
Темы практических занятий 

 

Дневная форма обучения 

№ 

п/п 
Название темы 

Количеств

о часов 

 III семестр  

1. 1.2. Анализ аннотаций и рефератов 2 

2. 
1.3. Анализ и характеристика библиографических  

пособий региональных библиотек Украины 
2 

3. 
1.3.2. Составление монографической  записи  книги 

одного автора 
2 

4. 
1.4. Знакомство с электронными формами 

информационных  ресурсов областной  библиотеки 
2 

5. 
1.5. Анализ и характеристика библиографической  

продукции государственных  библиотек Украины 
2 

6. 
1.5. Анализ и характеристика библиографических 

пособий разных видов 
2 

7. 
1.5.1. Анализ планов библиографической  работы  

библиотеки 
2 

8. 
Тема 2.2. Составление перечня платных 

библиографических  услуг библиотек 
2 

 Всего: 16 

 IV Семестр  

1. 
 Характеристика универсальных справочных изданий 

Анализ современного  СБА библиотеки 

2 

2 

2. 

2.3.1. Составление  плана  подготовки библиографических 

пособий 

Составление справочной и рекомендательной аннотации 

2 

 

3. 

2.3.2. Составление  рекомендательного  тематического 

списка 

Составление  информационного  списка 

2 

2 

4.  

2.4.1. Составление  развернутого плана  

рекомендательного обзора. 

 Составление текста устного рекомендательного обзора. 

2 

2 

5. 

2.4.2. Проведение и  обсуждение устного 

рекомендательного обзора. 

Анализ проведенного устного рекомендательного обзора.. 

2 

 

 Всего: 16 

 V Семестр  



1. Определение видов и анализ выполненных справок 2 

2. Выполнение справок, заполнение форм учета 2 

3. Составление  плана проведения  «Дня информации» 2 

4. Составление  плана проведения «Дня специалиста» 2 

5. Анализ рекомендационного пособия 2 

6. Разработка программы «Дня библиографии» 2 

7. Разработка плана проведения библиографического урока 2 

8. 
Разработка проспекта рекомендательного списка 

исторической тематики 
2 

9. 
Разработка библиографических материалов для массовых 

мероприятий 
2 

10. 
Проведение и обсуждение осмотра материалов научно-

популярных журналов 
2 

11. Библиографическое информирование 2 

 Всего: 22 

 VI Семестр  

1. Выполнение справок по искусству 2 

2. Составление персональных памяток  2 

3.  
Проведение обзора материалов литературно-

художественных журналов 
2 

4. 
Составление списка литературы в помощь изучению 

предметов школьной программы 
2 

5.  Проведение обзора научно-популярных изданий 2 

6.  Проведение библиографического урока 2 

7. Знакомство с планированием библиографической работы 4 

 Всего: 16 

 ВМЕСТЕ: 70  

 



 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

К ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 

 

Практические работы проводятся согласно учебной программы и объема 

часов, что предусмотрено на семестр. Их содержание – анализ и характеристика 

библиографической продукции разных видов, составления библиографической 

записи, как основы библиографических пособий, знакомству из 

информационно – библиографическими ресурсами. Практические работы 

проводятся после изучения теоретического материала, их цель – закрепить и 

расширить знание, завладеть практическими умениями и навыками. 

 

Практическая работы № 1  

Тема: Составление библиографической записи книги одного автора. 

Эта тема изучалась в дисциплине «Научная обработка документов» 

(НОД). 

Цель занятия – повторить и углубить знание из составления 

библиографических записей. Студентам предлагается выполнить 

библиографическое описание 3-х книг одного автора. 

 

Практическая работа № 2. 

Тема: Аналитическое библиографическое описание. 

Студентам предлагается, опираясь на знание дисциплины «Научная 

обработка документов» и Государственный стандарт выполнить 

Библиографическое описание официального издания, моноиздания, собрания 

произведений, выбранных произведений и сборников. 

