижкових та 
пристатейних 
бібліографічних списках 

5  4 1 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.8. Представлення 
бібліографічних записів 
документів у базах даних 
електронного каталогу 

3  2 1/ст
. 

Аналіз 
самостійних 

завдань 

 Підсумки вивчення 
І розділу     Залік 

Індексування документів 
 Теоретичні основи 

індексування документів 2 1  1 Експрес-
опитування 

Розділ ІІ. Систематизація документів 
2.1. Систематичні 

документні класифікації 3 2  1 Опитування 

2.2. Основні етапи розвитку 
систематичних доку-
ментних класифікацій 

4 2  2 Опитування 

2.3. Сучасні систематичні 
класифікації. 
Універсальна десяткова 
класифікація (УДК) 

8 2 4 2 
Аналіз 
практ. 
роботи 

2.4. Сучасні систематичні 
класифікації. Бібліо-
течно-бібліографічна 
класифікація (ББК) 

8 2 4 2 
Аналіз 
практ. 
роботи 

2.5. Спеціальні 
класифікаційні системи, 
що використовуються в 
Україні 

2 1  1 Опитування 
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2.6. Методика 
систематизації 
документів: основні 
принципи, загальні 
правила та методи, зміст 
та послідовність 

5 4  1 Опитування 

2.6.1. Формати для 
класифікаційних даних 3 2  1 Опитування 

2.6.2. Методика 
систематизації 
документів природничо-
наукового циклу 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.3. Методика 
систематизації 
документів з техніки та 
технічних наук 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.4. Методика 
систематизації 
документів з питань 
сільського і лісового 
господарства, 
сільськогосподарських і 
лісогосподарських наук 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.5. Методика систематиза-
ції документів з охорони 
здоров’я і медичних 
наук 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.6. Методика систематиза-
ції документів з 
суспільних наук 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.7. Методика 
систематизації 
документів з 
гуманітарних наук 

5  4 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 
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2.6.8. Методика 
систематизації 
документів 
універсального змісту 

3  2 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

Розділ ІІІ. Предметизація документів 
3.1. Теоретичні основи 

предметизації 
документів 

3 1  2 Опитування 

3.2. Основні етапи розвитку 
теорії та методики пред-
метизації документів 

3 1  2 Опитування 

3.3. Методика предметизації 
документів 6 4  2 Опитування 

3.3.1. Методика предметизації 
документів природничо-
наукової тематики 

3  2 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.2. Методика предметизації 
документів з охорони 
здоров’я та медицини 

3  2 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.3. Методика предметизації 
документів з техніки 3  2 1 Аналіз 

самост. завд. 
3.3.4. Методика предметизації 

документів з питань 
сільського і лісового 
господарства 

3  2 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.5. Методика предметизації 
документів 
суспільствознавчої і 
гуманітарної тематики 

3  2 1 
Аналіз 
самост. 
завдань 

Розділ ІV. Анотування документів 
4.1. Анотування документів 

як процес аналітико-
синтетичної обробки 
документів 

3 2  1 Опитування 
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4.2. Методика анотування 
документів різних типів 
і видів 

3  2 1 Опитування 

Розділ V. Реферування документів 
5.1. Сутність та види 

рефератів, їх 
класифікація 

3 2  1 Опитування 

5.2. Методика реферування 2 2    
5.2.1. Особливості 

реферування у 
залежності від тематики 
і жанру наукового 
документа 

3  2 1 Аналіз 
рефератів 

Розділ VI. Управління процесами аналітико- 
синтетичної обробки документів 

6.1. Організація основних 
циклів та нормативно-
технологічне 
забезпечення процесів 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

2 1  1 Опитування 

6.2. Організація роботи 
відділу наукової 
обробки документів 

2 1  1 Опитування 

6.2.1. Нормування часу та 
процеси і операції 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

3  2 1  

 Підсумки вивчення 
курсу      

 Всього 216 40 100 76  
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ОРІЄНТОВНИЙ ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДЛЯ 
СТУДЕНТІВ ДИСТАНЦІЙНОЇ ФОРМИ НАВЧАННЯ 

 

№ 
пп Назви розділів, тем 

В
сь

ог
о 

Види занять  
і розподіл 

годин 
Форми 

контролю 

Л
ек

ц.
 

П
ра

кт
. 

С
ам

. р
об

. 

Вступ 
1. Поняття про аналітико-

синтетичну обробку 
документів, її сутність, 
види. Використання 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

2 2    

Розділ 1. Бібліографічний опис документів: 
 розвиток теорії і методики 

1.1. Бібліографічний опис 
документів: поняття, 
функції, вимоги 

1 1   Опитування 

1.2. Еволюція теорії та 
методики 
бібліографічного опису 
документів 

5   5 Реферат 

1.3. Створення міжнародних 
правил та стандартів 
складання бібліографіч-
ного опису документів 

5 1  4 Реферат 

1.4. Сучасний стан 
стандартизації 
бібліографічного опису в 
Україні 

5   5 Реферат 
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1.5. Загальна методика 
складання 
бібліографічного опису 
документів 

6 4  2 Опитування 

1.6. Спеціальна (часткова) 
методика складання 
бібліо-графічного опису 
документів 

    

 

1.6.1. Однорівневий  бібліографічний опис 
1.6.1.1

. 
Методика складання 
бібліографічного опису 
документів, що мають 
індивідуальних авторів 

8  4 4 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.1.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
без авторських творів. 
Контрольна робота 

4  2 2 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.1.3
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
збірок 

4   4 Опитування 

1.6.1.4
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
на документи під 
найменуван-ням 
колективного автора 

