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ТЛУМАЧАЛЬНАЯ ЗАПIСКА 
 

Тыпавая вучэбная праграма па вучэбнай дысцыпліне «Тэо-
рыя інфармацыі і дакументалогія» распрацавана для ўстаноў 
вышэйшай адукацыі Рэспублікі Беларусь у адпаведнасці з 
патрабаваннямі адукацыйнага стандарту вышэйшай адукацыі  
І ступені па спецыяльнасці 1-23 01 11 Бібліятэчна-інфарма-
цыйная дзейнасць (па напрамках). 

Вучэбная дысцыпліна «Тэорыя інфармацыі і дакумен-
талогія» складаецца з трох раздзелаў: «Гісторыя кнігі», «Тэо-
рыя інфармацыі і камунікацыі», «Дакументалогія». Дадзеная 
праграма прызначана для вывучэння трэцяга раздзела 
«Дакументалогiя». 

Вучэбная дысцыпліна «Тэорыя інфармацыі і дакументалогія. 
Раздзел 3. Дакументалогiя» мае цесныя сувязi з дысцыплiнамi, 
якiя забяспечваюць падрыхтоўку спецыялiстаў, скiраваных на 
стварэнне, захаванне i выкарыстанне дакументаў у грамадстве, 
у прыватнасцi, з вучэбнымі дысцыплiнамi «Iнфармацыйныя 
рэсурсы», «Бiблiятэказнаўства», «Бiблiяграфазнаўства», «Даку-
ментацыйнае забеспячэнне кіравання» i iнш.  

Мэта вучэбнай дысцыплiны «Тэорыя інфармацыі і дакумен-
талогія. Раздзел 3. Дакументалогiя» – даць цэласнае ўяўленне 
аб сутнасці, функцыях, метадах вывучэння, відавым складзе, 
структуры дакументаў, якія існуюць у сістэме дакументных 
камунікацый, актуальных праблемах дакументалогii i даку-
ментных камунiкацый, перспектывах выкарыстання даку-
ментаў.  

Задачы вучэбнай дысцыпліны «Тэорыя інфармацыі і даку-
менталогія. Раздзел 3. Дакументалогiя»: 

– сфарміраваць уяўленні аб дакуменце як сістэме; 
– навучыць спосабам і метадам класіфікацыі дакументаў; 
– даць суцэльную характарыстыку дакументнай дзейнасці ў 

сістэме iнфармацыйна-дакументных камунiкацый; 
– сфарміраваць уяўленне аб дакументалогіі як абагульняль-

най навуцы аб дакументах; 
– навучыць адрозніваць дакументы ў бібліятэцы па іх пры-

метах, весці адбор найбольш каштоўных для пэўных катэгорый 
карыстальнікаў. 
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У выніку вывучэння вучэбнай дысцыпліны «Тэорыя інфар-

мацыі і дакументалогія. Раздзел 3. Дакументалогiя» студэнты 
павiнны ведаць:  

– тэрміналогію дакументалогii, асноўныя паняццi, функцыi, 
прынцыпы і метады дакументалогii; 

– законы дакументалогii;  
– гiсторыю ўзнiкнення асобных груп дакументаў; 
– паняцце, функцыi і ўласцівасцi дакументаў; 
– cпосабы стварэння і распаўсюджвання дакументаў; 
умець: 
– аналізаваць структуру розных відаў дакументаў i ствараць 

іх класіфікацыю;  
– вызначаць найбольш каштоўныя дакументы для пэўных 

катэгорый карыстальнікаў інфармацыі;  
– самастойна арыентавацца ў відавым саставе розных груп 

дакументаў; 
валодаць: 
– тэрмінасістэмай, аноўнымі паняццямі тэорыі дакумента; 
– метадамі аналізу дакументаў і вызначэння іх структуры. 
Засваенне вучэбнай дысцыпліны «Тэорыя інфармацыі і 

дакументалогія. Раздзел 3. Дакументалогія» для спецыяльнасці 
1-23 01 11 Бібліятэчна-інфармацыйная дзейнасць (па на-
прамках) павінна забяспечыць фарміраванне наступных кам-
петэнцый:  

акадэмічныя кампетэнцыі (АК-1. Умець выкарыстоўваць 
базавыя навукова-тэарэтычныя веды для вырашэння тэарэтыч-
ных і практычных задач; АК-2. Валодаць сістэмным і параў-
нальным аналізам; АК-3. Валодаць даследчымі навыкамі;  
АК-4. Умець працаваць самастойна);  

сацыяльна-асобасныя кампетэнцыі (САК-2. Быць здольным 
да сацыяльнага ўзаемадзеяння; САК-3. Валодаць здольнасцю 
да міжасобасных камунікацый);  

