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ПРАДМОВА 
 

“Дакументазнаўства” 
з‘яўляецца адной з агульнапрафесійных дысцыплін пры падрыхтоўцы 
студэнтаў па спецыяльнасцi “бібліятэказнаўства і бібліяграфія”. 
Мэта курса – даць цэласнае ўяўленне аб сутнасці, функцыях, віда-

вым складзе, структуры дакументаў, што існуюць у сістэме iнфарма-
цыйна-дакументных камунікацый.  
У працэсе вывучэння дысцыпліны “Дакументазнаўства” студэнты 

набываюць веды па дакументазнаўчай тэрміналогіі, асноўных паняц-
цях дакументазнаўства, уласцівасцях і функцыях дакументаў, cпоса-
бах і метадах стварэння і распаўсюджвання дакументаў. Яны павінны 
мець уяўленне аб сацыяльна-культурных і эканамічных фактарах, якія 
ўздзейнічаюць на развіццё сістэмы дакументных камунікацый, струк-
туры і заканамернасцях дакументных патокаў; гістарычных умовах 
зараджэння і развіцця розных відаў дакументаў; умець аналізаваць 
структуру розных відаў дакументаў, ствараць іх класіфікацыю, вызна-
чаць каштоўныя дакументы для пэўных катэгорый карыстальнікаў 
інфармацыі, валодаць даведачным апаратам дакументаў. 
Задача вучэбна-метадычнага дапаможнiка “Дакументазнаўства”– 

дапамагчы студэнтам пры вывучэннi дысцыплiны на ўсiх этапах iх 
вучэбнай дзейнасцi: пры засваеннi асобных тэм курса, падрыхтоўцы 
да семiнарскiх i лабараторных заняткаў, выкананнi заданняў, вынесе-
ных на самастойнае вывучэнне. Метадычныя матэрыялы будуць так-
сама карысныя пры напiсаннi курсавой работы. Студэнты змогуць 
праверыць свае веды па курсу з дапамогай пытанняў да рубежнага 
кантролю, а таксама тэставых заданняў. Лепшаму засваенню лекцый-
нага матэрыялу i выкананню лабараторных работ служыць значная 
колькасць дадаткаў. Студэнты-завочнiкi атрымаюць кансультатыўную 
дапамогу па выкананнi кантрольнай работы. 
У вучэбна-метадычным дапаможнiку даецца кароткае выкладанне 

тэкстаў лекцый, змяшчаюцца пытанні i заданнi па кожнай тэме, а так-
сама лiтаратура. Для практычнага засваення матэрыялу на семiнарскiя 
i лабараторныя заняткi вынесены ключавыя тэмы курса, якiя маюць 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 4 

вялiкае значэнне для далейшага вывучэння спецыяльных дысцыплiн. 
Самастойная работа па курсе павiнна даць магчымасць студэнтам        
з дапамогай выканання пэўных заданняў, супастаўлення поглядаў 
спецыялiстаў на азначэнне дакументаў атрымаць веды па найбольш 
складаных пытаннях курса. Яе выкананне будзе садзейнiчаць лепша-
му засваенню лекцыйнага матэрыялу. Для аказання дапамогi студэн-
там, што рыхтуюць курсавую работу, распрацаваны парады па яе пад-
рыхтоўцы i прыведзены пералiк магчымых тэм, звязаных з дакумен-
тазнаўствам. Матэрыялы па курсе дапамогуць студэнтам самастойна 
засвоiць асабліва складаныя лекцыйныя тэмы. Такiя матэрыялы 
будуць вельмi неабходнымі i студэнтам-завочнiкам, якiм выкладаецца 
скарочаны варыянт лекцыйнага курса i якiя абмежаваны ў выбары 
лiтаратуры. 

 Падрыхтаваны вучэбна-метадычны дапаможнiк па дакументазнаў-
стве будзе карысны студэнтам дзённай i завочнай формаў навучання, а 
таксама выкладчыкам, што чытаюць лекцыйны курс, праводзяць лаба-
раторныя заняткi, кiруюць курсавымi работамi. 

 
1. АГУЛЬНАЕ ДАКУМЕНТАЗНАЎСТВА 

 
1.1. Дакумент як аб’ект дакументазнаўства 

 
Дакумент узнiк у старажытныя часы. Першымi былi дакументы 

рэчыўныя (прылады працы), iконаграфiчныя (наскальныя малюнкi), 
значна пазней з’явiлiся дакументы тэкставыя i аўдыёвiзуальныя, а ў 
ХХ ст. – дакументы электронныя.  
Тэрмiн “дакумент” лацiнскага паходжання (documentum – пасвед-

чанне, доказ). Ён разглядаецца намi ў шырокiм i вузкiм значэннях. 
Згодна з мiжнародным стандартам ISO 5127/2–83 дакумент – гэта лю-
бы матэрыяльны аб’ект з зафiксаванай iнфармацыяй [2]. У заканадаў-
чых дакументах бiблiятэчна-iнфармацыйнай дзейнасцi пад дакумен-
там разумеюць матэрыяльны носьбiт, на якiм зафiксавана сацыяльная 
iнфармацыя ў выглядзе тэксту, вiдарысу, гуказапiсу, у тым лiку ў ма-
шыначытальнай форме, якая прызначана для захавання i выкарыстан-
ня. 
Упершыню тэрмiн “кнiга” быў адзначаны ў ХVIII ст. Л. Марэры, 

якi лiчыў, што кнiга – гэта збор пэўнай колькасцi аркушаў, на якiх 
што-небудзь напiсана. Зараз iснуе вялiкая колькасць падыходаў да       

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 5 

азначэння кнiгi. Асноўнымi з’яўляюцца ўлiк толькi фармальных 
прымет кнiгi, улiк яе зместавых характарыстык i комплексны 
падыход, якi спалучае два папярэднiя. Кнiга – гэта cicтэма, у якой 
спалучаюцца     адзiнства зместу, знакавай i матэрыяльна-
канструктыўнай формы. Кнiга з’яўляецца адным з вiдаў дакументаў, 
найбольш распаўсюджаным у нашым грамадстве. 
Дакумент у грамадстве выконвае розныя функцыi: агульныя, якiя 

характэрны для ўсiх дакументаў, i спецыяльныя, звязаныя са зместам, 
мэтавым прызначэннем, характарам уключанай у дакумент iнфарма-
цыi. Да агульных функцый большасць спецыялiстаў адносяць 
iнфармацыйную, камунiкатыўную i кумулятыўную. Да спецыяльных – 
эстэтычную, кiравання, выхаваўчую, геданiчную i iнш. Дакументам 
характэрны істотныя ўласцiвасцi (атрыбутыўнасць, функцыяналь-
насць, структурнасць), якiя дазваляюць адрознiваць іх ад iншых 
аб’ектаў; эксплуатацыйныя (даўгавечнасць, эластычнасць, светла-
стойкасць, экалагiчная бяспечнасць, трываласць) i каштоўнасныя (ак-
туальнасць, паўната звестак аб аб’екце, дакладнасць, арыгiнальнасць i 
iнш.). 
Ю. М. Сталяроў падзяляе дакументы па статусе на функцыяналь-

ныя i субстацыянальныя; у залежнасцi ад прасторавай працягласцi – 
на дыскрэтныя i кантынуальныя; ад носьбiта – на мабiльныя, парта-
тыўная, стацыянарныя; ад адносiн да факта выкарыстання – на сiн-
хронныя i дыяхронныя. Усе яны маюць рознае значэнне для бiблiя-
тэкi. 

Пытаннi i заданнi 
1. Дайце азначэнне паняцця “дакумент”. 
2. Якiя ўласцiвасцi характэрны дакументам? 
3. Назавiце прыметы дакумента як сiстэмы. 
4. Як суадносяцца iнфармацыйная i матэрыяльная складаючыя да-

кумента? 
  

Літаратура 
Асноўная 

1. ГОСТ Р 511441 – 98. Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения. – Введ. 1998–01–01. – М.: Изд-во стандартов, 
1998. – 9 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу).  
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2. ISO 5127/2–83. Документация и информация: словарь терминов. 
Ч.2. Традиционные виды документов. – Введ. 1983–12–15; пер. с фр. – 
Киев, 1987. – 26 с. 

3. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб. пособие / Н.Б. Зиновье-
ва. – М., 2001. – С.75–112.  

4. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н. Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп.—Киев, 2000. – С. 119–138. 

5. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. 
–М., 2006. – С. 38–53. 

6. Столяров, Ю.Н. Онтологический статус документа и его 
практическое значение для библиотек / Ю.Н. Столяров // Библиотеко-
ведение. – 1999. – № 4. – С. 50–59. 

7. Столяров, Ю.Н. Соотношение книги с иными видами документа 
// Книга. Исследования и материалы / Ю.Н. Столяров. – М., 1989. – 
Вып. 58. – С. 67–79. 

Дадатковая 
8. Гордукалова, И.Е. Документальный поток социальной тематики 

как объект библиографической деятельности: учеб. пособие / И.Е.Гор-
дукалова. – Л.: ЛГИК, 1990. – 42 c. 

9. Плешкевич,Е.А. Определение функций документа / Е.А. Плешке-
вич //Науч. и техн. б-ки. – 2006. – №6. – С. 46–55. 

10. Терешин, В. Ориентир-документ / В. Терешин // Библиотека. – 
1996. – № 1.– С. 39–40. 

11.Столяров, Ю.Н. Теория относительности документа / Ю.Н. Сто-
ляров // Науч. и техн. б-ки. – 2006. – №7. – С.73–78. 

12. Швецова-Водка, Г.Н. Документ и книга: семиотико-генетиче-
ский анализ понятий / Г.Н.Швецова-Водка // Книга в меняющемся ми-
ре: 7-я науч. конф. по проблемам книговедения. Секция социологии 
книги.– М., 1992. – С. 20–30. 

 
1.2. Метады i спосабы дакументавання 

 
Дакументаванне – гэта працэс стварэння дакументаў з выкарыстан-

нем розных спосабаў i сродкаў фiксавання iнфармацыi на матэрыяль-
ным носьбiце. Фiксаванне iнфармацыi ажыццяўляецца з дапамогай 
кадзiравання iнфармацыi, а яе распазнанне – з дапамогай дэкадзiра-
вання. Код – гэта сукупнасць знакаў. Коды бываюць лiчбавыя (нума-
рацыя чаго-небудзь), алфавiтныя (сукупнасць лiтар натуральнай мо-
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вы), алфавiтна-лiчбавыя, рэльефна-кропкавыя (напiсаныя шрыфтам 
Брайля), матрычныя (грампласцiнка). Знак – гэта сiмвал, якiм што-не-
будзь абазначаецца. Знак павiнен мець матэрыяльны падмурак, сэнс, 
выкарыстоўвацца для перадачы iнфармацыi. У сiстэме iнфармацыйна-
дакументных камунiкацый (СIДК) важным сродкам камунiкацыi з’яў-
ляецца мова – сiстэма структурных адзiнак (гукаў, складоў, слоў), з 
дапамогай яе ажыццяўляецца камунiкацыя. Мовы падзяляюцца на 
натуральныя i штучныя ( напрыклад, мова праграмавання). 

 Першапачатковым, з пункту гледжання наступнага выкарыстання 
дакументаў, з’яўляецца тэкставае дакументаванне. Яно прайшло этапы 
пiктаграфiчнага, лагаграфiчнага, складовага, лiтарна-гукавога пiсьма. 
У розныя перыяды для тэкставага дакументавання выкарыстоўвалiся 
камянi, бяроста, пергамент, папера. З развiццём прагрэсу i матэрыяль-
ных носьбiтаў пачало ажыццяўляцца фотадакументаванне, кiна-
дакументаванне, фонадакументаванне. Для фiксавання iнфармацыi 
выкарыстоўваюць трыацэтатную плёнку, магнiтную стужку, фота-
плёнку i фотапаперу, iншыя носьбiты. У апошнi перыяд для ажыц-
цяўлення камунiкацыi ў электронным асяроддзi выкарыстоўваецца 
электроннае дакументаванне, матэрыяльнымi носьбiтамi для якога 
служаць стужкi, магнiтныя i аптычныя дыскi.  

 
Пытаннi i заданнi 

1. Ахарактарызуйце дакумент як знакавую сiстэму. 
2. Назавiце вядомыя вам метады дакументавання. 
3. Якiя вы ведаеце спосабы дакументавання? 
4. Якiя iснуюць знакi натуральнай i штучнай моў? 

  
Літаратура 
Асноўная 

1. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-
ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 69–93. 

 2. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. 
– М., 2006. – С. 65–142.  

Дадатковая 
3. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб. пособие / Н.Б.Зиновь-

ева. – М., 2001. – С. 20–71.  
 

1. 3. Класіфікацыя дакументаў 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 8 

 
У мэтах упарадкавання дакументаў, iх лепшага вывучэння, улiку i 

выкарыстання прымяняецца класiфiкаванне дакументаў. Для гэтага 
абапiраюцца на адзiн з агульнапрынятых спосабаў пабудовы класi-
фiкацый розных аб’ектаў – пабудову iерархiчных цi фасетных класiфi-
кацый. Магчыма таксама пабудова неiерархiчных класiфiкацый даку-
ментаў. У залежнасцi ад абраных падыходаў дакументы класiфiкуюць 
па адной прымеце (аднамерныя класiфiкацыi) цi па некалькiх (шмат-
аспектныя класiфiкацыi). Таксама дакументы могуць класiфiкавацца 
па фармальных прыметах (год выхаду ў свет, месца выхаду ў свет, 
аб’ём i iнш.) цi па змесце. 
Упершыню класiфiкаванне дакументаў па адной прымеце было 

прапанавана ў 70-я гады ХХ ст. А.В. Сакаловым на падставе знакавай 
прыроды дакументаў. Ён называў такiя вiды дакументаў як тэкставыя, 
iдэаграфiчныя, iконаграфiчныя, аўдыёвiзуальныя, машыначытальныя, 
дакументы трох вымярэнняў. Прыкладам аднамернай класiфiкацыi 
дакументаў можа быць прапанаваная Ю.М. Сталяровым класiфiкацыя 
па характары ўспрымання iнфармацыi: чалавекаўспрымальныя i ма-
шынаўспрымальныя дакументы. Iснуюць i iншыя падыходы. 
Найбольш плённай для даследчыкаў i практыкаў з’яўляецца шмат-

аспектная класiфiкацыя дакументаў. 
Па характары iнфармацыi: першасныя дакументы, другасныя да-

кументы. 
Па спосабу падрыхтоўкi: апублiкаваныя, неапублiкаваныя, якiя не 

могуць быць надрукаваны. 
Па знакавай прыродзе iнфармацыi: тэкставыя, iдэаграфiчныя, 

iконаграфiчныя, аўдыёвiзуальныя, машыначытальныя, дакументы 
iншых знакавых формаў. 

У залежнасцi ад носьбiта iнфармацыi: д а к у м е н т ы  н а  п а -
п е р ы  (машынапiсны тэкст, выданне, ксеракопiя, рукапiс, раздрука-
ваная на прынтэры iнфармацыя, дакумент, што напiсаны шрыфтам 
Брайля); д а к у м е н т ы  н а  м i к р а н о с ь б i т а х  (мiкрафiша, мiк-
рафiльм, апертурная картка), д а к у м е н т ы  н а  м а г н i т н ы х  
н о с ь б i т а х  (на магнiтнай стужцы; на магнiтным дыску: жорсткiм, 
гiбкiм; на вiдэакартцы; на магнiтнай картцы; на iншых носьбiтах); 
д а к у м е н т ы  н а  п е р ф а н о с ь б i т а х  (на перфастужцы, на пер-
факартцы); д а к у м е н т ы  н а  а п т ы ч н ы х  н о с ь б i т а х  (на CD-
дысках, на DVD-дысках, дакументы на iншых носьбiтах). 
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У залежнасцi ад юрыдычнага статуса: арыгiнал дакумента; копiя 
дакумента; перавыданне; дакумент, якi страцiў юрыдычную сiлу. 

Па матэрыяльнай канструкцыі: дакументы плоскай формы; даку-
менты, якiя маюць форму скрутка; дакументы шарападобнай формы. 

 Па спосабу стварэння: дакументы, створаныя без тэхнiчных пры-
стасаванняў; дакументы, створаныя з дапамогай тэхнiчных прыстаса-
ванняў. 

Па тэрмiну дакументавання i суадносiнах з момантам з’яўлення: 
асноўны дакумент, прэпрынт, рэпрынт. 

Па спосабу тыражавання: дакументы, створаныя механiчным спо-
сабам; дакументы, створаныя электраграфiчным спосабам; дакументы, 
створаныя лазерным спосабам; дакументы, створаныя брайлеўскiм 
спосабам. 

Па характары ўспрымання iнфармацыi з дакумента: успрымаль-
ныя чалавекам непасрэдна; успрымальныя чалавекам апасродкавана; 
машынаўспрымальныя дакументы; чалавека-машынаўспрымальныя 
дакументы. 

Па форме ўласнасцi: дакументы агульнадзяржаўнай уласнасцi, да-
кументы калектыўнай уласнасцi, дакументы iндывiдуальнай улас-
насцi. 

 Класiфiкаванне дакументаў магчыма ажыццяўляць i па iншых 
прыметах. У практычнай дзейнасцi iнфармацыйны работнiк можа вы-
бiраць неабходныя для выканання пэўных задач класiфiкацыйныя      
адзiнкi. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. З дапамогай якiх падыходаў магчыма пабудаваць класiфiкацыi 
дакументаў? 

2. Назавiце прыклады аднамерных i шматмерных вiдаў класiфiка-
цыi дакументаў. 

3. Дапоўнiце пададзеную вышэй класiфiкацыю дакументаў новымi 
прыметамi, узятымi з лiтаратуры [3, 4, 5, 6]. 

4. Як суадносяцца вiдавы i тыпалагiчны спосабы класiфiкацыi да-
кументаў? 
  

Літаратура 
Асноўная 
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1. ГОСТ 7.22 – 96. Коды физической формы документов. – Введ. 
1998–10–01. – Мн.: Госстандарт Респ. Беларусь: БелГИСС, 1998. – 
18с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-
скому делу).  

2. ISO 5127/2 – 83. Документация и информация: словарь терминов. 
Ч.2. Традиционные виды документов. – Введ.1983–12–15; пер. с фр. – 
Киев, 1987.– 26с.  

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-
ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 93–118. 

4. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. 
– М., 2006. – С. 259 – 278.  

Дадатковая 
5. Гречихин, А.А. Проблемы критерия в современной типологии 

книги /А.А. Гречихин // Книга. Исследования и материалы / под ред. 
Н.М.Сикорского. – 1987. – Вып. 54. – С. 50–55. 

6. Кулешов, С.Г. Документальные источники научной информации 
и их классификация / С.Г. Кулешов, Т.В. Девтерова // Научно-
техническая информация. Сер. 1. – 1986. – № 1. – С. 21 – 24. 

 
 

1.4. Сістэма інфармацыйна-дакументных камунікацый (СІДК) – 
асяроддзе існавання дакументаў 

 
Галоўным сiстэмаўтваральным элементам iнфармацыйна-дакумент-

ных камунiкацый з’яўляецца дакумент. У СІДК забяспечваюцца ства-
рэнне, аналiтыка-сiнтэтычная апрацоўка, захаванне, распаўсюджванне 
i выкарыстанне дакументаў. У сістэму інфармацыйна-дакументных 
камунікацый уваходзяць: рэдакцыйна-выдавецкая дзейнасць, справа-
водства, палiграфiчная дзейнасць, кнiжны гандаль, бiблiятэчная 
справа, бiблiяграфiчная дзейнасць, архiўная справа, навукова-
iнфармацыйная дзейнасць i iнш. Кожны дакумент у гэтай сiстэме 
праходзiць наступныя этапы жыццёвага цыкла: фiксаванне 
сацыяльнай iнфармацыi на матэрыяльным носьбiце, яе тыражаванне, 
распаўсюджанне, захаванне, выкарыстанне, аналiтыка-сiнтэтычная 
апрацоўка i утылiзацыя. Па кожнай галiне СIДК неабходна паказаць 
асаблiвасцi iнфраструктуры, звязанай з этапамi жыццёвага цыкла i 
функцыянавання дакументаў: вiды выдавецтваў i тэхналогiю 
падрыхтоўкi рукапiсаў да друку; асаблiвасцi вытворчых друкарскiх 
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працэсаў; вiды каналаў распаўсюджвання дакументаў, у тым лiку i 
выданняў; асаблiвасцi iнфармацыйнай сiстэмы “Books in print”; вiды 
архiваў i бiблiятэк як цэнтраў захавання дакументаў; асаблiвасцi 
аналiтыка-сiнтэтычнай апрацоўкi дакументаў у бiблiяграфiчнай i 
навукова-iнфармацыйнай дзейнасцi з мэтай стварэння новых 
дакументаў. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Ахарактарызуйце сiстэму iнфармацыйна-дакументных камунiка-
цый. 

