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Раздел 3.
1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Область применения программы
Рабочая программа учебного раздела «Аналитико- синтетическая переработка информации » является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 51.02.03 Библиотековедение, утвержденная приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2014 г. N 1357.  углубленной подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности по специальности 51.02.03 Библиотековедение библиотекарь, специалист по информационным ресурсам    готовится к следующим видам деятельности:
1. Технологическая деятельность (классификация библиотечных документов, аналитико-синтетическая обработка документов, их хранение; применение прикладного программного обеспечения, Интернета; информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей библиотек).

2. Организационно-управленческая деятельность (планирование, организация и обеспечение эффективности функционирования библиотеки в соответствии с меняющимися потребностями пользователей библиотек; ведение учетной документации и контроль за качеством предоставляемых услуг населению; прием управленческих решений, руководство коллективом библиотеки).
3. Культурно-досуговая деятельность (реализация досуговой и воспитательной функции библиотеки, организация досуговых мероприятий; обеспечение дифференцированного библиотечного обслуживания пользователей библиотеки; приобщение к национальным и региональным традициям).

4. Информационно-аналитическая деятельность (использование коммуникативных и информационных технологий в профессиональной деятельности; применение мультимедийных технологий; оценивание результативности различных этапов информатизации библиотеки; анализ деятельность отдельных подсистем автоматизированных библиотечно-информационных систем (АБИС) и формулировка требований к их дальнейшему развитию; использование внешних баз данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем).

Общие и профессиональные компетенции 

Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам  должен обладать ОБЩИМИ КОМПЕТЕНЦИЯМИ:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе, обеспечивать его сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам  должен обладать ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ  КОМПЕТЕНЦИЯМИ:
 Технологическая деятельность:

ПК 1.1. Комплектовать, обрабатывать, учитывать библиотечный фонд и осуществлять его сохранность.

ПК 1.2. Проводить аналитико-синтетическую обработку документов в традиционных и автоматизированных технологиях, организовывать и вести справочно-библиографический аппарат библиотеки.

ПК 1.3. Обслуживать пользователей библиотек, в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий.

 Культурно-досуговая деятельность:

ПК 3.4 Приобщать пользователей библиотек к национальным и региональным традициям.

ПК 3.5 Создавать комфортную информационную среду, обеспечивающую дифференцированный подход к различным категориям пользователей. 

ПК 3.6  Владеть культурой устной и письменной речи, профессиональной терминологией.

 Информационно-аналитическая деятельность:

ПК 4.1 Использовать современные информационные и телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ПК 4.2 Использовать прикладное программное обеспечение в формировании библиотечных фондов.

ПК 4.3 Создавать и использовать базы данных в профессиональной деятельности.

ПК 4.4 Использовать информационные ресурсы и авторитетные файлы корпоративных информационных систем.

ПК 4.5 Использовать программные средства повышения информационной безопасности. 

 Рабочая программа дисциплины «Библиотечные фонды» может быть использована в следующих областях профессиональной деятельности выпускников:

- Область профессиональной деятельности выпускников: организация работы библиотек всех видов, библиотечных систем, библиотечно-информационных центров, ведение библиотечно-библиографических и информационных процессов.
- Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

государственные, региональные, муниципальные библиотеки и информационные центры; 

библиотеки учреждений и организаций независимо от их организационно-правовых форм; 

документные и информационные фонды;

библиотечно-информационные ресурсы и программное обеспечение;

пользователи библиотек всех видов.

    Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  среднего звена

     Учебная дисциплина «Библиотечные фонды»  в структуре основной профессиональной образовательной программы принадлежит  к профессиональному модулю ПМ, 01 «Технологическая деятельность». 
 2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ - ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Целью изучения учебной дисциплины является:
- подготовка специалистов, владеющих технологией организации и учета библиотечных фондов, а также технологией организации, ведения и редактирование каталогов. 