прафесійныя кампетэнцыі (ПК-1. Выконваць бібліятэчна-
інфармацыйныя тэхналагічныя працэсы ў асяроддзі сучасных 
АБІС; ПК-2. Фарміраваць бібліятэчны фонд з улікам выка-
рыстання разнастайных крыніц і сродкаў яго камплектавання, 
асаблівасцей уліку і апрацоўкі, размяшчэння, расстаноўкі і 
захавання; ПК-3. Ажыццяўляць каталагізацыю дакументаў і 
падтрымку электроннага каталога; ПК-4. Весці інфармацыйна-
бібліяграфічнае абслугоўванне карыстальнікаў розных сфер 
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дзейнасці; ПК-5. Весці бібліятэчнае абслугоўванне розных 
груп карыстальнікаў; ПК-6. Ажыццяўляць традыцыйную і 
электронную выдачу і дастаўку дакументаў; ПК-7. Фармі-
раваць інфармацыйную культуру карыстальнікаў; ПК-16. Вы-
карыстоўваць метады навуковых даследаванняў у бібліятэчна-
інфармацыйнай дзейнасці; ПК-27. Суправаджаць інфарма-
цыйна-лінгвістычнае і праграмна-тэхнічнае забеспячэнне 
АБІС; ПК-31. Праводзіць маркетынгавыя даследаванні інфар-
мацыйнага рынку; ПК-32. Ствараць аналітычныя інфарма-
цыйныя прадукты і паслугі; ПК-33. Ажыццяўляць інфарма-
цыйнае суправаджэнне розных сфер дзейнасці; ПК-34. Кіра-
ваць інфармацыйнымі рэсурсамі ўстаноў). 

Для павышэння эфектыўнасцi вывучэння вучэбнай дысцып-
лiны «Тэорыя інфармацыі і дакументалогія. Раздзел 3. Даку-
менталогія» магчыма выкарыстоўваць педагагiчныя тэхналогii: 
модульную тэхналогiю кантэкстнага навучання, праблемнага 
навучання, паэтапнага фармiравання разумовых дзеянняў 
навучання праз дыскусію, вучэбна-даследчую працу студэнтаў 
i iнш. Пры чытанні лекцый рэкамендавана выкарыстоўваць іх 
віды: уводная, лекцыя-візуалізацыя, праблемная, аглядная 
і інш. Інтэрактыўныя формы правядзення заняткаў (лекцыя-
гутарка, лекцыя-дыскусія, дзелавая гульня, семінар-дыспут) 
спрыяюць раскрыццю патэнцыялу студэнтаў. 

У адпаведнасці з адукацыйным стандартам і тыпавым вучэб-
ным планам на вывучэнне вучэбнай дысцыпліны «Тэорыя 
інфармацыі і дакументалогія» для спецыяльнасці 1-23 01 11 
Бібліятэчна-інфармацыйная дзейнасць (па напрамках) усяго 
прадугледжана 458 гадзін, з іх 200 – аўдыторныя заняткі. На 
вывучэнне вучэбнай дысцыплiны «Тэорыя інфармацыі і 
дакументалогiя. Раздзел 3. Дакументалогія» ўсяго прадугле-
джана 126 гадзiн, з якiх 68 гадзiн – аўдыторныя заняткі. Пры-
кладнае размеркаванне аўдыторных гадзін па відах заняткаў: 
лекцыі – 40 гадзiн, лабараторныя заняткі – 10 гадзiн, прак-
тычныя заняткі – 12 гадзiн, семінары – 6 гадзiн. Рэкамен-
даваная форма кантролю ведаў – экзамен. 
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ПРЫКЛАДНЫ ТЭМАТЫЧНЫ ПЛАН  
 

Раздзелы і тэмы  Колькасць аўдыторных гадзін 
усяго лекц. сем. лаб. практ. 

Уводзіны 1 1    
Раздзел 1. Тэарэтыка-метадалагiчныя асновы дакументалогii 

Тэма 1.1. Дакумент як сiстэма 6 4 2   
Тэма 1.2. Метады і спосабы дакумен-
тавання 

2 2    

Тэма 1.3. Класіфікацыя дакументаў 6 4  2  
Тэма 1.4. Дакументная дзейнасць у 
сістэме інфармацыйна-дакументных 
камунікацый 

2 2    

Тэма 1.5. Дакументалогiя як навуковая 
дысцыплiна 

4 2 2   

Раздзел 2. Прыкладная дакументалогiя 
Тэма 2.1. Выданне як дакумент      
2.1.1. Неперыядычныя выданні 10 4   6 
2.1.2. Кніга як асобны від выдання 4  2  2 
2.1.3. Перыядычныя выданні  6 4   2 
Тэма 2.2. Нарматыўна-тэхнічныя і тэх-
нічныя дакументы – дакументы iнава-
цыйнага развiцця 

     

2.2.1. Патэнтныя дакументы 3 1  2  
2.2.2. Нарматыўна-тэхнiчныя даку-
менты (НТД) 