2. Назавiце этапы жыццёвага цыкла дакумента. 
3. Якiя асаблiвасцi дазваляюць аб’ядноўваць у адзiную сiстэму га-

лiны сiстэмы iнфармацыйна-дакументных камунiкацый? 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. Баренбаум, И.Е. Основы книговедения / И.Е.Баренбаум: учеб. 
пособие / ЛГИК. – Л., 1988. – С. 23–28.  

2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-
ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 119–138. 

3. Попов, Г.А. О создании Российской национальной системы 
“Книги в наличии и в печати”/ Г.А.Попов // Библиотека. – 1995. – № 8. 
– С. 9 –10. 

Дадатковая 
4. Аугустинайтис, А.С. Проблемы теоретического восприятия сис-

темы коммуникаций/А.С.Аугустинайтис // Социально-информацион-
ные проблемы библиотековедения и библиографоведения: сб. науч. 
трудов / ЛГИК. – Л., 1986. – С. 104–108.  

5. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб. пособие / Н.Б.Зиновь-
ева. – М., 2001. – С. 113–144.  
 

1.5. Дакументазнаўства як навука 
  
Дакументазнаўства як навука пачалося з кнiгазнаўства з канца 

ХVIII ст. У сваiм развiццi яно прайшло некалькi этапаў. Першы меў 
назву “бiблiяграфiчны” (канец ХVIII – пачатак ХIХ ст). Прад-
стаўнікамi яго былi М.Дэнiс, Нэ дэ ля Рашэль, Э.Пеньё. Лiчылася, што 
кнiгазнаўства – гэта фiлалагiчная наука, роднасная з бiблiяграфiяй. У 
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Расii iснавала пашыраная трактоўка бiблiяграфii з пазiцый бiблiялогii. 
Другi этап (другая палова ХIХ ст.) характарызаваўся звужэннем аб’ё-
му навукi кнiгазнаўства толькi да гiсторыка-кнiжнай навукi. Яскравым 
прадстаўніком яго быў французскi гiсторык Ш. Ланглуа. Трэцi этап 
быў звязаны з дзейнасцю М. Лiсоўскага (канец ХIХ – пачатак ХХ ст.). 
Кнiгазнаўства ў гэта перыяд разумеюць як узаемазвязаны комплекс 
навук аб кнiзе i кнiжнай справе, якi ўключае навуку аб вытворчасцi 
кнiг, навуку аб распаўсюджваннi кнiг, навуку аб апiсаннi кнiг. Упер-
шыню тэрмiн “дакументацыя” быў ужыты ў 1895 г. бельгiйскiмi вучо-
нымi П. Атле i А. Лафантэнам. З гэтага перыяду пачынаецца пара-
лельнае, а пазней i самастойнае развiццё дакументазнаўства. Чацвёрты 
этап (першая палова ХХ ст.) звязаны з узмацненнем кнiгазнаўства. 
Разам з тым пачыналася навуковае асэнсаванне i вывучэнне розных 
кiрункаў дакументнай дзейнасцi, напрыклад распрацоўка асноў кла-
сiфiкавання дакументаванай iнфармацыi, пазнанне сутнасцi дакумента 
як грамадскай з’явы. У гэты перыяд працавалi вучоныя С. Брые,       
Ш. Ранганатан i iнш. У другой палове ХХ ст. (пяты этап) шырока пра-
водзяцца галiновыя кнiгазнаўчыя даследаваннi, iдзе распрацоўка тэо-
рыi асобных вiдаў дакументаў i абагульненай навукi аб дакументах. У 
1983 г. быў прыняты мiжнародны стандарт ISO 5127/2 – 83 “Дакумен-
тацыя i iнфармацыя”, у якiм упершыню дано мiжнароднае азначэнне 
тэрмiна “дакумент”. У гэты час працуюць вядомыя прадстаўнiкi гэтай 
навукi Ю.Сталяроў, М.Кушнарэнка, Н.Ларкоў, Н.Зiноўева i iнш. Су-
часны (шосты) этап развiцця дакументазнаўства характарызуецца аба-
гульненнем лакальных даследаванняў i спробамi стварэння абагуль-
ненай навукi дакументалогii. Ю.Сталяроў распрацаваў законы 
дакументалогii, тэорыю адноснасцi дакумента. 
Дакументазнаўства – гэта комплексная навука аб дакументах. Яна 

суадносiцца з кнiгазнаўствам як “цэлае – частка”. Кнiгазнаўства – гэта 
адзiн з раздзелаў дакументазнаўства, якi вывучае гiсторыю i тэорыю 
функцыянавання аднаго з вiдаў дакументаў – кнiгу.  
Аб’ектам дакументазнаўства з’яўляюцца як асобныя дакументы, 

так i ўся сукупнасць дакументаў у грамадстве. Прадметам – закана-
мернасцi ўзнiкнення, развiцця i функцыянавання дакументаў у гра-
мадстве, а таксама iх вiдавы склад i структура. У сувязi з развiццём 
сукупнасцi дакументаў у розных сiстэмах (напрыклад, СIДК, сiстэма 
фiнансава-эканамiчнай дзейнасцi, культуры i iнш.) дакументазнаўства 
падзяляецца на агульнае (дакументалогiю) i спецыяльнае, якое ў сваю 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 13 

чаргу падзяляецца на вiдавое i галiновае. Для вывучэння аб’екта да-
кументазнаўства выкарыстоўвае сiстэму метадаў, частка з якiх улас-
ная, другая ўзята з iншых навук. Шырока таксама выкарыстоўваюцца 
агульнанавуковыя метады. Такiм чынам, выкарыстоўваюцца сiстэмны 
метад, метад мадэлявання, функцыянальны, статыстычны, структур-
на-тыпалагiчны, навукаметрычны i iншыя метады. 
Дакументазнаўства цесна звязана з навукамi, якiя вывучаюць пэў-

ныя галiны СIДК (бiблiятэказнаўствам, бiблiяграфазнаўствам, бiблiя-
палiстыкай, палiграфiяй, справаводствам, архiвазнаўствам i iнш.). У 
падмурку кожнай з iх знаходзіцца дакумент. Дакументазнаўства рас-
працоўвае кола агульных праблем, звязаных з функцыянаваннем да-
кумента. Кожная з навук разглядае дакумент зыходзячы са сваiх задач, 
мэт, улiчваючы свой аб’ект i прадмет. Дакументазнаўства (паводле 
Ю.Сталярова) – гэта частка навукi аб дакументных камунiкацыях, та-
му з’яўляецца грамадскай навукай. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Роля П. Атле ў станаўленнi дакументазнаўства. 
2. Што вывучае дакументазнаўства? 
3. Назавiце структурныя часткi дакументазнаўства. 
4. Пакажыце сувязi дакументазнаўства з навукамi iнфармацыйна-

камунiкатыўнага цыкла. 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. Баренбаум, И.Е. Информационно-коммуникационные науки в 
свете эволюции средств информации и коммуникации / И.Е.Барен-
баум // Книга. Исследования и материалы. – М., 1990. – Вып. 61. – 
С.35–36, 39. 

2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-
ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 148–160. 

3. Столяров, Ю.Н. Параллельные миры документоведения / 
Ю.Н.Столяров // Науч. и техн. б-ки. – 2006. – № 6. – С. 70–74.  

4. Столяров, Ю.Н. О месте документоведения в системе наук / 
Ю.Н.Столяров // Научно-техническая информация. Сер. 1. – 2004. –   
№ 6. – С. 3–6. 

5. Черняк, А.Я. Нерешенные вопросы теории библиографии 
/А.Я.Черняк // Науч. и техн. б-ки.– 1991. – № 2. – С. 23–26.  
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Дадатковая 
6. Баренбаум, И.Е. Основы книговедения: учеб. пособие / И.Е.Ба-

ренбаум. – Л., 1988. – С. 38–52. 
7. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб. пособие / Н.Б. Зиновье-

ва. – М., 2001. – С.157–173.  
8. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. 

– М., 2006. – С. 10–36. 
9. Плешкевич, Е.А. Традиционное и нетрадиционное документове-

дение: о чистоте идей, а может быть, и рядов / Е.А. Плешкевич //       
Науч. и техн. б-ки. – 2006. – № 6. – С. 65–70. 

  
2. СПЕЦЫЯЛЬНАЕ ДАКУМЕНТАЗНАЎСТВА 

 
2.1. Выданне як дакумент. Неперыядычныя выданнi 

  
Найбольш распаўсюджанымі дакументамі ў сучаснай бiблiятэцы 

з’яўляюцца выданнi. Згодна з СТБ ГОСТ 7.60–2005 “Выданні. 
Асноўныя віды” выданне – гэта дакумент, якi прызначаны для 
распаўсюджвання змешчанай у iм iнфармацыi, прайшоў рэдакцыйна-
выдавецкую апрацоўку, самастойна аформлены, мае выхадныя звест-
кi. У стандарце не рэкамендуецца ў якасцi сiнонiмаў выкарыстоўваць 
тэрмiны “публiкацыя”,”экземпляр”, “назва”. 
У 60-я гады ХХ ст. пачалася стандартызацыя тэрмiналогii, звязанай 

з iснаваннем выданняў. У 2005 г. падрыхтавана новая рэдакцыя дзяр-
жаўнага стандарта “Выданнi. Асноўныя вiды”. У iм зафiксаваны 24 
прыметы, што ў 1,5 раза больш, i 243 асобныя тэрмiны, што ў два разы 
больш, чым у папярэдняй рэдакцыi. У новым стандарце ўпершыню 
з’явiлiся такiя прыметы выданняў, як чытацкi адрас, арыгiнальнасць 
зместу, паўторнасць выпуску, фармат, прыналежнасць аўтару, вы-
даўцу, характар абарачэння, характар афармлення i iнш. Значнымi да-
сягненнямi новага стандарта з’яўляюцца ўдакладненне некаторых 
тэрмiнаў, напрыклад, увядзенне тэрмiна “духоўна-асветныя выданнi” 
замест “рэлiгiйныя”; вяртанне ў новы стандарт iнфармацыйных вы-
данняў па мэтавым прызначэннi; групоўка ў блокi выданняў па мэта-
вым прызначэннi i характары iнфармацыi i iнш. Усе тэрмiны даны на 
дзвюх мовах – беларускай i рускай.  
Галоўнай прыметай класiфiкацыi выданняў з’яўляецца iх мэтавае 

прызначэнне. Яно неадрыўнае ад чытацкага адраса выдання, яго жан-
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равых асаблiвасцей, звязана са зместам твора. Усё гэта разам складае 
функцыянальнае прызначэнне выдання. Больш дэталёва суадносiны 
памiж мэтавым прызначэннем i характарам iнфармацыi ў выданнях, 
розных па мэтавым прызначэннi, пададзены ў дадатку 1. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Што такое выданне? Чым адрознiваюцца паняццi “дакумент” i 
“выданне”? 

2. Назавiце асноўныя прыметы класiфiкавання выданняў, закладзе-
ныя ў СТБ ГОСТ 7.60–2005. 

3. У чым перспектывы далейшага развiцця стандарта па класiфiка-
цыі выданняў? 

4. Назавiце асноўныя вiды даведачных выданняў (навуковых, ву-
чэбных, афiцыйных i iнш.) па характары iнфармацыi. 

 
Літаратура 
Асноўная 

1. СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. Тэрміны і азна-
чэнні. –Узамен СТБ 7.60–93. – Уведз. 2005–08–01. –Мн.: Дзяржстан-
дарт, 2005. – 44 с.  

2. Гречихин, А.А. Библиотипология как научное направление, осо-
бенности становления и развития в российском книговедении / 
А.А.Гречихин. – М., 2004. – С. 205–225. 

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-
ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 161–217.  

4. Смирнов, В.П. О понятии “типология издания” / В.П. Смирнов // 
Книга. Исследования и материалы. – М., 1990. – Вып. 60. – С. 46–52. 

5. Типология изданий. – М.: Книжная палата, 1990. – 231с. 
Дадатковая 

6. Баренбаум, И.Е. Типология книги / И.Е.Баренбаум // Основы 
книговедения. – Л., 1988. – С. 10–23. 
 

2.2. Кнiга як асобы вiд выдання.Элементы кнiгi 
 
Паняцце “кнiга”мае шмат значэнняў. Вузкае значэнне сiмвалiзуе 

знешнюю форму блока ў выглядзе кодэкса скрэпленых аркушаў 
аб’ёмам больш за 48 старонак. Пад шырокiм значэннем кнiгi разу-
меюць аб’ект культуры. 
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Кожная кнiга мае лагiчную пабудову (кампазiцыю), знешнiя i 
ўнутраныя элементы. Да знешнiх элементаў кнiгi адносяць фармат, 
аб’ём, форзац, вокладку, супервокладку i пераплёт. Да ўнутраных 
элементаў кнiгi адносяцца тытульныя лiсты, тэкст, апарат выдання. 
Тэкст размешчаны на кнiжных палосах. Асобныя элементы кнiгi 

маюць свае асаблiвасцi, падзяляюцца на вiды i разнавiднасцi. 
Напрыклад, аб’ём кнiгi можа вымярацца ў старонках, умоўных 
адзiнках (аркушах), стаўбцах, калонках. Пераплётная крышка i 
вокладка адрознiваюцца матэрыялам пакрыцця блока кнiгi. 
Тытульныя лiсты ў залежнасцi ад месцазнаходжання ў кнiзе бываюць 
аднапалосныя i разгорнутыя (распашныя). Могуць прысутнiчаць i 
дадатковыя тытульныя лiсты: авантытул, контртытул, шмуцтытул. 
Тэкст у залежнасцi ад складанасцi набору бывае просты i складаны; ад 
месца размяшчэння – асноўны, уводны, дадатковы, дапаможны, 
затэкставы, унутрытэкставы. 
Апарат выдання падзяляецца на навукова-дапаможны i даведачна-

дапаможны, якiя ў сваю чаргу падзяляюцца на асобныя элементы. 
Звычайна кнiга аздабляецца рознымi мастацкiмi элементамi. Ас-

ноўнымi элементамi яе афармлення з’яўляюцца шрыфты. Акрамя таго, 
у кнiзе бываюць iлюстрацыi, мастацкiя элементы ўпрыгожвання тэкс-
ту: застаўкi, канцоўкi i iнш. Iх выбар павiнен абапiрацца на мэтавае i 
чатацкае прызначэнне кнiгi. 

Па тэме прадугледжаны прагляд вучэбнага фiльма “Як ствараец-
ца кнiга”. 

 
Пытаннi i заданнi 

1 . Дайце азначэнне паняцця “кнiга”. 
2. Што такое кампазiцыя кнiгi? 
3. Назавiце вiды кнiжных тэкстаў. 
4. Назавiце вiды апарату выдання. 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. Баренбаум, И.Е. Книга и ее элементы: учеб. пособие / И.Е.Барен-
баум. – СПб.: СПАК, 1996. – 52 с. 

2. Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие / А.М.Иоф-
фе. – М., 1984. – С. 62–72.  
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3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 230–241. 

4. Мильчин, А.Э. Издательский словарь-справочник /А.Э.Мильчин. 
– М.: Эксперт, 1988. – 415 с.  

Дадатковая 
5. Стандарты по издательскому делу. – М.: Российская книжная 

палата, 1998. – 325 с.  
6. Баренбаум, И.Е. Полиграфическое и художественное оформле-

ние книги: учеб.-метод. пособие / И.Е.Баренбаум. – Л.: ЛГИК, 1968. – 
51 с. 

7. Гусман, Г.О. О книге / Г.О. Гусман. – М.: Книга, 1982. – 104 с. 
8. Книговедение: энциклопедический словарь / редкол.: Н.М.Си-

корский и др. – М.: Сов. энциклопедия, 1982. – 664 с. 
 9. Кнігазнаўства: метадычныя матэрыялы. – Мн.: Мiнск. ін-т куль-

туры, 1993. – С. 11.  
 

2.3. Перыядычныя выданні 
  
Перыядычныя выданнi з’яўляюцца часткай серыяльных выданняў. 