Задачами изучения учебной дисциплины являются:

- изучение документных массивов библиотек, процессов формирования  и учета библиотечных фондов;

- приобретение навыков аналитико-синтетической обработки и индексирования  документов с использованием информационных технологий;

- анализировать документы для составления библиографической записи;

- объекты, источники и методику составления одноуровневого, многоуровневого и аналитического библиографического описания. 
 3.ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ

В результате освоения курса обучающийся должен:

иметь практический опыт:

- индексирования, библиографического описания;
- уметь:индексировать, создавать библиографическую запись документа;
знать: объекты, источники и методику составления одноуровневого, многоуровневого и  аналитического библиографического описания. 
Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы (https://noki53.ru/about/programma-vospitaniya.php
Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется с использованием средств электронного обучения, с применением дистанционных образовательных технологий . 

· тестирующие системы (НЭШ)

· информационно-справочные системы

· электронные учебники (ЭБС «Лань»)

· электронные энциклопедии (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· справочники (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· электронные дидактические материалы

· образовательные видеофильмы

· фоторепродукции картин, памятников архитектуры и скульптуры, фотоизображения окружающего мира (природы и общества) и т.п.

· аудиофрагменты 

· ноты, партитуры

· презентации

В зависимости от целей занятий могут использоваться электронная почта, социальные сети, мессенджеры.
4. Структура учебной дисциплины

Объем времени, выделяемый на МДК, дисциплины 
В соответствии с учебным планом обязательная учебная нагрузка по разделу  «Аналитико- синтетическая переработка информации»  на специальности 51.02.03 -Библиотековедение - 144 часа, 72 часа отводится на самостоятельную работу студентов, максимальная нагрузка - 216 часов.

Изучение учебного раздела  АСПИ  проходит с 1 - 4 семестрах, на протяжении двух лет.  по 2 часа в неделю.  

  Форма итогового контроля – зачет.  
                             Тематический план
Специальность- «51.02.03 Библиотековедение»

Форма обучения – очная

	
	Макс.
	
	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в том числе по программе воспитания)
	

	Наименование 

разделов и тем


	учебная

нагрузка
	Всего

часов
	теор.
	практ.
	инд
	сам.

раб.

	Введение в предмет: Аналитико-синтетическая переработка информации: сущность, назначение

	2
	2
	2
	
	
	

	Раздел 1. Индексирование документов
	4
	4
	4

	
	
	

	Раздел 2. Библиографическое описание
	186

	114

	22
	92
	
	72

	Тема 2.1. Общая характеристика процесса создания библиографического описания
	2

	2

	2
	
	
	

	Тема 2.2. Области и элементы библиографического описания
	2
	2
	2
	
	
	

	Тема 2.3. Общие правила составления библиографического описания. Виды библиографического описания
	4
	4
	4
	
	
	

	Тема 2.4. Структура и элементы одноуровневого библиографического описания документа
	178
	106
	14
	92
	
	72

	Тема 2.4.1.Библиографическое  описание под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или  коллективного)  
	46
	30
	4
	26
	
	16

	Тема 2.4.2. . Библиографическое  описание  под заглавием
	46
	30
	4
	26
	
	16

	Тема 2.4.3. Библиографическое описание электронных ресурсов
	14
	4
	
	4
	
	10

	Тема 2.4.4. Библиографическое  описание изобразительных изданий
	4
	4
	
	4
	
	

	Тема 2.4.5.Библиографическое  описание нотных изданий
	4
	4
	
	4
	
	

	Тема 2.4.6.Библиографическое  описание картографических изданий
	4
	4
	
	4
	
	

	Тема 2.5. Многоуровневое библиографическое описание
	24
	10
	2
	8
	
	14

	Тема 2.6. Аналитическое библиографическое описание
	28
	12
	2
	10
	
	16

	Тема 2.7. Библиографическое описание официальных материалов
	8
	8
	2
	6
	
	

	Раздел 3. Аннотирование
	12

	12

	4
	8

	
	

