
Учреждение образования 

«Витебский государственный университет им. П.М. Машерова» 

 

 

Исторический факультет 

 

 

Кафедра истории Беларуси 

 

 

Учебно-методический комплекс по курсу  

 

 

«Аналитико-синтетическая обработка информации» 

для студентов 3–4  курсов исторического факультета заочной формы 

обучения специальности «Библиотековедение и библиография 

(информационное обеспечение)»   (5–7 семестры 2012–2013 уч. год) 

 

 

 

 

Составитель:  

Любченко О.А., преподаватель кафедры истории Беларуси 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Витебск, 2012 г. Ре
по
зи
то
ри
й В
ГУ



2 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

I. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ 

II. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО ФОРМАМ И ВИДАМ 

РАБОТ 

III. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО КУРСА 

IV. ТЕМАТИКА СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

V. ТЕМАТИКА ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 

VI. ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ  

VII.  РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА 

VIII. ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ 

IX. ТЕСТЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ре
по
зи
то
ри
й В
ГУ



3 
 

 

 

I. Организационно-методический раздел 

Курс «Аналитико-синтетическая обработка информации» (АСОИ) 

занимает одно из ведущих мест в профессиональной подготовке работников 

информационной сферы. Он выступает в качестве интегральной дисциплины 

по отношению к целому ряду наук документно-коммуникационного цикла. 

 Предметом изучения курса «Аналитико-синтетическая обработка 

информации» являются процессы аналитико-синтетической переработки 

информации (текстов) с целью создания документов формы свернутости 

(развернутости), выполняющих определенные функции в системе 

социальных коммуникаций.  

 Целью изучения курса «Аналитико-синтетическая обработка 

информации» является ознакомление студентов с теоретико-методическими 

основами аналитико-синтетической обработки информации, с различными 

их видами (библиографическое описание, систематизация, предметизация, 

аннотирование, реферирование и др.), использующихся в библиотечной, 

библиографической, информационной сферах. 

 Основные задачи курса: 

- анализ основных понятий АСОИ; 

- изучение технологии процессов АСОИ; 

- изучение различных видов обработки информации, выявление общего и 

взаимодополняющего в них; 

- изучение различных информационно-поисковых языков (ИПЯ); 

- изучение вопросов организации, функционирования и использования 

различных видов информационно-поисковых массивов. 

 Комплекс основных знаний, который осваивает студент по 

дисциплине «АСОИ», включает: 

- терминологию и понятийный аппарат АСОИ; 

- назначение, цели и задачи АСОИ; 

- виды обработки и их последовательность; 

- функции и принципы различных видов обработки документов; 

- взаимосвязь аналитических и синтетических методов анализа при 

обработке документов; 

- основные белорусские и международные стандарты по библиотечно-

информационной деятельности и требования, предъявляемые к различным 

видам обработки документов; 

- правила и требования для различных видов обработки документов; 

- основные этапы процессов АСОИ – библиографического описания, 

индексирования, аннотирования, реферирования и т.д. 

- особенностей процессов АСОИ в зависимости от их назначений и сферы 

применения; 

- тенденции и перспективы современного развития АСОИ. 

 Студенты должны овладеть следующими практическими навыками: 
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- обрабатывать любой документ и его составные части; 

- распознавать элементы библиографической записи как главного результата 

АСОИ; 

- составлять библиографическое описание документа; 

- формировать заголовок записи; 

- оформлять элементы библиографической записи в процессе 

индексирования, аннотирования, реферирования и прочих видов обработки 

документа. 

 Комплекс основных навыков, которыми должен владеть студент по 

освоению данной дисциплины, включает: 

- специальной терминологии в сфере АСОИ; 

- работы с справочно-библиографическим аппаратом библиотек, органов 

научно-технической информации и других учреждений системы 

документальных коммуникаций; 

- общей и частной методикой процессов АСОИ; 

- технической и семантической (библиографической) обработки различных 

видов документов. 

 

II. Распределение часов курса по формам и видам работ 

Содержание курса предусматривает изучение двух модулей. В первом 

модуле рассматривается аналитико-синтетическая обработка информации в 

системе документальных коммуникаций.  

Второй модуль посвящен подробному рассмотрению основных видов 

аналитико-синтетической обработки информации (АСОИ): создание 

библиографического описания, заголовка библиографической записи, 

индексирование (систематизация, предметизация, координатное 

индексирование), аннотирование, реферирование и обзорно-аналитическая 

деятельность как разновидность концептографического обслуживания, 

методика формирования авторитетных файлов. 

В формировании современных социально-личностных и социально-

профессиональных компетенций будущих специалистов значительна роль 

семинарских, лабораторных занятий, методик активного обучения и 

дискуссионных форм, а также методик и технологий, которые содействуют 

самостоятельному приобретению знаний и решению различных задач: 

технологии проблемно-модульного обучения; учебно-исследовательской 

деятельности, проектные технологии. 

 Типовым планом по дисциплине предусмотрено 212 часов, в том числе 

24 аудиторных: 8 – лекционных, 8 – семинарских и 8 – практических. В 6-м 

семестре предусмотрен зачет. Заканчивается изучение курса – экзаменом. 

 

 

 

 

 

Ре
по
зи
то
ри
й В
ГУ



5 
 

 

 

Технологическая карта учебного курса 

«Аналитико-синтетическая обработка информации» 

Факультет исторический 

Кафедра истории Беларуси 

Семестр 5–7 

 

Названия разделов и тем Количество часов 

всего лекц. сем. 

зан. 

лаб. и 

практ. 

зан. 

сам. 

работа 

Введение 1 2 3 4 5 

Модуль 1. Аналитико-синтетическая обработка информации (АСОИ) в 

системе документальных коммуникаций 

Тема 1. Аналитико-синтетическая 

обработка информации: сущность, 

назначение, виды 

16 2   14 

Тема 2. Теоретические аспекты 

библиографического описания 

документов 

12  2  10 

Тема 3. Библиографический 

информационно-поисковый язык 

(ИПЯ) 

12    12 

 

Тема 4. Общие положения 

индексирования 

12  2  10 

Тема 5. Теоретические основы 

предметизации 

10     10 

Тема 6. Методика предметизации 12    12 

Тема 7. Теоретические основы 

систематизации 

12    12 

Тема 8. Классификационный ИПЯ 14    14 

Тема 9. Методика систематизации 16    16 

Тема 10. Теоретические основы 

координатного индексирования 

14     14 

Тема 11. Дескрипторные ИПЯ 

 

8     8 

Тема 12. Методика координатного 

индексирования 

18    18 

 Модуль 2. Аналитико-синтетическая обработка информации в системе 

концептографического обслуживания  
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Тема 13. Теоретические основы 

аннотирования 

18 2  4 14 

Тема 14. Теоретические основы 

реферирования 

16 2  4 12 

Тема 15. Авторитетные базы 

данных 

10    10 

Тема 15. Обзорно-аналитическая 

деятельность как разновидность 

концептографического 

обслуживания 

12 2  4 6 

Всего… 212 8 4  12 112 

 

 

III. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО КУРСА 

 

Введение  

 

 Аналитико-синтетическая обработка информации (АСОИ) как предмет 

изучения. Значение и задачи курса. Структура курса. Его взаимосвязь с 

общественными, общенаучными, общепрофессиональными и специальными 

дисциплинами, изучаемыми в высшей библиотечной школе. 

 

Модуль 1. Аналитико-синтетическая обработка информации (АСОИ) в 

системе документальных коммуникаций. 

 

Тема 1. Аналитико-синтетическая обработка информации: сущность, 

назначение, виды 

 Аналитико-синтетическая обработка информации – определение, 

назначение, цели, значение в информационно-поисковой деятельности. 

Первичная и вторичная документная информация. Вторичный документ как 

результат аналитико-синтетической переработки информации. Виды 

вторичных документов. Объект и единица обработки. 