4 2  2  

2.2.3. Прамысловыя каталогі 4 2  2  
Тэма 2.3. Неапублікаваныя дакументы 3 2   1 
Тэма 2.4. Справаводныя дакументы 2 2    
Тэма 2.5. Аўдыявізуальныя дакументы 4 2  2  
Тэма 2.6. Мікраформы 2 1   1 
Тэма 2.7. Машыначытальныя даку-
менты. Электронныя дакументы 

2 2    

Тэма 2.8. Нотныя дакументы. Выяў-
ленчыя дакументы 

2 2    

Тэма 2.9. Картаграфічныя дакументы 1 1    
Разам… 68 40 6 10 12 
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ЗМЕСТ ВУЧЭБНАГА МАТЭРЫЯЛУ 
 

Уводзіны 
Значэнне і месца вучэбнай дысцыпліны ў падрыхтоўцы вы-

сокакваліфікаванага спецыяліста бібліятэчна-інфармацыйнай 
сферы. Мэта і задачы вучэбнай дысцыпліны. Асаблівасці яе 
вывучэння. Патрабаванні да ўзроўню ведаў студэнтаў. Формы 
кантролю ведаў. Літаратура па вучэбнай дысцыпліне. 

 
 

Раздзел 1. Тэарэтыка-метадалагiчныя асновы 
дакументалогii 

 
Тэма 1.1. Дакумент як сiстэма 

Значэнне сiстэмнага разгляду паняцця «дакумент». Агульнае 
ўяўленне аб дакуменце як сiстэме. Паходжанне тэрміна, яго 
эвалюцыя, сучаснае выкарыстанне. Этымалагічнае значэнне 
паняцця «дакумент». Заканадаўчыя і нарматыўныя акты Бела-
русі, якiя рэгламентуюць існаванне дакументаў у грамадстве. 
Азначэнне паняцця «дакумент». Роля міжнароднага стандарту 
ІSО ў складанні адзінага азначэння паняцця «дакумент». 
Адноснасць паняцця «дакумент». Неабходнасць звужэння 
паняцця «дакумент» для практычных мэт. Межы паняцця 
«дакумент» у сiстэме iнфармацыйна-дакументных камунi-
кацый. Сiстэмныя прыметы дакумента. 

 Анталагічны статус дакумента. Субстанцыянальны i функ-
цыянальны дакумент. Віды дакументаў у залежнасці ад прасто-
равай працягласці, па форме і знешнім прыметам, у адносінах 
да факта выкарыстання, па распаўсюджанасці ў прасторы і 
часе. Уласцівасці дакумента: сутнасныя, эксплуатацыйныя, 
каштоўнасныя, iх праяўленне.  

Суадносіны паняццяў «дакумент» і «кніга». Вызначэнне 
тэрміна «кніга» па матэрыяльна-знешней форме, змесце, комп-
лекснай прымеце. Роля кнігі ў грамадстве. 

Сацыяльныя функцыі дакументаў у грамадстве: камуніка-
цыйная, культурная, кумулятыўная, прававая і інш. 

 
Тэма 1.2. Метады і спосабы дакументавання 

Грамадскiя патрэбнасцi ў дакуменце. Аб’яднанне знакавых, 
кодавых сiстэм, рэчыўных носьбiтаў, спосабаў запiсу iнфар-
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мацыi як гiстарычны момант узнiкнення дакумента. Вызначэн-
не паняццяў «дакументаванне», «метад дакументавання», 
«сродак дакументавання». Кадзіроўка інфармацыі на матэ-
рыяльным носьбiце. Характэрныя рысы інфармацыйных кодаў. 
Мова як сістэма сімвалаў для замацавання інфармацыі ў даку-
менце. Віды моў: натуральныя, штучныя, іх адрозненне і асаб-
лівасці. Гукавая мова, яе магчымасці і недахопы ў замацаванні 
і перадачы інфармацыі.  

Знакавы характар інфармацыі ў дакуменце. Віды знакаў: 
моўныя, нямоўныя, знакі-выявы, эмблемныя, трохмерныя, зна-
кі-сімвалы. Запіс інфармацыі. Сродкі дакументавання: ручны, 
машынапісны, друкаваны, механічны, магнітны, аптычны, 
Брайля і iнш. 

Гістарычныя этапы развіцця спосабаў дакументавання. Пісь-
мовае дакументаванне. Iндэкснае, iканiчнае, iдэаграфiчнае 
пiсьмо: яго вартасцi i недахопы. Графічныя спосабы фіксаван-
ня інфармацыі. Перфарацыйны спосаб дакументавання. Фота-
дакументаванне. Яго значэнне і выкарыстанне. Кiнадакумен-
таванне. Фонадакументаванне. Развiццё спосабаў дакумен-
тавання ў сучасны перыяд. 

 
Тэма 1.3. Класіфікацыя дакументаў 

Агульныя ўяўленні аб класіфікацыi. Асноўныя прынцыпы 
пабудовы фасетнай, іерархічнай і неіерархічнай класіфікацыi 
дакументаў.  