	Тема 3.1. Общая характеристика процесса аннотирования, классификация и структура  аннотаций
	4
	4
	2
	2
	
	

	Тема 3.2. Структура аннотации. Общие требования к аннотации
	8
	8
	2
	6
	
	

	Раздел 4. Реферирование
	10

	10

	4
	6
	
	

	Тема 4.1. Общая характеристика процесса реферирования, классификация и структура рефератов
	4
	4
	2
	2
	
	

	Тема 4.2 Особенности реферирования разных материалов
	6
	6
	2
	4
	
	

	Итоговая урок
	2
	
	
	2
	
	

	ВСЕГО ПО КУРСУ:
	216
	144
	36
	108
	
	72


Тематический план

Специальность- «51.02.03 Библиотековедение»

Форма обучения - заочная 

	Наименование 

разделов и тем


	Макс. учебная

нагрузка


	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в том числе по программе воспитания)
	Самост.

работа

студентов



	
	
	Всего

часов
	теор.
	практ.
	

	
	
	
	
	
	

	Введение в предмет: Аналитико-синтетическая переработка: сущность, назначение

	2
	2
	2
	
	

	Раздел 1. Индексирование документов 

	
	
	
	
	

	Раздел 2. Библиографическое описание

	132
	16
	4
	12
	116

	Тема 2.1. Общая характеристика процесса создания библиографических описаний

	118
	2
	2
	
	116

	Тема 2.2. Общие правила составления библиографического описания. Виды библиографических описаний

	
	2
	2
	
	

	Раздел 3. Аннотирование.

	32
	2
	2
	
	30

	Тема 3.1. Общая характеристика процесса аннотирования
	
	
	
	
	

	Раздел 4. Реферирование. 

	32
	2
	2
	
	30

	ВСЕГО ПО КУРСУ:

	198
	22
	10
	12
	176


Распределение учебной нагрузки по семестрам

Специальность: - «51.02.03 Библиотековедени»
Форма обучения: очная

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	36

108
72
	
	
	
	20
20
18
	4

28

22
	12

60

32

	ВСЕГО:
	216
	
	
	
	58
	54
	104

	Вид итогового контроля
	Зачет
	
	
	
	К.р.
	К.р.
	Зач.


Распределение учебной нагрузки по семестрам
Специальность- «51.02.03 Библиотековедение»
Форма обучение – заочная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	10
12
176
	2

4
58
	4
4
58
	4
4
60
	
	
	

	ВСЕГО:
	198
	64
	66
	68
	
	
	

	Вид итогового контроля
	Зачет
	Зач.
	Зач.
	Зач.
	
	
	


5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ).
5.1 Содержание учебной дисциплины
Аналитико - синтетическая переработка : сущность, назначение.
Студент должен знать:
 - понятие: «Аналитио - синтетическая переработка информации», «Информационный анализ»;
-  виды аналитико - синтетической переработки информации (процесс и результат).

Студент должен уметь: 

- понимать для чего предназначена  аналитико - синтетическая переработка информации;

- разбираться в результате информационного анализа документов.
Раздел 1.  Индексирование документов.
Индексирование представляет собой выражение содержания и формы документов и запросов средствами информационно – поискового языка (ИПЯ).
Тема 1. Индексирование документов.
Студент должен знать:
- общую характеристику процесса индексирования;

- глубину и детальность индексирования;
- классификационные системы.

Студент должен уметь: 

- различать виды индексирования.
Раздел  2. Библиографическое описание.
Тема 2.1.Общая характеристика процесса создания библиографического описания.
Студент должен знать:
- понятие « библиографическое описание»;

- понятие «библиографическая запись»;

- объекты описания (опубликованные и неопубликованные документы на любых носителях).

Студент должен уметь:

- различать  объекты описания (одночастный и многочастный).
Тема 2.2.  Области и элементы библиографического описания
Для составления описания используются элементы, объединенные в области.