 Общая характеристика и взаимосвязь аналитического и синтетического 

методов обработки документов. Виды аналитико-синтетической обработки, 

их определение и последовательность. Обработка документов в различных 

сферах деятельности.  

 Аналитико-синтетическая обработка документа как важнейший 

технологический цикл в информационной деятельности. Общая 

характеристика технологических процессов, этапов, операций. 

 

Тема 2. Теоретические аспекты библиографического описания документов. 

 Библиографическая запись как основа документографических и 

фактографических информационно-поисковых систем (ИПС). Общая 
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характеристика различных видов ИПС. Определение, виды БЗ. 

Характеристика элементов БЗ. Информационно-поисковый язык (ИПЯ), 

поисковый образ документа, поисковый образ запроса, поисковое 

предписание, лексическая единица – определение, значение и содержание 

терминов в процессе составления БЗ.  

  

Тема 3. Библиографический информационно-поисковый язык (ИПЯ). 

 ГОСТ 7.1–2003 Библиографическое описание документа. Общие 

требования и правила составления – основа библиографического 

информационно-поискового языка Области, элементы, разделительные знаки 

библиографического описания, их содержание и последовательность 

приведения. 

 Виды библиографического описания в зависимости от объема 

применяемых элементов в библиографическом описании. Обязательные и 

факультативные элементы библиографического описания.  

 Библиографическое описание в формате BELMARC. 

 Библиографическое описание – вид аналитико-синтетической 

обработки документа и основной элемент библиографической записи. 

Значение библиографического описания. Виды и функции 

библиографического описания, требования к нему. 

 

Тема 4. Общие положения индексирования. 

 Индексирование – сущность, виды, характеристика основных понятий, 

связанных с данным видом обработки. Индексирование как разновидность 

кодирования. 

 Понятия «содержание документа», «предмет», «аспект», 

«индексирование документов». Виды индексирования – систематизация, 

предметизация, координатное индексирование. Их общие черты и 

особенности. Автоматизация индексирования. 

 Информационно-поисковый язык, используемые в процессе 

индексирования, определение, назначение и виды. Общие требования, 

предъявляемые к информационно-поисковым языкам предметизационного, 

классификационного и координатного типа. Общее в различных видах 

индексирования. Методы индексирования. 

 ГОСТ 7.59–2003 Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации. 

 

Тема 5. Теоретические основы предметизации. 

 Сущность метода предметизации. Применение метода предметизации в 

различных сферах деятельности и информационно-поисковых систем (ИПС). 

Предметизация – определение и значение. Предметизационный 

информационно-поисковый язык. Характеристика основных 

предметизационных ИПЯ, применяемых в Беларуси и за рубежом. 

Требования к ИПЯ. Классификация предметизационных ИПЯ. Структура 
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предметизационных ИПЯ. Теоретические и эмпирические основы 

построения. Система грамматических отношений. Функции ссылочно-

справочного аппарата. Виды предметных рубрик: простые и сложные, 

адекватные и обобщающие. Комплексирующая функция предметных рубрик. 

Заголовок предметных рубрик и его виды (прямой и инверсированный). 

Виды подзаголовков: тематические, географические, хронологические, 

формальные. 

 

Тема 6. Методика предметизации. 

 Этапы предметизации: анализ документа, выявление 

предметизационных признаков, их преобразование в предметные рубрики в 

соответствии с предметизационным ИПЯ и оформление предметных рубрик. 

Особенности составления новой предметной рубрики. Контроль и 

редактирование предметных рубрик. Автоматизация предметизации. 

 

Тема 7. Теоретические основы систематизации. 

 Сущность метода систематизации. Применение метода систематизации 

в различных сферах деятельности и ИПС. Систематизация – определение и 

значение. Система классификаций и классификация знаний: сравнительный 

анализ. 

 

Тема 8. Классификационный ИПЯ. 

 Теоретические основы построения классификационных 

информационно-поисковых языков, тенденции развития их структуры. 

Отличительные особенности перечислительных, комбинационных, фасетных 

иерархических классификаций. Система классификации и таблица 

классификации. История создания и распространения важнейших 

отечественных и зарубежных классификационных информационно-

поисковых языков, их соответствие предъявляемым требованиям. 

 Библиотечно-библиографическая классификация (ББК). Десятичная 

классификация М.Дьюи и Универсальная децимальная классификация 

(УДК). Рубрикатор ГРНТИ, Международная патентная классификация 

(МПК). Характеристика составных частей классификационных ИПЯ: 

основных и вспомогательных таблиц, алфавитно-предметного указателя, 

ссылочно-справочного аппарата и др. Система грамматических отношений 

классификационных ИПС. Индексация в таблицах классификации, ее 

функции. 

 

Тема 9. Методика систематизации. 

 Задачи и объект систематизации. Основные этапы процесса 

систематизации: анализ документа, принятие классификационного решения в 

соответствии с классификационным ИПЯ и оформление 

классификационного решения. Редактирование классификационных 

индексов. Автоматизация систематизации. 
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Тема 10. Теоретические основы координатного индексирования. 

 Сущность координатного индексирования. Применение метода 

координатного индексирования в различных сферах деятельности и 

информационно-поисковых систем. История возникновения координатного 

индексирования. Отличие координатного индексирования от систематизации 

и предметизации. 

 

 

Тема 11. Дескрипторные ИПЯ. 

 Дескрипторные ИПЯ, основная характеристика. Понятия «тезаурус», 

«дескриптор», «ключевое слово», «дескрипторная статья». Алфавит и 

лексика дескрипторного ИПЯ. Парадигматические отношения в 

дескрипторных ИПЯ. Информационно-поисковый тезаурус (ИПТ). 

Структура ИПТ. Типы ИПТ. Регистрация, экспертиза и ведение ИПТ. Типы 

дескрипторных ИПЯ. Анализ ИПЯ, применяемых в отечественных и 

зарубежных АСНТИ. Достоинства и недостатки. Средства обработки 

запросов. 

 

Тема 12. Методика координатного индексирования. 

 Задачи и объект координатного индексирования. Основные этапы 

процесса координатного индексирования.  

 Правила и методы координатного индексирования. Оформление 

индексационного решения при работе в автоматизированном режиме. 

 

Модуль 2. Аналитико-синтетическая обработка в системе 

концептографического обслуживания. 

 

Тема 13. Теоретические основы аннотирования. 

 Методика аннотирования. Назначение процесса аннотирования. 

Понятие «аннотация». Развитие теории аннотирования. ГОСТ 7.9–95 (ИСО 

214-76) Реферат и аннотация. Общие требования. Объекты аннотирования. 

Аннотация как средство раскрытия содержания документа. Функции 

аннотаций. Типологическая классификация аннотаций: по функциональному 

назначению, по способам характеристики документов и другим признакам. 

Требования, предъявляемые к содержанию аннотации и форме изложения. 

 Использование аннотации в изданиях, в централизованной 

каталогизации, книготорговых и библиографических пособиях. 

Отличительные особенности аннотаций в зависимости от сферы применения. 

 Требования, предъявляемые к содержанию, форме представления 

сведений, построению, объему аннотации. 

Основные этапы процесса аннотирования. Источники, используемые при 

составлении аннотации. 
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 Типовая структура аннотации для различных видов изданий. 

Влияние отраслевой специфики на методику аннотирования. Особенности 

аннотирования различных типов и видов изданий. Особенности 

аннотирования документов различного целевого и читательского назначения. 

Пути автоматизации. 

 

Тема 14. Теоретические основы реферирования. 

 Методика реферирования. Основы реферирования. Определение 

понятия «реферат». Назначение, задачи и функции реферата. Типология 

рефератов. Виды рефератов по целевому назначению, объему, количеству 

отражаемых в реферате документов, форме изложения; реферат-перевод, 

обзор, реферат-экстракт и др. 