6  2 4 Опитування 

1.6.2. Багаторівневий  бібліографічний опис 

1.6.2.1
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
багатотомних видань 

6  2 4 Опитування 

1.6.2.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
серіальних видань 

4   4 Опитування 
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1.6.3. Аналітичний бібліографічний опис 
1.6.3.1

. 
Методика складання 
бібліографічних описів 
складової частини 
документа 

6  2 4 

Аналіз 
самостійних 

завдань 
 

1.6.4. Методика складання 
бібліографічних описів 
нормативно-технічних та 
технічних документів, 
неопублікованих 
документів 

4   4 Опитування 

1.6.5. Бібліографічний опис нетекстових видань 
1.6.5.1

. 
Методика складання 
бібліографічних описів 
нотних видань 

4   4 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.2
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
видань образотворчого 
мистецтва 

4   4 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.3
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
картографічних видань 

3   3 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.4
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
аудіовізуальних матеріалів 

4   4 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.5.5
. 

Методика складання 
бібліографічних описів 
електронних ресурсів 

6   6 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.6. Особливості складання 
додаткових бібліографіч-
них описів та посилань 
для традиційного 
карткового алфавітного 
каталогу 

5   5 
Аналіз 

самостійних 
завдань 
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1.6.7. Бібліографічні 
посилання. 
Бібліографічний опис у 
прикнижкових та 
пристатейних 
бібліографічних списках 

5   5 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

1.6.8. Представлення 
бібліографічних записів 
документів у базах даних 
електронного каталогу 

3   3 
Аналіз 

самостійних 
завдань 

 Підсумки вивчення 
І розділу     Залік 

Індексування документів 
 Теоретичні основи 

індексування документів 2 1  1 Експрес-
опитування 

Розділ ІІ. Систематизація документів 
2.1. Систематичні 

документні класифікації 3 1  2 Опитування 

2.2. Основні етапи розвитку 
систематичних 
документних 
класифікацій 

4   4 Опитування 

2.3. Сучасні систематичні 
класифікації. 
Універсальна десяткова 
класифікація (УДК) 

8 1 2 5 
Аналіз 
практ. 
роботи 

2.4. Сучасні систематичні 
класифікації. Бібліо-
течно-бібліографічна 
класифікація (ББК) 

8 1 2 5 
Аналіз 
практ. 
роботи 

2.5. Спеціальні 
класифікаційні системи, 
що використовуються в 
Україні 

2   2 Опитування 
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2.6. Методика 
систематизації 
документів: основні 
принципи, загальні 
правила та методи, зміст 
та послідовність 

5 2  3 Опитування 

2.6.1. Формати для 
класифікаційних даних 3   3 Опитування 

2.6.2. Методика 
систематизації 
документів природничо-
наукового циклу 

5  2 3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.3. Методика 
систематизації 
документів з техніки та 
технічних наук 

5  2 3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.4. Методика 
систематизації 
документів з питань 
сільського і лісового 
господарства, 
сільськогосподарських і 
лісогосподарських наук 

5   5 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.5. Методика систематиза-
ції документів з охорони 
здоров’я і медичних 
наук 

5   5 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.6. Методика систематиза-
ції документів з 
суспільних наук 

5   5 
Аналіз 
самост. 
завдань 

2.6.7. Методика 
систематизації 
документів з 
гуманітарних наук 

5   5 
Аналіз 
самост. 
завдань 
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2.6.8. Методика 
систематизації 
документів 
універсального змісту 

3   3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

Розділ ІІІ. Предметизація документів 
3.1. Теоретичні основи 

предметизації документів 3 1  2 Опитування 

3.2. Основні етапи розвитку 
теорії та методики 
предметизації 
документів 

3   3 Опитування 

3.3. Методика предметизації 
документів 6  1 5 Опитування 

3.3.1. Методика предметизації 
документів природничо-
наукової тематики 

3   3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.2. Методика предметизації 
документів з охорони 
здоров’я та медицини 

3   3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.3. Методика предметизації 
документів з техніки 3   3 Аналіз 

самост. завд. 
3.3.4. Методика предметизації 

документів з питань 
сільського і лісового 
господарства 

3   3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

3.3.5. Методика предметизації 
документів 
суспільствознавчої і 
гуманітарної тематики 

3   3 
Аналіз 
самост. 
завдань 

Розділ ІV. Анотування документів 
4.1. Анотування документів 

як процес аналітико-
синтетичної обробки 
документів 

3 1  2 Опитування 
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4.2. Методика анотування 
документів різних типів 
і видів 

3  1 2 Опитування 

Розділ V. Реферування документів 
5.1. Сутність та види 

рефератів, їх 
класифікація 

3 1  2 Опитування 

5.2. Методика реферування 2   2  
5.2.1. Особливості 

реферування у 
залежності від тематики 
і жанру наукового 
документа 

3  1 2 Аналіз 
рефератів 

Розділ VI. Управління процесами аналітико- 
синтетичної обробки документів 

6.1. Організація основних 
циклів та нормативно-
технологічне 
забезпечення процесів 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

2 1  1 Опитування 

6.2. Організація роботи 
відділу наукової 
обробки документів 

2   2 Опитування 

6.2.1. Нормування часу та 
процеси і операції 
аналітико-синтетичної 
обробки документів 

3  1 2  

 Підсумки вивчення 
курсу      

 Всього 216 18 24 174  
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ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ 
 

ВСТУП 
 
Сутність і значення аналітико–синтетичної обробки 

документів. Макроаналітичне та мікроаналітичне згортання 
інформації у процесі аналітико-синтетичної обробки 
документів (АСОД). Види АСОД. Аналітико-синтетична 
обробка документів як сутність процесів аналізу і синтезу. 
Результат аналітико-синтетичної обробки документів. 
Призначення АСОД і аспекти застосування у базах даних 
традиційних та електронних каталогів. Використання АСОД 
в інформаційно-аналітичній діяльності бібліотек, 
інформаційних центрів та інших бібліографічних установ. 
Взаємозв’язок курсу з суспільними, загальнонауковими та 
спеціальними дисциплінами.  