 Студент должен знать:

- понятие «элемент и область библиографического описания»;

- структуру и элементы   библиографического описания документа. 
Студент должен уметь:
Определять  области и элементы   библиографического описания.
Тема 2.3. Общие правила составления библиографического описания. Виды библиографического описания
Студент должен знать:

- общие правила составления  библиографического описания;

- знаки предписанной пунктуации - (знаки препинания, либо математические знаки);

- виды библиографических описаний (описание одноуровневое, многоуровневое, аналитическое);
- сокращения в библиографическом описании.
Студент должен уметь: 
- приводить области и элементы по общим правилам библиографического описания. 

- различать виды библиографического описания.
Тема 2.4. Структура и элементы одноуровневого библиографического описания документа
Студент должен знать:

- характеристику областей и элементов  одноуровневого   библиографического описания;
- термины для общего обозначения материала;

- схему  одноуровневого библиографического описания. 
Студент должен уметь:
- по  основной схеме одноуровневого библиографического описания наполнять элементами библиографического описания из документов.

Тема 2.4.1.Библиографическое  описание под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или  коллективного)  
Студент должен знать:

- понятие «заголовок описания»;

- виды заголовков библиографической записи;

- общие  правила библиографического описания под заголовком;

- основную и добавочную схемы одноуровневого библиографического описания.  
   Студент должен уметь:

- описывать документы под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или коллективного)

Практическая работа № 1- 13. См. «Методические рекомендации».

Самостоятельная работа, см. «Методические рекомендации».
Тема 2.4.2. Библиографическое  описание  под заглавием
Студент должен знать:
-  общие  правила библиографического описания под  заглавием;

- основную и добавочную схемы одноуровневого библиографического описания под заглавием. 
Студент должен уметь: 
-  описывать документы под заглавием, имеющим четырех и более авторов.
Практическая работа № 14- 26. См. «Методические рекомендации».
Самостоятельная работа, см. «Методические рекомендации».

Тема 2.4.3.Библиографическое описание электронных ресурсов

Студент должен знать:
- схему библиографического описания электронного ресурса;

- электронные ресурсы локального доступа и удаленного доступа.
Студент должен уметь:
- различать электронные ресурсы локального доступа и удаленного доступа;

- описывать документы электронных ресурсов.
Практическая работа № 27 - 28. См. «Методические рекомендации».

Самостоятельная работа, см. «Методические рекомендации».

Тема 2.4.4. Библиографическое  описание изобразительных изданий

Студент должен знать:

- особенности описания изобразительных изданий. 

Студент должен уметь:

- описывать изобразительные издания (плакаты, репродукции, открытки, календари, книжки  - раскраски).

Практическая работа № 29 - 30. См. «Методические рекомендации».
Тема 2.4.5.Библиографическое  описание нотных изданий
Студент должен знать:
- особенности описания нотных  изданий под именем индивидуального автора (авторов), под заглавием. 

Студент должен уметь:

- описывать нотные издания под заголовком, под заглавием (партитуры, клавиры, песенники и др.).

- раскрывать содержание при описании нотных изданий
Практическая работа № 31 - 32. См. «Методические рекомендации».
Тема 2.4.6.Библиографическое  описание картографических изданий
Студент должен знать:
- особенности описания картографических  изданий

Студент должен уметь:

- описывать картографические  издания (карты, атласы)

Практическая работа № 33 - 34. См. «Методические рекомендации».
Тема 2.5. Многоуровневое библиографическое описание

Студент должен знать:

- характеристику областей и элементов  многоуровневого  библиографического описания;

- сокращения в библиографическом описании;

- схему  многоуровневого библиографического описания ( 1уровень-основная часть,  2 уровень - спецификация)
Студент должен уметь:

- по  основной схеме многоуровневого  библиографического описания наполнять элементами библиографического описания из документов.

- описывать многотомные, сериальные и продолжающиеся  издания;

- описывать отдельный том многотомного издания разными способами (под общим заглавием, под частным заглавием). 