 Определение цели реферирования. Основные этапы процесса 

реферирования. Разработка схемы изложения материала. Структура 

рефератов различного вида. Выбор смысловых единиц. Формализация и 

макетирование в процессе реферирования. Роль отраслевой специфики в 

составлении реферата. Редактирование рефератов. Автоматизация 

реферирования. 

 

Тема 15. Авторитетные базы данных. 

 Методика формирования авторитетных файлов. Определение, 

значение, цель создания, задачи. Системы национальных авторитетных 

файлов. Авторитетные базы данных индивидуальных авторов, наименований 

организаций и учреждений, предметных рубрик, географических объектов, 

унифицированных заглавий и др. Структура авторитетных данных. 

Разработчики авторитетных данных. Формат авторитетных данных 

индивидуальных авторов, наименований организаций и учреждений, 

предметных рубрик, географических объектов, унифицированных заглавий и 

др. 

 

Тема 16. Обзорно-аналитическая деятельность как разновидность 

концептографического обслуживания 

 Генезис и сущность концептографического обслуживания. Виды 

концептографического обслуживания. Обзорно-аналитическая деятельность. 

Виды обзоров. Функции обзоров в системе научных коммуникаций. 

Методика написания обзоров. 

 

 

IV. ТЕМАТИКА СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

Семинар №  1. 

Библиографическое описание как вид аналитико-синтетической 

обработки информации. 

1. Библиографического описания: определение, состав и назначение. 
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В данном вопросе необходимо дать определение библиографическому 

описанию, рассмотреть БО как совокупность библиографических сведений о 

документе, приведенных по определенным правилам и предназначенных для 

идентификации и общей характеристики документа. Ввести понятие 

«область», «элемент».  Дать перечень областей и элементов 

библиографического описания. 

2. Стандартизация библиографического описания. ГОСТ 7.1–2003 

Библиографическое описание документа. Общие требования и правила 

составления: общая характеристика.  

Помимо характеристики ГОСТ 7.1–2003, нужно провести сопоставительный 

анализ с ранее действующим ГОСТ 7.1.–84, объяснив с чем были связаны 

нововведения. 

3. Виды библиографического описания. 

Необходимо рассмотреть различные классификации библиографического 

описания: в зависимости от объема применяемых элементов в 

библиографическом описании, в зависимости от структуры описания, в 

зависимости от полноты набора элементов.  

4. Обязательные и факультативные элементы библиографического 

описания.  

Помимо характеристики основных и факультативных элементов БО, 

необходимо ввести следующие понятия: полное описание, краткое описание, 

расширенное описание. Также необходимо для иллюстрации привести 

конкретный пример (взять любой документ) краткого, расширенного и 

полного описаний. 

5. Общая методика библиографического описания. 

В рамках данного вопроса следует рассмотреть правила пунктуации при 

составлении БО, выявить источники для составления библиографического 

описания (главные и предписанные). Уяснить правила сокращения слов в БО 

и требования, предъявляемые к языку библиографического описания 

(моноязычные, двуязычные, многоязычные). Отдельно следует остановиться 

на транскрипции и транслитерации. Орфография в БО и отражение ошибок и 

опечаток в документе. 

6. Библиографическое описание в формате BELMARC. 

 

 

Список литературы 

1. ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7.1-84, 

ГОСТ 7.16–79, ГОСТ 7.18–79, ГОСТ 7.34–81, ГОСТ 7.40–82 ; введ. 2004-07-

01  //  Библиотека и закон. – Москва, 2005. – Вып. 18. – С. 322-381. 

2. ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила. – Москва, 2004. (Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу). 
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3. СТБ ГОСТ 7.0–2004. Інфармацыйна-бібліятэчная дзейнасць, 

бібліяграфія: тэрміны і азначэнні. = Информационно-библиотечная 

деятельность, библиография: термины и определения. – Выд. афіцыйнае. – 

Мінск : Дзяржстандарт, 2004. – 35 с. – (Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу). 

4. Блюменау, Д. И. Информационный анализ/синтез для формирования 

вторичного потока документов : учебно-практ. пособие / Д. И. Блюменау. – 

Санкт-Петербург, 2002. 

5. Зупарова, Л. Б. Аналитико-синтетическая переработка информации : 

учебник / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева ; под ред. Ю. Н. Столярова. – Москва, 

2008. – 400 с. 

6. Зупарова, Л. Б. Библиотечная обработка документов : учебно-метод. 

пособие / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева, Л. И. Сазонова. – Москва, 2003. 

7. Коготков, Д. Я. Библиографическая деятельность библиотеки: 

организация, технология, управление : учебник / Д. Я. Коготков ; под общ. 

ред. О. П. Коршунова. – Санкт-Петербург, 2003. 

8. Савина, И. А. Библиографическое описание документа : учебно-метод. 

рекомендации / И. А. Савина ; под ред. Н. Б. Зиновьевой. – Москва, 2004. 

9. Савина, И. А. Библиографическое описание документа: семиотический 

подход : учебно-метод. пособие / И. А. Савина ; под ред. Н. Б. Зиновьевой. – 

Санкт-Петербург, 2006. 

10. Современная каталогизационная терминология : толковый словарь с 

метод. рекомендациями / РГБ ; сост. Т. А. Бахтурина, Э. Р. Сукиасян. – 

Москва, 1992. 

11. Справочник библиографа / науч. ред. А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. – 3-

е изд., перераб. и доп. – Санкт-Петербург, 2005. 

12. Библиографическое описание электронных ресурсов : методические 

рекомендации. – Москва, 2002. 

13. Вершинин, М. И. Электронный каталог: проблемы и решения : учебно-

практическое пособие / М. И. Вершинин. – Санкт-Петербург, 2007. 

14. Шрайберг, Я. Л. Основные положения и принципы разработки 

автоматизированных библиотечно-информационных систем и сетей : учебно-

практическое пособие / Я. Л. Шрайберг. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва, 

2001. 

15. Электронные документы: создание и использование в публичных 

библиотеках : справочник / науч. ред. Р. С. Гиляревский, Г. Ф. Гордукалова. – 

Санкт-Петербург, 2007. 

16. Земсков, А. И. Электронная информация и электронные ресурсы: 

публикации и документы, фонды и библиотеки / А. И. Земсков, Я. Л. 

Шрайберг. – Москва, 2007. 

 

17. ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7.1-84, 
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ГОСТ 7.16–79, ГОСТ 7.18–79, ГОСТ 7.34–81, ГОСТ 7.40–82 ; введ. 2004-07-

01  //  Библиотека и закон. – Москва, 2005. – Вып. 18. – С. 322-381. 

18. ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила. – Москва, 2004. (Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу). 

19. СТБ ГОСТ 7.0–2004. Інфармацыйна-бібліятэчная дзейнасць, 

бібліяграфія: тэрміны і азначэнні. = Информационно-библиотечная 

деятельность, библиография: термины и определения. – Выд. афіцыйнае. – 

Мінск : Дзяржстандарт, 2004. – 35 с. – (Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу). 

 

Семинар № 2. 

Индексирование как вид аналитико-синтетической обработки 

информации. 

1. Индексирование как разновидность кодирования  

Необходимо ввести понятие «индексирование», дать определение основным 

понятиям, связанным с данным видом обработки (поисковый образ 

документа, поисковый образ запроса, поисковое предписание). Виды 

индексирования: систематизация, предметизация, координатное 

индексирование. Их общие черты и особенности. Автоматизация 

индексирования. 

2. Информационно-поисковые языки, используемые в процессе 

индексирования. Определение, назначение и виды. Общие требования, 

предъявляемые к информационно-поисковым языкам предметизационного, 

классификационного и координатного типа. Этапы индексирования. Правила 

индексирования.  Методы индексирования. 

3. ГОСТ 7.59–2003 Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации. 

4. Предметизация – определение и значение.  