У гэтую групу ўваходзяць таксама выданнi, што працягваюцца. 
Перыядычныя выданні выходзяць праз пэўныя прамежкi часу, як 
правiла, з пастаяннай для кожнага года колькасцю нумароў (вы-
пускаў), аднатыпна аформленымi нумараванымi i (або) датаванымi 
выпускамi, якiя маюць аднолькавы загаловак i не паўтараюцца па 
змесце. Да перыядычных выданняў адносяць: газеты, часопiсы, 
бюлетэнi, календары. Газета – гэта выданне, што выходзiць праз 
непрацяглыя iнтэрвалы часу, змяшчае афiцыйныя матэрыялы, 
аператыўную iнфармацыю i артыкулы па актуальных грамадска-
палiтычных, навуковых, вытворчых i iншых пытаннях, а таксама 
лiтаратурныя творы i рэкламу. Газеты падзяляюцца па месцы 
выдання, па змесце, па перыядычнасцi, па афiцыйным статусе, 
чытацкiм адрасе, тыражы, колькасцi кнiжных палос, мове выдання, 
матэрыяльным носьбiце. Часопiс – гэта перыядычнае выданне, якое 
мае пастаянную рубрыкацыю i змяшчае артыкулы або рэфераты па 
розных пытаннях, а таксама лiтаратурна-мастацкiя творы. Часопiсы 
падзяляюць па мэтавым прызначэннi, чытацкiм адрасе, галiновай 
прыналежнасцi, перыядычнасцi i iншых прыметах. Бюлетэнь – гэта 
перыядычнае выданне або выданне, якое працягваецца, выпускаецца 
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аператыўна i змяшчае кароткiя афiцыйныя матэрыялы ў межах 
кампетэнцыi той арганiзацыi, што выпускае дадзенае выданне. 
Бюлетэнi падзяляюць па вiдах i форме. Каляндар – гэта перыядычнае 
даведачнае выданне, якое змяшчае паслядоўны пералiк дзён, тыдняў, 
месяцаў дадзенага года. Календары падзяляюць па змесце i форме. 
Грамадска-палiтычныя перыядычныя выданнi прадстаўлены ўсiмi 

разнавiднасцямi. Iх заснавальнiкамi з’яўляюцца органы ўлады i 
кiравання, грамадскiя аб’яднаннi, палiтычныя партыi, рэдкалегii часо-
пiсаў i газет, асобныя грамадзяне. Яны выходзяць па ўсiх пытаннях 
грамадскiх навук: гiсторыi, фiласофii, сацыялогii, эканомiцы, юрыс-
прудэнцыi, педагогiцы, псiхалогii i iнш. Грамадска-палiтычныя перыя-
дычныя выданнi выпускаюць як для падрыхтаваных чытачоў-спецыя-
лiстаў, так i для шырокага кола карыстальнiкаў. Па мэтавым прызна-
чэннi яны падзяляюцца на навуковыя, вытворча-практычныя, папу-
лярныя, афiцыйныя. 
Студэнты павiнны ўмець прывесцi iх прыклады на падставе выка-

нання самастойнай работы “Перыядычныя выданнi” (гл. с. 44 вучэбна-
метадычнага дапаможнiка). На старонках грамадска-палiтычных пе-
рыядычных выданняў размяшчаюцца артыкулы, матэрыялы нарма-
тыўна-заканадаўчага характару, iнтэрв’ю, агляды, гiстарычныя нары-
сы i iнш. 
Лiтаратурна-мастацкiя перыядычныя выданнi шырока асвятляюць 

бягучы лiтаратурны працэс, маюць шырокi чытацкi адрас, змест i жан-
равую накiраванасць. Зыходзячы з гэтых асаблiвасцей, яны падзя-
ляюцца на агульнарэспублiканскiя, мiждзяржаўныя, лiтаратурна-ма-
стацкiя перыядычныя выданнi для моладзi, масавыя iлюстраваныя, 
рэгiянальныя, лiтаратуразнаўчыя. Кожная група мае сваю адметнасць. 
У апошнiя гады з’явiлася тэндэнцыя аб’яднання грамадска-
палiтычных i лiтаратурна-мастацкiх перыядычных выданняў. 
Навукова-тэхнiчныя перыядычныя выданнi аператыўна раскры-

ваюць навуковыя здабыткi вучоных, дапамагаюць у практычнай дзей-
насцi спецыялiстаў, папулярызуюць тэхнiчную творчасць, здаровы 
лад жыцця, любоў да прыроды. Iх развiццё адбываецца пад уплывам 
агульных тэндэнцый: дыферэнцыяцыi i iнтэграцыi навукова-тэхнiч-
ных ведаў, неабходнасцi аператыўнага iнфармавання аб дасягненнях у 
навукова-тэхнiчнай сферы, аховы правоў аўтараў. Па мэтавым пры-
значэннi яны падзяляюцца на навуковыя, навукова-папулярныя i вы-
творча-практычныя. Навуковыя часопiсы падзяляюцца на навукова-
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тэарэтычныя шырокага профiлю i вузкага профiлю, навукова-практыч-
ныя, навукова-метадычныя. Навукова-папулярныя часопiсы змяшча-
юць звесткi аб даследаваннях, выкладзеных у форме, даступнай для 
чытача-неспецыялiста. Вытворча-практычныя часопiсы падзяляюць на 
мiжгалiновыя, галiновыя i вузкага профiлю. Гэтая група часопiсаў 
прызначана пераважна спецыялiстам навукова-тэхнiчнай сферы i 
толька нязначная iх частка прызначана для распаўсюджвання навуко-
ва-тэхнiчных ведаў i тэхналогiй сярод шырокiх колаў карыстальнiкаў. 
У апошнiя гады шмат перыядычных выданняў выходзяць на 

электронных носьбiтах, распаўсюджваюцца ў iнтэрнеце. Яны маюць 
зваротную сувязь з чытачамi, значна аператыўней перадаюць навiны, 
маюць нiзкi сабекошт. У бiблiятэках з’яўляецца магчымасць многiм 
карыстальнiкам адначасова карыстацца iмi, iх захаванне не патрабуе 
вялiкiх плошчаў. 
Пры адборы перыядычных выданняў у фонд бiблiятэкi i iх рэка-

мендацыi чытачам праводзiцца вывучэнне сукупнасцi перыядычных 
выданняў па пэўнай методыцы. Аналiз праводзiцца ў двух кiрунках: 
знешнiх прымет (месца часопiса/газеты ў галiновай сiстэме перыя-
дычных выданняў, мэтавае, чытацкае прызначэнне, год заснавання, 
дынамiка аб’ёму, тыражу i iнш.) i ўнутраных асаблiвасцей (развiццё 
раздзелаў, рубрык, жанраў апублiкаваных матэрыялаў). Аналiзуюцца 
таксама асаблiвасцi афармлення выдання. 

 
Пытаннi i заданнi 

1.Якiя вiды выданняў уваходзяць у комплекс серыяльных выдан-
няў? 

2.Якiя асноўныя прыметы перыядычнага выдання; выдання, якое 
працягваецца? 

3.Назавiце вiды часопiсаў i газет. 
4.Што характэрна для электронных перыядычных выданняў? 

 
Літаратура 
Асноўная 

1. СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. – Узамен СТБ 
7.60–93. – Уведз.2005–08–01. – Мн.: Дзяржстандарт, 2005. – 44 с.  

2. СТБ 7.201–2003. Журналы. Общие технические условия. – Введ. 
2004–03–01. – Мн.: Госстандарт, 2004. – 29 с.  
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3. Гаранина, С.П. Система советских периодических изданий по 
технике: лекция для студентов / C.П.Гаранина. – М.: МГИК, 1976. – 36 с. 

4. Ключникова, К.М. Электронные журналы в библиотеках / 
К.М.Ключникова // Науч. и техн. б-ки. – 1997. – № 10. – С. 61–67.  

5. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд. перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 262–279. 

 
Дадатковая 

6. Березкина, Н.Ю. Роль печати в распространении научных знаний 
в Белоруссии, 1861—1917гг. / под ред. М.О.Бича, Н.Ю. Березкина. –
Мн.: Навука i тэхнiка, 1990. – 112 с. 

7. Библиография художественной литературы / под ред. С.В. Труб-
никова. – М., 1985. – С. 17–25.  

8. Дубовiк, С.В. СМI постсацыялiстычнай Беларусi: пошук новай 
рацыянальнасцi / C.В.Дубовiк. – Мн.: БДУ, 2003. – 303 с. 

9. Хоревин, В.И. Научные журналы Украины в области естество-
знания и техники / В.И.Хоревин // Научно-техническая информация. 
Сер. 1. – 1995. – № 1. – С. 23–28.  

 
Тэма 2.4. Нарматыўна-тэхнічныя і тэхнічныя дакументы 

 
Першапачаткова гэты комплекс дакументаў называўся спецвiдамi 

тэхнiчнай лiтаратуры. Тэрмiн быў прапанаваны ў 30-я гады ХХ ст. 
бiблiятэказнаўцам А.М. Барабанавым. Агульнымi рысамi для 
дакументаў гэтага комплексу былi: афiцыйны характар распрацоўкi i 
зацвярджэння, аператыўнасць падрыхтоўкi i выдання, стандартнасць 
апiсання i структуры, вузкасць тэматыкi, асаблiвыя ўмовы захавання i 
працы з iмi. У 80-я гады ХХ ст. тэрмiн быў удакладнены i атрымаў наз-
ву “нарматыўна-тэхнiчныя i тэхнiчныя дакументы”. У апошнiх 
нарматыўных дакументах па бiблiятэчнай статыстыцы гэты тэрмiн 
адсутнiчае. У комплекс уваходзяць: патэнтныя дакументы, тэхнiчныя 
нарматыўна-прававыя акты, прамысловыя каталогi i iнш. 

Патэнтныя дакументы – гэта комплекс дакументаў, якiя адлюст-
роўваюць вынiкi вынаходнiцкай дзейнасцi i сведчаць аб правах патэн-
таўладальнiкаў. Патэнтныя дакументы ствараюцца на аб’екты прамы-
словай ўласнасцi, таму вылучаюцца дакументы на вынаходкі, карыс-
ныя мадэлi, прамысловыя ўзоры, таварныя знакi. У сваю чаргу кожная 
з гэтых груп падзяляецца на разнавiднасцi дакументаў. Найбольш 
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распаўсюджанымi ў бiблiятэках з’яўляюцца апiсаннi вынаходак да 
заявак (нацыянальных, рэгiянальных, мiжнародных), апiсаннi вына-
ходак да патэнтаў, патэнтныя бюлетэнi. Патэнтныя дакументы маг-
чыма класiфiкаваць па сферы ўзнiкнення i адпаведнасцi вiду дзей-
насцi, выкарыстаннi сiстэм класiфiкацыi, колькасцi аўтараў-заяўнiкаў i 
iншых прыметах. (Больш падрабязна гл. дадатак 3.) Апiсанне вынахо-
дак да патэнта мае унiфiкаваную структуру i ўключае наступныя 
часткi: бiблiяграфiчную, рэферат, апiсанне сутнасцi вынаходкі, фор-
мулу вынаходкі, графiчныя матэрыялы. У кожнай з iх шырока выка-
рыстоўваюцца мiжнародныя стандарты WIPO. 

Тэхнiчныя нарматыўна-прававыя акты (ТНПА) – гэта дакументы, 
якiя змяшчаюць агульныя нормы бяспекi жыццядзейнасцi, правiлы, 
прынцыпы цi характарыстыкi, звязаныя з тэхналагiчнымi працэсамi i 
аперацыямi, выпускам прадукцыi, вынiкамi дзейнасцi. Яны спрыяюць 
упарадкаванню дзейнасцi, пашырэнню прафесiйных зносiн, выпуску 
канкурэнтаздольнай прадукцыi, ажыццяўленню знешнеэканамiчнай 
дзейнасцi. Да ТНПА адносяць тэхнiчныя кодэксы, тэхнiчныя рэгла-
менты, стандарты, тэхнiчныя ўмовы. Стандарты падзяляюцца па катэ-
горыях на мiжнародныя, рэгiянальныя, нацыянальныя, стандарты ар-
ганiзацый. Акрамя ТНПА, у фондах бiблiятэк прысутнiчаюць iншыя 
нарматыўна-тэхнiчныя дакументы (НТД): прэйскуранты, нормы i нар-
матывы ў розных галiнах, напрыклад, у будаўнiцтве, харчовай прамы-
словасцi i iнш. Шмат НТД распрацоўваюць мiжнародныя арганiзацыi. 
Усе ТНПА маюць структуру, якая афiцыйна зацвярджаецца нарма-
таўнымi дакументамi (гл., напрыклад, [1] у літаратуры). Агульнымi 
структурнымi часткамi гэтых дакументаў будуць: бiблiяграфiчная, 
тэкст дакумента, дадаткi. 

Прамысловыя каталогi – гэта разнавiднасць вытворча-практычных 
цi рэкламных дакументаў, якiя змяшчаюць сiстэматызаваны пералiк 
прамысловай прадукцыi i яе асноўныя фактычныя звесткi, пералiк 
паслуг, якiя аказваюць фiрмы з мэтай дапамогi ў вытворчай, камер-
цыйнай, рэкламнай дзейнасцi. Прамысловыя каталогi падзяляюцца на 
два вiды: прамысловыя каталогi для вытворчасцi i прамысловыя ката-
логi для рэкламы. Адрознiваюцца яны па мэтавым прызначэннi. У 
першую групу ўваходзяць наменклатурныя каталогi, каталогi-лiсткi, 
каталогi-iнфармацыйныя паведамленнi. У другую – каталогi ўдзель-
нiкаў выстаў, каталогi вырабаў фiрм, гандлёвыя каталогi. Рэкламныя 
каталогi па жанрах падзяляюцца на буклеты, праспекты, лiстоўкi. 
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Структура прамысловых каталогаў для вытворчасцi дастаткова 
унiфiкаваная i падпарадкоўваецца патрабаванням стандарта (гл. [2] у 
літаратуры). Структура прамысловых каталогаў для рэкламы канчат-
кова не вызначана i падпарадкоўваецца патрабаванням рынку. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Што аб’ядноўвае патэнтныя дакументы, тэхнiчныя нарматыўна- 
прававыя акты i прамысловыя каталогi? 

2. Назавiце першасныя i другасныя патэнтныя дакументы. 
3. Што адносяць да нарматыўна-тэхнiчных дакументаў? 
4. Якiя iснуюць вiды i жанры прамысловых каталогаў? 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. ТКП 1.0–2004. Сiстэма тэхнiчнага нармiравання i стандартыза-
цыi. Правiлы распрацоўкi тэхнiчных рэгламентаў. – Уведз. 2004–10–
29. – Мн.: Дзяржстандарт, 2004. – 17 с. 

2. ГОСТ 7.22–2003. Промышленные каталоги. – Введ. 2004–01–01. 
– Мн.: Госстандарт, 2004. – 6 с.  

3. Васильев, А.Л. Стандартизация для всех / А.Л.Васильев. – М.: 
Изд-во стандартов, 1992. – С. 28–34, 43–46. 

4. Зусьман, О.М. Документоведение: учеб. пособие /О.М.Зусьман, 
В.А. Минкина. — СПб.: СПбГУКИ, 2003. – 107с. 

5. Касап, В.А. Документы на изобретения и их классификация / 
В.А. Касап // Вопросы библиографоведения и библиотековедения. – 
Мн., 1991. – Вып.12. – С. 136–148.  

6. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко.– 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 242–261. 

Дадатковая 
7. Рашилина, М.Ф. Информационное обеспечение специальными 

видами документов: метод. пособие / М.Ф.Рашилина, Н.П.Змиричев-
ская. – М., 1984. – С. 6–8, 26–29, 42–45. 

8. Хойнацкий, М.С. Стандарты и качество книги / М.С. Хойнацкий. 
– М., 1991. – С. 8–11. 

9. Морозов, И.П. Руководителям о стандартах и качестве / И.П.Мо-
розов. – М., 1989. – С. 10–19, 48–51. 
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Тэма 2.5. Неапублікаваныя дакументы. Дзелавыя дакументы 
 

Над распрацоўкай азначэння тэрмiна “неапублiкаваныя дакументы” 
працавалi вядомыя спецыялiсты [2, 3, 6, 7, 8], якiя дапаўнялi iснуючыя 
азначэннi новымi прыметамi. Тэрмiн “неапублiкаваныя дакументы” 
абазначае дакументы, якiя створаны ў вынiку дзейнасцi розных 
устаноў, адлюстроўваюць iх працу, застаюцца ў рукапiсным цi 
машынапiсным выглядзе (памнажаюцца сродкамi рэпраграфii) у 
невялiкай колькасцi экземпляраў, маюць вузкую тэматыку, 
прызначаны для абмежаванага кола карыстальнiкаў i iснуюць у 
iнфармацыйным асяроддзi. Для гэтых дакументаў характэрны 
арыгiнальнасць, аператыўнасць падрыхтоўкi, навiзна iнфармацыi, 
дакладнасць, паўната звестак аб аб’екце. 
Да асноўных вiдаў неапублiкаваных дакументаў, якiя атрымалi 

распаўсюджанне ў бiблiятэчнай справе, адносяцца справаздачы аб 
навукова-даследчай рабоце (НДР), дэпаніраваныя рукапiсы, 
дысертацыi i аўтарэфераты дысертацый, навуковыя пераклады. 
Акрамя iх да неапублiкаваных дакументаў адносяць планы НДР, 
тэхналагiчныя карткi, заяўкi на вынаходкі, алгарытмы i праграмы, 
акты дзяржаўнай экспертызы, канструктарска-тэхналагiчныя 
дакументы i iнш. Неабходна адрознiваць неапублiкаваныя дакументы 
ад дакументаў, якiя не могуць быць надрукаваны. З цягам часу 
неапублiкаваныя дакументы могуць пераўтварацца ў апублiкаваныя, 
напрыклад, у манаграфii, навуковыя артыкулы i iнш. Дакументы, якiя 
не могуць быць надрукаваны, нiколi не друкуюцца. У Беларусi 
створаны iнфармацыйны цэнтр рэгiстрацыi i захавання некаторых 
вiдаў неапублiкаваных дакументаў – Беларускi iнстытут сiстэмнага 
аналiзу ў навукова-тэхнiчнай сферы. Дзелавыя дакументы – гэта разнавiднасць дакументаў, якiя не дру-
куюцца. Дзейнасць установы, арганiзацыi, прадпрыемства адлюст-
роўваецца сукупнасцю дакументаў, якiя пэўным чынам звязаны памiж 
сабой i складаюць сiстэмы дакументацыi. Яны змяшчаюць шмат фак-
тычнай iнфармацыi, карыснай у сiстэме кiравання. Кожная галiновая 
сiстэма мае сваё кола дакументаў. Дакументы, створаныя ў працэсе 
кiравання, падзяляюцца па змесце ўключанай iнфармацыi, пахо-
джаннi, месцы падрыхтоўкi, спосабу стварэння, ступенi абавязковасцi, 
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тэрмiнах захавання i выканання. З мэтай упарадкавання сiстэм даку-
ментацыi складзены унiфiкаваныя сiстэмы дакументаў. Да дзелавых 
дакументаў адносяць: iнфармацыйныя, калегiяльных органаў, распа-
радчыя, арганiзацыйныя, па асабовым складзе, гаспадарчай дзейнасцi, 
знешнеэканамiчнай дзейнасцi, улiкова-фiнансавыя i iнш. Кожная з 
груп дакументаў падзяляецца на спецыяльныя вiды. 
Структура дзелавых дакументаў унiфiкавана. Кожны з iх мае стан-

дартызаваны фармуляр з наборам рэквiзiтаў. Да абавязковых рэк-
вiзiтаў дакументаў адносяцца: найменне дакумента, аўтар, дата пад-
рыхтоўкi, iндэкс, месца складання дакумента, адрасат, грыф зацвяр-
джэння, загаловак да тэксту, подпiс, пячатка, адзнака аб выкананнi. 
Акрамя гэтага, галоўнай часткай дакумента з’яўляецца тэкст. 
У сiстэме дзелавых дакументаў тэкст таксама унiфiкаваны. Выка-

рыстоўваюцца наступныя тыпы тэкстаў: трафарэт, анкета, таблiца, 
тыпавы ўзор i iнш. 

Пытаннi i заданнi 
1. Як суадносяцца памiж сабой неапублiкаваны дакумент i даку-

мент, якi не можа быць надрукаваны? 
2. Назавiце групы дакументаў, якiя адносяць да дзелавых. 
3. Што такое прэпрынт? 
4. Раскрыйце асаблiвасцi справаздач аб НДР як неапублiкаваных 

дакументаў. 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. ГОСТ 7. 36–88. Неопубликованный перевод. Координация, об-
щие требования и правила оформления. – Введ. 1989–07–01. – М.: 
Изд-во стандартов, 1989. – 10 с.  

2. Акилина, М.И. Термины “публикация” и “неопубликованные до-
кументы”/ М.И.Акилина // Науч. и техн. б-ки. – 1989. – № 10. – С. 10–12. 

3. Вассерман, А.С. К определению понятия “неопубликованные до-
кументы”/А.С.Вассерман // Науч. и техн. б-ки. – 1988. – № 3. – С. 12–14. 

4. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство и техническая документация / 
Т.В.Кузнецова, Е.А.Степанов, Н.Г.Филиппов. – М., 1991. – С. 117–124.  

5. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н. Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 326–353. 

6. Меркулов, Г.Г. О содержании понятия “неопубликованные доку-
менты” / Г.Г.Меркулов // Науч. и техн. б-ки. – 1987. – № 5. – С. 13–17.  
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7. Панкова, Е.В. Неопубликованные документы: учеб. пособие / 
Е.В.Панкова. – М.: МГИК, 1990. – 43 с. 

8. Черняк, А.Я. К вопросу о неопубликованных документах 
/А.Я.Черняк // Науч. и техн. б-ки. – 1991. – № 4. – С. 12–17. 

Дадатковая 
9. Горбачева, Г.Л. Деловая документация и делопроизводство: 

учеб. пособие / Г.Л.Горбачева, Э.Н.Давыдова. – Мн.: Союз НПК РБ, 
1996. – 147с. 

10. Единая система технологической документации: справ. посо-
бие. – М.: Изд-во стандартов, 1992. – 320 с.  

11. Кулешов, С.Г. Неопубликованные документы: понятие и клас-
сификация / C.Г.Кулешов // Науч. и техн. б-ки. – 1988. – № 7. – С. 30–32. 

12. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство и техническая документация 
/Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г.Филиппов. – М., 1991. – С. 19–52. 

 13. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С.Ларьков. 
– М., 2006. – С. 204–217; 243–245; 292–314. 

14. Соловьев, В.И. О функциональных свойствах автореферата дис-
сертации и особенностях его составления / В.И.Соловьев // Научно-
техническая информация. Сер.1. – 1981. – № 6. – С. 20–24.  

