
Методические указания к самостоятельной работы 
 
Самостоятельная работы студентов является важной и неотъемлемой 

составляющей в изучении фундаментальной профессиональной дисциплины. 
Каждая тема предполагает различные методы изучения учебного 

материала: подготовка сообщений об истории и современном состоянии 
библиотек, особенностях их деятельности, изучения опыта работы 
библиотек, изучения вклада в развитее библиотечного дела выдающихся 
деятелей, написание творческих работ и рефератов. После изучения 
определённой темы студент получая задание и рекомендацию по их 
выполнению должен обратиться к основным и дополнительным источникам 
Интернет ресурса.  

 
ЗАДАНИЯ К САМОСТОЯТЕЛЬНЫМ РАБОТАМ 

Тема 1: Документоведение как наука. 
Самостоятельная работа:  
Раскрыть взаимосвязь документоведения с другими науками 
 
Литература: [2, 4] 
 
Тема 2: Понятие о документе. Документ как система. 
Самостоятельная работа 
1. Выписать существующие определения понятия «документоведение» в 
ДСТУ, справочниках, словарях, энциклопедиях, сравнить их. 
 
Практическое задание: 
Осуществить анализ современных толкований понятия «документ». 
 
Литература: [1, 2, 4] 
 
Тема 3: Материальная основа документа. Методы и средства 
документирования 
Самостоятельная работа 
Форма материального носителя информации 
 
Практическое задание 
1. Подобрать 6-8 названий документов. Охарактеризовать признаки, 
свойства, общие и специальные функции документов 
2. Отобрать 10 видов документов (книга, журнал, газета, бюллетень, отчет, 
автореферат диссертации, грампластинка, карта, диафильм, диск). 
Проанализировать каждый документ по следующим параметрам: характер 
информации, специфика материальной основы документа, элементы и 
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взаимосвязи "связи внешней и внутренней структуры документа, его 
реквизиты. 
3. Отобрать 10 названий документов различных видов. Сделать 
сравнительный анализ совокупности документов по следующим признакам: 
знаковой природе информации, системе записи информации, степени 
знаковости информационной и материальной составляющих документа. 
  
Литература: [3, 6] 
 
Тема 4: Понятие и классификации документов. 
Самостоятельная работа 
1. Информационная составляющая документа 
2. Развитие классификации документов 
3. Типологическая классификация документов 
 
Практическое задание 
1. Отобрать 10 видов документов и используя блок-фасетную схему 
классификации, проанализировать документы по информационной 
составляющей 
2. Отобрать 10 видов документов и используя блок-фасетную схему 
классификации, проанализировать документы по материальной основой 
документа 
3. Отобрать 10 видов документов и используя блок-фасетную схему 
классификации, проанализировать документы по обстоятельствам бытия 
 
Литература: [2, 6] 
 
Тема 5: Понятие «книга». История книги. Книга как разновидность 
документа. 
Самостоятельная работа 
Составить кроссворд на тему: «Книга как разновидность документа». 
 
Практическое задание 
Проанализировать структуру и издательское оформление, справочный 
аппарат книги. 
 
Литература: [1, 4] 
 
Тема 6: Понятие о деловом документе 
Самостоятельная работа: 
Рассмотреть классификацию деловых документов 
 
Литература: [2, 4] 
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Тема 7: Общая характеристика кинофотофонодокументов 
Практическое задание 
Используя блок-фасетную схему классификации 
документов, составить полную характеристику конкретных 
кинофотофонодокументов 
 
Литература: [2, 3] 
 
Тема 8: Издание как основной вид опубликованного документа. 
Классификация и типологизация изданий. 
Самостоятельная работа: 
1. Определить особенности учебных, рекламных 
изданий. 
2. Проанализировать издание по составу текстов и структурой 
 
Практическое задание: 
1. Определить виды изданий по периодичности и целевому назначению. 
2. Выполнить сравнительный анализ научно-популярных и научных изданий. 
3. Сделать сравнительный анализ справочных изданий 
 
Литература: [3, 4] 
 
Тема 9: Информационные издания 
Самостоятельная работа: 
1. Обзорные издания, их место в системе информационных изданий. 
2. Рассмотреть издание для досуга. 
 
Практическое задание: 
Охарактеризовать библиографические издания по совокупности признаков 
 
Литература: [3, 4, 5]. 
 
Тема 10: Картографические издания. Типологическая характеристика, 
особенности оформления. 
Самостоятельная работа: 
Определить вспомогательных элементов картографических изданий 
 
Практическое задание: 
Используя блок-фасетную схему классификации 
документов, дать краткую характеристику различным видам 
картографическим изданиям. 
 
Литература: [2, 3, 4]. 
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Тема 11: Нотные и изографические издания. Общая характеристика. 
Самостоятельная работа: 
Выбрать один вид изоиздания и написать реферат в историческом аспекте. 
 
Практическое задание: 
1. Определить виды и разновидности нотных изданий классификации по 
общим и специфическим признакам 
2. Проанализировать конструктивные элементы и реквизиты изоизданий 
 
Литература: [2, 3, 4] 
 
Тема 12: Периодические издания и продолжающиеся издания. 
Практическое задание: 
1. Сделать сравнительную характеристику периодических 
изданий и продолжающихся изданий. 
2. Определить структуру и реквизиты журналов 
«Библиотечно вестник» и «Вестник Книжной палаты». 
 
Литература: [2, 3, 4]. 
 
Тема 13: Общая характеристика документов на новейших носителях. 
Магнитный документ. 
Самостоятельная работа: 
Особенности перфорированного и микрографического документа. 
 
Практическое задание: 
1. Сопоставить микрографические документы с фасетно-блочной схемой. 
2. Используя блок-фасетную схему классификации, 
охарактеризовать магнитный документ по различным 
признакам документа. 
 
Литература: [3, 4, 6] 
 
Тема 14: Голографический и оптический документ. Характеристика. 
Практическое задание: 
Используя блок-фасетную схему классификации документов, дать полную 
характеристику оптических документов, отнеся их к определенным видам 
 
Литература: [3, 4, 6]. 
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