Предметизационный информационно-поисковый язык. Виды предметных 

рубрик: простые и сложные, адекватные и обобщающие. Комплексирующая 

функция предметных рубрик. Заголовок предметных рубрик и его виды 

(прямой и инверсированный). Виды подзаголовков: тематические, 

географические, хронологические, формальные. Этапы предметизации: 

анализ документа, выявление предметизационных признаков, их 

преобразование в предметные рубрики в соответствии с предметизационным 

ИПЯ и оформление предметных рубрик. Особенности составления новой 

предметной рубрики. Контроль и редактирование предметных рубрик. 

Автоматизация предметизации. 

5. Систематизация – определение и значение.  

Сущность метода систематизации. Применение метода систематизации в 

различных сферах деятельности. Классификационный ИПЯ. 

Перечислительные, комбинационные, фасетные, иерархические 

классификации. Система классификации и таблица классификации. Задачи и 
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объект систематизации. Основные этапы процесса систематизации: анализ 

документа, принятие классификационного решения в соответствии с 

классификационным ИПЯ и оформление классификационного решения. 

Редактирование классификационных индексов. Автоматизация 

систематизации. 

6. Важнейшие отечественные и зарубежные классификационные 

информационно-поисковые языки. 

УДК, ББК, Рубрикатор ГРНТИ, Международная патентная классификация: 

их соответствие предъявляемым требованиям. 

7. Дескрипторные ИПЯ, основная характеристика.  

Сущность координатного индексирования. Применение метода 

координатного индексирования в различных сферах деятельности и 

информационно-поисковых систем. Отличие координатного индексирования 

от систематизации и предметизации. 

   

Список литературы: 

1. ГОСТ 7.74–96 Информационно-поисковые языки, термины и 

определения. – Введ. 1997–07–01. – Минск : Межгосударственный совет 

по стандартизации, метрологии и сертификации, 1996. – 34 с. 

2. ГОСТ 7.77–98 Межгосударственный рубрикатор научно-технической 

информации. Структура, правила использования и ведения. – 1999–07–01. 

3. Блюменау, Д. И. Информационный анализ/синтез для формирования 

вторичного потока документов : учебно-практическое пособие / Д. И. 

Блюменау. – Санкт-Петербург, 2002. 

4. Зупарова, Л. Б. Аналитико-синтетическая переработка информации : 

учебник / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева ; под ред. Ю. Н. Столярова. – 

Москва, 2008. – 400 с. 

5. Зупарова, Л. Б. Библиотечная обработка документов : учебно-

методическое пособие / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева, Л. И. Сазонова. – 

Москва, 2003. 

6. Коготков, Д. Я. Библиографическая деятельность библиотеки: 

организация, технология, управление : учебник / Д. Я. Коготков ; под 

общ. ред. О. П. Коршунова. – Санкт-Петербург, 2003. 

7. Библиотечно-библиографическая классификация : рабочие табл. для 

массовых библиотек. – Москва, 1997. 

8.  Государственный рубрикатор научно-технической информации: 

(РУБРИКАТОР ГАСНТИ). – 4-е изд. – Москва, 1992. 

9. Современная каталогизационная терминология : толковый словарь с 

метод. рекомендациями / РГБ ; сост. Т. А. Бахтурина, Э. Р. Сукиасян. – 

Москва, 1992. 

10. Справочник библиографа / науч. ред. А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. – 3-е 

изд., перераб. и доп. – Санкт-Петербург, 2005. 

11. Воройский, Ф. С. Индексирование документов в АБИС / Ф. С. Воройский  

//  Библиотека. – 1996. – № 9. – С. 42–44. 
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12. Никольцева, Н. П. О возможности содержательного индексирования 

документов ключевыми словами (по материалам эксперимента, 

проведенного в РНБ на базе комплекса «Охрана окружающей среды») / Н. 

П. Никольцева, О. А. Седышева  //  Российская национальная библиотека: 

[сайт]. – Санкт-Петербург, [1998–2008]. – Режим доступа: 

http://www.nlr.ru/cat/predmet/article.htm/ 

13. Соловьева, Л. С. Некоторые общие принципы в организации и методике 

классификации Дьюи и УДК / Л. С. Соловьева  // НТБ. – 1998. – № 1. – 

С.104–106. 

14. Сукиасян, Э. Р. Правила систематизации и предметизации / Э. Р. 

Сукиасян  //  Библиотека. – 2005. – № 1. – С. 38–41. 

15.  Сукиасян, Э. Р. Сущность, объект, условия, принципы индексирования / 

Э. Р. Сукиасян  //  Библиотека. – 2004. – № 3. – С.  51–53. 

16.  Сукиасян, Э. Р. Технологические процессы и основные правила 

индексирования / Э. Р. Сукиасян  //  Библиотека. – 2004. – № 12. – С. 43–

45. 

17. СТБ ГОСТ 7.0–2004. Інфармацыйна-бібліятэчная дзейнасць, бібліяграфія: 

тэрміны і азначэнні. = Информационно-библиотечная деятельность, 

библиография: термины и определения. – Выд. афіцыйнае. – Мінск : 

Дзяржстандарт, 2004. – 35 с. – (Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу). 

18. ГОСТ 7.25–2001 Тезаурус информационно-поисковый одноязычный. 

Правила разработки, структура, состав и форма представления. – Взамен 

ГОСТ 7.25–80. 

19. ГОСТ 7.59–2003 Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации. – Взамен ГОСТ 7.59–90 ; введ. 2004–

01–01. – Минск : Межгосударственный совет по стандартизации, 

метрологии и сертификации, 2003. – 8 с. 

 

V. ТЕМАТИКА ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 
 

Практическая работа № 1. 

4 часа 

1. Найдите аннотации на издания разных видов. Охарактеризуйте их по 

следующим признакам: 

 
Издание По 

общему  
назначению 

По способу  
характеристики 

По  глубине 
свертывания 

По форме  
представления 

По степени  
механизации 

По 
количеству 

источников 

По 
составителю 

Художественной 

л-ры 
       

Массово 

-политическое 
       

Научно-

популярное 
       

Производственное        
Информационное         
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Сериальное        
Учебное        
Официальное         

 

2. Подберите 2 аннотации: на издание художественной литературы или 

общественно-политическое (естественнонаучной) литературы. 

Охарактеризуйте их с точки зрения структуры. Какие элементы 

присутствуют? Что в них учтено?  

3. Выделите клишированные выражения и найдите ошибки в следующих 

аннотациях:  

В монографии рассматривается развитие идей и методов ручного и 

автоматизированного свертывания информации в библиографии и 

библиотековедении. Дается анализ основных процессов аннотирования и 

реферирования, описываются новые эксперименты и методика 

экстрагирования текстов на ЭВМ и способы оценки формализованного 

реферирования. Книга рассчитана на библиотечно-информационных 

работников и специалистов в области аналитико-синтетической обработки 

информации.  

В статье рассматриваются методологические принципы прогнозирования 

содержания обучения информационных работников. Дается системное 

описание основных этапов и методов получения опережающей 

информации для построения прогностических моделей специалистов по 

НТИ. Характеризуются разработанные методики прогностического отбора 

и формирования учебного материала, учебные планы и программы 

обучения информационных работников.  

4. Составьте аннотации на 4 статьи из периодических или продолжающихся 

изданий. 

 

Практическая работа № 2. 

4 часа 

1. Дайте письменные ответы на следующие вопросы:  

А) В чем отличие аннотации от реферата? 

Б) Что общего в типизации аннотаций и рефератов? 

2. Составьте 5 рефератов на статьи из научного журнала (по выбору). 

3. Охарактеризуйте 5 рефератов из РЖ ВИНИТИ «Информатика» по 

следующей схеме: 

А) по функциональному назначению 

Б) способу характеристики первичного документа 

В) глубине свертывания 

Г) форме представления 

Д) количеству источников 

Е) с точки зрения структуры (наличие или отсутствие необходимых 

элементов) 

Ж) стилистические особенности 
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З) полноты и точности. 

 

Практическая работа № 3. 