Суадносіны відавой і тыпалагічнай класіфікацыі дакумен-
таў. Класiфiкацыя дакументаў па семантычнай прымеце. Ана-
ліз класіфікацыі дакументаў у міжнародных i дзяржаўных 
стандартах, падручніках, артыкулах, іншых матэрыялах. Даку-
ментаўтваральныя прыметы класiфiкавання: якiя адлюстроў-
ваюць iнфармацыйна-функцыянальную сутнасць дакумента; 
якiя звязаны з матэрыяльнай складаючай дакумента; асаблi-
васцямi дакументавання; бытаваннем дакумента ў знешнiм 
асяроддзi. 

Віды дакументаў, якія існуюць у СIДК. Іх класіфікацыя па 
характары інфармацыі, спосабе размнажэння, знакавай прыро-
дзе, спосабе падрыхтоўкі тэксту, матэрыяльнай канструкцыі, у 
залежнасці ад носьбіта інфармацыі, тэрміну стварэння, юры-
дычнага статусу і іншых прымет. Класіфікацыя дакументаў па 
канале ўспрымання інфармацыі, мернасці запісу інфармацыі, 
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рэгулярнасці выхаду, па паходжанні, спосабе тыражавання, 
метадзе дакументавання, форме ўласнасці, па рэжымах 
доступу і iнш.  

Віды дакументаў, якія існуюць у іншых сістэмах. Галіновыя 
сістэмы дакументаў і іх класіфікацыя. СТБ 6.38–2004 Уни-
фицированные системы документации Республики Беларусь. 
Система организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов. 

Значэнне класiфiкавання дакументаў для фармiравання 
фондаў, захавання, абслугоўвання карыстальнiкаў. 

 
Тэма 1.4. Дакументная дзейнасць у сістэме 
інфармацыйна-дакументных камунікацый 

Паняцце аб сродках масавай камунікацыi. Каналы перадачы 
інфармацыі. Дакументная камунікацыя як падсістэма сацыяль-
най камунікацыі. Жыццёвы цыкл дакумента ў сістэме інфар-
мацыйна-дакументных камунікацый. 

Элементы сістэмы дакументнай камунікацыі. Структура і 
склад падсістэмы дакументных камунікацый, грамадскае пры-
значэнне галін СIДК, іх узаемасувязь. Агульная характарыс-
тыка дакументнай дзейнасцi. 

Выдавецкая справа. Этапы падрыхтоўкi выданняў у выда-
вецкім працэсе. Віды выдавецтваў. Матэрыяльна-тэхнічная 
база выдавецкай дзейнасці. Характарыстыка асноўных этапаў і 
працэсаў паліграфічнай вытворчасці. Выкарыстанне сучаснай 
тэхнікі ў паліграфічнай дзейнасці. 

Кніжны гандаль. Віды кніжных магазінаў. Мэты, задачы, 
функцыі кніжнага гандлю розных форм уласнасці па распаў-
сюджваннi выданняў. Распаўсюджванне кнiг выдавецтвамi, 
уласнымi прадпрымальнiкамi, на кнiжных кiрмашах, праз 
электронныя кнiжныя крамы. Рэклама выданняў. 

Бібліятэчная справа. Яе задачы па стварэннi ўмоў для 
захоўвання і распаўсюджвання дакументаў. Бібліятэкі як 
скарбніца духоўнай памяці чалавецтва. 

Бібліяграфічная справа. Яе роля ў арыентацыі чытачоў у 
патоку розных дакументаў. Бібліяграфія як пасрэднік паміж 
дакументам і карыстальнiкам. 

Архіўная справа і яе задачы па зборы і захоўванні даку-
ментаў мінулага, рукапіснай спадчыны вучоных, пісьменнікаў, 
дакументаў арганізацый і ўстаноў. Віды архіваў у краіне. 
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Навукова-інфармацыйная дзейнасць і яе агульная характа-

рыстыка. Стварэнне фактаграфічнай і канцэптаграфічнай 
інфармацыі, заснаванай на дакументах. 

Іншыя галіны дакументнай дзейнасці, звязаныя з жыццёвым 
цыклам дакумента: справаводства, журналістыка, музейная 
дзейнасць, бухгалтарская справа і iнш. 

 
Тэма 1.5. Дакументалогiя як навуковая дысцыплiна 

Роля П. Атле ў стварэннi дакументалогii як навукi ў канцы 
ХIХ ст. Вытокi дакументалогii: кнiгазнаўства, справаводства, 
гiстарычнае крынiцазнаўства, дакументазнаўства. Роля вучо-
ных М. Дэніса, Т. Хорна, П. Яркоўскага, В. Анастасевіча, 
М. Шрэтынгера, Ш. Рантганатана, А. Лафантэна ў станаўленні 
і развіцці навукі аб дакуменце. Асаблiвасцi развіцця даку-
ментазнаўства ў ХХ ст.: роля Ю. М. Сталярова, Н. М. Куш-
нарэнка, Н. Б. Зiноў’евай, Я. А. Пляшкевiча, Г. М. Швяцовай-
Водкi i iншых вучоных. Пункты гледжання на сучасную 
навуку аб дакументах і дакументных камунікацыях. Сутнасць 
дыскусiй аб дакументалогii. Класiчнае i новае, агульнае i 
спецыяльнае дакументазнаўства.  