Практическая работа № 35 - 38. См. «Методические рекомендации».
Тема 2.6. Аналитическое библиографическое описание
Студент должен знать:
-  объект аналитического описания (самостоятельное произведение; часть произведения, имеющая самостоятельное заглавие; часть произведения, не имеющая самостоятельного заглавия).

- характеристику областей и элементов  аналитического библиографического описания;

- схему  аналитического библиографического описания (сведения: о составной части документа;  об идентифицирующем  документе; о местоположении составной части в документе; примечания). 
Студент должен уметь:
- по  основной схеме аналитического   библиографического описания наполнять элементами библиографического описания из документов.

- описывать составную часть книги, статьи из собраний сочинений, статьи из сборников, статьи из справочных изданий, статьи из журналов, статьи из газет);

- описывать рецензию (под заголовком,  под  заглавием). 
Практическая работа № 39 - 43 . См. «Методические рекомендации».

Самостоятельная работа, см. «Методические рекомендации».
Тема 2.7. Библиографическое описание официальных материалов
Студент должен знать:
- от имени кого издаются официальные издания ( от имени государственных органов, от имени общественных организаций);

-  основную схему одноуровневого библиографического  описания; 
-  основную схему аналитического библиографического  описания. 
Студент должен уметь:
- описывать официальные  издания (Конституции и уставы, законы, постановления, распоряжения, указы и др.).
Практическая работа № 44- 46. См. «Методические рекомендации».

Раздел 3. Аннотирование
Тема 3.1. Общая характеристика процесса аннотирования, классификация и структура  аннотаций

Студент должен знать:
- понятие «аннотирование», «аннотация»;
- основные функции аннотации;

- классификацию аннотаций (объекты аннотирования);
- от чего зависит выбор вида аннотации.

Студент должен уметь:

- определять вид аннотации по объекту аннотирования по разным принципам классификации.
Практическая работа № 47. См. «Методические рекомендации».
Тема 3.2. Структура аннотации. Общие требования к аннотации
Студент должен знать: 

- общие требования к аннотации;

- структуру аннотации (элементы);

- особенности аннотирования: художественных произведений и литературоведческих материалов; научно- технической литературы; электронных документов;

- основные принципы написания аннотации;

- перечень маркеров, облегчающих выявление основных  аспектов содержания аннотируемых документов.
Студент должен уметь: 
- составлять аннотации: пояснительные, справочные.

Практическая работа № 48 - 50. См. «Методические рекомендации».
Раздел 4. Реферирование
Тема 4.1. Общая характеристика процесса реферирования, классификация и структура рефератов
Студент должен знать:

- понятие «реферирование», «реферат»;
- классификацию рефератов по разным принципам;

- объекты реферирования;

- структуру рефератов.

Студент должен уметь:

- определять вид реферата по объекту реферирования по разным принципам классификации.

Практическая работа № 51 См. «Методические рекомендации».
Тема 4.2 Особенности реферирования разных материалов
Студент должен знать: 

- общие требования к реферированию;

- структуру реферата (вводная, основная части, выводы);

- методика составления реферата;

- особенности реферирования  научной и  технической литературы; 
- перечень маркеров, облегчающих выявление основных  аспектов реферирования  содержания  документов.
Студент должен уметь: 

- составлять  текст реферата, состоящий из аспектов содержания первичного документа.
Практическая работа №№ 52- 53. См. «Методические рекомендации».
5.2 Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля 

	
	
	Формы контроля (контрольная работа, зачёт, экзамен)
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля 
	Обоснование степени 

сложности 

	курс 
	семестр 
	
	
	

	
	
	
	
	

	 II
	  I V
	Контрольная 

рарррр

раработа…
	Письменно ответить на
	Степень сложности оп- 

	
	
	работа
	вопросы по разделу 
	ределяется индивидуаль- 

	
	
	
	«АСПИ:сущность,назначениеБиблиографическое
	ными способностями 

	
	
	
	чение»
	учащегося и требования- 

	
	
	
	
	ми программы . 