4 часа 

Написание аналитического обзора. Предлагаемые темы: 

1. Выставочная деятельность библиотек. 

2. Рекламная деятельность библиотек. 

3. Библиотека и авторское право. 

4. Экологическое воспитание подрастающего поколения. 

5. Патриотическое воспитание подрастающего поколения. 

6. Здоровый образ жизни. 

7. Беларусь в эпоху экономических преобразований. 

8. Кредитно-денежная политика Республики Беларусь. 

9. Современные библиографоведческие концепции. 

10.  Библиотека в эпоху перемен. 

 

VI. ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 

Контрольная работа состоит из 2 вопросов. Первый вопрос – краткий 

реферат по теме объемом 4–5 печатных (TimesNewRoman, 12 шрифт, 

интервал – 1,5) или 8–9 рукописных листов. В тексте работы обязательны 

ссылки на использованные и цитируемые источники, в конце работы – 

список использованных источников, оформленный в соответствии с 

действующими стандартами (ГОСТ 7.1–2003, ГОСТ 7. 80– 2000). 

Второй вопрос работы носит практический характер. 

Вариант определяется по последней цифре номера зачетной книжки. 

 

Вариант 1. 

1. Аналитико-синтетическая обработка информации: общая 

характеристика (определение, назначение, цели, значение, взаимосвязь 

аналитического и синтетического методов обработки документов. Виды 

аналитико-синтетической обработки, их определение и последовательность). 

2. Составьте 2 рекомендательные аннотации на художественное и 

научно-популярное издание, а также 2 справочные на научное и 

официальное издание (необходимо приложить копию титульного листа с 

двух сторон). Алгоритм аспектного аннотирования смотрите в приложении. 

 

Вариант 2. 

1. Свертывание как частный случай аналитико-синтетической 

переработки информации. Ряды вторичных документов (обязательно 

необходимо дать определение первичной и вторичной документной 

информации). 

2. Составить 5 рефератов используя методику информационно-

классификационного реферирования с указанием Класса А, Класса В, Класса 

С, Класса D (необходимо приложить копию титульного листа с двух сторон 
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для непериодического издания или копию самой статьи из периодического 

издания). 

 

Вариант 3. 

1. Характеристика процесса аннотирования. Виды аннотаций (необходимо 

также дать краткую характеристику ГОСТ 7.9–95. Реферат и аннотация. 

Общие требования). 

2. Необходимо написать небольшой библиографический обзор на тему 

«Проблема авторского права в библиотечном законодательстве» (объем 3–4 

печатных страниц или 6–7 рукописных с ссылками на 5–7 источников). 

 

Вариант 4. 

1. Аннотирование произведений художественной литературы 

(необходимо рассмотреть рекомендательно-библиографическую 

характеристику и соответственно аннотирование как частный случай 

рекомендательно-библиографической характеристики, элементы аннотации 

на художественное произведение). 

2. Составить 3 реферата на статьи из научных периодических изданий 

используя различные методики: поаспектный метод, реферирование на 

основе логико- семантического анализа, информационно-классификационное 

реферирование – с указанием какой именно методикой Вы пользовались в 

конкретном случаи (необходимо приложить копии статей). 

Вариант 5. 

1. Аннотирование научно-технической литературы (необходимо дать 

определение процессу аннотирования как таковому, определить объект 

аннотирования, выделить виды научно-технической литературы и 

рассмотреть методику аннотирования данных видов документов). 

2. Необходимо написать небольшой аналитический обзор на тему 

«Библиотечная обработка документов» (объем 3–4 печатные страницы или 

6–7 рукописных с ссылкой на 5–7 источников). 

 

Вариант 6. 

1. Обзорно-аналитическая деятельность как разновидность 

концептографического обслуживания (необходимо дать определение 

«концептографическому обслуживанию» и далее определить место обзорно-

аналитической деятельности в системе данного обслуживания с 

последующим ее детальным рассмотрением). 

3. Составьте 2 рекомендательные аннотации на художественное и 

научно-популярное издание, а также 2 справочные на научное и 

официальное издание (необходимо приложить копию титульного листа с 

двух сторон). Алгоритм аспектного аннотирования смотрите в приложении. 

 

Вариант 7. 
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1. Методические особенности подготовки электронной 

библиографической продукции (необходимо дать определение «база 

данных» (БД), произвести их классификацию и рассмотреть технологию 

создания). 

2. Составить 5 рефератов используя методику информационно-

классификационного реферирования с указанием Класса А, Класса В, Класса 

С, Класса D (необходимо приложить копию титульного листа с двух сторон 

для непериодического издания или копию самой статьи для периодического). 

 

Вариант 8. 

1. Методика формализованного составления обзора (необходимо дать 

определения обзора, выделить его основные виды, и изучить предложенную 

методику его составления). 

2. Необходимо написать небольшой библиографический обзор по теме 

«Финансирование библиотек: современный взгляд на проблему» (объем 3–4 

печатных страниц или 6–7рукописных с ссылкой на 5–7 источников). 

 

Вариант 9. 

1. Обзорно-аналитическая деятельность. Виды обзоров. 

2. Составить 3 реферата на статьи из научных периодических изданий 

используя различные методики: поаспектный метод, реферирование на 

основе логико- семантического анализа, информационно-классификационное 

реферирование – с указанием какой именно методикой Вы пользовались в 

конкретном случаи (необходимо приложить копии статей). 

 

Вариант 10. 

1. Реферирование как вид аналитико-синтетической обработки 

информации (методика реферирования, виды рефератов, необходимо также 

дать краткую характеристику ГОСТ 7.9–95. Реферат и аннотация. Общие 

требования). 

2. Необходимо написать небольшой аналитический обзор на тему 

«Выставочная деятельность библиотек» (объем 3–4 печатные страницы или 

6–7 рукописных с ссылкой на 5–7 источников). 

 

Литература 
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ПРИЛОЖНИЕ 

Алгоритм поаспектного анализа документа при составлении справочной 

аннотации 

 Сведения об авторе 

 Сведения о форме (жанре) первичного документа  
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 Предмет, объект или тема первичного документа  

 Время и место исследования 

 Характеристика содержания аннотируемого документа 

 Причины переиздания и отличительные особенности данного издания  

 Характеристика справочного аппарата издания 

 Целевое и читательское назначение документа 

В аннотируемом документе могут отсутствовать какие-либо аспекты из 

приведенного перечня. В этом случае они опускаются, однако 

последовательность изложения в аннотации сохраняется. 

Алгоритм поаспектного анализа документа при составлении 

рекомендательной 

аннотации 

 Сведения об авторе 

 Краткая характеристика творчества автора 

 Характеристика аннотируемого произведения 

 Оценка произведения 

 Стилистические особенности произведения 

 Характеристика художественно-полиграфического и редакционно-

издательского оформления 

 Целевое и читательское назначение документа  
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Основная: 

1. Блюменау, Д. И. Информационный анализ/синтез для формирования 

вторичного потока документов : учебно-практическое пособие / Д. И. 

Блюменау. – Санкт-Петербург, 2002. 

2. Захарчук, Т. В. Аналитико-синтетическая переработка информации : учеб.-

практ. пособие / Т. В. Захарчук, И. П. Кузнецова. – Санкт-Петербург : 

Профессия, 2011. – 104 с. – (Азбука библиотечной профессии). – 

Библиогр.: с. 103. 

3. Зупарова, Л. Б. Аналитико-синтетическая переработка информации : 

учебник для студентов высших учебных заведений / Л. Б. Зупарова, Т. А. 

Зайцева ; под ред. Ю. Н. Столярова. – Москва : ФАИР, 2008. – 400 с. 

4. Зупарова, Л. Б. Библиотечная обработка документов : учебно-

методическое пособие / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева, Л. И. Сазонова. – 

Москва, 2003. 

5. Савина, И. А. Библиографическое описание документа : учебно-

методические рекомендации / И. А. Савина ; под ред. Н. Б. Зиновьевой. – 

Москва, 2004. 
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6. Справочник библиографа / Е. Н. Буринская [и др.] ; [науч. ред.: А. Н. 

