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Рівень вищої освіти 

(перший (бакалаврський), другий 

(магістерський) 

Перший (бакалаврський) 

Статус дисципліни Навчальна дисципліна обов’язкового компонента ОП 

Курс 1 (перший) 

Семестр 2 (другий) 

Обсяг дисципліни,  

кредити ЄКТС/години 

4,5 кредити/135 годин 

Мова викладання Українська 

Що буде вивчатися (предмет 

вивчення) 

Бібліографічний опис як процес макроаналітичного згортання інформації; різни 

види та методика бібліографічного опису документів; анотування як процес 

макроаналітичного згортання інформації; реферування як процес 

мікроаналітичного згортання інформації; складання оглядових документів. 

Чому це цікаво/треба вивчати 

(мета) 

В умовах інформаційного суспільства користувачі зустрічаються з потоками 

інформації, які перевищують можливості їх ефективного використання. 

Упровадження інформаційних систем, ефективних засобів переробки та пошуку 

інформації дають можливість користувачам з інформаційного масиву вибрати 

необхідну релевантну інформацію. Оскільки інформаційно-пошукові системи 

надають доступ не до первинних документів, а до їх пошукових образів – 

бібліографічних описів, анотацій, рефератів, оглядів, які є вторинними 

документами,  – виникає необхідність оволодіння знаннями і практичними 

навичками створення 

вторинної інформації, яке засноване на використанні методів інформаційного 

аналізу й синтезу – методах аналітико-синтетичної переробки інформації. 

Чому можна навчитися 

(результати навчання) 

Складати однорівневі, багаторівневі та аналітичні бібліографічні описи 

документів різ-них видів; оформлювати бібліографічні посилання на документи 

різних видів. Створювати анотації та реферати різних видів. Готувати оглядові 

документи.   

Як можна користуватися 

набутими знаннями і уміннями 

(компетентності) 

1.Використовувати набуті знання з нормативних і правових 

документів у професійній діяльності. 

2. Організовувати пошук, опрацювання й аналіз інформації з різних джерел. 

3. Використовувати фахові знання та навички зі складання однорівневих, 

багаторівневих та аналітичних бібліографічнх описів документних ресурсів 

різного виду, оформлення бібліографічних посилань на документи різних видів, 

складання анотацій, рефератів та оглядів в інформаційно-аналітичних 

структурних підрозділах на підприємствах, в організаціях та установах, зокрема 

в архівних та бібліотечних. 

Навчальна логістика Зміст дисципліни: Суть, призначення та основні інформаційні продукти 

аналітико-синтетичної переробки інформації. Теорія бібліографічного опису 

документів. Загальна методика бібліографічного опису документів. Зони та 

елементи бібліографічного опису. Спеціальна методика складання однорівневих 

бібліографічних описів. Бібліографічний опис документів під заголовком. 

Бібліографічний опис документів під назвою. Багаторівневий бібліографічний 

опис. Спеціальна методика складання багаторівневих бібліографічних описів. 

Аналітичний бібліографічний опис. Бібліографічний опис електронних ресурсів. 

Спеціальна методика складання бібліографічних описів. Бібліографічний опис 

нормативно-технічних, патентних, неопублікованих документів. 

Бібліографічний опис картографічних документів. Бібліографічний опис нотних 
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документів, видань образотворчого мистецтва, аудіовізуальних документів. 

Автоматизація аналітико-синтетичної переробки інформації. Бібліографічні 

посилання: особливості оформлення. Анотування документів як процес 

мікроаналітичного згортання інформації. Методика анотування документної 

інформації. Складання довідкових та рекомендаційних анотацій. Реферування 

документів. Формалізована методика складання рефератів. Автоматизація 

анотування та реферування. Підготовка оглядових документів. 

Види занять: лекції, практичні  

Методи навчання: інформаційно-рецептивний (лекція, розповідь, робота з 

посібником, демонстрація, пояснення) практичні методи (усні і письмові 

тренувальні вправи).  

Форми навчання: очна, заочна; офлайн, онлайн, дистанційна. 

Пререквізити Вступ до фаху, архівознавство, документування інформації: традиції та 

сучасність, документно-інформаційні фонди. 

Пореквізити Інформаційно-аналітична діяльність, основи науково-дослідної роботи, 

виконання курсових проєктів і кваліфікаційних робіт . 

Інформаційне забезпечення 

з репозитарію та фонду НТБ 

НАУ 

Навчальна та наукова література: 

1. Власова Г.В., Лутовинова  В.І., Титова Л.І. Аналітико-синтетична переробка 

інформації: Навч. посіб. Київ : ДАККіМ, 2006. 290 с. 

2. Горбаченко Т.Г. Аналітико-синтетична переробка документної інформації : 

Навч. посіб. для дистанційного навчання. 2-ге вид., перероб. і доп. Київ : 

Університет «Україна», 2008. 312 с. 

3. Збанацька О. М. Аналітико-синтетична переробка інформації. 

Мікроаналітичне згортання ін-формації [Електронна копія] : індексування док., 

реферування док. : навч. посіб. Електрон. текст. дані (1 файл : 289 Мб). Київ : 

НАКККіМ, 2016 (Київ: НБУ ім. Ярослава Мудрого, 2016). 

4. Кушнаренко Н.М. Наукова обробка документів : Підручник. 4-те вид., 

перероб. і доп. Київ : Знання, 2006. 334 с. 

5. Лутовинова В.І. Реферування як процес мікроаналітичного згортання 

інформації : Практ. посіб. Київ : Четверта хвиля, 2007. 71 с. 

Локація та матеріально-технічне 

забезпечення 

Аудиторія теоретичного навчання, проєктор. 

Семестровий контроль, 

екзаменаційна методика 

Екзамен, тестові завдання та завдання, які потребують розгорнутої відповіді. 

Кафедра Історії та документознавства 

Факультет Лінгвістики та соціальних комунікацій 
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