 

Практическая работа № 3 

Тема: Анализ и характеристика библиографических пособий разных 

видов. 

Для выполнения практической работы нужно выполнить анализ 

библиографического пособия: 

1. Выучить данные титульного письма, вступительной части 

(предисловие, «к читателю»), содержание пособия научно – вспомогательного 

аппарата, целевое и читательское назначение. 

2. Составить характеристику библиографического пособия по схеме: 

– библиографическое описание библиографического пособия; 

–актуальность тематики (круг вопросов, который освещает 

библиографическое пособие); 

–целевое и читательское назначение; 

– структура (разделы, подразделы, темы); 

– какие виды аннотаций сопровождают библиографические описания 

документов?; 

– научно – вспомогательные элементы библиографического пособия; 

– практическое использование. 



Для выполнения практической работы предлагается подборки 

рекомендательных, краеведческих, национальных, издательский – торговых 

библиотечных пособий. 

 

Практическая работа № 4  

Тема: Электронные формы информационных ресурсов библиотеки. 

Занятие проводится на базе Луганской областной библиотеки им. М. 

Горького. 

Студенты знакомятся с электронными информационными ресурсами 

библиотеки: электронный каталог, повнотекстовими базами данных, 

краеведческими (фактографическими, тематическими базами данных). 

Задание: 

1. Выполнить описание базы данных: название, тематика, вид БД, состав 

материалов, структура, практическое использование. 

2. Выполнить поиск данных в БД. 

 

Практическое задание № 5, 6  

Тема: Анализ и характеристика библиографической продукции 

государственных библиотек . 

1. Студенты должны подобрать примеры библиографической продукции 

государственных библиотек (на учебной практике).  

2. Составить анализ и характеристику библиографических пособий: 

НПБУ, Национальной библиотеки для детей, государственной библиотеки для 

юношества по схеме. См. занятие № 3. 

Практическая работа № 6 выполняется аналогично. Следует подобрать 

примеры региональных библиотек и составить их характеристику по 

отмеченной схеме. 

 

Практическая работа № 7 

Тема 2.1 

Тема: Анализ планов у библиографической работы библиотеки. 

Задание: Обнаружить в годовых планах работы библиотеки разделы, где 

планируется библиографическая деятельность библиотеки 

Основные показатели библиографической деятельности; 

Основные направления работы 

Оборудование: Годовые планы массовых библиотек, инструктивная карта 

занятий.  2 

 

Практическая работа № 8 

Тема: Составление перечня платных библиографических услуг. 

Задание: Составить перечень платных библиографических услуг 

библиотеки – базы учебной практики. 

Оборудование: Официально нормативные документы, опыт работы 

библиотеки – базы практики.  2 

 

 

 



IV семестр 

 

Тема 2.2                                                                                                     4 

Тема: Характеристика универсальных справочных доказательных 

изданий. 

Задание: Составить характеристику справочных изданий универсальной 

тематики ( энциклопедии ( традиционные, бумажные носители, электронной, 

энциклопедического словаря) 

Оборудование: Подборки  изданий, дисков, схема характеристики.   

 

Практическая работа № 4 

Тема : Анализ современного СБА библиотеки.                                    2  

Задание : Составить анализ современного СБА библиотеки-базы учебной 

практики. 

Задание : 

Обнаружить состав СБА 

Составить короткую характеристику ЕК, Баз данных библиотеки.   

 

Практическая работа № 5 

Тема 2.3.1.                                                                                                    2 

Тема : Составление плана подготовки библиографического пособия. 

 

Задание: составить план подготовки библиографического пособия 

Выявить тематику библиографического пособия 

Составить программу подготовки: структура пособия, обнаружить 

источники поиска документов, обнаружить документы за выбранной 

тематикой, выучить документы, отобрать и сгруппировать, составить 

библиографические записи, отредактировать.   