Ванеев, В. А. Минкина]. – Изд. 3-е, перераб. и доп. – Санкт-Петербург : 

Профессия, 2005. – 592 с. 

7. Справочник библиографа / Е. Н. Буринская [и др.] ; [ред. кол.: А. Н. Ванеев 

(науч. ред.), В. А. Минкина (науч. ред.) [и др.]]. – Изд. 2-е, перераб. и доп. 

– Санкт-Петербург : Профессия, 2003. – 559 с. 

8. Справочник библиографа / науч. ред. А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. – 3-е 

изд., перераб. и доп. – Санкт-Петербург, 2005. 

9. Справочник библиотекаря / А. Н. Ванеев [и др.] ; [науч. ред.: А. Н. Ванеев, 

В. А. Минкина]. – Изд. 3-е, испр. и доп. – Санкт-Петербург : Профессия, 

2005. – 496 с. 

10. Справочник библиотекаря / А. Н. Ванеев [и др.] ; науч. ред. Ванеев 

А.Н., Минкина В.А. – 2-е изд., испр. и доп. – Санкт-Петербург : 

Профессия, 2001. – 448с. – (Библиотека). 

11. Справочник информационного работника / Ю. В. Бабушкина [и др.] ; 

[науч. ред. : Р. С. Гиляревский, В. А. Минкина] ; Санкт-Петербургский гос. 

ун-т культуры и искусств. – Санкт-Петербург : Профессия, 2005. – 551 с. – 

(Библиотека). 

  Дополнительная  

1. Беспалова, Н. П. Перевод и реферирование общественно-политических 

текстов : учебное пособие для вузов / Н. П. Беспалова, К. Н. Котлярова, Н. Г. 

Лазарева. – Москва, 2006. 

2. Библиографическая работа в библиотеке: организация и методика : 

учебник / под ред. О. П. Коршунова. – Москва, 1990. 

3. Библиографическое описание  //  Библиотечное дело : 

терминологический словарь / сост.: И. М. Суслова, Л. Н. Уланова ; ред. кол. 

Н. С. Карташов [и др.]. – 2-е изд., перераб. и  доп. – Москва, 1986. – С. 20. 

4. Библиографическое описание электронных ресурсов : методические 

рекомендации. – Москва, 2002. 

5. Библиотечно-библиографическая классификация : рабочие табл. для 

массовых библиотек. – Москва, 1997. 

6. Воройский, Ф. С. Индексирование документов в АБИС / Ф. С. 

Воройский  //  Библиотека. – 1996. – № 9. – С. 42–44. 

7. Гиляревский, Р. С. Знаковые средства создания отраслевой и 

межотраслевой библиографической информации / Р. С. Гиляревский, Г. Я. 

Узилевский  //  Совершенствование отраслевой библиографии в условиях 

ускорения научно-технического прогресса : межвуз. сб. науч. трудов. – 

Москва, 1989. – С. 28–42. 

8. Глухов, В. А. Электронные библиотеки. Организация, технология и 

средства доступа / В. А. Глухов, О. Л. Голицина, Н. В. Максимов  //  НТИ. – 

Сер.1. – 2000. – №.10. – С. 1–8. 

9. Государственный рубрикатор научно-технической информации: 

(РУБРИКАТОР ГАСНТИ). – 4-е изд. – Москва, 1992. 
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10. Гречихин, А. А. Информационные издания: типология и основные 

особенности подготовки / А. А. Гречихин, И. Г. Здоров. – 2-е изд., перераб. и 

доп. – Москва, 1988. 

11. Диомидова, Г. Н. Библиографоведение : учебник для сред. проф. 

учебных заведений / Г. Н. Диомидова. – Санкт-Петербург, 2002. 

12. Жабко, Е. Д. Справочно-библиографическое обслуживание в 

электронной среде / Е. Д. Жабко. – Санкт-Петербург, 2006. 

13. Земсков, А. И. Электронная информация и электронные ресурсы: 

публикации и документы, фонды и библиотеки / А. И. Земсков, Я. Л. 

Шрайберг. – Москва, 2007. 

14. Земсков, А. И. Электронные библиотеки : учебник для вузов / А. И. 

Земсков, Я. Л. Шрайберг. – 3-е изд., испр. и доп. – Москва, 2004. 

15. Коготков, Д. Я. Библиографическая деятельность библиотеки : 

организация, технология, управление : учебник / Д. Я. Коготков ; под общ. 

ред. О. П. Коршунова. – Санкт-Петербург, 2003. 

16. Копылова, О. В. Аннотирование и реферирование : конспект лекций и 

методических указаний / О. В. Копылова. – Москва, 1992. 

17. Кушнерук, С. П. Аннотирование и реферирование : методические 

рекомендации для студентов отделения «Документоведение и 

документационное обеспечение управления» и других гуманитарных 

специальностей / С. П. Кушнерук, Ю. М. Шалимова. – Волгоград, 2003. 

18. Леонов, В. П. Реферирование и аннотирование научно-технической 

литературы / В. П. Леонов. – Новосибирск, 1986. 

19. Никольцева, Н. П. О возможности содержательного индексирования 

документов ключевыми словами (по материалам эксперимента, 

проведенного в РНБ на базе комплекса «Охрана окружающей среды») / Н. П. 

Никольцева, О. А. Седышева  //  Российская национальная библиотека: 

[сайт]. – Санкт-Петербург, [1998–2008]. – Режим доступа : 

http://www.nlr.ru/cat/predmet/article.htm/ 

20. Панкова, Е. В. Электронное библиографическое пособие. Практическое 

руководство для библиотечных работников / Е. В. Панкова, Л. С. Беркутова. 

– Москва, 2008. 

21. Пилко, И. С. Библиотечная технология. Общий курс : учебное пособие 

/ И. С. Пилко ; КемГАКИ. – Москва, 2000.   

22. Савина, И. А. Библиографическое описание документа: семиотический 

подход : учебно-методическое пособие / И. А. Савина ; под ред. Н. Б. 

Зиновьевой. – Санкт-Петербург, 2006. 

23. Современная каталогизационная терминология : толковый словарь с 

метод. рекомендациями / РГБ ; сост. Т. А. Бахтурина, Э. Р. Сукиасян. – 

Москва, 1992. 

24. Соколов, А. В. Проблема формирования единой теории библиотечно-

библиографических информационно-поисковых языков / А. В. Соколов, Р. Ф. 

Гринина, Л. В. Трапезникова  //  НТБ. – 1980. – № 10. – С. 7–16. 
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25. Соловьева, Л. С. Некоторые общие принципы в организации и 

методике классификации Дьюи и УДК / Л. С. Соловьева  // НТБ. – 1998. – 

№.1. – С.104–106. 

26. Сукиасян, Э. Р. Правила систематизации и предметизации / Э. Р. 

Сукиасян  //  Библиотека. – 2005. – № 1. – С. 38–41. 

27. Сукиасян, Э. Р. Сущность, объект, условия, принципы индексирования 

/ Э. Р. Сукиасян  //  Библиотека. – 2004. – № 3. – С.  51–53. 

28. Сукиасян, Э. Р. Технологические процессы и основные правила 

индексирования / Э. Р. Сукиасян  //  Библиотека. – 2004. – № 12. – С. 43–45. 

29. Суминова, Т. Н. Аннотирование, реферирование и обзорно-

аналитическая деятельность : учебное пособие / Т. Н. Суминова. – Москва, 

2001. 

30. Шрайберг, Я. Л. Основные положения и принципы разработки 

автоматизированных библиотечно-информационных систем и сетей : учебно-

практическое пособие / Я. Л. Шрайберг. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва, 

2001. 

VIII. ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 

1. Аналитико-синтетическая обработка информации: определение, 

назначение, цели. 

2. Первичная и вторичная документная информация. 