 
 
 

РОЗДІЛ 1. РОЗВИТОК ТЕОРІЇ ТА МЕТОДИКИ 
БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ ДОКУМЕНТІВ 

 
Тема 1.1. Бібліографічний опис документів: 

поняття, функції, вимоги 
 

Бібліографічний опис як бібліографічна 
характеристика документа та елемент інформації. 
Співвідношення термінів “Бібліографічний опис” і 
“Бібліографічний запис”. Функції бібліографічного опису. 
Вимоги до бібліографічного опису. Вибір першого елементу 
бібліографічного опису. Призначення бібліографічного 
опису. Використання бібліографічного опису при наданні 
інформаційних послуг користувачам у різних галузях 
документних комунікацій. 
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Тема 1.2. Еволюція теорії та методики 
бібліографічного опису документів 

 
Розвиток книгоопису з давнини до XVIII ст. Перша з 

відомих бібліографічних праць Каллімаха ( Стародавня 
Греція, ІІІ століття до нашої ери).Інвентарні описи книг 
монастирських бібліотек та бібліотек при соборах (середні 
віки). Подальший розвиток книгоопису та діяльність 
швейцарського вченого і бібліографа Конрада Геснера та 
англійського книгопродавця Ендрю Монселл. Перші праці з 
теорії книгоопису Томаса Хайда (1674 рік).  

Бібліографічна праця Сільвестра Медведєва (Росія, 
1665 рік). 

Поява друкованих каталогів у XVIII ст. та першої 
національної інструкції з книгоопису, виданої урядом 
Франції. 

Розвиток принципів книгоопису у ХІХ ст. Авторські 
каталогізаційні інструкції О.Оленіна, А. Паніцці, В. 
Собольщикова, Ч. Джюітта, Ч. Кеттера, К. Дзяцько, їх вплив 
на уніфікацію бібліографічного опису. Англо-американські 
правила каталогізації та Прусська інструкція як основні 
напрямки розвитку теорії і методики бібліографічного 
опису першої половини ХХ століття.  

Розвиток теорії та практики бібліографічного опису у 
ХХ столітті. Вплив англо-американської та прусської 
систем опису на створення національних інструкцій з 
книгоопису в інших країнах. Узагальнення досвіду 
діяльності зарубіжних і вітчизняних комітетів і комісій по 
створенню загальнодержавних правил та інструкцій 
бібліографічного опису (20-70 роки ХХ століття). 
Створення системи державних стандартів (СИБИД) на 
основі міжнародного стандартного бібліографічного опису 
(ISBD) (70–80 роки). Впровадження ДСТУ 7.1 – 84 
“Библиографическое описание документа”. 
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Розробка міжвідомчою каталогізаційною комісією 
зводу правил складання бібліографічного опису (1949 – 
1991 роки). 

Стан теорії і методики бібліографічного опису в 
Україні у ХХ столітті. Вплив зарубіжного досвіду на 
уніфікацію бібліографічного опису в Україні.  

Внесок українських бібліографів 20–30-х років Ю. 
Ковалевського, В. Козловського, С. Кондри, С. Борового, Н. 
Загляди, С, Маслова, М. Войтенка у розвиток теорії і 
практики бібліографічного опису. Розробка 
Міжбібліотечною (міжвідомчою) каталогізаційною 
комісією українського видання “Єдиних правил опису 
творів друку...” (1972 р.) Впровадження державних 
стандартів системи СИБИД у 70–80-х роках. Використання 
ДСТу 7.1 – 84 “Бібліографічний опис документа” та зводу 
“Правил составления библиографического описания” (у 6 
т.) в Україні. 

 
Тема 1.3. Створення міжнародних правил та 

стандартів бібліографічного опису 
документів 

 
Вироблення єдиних міжнародних принципів 

бібліографічного опису в ХХ столітті. 
Пошуки на початку ХХ століття шляхів уніфікації 

правил опису книг у міжнародному масштабі. Діяльність 
міжнародного бібліографічного інституту над створенням 
інструкції з бібліографічного опису для універсального 
“Керівництва до складання всесвітнього бібліографічного 
репертуару” (1907 рік). Спроби створення міжнародних 
правил книгоопису та дискусії про них у 20–30-х роках. 
Порівняльний аналіз найважливіших зводів каталогізаційних 
правил: правил Ч. Кеттера, Англо-американських правил 
каталогізації, Прусської інструкції. Створення секції ІФЛА 
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(1954 рік) для координації роботи в галузі міжнародної 
каталогізації. Значення Паризької Міжнародної конференції з 
принципів каталогізації ( 1961 рік ). 

Створення міжнародного стандартного 
бібліографічного опису (ISBD) у рамках міжнародної 
довгострокової “Програми універсального бібліографічного 
обліку і міжнародного формату MARC” (UBCIM). 

Впровадження бібліотеками та національними 
бібліографічними агентствами міжнародного стандартного 
бібліографічного опису на різні види документів: ISBD (M), 
ISBD (S), ISBD (G). Сучасні міжнародні тенденції розвитку 
правил каталогізації. Міжнародні рекомендації “Форма і 
структура заголовка.” Функції бібліографічного запису в 
електронному середовищі. 

