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ВВЕДЕНИЕ 
 

Технология систематизации документов – одна из главных состав-
ляющих аналитико-синтетической переработки информации, она является 
важной трудовой функцией профессиональной библиотечно-информа- 
ционной деятельности. Процесс систематизации документов позволяет 
путем использования условных обозначений (классификационных индек-
сов) раскрыть содержание документов, информационных массивов, об-
легчая и ускоряя при этом семантический поиск в библиотечных и ин-
формационных учреждениях. Это отличает систематизацию от других 
видов индексирования, в основу которых положен естественный язык. 
С этих позиций каждый специалист в области информационно-библио- 
течной деятельности должен обладать профессиональными компетенция-
ми в области систематизации документированной информации.  

Целью освоения дисциплины «Аналитико-синтетическая перера-
ботка информации: Систематизация документов» является подготовка ба-
калавров к реализации информационно-аналитической деятельности в 
библиотеке средствами систематизации документов как составляющей 
аналитико-синтетической переработки информации.  

В результате изучения курса у обучающихся должны быть сфор-
мированы следующие компетенции: 

 способность к использованию основных методов, способов и 
средств получения, хранения, переработки информации, навыков 
работы с компьютером как средством управления информацией;  

 готовность к аналитико-синтетической переработке информации; 
 готовность к созданию информационно-аналитической продукции 

на основе анализа информационных ресурсов.  
В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 
знать:  

 понятийный аппарат систематизации документов; 
 объекты систематизации документов; 
 результаты систематизации документов и области их применения; 
 регламенты технологии систематизации документов; 
 технологию систематизации документов; 
 принципы, методы и правила общей и частных методик системати-

зации документов; 
уметь:  
 осуществлять систематизацию документов в традиционном и ав-

томатизированном режиме;  
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 применять регламентирующие документы по технологии и мето-
дике систематизации документов;  

 использовать правила общей методики систематизации при ин-
дексировании документов и/или запросов.  

 создавать поисковый образ документа и/или запроса.  
владеть: 
 методами систематизации документов;  
 общей и частными методиками систематизации документов;  
 технологией систематизации документов.  
Курс «Аналитико-синтетическая переработка информации. Систе-

матизация документов» относится к базовой части дисциплин учебного 
плана подготовки бакалавров библиотечно-информационной деятельно-
сти. Наряду с изучением теоретических основ систематизации докумен-
тов как особого вида индексирования, курс предусматривает практи- 
ческое освоение технологии и методик систематизации; его задачей явля-
ется формирование умений и навыков систематизации документов по 
различным отраслям науки и общественной практики.  

Данный курс является фундаментом для освоения ряда дисциплин: 
«Библиотечный фонд», «Справочно-поисковый аппарат», «Лингвистиче-
ские средства библиотечно-информационных технологий», «Библиотеч-
но-информационное обслуживание», «Информационно-аналитические 
продукты и услуги». Для его успешного освоения необходимы знания 
курсов «Документоведение», «Аналитико-синтетическая переработка ин-
формации. Разделы 1–3», «Информатика», умения типологического ана-
лиза документа, создания библиографического описания, предметизации, 
аннотирования и реферирования, а также владение компьютером.  

Целью учебно-методического пособия является оказание методиче-
ской поддержки обучающимся по овладению систематизацией докумен-
тов как составляющей аналитико-синтетической переработки информа-
ции.  

Задачи учебно-методического пособия: 
 раскрыть теоретический материал учебного курса; 
 представить методические рекомендации по организации и прове-

дению практических, самостоятельной и контрольной работ;  
 оказать помощь в управлении процессом практического освоения 

студентами систематизации документов и запросов;  
 стимулировать познавательный интерес у обучающихся к система-

тизации документов;  
 подготовить обучающихся к промежуточному контролю знаний и 

умений по учебной дисциплине.  
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