3. Вторичный документ как результат аналитико-синтетической 

обработки информации. Виды вторичных документов. 

4. Виды аналитико-синтетической обработки, их определение и 

последовательность.  

5. Аналитический и синтетический методы обработки документов. 

6. Библиографическое описание как вид аналитико-синтетической 

обработки документа. 

7. Общая характеристика различных видов ИПС. 

8. Информационно-поисковый язык (ИПЯ), поисковый образ документа 

(ПОД), поисковый образ запроса (ПОЗ), поисковое предписание, лексическая 

единица.  

9. Виды и функции библиографического описания, требования к нему. 

10. Индексирование – сущность, виды, характеристика основных понятий.  

11. Предметизация – определение и значение. 

12. Систематизация – определение и значение. 

13. ГОСТ 7.59–2003 Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации. 

14. Важнейшие отечественные и зарубежные классификационные 

информационно-поисковые языки (УДК, ББК, Рубрикатор ГРНТИ, 

Международная патентная классификация) – краткая характеристика. 

15. Сущность координатного индексирования. 

16. Понятие «аннотирование»: общая методика. 

17. Аннотация как средство раскрытия содержания документа. Функции 

аннотаций. 

Ре
по
зи
то
ри
й В
ГУ



26 
 

18. Типологическая классификация аннотаций. 

19. ГОСТ 7.9–95 (ИСО 214–76) Реферат и аннотация. Общие требования.  

20. Методика реферирования. 

21. Определение понятия «реферат». Назначение, задачи и функции 

реферата. 

22. Типология рефератов. 

23. Методика формирования авторитетных файлов. 

24. Авторитетные базы данных. 

25. Генезис и сущность концептографического обслуживания. 

26. Виды концептографического обслуживания. 

27. Обзорно-аналитическая деятельность: общее определение.  

28. Виды обзоров. 

29. Функции обзоров в системе научных коммуникаций. 

30. Методика написания обзоров. 
 

VIII. ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ 

1. Аналитико-синтетическая обработка информации: определение, 

назначение, цели. 

2. Роль обработки документа в информационно-поисковой деятельности. 

3. Техническая обработка документа. 

4. Семантическая (библиографическая) обработка. 

5. Первичная и вторичная документная информация.  

6. Свертывание как частный случай аналитико-синтетической обработки 

для формирования вторичных документов. 

7. Вторичный документ как результат аналитико-синтетической 

обработки информации. Виды вторичных документов. 

8. Виды аналитико-синтетической обработки, их определение и 

последовательность.  

9. Аналитический и синтетический методы обработки документов. 

10. Библиографическое описание как вид аналитико-синтетической 

обработки документа. 

11. Общая характеристика различных видов ИПС. 

12. Информационно-поисковый язык (ИПЯ), поисковый образ документа 

(ПОД), поисковый образ запроса (ПОЗ), поисковое предписание, лексическая 

единица.  

13. Виды и функции библиографического описания, требования к нему. 

14. Индексирование – сущность, виды, характеристика основных понятий.  

15. Предметизация – определение и значение. 

16. Систематизация – определение и значение. 

17. ГОСТ 7.59–2003 Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации. 

18. Важнейшие отечественные и зарубежные классификационные 

информационно-поисковые языки (УДК, ББК, Рубрикатор ГРНТИ, 

Международная патентная классификация) – краткая характеристика. 

19. Сущность координатного индексирования. 
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20. Понятие «аннотирование»: общая методика. 

21. Аннотация как средство раскрытия содержания документа. Функции 

аннотаций. 

22. Типологическая классификация аннотаций. 

23. Аннотирование художественной литературы. 

24. Аннотирование научной литературы. 

25. ГОСТ 7.9–95 (ИСО 214–76) Реферат и аннотация. Общие требования.  

26. Требования, предъявляемые к содержанию, форме представления 

сведений, построению, объему аннотации. 

27. Методика реферирования. 

28. Определение понятия «реферат». Назначение, задачи и функции 

реферата. 

29. Типология рефератов. 

30. Методика формирования авторитетных файлов. 

31. Авторитетные базы данных. 

32. Генезис и сущность концептографического обслуживания. 

33. Виды концептографического обслуживания. 

34. Обзорно-аналитическая деятельность: общее определение.  

35. Виды обзоров. 

36. Функции обзоров в системе научных коммуникаций. 

37. Методика написания библиографических обзоров. 

38. Методика создания аналитических обзоров. 

 

 
IX. ТЕСТЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

С помощью аналитических методов из документа выделяют: 

библиографические сведения  

библиографическую запись 

библиографическую информацию 

библиографическое описание 

 

Основные библиографические сведения для непериодического издания 

содержит: 

титульная страница 

оборот титульной страницы 

обложка 

последние страницы издания 

 

На основании анализа титульного листа составляется: 

библиографическое описание 

библиографическая запись 

каталожная запись 

реферат 
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Библиографическая запись на издание содержится: 

на обороте титульного листа 

на последней странице издания 

на титульном листе 

 

Целью аналитико-синтетической обработки является: 

упорядочение знаний, отраженных в документах 

создание вторичных документов 

создание библиографических записей 

присвоение классификационных индексов 

 

Объектом аналитико-синтетической обработки является: 

документ 

знание, содержащееся в документе 

информация, зафиксированная в документе 

 

Разовый документ или отдельная физическая единица документа на одном 

физическом носителе это: 

одночастный документ 

многочастный документ 

многотомный документ 

полидокумент 

 

Документ, представляющий совокупность отдельных физических единиц на 

одинаковых или разных физических носителях, это: 

одночастный документ 

многочастный документ 

однотомное издание 

монодокумент 

 

Источником описательных средств, которые можно использовать для 

библиографической обработки электронных ресурсов является: 

библиографические метаданные 

 

Документы, полученные в результате аналитико-синтетической обработки 

называются: _______________________________________________________ 

 

 

Объектами аналитико-синтетической обработки являются документы: 

первичные 

вторичные 

первичные и вторичные 
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Совокупность взаимосвязанных, взаимозависимых процессов формирования 

элементов библиографической записи посредством анализа и синтеза это: 

обработка документа 

библиографирование документа 

техническая обработка 

библиографическая обработка 

 

Библиографическое описание, дополненное заголовком, термином 

индексирования, аннотацией, рефератом это: 

библиографическая запись 

каталожная запись 

библиографическая единица 

библиографическая информация 

 

Преобразование документов в процессе их анализа и извлечения 

необходимой информации, а также оценка, сопоставление, обобщение и 

представление информации в виде, соответствующем запросу это: 

аналитико-синтетическая обработка  

библиографирование документа 

библиографическая обработка 

техническая обработка 

 

Совокупность процессов подготовки документа к последующему хранению и 

использованию это: 

аналитико-синтетическая обработка  

библиографирование документа 

библиографическая обработка 

техническая обработка 

 

Условное обозначение места хранения документа в виде сочетания 

буквенных и (или) цифровых знаков это: 

шифр хранения 

сигла хранения 

полочный индекс 

расстановочный индекс 

 

Условное обозначение начальных буквосочетаний первого слова 

библиографической записи это: 

авторский знак 

шифр хранения 

полочный индекс 

расстановочный индекс 

 

Таблицы Хавкиной бывают: 
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двоичные 

трехзначные 

эластичные для кириллицы и латиницы 

двоичные, трехзначные, эластичные для кириллицы и латиницы 

 

Обработка документов, которую проводят в едином библиографирующем 

центре для использования ее результатов в других учреждениях, называется: 

__________________________________________________________________ 

 

Составление библиографического описания входит в состав обработки: 

семантической 

технической 

 

Индексирование входит в состав обработки: 

семантической 

технической 

 

Совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по 

определенным правилам, устанавливающим порядок следования областей и 

элементов, и предназначенных для идентификации и общей характеристики 

документа это: 

библиографическое описание 

библиографическая запись 

библиографическая информация 

библиографические сведения 

 

