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Методичні рекомендації з виконання домашніх завдань
Контрольні (домашні) роботи № 1 і № 2


Контрольні роботи № 1 і № 2 з дисципліни «Документознавство» виконуються у 4 і 5 семестрах, відповідно до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою закріплення, поглиблення та узагальнення знань, набутих студентом у процесі навчання, та їх застосування до комплексного розв’язання конкретного фахового завдання. 

Контрольні роботи з дисципліни «Документознавство» є одним з обов’язкових видів самостійної роботи студента. Контрольна робота № 1 виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами і є складовою модуля № 1  «Теоретичні основи документознавства». Контрольна робота № 2 виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами і є складовою модуля № 2 «Види документів». Виконання, оформлення контрольних робіт здійснюється студентом в індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Варіант контрольної роботи визначається сумою трьох останніх цифр номера індивідуального навчального плану студента. Обсяг домашньої контрольної роботи складає від 10 до 15 друкованих сторінок формату А-4 (шрифт – 14, інтервал – 1,5). Робота повинна містити  структурні елементи: зміст, вступ, основної частина, висновки, список використаної літератури. 
Час, потрібний для виконання контрольної роботи – 8 годин самостійної роботи.

2.1.1. Перелік тем для виконання контрольної роботи № 1

1. Складові документа, їх загальна характеристика.

2. Способи та засоби запису інформації.
3. Документний фонд як система
4. Головна, загальні та спеціальні функції документа.
5. Матеріальна основа документа, її специфіка.
6. Інформаційна складова документа.

7. Новітні способи і засоби фіксування інформації.

8. Загальна характеристика документної комунікації: модель документальної комунікації.
9. Основні етапи розвитку доку​ментознавства в Україні.
10. Історія розвитку класифікації документів

11. Основні етапи розвитку документознавства.
12. Переваги, недоліки паперових носіїв інформації.
13. Класифікація документів Поля Отле. 
14. Її використання сучасними науковцями.
15. Генезис поняття «документ».
16. Прадокументи: способи і засоби їх створення.

17. Структура документознавства як науки.
18. Переваги і недоліки новітніх носіїв інформації.

19. «Життєвий шлях» документа.
20. Ознаки і властивості документа.

21. Документно-комунікаційна система і її складові.


2.1.1. Перелік тем для виконання контрольної роботи № 2

1. Книга як різновид документа.

2. Апарат книги, його характеристика.

3. Внутрішні (структурні) і зовнішні (композиційні) елементи книги. 

4. Першодрукарні в Україні.

5. Наукові видання, їх види.

6. Літературно-художні видання, їх види.

7. Журнальні видання як різновид документів.

8. Газетні видання як різновид документів.

9. Навчальні видання, їх характеристика. 

10. Нотні видання, їх характеристика.

11. Інформаційні видання, їх характеристика.

12. Інформаційні видання, їх види.

13. Плакат як вид ізографічного видання.
14. Енциклопедія як вид довідкового видання
15. Термінологічні словники як особлива група довідкових видань.
16. Видання образотворчого мистецтва, їх види.
17. Карта як вид картографічного видання.
18. Атлас як вид картографічного видання.
19. Загальна характеристика магнітного документа.
20. Загальна характеристика голографічного документа.
3. ПЕРЕЛІК ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ДИФЕРЕНЦІЙОВАНОГО ЗАЛІКУ ТА ЕКЗАМЕНУ 

3.1. Перелік питань на диференційований залік

3.1.1. Об’єкт, предмет і завдання документознавства.
3.1.2. Міжпредметні зв’язки документознавства з іншими дисциплінами.
3.1.3. Складові документа, їх загальна характеристика.
3.1.4. Ознаки документа.
3.1.5. Матеріальна основа документа, її специфіка.
3.1.6. Властивості документа.
3.1.7. Способи та засоби запису інформації.
3.1.8. Документний фонд як система.
3.1.9. Головна, загальні і спеціальні функції документа.
3.1.10. Загальна характеристика документної комунікації.
3.1.11. Основні етапи розвитку доку​ментознавства.
3.1.12. Історія розвитку класифікації документів.
3.1.13. Класифікація документів (за Н.М.Кушнаренко).
3.1.14. Переваги, недоліки паперових носіїв інформації.
3.1.15. Структура документознавства як науки.
3.1.16. Генезис поняття «документ».
3.1.17. Процес створення документа.
3.1.18. Поняття «документ» як базове у документознавстві.
3.1.19. Документна та недокументна інформації: переваги та недоліки.
3.1.20. Новітні носії документної інформації: переваги та недоліки.
3.1. 21. Класифікація знаків фіксування інформації.
3.1.22. Кодування інформації, поняття про код та знак.Види кодів.