	III
	V
	Контрольная

	Письменно ответить на
	Степень сложности 

	
	
	работа
	практические вопросы
	определяется тртретребованиями

	
	
	
	по разделу «Библиогра- «Библиографическое описани
	требованиями

	
	
	
	фическое описание»
	программы

	
	
	
	
	

	III
	VI
	Зачет
	Письменно ответить
	Степень сложности 
определяется тртретребованиями
требованиями
программы


	
	
	
	на теоретические и
	определяется
определяется тртретребованиями
требованиями
программы


	
	
	
	практические вопросы
	требованиями

	
	
	
	по АСПИ
	программы

	
	
	
	
	


6.условия реализации ПРОГРАММЫ дисциплины

6.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение курса
Карта учебно-методического обеспечения 

Раздел  Аналитико-синтетическая переработка информации
1. Форма обучения – очная, всего часов –216 ч, из них уроки –144 ч.
Специальность –  51.02.03 « Библиотековедение» 
Обеспечение дисциплины учебными изданиями

	Библиографическое описание 

издания
	Вид занятия, 

в котором используется
	Число обеспечи-ваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     1. ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание.Общие требования и правила составления.- Москва, 2004. 
	Лекция, 
Практич. работа,

Самост.работа


	60
	
	30

	2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.
	Лекция,

 Практич. работа,

Самост.работа
	114
	
	15

	3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др;науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
	Лекция,

 Практич. работа,

Самост.работа
	144
	
	10

	4.Зупарова, Л.Б.Аналитико-синтетическая переработка информации: учеб.для вузов /Л.Б.Зупарова,Т.А.Зайцева.
- Москва, 2011.


	Лекция,

 Практич. работа,

Самост.работа
	50
	
	3

	5.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/

Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука биб-лиотечной профессии).
	Лекция,

 Практич. работа,

Самост.работа
	100
	
	10

	6. Савина, И.А.Библиографическое описание документа:учебно-метод. рекомендации/И.А.Савина; под ред. Н.Б.Зиновьевой.- Санкт- Петербург, 2006.
	Лекция,
 Практич. работа,

Самост.работа
	40
	
	15


	7. Справочник библиотекаря/под.ред.А.Н.Ванеева,В.А.Минкина.-Изд.4-е.исправ.и допол.- Санкт- Петербург,2008.
	Лекция, Самост.работа
	20
	
	3


Таблица 2. Обеспечение дисциплины учебно-методическими материалами (разработками)

	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1. Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука биб-лиотечной профессии).
	Лекция

Самост.работа
	40
	1
	1

	2.Каталогизация:современные технологии.Тенденции и перспективы развития:курс лекций:учеб.-метод. пособие/Селиванова [и др.]:

Нац. информ.- библ. центр
ЛИБНЕТ;РНБ.-Москва,2007.

-(Специальный издательский проект для библиотек).
	Лекция

Самост.работа
	40
	1
	1

	3. Савина, И.А.Библиографическое описание документа:учебно-метод. рекомендации/И.А.Савина; под ред. Н.Б.Зиновьевой.- С, 2006.
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	1

	4. Вовнейко Н.Н.Методические разработки тестов, контрольных уроков, зачетов.
	Контрольные уроки, зачеты, самост.работа
	6
	1
	0


7. Материально-техническое обеспечение курса. 
 Обеспечение дисциплины средствами обучения

	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятия, 

в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	1. Компьютер
	Лекции

Практич.работа

Самост.работа
	144
	7

	2. Библиотечный фонд традиционный и на электронных носителях

	Лекции 

Практич.работа

Самост.раб.
	144
	2000

	3. Принтер
	Самост.раб.
	144
	7


Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета библиотековедения 
7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ
Проведение урока по теме: «Библиографическое  описание».