Правила составления заголовка изложены в ГОСТ: 

7.80–2000 

7.1–2003 

7.59–2003 

7.66–92 

 

Организация процессов предметизации и систематизации документов 

зафиксирована в ГОСТ: 

7.80–2000 

7.1–2003 

7.59–2003 

7.66–92 

 

Правила координатного индексирования отражены в ГОСТ: 

7.80–2000 

7.1–2003 

7.59–2003 

7.66–92 
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Краткая характеристика документа, поясняющая его содержание, 

назначение, форму, другие особенности это: 

аннотация 

реферат 

классификационный индекс 

библиографическое описание 

 

Сокращенное объективное изложение содержания документа с основными 

фактическими данными и выводами это: 

аннотация 

реферат 

классификационный индекс 

библиографическое описание 

 

Технологический цикл обработки включает: 

составление библиографического описания и заголовка, индексирование, 

аннотирование и реферирование 

составление библиографического описания, индексирование, реферирование 

составление библиографического описания и заголовка, индексирование,  

аннотирование 

 

Совокупность процессов каталогизации, конечной целью которых является 

адекватное представление документов в системе библиотечных каталогов 

это: 

научная обработка 

семантическая обработка 

техническая обработка 

аналитико-синтетическая обработка 

 

Дескрипторные языки используются при: 

систематизации 

предметизации 

классификации 

координатном индексировании 

 

Аннотирование бывает: 

сигнальное, оценочное, рекомендательное 

сигнальное, оценочное 

оценочное, рекомендательное 

сигнальное, рекомендательное 

 

Средний рекомендуемый объем аннотации, по ГОСТ 7.9–95:  

500 печатных знаков 
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600 печатных знаков 

700 печатных знаков 

400 печатных знаков 

 

Аннотация, принимающая вид краткой дополняющей характеристики 

заглавия: 

сигнальная 

оценочная 

рекомендательная 

 

Критическую часть имеет аннотация: 

сигнальная 

оценочная 

рекомендательная 

 

А.А. Гречихин, И.Г. Здоров выделяют следующие разновидности оценочной 

аннотации: 

сопоставительная, критическая, сводная 

общая, аналитическая, сводная 

сопоставительная, общая, сводная 

критическая, аналитическая, сводная 

 

Наиболее полно содержание первоисточника раскрывает: 

реферат 

аннотация 

классификационный индекс 

библиографической описание 

 

Наиболее  актуальным видом обработки для иностранных изданий является: 

реферирование 

аннотирование 

библиографирование 

индексирование  

  

Основные методики реферирования: 

поаспектная, фасетная, логико-семантическая, информационно-

классификационная 

поаспектная, фасетная, аналитическая, логико-семантическая, 

информационно-классификационная 

фасетная, аналитическая, логико-семантическая, логико-семантическая, 

информационно-классификационная 

поаспектная, фасетная, аналитическая, информационно-классификационная 

 

Анкета используется при реферировании: 
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поаспектном 

фасетном 

логико-семантическом 

информационно-классификационном 

 

Оценка элементов содержания по их значимости и характеристика объема 

этих элементов; отделение предметного плана содержания от модально-

оценочного; упорядочение элементов содержания предметного плана по 

заранее разработанной дробной сетке фасетов  – это алгоритм 

реферирования: 

поаспектного 

фасетного 

логико-семантического 

информационно-классификационного 

 

Табличный реферат создается в результате реферирования:  

поаспектного 

фасетного 

логико-семантического 

информационно-классификационного 

 

Для реферирование на основе  логико-семантического анализа выделяют: 

__________________________________________________________________ 

 

Реферат, в котором в сокращенной форме, но точно, без искажений и 

интерпретации, воспроизводится основное содержание первичного 

документа является: 

семантически адекватным 

семантически эквивалентным 

 

Реферат, включающий всю информацию, которую содержит первичный 

документ  является: 

семантически адекватным 

семантически эквивалентным 

 

Анализ, предполагающий вычленение из первичного текста четырех классов 

сведений, на основе которых впоследствии составляется реферат, проводится 

при реферирование: 

поаспектном 

фасетном 

логико-семантическом 

информационно-классификационном 
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Актуальные в теоретическом и практическом отношениях сведения при 

информационно-классификационном реферировании приводятся в классе: 

А 

B 

C 

D 

 

Важные как для теории, так и для практики сведения, отражающие 

перспективные направления развития научной, технической и 

производственной сфер человеческой деятельности при информационно-

классификационном реферировании приводятся в классе: 

А 

B 

C 

D 

 

Сведения, которые не могут быть отнесены к разряду принципиально новых 

при информационно-классификационном реферировании приводятся в 

классе: 

А 

B 

C 

D 

 

Исторические справки, элементы популяризации, сведения рекламного 

характера при информационно-классификационном реферировании 

приводятся в классе: 

А 

B 

C 

D 

 

Приоритетность при информационно-классификационном реферировании 

отдается сведениям класса: 

А 

B 

C 

D 

 

На труднодоступный источник составляется реферат: 

информативный 

индикативный  

сводный 
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расширенный 

 

Для предоставления фактографических сведений составляется реферат: 

информативный 

индикативный  

сводный 

расширенный 

 

Реферат, в котором отсутствует информация о научных фактах и необходимо 

обращение к первоисточнику, является: 

информативным 

индикативным  

сводным 

расширенным 

 

Реферативные журналы включают рефераты в основном: 

информативные 

индикативные  

сводные 

расширенные 

 

 

При развертывании увеличивается:____________________________________ 

 

Разновидность информационного обслуживания, при котором в процессе 

подготовки вторичных документов преимущественной является операция 

развертывания информации это обслуживание: 

концептографическое 

документальное 

фактографическое 

консультационное 

 

Формулирование и доведение до потребителей ситуативной информации 

происходит при обслуживании: 

концептографическом 

документальном 

фактографическом 

консультационном 

 

Концептографическое обслуживание является разновидностью деятельности: 

научной 

производственной 

консультационной  

управленческой 
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С формированием нового знания связано обслуживание: 

концептографическое 

документальное 

фактографическое 

консультационное 

 

Концептографическое обслуживание в области фундаментальных наук 

осуществляют: 

ученые 

сотрудники библиотек 

сотрудники информационных служб 

сотрудники научно-исследовательских центров 

 

Концептографическое обслуживание в области прикладных наук 

осуществляют: 

ученые 

сотрудники библиотек 

сотрудники информационных служб 

сотрудники научно-исследовательских центров 

 

Реферативные журналы по общественным наукам содержат: 

критико-рекомендательные рефераты 

аналитические обзоры 

прогностические обзоры 

научно-технические обоснования 

 

Разновидность концептографического обслуживания, которая рассчитана на 

высококвалифицированных специалистов другого профиля или смежных 

областей знания: 

научно-популярная деятельность 

научно-технические обоснования разработок 

прогнозирование 

обзорно-аналитическая деятельность 

 

Литературное произведение, содержащее сводную характеристику состояния 

какого-либо вопроса со степенью свертывания, необходимой и достаточной 

для ориентации определенной категории потребителей информации в 

документальном или информационном потоке это: 

обзор 

научно-технические обоснования разработок 

реферативное издание 

библиографический указатель 
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Обзоры по анализу обозреваемых источников бывают следующих видов: 

библиографические, реферативные, аналитические  

библиографические, реферативные, аналитические, прогностические 

библиографические, реферативные, прогностические 

библиографические,  аналитические, прогностические 

  

Носителем новой ситуативной информации является обзор: 

аналитический 

библиографический 

реферативный 

прогностический 

 

В зависимости от выполняемой функции обзоры бывают: 

обзоры-обосновани, итоговые обзоры, прогностические 

обзоры-обосновани, итоговые обзоры, аналитические 

обзоры-обосновани, аналитические, прогностические обзоры 

аналитические, итоговые обзоры, прогностические обзоры 
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