Створення міжнародного комунікативного формату 
UNIMARC в рамках реалізації Програми університетського 
бібліографічного обліку і міжнародної програми MARC 
(UBCIM) та Постійного Комітету з UNIMARC. 
Використання формату UNIMARC в Україні. 

 
Тема 1.4. Сучасний стан стандартизації 

бібліографічного обліку в Україні 
 
Розробка та застосування системи стандартів СИБИД 

як міждержавних згідно з “Угодою на проведення 
узгодженої політики в галузі стандартизації, метрології та 
сертифікації країн СНД” в Україні. Зближення Англо-
Американських і Російських правил каталогізації та їх 
вплив на розвиток бібліографічного опису в Україні у 90-х 
роках. Держстандарт України. Впровадження нових 
стандартів і напрямки їх вдосконалення. Тенденції та 
перспективи розвитку бібліографічного опису в Україні. 

Практичне заняття: Міждержавні стандарти СНД та 
Правила складання бібліографічного опису документів: їх 
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структура, особливості застосування в інформацийно-
бібліотечній та інформаційно-бібліографічній діяльності. 

 
Тема 1.5. Загальна методика складання 

бібліографічного опису документів 
 
Поняття про загальну і спеціальну методики 

складання бібліографічного опису. 
Загальні правила складання бібліографічних описів. 

Документ як джерело складання бібліографічного опису. 
Мова складання бібліографічного опису. Скорочення слів у 
бібліографічному описі. 

Види бібліографічного опису залежно від об’єкту і 
обсягу застосування елементів бібліографічного опису. 
Монографічний, зведений, аналітичний, бібліографічні 
описи: їх характеристика, призначення. Повний, 
розширений, короткий бібліографічний опис, аспекти 
застосування.  

Області та елементи бібліографічного опису. Загальні 
правила їх наведення. Структура бібліографічного опису. 
Заголовок бібліографічного опису. Елементи 
бібліографічного опису: обов’язкові і факультативні. Їх 
інформативність та використання в різних масивах 
бібліографічної інформації. Умовні розділові знаки. 

Процес складання бібліографічного опису, його етапи.  
Практичне заняття: Методика складання 

бібліографічного опису: загальні правила. 
 
Тема 1.6. Спеціальна методика складання 

бібліографічного опису документів 
 
Тема 1.6.1. Однорівневий бібліографічний опис 
Практичні заняття: 
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Тема 1.6.1.1. Методика складання бібліографічного 
опису документів, що мають індивідуальних авторів. 

 
Тема 1.6.1.2. Методика складання бібліографічних 

описів без авторських творів. 
 
Тема 1.6.1.3. Методика складання бібліографічних 

описів збірок. 
 
Тема 1.6.1.4. Методика складання бібліографічного 

опису на документи під найменуванням колективного 
автора. 

 
Тема 1.6.2. Багаторівневий  бібліографічний опис 
Практичні заняття: 
 
Тема 1.6.2.1. Методика складання бібліографічного 

опису багатотомних видань. 
 
Тема 1.6.2.2. Методика складання бібліографічного 

опису серіальних видань. 
 
Тема 1.6.3. Аналітичний бібліографічний опис 
Практичне заняття 
 
Тема 1.6.3.1. Методика складання бібліографічного 

опису складової частини документа. 
 
Тема 1.6.4. Методика складання бібліографічних 

описів нормативно-технічних та 
технічних документів, неопублікованих 
документів 

Практичне заняття 
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Тема 1.6.5. Бібліографічний опис нетекстових 
видань 

Практичні заняття: 
 
Тема 1.6.5.1. Методика складання бібліографічного 

опису нотних видань. 
Тема 1.6.5.2. Методика складання бібліографічного 

опису видань образотворчого мистецтва. 
 
Тема 1.6.5.3. Методика складання бібліографічного 

опису картографічних видань. 
 
Тема 1.6.5.4. Методика складання бібліографічного 

опису аудіовізуальних матеріалів. 
 
Тема 1.6.5.5. Методика складання бібліографічного 

опису електронних ресурсів. 
 
Практичні заняття: 
 
Тема 1.6.6. Особливості складання додаткових 

бібліографічних описів та посилань для традиційного 
карткового каталогу 

  
Тема 1.6.7. Бібліографічні посилання. 

Бібліографічний опис у при книжкових та при статейних 
бібліографічних списках 

 
Тема 1.6.8. Представлення бібліографічних записів 

документів у базах даних електронного каталогу. 
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ІНДЕКСУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ 
 

Теоретичні основи індексування документів 
 
Сутність індексування документів. Інформаційно-

пошукова мова (ІПМ). Індексування: визначення, 
призначення. Вплив інформаційно-пошукової мови на 
принципи індексування. 

Поняття про класифікацію документів. Генезис та 
еволюція терміну “класифікація”. Значення класифікації для 
розвитку науки та практичної діяльності. 

Класифікація наук як методологічна основа 
документальних класифікацій. Вимоги до документ них 
класифікацій. Наукова об’єктивність, історизм, 
комплексність і багатоаспектність як основні принципи 
створення класифікаційних систем.  

Види документних класифікацій. 
 

 
 

Розділ 2. СИСТЕМАТИЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ 
 
Тема 2.1. Систематичні документі класифікації 

 
Систематичні класифікації та класифікація наук. 
Типи систематичних документ них класифікацій: 

перечислювальні, комбінаційні, аналітико-синтетичні 
(фасетні). Поняття “ієрархічна класифікація”. 

Типи класифікаційних систем за змістом: 
універсальна, галузева, спеціалізована. 