Цель урока: дать общую характеристику процесса создания библиографического  описания; области и элементы библиографического  описания; виды библиографического  описания и значении каталогизации в работе библиотек.

Тип урока: объяснение нового материала, закрепление и практическая работа.

Ход урока:

	Время              Деятельность преподавателя
	Деятельность студента

	2-3 мин.   1. Отметка отсутствующих.
                     Сообщение о ходе урока.

                 2. Объяснение нового материала по  теме   

                 урока по плану.

                 - Общая характеристика процесса создания библиографического описания

                  - Области и элементы 

описания библиографического  описания    
                 - Виды   библиографических описаний     

                3. Задание на дом:

                - Учебник С. 19- 30
1.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
                Изложение материала по теме.

1. Общая характеристика процесса создания библиографического описания

« Библиографическое  описание содержит библиографические сведения  о документе, приведенные по определенным правилам,  устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначенные для идентификации и общей характеристики документа»
(ГОСТ 7.1- 2003).

  Библиографическое  описание является основной частью библиографической записи. Библиографическая запись может также включать заголовок, ключевые слова, классификационные индексы, аннотацию или реферат, шифры хранения.

  Объектами  составления  библиографического описания являются все опубликованные неопубликованные документы на любых носителях,

составные части документов, группы однородных и 

разнородных документов.

                         Объекты описания:
- Одночастный - это однотомный документ или единица многочастного документа.

- Многочастный – это многотомный документ, сериальный или другой продолжающийся ресурс.

Библиографическое  описание:
- Одноуровневое описание составляется на отдельный документ или один том многотомного документа.

- Многоуровневое описание составляют на многотомные или комплектные документы в целом, сериальные или продолжающиеся ресурсы.                          2.Области и элементы описания библиографического  описания 
Для составления описания используются элементы, объединенные в области.   

    Элемент библиографического  описания – это лексическая единица (слово, словосочетание, цифра), содержащая библиографические сведения.

   Область библиографического  описания – это структурная единица, содержащая один или несколько однородных элементов.

  Библиографическое описание области:
- область заглавия;
- область издания;

- область специфических сведений;

- область выходных данных;

- область физических характеристик;

- область серии;

- область примечания;

- область стандартного номера и условий доступности.

   Каждую область библиографического описания начинают с заглавной буквы. С заглавной буквы также начинаются первые слова следующих элементов: общего обозначения материала и любых заглавий во всех областях описания. Все остальные 

элементы записывают со строчной буквы.
Элементы библиографического описания:

- обязательные  элементы  обеспечивают идентификацию документа

- факультативные элементы дают дополнительную 

информацию о документе

 Области и элементы приводятся в установленном порядке с использованием пунктуации

3. Виды   библиографических описаний:    

- одноуровневое библиографическое описание
- многоуровневое библиографическое описание

- аналитическое библиографическое описание

          
	Готовность к уроку.
Записать план урока в тетрадь для

конспектов.

На парте лежат одночастные и многочастные документы

Вопросы: Какие данные есть на титульном листе документа?
Вспомнить, какую 
информацию можно получить с каждого элемента на титульном листе.
Вспомнить, с  какими  каталогами их знакомили на учебной практике

в библиотеках.  
Открыть учебник С.22. Записать основные функции пунктуации и знаки предписанной пунктуации.
Найти  понятия видов библиографических описаний:    
1.ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

Цель работы: знакомство с документом,  с элементами библиографического 
описания. 


8. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ

Самостоятельная работа студентов  – это активные формы индивидуальной деятельности направленные на закрепление пройденного материала, формирование умений и навыков быстро решать поставленные  задачи, творческое осмысление пройденного материала.


Целью разрабатываемой системы самостоятельных работ по разделу    , АСПИ является развитие познавательной самостоятельности студентов; систематизации, закрепления и углубление теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.


Задания являются конкретизацией лекционного материала и соответствуют основным его темам.


В данных методических рекомендациях описаны виды внеаудиторной самостоятельной работы.