 15. Терминология единой системы конструкторской документации: 
справочник. – М.: Изд-во стандартов, 1990. – 90 с.  

 
Тэма 2.6. Аўдыёвізуальныя дакументы 

 
Аўдыёвiзуальныя дакументы (АВД) – гэта дакументы, якiя змяшча-

юць выяўленчую i/або гукавую iнфармацыю, узнаўленне якой па-
трабуе адпаведнага абсталявання. Да iх адносяць: фонадакументы 
(аўдыёкасеты, пласцiнкi, кампакт дыскi), вiдэадакументы (вiдэафiль-
мы, тэлеперадачы, сеансы сувязi), кiнадакументы (кiнафiльмы, дыя-
фiльмы, магнiтафiльмы), фотадакументы (фотанегатыў, фотапазiтыў, 
слайд, галаграма). Аўдыёвізуальныя дакументы выкарыстоўваюць 
своеасаблiвы спосаб фiксавання iнфармацыi – з дапамогай выяў, гуку 
цi iх спалучэннем. АВД таксама могуць змяшчаць i тэкставую 
iнфармацыю. Гэтыя дакументы шырока выкарыстоўваюцца пры 
правядзеннi розных мерапрыемстваў ва ўстановах культуры. 
Адным з распаўсюджаных АВД з’яўляецца пласцiнка. У якасцi да-

кумента яна была прызнана ў другой палове 60-х гадоў ХХ ст. Iнфар-
мацыя на пласцiнцы запiсана комплексна: механiчным, электрычным i 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 26 

магнiтным спосабамi. Уласцiвасцi пласцiнак: даўгавечнасць, трыва-
ласць, даступнасць у выкарыстаннi, магчымасць рэстаўрацыi i тыра-
жавання. Пласцiнка мае тры важныя iнфармацыйныя часткi: этыкетку, 
канверт i буклет. На iх размяшчаюцца асноўныя iнфармацыйныя эле-
менты пласцiнкi: назва твора, яго аўтар, вiд запiсу, жанр твора, хут-
касць вярчэння, памер пласцiнкi, тэрмiн гучання. Буклет дадаткова 
можа змяшчаць тэксты ўключаных песень цi ноты невялiкiх уключа-
ных твораў. Звесткi аб класiфiкаваннi пласцiнак пададзены у дадатку 7. 
Гiсторыя стварэння кiнафiльмаў пачынаецца ў 1895 г., калi ў Фран-

цыi быў зняты першы дакументальны фiльм. У Беларусi першыя хра-
нiкальна-дакументальныя фiльмы былi зняты ў 1925 г. Першы мас-
тацкi фiльм “Лясная быль” быў зняты ў 1927 г. Кiнадакументы забяс-
печваюць нагляднасць i аператыўнасць у фiксаваннi i выкарыстаннi 
iнфармацыi. Кiнафiльмы падзяляюць па функцыянальным прызна-
чэннi (мастацкiя, навукова-папулярныя, хранiкальна-дакументальныя, 
вучэбна-iнструктыўныя), па вiдах (кiнафiльм, тэлефiльм, вiдэафiльм), 
па афiцыйным статусе (прафесiйныя, аматарскiя), па прызначэннi (для 
дзяцей i дарослых), па спосабе экранiзацыi (аднасерыйны, шматсе-
рыйны, серыял), а таксама па аб’екце здымання, спосабе здымання, 
даўжынi дэманстрацыi, колеры i тэхнiчных параметрах. 
Вынаходнiкам фатаграфii лiчыцца Луi-Жак Дагер. Першыя фота-

здымкi ў Беларусi былi зроблены ў 60-я гады ХIХ ст. Зараз фатаграфiя 
шырока выкарыстоўваецца ў медыцыне, касманаўтыцы, культуры, 
рэкламе i iншых галiнах. Асноўныя жанры фотадакументаў – нацюр-
морт, пейзаж, партрэт, жанравая кампазiцыя. Па колеры яны падзяля-
юцца на манахромныя i палiхромныя; па характары прасторавага 
ўспрымання выявы – на плоскасныя i аб’ёмныя. Уласцiвасцямi фота-
дакументаў з’яўляюцца аператыўнасць, эстэтычная каштоўнасць, па-
дабенства да рэальных аб’ектаў. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Якiя вiды дакументаў адносяць да аўдыёвiзуальных? 
2. Як iшло развiццё фонадакументаў, якiя iснуюць iх вiды?  
3. Назавiце разнавiднасцi кiнадакументаў. 
4. Раскрыйце ролю фотадакументаў у рабоце бiблiятэкi. 
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Літаратура 
Асноўная 

1. ГОСТ 7.65–92. СИБИД. Кинодокументы, фотодокументы и до-
кументы на микрофишах. Общие требования к архивному хранению. 
– Введ. 1993–01–01.– М.: Изд-во стандартов, 1993. – 17с. 

2. ГОСТ 7.69–95. СИБИД. Аудиовизуальные документы. Основные 
термины и определения.—Введ. 1997–07–01. – Мн.: Белстандарт, 
1996. – 38с. 

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 362–390. 

4. Полотовская, И.Л. Пластинка как документ и проблемы ее реги-
страции / И.Л. Полотовская // Научно-техническая информация. Сер.2. 
– 1983. – № 2. – С. 8–11. 

5. Устинов, В.А. Межгосударственный стандарт по терминологии 
аудиовизуальных документов/ В.А.Устинов, О.А.Антошкова // Науч-
но-техническая информация. Сер.1. – 1995. – № 11. – С. 24–28. 

Дадатковая 
6. Гиденко, Н.К. Проблемы формирования фондов кинофотодоку-

ментов /Н.К.Гиденко, Т.В. Надольская // Сов. библиотековедение. – 
1990. – № 2. – С. 66–71.  

7. Тимошенкова, Г.А. Звукозаписи в библиотеке / Г.А.Тимошенкова 
// Сов.библиотековедение. – 1988. – № 3. – С. 40–45. 

 
Тэма 2.7. Мікраформы. Электронныя дакументы 

 
Мiкраформы сталi выкарыстоўвацца для захавання iнфармацыi ў 

60-я гады ХХ ст. Мiкраформа – гэта абагульненая назва носьбiтаў 
iнфармацыi, якiя ўтрымлiваюць адно цi некалькi мiкраадлюстраванняў 
i ствараюцца з дапамогай тэхналогii фатаграфавання. Яны эканомяць 
плошчы кнiгасховiшчаў, маюць унiверсальны носьбiт, зручны ў заха-
ваннi, дазваляюць абаранiць ад зносу каштоўныя дакументы. Разам з 
тым пры iх выкарыстаннi неабходна спецыяльнае абсталяванне. Най-
большае распаўсюджанне атрымалi тры разнавiднасцi мiкраформаў: 
мiкрафiшы, мiкрафiльмы, апертурныя карты. Мiкраформы падзяля-
юць па паходжаннi, вiду носьбiта, метаду вытворчасцi i ўзнаўлення, 
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форме носьбiта, адносiнах да матэрыялу, якi капiруецца. (Больш падра-
бязна з класiфiкацыяй мiкраформаў можна пазнаёмiцца ў дадатку 4.) 
Згодна з СТБ 1221–2000 “Дакументы электронныя” электронныя 

дакументы змяшчаюць iнфармацыю, зафiксаваную на машынным 
носьбiце сродкамi вылiчальнай тэхнiкi [2]. Для абазначэння гэтых да-
кументаў у лiтаратуры выкарыстоўваюцца таксама тэрмiны “тэхна-
тронныя дакументы” [11], ”машыначытальныя дакументы”. Электрон-
нае выданне – гэта электронны дакумент, якi прайшоў рэдакцыйна-
выдавецкую апрацоўку, прызначаны для распаўсюджання ў нязмен-
ным выглядзе, мае выхадныя звесткi. Таксама неабходна вызначыцца 
ў азначэннi тэрмiна “электронныя рэсурсы” [8]. Асноўнымi патраба-
ваннямi да электронных дакументаў з’яўляюцца: неабходнасць ства-
рэння, перапрацоўкі, перадачы i захавання з дапамогай праграмных i 
тэхнiчных сродкаў; змяшчэнне рэквiзiтаў для iх iдэнтыфiкацыi. Элек-
тронныя дакументы (першапачаткова – машыначытальныя) прайшлi 
некалькi этапаў фiксавання iнфармацыi: на перфаносьбiтах, на маг-
нiтных носьбiтах, на аптычных носьбiтах. 
Электронныя дакументы магчыма класiфiкаваць па шэрагу прымет: 

матэрыяльным носьбiце, ступенi арыгiнальнасцi (гл. тэму 1.3), а так-
сама па знакавай прыродзе iнфармацыi (тэкставыя, выяўленчыя, гука-
выя, мультымедыйныя), па тэхналогii распаўсюджання (лакальныя, 
сеткавыя, камбiнаваныя), па характары ўзаемадзеяння з карысталь-
нiкам (дэтэрмiнаваныя i недэтэрмiнаваныя). Электронныя дакументы 
таксама падзяляюцца ў залежнасцi ад iнфармацыйных тэхналогiй (да-
кументы аўтаматызаваных сiстэм, баз i банкаў даных, iнфармацыйных 
сiстэм, лакальных файлаў з наборамi даных, праграм i праграмных 
сродкаў). 

Па тэме прадугледжаны прагляд вiдэазапiсу перадачы “Будучыня 
кнiгi” на ток-шоу”Выбар”. 

Пытаннi i заданнi 
1. Што такое дакумент электронны, машыначытальны, тэхнатрон-

ны? 
2. Назавiце разнавiднасцi мiкраформаў. 
3. Якiя гiстарычныя этапы развiцця прайшоў машыначытальны да-

кумент? 
4. Па якiх прыметах магчыма падзяляць электронныя дакументы? 
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Літаратура 
Асноўная 

 
1. ГОСТ 7.38–2001. Электронные издания. Основные виды и вы-

ходные сведения.—Введ. 2003–03–01. – Мн.: Госстандарт, 2003. – 7 с. 
2. СТБ 1221–2000. Дакументы электронныя. Правiлы выканання, 

абарачэння i захавання. – Уведз. 2001–09–01. – Мн.: Госстандарт, 
2001. – 8 с. 

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 391–454. 

4. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С.Ларьков. –
М., 2006. – С. 168–184. 

5. Фураева, В.П. Микроформы в системе текущей национальной 
библиографии / В.П.Фураева. – Л., 1990. – С. 88–95. 

Дадатковая 
6. Гельман-Виноградов, И.Б. Машиночитаемые документы: вопро-

сы терминологии и идентификации // Научно-техническая информа-
ция. Сер. 2. – 1981.– № 3. – С. 1–4.  

7. Мусина, Е.А. Развитие печатных средств информации / 
Е.А.Мусина // Научно-техническая информация. Сер.1. – 1990. – № 3. – 
С. 26–28. 

8. Столяров, Ю.Н. Библиотечный фонд правовой документации / 
Ю.Н.Столяров: учеб. пособие. – М., 2003. – С. 22–28. 

9. Фигурнов, В.Э. ПВМ РС для пользователя / В.Э.Фигурнов. – М., 
1995. – С. 11–18.  

10. Фураева, Т.В. Микроформы: тенденции развития и использова-
ния в СССР и за рубежом // Комплектование и использование книж-
ных фондов в крупных университетских научных библиотеках / 
В.П.Фураева: сб. науч. трудов / ГПБ им. Салтыкова-Щедрина. – Л., 
1981. – С. 115–138. 

11. Швецова-Водка, Г.Н. К определению понятия “технотронные 
документы”/ Г.Н. Швецова-Водка // Библиотечное дело – 2001: Рос-
сийские библиотеки в мировом информационном и интеллектуальном 
пространстве. Ч.1. – М., 2001. – С. 51–52. 
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Тэма 2.8. Нотныя дакументы. Выяўленчыя дакументы 
 
Нотнае выданне – гэта выданне, якое складаецца з запiсу музычна-

га твора з тэкстам цi без яго. Запiс музычнага твора ажыццяўляецца 
ўмоўнымi знакамi – нотамi. Яны вызначаюць вышыню гуку i яго пра-
цягласць. Сукупнасць нотных знакаў мае назву нотнага пiсьма. Яго 
асаблiвасцi абумоўлiваюць i асаблiвасцi друкаваных музычных тво-
раў. Па функцыянальным прызначэннi нотныя выданнi падзяляюць на 
навуковыя, вучэбныя i канцэртныя (вытворча-практычныя). Па чы-
тацкiм адрасе яны класiфiкуюцца на групы: для навучэнцаў музыч-
ных навучальных устаноў, для спецыялiстаў, для аматараў. Па харак-
тары выканання яны бываюць выданнямі сцэнiчных, iнструмен-
тальных, вакальна-харавых твораў. Па характары выдання яны па-
дзяляюцца на партытуры, аркестравыя галасы, клавiры, запiсы голасу 
цi iнструмента сола i iнш. Па структуры яны падзяляюцца на мона-
выданнi, выбраныя творы, зборы твораў. Па матэрыяльнай канструк-
цыi яны бываюць кнiжныя i камплектныя. 

Выяўленчыя выданнi – гэта выданнi, значную частку якiх склада-
юць вiдарысы. Яны ўзнаўляюць жывапiсныя, скульптурныя, гра-
фiчныя творы, спецыяльную цi мастацкую фатаграфiю, а таксама 
iншыя графiчныя матэрыялы (чарцяжы, дыяграмы, схемы i да т.п.). 
Адзiнай класiфiкацыi выяўленчых дакументаў не iснуе. Iх падзяляюць 
па спосабу адлюстравання (фотавыданнi, альбомы i атласы чарця-
жоў), па матэрыяльнай канструкцыi (кнiжныя, лiставыя, карткавыя), 
па функцыянальным прызначэннi (навуковыя, вытворчыя, вучэбныя, 
масава-палiтычныя, навукова-папулярныя, рэкламныя). Выяўленчыя 
выданнi разлiчаны як на шырокае кола карыстальнiкаў, так i на спе-
цыялiста-прафесiянала. Па жанрах разлічаюць рэпрадукцыi, эстампы, 
плакаты, паштоўкi, альбомы. 

Па названай тэме прадугледжаны прагляд вучэбнага фiльма “Гра-
вюры”. 

Пытаннi i заданнi 
1. Што такое ноты, нотазапiс? 
2. Раскрыйце сутнасць падзелу нотных дакументаў па функцыя-

нальным прызначэннi, чытацкiм адрасе, структуры. 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 31 

3. Якiя прыметы кладуцца ў аснову класiфiкацыi выяўленчых да-
кументаў? 

4. Што такое эстамп як вiд выяўленчага выдання?  
Літаратура 
Асноўная 

1. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н. Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 281–292; 309–325. 

Дадатковая 
2. Библиография художественной литературы / под ред. С.В.Труб-

никова. – М., 1985. – С. 17–25. 
 

Тэма 2.9. Картаграфічныя дакументы 
 
Першыя картаграфiчныя дакументы змяшчалiся на камянях i бя-

росце. Беларуская картаграфiя бярэ пачатак з ХVII ст. Першымi карта-
графiчнымi дакументамi былi планы i схемы, напрыклад “План По-
лацка”. З ХIХ ст. сталi выпускаць тыражаваныя картаграфiчныя вы-
даннi (напрыклад, “Карта Шуберта”), на якой знайшлi адлюстраванне 
ўсе населеныя пункты Беларусi за 1830—1840гг. У наш час картагра-
фiчныя дакументы рыхтуюць розныя выдавецтвы. Асноўнымi вiдамi 
картаграфiчных дакументаў з’яўляюцца карта, атлас i глобус. Карта – 
гэта картаграфiчны дакумент, якi змяшчае зменшаны i абагульнены 
вiдарыс Зямлi цi яе частак на плоскасцi з улiкам крывiзны паверхнi. 
Атлас – гэта сiстэматызаваны збор карт, што складзены па агульнай 
праграме i арганiчна звязаны памiж сабой. Глобус – гэта шарападобная 
мадэль Зямлi, iншых планет цi нябеснай сферы з картаграфiчным 
вiдарысам. Уласцiвасцямi картаграфiчных дакументаў з’яўляюцца на-
гляднасць, метрычнасць, зместавая адпаведнасць аб’ектам адлюстра-
вання. 
Карты можна класiфiкаваць па ахопе тэрыторыi, змесце, прызна-

чэннi, маштабе. Больш дэталёва трэба падыходзiць да характарыстыкi 
фiзiка-геаграфiчных i сацыяльна-эканамiчных карт. Атласы кла-
сiфiкуюць па ахопе тэрыторыi, прызначэннi, змесце. 

 
Пытаннi i заданнi 

1. Назавiце ўласцiвасцi картаграфiчных дакументаў. 
2. Якiя iснуюць вiды картаграфiчных дакументаў? 
3. З якiмi мэтамi выдаюць картаграфiчныя дакументы? 
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4. Адзначце асаблiвасцi нанясення iнфармацыi на картаграфiчныя 
дакументы.  
 

Літаратура 
Асноўная 

1. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 297–308.  

2. Малахов, Н.В. Изучение географических карт в общеобразова-
тельной школе: пособие для учителей и студентов / Н.В.Малахов. – 
М.: Просвещение, 1987. – 274 с. 

3. Хренов, А.С. Карты и атласы / А.С. Хренов. – М.: Изд-во общест-
ва “Знание”, 1980. – 55 с.  

Дадатковая 
4. Актуальные вопросы геологической картографии в СССР на со-

временном этапе: сб. науч. трудов. – Л., 1986. – С. 120–134. 
5. Тезаурус информационно-поисковый по территориальному ас-

пекту картографических документов. – М.: Б.и.,1987. – 274 с. 
 

3. ЗМЕСТ СЕМІНАРСКІХ I ЛАБАРАТОРНЫХ ЗАНЯТКАЎ 
ПА ДАКУМЕНТАЗНАЎСТВЕ 

 
Семiнарскiя заняткi па курсу праводзяцца ў выглядзе сумеснага 

абмеркавання пэўных тэм. Падрыхтоўка да семiнара патрабуе 
ўдумлiвага вывучэння i канспектавання асноўнай i дадатковай 
лiтаратуры з мэтай фармулёўкi адказу на кожнае пытанне.  
Лабараторныя работы выконваюцца студэнтамi самастойна ў 

спецыяльных сшытках цi на асобных лiстах. На заняткi ў аўдыторыю 
прыносiцца камплект дакументаў па тэме работы. Студэнты працуюць 
з iмi згодна плану i пастаўленым задачам. Лабараторная работа па-
вiнна быць здадзена выкладчыку на праверку. Кожная тэма павiнна 
быць адпрацавана студэнтамi. 

 
Тэма. Асноўныя пытанні тэорыі дакументазнаўства 

(семінарскія заняткі) 
 

1. Гісторыя і азначэнне дакументазнаўства. Яго суадносіны з 
кнігазнаўствам. 

2. Аб’ект, прадмет і структура дакументазнаўства. 
3. Дакументазнаўства ў сістэме навук. 
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4. Азначэнне тэрміна “дакумент”. Суадносіны паняццяў “дакумент” 
і “кніга”. 

5. Анталагічны статус дакумента. 
Літаратура 
Асноўная 

1. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб.-метод. пособие / 
Н.Б.Зиновьева. – М., 2003. – С. 75–80; 157–167. 

2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 19–34; 148–160. 

3. Столяров, Ю.Н. О месте документоведения в системе наук / 
Ю.Н.Столяров // Научно-техническая информация. Сер.1. – 2004. – № 6. 
– С. 1–3. 

4. Столяров, Ю.Н. Соотношение книги с иными видами документа 
/Ю.Н.Столяров // Книга. Исследования и материалы. – М., 1989. – 
Вып. 58. – С. 67–79. 

5. Швецова-Водка, Г.Н. Инфоквант, документ или книга / Г.Н.Шве-
цова-Водка // Библиография. – 1995. – № 2. – С. 28–31. 