Типи класифікаційних систем за масштабом 
розповсюдження у сучасному світі: міжнародна, 
національна, локальна. 
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Універсальна класифікаційна система як відображення 
всього універсаму знань. 

Синонімія понять “національна класифікаційна 
система”, “державна класифікаційна система”. Міжнародна 
класифікаційна система, її ознаки: межі розповсюдження, 
організаційна підтримка класифікаційної системи 
міжнародними зусиллями, міжнародними організаціями, 
колективними зусиллями спеціалістів декількох країн. УДК 
як тип міжнародної класифікаційної системи. 

Типологічні ознаки національних класифікаційних 
систем: глибоке і всебічне відображення проблем 
національної історії, географії, етнографії, економіки, 
культури, мови, права та багатьох предметних галузей. 

Класифікація бібліотеки Конгресу США, 
Класифікаційна система для шведських бібліотек тощо як 
приклади національних класифікаційних систем. 

Бібліотечно-бібліографічні класифікації в системі 
документних класифікацій. Динаміка розвитку знань і межі 
змінюваності універсальних бібліотечних класифікацій. 
Вимоги до бібліотечно-бібліографічної класифікації. 
Значення бібліотечно-бібліографічних класифікацій в 
інформаційно-бібліотечній діяльності. 

Таблиці класифікації, їх призначення, структура. 
Складові частини таблиць. Характеристика елементів 
основних та допоміжних таблиць.  

Індексація в таблицях класифікації. Види індексації. 
Функції індексації. 

 
 

Тема 2.2. Основні етапи розвитку систематичних 
документних класифікацій 

 
Розвиток систематичних класифікацій з давнини до 

середини Х!Х ст.. Класифікація книг за рубежем (ХП – Х!Х 
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ст..). “Факультетські системи” бібліотечної класифікації 
Західної Європи. Класифікація швейцарського вченого і 
бібліографа Конрада Геснера. Класифікації Ж.Ш.Брюне 
(1810р.), Ф.Бекона, А.Шлейермахера. 

Розвиток російських класифікаційних систем в ХУ – 
ХУШ ст. Внесок Ф.Прокоповича, І.Д.Шумахера, 
О.І.Богданова, П.Т.Демидова у становлення документних 
комунікацій. Класифікаційна система Публічної бібліотеки 
в Петербурзі (класифікація О.М.Оленіна) та класифікація 
Бібліотеки Академії наук (класифікація К.М.Бера) як 
основні класифікації першої половини Х!Х ст.. 
Класифікація бібліотеки Львівського братства та Києво-
Могилянської академії. Особливості бібліографічних 
класифікацій В.Г.Анастасовича, В.І.Межова. Класифікація 
М.Є.Беккера. 

Розвиток класифікаційних систем наприкінці Х!Х – у 
ХХ ст.  

Десяткова класифікація (ДК) М. Дьюі: принципи її 
побудови та вплив на розвиток класифікаційної теорії і 
практики. 

“Розтяжна класифікація” Ч.Кеттера як перша 
класифікація комбінаційного типу, особливості її структури.  

Основні напрямки розвитку універсальних 
документних класифікацій у ХХ столітті. 

Класифікація Бібліотеки Конгресу США. Особливості 
структури. Специфікація відображення країнознавчих 
матеріалів. 

Створення Універсальної десяткової класифікації 
(УДК), принцип її побудови і специфічні властивості. 
Розповсюдження УДК. Аспекти та сфери застосування. 
Поява аналітико-синтетичних (фасетних) класифікацій. 
“Класифікація двокрапкою” Ш.Р.Ранганатана: особливості 
структури, фасетна формула будови індексу. 
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Сучасні класифікаційні бази даних, їх пошуковий 
апарат як електронна заміна систематичного каталогу. 

Основні тенденції адаптації та розвитку 
систематичних класифікацій в Україні у 2001 – 2005 роках.  

Міжнародне співробітництво у питаннях класифікації 
документів. Діяльність секції класифікації ІФЛА та 
Міжнародного товариства з організації знань ( ІСКО ) по 
розвитку сучасних документних класифікацій. 

 
Тема 2.3. Сучасні систематичні класифікації. 

Універсальна десяткова класифікація 
(УДК) 

 
Універсальна десяткова класифікація як результат 

розвитку світової класифікаційної думки та міжнародного 
співробітництва. Діяльність бельгійських вчених П.Отле та 
А.Лафонтена по створенню УДК. Перші видання таблиць 
ДМК МБІ як основа УДК. 

Діяльність Міжнародної федерації з інформації та 
документації ( МФД) над розвитком і вдосконаленням УДК. 
Еталонні видання таблиць УДК. Основні російськомовні 
видання таблиць УДК. Доповнення та виправлення до 
таблиць УДК.  

Консорціум УДК ( УДКК ) як власник УДК. 
Діяльність Консорціуму над удосконаленням та 
поширенням УДК у 90-ті роки. УДК як міжнародна система 
кодування інформації. 

Методологічні й технологічні основи УДК. УДК як 
ієрархічна комбінаційна класифікаційна система. Структура 
таблиць УДК. Десятковий принцип побудови основного 
ряду. Характеристика основних та допоміжних таблиць 
УДК. Види визначників і їх функції в УДК. Індексація в 
УДК. Синтаксичні засоби УДК. 
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УДК в Україні. Спроба впровадження “Міжнародної 
документальної бібліографічної класифікації” українським 
бібліографом Ю. Івановим – Меженком. Застосування УДК 
в органах інформації, спеціальних бібліотеках, 
видавництвах і т.д. Сфери застосування УДК в інших 
галузях документних комунікацій. Діяльність Книжкової 
палати України над створенням еталону таблиць УДК 
українською мовою ( 1997–2000 роки ). Проект 
“Класифікаційна система України”. Видання таблиць у 
текстовому вигляді та електронній формі на CD – ROM. 
Створення системи комп’ютерної підтримки таблиць УДК. 
Діяльність центру розвитку таблиць УДК в Україні. 