Дакументалогiя як тэарэтычная навука аб дакументах роз-
ных сiстэм. Яе азначэнне, аб’ект, прадмет, канцэпцыi развiцця. 
Прынцыпы і функцыі дакументалогii. Законы дакументалогii, 
распрацаваныя Ю. М. Сталяровым: закон дакументацыйнай 
падтрымкі ўсіх грамадскіх адносін, закон генерацыі даку-
ментаў сацыяльнымі сістэмамі, закон абумоўленасці існавання 
дакумента яго якаснымі перавагамі, закон суадносін інфарма-
цыі і яе матэрыяльнага носьбіта. Метады дакументалогii.  

Дакументалогiя ў сістэме навук. Дакументалагiчныя дасле-
даваннi. 

 
 

Раздзел 2. Прыкладная дакументалогiя 
 

Тэма 2.1. Выданне як дакумент 
2.1.1. Неперыядычныя выданнi 

Азначэнне паняцця «выданне». Шматвідавы састаў выда-
вецкай прадукцыі. Роля і значэнне стандартаў на выдавецкую 
прадукцыю. Адрозненнi новага дзяржаўнага стандарту СТБ 
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ГОСТ 7.60–2005 Выданнi. Асноўныя вiды. Тэрмiны i азначэннi 
ад раней iснуючых рэдакцый. 

Азначэнне паняццяў «тып літаратуры», «від выдання». Кла-
сіфікацыя выданняў як адлюстраванне матэрыяльна-канструк-
цыйнай, функцыянальнай, змястоўнай і жанравай разнастай-
насці выданняў. Прыметы класіфікацыі выданняў. 

Класіфікацыя выданняў па мэтавым прызначэннi. Асноўныя 
віды выданняў: афіцыйнае, навуковае, вытворча-практычнае, 
даведачнае, вучэбнае і інш., iх спецыфічныя рысы, характа-
рыстыка асобных вiдаў. 

Класіфікацыя выданняў па чытацкiм прызначэннi, матэ-
рыяльнай канструкцыі, аб’ёме, арыгiнальнасцi зместу, перыя-
дычнасці, спосабе арганiзацыi твораў, характары інфармацыі, 
ступені аналітычна-сінтэтычнай апрацоўкі інфармацыі i iнш.  

Роля стандарту ў абагульненнi i ўпарадкаваннi выданняў для 
iх характарыстыкі па знешнiх прыметах: па фармаце, харак-
тары афармлення i палiграфiчным выкананнi, асаблiвасцях 
абарачэння i iнш. 

 
2.1.2. Кніга як асобны від выдання 

Азначэнне паняцця «кніга». Кніга як від дакумента, выдання 
i iнш. Асноўныя прыметы кнігі. Кніга як адлюстраванне эва-
люцыі зместава-канструктыўнай і матэрыяльнай формы. 
Электронная кніга.  

Структура кнігі. Знешнія элементы выдання. Фарматы кніг, 
часопісаў, газет, іх вымярэнне i стандартызацыя. Аб’ём выдан-
ня, адзінкі яго вымярэння ў бiблiятэчна-бiблiяграфiчнай i 
выдавецка-палiграфiчнай дзейнасцi. Пераплёт, вокладка, 
супервокладка. Іх віды і прызначэнне. Форзац і яго вiды. 

Унутраныя элементы выданняў. Віды тытульных лістоў па 
структуры, месцазнаходжаннi: іх змест, асаблівасці, прызна-
чэнне. Тэкст выдання і яго віды па складанасцi набору, харак-
тары iнфармацыi. Асноўны і даведачна-дапаможны тэкст. 

Апарат выдання, яго функцыі. Даведачна-дапаможны і наву-
кова-даведачны апарат выдання.  

Паліграфічныя сродкі афармлення выданняў. Класіфікацыя 
шрыфтоў. Мастацкія сродкі афармлення выданняў. Афармлен-
не розных элементаў выданняў. Iлюстрацыi i iх вiды. 

 

  
 
 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 12 
 

2.1.3. Перыядычныя выданні 
Перыядычныя выданні як адзiн з вiдаў серыяльных выдан-

няў. Паняцце «серыяльныя выданні». Класіфікацыя перыядыч-
ных выданняў.  

Віды газет. Характарыстыка газет па асобных прыметах: 
месцы выдання, чытацкiм прызначэннi, тыражу, мове, форме 
выдання i iнш. 

Віды часопісаў па асобных прыметах. Характарыстыка віда-
вых асаблівасцей.  