Дадатковая 
6. Столяров, Ю.Н. Документный ресурс/Ю.Н.Столяров. – М., 2001. 

– С. 17–25. 
7. Столяров, Ю.Н. Онтологический статус документа и его значе-

ние для библиотек / Ю.Н.Столяров // Библиотековедение. – 1999. –    
№ 4-6. – С. 50–59. 

8. Столяров, Ю.Н. Теория относительности документа / Ю.Н.Сто-
ляров // Науч. и техн. б-ки.– 2006.– № 7. – С. 73–78. 

9. Столяров, Ю.Н Параллельные миры документоведения 
/Ю.Н.Столяров // Науч. и техн. б-ки. – 2006. – № 6. – С. 70–74. 

10. Черняк, А.Я. Нерешенные вопросы теории библиографии / 
А.Я.Черняк // Науч. и техн. б-ки. – 1991. – № 2. – С. 23–26. 

 
Тэма. Элементы выданняў 

(семiнарскiя заняткi) 
 

1. Знешнія элементы выданняў. 
2. Унутраныя элементы выданняў. 
3. Афармленне выданняў. 
 

Літаратура 
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Асноўная 
1. Баренбаум, И.Е. Книга и ее элементы: учеб. пособие / И.Е.Барен-

баум. – СПб.: СПбГАК, 1996. – 52 с. 
2. Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие /А.М.Иоф-

фе. – М., 1984. – С. 62–72. 
3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-

ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000.– С. 230–241. 
 4. Мильчин, А.Э. Издательский словарь-справочник /А.Э.Мильчин. 

– М.: Эксперт, 1988. – 415 с. (азначэнні згодна дадатку 1) 
5. Энциклопедия книжного дела. – М.: Юристъ, 1997. – 517 с. (азна-

чэнні згодна дадатку 2).  
Дадатковая 

6. Стандарты по издательскому делу. – М.: Российская книжная 
палата, 1998. – 325 с.  

7. Книга: энциклопедия. – М.: БРЭ, 1998. – 799 с. 
 

Тэма. Класіфікацыя неперыядычных выданняў 
(лабараторная работа) 

 
Мэта – замацаваць веды аб тыпалагізацыі выданняў. 
 Работа складаецца з дзвюх частак. Для выканання першай часткi 

кожны студэнт самастойна адбірае 7–8 розных па мэтавым прызна-
чэннi відаў неперыядычных выданняў. З дапамогай СТБ ГОСТ 7.60– 
2005 “Выданнi.Асноўныя вiды” іх трэба прааналізаваць па наступных 
прыметах: мэтавае прызначэнне, характар iнфармацыi, чытацкi адрас, 
аб’ём, матэрыяльная канструкцыя i iнш.; вынікі аналізу адлюстраваць 
у схеме, паказанай у табл. 1. 

 
Т а б л і ц а  1  

  
Схема класіфікацыі неперыядычных выданняў 
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Другая частка работы прадугледжвае неабходнасць самастойнага 

адбору васьмi выданняў з прадстаўленых на занятках i iх аналiзу па 
прыметах, якiя былi ўключаны ў апошнюю рэдакцыю стандарта: 
арыгiнальнасцi зместу, спосабе арганiзацыi твораў, паўторнасці 
выпуску, характары абарачэння, фармаце, спосабе паліграфічнага 
выканання, у гонар асобы/падзеі, прыналежнасцi аўтару, выдаўцу. Для 
кожнага знойдзенага прыкладу выдання студэнт павiнен даць 
тлумачэнне, на падставе чаго яно было аднесена да таго ці іншага віду 
выдання. Выкананне другой часткi работы неабходна афармляць 
паводле схемы, дадзенай у табл. 2. 

 
Т а б л і ц а  2  

Схема класіфікацыі выданняў па асобных прыметах 
 

Прыметы класіфікацыі 
 

Аўтар, назва выдання 
 

Тлумачэнне 

1. Арыгiнальнасць зместу   
2. Спосаб арганізацыі твораў   
3. Паўторнасць выпуску   
4. Характар абарачэння   
5. Фармат   
6. Спосаб паліграфічнага выканання   
7. У гонар асобы/ падзеі   
8. Прыналежнасць аўтару, выдаўцу   

 
Літаратура 

1. СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. Тэрміны і 
азначэнні. – Уведз. 2005–08–01. – Мн.: Дзяржстандарт, 2005. – 44 с.  

2. ISO 5127/2–83. Документация и информация: словарь терми-
нов.Ч.2. Традиционные виды документов. – Введ.1983–12–15; пер. с 
фр. – Киев, 1987.– 26 с.  

3. Баренбаум, И.Е. Типология книги / И.Е.Баренбаум // Основы 
книговедения.– Л., 1988. – С. 10–23. 

4. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н. Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп.— Киев, 2000. – С.93—114. 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 36 

5. Смирнов, В.П. О понятии “типология издания”/ В.П.Смирнов // 
Книга. Исследования и материалы. – М., 1990. – Вып. 60. – С. 46–52.  

6. Типология изданий. – М.: Книга, 1990. – 231с. 
Тэма. Элементы выданняў 

(лабараторная работа) 
  

Мэта – замацаваць веды аб структуры кнігі, навучыць аналізаваць 
кнігу як прадмет матэрыяльнай вытворчасці i элемент культуры. 
У працэсе выканання кожны студэнт аналізуе 2–3 кніжныя выданнi 

з прапанаваных. Па выніках аналізу запаўняецца адпаведная схема 
(дадатак 2). Пры гэтым у графах 5–15, 29–33 наяўнасць/ адсутнасць 
таго або іншага элемента адзначаецца знакам +/–, у графах 3–4, 16–28 
прастаўляюцца канкрэтныя параметры ці старонкі, на якіх змешчаны 
тыя або іншыя віды элементаў кнігі.  

 
Літаратура 

1. Баренбаум, И.Е. Книга и ее элементы: учеб. пособие / 
И.Е.Баренбаум. – СПб.: СПбГАК, 1996. – 52 с. 

2. Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие / 
А.М.Иоффе. – М., 1984. – С. 62–72. 

3. Книга: энциклопедия.—М.: БРЭ,1998. – 799 с. 
 4. Искусство книги // Книговедение: энциклопедический словарь. 

– М., 1982. – С. 216–221. 
 
Тэма. Аналіз структуры і зместу перыядычных выданняў 

рознага мэтавага прызначэння 
(лабараторная работа) 

 
 Мэта– пазнаёміцца са знешняй і ўнутранай структурай розных па 

мэтавым і чытацкiм прызначэннi перыядычных выданняў. 
Для выканання работы неабходна прааналізаваць 2–3 розныя 

перыядычныя выданнi ў адпаведнасці са схемай. Зрабіць высновы аб 
адрозненні часопісаў рознага мэтавага прызначэння, а таксама аб 
адпаведнасці ўнутранай і знешняй структуры часопісаў іх мэтаваму 
прызначэнню.  

Схема аналізу 
1. Назва перыядычнага выдання. 
2. Хто выдае? 
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3. З якога года выдаецца? 
4. Знешнія прыметы: 
 – галіновая прыналежнасць; 
 – мэтавае і чытацкае прызначэнне; 
 – аналiз дынамiкi аб’ёму выдання; 
 – аналiз дынамiкi тыражу выдання; 
 – перыядычнасць; 
 – агульная колькасць артыкулаў у нумары і ў кожным раздзеле; 
– асноўныя раздзелы часопіса (даць назвы). Прааналiзаваць iх 

дынаміку. 
5. Унутраная структура. 
 Жанры апублікаваных матэрыялаў у часопісе: 
– артыкулы (навуковыя, вытворча-практычныя, перадавыя) іх віды; 
– агляды, іх віды; 
– інтэрв’ю; 
–  нататкі, кароткія паведамленні; 
– лісты ў рэдакцыю; 
– крыніцы другаснай інфармацыі, іх віды; 
– рэкламныя матэрыялы; 
– лiтаратурна-мастацкiя творы; 
 – іншы матэрыял. 
6. Высновы. 

 
Літаратура 

1. Гаранина, С.П. Система советских периодических изданий по 
технике: лекция для студентов / С.П.Гаранина. – М.: МГИК.– 1975. – 
36 с. 

2. Иванова, О.И. Комплексный анализ отраслевого периодического 
издания/О.И.Иванова, А.С.Лавреневская // Научно-техническая 
информация. Сер. 1. – 1986. – № 2. – С. 20–25. 

 3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / 
Н.Н.Кушнаренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С.262–279. 

 
Тэма. Аналіз структуры і зместу апісанняў вынаходак 

(лабараторная работа) 
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Мэта – замацаваць веды аб асноўным відзе патэнтнай дакумен-
тацыі, дапамагчы зарыентавацца ў структуры і змесце гэтых дакумен-
таў. 
Для выканання тэмы неабходна прааналізаваць апісаннi вынаходак 

краін СНД і замежных, вызначыць асноўныя структурныя часткі, даць 
характарыстыку кожнай частцы па наступнай схеме.  

 
Схема аналізу 

 1. Бібліяграфічнае апісанне. 
 2. Назваць асноўныя структурныя часткі дакумента. 
 3. Якія звесткі прыводзяцца ў: 
 – бібліяграфічнай частцы, 
 – апісанні сутнасці вынаходкі, 
 – формуле вынаходкі,  
 – графічных матэрыялах. 
 4. Які змест інфармацыі ў апісанні вынаходкі (прававая, 

эканамічная, тэхнічная) і ў структурных частках? 
 5. Якія асаблівасці афармлення апісання вынаходкі? 

 
Літаратура 

1. Касап, В.А. Документы на изобретения и их классификация / 
В.А.Касап // Вопросы библиографоведения и библиотековедения. – 
Мн., 1991. – Вып.12. –   С. 136–148. 

2. Колесников, А.П. Патентная документация Республики Беларусь / 
А.П.Колесников // Интеллектуальная собственность. – 1998. – № 1. – 
С. 10–16. 

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – Киев, 2000. – 2-е изд., перераб. и доп.– С. 247–248. 

 
Тэма. Аналіз структуры і зместу тэхнiчных нарматыўна-

прававых актаў 
(лабараторная работа) 

 
Мэта – замацаваць тэарэтычныя веды аб катэгорыях i відах стан-

дартаў, тэхнiчных рэгламентаў i навучыцца аналізаваць дакументы з 
пункту гледжання іх пабудовы і зместу.  
Для выканання задання неабходна прааналізаваць два розныя 

дакументы з прыведзенага пералiку: міжнародны стандарт, між-
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дзяржаўны стандарт (ГОСТ), стандарт Рэспублікі Беларусь (СТБ, 
РСТ), тэхнічныя ўмовы (ТУ), тэхнiчныя рэгламенты – па наступнай 
схеме. 

Схема аналізу 
 1. Бібліяграфічнае апісанне ТНПА. 
 2. Вызначыць катэгорыю стандарту. 
 3. Вызначыць яго від. 
 4. Якое выдавецтва выпусціла дакумент. 
 5. Якія звесткі прыводзяцца ў: 
– бібліяграфічнай частцы, 
– у тэксце дакумента, 
– у дадатках. 
 6. Якія ёсць спасылкі на іншыя дакументы? 
 7. Як абазначаюцца раздзелы, пункты дакумента? 
 8. Які характар ілюстрацыйнага матэрыялу ў ТНПА? 

 
Літаратура 

1. Васильев, А.Л. Стандартизация для всех /А.Л. Васильев. – М., 
1992. – С. 28–34, 43–46. 

2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп .–Киев, 2000. – С. 249–252. 

 3. Хойнацкий, М.С. Стандарты и качество книги/М.С. Хойнацкий. – 
М., 1991. – С. 8–11. 

 
Тэма. Аналіз структуры і зместу розных відаў 

прамысловых каталогаў 
(лабараторная работа) 

 
Мэта – замацаваць веды аб структуры, змесце розных відаў прамыс-

ловых каталогаў. Ведаць правілы пабудовы прамысловых каталогаў 
розных відаў. 

 Кожны студэнт павінен прааналізаваць два розныя прамысловыя 
каталогi для вытворчасці і для рэкламы па схеме, зрабіць высновы аб 
адпаведнасці структуры прамысловых каталогаў і іх асноўных элемен-
таў ГОСТу 7.22–2003.  

 
Схема аналізу 

 1. Бібліяграфічнае апісанне дакумента. 
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 2. Вызначыць від і падвід прамысловага каталога. 
 3. Перыядычнасць прамысловага каталога.  
 4. Назваць структурныя часткі дакумента. 
 5. Якія элементы знаходзяцца ў бібліяграфічнай частцы? Якія ад-

сутнічаюць? 
 6. Якая інфармацыя знаходзіцца ў тэксце дакумента? Як улічваюц-

ца патрабаванні ГОСТ? 
 7. У якім выглядзе прадстаўлены графічныя матэрыялы? 
 8. Годнасць і недахопы прамысловых каталогаў як крыніцы інфар-

мацыі. 
 9. Высновы аб адпаведнасці структуры і зместу прамысловых ката-

логаў патрабаванням ГОСТ. 
 

Літаратура 
 1. ГОСТ 7.22–2003. Промышленные каталоги.–Введ.2004–01–01. – 

Мн.: Госстандарт, 2004. – 8 с. 
2. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство и техническая документация / 

Т.В.Кузнецова, Е.А.Степанов, Н.Г.Филиппов. – М., 1991. – С. 117–
124.  

 3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 256–259. 

 4. Цуркан, Н.В. Развитие промышленных каталогов в СССР (1917–
1985): автореф. дис…. канд. филол. наук / Н.В.Цуркан. – М., 1987. – 
16 с. 

 
Тэма. Аналіз дакументальных крыніц інфармацыі 

(лабараторная работа) 
 

Мэта – пазнаёміць студэнтаў з рознымі групамі дакументаў: неапуб-
лікаванымі, тэхнiчнымi нарматыўна-прававымi актамi, патэнтнымi, 
прамысловымi каталогамi, аўдыёвізуальнымі, машыначытальнымі, 
мікраформамі. Замацаваць веды аб класіфікацыі дакументаў. 

 Кожны студэнт павінен прааналізаваць дзевяць розных дакумен-
таў: стандарт, будаўнiчыя нормы i патрабаваннi/адзiныя нормы i рас-
цэнкi, апісанне вынаходкі, прамысловы каталог, справаздачу аб НДР, 
аўтарэферат дысертацыі, пераклад, мiкраформу, пласцінку ў ад-
паведнасці са схемамi класіфікацыі (дадаткi 3–8). Для кожнага даку-
мента трэба выбраць са схемы класіфікацыі прыметы, якія харак-
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тарызуюць той ці іншы дакумент. Пасля заканчэння аналізу студэнт 
адказвае на пяць пытанняў з дадатку 9. 

 
Літаратура 

 1. Касап, В.А. Документы на изобретения и их классификация / 
В.А.Касап // Вопросы библиографоведения и библиотековедения. – 
Мн., 1991. – Вып.12. – С. 136–148. 

 2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение /Н.Н.Кушнаренко: учеб-
ник. –2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 242–259, 326–332, 
412–422. 

3. Панкова, Е.В. Неопубликованные документы: учеб. пособие / 
Е.В.Панкова. – М., 1990. – С. 14–27.  

 4. Рашилина, М.Ф. Информационное обеспечение специальными 
видами документов / М.Ф.Рашилина, Н.П.Змиричевская. – М., 1984. – 
С. 6–8, 26–29, 42–45. 

 
4. САМАСТОЙНАЯ РАБОТА СТУДЭНТАЎ 

ПА МАТЭРЫЯЛЕ КУРСА 
 

 Самастойная работа з’яўляецца часткай вучэбнага працэсу па 
дысцыплiне. Асноўная яе мэта – замацаванне найбольш складаных 
пытанняў курса, а таксама тэм, якiя на лекцыях не вывучаюцца. Па 
некаторых тэмах прадугледжана выкананне практычнага задання 
(напрыклад, складанне спiсаў дакументаў, падрыхтоўка малюнка, кла-
сiфiкацый дакументаў), іншыя тэмы патрабуюць вывучэння лiтарату-
ры i падрыхтоўку рэферата.  

 
Тэма. Класіфікацыя дакументаў 

Мэта – замацаваць падыходы да пабудовы класіфікацый. 
Пазнаёміцца з прыкладамі пабудовы класіфікацый дакументаў.  

Заданні. 
 1. З дапамогай ведаў аб розных відах класіфікацый прывесці 

прыклады іерархічнай і фасетнай класіфікацый розных аб’ектаў. 
 2. Даць ацэнку створаным класіфікацыям дакументаў, уключаных 

у ГОСТ, падручнікі, артыкулы, па наступным плане.  
  – Які падыход закладзены ў падмурак класіфікацыі?  
  – Колькі прымет класіфікацыі ўжыта? 
  – Ці дастаткова поўна дана характарыстыка аб’екта? 
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  – Прапановы па ўдасканаленнi класіфікацыі. 
 Для выканання заданняў неабходна пазнаёміцца з літаратурай па 

пытанні, прааналізаваць створаныя класіфікацыі дакументаў па 
розных прыметах, стварыць iерархiчную i фасетную класiфiкацыi 
пэўных вiдаў дакументаў. 

 
Літаратура 

1. Розова, С.С. Классификационные проблемы в современной нау-
ке/ С.С. Розова. – М.: Наука, 1986. – 224 с. 

2. ISO 5127/2–83. Документация и информация: cловарь терминов. 
Ч.2. Традиционные виды документов.– Введ. 1983–12–15 . – Киев: 
Б.и., 1984. – 27 с. 

3. Столяров, Ю.Н. Соотношение книги с иными видами документа 
/ Ю.Н.Столяров // Книга. Исследования и материалы. – М., 1984. – 
Вып.58. – С. 67–79. 

4. Кулешов, С.Г. Документальные источники научной информации 
и их классификация/ С.Г.Кулешов, Т.В.Девтерова // Научно–
техническая информация. Сер.1. – 1986. – № 1. – С. 21–24. 

 5. Соколов, А.В. Коммуникационные каналы/ А.В.Соколов // Науч. 
и техн. б-ки. – 1994. – № 11. – С. 43–47. 

 
Тэма. Дакументазнаўства ў сiстэме навук 

  
 Мэта – сфармiраваць уяўленне аб месцы дакументазнаўства ў 

сiстэме навук. 
 Заданне. Прааналiзаваць пункты погляду розных спецыялiстаў на 

месца i ролю дакументазнаўства. Паказаць графiчна месца дакумен-
тазнаўства ў сiстэме навук сацыяльна-камунiкатыўнага цыкла. 

 Пры вывучэннi лiтаратуры па тэме неабходна звяртаць увагу на 
вызначэнне месца дакументазнаўства ў падручнiку Н. Кушнарэнка [3], 
артыкуле Ю. Сталярова [5], дапаможнiках І. Барэнбаума [1], Н. Зі-
ноўевай [2] i М. Ларкова [4]. Вызначыць тыповыя падыходы да даку-
ментазнаўства як абагульняючай навукi; як навукi для вывучэння да-
кументаў пэўных сiстэм; навукi аб галiнах дакументных камунiкацый 
i iнш. Адзначыць пэўныя дасягненнi i недахопы кожнага з падыходаў. 
З мэтай лепшага засваення матэрыялу стварыць графiчнае адлюстра-
ванне аднаго з поглядаў на месца дакументазнаўства. Яно можа быць 
зроблена ў выглядзе малюнка, схемы цi iнш. Даць свой каментарый. 
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Лiтаратура 
1. Баренбаум, И.Е. Основы книговедения: учеб. пособие / 

И.Е.Баренбаум. – Л., 1988. – С.38–52. 
 2. Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб.-метод. пособие /      

Н.Б. Зиновьева. – М., 2003. – С. 75–80; 157–167. 
3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушна-

ренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 19–34, 148–160. 
4. Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. 