 
Практичне заняття: Універсальна десяткова 

класифікація: структура таблиць. 
 
Тема 2.4. Сучасні систематичні класифікації. 

Бібліотечно-бібліографічна класифікація 
(ББК) 

 
Бібліотечно-бібліографічна класифікація як 

універсальна комбінаційна система. Передумови створення 
ББК. Еволюція розвитку ББК. Філософсько-методологічна 
основа бібліотечно-бібліографічної класифікації. Принципи 
побудови її основного ряду. Науковий зміст ББК. Система 
видань таблиць ББК та їх впровадження і розповсюдження. 

Діяльність науково-дослідного відділу РДБ по 
розвитку ББК. Модернізація ББК у 90-х роках відповідно до 
реалій розвитку сучасного знання про світ, людину, 
соціальну практику. Можливості адекватного розкриття 
змісту документів у ББК. Якісне оновлення наукового 
змісту, вдосконалення методів і засобів класифікації у 
“Робочих таблицях ББК для масових бібліотек” (1997 рік). 
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Створення Науково – дослідного центру розвитку ББК 
(НДЦ ББК) та відновлення головної редакційної колегії ББК 
для забезпечення єдності структури, змісту індексації, 
типізації, термінології та інших параметрів ББК на 
сучасному етапі її модернізації. Зміна системи видань ББК. 
Повний, середній, короткий та спеціалізовані варіанти ББК. 
Полеміка про визначення базового, основного варіанту ББК. 

ББК і проблеми класифікаційного пошуку в 
електронних каталогах. Ідеї та спроби створення 
машиночитних таблиць ББК. 

Координація діяльності Науково-дослідного центру 
ББК, РДБ та Національних бібліотек держав СНД у галузі 
розвитку і впровадження ББК. 

ББК в Україні. Діяльність Національної 
парламентської бібліотеки України та Національної 
бібліотеки України ім.. В.І.Вернадського по адаптації ББК 
до потреб України. Порядок введення нових понять, 
впровадження змін та доповнень, пов’язаних з 
національною тематикою України. Проблема перебудови 
класів ББК. Міждисциплінарне і наукове знання як новий 
клас ББК. Тенденції та перспективи використання 
електронної версії ББК. Індекси ББК, інформаційно-
пошукова мова на основі таблиць ББК з предметним входом 
як складові лінгвістичного забезпечення електронного 
каталогу. 

 
Практичне заняття: Бібліотечно-бібліографічна 

класифікація: структура таблиць. 
 
Тема 2.5. Спеціальні класифікаційні системи, 

що використовуються в Україні 
 

Державний рубрикатор автоматизованої системи НТІ, 
його призначення. Використання рубрикатора: для 
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формування інформаційних масивів в органах НТІ, 
систематизації матеріалів в інформаційних виданнях, для 
пошуку інформації і створення автоматизованого банку 
даних документів ДАС НТІ, для організації обміну 
інформацією на електронних носіях між органами НТІ та 
для міжнародного обміну. 

Рубрикатор як ієрархічна перелічувальна 
класифікаційна система. Структура рубрикатора. Основні 
тематичні групи та рівні ієрархії. Посилально-довідковий 
апарат. Особливості методики систематизації за рубрика 
тором. 

Електронний рубрикатор, його пошукові можливості: 
за кодами рубрик, ключовими словами у заголовках рубрик, 
за індексами УДК, тощо. Міжнародна класифікація 
винаходів. ЇЇ значення для уніфікації різних національних 
систем класифікації винаходів у міжнародному 
співробітництві.  

Структура МКВ, її зміст, характерні риси. 
Застосування МКВ в Україні та інших державах. 
Особливості методики систематизації за МКВ. 

Класифікатор “Стандарти і технічні умови”. 
Критерії побудови класифікатора, їх відповідність 

продукції, що виробляється за певними стандартами та 
технічними умовами. Структура класифікатора: класи, 
розділи і групи, їх характеристика. Особливості методики 
систематизації за класифікатором. 

 
Тема 2.6. Методика систематизації документів: 

основні принципи, загальні правила та 
методи, зміст та послідовність 

 
Поняття про загальну і спеціальну методику 

систематизації. Основні принципи систематизації. 
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Систематизація документів, її завдання. Об’єкти 
систематизації. Методика систематизації, загальна і 
спеціальна методика систематизації документів. Принципи 
систематизації: пріоритет основного змісту, наукової 
об’єктивності систематизації. 

Загальні правила і методи систематизації. Систематизація 
за об’єктом впливу, з урахуванням цільового та читацького 
призначення, тощо. Методи аналітичної систематизації, 
багаторазового відображення документів, їх сутність і методика 
застосування. Метод комбінаційної побудови індексів. 

Особливості систематизації у залежності від її цілей та 
призначення: для бібліотечних і бібліографічних каталогів, 
бібліографічних картотек, для розташування документів на 
книжкових полицях, в бібліографічній діяльності тощо.  

Організація і технологія систематизації. Робочі 
таблиці класифікації, методика їх складання. Методичний і 
довідковий апарат систематизатора. 

Зміст і послідовність процесу систематизації.  
Процеси систематизації: обстеження документа, вибір 

класифікаційного рішення, його оформлення, редагування 
класифікаційних індексів.  

Якість систематизації документів. Проведення 
експертизи класифікаційних рішень. 