Выданні, што прадаўжаюцца, iх агульная характарыстыка.  
Электронныя перыядычныя выданнi i iх адметныя рысы i 

класіфікацыя.  
Календары i iх вiды. Вiды i характарыстыка бюлетэняў. 
Грамадска-палітычныя перыядычныя выданні і іх асноўныя 

віды. Уплыў змен у грамадскім жыцці на склад, структуру і 
змест перыядычных грамадска-палітычных выданняў. 

Асноўныя этапы развіцця навукова-тэхнічных часопісаў. Ха-
рактэрныя асаблівасці і тэндэнцыі развіцця навукова-тэхніч-
ных часопісаў: дыферэнцыяцыя і інтэграцыя, колькасныя 
змяненні, скарачэнне аб’ёму артыкулаў. 

Характэрныя асаблівасці літаратурна-мастацкіх перыядыч-
ных выданняў. Асаблівасці зместу літаратурна-мастацкіх і 
літаратуразнаўчых перыядычных выданняў. Асаблівасці 
афармлення і жанравая разнастайнасць публікацый. 

Структура перыядычных выданняў. Методыка аналізу пе-
рыядычных выданняў: іх месца ў галіновай сістэме, аналіз 
зместу, жанравыя асаблівасці публікацый, аналіз рубрык вы-
данняў і iнш. Бібліяграфічная інфармацыя на старонках 
перыядычных выданняў.  

 
Тэма 2.2. Нарматыўна-тэхнiчныя i тэхнiчныя 

дакументы –  дакументы iнавацыйнага развiцця 
2.2.1. Патэнтныя дакументы 

Азначэнне паняцця «нарматыўна-тэхнiчныя і тэхнічныя да-
кументы». Структура комплексу. Характэрныя рысы ўваход-
ных дакументаў. Асноўныя аб’екты прамысловай уласнасці: 
вынаходствы, прамысловыя ўзоры, таварныя знакі i iнш. 
Гісторыя ўзнікнення і развіцця патэнтных дакументаў. 

Азначэнне паняццяў «патэнтная літаратура», «патэнтныя 
дакументы», «патэнтна-вынаходніцкая літаратура». Класіфіка-
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цыя дакументаў па вынаходстве: па сферы ўзнікнення, аб’ектах 
адлюстравання, узроўнi патэнтнага справаводства, тэрыта-
рыяльнай прыналежнасцi, выкарыстаннi сістэм класіфікацыі  
і iнш. Віды патэнтных дакументаў: апісанні да заявачных даку-
ментаў, апісанні да ахоўных дакументаў, міжнародных, рэгія-
нальных патэнтных дакументаў. 

Структура і змест апісання вынаходства як асноўнага віду 
патэнтнага дакумента. Апісанні да іншых аб’ектаў прававой 
аховы. 

Значэнне, вартасць, недахопы патэнтных дакументаў як 
крыніц інфармацыі. 

 
2.2.2. Нарматыўна-тэхнiчныя дакументы (НТД) 

Роля стандартызацыі, метралогіі, сертыфікацыі ў інавацый-
ным развіцці, культуры, міжнародным супрацоўніцтве. Гісто-
рыя ўзнікнення ТНПА ў Беларусі. Віды тэхнiчных нарматыў-
на-прававых актаў. Азначэнне асноўных відаў ТНПА: тэхнiчны 
кодэкс, тэхнiчны рэгламент, стандарт, тэхнічныя ўмовы. Ка-
тэгорыі і віды стандартаў.  

Структура і змест стандарту як аднаго з найбольш распаўсю-
джаных ТНПА. Характар інфармацыі, змешчанай у бібліягра-
фічнай частцы, тэксце дакумента, дадатках. 

Нарматыўна-тэхнічныя дакументы ў розных галінах дзей-
насцi. 

Інфармацыйная каштоўнасць ТНПА. Характэрныя асаблі-
васці, вартасць і недахопы гэтай групы дакументаў. 

 
2.2.3. Прамысловыя каталогі 

Прамысловыя каталогі (ПК) як комплекс дакументаў, якія 
змяшчаюць інфармацыю аб абсталяванні і вырабах на продаж. 
Агульная класіфікацыя ПК. Віды прамысловых каталогаў для 
вытворчасці: характэрныя асаблівасці, азначэнне, характар 
інфармацыі, матэрыяльная канструкцыя.  

Уплыў рэкламнай дзейнасці на асаблівасці і віды ПК для 
рэкламы. Спецыфічныя рысы ПК для рэкламы, асноўныя віды. 

Роля стандартызацыі ў вызначэнні структуры і афармлення 
ПК. Асаблівасці структуры розных відаў ПК. Характар інфар-
мацыі ў структурных частках. Асаблівасці афармлення.  