– М., 2006. – С. 204–21, 243–245, 292–314. 
5. Столяров, Ю.Н. О месте документоведения в системе наук / 

Ю.Н.Столяров // Научно-техническая информация. Сер.1. – 2004. –   
№ 6. – С. 1–3. 

 
Тэма. Выданні. Іх віды і характарыстыка 

 
Мэта – замацаваць веды аб тыпалогіі выданняў, навучыць арыен-

тавацца ў розных відах выдання. 
 Заданні. 
1. Заканспектаваць СТБ 7.60–2005 “Выданні. Асноўныя віды. Тэр-

мiны i азначэннi”. 
2. Умець даць комплексную характарыстыку выданняў па розных 

прыметах: мэтавае, чытацкае прызначэнне, аб’ём, матэрыяльная 
канструкцыя, характар інфармацыі, ступень аналітыка-сінтэтычнай 
перапрацоўкі дакументаў і iнш. 
Для выканання заданняў неабходна падабраць неперыядычныя 

выданнi, розныя па мэтавым прызначэннi. Даць iх характарыстыку па 
чытацкiм адрасе, характары iнфармацыi, аб’ёме i матэрыяльнай 
канструкцыi. Заданні лепш выканаць на асобных картках, у кожнай з 
якiх даць бiблiяграфiчнае апiсанне выдання i яго характарыстыку па 
прапанаваных прыметах. 

 
Літаратура 

1. СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. Тэрміны і 
азначэнні. – Уведз. 2005–08–01. – Мн.: Дзяржстандарт, 2005. – 44 с.  
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2. ISO 5127/2–83. Документация и информация: словарь терми-
нов.Ч.2. Традиционные виды документов. – Введ. 1983–12–15; пер. с 
фр. – Киев, 1987. – 26 с.  

3. Баренбаум, И.Е. Типология книги / И.Е.Баренбаум // Основы 
книговедения. – Л., 1988. – С. 10–23. 

 4. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 93–114. 

5. Смирнов, В.П. О понятии “типология издания”/ В.П.Смирнов // 
Книга. Исследования и материалы. – М., 1990. – Вып. 60. – С. 46–52.  

 6. Типология изданий. – М.: Книга, 1990. – 231с. 
 

Тэма. Элементы выданняў 
 

Мэта – замацаваць веды аб элементах выданняў і іх упрыгожванні. 
Заданне. Падрыхтаваць схему “Элементы выданняў” і асабісты 

экслібрыс на фонд сваёй будучай бібліятэкі. 
 Падчас падрыхтоўкi да семiнара “Элементы выданняў” неабходна 

звярнуць увагу на афармленне iх знешнiх i ўнутраных частак. Адным 
з элементаў упрыгожвання выдання i пацвярджэння яго прыналеж-
насцi пэўнаму ўладальнiку з’яўляецца экслiбрыс. Для паспяховага вы-
канання задання пажадана пазнаёмiцца з калекцыяй экслiбрысаў, а 
таксама з камплектнымi выданнямi экслiбрысаў розных мастакоў. На 
падставе гэтага, а таксама ўлiчваючы тэматыку будучай цi існуючай 
бiблiятэкi, трэба падрыхтаваць выяву, на якой адлюстраваць умоўна 
тэматыку фонду бiблiятэкi i прыналежнасць выданняў уладальнiку. 

 
Літаратура  

1. Баренбаум, И.Е. Книга и ее элементы: учеб. пособие / И.Е. Ба-
ренбаум. – СПб.: СПбГАК, 1996. – 52 с. 

2. Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие 
/А.М.Иоффе. – М., 1984. – С. 62–72. 

3. Книга:энциклопедия. – М.: БРЭ,1998. – 799 с. 
 

Тэма. Перыядычныя выданні 
 

Мэта – замацаваць веды аб відах перыядычных выданняў i іх 
тэматыцы. 
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Заданне. На падставе падпіснога каталога на перыядычныя выданні 
на чарговы год скласці спісы перыядычных выданняў, якія выходзяць 
у Беларусі, Расіі (на выбар). 

 Для паспяховага выканання задання неабходна азнаёмiцца з СТБ 
ГОСТ 7.60—2005 “Выданнi. Асноўныя вiды.Тэрмiны i азначэннi” 
(раздзел 3.2.5. Вiды перыядычных выданняў i выданняў, што 
працягваюцца [1]. Неабходна вызначыць вiды перыядычных выданняў 
i ўмець дыферэнцыраваць iх па розных прыметах. З падпiснога 
каталога выпiсаць назвы 5—10 перыядычных выданняў наступных 
груп: 

1) розных вiдаў газет; 
2) часопісаў па мэтавым прызначэннi; 
3) літаратурна-мастацкіх перыядычных выданняў; 
4) грамадска-палітычных перыядычных выданняў; 
5) навукова-тэхнічных перыядычных выданняў. 
 

Літаратура 
1. СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. Тэрмiны i 

азначэннi. – Уведз. 2005–08–01. – Мн.: Дзяржстандарт, 2005. – 44 с.  
2. СТБ 7.201–2003. Журналы. Общие технические условия. – Введ. 

2004–03–01. – Мн.: Госстандарт, 2004. – 29 с. 
3. Васильева, Т.С. Научные периодические издания в СССР: 

тенденции и перспективы развития: автореф. дис. ... канд. филол. наук 
/ Т.С.Васильева. – М., 1989. – 15 с.  

4. Иванова, О.И. Комплексный анализ отраслевого периодического 
издания / О.И.Иванова, О.И.Лавреневская // Научно-техническая ин-
формация. Сер 1. – 1986. – № 2. – С. 20–25. 

5. Ключникова, К.М. Электронные журналы в библиотеках / 
К.М.Ключникова // Науч. и техн. б-ки. – 1997. – № 10. – С. 61–67.  

6. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / 
Н.Н.Кушнаренко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000. – С. 262–
268. 

 
Тэма. Неапублікаваныя дакументы 

 
Мэта – самастойна разабрацца ў змесце паняцця, асаблівасцях, 

відавым складзе неапублікаваных дакументаў. 
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 Для гэтага неабходна пазнаёмiцца з літаратурай па тэме. 
Супаставіць пункты гледжання А.Васерман, Е.Панковай, Г.Мярку-
лава, М.Акілінай, С.Куляшова, А.Чарняка і іншых аўтараў на тэрмін 
“неапублікаваныя дакументы”. Затым вызначыць асноўныя прыметы 
гэтых дакументаў, іх характэрныя рысы, склад комплексу неапублi-
каваных дакументаў, даць характарыстыку iх асноўных відаў: справа-
здачных дакументаў, дэпаніраваных рукапісаў, перакладаў літара-
туры, дысертацый.  
Даць агульную характарыстыку iншым неапублікаваным дакумен-

там: канструктарскай, тэхналагічнай, праектнай дакументацыі і інш. 
Вызначыць іх асноўныя якасцi.  

 
 

Літаратура 
Асноўная 

1. ГОСТ 7. 36–88. Неопубликованный перевод. Координация, об-
щие требования и правила оформления. – Введ. 1989–07–01. – М.: 
Изд-во стандартов, 1988. – 10 с. 

2. Панкова, Е.В. Неопубликованные документы: учеб. пособие / 
Е.В.Панкова . – М.: МГИК, 1990. – 43 с. 

3. Черняк, А.Я. К вопросу о неопубликованных документах 
/А.Я.Черняк // Науч. и техн. б-ки. – 1991. – № 4. – С. 12–17. 

4. Меркулов, Г.Г. О содержании понятия “неопубликованные доку-
менты”/ Г.Г.Меркулов // Науч. и техн. б-ки . – 1987. – № 5. – С. 13–17. 

5. Вассерман, А.С. К определению понятия “неопубликованные до-
кументы”/А.С. Вассерман // Науч. и техн. б-ки . – 1988. – № 3. – С. 12–
14. 

6. Акилина, М.И. Термины “публикация” и “неопубликованные до-
кументы” /М.И.Акилина // Науч. и техн. б-ки . – 1989. – № 10. – С. 10–
12. 

7. Кузнецова, Т.В.. Делопроизводство и техническая документация / 
Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г.Филиппов. – М., 1991. – С. 117–
124. 

8. Соловьев, В.И. О функциональных свойствах автореферата дис-
сертации и особенностях его составления /В.И. Соловьев // Научно-
техническая информация. Сер.1. – 1981. – №6. – С. 20–24. 

Дадатковая  
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9. Кулешов, С.Г. Неопубликованные документы. Понятие и клас-
сификация/ С.Г. Кулешов // Науч. и техн. б-ки . – 1988. – № 7. – С. 30–
32. 

10. Терминология единой системы конструкторской документации: 
справочник. – М.: Изд-во стандартов, 1990. – 90 с. 

11. Единая система технологической документации: справочное 
пособие. – М.: Изд-во стандартов, 1992. – 320 с. 

 
5. ПРЫКЛАДНЫЯ ТЭМЫ КУРСАВЫХ РАБОТ 

I ПАРАДЫ ПА IХ ВЫКАНАННI 
 

 1. Дакумент як аб’ект дакументазнаўства. 
 2. Відэадакументы: азначэнне, віды, характарыстыка. 
 3. Электронныя дакументы: агульная характарыстыка і віды.  
 4. Мікраформы і іх роля ў інфармацыйнай дзейнасці. 
 5. Гісторыя, сучасны стан і структура навукова-тэхнічных 

перыядычных выданняў. 
 6. Гісторыя, сучасны стан, перспектывы развіцця грамадска-

палітычных перыядычных выданняў.  
 7. Дакументы на CD-ROM носьбітах: віды, характарыстыка, 

тэхналогіі падрыхтоўкі, выкарыстанне. 
 8. Фотадакументы: гісторыя, сучасны стан, віды, выкарыстанне. 
 9. Паштоўкі як асобы від выдання: гісторыя, характэрныя рысы, 

класіфікацыя. 
 10. Прамысловыя каталогі для рэкламы як крыніца фірменнай 

інфармацыі. 
 11. Класіфікацыя дакументаў: аналіз розных падыходаў. 
 12. Неапублікаваныя дакументы: азначэнне, характарыстыка асоб-

ных відаў, структура. 
 13. Картаграфічныя дакументы: азначэнне і характарыстыка асоб-

ных відаў. 
 14. Кніга як духоўная скарбонка чалавецтва: праблемы класіфіка-

цыі i відаў.  
 15. Перспектывы выкарыстання розных відаў дакументаў у 

iнфармацыйнай дзейнасцi.  
 16. Тэхнiчныя нарматыўна-прававыя акты: характэрныя рысы, 

віды і агульная характарыстыка. 
 17. Праблемы класіфікацыі выданняў.  
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 18. Літаратурна-мастацкія перыядычныя выданні Беларусі: гісто-
рыя, сучасны стан, перспектывы развіцця.  

 19. Маркі як дакумент па філатэліі: гісторыя ўзнікнення, харак-
тэрныя рысы, віды, класіфікацыя.  

 20. Электронная кніга: праблемы вызначэння, падрыхтоўкі, ства-
рэння. 

 21. Афармленне розных вiдаў дакументаў. 
 22. Тэкставыя вытворчыя дакументы: азначэнне i класiфiкацыя. 
 23. Дакументныя iнфармацыйныя рэсурсы па прыродазнаўстве: 

азначэнне паняцця, вiдавы склад, кiрункi развiцця. 
 24. Дакументныя iнфармацыйныя рэсурсы па медыцыне: азначэн-

не паняцця, вiдавы склад, кiрункi развiцця. 
 25. Дакументныя iнфармацыйныя рэсурсы па тэхнiцы: азначэнне 

паняцця, вiдавы склад, кiрункi развiцця. 
 26. Дакументныя iнфармацыйныя рэсурсы па сельскай гаспадарцы: 

азначэнне паняцця, вiдавы склад, кiрункi развiцця. 
 27. Электронныя перыядычныя выданнi па адной з галiн: азначэн-

не, уласцiвасцi, структура. 
 
Курсавая работа на другiм курсе ўяўляе сабой напісанне рэферата 

на падставе літаратуры па тэме. Яна распрацоўваецца на аснове 
аналізу і абагульнення асноўных ідэй, палажэнняў, якія выказаны 
рознымі аўтарамі.  

Мэта работы – замацаваць тэарэтычныя веды, атрыманыя ў 
працэсе вывучэння курса “Дакументазнаўства”, навучыць студэнтаў 
складаць класіфікацыі розных дакументаў па шэрагу прымет, вызна-
чаць асаблівасці і структуру розных дакументаў. 

 Студэнт самастойна выбірае тэму з прапанаванага спіса. Выкарыс-
тоўваючы слоўнікі, энцыклапедыі і іншую літаратуру, студэнт выву-
чае тэму; па каталогах бiбліятэк, базах даных, спецыяльных часопісах 
выяўляе асноўную літаратуру за апошнія 3–5 гадоў.∗ Уся выяўленая 
літаратура праглядаецца і адбіраецца найбольш значная, на якую скла-
даецца канспект. Пасля вывучэння i аналізу літаратуры складаецца 
план курсавой работы. Ён уключае: уводзіны; пералiк асноўных раз-
дзелаў і падраздзелаў па тэме работы (галоўная частка), заключэнне. 
Ва ўводзінах неабходна даць абгрунтаванне актуальнасці, значнасці 

                                                
∗ Пералік спецыяльных часопісаў: “Бібліятэказнаўства”, “Навуковыя і тэхнічныя бібліятэкi”, 

“Навукова-тэхнічная інфармацыя”. Сер. 1–2,”Бiблiятэчны свет”, “Бiблiяграфiя”, “Бiблiятэка” i iнш. 
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тэмы, вызначыць мэты і задачы работы; у галоўнай частцы – раскрыць 
асноўны змест тэмы; у заключэнні – падвесці вынікі даследавання. 

 У курсавой рабоце матэрыял выкладаецца звязна, са спасылкамі на 
афіцыйныя крыніцы, артыкулы, манаграфіі і інш.  
Спасылкі на літаратуру можна даваць у падрадковых заўвагах ці 

непасрэдна ў тэксце. Напрыклад, пры цытаванні: Каганаў А. Сцвяр-
джаў, што “сутнасць выхаваўчага працэсу...” [2, с. 14]; пры выказванні 
ў тэксце: Каганаў А. разглядаў сутнасць выхаваўчага працэсу [2]. 

 
6. РЭКАМЕНДАЦЫI ПА ВЫКАНАННI КАНТРОЛЬНАЙ 

РАБОТЫ ПА ДАКУМЕНТАЗНАЎСТВЕ 
(для студэнтаў ФЗН) 

 
Тэма. Элементы выданняў 

  
Мэта – самастойна авалодаць ведамі аб элементах выданняў. 

Умець прывесці прыклады знешніх і ўнутраных элементаў афармлен-
ня выданняў. Вызначыць ролю і месца кожнага элемента ў 
практычнай рабоце бібліятэкара.  

Заданне. На падставе вывучанай літаратуры даць азначэнне 
галоўных паняццяў, якiя характарызуюць структуру выданняў. З 
фонду бібліятэкі выбраць некалькі прыкладаў выданняў (3–5) рознага 
мэтавага прызначэння i падрабязна прааналiзаваць iх паводле 
элементаў, што пералічаны ў таблiцы 3. Для пошуку азначэнняў 
выкарыстоўваць прафесiйныя даведачныя выданнi, пералiчаныя ў 
спiсе лiтаратуры. 
  

 Т а б л i ц а  3  
 

Тэрміны Азначэнне Крыніцы інфармацыі 
Фармат   
Аб’ём   
Форзац   
Пераплёт   
Вокладка   
Тэкст (віды)   
Тытульны ліст (віды)   
Апарат выдання (пералічыць)   
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Прыклад аналiзу выданняў 

1. Даць бібліяграфічнае апісанне выдання. 
2. Пералічыць знешнія элементы канкрэтнага выдання. 
3. Назваць унутраныя элементы выданняў, выбраных для аналiзу. 

 
Літаратура 
Асноўная 

1. Баренбаум, И.Е. Книга и ее элементы: учеб. пособие / 
И.Е.Баренбаум. – СПб.: СПбГАК, 1996. – 52 с. 

2. Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие /А.М.Иоф-
фе. – М., 1984. – С. 62–72.  

3. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник/ Н.Н.Кушнарен-
ко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Киев, 2000.– С. 230–241. 

4. Лявончыкаў,В.Е. Тлумачальны слоўнiк бiблiятэчных i 
бiблiяграфiчных тэрмiнаў / В.Е.Лявончыкаў, Л.А.Дзямешка, Р.I.Сама-
тыя.—Мн.: Выш. школа, 2003.—224с. 

5. Мильчин, А.Э. Издательский словарь-справочник / А.Э.Мильчин. 
– М.: Эксперт, 1988. – 415 с.  

6. Энциклопедия книжного дела. – М.: Юристъ, 1997. – 517 с.  
Дадатковая  

7. Стандарты по издательскому делу. – М.: Российская книжная 
палата, 1998. – 325 с.  

8. Баренбаум, И.Е. Полиграфическое и художественное оформле-
ние книги: учеб.-метод. пособие /И.Е.Баренбаум. – Л.: ЛГИК, 1968. – 
51 с. 

9. Гусман, Г.О. О книге /Г.О. Гусман. – М.: Книга, 1982. – 104 с.  
10. Книга: энциклопедия / редкол.: И.Е. Баренбаум, А.А.Беловиц-

кая.– М.: БРЭ, 1998. – 799с. 
11. Книговедение: энциклопедический словарь / редкол.: Н.М.Си-

корский [и др.] – М.: Сов. энциклопедия, 1982. – 664 с. 
 12. Кнігазнаўства: метад. матэрыялы. – Мн.: Мiнск. ін-т культуры, 

1993. – С.11. 
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ЛIТАРАТУРА 
 

Асноўная 
 

Аб электронным дакуменце: закон Рэсп. Беларусь: прыняты 14 
снежня 1999 г. // Ведамасці Нацыянальнага сходу Рэсп. Беларусь. –
2000. – № 3. – С. 26–37. 

О библиотечном деле: закон Рэсп. Беларусь: прыняты 22 сакавіка 
1995г.// Бібліятэчная справа ў Рэспубліцы Беларусь: даведнік / Бел. 
ун-т культуры; ЦНБ НАН; склад. Р.С. Матульскі. – Мн., 1995. – С. 28–
41. 

 ТКП 1.0–2004. Сiстэма тэхнiчнага нармiравання i стандартызацыi. 
Правiлы распрацоўкi тэхнiчных рэгламентаў. – Уведз. 2004–10–29. – 
Мн.: Дзяржстандарт, 2004. – 17 с. 

 СТБ 7.20–2000. Бібліятэчная статыстыка. – Уведз. 2000–09–01.– 
Мн.: Дзяржстандарт, 2000. – 6 с. 

 СТБ ГОСТ 7.60–2005. Выданні. Асноўныя віды. – Уведз.2005–10–
01. – Мн.: Дзяржстандарт, 2005. – 44 с. 

 СТБ 7.201–2003. Журналы. Общие технические условия. – Введ. 
2004–03–01. – Мн.: Госстандарт, 2004. – 29 с.  

 СТБ 1221–2000. Дакументы электронныя. Правiлы выканання, 
абарачэння i захавання. – Уведз. 2001–09–01. – Мн.: Госстандарт, 
2001. – 8 с. 

 ГОСТ 7.22–96 СИБИД. Коды физической формы документов. – 
Введ. 1998–10–01. – Мн.: Госстандарт, 1998. – 18 с.  

 ГОСТ 7.38–2001. Электронные издания. Основные виды и выход-
ные сведения. – Введ.2003–03–01. – Мн.: Госстандарт, 2003. – 7 с. 

Баренбаум, И.Е. Основы книговедения: учеб. пособие / 
И.Е.Баренбаум.– Л.: ЛГИК, 1988.– 92с.  

Иоффе, А.М. Введение в книговедение: учеб. пособие /А.М. Иоф-
фе. – М.: МГИК, 1984.– 74с. 