 

Практическая работа № 6 

 

Тема : Составление справочной и рекомендательной аннотации на 

документ.                                                                                                              2 

Задание:  составить справку и рекомендательную аннотацию. 

Оборудование: книги и периодические издания. 

Методический плакат: аннотирование документов, план выполнения, 

образцы выполненных работ.   

 

Практическая работа № 7 

 

Тема 2.3.2.                                                                                                    2 

Тема : Составление рекомендательного тематического списка. 

Задание : составить тематический рекомендательный список : 

Обнаружить тематику списка 

Подобрать литературу к списку 

Составить библиографические записи 

Сгрупувати  документы 



Составить вступительную часть, методические советы 

Редактирование. 

Оборудование :  образцы работ, план выполнения.   

 

Практическая работа № 8 

Тема : Составление информационного списка                                     2 

Задание : Составить информационный список ( на основе новых 

поступлений библиотеки отделения культуры) 

Оборудование : подборки изданий, план выполнения работы.   

 

Практическая работа № 9 

Тема 2.4.1.                                                                                               2 

Тема : Составление развернутого плана рекомендательного обзора. 

Планы выполнения : 

Подобрать литературу определенной тематики ( книги, периодические 

издания, библиографические пособия) 

Составить характеристику изданий 

Сгрупування документов в основной части.   

 

Практическая работа № 10 

 

Тема : Составление текста устного рекомендательного обзора.       4 

Задание : составить текст устного рекомендательного обзора за 

структурой: 

Вступительная часть 

Основная часть 

Заключительная часть 

Продумать тексты – связки, составить библиографию, отредактировать и 

оформить текст  библиографического обзору.   

 

Практическая работа № 11 

Тема 2.4.2.                                                                                                2 

Тема : проведение и обсуждение устного рекомендательного обзора. 

Оборудование : тексты рекомендательных библиографических обзоров 

разных видов, план рецензии на обзор. 

Анализ проведенного устного рекомендательного обзора (схема анализа, 

тексты обзоров)   

 

Вместе:           22 

 

V семестр 

Тема №1.  Справочно-библиографическое обслуживание. Определение 

видов и анализ выполненных справок. 

Задание: Определить вид запроса, наметить алгоритм поиска. 

Оборудование: Образцы выполненных справок, инструктивная карта, 

карточки заданий. 

Литература: № 4 (базовая) 



                      № 2, 3 (основная) 

 

Тема №2.  Выполнение справок, заполнение форм учета. 

Задание: Выполнить справки: фактографические, тематические, 

уточняющие. 

Заполнить учетные формы. 

Оборудование: Образцы справок разных видов, учетные формы, 

справочно-библиографический аппарат кабинета, библиотеки отделения. 

Литература: №3, 4, 5 (основная) 

 

Тема №3.  Составление плана подготовки и проведения «Дня 

информации». 

Задание: Наметить программу «Дня информации»; составить план 

подготовки и проведения. 

Оборудование: Образцы выполненных ранее работ, инструктивная карта, 

подборки библиографических пособий. 

Литература: №3, 4, 5 (основная) 

 

Тема №4.  Составление плана подготовки и проведения  «Дня 

специалиста». 

Задание: Наметить программу «Дня специалиста»; составить план 

подготовки и проведения. 

Оборудование: Образцы выполненных ранее работ, инструктивная карта, 

подборки библиографических пособий. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема №5.  Анализ рекомендательных пособий. 

Задание: Составить характеристику рекомендательного 

библиографического пособия, наметить программу его использования. 

Оборудование: Подборки тематических рекомендательных пособий, 

схема характеристики пособия, образцы выполненных работ. 

Литература: № 3, 4 (основная) 

 

Тема №6.  Разработка программы «Дня библиографии». 

задание: Составить программу «Дня библиографии» (универсального или 

тематического). 

Оборудование: Образцы выполненных работ, подборка 

рекомендательных пособий. 