Каштоўнасныя ўласцівасці, станоўчыя рысы і недахопы ПК 
як дакумента. 
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Тэма 2.3. Неапублікаваныя дакументы 
Азначэння паняцця «неапублікаваныя дакументы». Харак-

тэрныя рысы комплексу. Погляды спецыялiстаў на азначэнне, 
вiдавы склад неапублiкаваных дакументаў. Адрозненне ад 
паняцця «дакументы, якія не друкуюцца». Асноўныя групы 
неапублікаваных дакументаў. Характэрныя асаблівасці асноў-
ных відаў неапублікаваных дакументаў, якія захоўваюць 
бібліятэкі і органы НТІ: дэпаніраваных рукапісаў, дысертацый 
і аўтарэфератаў дысертацый, справаздач, навуковых перакла-
даў і інш. Cтруктурныя часткі, асаблівасці афармлення, харак-
тар інфармацыі. Прэпрынты. 

Асноўныя віды канструктарскай, тэхналагічнай, праектнай 
дакументацыі. Роля архіўных устаноў у захоўванні гэтых відаў 
дакументаў. Адзіная сістэма канструктарскай і тэхналагічнай 
дакументацыі (АСКД, АСТД). 

Каштоўнасныя ўласцівасці, функцыі, вартасць і недахопы 
неапублікаваных дакументаў. 

 
Тэма 2.4. Справаводныя дакументы 

Справаводны дакумент як разнавіднасць дакументаў, якія не 
публікуюцца. Азначэнне справаводных дакументаў. Відавы 
састаў справаводных дакументаў. Класіфікацыя справаводных 
дакументаў: па паступленнi, паходжаннi, накіраванасці дзей-
насці, стадыі стварэння, складанасці, ступені публічнасці, 
тэрміну захавання і iнш.  

Характарыстыка асобных відаў справаводных дакументаў: 
інфармацыйных, распараджальных, арганізацыйных i iнш. 

Структура справаводных дакументаў. Характарыстыка 
тэксту і рэквізітаў. Асаблівасці афармлення.  

 
Тэма 2.5. Аўдыявізуальныя дакументы 

Азначэнне тэрміна «аўдыявізуальныя дакументы». Мэтавае 
прызначэнне і віды, склад дакументаў, якія ўвайшлі ў комплекс 
«аўдыявізуальныя дакументы». Міждзяржаўны стандарт на 
тэрміналогію аўдыявізуальных дакументаў. 

Характарыстыка асобных відаў аўдыявізуальных дакумен-
таў. Гісторыя ўзнікнення і сучасныя формы фонадакументаў. 
Класіфікацыя пласцінак. Структурныя элементы пласцінкі, 
характар інфармацыі ў ёй. Інфармацыйная каштоўнасць і неда-
хопы пласцінкі.  
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Гісторыя развіцця кінаінфармацыі. Кіна-, відэадакументы, іх 

асаблівасці і віды. Класіфікацыя кіна-, відэадакументаў. 
Асаблівасці кіна-, відэадакументаў для прафесійнай дзейнасці. 
Сусветныя сховішчы кіна-, відэадакументаў.  

Фотадакументы і іх роля ў эстэтычным і наглядным забес-
пячэнні дзейнасці бiблiятэкi. Гісторыя ўзнікнення і развіцця 
фатаграфіі. Сувязь фатаграфіі з мастацтвам. Віды фотада-
кументаў. Каштоўнасныя ўласцівасці фотадакументаў. Перс-
пектывы развіцця аўдыявізуальных дакументаў. Выкарыстанне 
лічбавых тэхналогій у стварэннi аўдыявізуальных дакументаў. 

 
Тэма 2.6. Мікраформы 

Азначэнне мікраформ. Гісторыя іх узнікнення. Вартасці і 
недахопы. Асаблівасці тэхналагічных працэсаў, пакладзеных у 
аснову падрыхтоўкі мікраформ. 

Вiды мiкраформ (мікраафіша, мікрафільм, апертурная карт-
ка) і іх асаблівасці. Класіфікацыя мікраформ у залежнасці ад 
паходжання, характару інфармацыі, носьбіта, матэрыяльнай 
канструкцыі, ёмістасці і iнш. 

Выкарыстанне мiкраформ у iнфармацыйнай дзейнасцi. 
 

Тэма 2.7. Машыначытальныя дакументы.  
Электронныя дакументы 

Комплекс «машыначытальныя дакументы» як увасабленне 
дакументаў, змест якіх адлюстроўваецца штучнай мовай. Азна-
чэнне машыначытальных дакументаў. Тэхнатронныя дакумен-
ты. Электронныя дакументы. Закон Рэспублiкi Беларусь «Аб 
электронным дакуменце» (1999), стандарты на электронны 
дакумент (2000) i электроннае выданне (2001).  