Зиновьева, Н.Б. Документоведение: учеб.пособие / Н.Б.Зиновьева. – 
М.: Профиздат, 2001. – 231с. 
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Касап, В.А. Документы на изобретения и их классификация / 
В.А.Касап // Вопросы библиографоведения и библиотековедения. – 
Мн., 1990. – Вып. 12.– С. 37–49. 

Книга: энциклопедия / редкол.: И.Е.Баренбаум [и др.]. – М.: БРЭ, 
1998. – 799 с. 

Кузнецова, Т.В. Делопроизводство и техническая документация / 
Т.В.Кузнецова, Е.А.Степанов, Н.Г.Филиппов. – М.: Высш. школа, 
1991.– 159 с. 

Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н.Кушнаренко. 
– 2-е изд., перераб. и доп. – Киев: Знання, 2000. – 460 с.  

Ларьков, Н.С. Документоведение: учеб. пособие / Н.С. Ларьков. – 
М.: Восток–Запад, 2006. – 367 с.  

Мильчин, А.Э. Издательский словарь-справочник /А.Э.Мильчин. – 
М.: Эксперт, 1988. – 415 с. 

 Панкова, Е.В. Неопубликованные документы: учеб. пособие /    
Е.В. Панкова. – М.: МГИК, 1990.– 43с. 

 Столяров, Ю.Н. Онтологический статус документа и его практи-
ческое значение для библиотеки / Ю.Н. Столяров// Библиотековеде-
ние. – 1999. – № 4-6. – С. 50–59. 

Столяров, Ю.Н. Соотношение книги с иными видами документов / 
Ю.Н.Столяров // Книга. Исследования и материалы. – М., 1989. – Вып. 
58. – С. 67–79. 

 Столяров, Ю.Н. Параллельные миры документоведения / 
Ю.Н.Столяров // Науч. и техн. б-ки. – 2006. – № 6. – С. 70–74. 

 Столяров, Ю.Н. О месте документоведения в системе наук / 
Ю.Н.Столяров // Научно-техническая информация. Сер.1. – 2004. –   
№ 6. – С. 3–6. 

 Типология изданий. – М: Книга, 1990. – 231 с. 
 Тлумачальны слоўнiк бiблiятэчных i бiблiяграфiчных тэрмiнаў / 

В.Е.Лявончыкаў, Л.А.Дзямешка, Р.I.Саматыя. – Мн.: Выш. школа, 
2003. – 224 с. 

 Энциклопедия книжного дела. – М.: Юристъ, 1998.– 457 с. 
 

Дадатковая 
 
Багрова,И.Ю. Библиотеки и электронные документы / И.Ю.Багрова 

// Библиотековедение. – 2000. – № 3. – С. 43–46.  
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 Гордукалова, И.Е. Документальный поток социальной тематики 
как объект библиографической деятельности: учеб. пособие / 
И.Е.Гордукалова. – Л.: ЛГИК, 1990. – 42 c. 

 Гречихин, А.А. Библиотипология как научное направление. 
Особенности становления и развития в российском книговедении / 
А.А.Гречихин. – М.: МГУП, 2004. – 422 с. 

 Зусьман, О.М. Документоведение: учеб. пособие /О.М.Зусьман, 
В.А. Минкина.—СПБ.: СПбГУКИ, 2003.—107с. 

Ильюшенко, М.П. Документоведение. Документ и системы доку-
ментации / М.П.Ильюшенко, Т.В.Кузнецова, Я.З.Лившиц. – М.: 
МГИАИ, 1977. – 132 с. 

 Морган,Э. Электронные книги, библиотеки и право собственности 
/ Э.Морган // Науч. и техн. б-ки. – 2001. – № 8. – С. 27–34. 

 Мотульский, Р.С. Механизм формирования и распространения 
нооинформации / Р.С.Мотульский // Науч. и техн. б-ки. – 2000. –       
№ 10. – С. 4–15. 

Надольская, Т.В. Документология / Т.В.Надольская, Ю.Н.Столяров 
// Библиотечное дело и проблемы информации общества: тез. между-
нар. науч. конф., Москва 27–28 апр. 1999г. –Ч. 1. – М., 1999. – С. 38–
39.  

 Плешкевич, Е.А.Определение функций документа / Е.А.Плешкевич 
// Науч. и техн. б-ки, 2006. – № 6. – С. 46–55. 

 Соколов, А.В. Информационный подход к документальной комму-
никации / А.В.Соколов: учеб. пособие. – Л.: ЛГИК, 1988. – 85 с. 

 Столяров, Ю.Н. Документный ресурс/ Ю.Н.Столяров: учеб. посо-
бие. – М.: Либерея, 2001.– 152 с. 

 Столяров, Ю.Н. Теория относительности документа / Ю.Н.Столя-
ров // Науч. и техн. б-ки. – 2006. – № 7. – С.73–78. 

 Терешин, В. Ориентир – документ / В.Терешин // Библиотека. – 
1996. – № 1. –С. 39–40. 
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ДАДАТКІ 
 

Д а д а т а к  1  
Віды выданняў  

 
Выданне 

па мэтавым 
прызначэннi па характары інфармацыі 

1 2 

 Афіцыйнае   Статутнае 
 Інструкцыя 

 Навуковае 

 Манаграфія 
Аўтарэферат дысертацыі 
 Тэзісы дакладаў навуковай канферэнцыі (з’езда, сімпозіу-
ма) 
 Матэрыялы канферэнцыі (з’езда, сімпозіума) 
 Зборнік навуковых прац 
 Пралегамены  

 Навукова-
папулярнае  

 Альманах 
 Манаграфія 

 Вытворча-
практычнае  

 Практычны дапаможнік 
 Практычнае кіраўніцтва 
 Iнструкцыйна-метадычнае выданне 
 Прамысловы каталог 
 Памятка 

 Нарматыўнае 
вытворча-
практычнае  

 Інструкцыя 
 Стандарт 
 Прэйскурант 

 Вучэбнае 

 Падручнік 
 Вучэбны дапаможнік 
– хрэстаматыя 
– вучэбна-наглядны дапаможнік 
– вучэбна-метадычны дапаможнік 
 –рабочы сшытак 
 – самавучыцель 
 Вучэбная праграма 
 Практыкум 
 – задачнiк 
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 Буквар 
 Вучэбны камплект 

 
 
 
 
 
 

1 2 

 Масава-палітычнае  

 Лiстоўка 
 Плакат 
 Масавае навуковае выданне 
 Масавае папулярнае выданне 

 Даведачнае  

 Энцыклапедыя  
 Слоўнікі 
энцыклапедычны  
моўныя 
– iдэаграфiчны  
– арфаграфiчны 
– арфаэпiчны  
– перакладны 
– размоўнік 
– тлумачальны  
– частотны 
– этымалагiчны  
тэрміналагічны  
 Даведнікі 
 – адрасная/тэлефонная кнiга 
– бібліяграфічны даведнік 
– біябібліяграфічны даведнік/слоўнiк 
– пуцяводны даведнiк 
 Каталог 
– бiблiятэкi 
– музейны  

Для вольнага часу 
 Практычнае настаўленне 
 Ілюстрацыйны буклет 
 Дапаможнікі для аматараў і для баўлення вольнага часу 

Рэкламнае 

Афіша 
 Каталогі 
– выдавецкі 
– выстаўкi 
– музеяў 
 – тавараў i паслуг 
 – аўкцыёну 
 Праспект 

Літаратурна-
мастацкае  

Альманах 
Анталогія 
Дакументальна-мастацкае 
Навукова-мастацкае 
Спеўнік 
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 Духоўна-асветнае   
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Д а д а т а к 2 
 
 

Элементы выданняў 
 

№ 
п/п 

Назва 
выдан-
ня 

Знешнія элементы Унутраныя элементы 

тытульны ліст кніжныя палосы тэкст ілюстрацыі 
па 

структу-
ры 

па месцазнаходжанні па месцазнаходжанні па 
скла-
данасці 
набору 

па характары 
інфармацыі 

па 
месцазнаходжанні 

на палосах 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 
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Д а д а т а к  3  
 

Класіфікацыя дакументаў па вынаходніцтве 
 

Падставы класіфікацыі Віды апісанняў вынаходак 
1 2 

Якасныя 
А. Сфера ўзнiкнення і адпаведнасць ві-
ду дзейнасці 
  

А.1. Апісанні вынаходак, якія ўзніклі ў 
выніку навукова-даследчай дзейнасці.  
 А.2. Апісанні вынаходак, якія ўзніклі ў 
выніку праектна-канструктарскай дзей-
насці. 
А.3. Апісанні вынаходак, якія ўзніклі ў 
працэсе вытворчасцi прадукцыі. 
А.4. Апісанні вынаходак, якія ўзніклі ў 
невытворчай сферы. 

В. Аб`екты адлюстравання В.1. Апісанні вынаходак на ўстройствы.  
В.2. Апісанні вынаходак на спосабы . 
В.3. Апісанні вынаходак на рэчывы.  
В.4. Апісанні вынаходак на прымяненне 
вядомых раней устройстваў, спосабаў, 
рэчываў па новым прызначэннi. 
В.5. Апісанні вынаходак на штамы  
мікраарганізмаў.  
В.6. Комплексныя апісанні вынаходак,  
якія адлюстроўваюць 2–3 аб`екты. 

С. Характар сувязі з іншымі ахоўнымі 
дакументамі 

С.1. Апісанні вынаходак на асноўныя  
 вынаходкі.  
С.2. Апісанні вынаходак на дадатковыя 
вынаходкі. 

D. Узровень патэнтнага справаводcтва D.1. Апісанні вынаходак да заявачнай 
дакументацыi.  
D. 2.Апiсаннi вынаходак да дазволеных 
для  публікацыі аўтарскіх пасведчанняў 
і патэнтаў. 

E. Характар апублікавання 
 
 

E.1. Апублікаваныя апісанні вынаходак.  
E.2. Неапублікаваныя апісанні вынахо-
дак. 
E.3. Непублікуемыя апісанні вынаходак. 

F. Тэрытарыяльная адзнака (па краіне, 
якая атрымала ахоўны дакумент) 

F.1. Апісанні вынаходак СССР, Бела-
русі.  
F.2. Апісанні вынаходак замежных 
краін.  
F.3. Апісанні вынаходак міжнароднага 
ўзроўню (міжнародныя заяўкі, еўрапей-
скія заяўкі, еўрапейскія патэнты). 
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1 2 
G. Галiны выкарыстання G.1. Апісанні вынаходак галіновага ха-

рактару.  
G.2. Апісанні вынаходак міжгаліновага 
характару. 

H. Наяўнасць графічнага матэрыялу 
 

H.1. Апісанні вынаходак з выкарыстан-
нем табліц . 
H.2. Апісанні вынаходак з выкарыстан-
нем чарцяжоў.  
H.3. Апісанні вынаходак, якія не ўклю-
чаюць  графiчнага матэрыялу. 

I. Выкарыстанне сістэм 
класіфікацыі дакументаў 

I.1. Мiжнародная патэнтная класiфiка-
цыя (МПК).  
I.2. Нацыянальныя патэнтныя класiфi-
кацыi (НПК).  
I.3. Унiверсальная дзесятковая класiфi-
кацыя. 

Колькасныя 
А. Колькасць аўтараў вынаходак 
 

А.1. Апісанні вынаходак аднаго аўтара.  
А.2. Апісанні вынаходак, створаныя  
калектывам аўтараў. 

В. Колькасць вынаходак, створаных 
творчымі калектывамі 
 

В.1. Апісанні вынаходак, створаныя 
ў адной установе.  
В.2. Апісанні вынаходак калектыўныя, 
створаныя некалькімі ўстановамі. 

С. Колькасць аб`ектаў вынаходак 
 
 

С.1. Апісанні вынаходак, якія змя-
шчаюць два і больш аб`ектаў. 
С.2. Апісанні вынаходак з адным  
аб`ектам. 

D. Шырыня ахопу рэчаіснасці  D.1. Апісанні вынаходак, якія змяшча-
юць адзін індэкс МПК (НПК). 
D.2. Апісанні вынаходак, якія змяшча-
юць больш за адзін iндэкс МПК (НПК). 

E. Колькасць старонак  
 

E.1. Апісанні вынаходак аб`ёмам у 1 
старонку. 
E.2. Апісанні вынаходак аб`ёмам больш 
за 1 старонку. 
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Д а д а т а к   4  
 

Класіфікацыя мікраформаў 
 

 А. Віды па паходжаннi 
А.1. Арыгінальныя мікраформы. 
А.2. Мікракопіі. 
 

В. Від носьбіта 
В.1. Мікрафільмы. 
В.2. Мікрафішы. 
В.3. Мікракарты (апертурная карта). 
 

С. Метад вытворчасці і ўзнаўлення 
С.1. Фатаграфічны. 
С.1.1. Мікрафільмы. 
С.1.2. Мікрафішы. 
С.2. Паліграфічны. 
С.2.1. Мікракарты. 
 

D. Форма носьбіта інфармацыі 
D.1. Рулонная. 
D.1.1. Мікрафільмы. 
D.2. Плоская. 
D.2.1. Мікрафішы. 
D.2.2. Мікракарты. 
 

E. Адносіны да матэрыялу, які капіруецца 
Е.1. Першасны. 
Е.1.1. Негатыў. 
Е.2. Другасны. 
E.2.1.Пазітыў. 
 

F. Фармат 
F.1 – 8 мм, 16 мм, 35 мм (для мікрафільмаў). 
F.2 – 105 х 148 (для мікрафіш). 
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Д а д а т а к  5  
 

Класіфікацыя неапублікаваных дакументаў 
 

А. Від дакументаў па характары інфармацыі 
A.1. Справаздача аб НДР. 
A.2. Пераклад. 
A.3. Дэпаніраваны рукапіс. 
A.4. Дысертацыя. 
A.5. Аўтарэферат дысертацыі. 
A.6. Рабочы чарцёж. 
A.7. Іншыя дакументы. 
 

B. Від дакументаў па тэматыцы 
В.1. Дакументы па металургіі. 
В.2. Дакументы па бібліятэчнай справе. 
В.3. Дакументы па інфарматыцы. 
В.4. Дакументы па іншых галінах ведаў. 
 

С. Від дакументаў па сродках вытворчасці 
С.1. Машынапісны. 
С.2. Рукапісны. 
С.3. Падрыхтаваны на рызографе, ратапрынце. 
 

D. Від дакументаў па характары выкарыстання 
D.1. Для службовага выкарыстання. 
D.2. Для шырокага кола чытачоў. 
D.3. Для вузкага кола чытачоў. 
 

E. Від дакументаў па адносінах да ўстановы-складальніка 
E.1. Дакументы навуковых устаноў. 
E.2. Дакументы ВНУ. 
E.3. Дакументы канструктарскіх устаноў. 
E.4. Дакументы прадпрыемстваў. 
Е.5. Дакументы інфармацыйных устаноў. 
Е.6. Дакументы iншых устаноў.  
  

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 62 

 Д а д а т а к  6  
  

Класіфікацыя тэхнiчных нарматыўна-прававых актаў 
 

A. Від дакументаў па характары інфармацыі 
A.1. Стандарт. 
A.1.1. ГОСТ. 
A.1.2. РСТ БCCР. 
A.1.3. СТБ. 
A.1.4. ГОСТ Р.  
А.2. Кiруючыя дакументы (КД). 
А.3. Будаўнiчыя нормы i патрабаваннi (БНIП). 
А.4. Адзiныя нормы i расцэнкi (АНIР). 
А.5. Кiруючыя тэхнiчныя матэрыялы (КТМ). 
А.6 Тэхнiчны рэгламент. 
А.7. Тэхнiчны кодэкс. 
 

В. Від дакументаў па адлюстраванай галіне 
В.1. Машынабудаванне. 
В.2. Будаўніцтва. 
В.3. Металургія. 
В.4. Мясцовая прамысловасць. 
В.5. Лёгкая прамысловасць. 
В.6. Бібліятэчна-бібліяграфічная справа. 
В.7. Іншыя галiны. 
 

С. Від дакументаў па перыядычнасці 
С.1. Перыядычныя. 
С.2. Неперыядычныя. 
С.3. Якія працягваюцца. 
D. Від дакументаў па тэрміну складання 
D.1. Асноўны (першая публікацыя). 
D.2. ТНПА са зменамі. 
D.3. ТНПА, які адменены. 
D.4. ТНПА, у які ўнесены змены. 
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 Д а д а т а к  7  
Класіфікацыя пласцінак 

 
А. Тып носьбіта 
А.1. Грампласцiнка. 
А.2. Магнітны дыск. 
А.3. Аптычны дыск. 
 

В. Спосаб запісу 
В.1. Механічны. 
В.2. Электрычны. 
В.3. Магнітны. 
В.4. Оптаэлектрычны (лазерны). 
В.5. Комплексны. 
 

С. Від запісу 
С.1. Монафанічны. 
С.2. Стэрэафанічны. 
С.3. Квадрафанічны. 
 

D. Форма запісу 
D.1. Аналагавая 
D.2. Лiчбавая 
 

E. Тып запісу 
E.1. Аўдыяльны. 
E.1.1. Музычны. 
E.1.2. Немузычны. 
E.2. Візуальны. 
E.3. Аўдыёвізуальны. 
 

F. Галіна выкарыстання 
F.1. У сістэме аўдыёвізуальных сродкаў. 
F.2. У сістэме мікраформаў. 
F.3. У сістэме запамінальных устройстваў для ЭВМ. 
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G.Памер 
G.1.Гiгант. 
G.2.Грандэ. 
G.3.Мiньён. 
 

H.Жанры 
Н.1. Эстрада. 
Н. 2.Музыка народаў свету. 
Н. З.Творы для дзяцей.  
Н.4. Дакументальныя запiсы. 
Н.5. Камерная, оперная, харавая музыка. 
Н.6. Iншыя жарны. 

 
 

 Д а д а т а к  8  
 

Класіфікацыя прамысловых каталогаў 
 

A. Па мэтавым прызначэннi 
A.1. ПК для вытворчасці. 
A.1.1. Наменклатурны. 
A.1.2. Галіновы. 
A.1.3. Каталог-лісток. 
A.1.4. Каталог-інфармацыйнае паведамленне. 
A.2. Для рэкламы. 
A.2.1. Каталог выстаў. 
A.2.2. Гандлёвы каталог. 
А.2.3. Каталог тавараў фірмаў. 
 

В. Па чытацкiм прызначэннi 
В.1. Каталог для спецыялістаў (ІТР, навуковыя супрацоўнікі, рабо-

чыя). 
В.2. Каталог для неспецыялістаў (масавы спажывец прадукцыі, 

якая рэкламуецца). 
 
С. Від выдання па матэрыяльнай канструкцыі 
С.1. Кніжнае. 
С.2. Часопіснае. 
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С.3. Буклет. 
С.4. Ліставое. 
 

D. Від перыядычнасцi выдання 
D.1. Неперыядычнае. 
D.2. Перыядычнае. 
D.3. Выданне, якое працягваецца. 

 
E. Віды ПК у залежнасці ад дынамікі вытворчасці 

E.1. Каталогі на перспектыўную прадукцыю. 
E.2. Каталогі на прадукцыю, якая вырабляецца. 
E.3. Каталогі на прадукцыю, якая здымаецца з вытворчасці. 

 
F. Віды ПК для рэкламы ў залежнасці ад відаў рэкламы 

F.1. Каталогі на прадукцыю, якая рэкламуецца ўпершыню. 
F.2. Каталогі на канкурэнтную прадукцыю. 
F.3. Каталогі на прадукцыю для падтрымкі попыту. 

 
G. Віды ПК у залежнасці ад зместу 

G.1. Шматгаліновыя. 
G.2. Галіновыя. 
G.3. На адзін від прадукцыі. 
G.4. На прадукцыю аднаго прадпрыемства. 
 