Литература: № 3, 4 (основная) 

 

Тема №7.  Разработка плана проведения библиографического урока. 

Задание: Составить план выполненных работ, методические пособия, 

тематика библиографических уроков. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема № 8.  Разработка проспекта рекомендательного списка 

исторической тематики. 



Задание: Составить программу подготовки: структура пособия, 

обнаружить источники поиска документов, обнаружить документы за 

выбранной тематикой, выучить документы, отобрать и сгруппировать, 

составить библиографические записи, отредактировать.   

 

Оборудование: Подборки библиографических пособий, образцы 

выполненных работ, тематика пособий. 

 

Тема: № 9.  Разработка библиографических материалов для массовых 

мероприятий библиотеки. 

Задание: Разработать схему библиотечной выставки, библиографического 

обзора, используя рекомендательные библиографические пособия. 

Оборудование: Подборка рекомендательных тематических пособий 

актуальной тематики. Образцы работ, инструктивная карта. Опорный конспект. 

Тема №10.  Проведение и обсуждение обзора материалов научно-

популярных журналов. 

Задание: Проведение и анализ выполненных обзоров материалов научно-

популярных журналов. 

Оборудование: Образцы работ, план рецензии обзора. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема №11.  Библиографическое информирование (деловая игра). 

Задание: Подготовить и провести информационное обслуживание: 

индивидуальных и групповых абонентов информации. 

Оборудование: Инструктивная карта, тематика запросов, учетные формы, 

ресурсы Интернет, СБА кабинета и библиотеки отделения. 

Литература: № 2, 3, 4, 5 (основная) 

                      Интернет 

 

VI семестр 

Тема №1. Выполнение справок по искусству. 

Задание: Выполнить фактографические и тематические справки. 

Оборудование: Образцы выполненных справок, учетные формы, 

подборки рекомендательных пособий по искусству, интернет ресурсы. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема № 2. Составление персональных памяток. 

Задание: Составить персональную памятку, подобрать литературу (на 

учебной практике), и оформить работу. 

Оборудование: Календарь знаменательных  и памятных дат», 

персональные библиографические пособия, образцы работ библиотек города. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема №3. Проведение обзора материалов литературно-художественных 

журналов. 

Задание: Проведение и анализ выполненных обзоров материалов 

литературно-художественных журналов. 



Оборудование: Образцы работ, план рецензии обзора. 

Литература: № 3, 4, 5 (основная) 

 

Тема № 4. Составление списка литературы в помощь изучению 

предметов школьной программы. 

Задание: Составить списки литературы, опираясь на опыт работы 

областной библиотеки и ЦБ для детей. 

Оборудование: Образцы работ, подборка пособий для детей. 

Литература: № 2, 3, 4 (основная)  

Информационные ресурсы областной библиотеки для детей, опорный 

конспект.  

 

Тема № 5. Проведение обзора научно0популярных изданий. 

Задание: Проведение и обсуждение библиогрфических обзоров для детей. 

Оборудование: Образцы обзоров, план рецензии на обзор. 

Литература: № 3, 4 (основная) 

 

Тема № 6. Проведение библиографического урока для детей.  

Задание: Заслушивание и обсуждение выполненных библиогрфических 

уроков для детей. 

Оборудование: Подготовленные конспекты библиографических уроков, 

рецензия на выполненную работу. 

Литература: № 3, 4 (основная) 

 

Тема № 7. Знакомство с планированием библиогрфической работы. 

Задание: Изучить планы работы: библиотек города, выявить особенности 

планирования библиографической работы библиотек разных видов, основные 

направления библиографической работы в них. 

Оборудование: Планы работы библиотек города, план выполнения 

работы. 

Литература: № 2, 5 (основная) 

 

Тема № 8. Маркетинговая деятельность библиотек. 

Задание: Изучить опыт работы маркетинговой деятельности Универсальной 

научной библиотеки им. М. Горького. 