Гісторыя развіцця машыначытальных дакументаў: ад перфа-
дакументаў i магнітных дакументаў да аптычных дакументаў. 
Вартасці, недахопы дакументаў пэўных груп. Разнавіднасці 
перфа-, магнітных і аптычных дакументаў. Шчыльнасць запісу 
інфармацыі на розных носьбітах. Мультымедыйныя дакумен-
ты. Выкарыстанне электронных дакументаў у бібліятэчна-
інфармацыйнай дзейнасці.  

Класіфікацыя машыначытальных дакументаў па відах 
інфармацыйных тэхналогій, тэматыцы ўключанай інфармацыі, 
па ступені арыгінальнасці, адлюстраванай інфармацыі, знака-
вай прыродзе iнфармацыi, па наяўнасцi друкаванага эквiва-
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ленту тэхналогіі распаўсюджвання і іншых прыметах. Дыс-
крэтныя і кантынуальныя электронныя дакументы. Сеткавыя 
электронныя дакументы (парталы, вэб-сайты, базы даных, 
даведачныя электронныя дакументы, дакументы сацыяльных 
сетак і інш.). Перспектывы развіцця электронных дакументаў. 

 
Тэма 2.8. Нотныя дакументы. Выяўленчыя дакументы 
Азначэнне паняццяў «нотныя дакументы» і «выяўленчыя 

дакументы». Гісторыя ўзнікнення нотных дакументаў. Асноў-
ныя віды. Класіфікацыя нотных дакументаў. Аналіз розных 
падыходаў. Характарыстыка навуковых выданняў (фальклор-
ных матэрыялаў, поўных збораў нотных твораў, анталогій, 
факсімільных выданняў, вучэбных, выканаўчых і інш.). Формы 
існавання нотных выданняў. Структура нотных дакументаў. 

Класіфікацыя выяўленчых дакументаў. Віды выяўленчых 
дакументаў і іх спажыўцы. Характарыстыка выяўленчых даку-
ментаў па відзе друку і тэхніцы, форме, мэтавым прызначэннi. 
Прадстаўнікі мастацкіх школ, якія працуюць у тэхніцы вы-
сокага, глыбокага, плоскага друку. Асаблівасці афармлення 
прыкладных, плакатных і іншых відаў выяўленчых даку-
ментаў. 

 
Тэма 2.9. Картаграфічныя дакументы 

Картаграфія – навука аб картаграфічных дакументах. Гіста-
рычныя этапы развіцця картаграфіі ў Беларусi. Першыя прык-
лады картаграфічных дакументаў у свеце. Картаграфічныя 
знакі. Асноўныя віды картаграфічных дакументаў. Класіфі-
кацыя картаграфічных дакументаў. Характэрныя асаблівасці 
карт i атласаў.  

Каштоўнасныя ўласцівасці, вартасцi і недахопы картагра-
фічных дакументаў. 
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Метадычныя рэкамендацыі па арганізацыі  
і выкананні самастойнай работы 

 
Мэта самастойнай работы – замацаванне найбольш склада-

ных пытанняў вучэбнай дысцыпліны, а таксама тэм, якія на 
лекцыях не вывучаюцца. Яна прадугледжвае набыццё прак-
тычных уменняў вызначэння структуры выданняў, параўнання 
папяровых і электронных дакументаў, стварэння класіфікацый 
дакументаў. Самастойная работа выконваецца ў пазааўды-
торны час. Для выканання заданняў студэнту неабходна выву-
чыць літаратуру, якая рэкамендавана па кожнай тэме, скласці 
ўяўленне аб прадмеце вывучэння. Кіруючыся рэкамендацыямі 
па выкананні самастойнай работы, якія размешчаны ў вучэбна-
метадычным комплексе (ВМК), неабходна адказаць на пытанні 
ці выканаць пэўнае заданне. Завершаная праца здаецца на 
праверку выкладчыку і абмяркоўваецца на занятках ці кан-
сультацыі. Ацэнка выканання самастойных заданняў ажыццяў-
ляецца згодна рэйтынгаваму рэгламенту па дысцыпліне, які 
размешчаны ў ВМК.  

 
Прыкладная тэматыка самастойнай работы 

 
1. Класіфікацыя дакументаў. 
2. Відавая характарыстыка выданняў. 
3. Элементы выданняў. 
4. Электронныя перыядычныя выданні. 
5. Неапублікаваныя дакументы. Дакументы адкрытага 

доступу. 
 

Пералiк сродкаў дыягностыкi 
вынiкаў вучэбнай дзейнасцi, якiя выкарыстоўваюцца  

па дысцыплiне 
 

Для ажыццяўлення кантролю ведаў студэнтаў рэкамендуец-
ца выкарыстоўваць наступны дыягнастычны iнструментарый: 
заданні адкрытай формы з вольнай пабудовай адказу, праб-
лемныя i творчыя заданні, якiя прадугледжваюць эўрыстычную 
дзейнасць, вуснае апытанне ў межах семiнараў, рубежнае апы-
танне па тэматыцы модуля, тэставая праверка ведаў студэнтаў 
па тэмах і раздзелах дысцыпліны, экзамен. 
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