 
Тема 2.6.1. Формати для класифікаційних даних 
 
Формати UNIMARC, USMARC, UNIMARC/Authorities 

для класифікаційних даних, їх аналіз і використання в 
реальній діяльності бібліотек. Вимоги, узагальнення 
результатів роботи і застосування форматів. Проблеми 
використання форматів і варіанти їх вирішення.  

Аналіз структури форматів. Аналіз системи видань 
таблиць УДК і машиночитного файлу УДК – MRF (Master 
Reference File). 
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Формат USMARS для класифікаційних даних. Три 
типи класифікаційних записів: авторитетний/ нормативний 
запис класифікаційного індексу безпосередньо з основної 
таблиці; запис індексу з допоміжної таблиці, запис для 
терміну індексування. 

Формат USMARS/Authorities. Експериментальне 
конвертування USMARS/UNIMARC для авторитетних/ 
нормативних даних. Загальні відомості і вимоги до формату 
UNIMARC, розширення формату на міжнародні версії УДК 
і ДК Дьюї. Підтримка обробки різних комбінацій мов, 
графіки, видань, окремих випусків, доповнень, 
авторизованих і неавторизованих видань, вихідної таблиці 
класифікації та ін. 

Загальнодоступні механізми отримання стандартного 
опису ресурсів Internet. Описи форматів в Internet. 

Впровадження форматів для класифікаційних даних в 
Україні. 

 
Практичні заняття: 
2.6.2. Методика систематизації документів 

природничо-наукового циклу. 
2.6.3. Методика систематизації документів з техніки 

та технічних наук. 
2.6.4. Методика систематизації документів з питань 

сільського та господарства, сільськогосподарських і 
лісогосподарських наук. 

2.6.5. Методика систематизації документів з охорони 
здоров’я і медичних наук. 

2.6.6. Методика систематизації документів з 
суспільних наук. 

2.6.7. Методика систематизації документів з 
гуманітарних наук. 

2.6.8. Методика систематизації документів 
універсального змісту. 



 36 

Розділ 3. ПРЕДМЕТИЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ 
 

Тема 3.1. Теоретичні основи предметизації 
документів 

  
Поняття про “предмет” як основу предметизації 

документів. Предметизація як вид наукової обробки 
документів. Використання предметизації в інформаційно-
бібліотечній діяльності, в електронних дескрипторних ІПС. 

Мова предметних рубрик. Оптимізація 
предметизаційної мови. Автоматизована служба ведення 
предметизаційної мови та її компонентів. 

Предметна рубрика, визначення терміну та функції. 
Співвідношення між предметними рубриками та 
ключовими словами дескрипторних систем. 

Словники предметних рубрик, їх призначення і 
структура. 

 
Тема 3.2. Основні етапи розвитку теорії та 

методики предметизації документів 
 
Зародження і розвиток методу предметизації за 

кордоном до ХІХ ст. Внесок Ч.Кеттера (США), 
Х.Андерсона (Австралія), О.Ю.Кайзера (Німеччина), 
А.М.Бєлова (Росія), Б.О.Боровича, Д.А.Балики (Україна) в 
розвиток методики предметизації документу ХІХ, ХХ ст. ст. 

Наукові дослідження та дискусії з проблем 
предметизації у ХХ ст. Розробка питань предметизації в 
працях “Предметні рубрики Бібліотеки конгресу” та 
“Порадник по створенню і веденню предметних авторитетних 
(нормативних) і посилальних записів” (ІФЛА). Їх значення та 
вплив на сучасну методику і практику предметизації. 

Розвиток методики предметизації в Україні у 90-х рр. 
Проблеми предметного пошуку в електронному 



 37 

інформаційному середовищі. Наукові дослідження з 
предметизації в сучасних умовах. Створення україномовного 
“Словника предметних рубрик Національної парламентської 
бібліотеки України”, його функції і значення. 

Тенденції і перспективи розвитку предметизаційних 
систем та їх автоматизація. Перші спроби створення 
предметно-орієнтованого ресурсу в Internet в Україні. 

 
Тема 3.3. Методика предметизації документів 
 
Поняття про загальну і спеціальну методику, їх суть та 

особливості. Завдання та об’єкти предметизації. 
Інформаційно-пошукова мова предметизації. Поняття про 
предметну рубрику. Лексичні одиниці 
інформаційно0пошукової мови предметних рубрик. Лексика 
мови предметних рубрик. Словник предметних рубрик. 
Частина мови, що використовується при формулюванні 
лексичних одиниць. Ведуче слово лексичної одиниці. 
Граматика (морфологія синтаксис) мови ПР. Інверсія у ПР: 
її завдання та застосування. 

Функції предметної рубрики (ПР). 
Структура предметної рубрики. Види предметних 

рубрик. Складні предметні рубрики та правила їх 
формулювання. Характеристика аспектів дослідження 
предмета. Види підзаголовків. Тематичні, регіональні 
(географічні) та хронологічні підзаголовки ПР. 

Сутність і послідовність процесу предметизації 
документів. Основні процеси предметизації як об’єкта 
предметизації. Відбір смислових компонентів в основному 
змісті документа і прийняття рішення для наступного 
вираження в предметних рубриках. Оформлення відібраних 
смислових компонентів у предметні рубрики. Редагування 
предметних рубрик. Категоріальний метод побудови 
складних предметних рубрик. Фасетний синтаксис. 
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Довідково-посилальний апарат мови ПР. Предметизація з 
окремих галузей знання та деяких видів документів. 