 Д а д а т а к    9  
  

Пытанні і заданні для рубежнага кантролю па раздзеле 
“Спецыяльнае дакументазнаўства” 

 
1. У якіх дакументах адлюстраваны новыя канструкцыі (устрой-

ствы), спосабы, рэчывы, селекцыйныя дасягненні? 
2. У якіх дакументах вызначаецца комплекс нормаў, правіл, патра-

баванняў да аб’екта? 
3. Назавіце дакумент, які вызначае патрабаванні да канкрэтнай пра-

дукцыі цi тэхналагiчнага працэсу. 
4. Назавіце дакумент, які змяшчае сістэматызаваны пералік прамы-

словай прадукцыі, яе асноўных параметраў і ўласцівасцей. 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 66 

5. Назавіце дакумент, які інфармуе спецыялістаў аб перспектыўнай 
прадукцыі, што знаходзіцца ў вытворчасці або здымаецца з яе. 

6. Які дакумент інфармуе спецыялістаў аб перспектыўнай прадук-
цыі, што знаходзіцца ў вытворчасці і таварах на продаж? 

7. Які дакумент перадае адлюстраванне аб’екта ў статыцы, дзе 
аб’яднаны адзінства эстэтычнага і змястоўнага ва ўспрыманні? 

8. Назавіце дакумент, што перадае інфармацыю ў гукавых і гукава-
адлюстравальных формах. 

9. Які дакумент з’яўляецца крыніцай зрокава-гукавой інфармацыі? 
10. Назавіце дакумент, што змяшчае адно або некалькі мікраадлю-

страванняў. 
11. Назавіце дакумент, што змяшчае адно або некалькі мікраадлю-

страванняў, выкананы з дапамогай паліграфічнага метаду. 
12. Якія дакументы выкананы з дапамогай фатаграфічнага метаду? 
13. Назавіце выданне, якое змяшчае нотны запіс музычнага твора з 

тэкстам ці без яго. 
14. Назавіце дакумент, які змяшчае папярэдні варыянт, адбітак ра-

боты. 
15. У якім дакуменце тэкст даецца на іншай мове? 
16. У якіх дакументах змяшчаюцца вынікі закончанай навукова-да-

следчай і вопытна-канструктарскай распрацоўкі? 
17. Назавіце дакумент, які змяшчае новае рашэнне актуальнай на-

вуковай задачы, прадстаўленай на суісканне навуковай ступені. 
18. Назавіце дакумент, што мае вузкую тэматычную накіраванасць 

і перадаецца на захаванне інфармацыйнаму органу. 
19. Які дакумент змяшчае тэхнічную інфармацыю прадпрыемстваў, 

ВНУ, НДІ аб выкананай рабоце? 
20. У якім дакуменце змяшчаецца кароткае паведамленне аўтара аб 

здзейсненым ім навуковым даследаванні? 
21. Назавіце дакумент, у адпаведнасці з якім ажыццяўляецца вы-

пуск прадукцыі ў Рэспубліцы Беларусь. 
22. У якім дакуменце паведамляецца аб выніках навуковай або кан-

структарскай дзейнасці? 
23. Назавіце дакументы, што вызначаюць правілы вытворчасці бу-

даўнічых работ і іх нормы. 
24. Які дакумент вызначае агульныя нормы вытворчасці прадукцыі 

ў якой-небудзь галіне, а таксама яе кошт? 
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25. Назавіце дакументы, што рэгламентуюць дзейнасць у будаў-
ніцтве. 

26. Якія дакументы змяшчаюць новае рашэнне тэхнічнай задачы, 
выкананай на ўзроўні вынаходкі? 

27. Назавіце дакумент, што вызначае патрабаваннi да экалагiчнай 
бяспекi прадукцыi. 

28. Назавіце перапрацаваны дакумент, які змяшчае эквівалент яко-
га-небудзь тэксту на іншай мове. 

29. Якi дакумент змяшчае адначасова вiдэа, аўдыё i тэкставую iн-
фармацыю? 

30. Якое выданне аператыўна iнфармуе аб апошнiх падзеях у краi-
не? 

31. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для патэнтнай да-
кументацыі? 

32. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для ТНПА? 
33. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для прамысловых 

каталогаў? 
34. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для грампласці-

нак? 
35. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для электронных 

дакументаў? 
36. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для справаздачы 

аб НДР? 
37. Якія каштоўнасныя ўласцівасці характэрныя для аўтарэфератаў 

дысертацый? 
Д а д а т а к  1 0  

 
Тэставыя пытаннi 

 
Тэставыя пытаннi ахоплiваюць усе тэмы дысцыпліны. З iх дапамо-

гай ажыццяўляецца кантроль за засваеннем матэрыялу курса. Яны 
таксама могуць выкарыстоўвацца студэнтамi з мэтай самастойнай 
праверкi ведаў па найбольш складаных пытаннях. Большасць тэста-
вых пытанняў уключаюць пяць альтэрнатыўных варыянтаў адказу, з 
якiх неабходна выбраць адно цi некалькi правiльных. Акрамя таго, су-
стракаюцца пытаннi, якiя патрабуюць раскрыцця паняццяў i да-
паўнення азначэнняў.  
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1. Дайце азначэнне дакументазнаўства: 
1) навука аб дакуменце, 
2) навука аб тэорыi дакумента, 
3) навука аб дакуменце i дакументна- камунiкацыйнай дзейнасцi, 
 4) гэта дакументалогiя, 
 5) навука аб дакументах сiстэмы iнфармацыйна-дакументных ка-

мунiкацый. 
2. Якiя функцыi выконвае дакумент: 
 1) агульныя i спецыяльныя, 
 2) захавання, пошуку iнфармацыi, культуралагiчную, прававую, 
 3) рэлаксацыйную, прававую, улiковую, педагагiчную, 
 4) iнфармацыйную, кумулятыўную, камунiкатыўную, педагагiч-

ную, эстэтычную, выхаваўчую, 
 5) усе функцыi, якiя выконваюць змешчаныя на матэрыяльных 

носьбiтах творы. 
3. Якiя спецыялiсты аказалi ўплыў на развiццё i станаўленне даку-

ментазнауства: 
 1) П.Атле, М. Лiсоўскi, П. Яркоўскi, Ш Ранганатан, 
 2) Ю. Сталяроў, Н. Кушнарэнка, М. Ларкоў, Н. Зiноўева, 
 3) усе спецыялiсты бiблiятэчна-інфармацыйнай сферы, 
 4) спецыялiсты Беларусi i Расii ХХ ст., 
 5) усе замежныя спецыялiсты бiблiятэчна-інфармацыйнай сферы. 
4. Да аўдыёвiзуальных дакументаў адносяцца: 
 1) фонадакументы, фотадакументы, кiнадакументы, 

вiдэадакументы, 
 2) кампакт-дыскi, электронныя выданнi, касеты, 
 3) усе разнавiднасцi фiльмаў на розных носьбiтах, 
 4) музычныя творы, зафiксаваныя на любым носьбiце, 
 5)фотавыявы, музычныя творы, якiя зафiксаваны на паперы. 
5. Раскрыйце сутнасць сiстэмы iнфармацыйна-дакументных ка-

мунiкацый 
 
 
 
 
6. Назавiце этапы жыццёвага цыкла дакумента: 
 1) стварэнне, выкарыстанне, знiкненне,  
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 2) фiксаванне iнфармацыi на матэрыяльным носьбiце, рас-
паўсюджванне, выкарыстанне, захаванне, аналiтыка-сiнтэтычная пе-
рапрацоўка, утылiзацыя, 

 3) стварэнне i шырокае выкарыстанне ў грамадстве, 
 4) фiксаванне на любым носьбiце, размнажэнне, распаўсюджванне, 

стварэнне на яго падставе новай iнфармацыi, 
 5) усе працэсы iснавання дакумента ў грамадстве, з якiмi сутыка-

ецца карыстальнiк iнфармацыi. 
7. Назавiце нотныя выданнi па функцыянальным прызначэннi: 
 1) навуковыя, навукова-папулярныя, даведачныя, 
 2) вытворча-практычныя ( выканальнiцкiя), 
 3) вучэбныя, для вольнага часу, навукова- папулярныя, 
 4) навуковыя, вучэбныя, канцэртныя, 
 5) iнфармацыйныя, папулярныя, вучэбныя. 
8. Картаграфiчныя дакументы гэта: 
 1) карты, атласы, глобус, 
 2) любыя дакументы, якiя змяшчаюць картаграфiчны вiдарыс, 
 3) манаграфii, падручнiкi, дайджэсты аб падарожжах i картаграфii, 
 4) контурныя карты для вучняў, 
 5) схемы з малюнкамi турыстычнага маршруту. 
9. Хто лiчыцца вынаходнiкам фатаграфii: 
 1) Ж. Габен, 
 2) Луi Дагер, 
 3) П. Кардэн, 
 4) Л. Арагон, 
 5) некалькi асоб адначасова. 
10. Размяркуйце дакументы па храналогii iх узнiкнення: 
 1) CD-ROM дыскi, 
 2) перфакарткi, 
 3) дыскеты, 
 4) DVD-ROM дыскi, 
 5) магнiтныя стужкi. 
11. Чым адрознiваюцца электронны дакумент i электроннае вы-

данне: 
 1) электронны дакумент можа распаўсюджвацца ў электронных 

сетках, 
 2) гэта аднолькавыя вiды дакументаў, 
 3) электроннае выданне распаўсюджваецца ў нязменным выглядзе, 
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 4) у электронны дакумент можна ўносiць праўкi, 
 5) электроннае выданне праходзiць рэдакцыйна-выдавецкую апра-

цоўку. 
12. Назавiце мiкраформы, якiя рыхтуюцца з дапамогай па-

лiграфiчнага метаду: 
 1) перфастужкi, 
 2) мiкрафiшы, 
 3) апертурныя карты, 
 4) мiкрафiльмы, 
 5) рэйтэркарткi. 
13. Якiя вiды дакументаў суправаджаюць кiраўнiцкую дзейнасць:  
 1) неапублiкаваныя дакументы, 
 2) дакументы, якiя не могуць быць надрукаваны, 
 3) дзелавыя дакументы, 
 4) арганiзацыйна-распарадчыя, iнфармацыйныя, па гаспадарчай 

дзейнасцi, улiкова-фiнансавыя, 
 5) уся сукупнасць дакументаў. 
14. Да тэхнiчных нарматыўна-прававых актаў не адносяць: 
 1) стандарты, тэхнiчныя ўмовы, будаўнiчыя нормы i патрабаваннi, 

адзiныя нормы i расцэнкi, 
 2) тэхнiчныя кодэксы, тэхнiчныя рэгламенты, стандарты, тэх-

нiчныя ўмовы, 
 3) мiжнародныя, рэгiянальныя, нацыянальныя стандарты, стандар-

ты арганiзацый, 
 4) усе нарматыўна-тэхнiчныя дакументы, 
 5) прэйскуранты, тыпавыя нормы, нормы часу, рэцэптуры. 
15. Патэнтныя дакументы гэта: 
 1) афiцыйныя матэрыялы патэнтных ведамстваў, 
 2) аб’екты прамысловай уласнасцi, 
 3) апiсаннi да аб’ектаў прамысловай уласнасцi, 
 4) усе дакументы па пытаннях патэнтазнаўства, 
 5) таварныя знакi, вынаходствы, карысныя мадэлi, прамысловыя 

ўзоры. 
16. Назавiце вiды прамысловых каталогаў: 
 1) гандлёвыя каталогi, камерцыйныя каталогi, 
 2) таварныя спiсы, 
 3) каталогі для вытворчасцi , для рэкламы, 
 4) праспекты, буклеты, лiстоўкi, 
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 5) наменклатурныя, каталогi-лiсткi, каталогi ўдзельнiкаў выстаў. 
17. Да якога вiду выданняў па мэтавым прызначэннi не адносяць 

прамысловыя каталогi: 
 1) да афiцыйных, 
 2) да нарматыўных вытворча- практычных, 
 3) да вытворча-практычных, 
 4) да рэкламных, 
 5) да навукова-папулярных. 
18. Чым адрознiваюцца выданнi i неапублiкаваныя дакументы: 
 1) неапублiкаваныя дакументы маюць вузкую тэматыку, 
 2) неапублiкаваныя дакументы не праходзяць рэдакцыйна- выда-

вецкую апрацоўку, 
 3) неапублiкаваныя дакументы распаўсюджваюцца толькi ў адным 

экземпляры, 
 4) неапублікаваныя дакументы не могуць быць надрукаваны, 
 5) неапублiкаваныя дакументы перадаюцца на захаванне ў 

iнфармацыйную ўстанову. 
19. Цi могуць неапублiкаваныя дакументы пераўтварыцца ў апуб-

лiкаваныя? 
 1) так, 
 2) не могуць, 
 3) у пэўных выпадках могуць, 
 4) калi пройдуць рэдакцыйна-выдавецкую апрацоўку, 
 5) iншыя варыянты. 
20. Да перыядычных выданняў не адносяць: 
 1) газеты, 
 2) манаграфii, 
 3) бюлетэнi, якiя выходзяць па меры назапашвання матэрыялу, 
 4) часопiсы, 
 5) календары. 
21. Назавiце вiды газет па тэматыцы: 
 1) галiновыя, 
 2) агульнапалiтычная, 
 3) прафесiйныя, 
 4) спецыяльны газетны выпуск, 
 5) спецыяльныя. 
22. Назавiце прыметы выданняў, якiя працягваюцца: 
 1) выходзяць перыядычна з пастаяннай колькасцю нумароў, 
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 2) маюць аднолькавы загаловак, 
 3) выходзяць па меры накаплення матэрыялу, 
 4) маюць розныя назвы ў розныя гады, 
 5) маюць аднолькавае афармленне. 
23. Назавiце элементы навукова-даведачнага апарату выдання: 
 1) уводзiны, 
 2) калонлiчба, 
 3) змест, 
 4) сiгнатура, 
 5) дапаможныя паказальнiкi. 
24. Што з пералiчанага нiжэй адносяць да ўнутраных элементаў 

выданняў: 
 1) фармат, 
 2) тэкст, 
 3) франтыспiс, 
 4) тытульныя лiсты, 
 5) апарат выдання. 
25. Якiя метады выкарыстоўваюцца ў дакументазнаўстве: 
 1) уласныя ( назавiце)___________________________________, 
 2) сацыялагiчныя, 
 3) агульнанавуковыя, 
 4) статыстычныя, 
 5) кантэнт-аналiз. 
26. Якую структуру мае дакументазнаўства: 
 1) падзяляецца на дакументалогію i галiновыя дакументазнаўчыя 

дысцыплiны, 
 2) падзяляецца на агульнае i спецыяльнае, 
 3) падзяляецца на агульнае, асаблiвае (спецыяльнае i прыватнае), 
 4) складаецца з галiновых частак, 
 5) мае толькi агульнатэарэтычную частку. 
27. Якiя прыметы павiнен мець аб’ект, каб лiчыцца дакументам 

сiстэмы iнфармацыйна-дакументных камунiкацый: 
 1) мець змест, 
 2) павiнен быць на паперы, 
 3) павiнен выкарыстоўвацца з пэўнымi мэтамi, 
 4) фiксаваць iнфармацыю на любым матэрыяльным носьбiце, 
 5) абавязкова захоўвацца ў адным са сховiшчаў.  
28. Назавiце фармальныя прыметы класiфiкавання дакументаў: 
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 1) месца падрыхтоўкi, 
 2) змест твора, 
 3) мэтавае прызначэнне, 
 4) аб’ём, 
 5) колькасць аўтараў. 
29. Назавiце выданнi па мэтавым прызначэннi: 
 1) навуковае, 
 2) дайджэст, 
 3) перыядычнае, 
 4) афiцыйнае, 
 5) для дзяцей i моладзi. 
30. Якiя вiды выданняў аднесены ў стандарце да iнфармацыйных: 
 1) даведачныя, 
 2) створаныя ў вынiку аналiтыка-сiнтэтычнай апрацоўкi 

iнфармацыi, 
 3) бiблiяграфiчныя, рэфератыўныя, аглядныя, 
 4) якiя выконваюць iнфармацыйную функцыю, 
 5)перыядычныя. 
  

 Д а д а т а к  1 1  
 

Пытаннi да экзамену 
 

 1. Асноўныя этапы развіцця дакументазнаўства. 
 2. Азначэнне тэрміна “дакументазнаўства”. Яго суадносіны з кніга-

знаўствам. 
 3. Аб’ект, прадмет, структура, метады дакументазнаўства.  
 4. Дакументазнаўства ў сістэме навук. 
 5. Гісторыя ўзнікнення і азначэнне тэрміна “дакумент”. 
 6. Азначэнне тэрміна “кніга”. Суадносіны паняццяў “кніга” і “да-

кумент”.  
 7. Функцыі дакумента. 
 8. Уласцівасці дакумента. 
 9. Анталагічны статус дакумента. 
 10. Дакументаванне: яго сутнасць і атрыбуты. 
 11. Спосабы дакументавання і іх эвалюцыя.  
 12. Азначэнне сістэмы інфармацыйна-дакументных камунікацый і 

яе структура. 
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 13. Рэдакцыйна-выдавецкая і паліграфічная дзейнасць – галіны, 
звязаныя са стварэннем выданняў. 

 14. Характарыстыка кніжнага гандлю і іншых галін сiстэмы iнфар-
мацыйна-дакументных камунiкацый.  

 15.Жыццёвы цыкл дакумента. 
 16. Агульныя навуковыя падыходы да класіфікацыі дакументаў. 
 17. Класіфікацыя дакументаў: віды і характарыстыка.  
 18. Класіфікацыя выданняў. 
 19 . Электронныя выданні: іх азначэнне і класіфікацыя. 
 20. Мэтавае прызначэнне – асноўная прымета класіфікацыі выдан-

няў.  
 21. Вучэбныя выданні. Іх відавы склад і характарыстыка. 
 22. Характарыстыка навуковых выданняў. 
 23. Даведачныя выданні. Іх відавы склад і характарыстыка. 
 24. Віды выданняў па характары афармлення і спосабе паліграфіч-

нага выканання, па характары абарачэння.  
 25. Віды выданняў па аб’ёме і матэрыяльнай канструкцыі. 
 26. Знешнія элементы выданняў. 
 27. Унутраныя элементы выданняў.  
 28. Афармленне выданняў. 
 29. Агульная характарыстыка і класіфікацыя перыядычных выдан-

няў.  
 30. Навукова-тэхнічныя перыядычныя выданні. 
 31. Літаратурна-мастацкія перыядычныя выданні. 
 32. Грамадска-палітычныя перыядычныя выданні.  
 33. Аналіз перыядычных выданняў і іх склад. 
 34 . Электронныя перыядычныя выданні. 
 35. Патэнтныя дакументы, іх віды і класіфікацыя. 
 36. Структура апісання вынаходак да патэнта. 
 37. Значэнне і віды тэхнiчных нарматыўна-прававых актаў. 
 38. Структура стандарта як асноўнага віду ТНПА. 
 39. Асноўныя віды прамысловых каталогаў і іх асаблівасці.  
 40. Структура прамысловых каталогаў для вытворчасці. 
 41. Структура прамысловых каталогаў для рэкламы. 
 42. Азначэнне паняцця “неапублікаваныя дакументы”, іх віды і 

інфармацыйная каштоўнасць. 
 43. Віды неапублікаваных дакументаў і іх характарыстыка. 
 44. Мікраформы, іх асноўныя віды і класіфікацыя.  
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 45. Гісторыя развіцця i азначэнне электронных дакументаў. 
 46. Класiфiкацыя электронных дакументаў. 
 47. Азначэнне тэрміна “аўдыёвізуальныя дакументы” і іх склад. 
 48. Характарыстыка і структурныя часткі пласцінкі як дакумента. 
 49. Кінадакументы і іх класіфікацыя. 
 50. Фотадакументы: іх характарыстыка і класіфікацыя. 
 51. Выяўленчыя выданні. 
 52. Нотныя выданні. 
 53. Азначэнне і віды картаграфічных дакументаў. 
 54. Класіфікацыя і характэрныя рысы картаграфічных дакументаў. 
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