 
Практичні заняття: 
3.3.1. Методика предметизації документів 

природничо-наукової тематики. 
3.3.2. Методика предметизації документів з охорони 

здоров’я та медицини. 
3.3.3. Методика предметизації документів з техніки. 
3.3.4. Методика предметизації документів з питань 

сільського і лісового господарства. 
3.3.5. Методика предметизації документів 

суспільствознавчої і гуманітарної тематики. 
 

Розділ 4. АНОТУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ 
 

Тема 4.1. Анотування документів як процес АСОД 
 

Поняття про анотації, їх функції, види. Сутність і 
основні характеристики анотацій. Основне призначення 
анотування. 

Типи анотацій. В залежності від функціонального 
призначення: довідкові та рекомендаційні; в залежності від 
обсягу анотації: короткі, розгорнуті; в залежності від 
глибини згортання: розширені та реферативні; від форми 
видання: традиційні та телеграфні; в залежності від ступеня 
механізації: інтелектуальні, формалізовані, автоматичні; в 
залежності від кількості джерел: монографічні, зведені; в 
залежності від укладачів: авторські і референтські. Їх 
характеристика та особливості. 

Виникнення анотацій та етапи розвитку теорії і 
методики анотування. Стандартизація анотування документів. 

Загальні вимоги до анотацій. Особливості мови і 
стилю анотацій. Структура інформаційних елементів 
анотацій. Процеси анотування документів. 
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Тема 4.2. Методика анотування документів 
 
Загальні читання методики анотування. Процес 

анотування, його етапи. Особливості застосування методів 
згортання інформації (цитування, перефразування, 
інтерпретація) при анотуванні документів. 

 
Практичне заняття: Методика анотування документів 

різних типів і видів. 
 

Розділ 5. РЕФЕРУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ 
 

Тема 5.1. Сутність та види рефератів, 
 їх класифікація 

 
Поняття про реферат. Цільове призначення реферату. 

Функції реферату: інформаційна, індикативна, пошукова, 
довідкова, адресна, науково-комунікативна, сигнальна, 
індексувальна, прогностична. Вимоги до рефератів. 
Структура реферату і його обсяг. Становлення і розвиток 
теорії і методики реферування. 

Класифікація рефератів їх типологічні ознаки в 
залежності від функціонального призначення: загальні 
(Універсальні) та спеціалізовані (цільові); за способом 
характеристики первинного документа: конспективні, 
проблемно-орієнтовні, табличні, схематичні; за глибиною 
згортання інформації: короткі, розширені; за формою 
подання інформації: анкетні (позиційні), реферати 
телеграфного стилю; за методом викладання інформації: 
реферат-екстрат, перефразований реферат, інтерпретований 
реферат; за ступенем механізації: інтелектуальні, 
формалізовані, автоматичні; за кількістю джерел: 
монографічні, зведені, аспектні і фрагментні; в залежності 
від укладача: авторські та референтські. 
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Тема 5.2. Методика реферування 
 

Процес реферування документів. Основні етапи 
реферування: попереднє вивчення документів; 
реферативний аналіз його тексту; синтезування виділеної 
інформації, складання, редагування, оформлення реферату. 

Методи відбору (інформаційний аналіз) і наведення 
(інформаційний синтез) інформації. 

Методи інтелектуального реферування: анкетне, 
вибіркове. Особливості застосування методики позиційного, 
телеграфного, адаптивного анкетного реферування. 

Методи викладу інформації в рефераті: екстрагування, 
перефразування, інтерпретації. 

Поняття про методи автоматизованого реферування: 
статистичні, позиційні, індикативні. Особливості мови і 
стилю реферату. Вибір термінологічної лексики. Граматико-
стилістичні засоби викладу. Нетекстові (формалізовані) 
засоби лаконізації мови. Вимоги до назви реферату. 
Заголовок опису реферату. Довідковий апарат та 
індикативні характеристики реферату. 

 
Практичні заняття: Особливості реферування у 

залежності від тематики і жанру наукового документа. 
 
 

Розділ 6. УПРАВЛІННЯ ПРОЦЕСАМИ АНАЛІТИКО-
СИНТЕТИЧНОЇ ОБРОБКИ ДОКУМЕНТІВ 

 
Тема 6.1. Організація основних циклів та 

нормативно-технологічне забезпечення 
процесів аналітико-синтетичної обробки 
документів 

 
Моделювання технологічних процесів для прийняття 

науково-обгрунтованих управлінських рішень АСОД. 
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Документне забезпечення процесів АСОД. Терміни та 
визначення систем документації: нормативно-правова, 
нормативно-технічна, технологічна і методична. 
Впровадження, використання і контроль за дією систем 
документації з бібліотечної технології. 

Проектування технологічних процесів, удосконалення та 
експлуатація діючих. Наукові дослідження, які дозволяють 
проаналізувати сутність явищ, що відбуваються в 
технологічних процесах АСОД. Автоматизовані процеси 
АСОД: поєднання автоматизованої технології з традиційною. 

 
Тема 6.2. Оорганізація роботи відділу наукової 

обробки документів 
 
Визначення суті, функцій та організації відділу 

наукової обробки. 
Структура відділу наукової обробки, взаємозв’язок 

його з іншими відділами бібліотеки (на прикладі бібліотек 
різних типів). Діяльність методичної ради відділу. 

Планування роботи. Мета і завдання планування, суть 
комплексного планування, річний план роботи, поточні 
плани роботи. 

Облік і звітність (річні, квартальні, місячні звіти). 
Робота з кадрами. Забезпечення технологічної дисципліни. 
Наукова організація праці. 
Лабораторна робота. 
Практичне заняття: Нормування часу та процеси і 

операції аналітико-синтетичної обробки документів. 
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