Изучение курса «Аналитико синтетическая переработка информации » предполагает выполнение следующих работ:
- поиск источников информации по заданной теме;
- изучение литературы  по проблемам курса;
- составление плана текста, конспектирование;
- подготовку сообщений для выступления на занятиях.

Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине являются опросы.

Важнейшую роль играет подготовка самостоятельных сообщений для выступления на занятиях  с целью отработки навыков публичных выступлений, умений грамотно излагать материал, рассуждать, дискутировать.

Основные требования к результатам работы:
- уровень освоения студентом учебного материала;
- соответствие выполненного задания предлагаемой теме;
- умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
- оригинальность предлагаемых решений;
- качество оформления материала.

Каждый вид самостоятельной работы оценивается по 5-ти бальной системе. Итоги самостоятельной работы студентов подводятся на консультациях и занятиях.



Критерии  оценки:

Оценка «отлично» ставится студенту, если:
- работа написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;
- ответы конкретные, лаконичные;
- задания выполнены правильно.


Оценка «хорошо» ставится студенту если:
- ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные неточности;

Оценка «удовлетворительно» ставится если:
- не выполнено до конца одно из заданий;
- ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится если:
- допущены принципиальные ошибки;
- работа оформлена небрежно;
- вопросы раскрыты поверхностно.
	Наименование тем
	Перечень заданий
	Содержание заданий
	Часы

	
	
	
	9 кл.
	11 кл.

	Раздел 2. Библиографическое описание документа
	
	
	72
	

	Тема 2.4.1

Библиографическое  описание под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или  коллективного)  
	1. Ввести информацию в ЭК . Подготовить карточки для АК по разным видам описаний.
	1. Подготовить документы для обработки в ЭК.
	20
	

	Тема 2.4.2.
Библиографическое  описание  под заглавием
	1. Ввести информацию в ЭК . Подготовить карточки для АК по разным видам описаний.
	1. Подготовить документы для обработки в ЭК.
	20
	

	Тема 2.4.3. Библиографическое описание электронных ресурсов
	1. Ввести информацию в ЭК . Подготовить карточки для АК по разным видам описаний.
	1. Подготовить документы для обработки в ЭК.
	2
	

	Тема 2.5. Многоуровневое библиографическое описание
	1. Ввести информацию в ЭК . Подготовить карточки для АК по разным видам описаний.
	1. Подготовить документы для обработки в ЭК.
	10
	

	Тема 2.6. Аналитическое библиографическое описание
	1. Ввести информацию в ЭК . Подготовить карточки для АК по разным видам описаний.
	1. Подготовить документы для обработки в ЭК.
	20
	


Тема 2.4.1.Библиографическое  описание под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или  коллективного) в машиночитаемом формате.  
Перечень заданий:

1.Ввести информацию в ЭК документов под именем индивидуального автора.

Целью самостоятельной работы является изучение описания под заголовком.
Студент должен знать:

- понятие «Библиографическое описание»;
- области и элементы под заголовком в машиночитаемом формате.
- схему одноуровневого библиографического описания.
    Студент должен уметь:
- самостоятельно заполнять поля для ЭК;
- подготовить документы для обработки ЭК;
- распечатать карточки для АК.

Требования к оформлению работы:

- схему оформить на отдельном листе «А 4»;
- примеры библиографического описания записать в тетрадь.

Самостоятельная работа рассчитана на 16 часов.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.2. Описание документа под заглавием в машиночитаемом формате.
 Перечень заданий:

1. Ввести информацию в ЭК документов под заглавием.

Целью самостоятельной работы является изучение описания под заголовком.
Студент должен знать:

- понятие «Библиографическое описание»;
- области и элементы под заглавием;
 - схему одноуровневого библиографического описания.
    Студент должен уметь:

- самостоятельно заполнять поля для ЭК;
- подготовить документы для обработки ЭК;
- распечатать карточки для АК.

Требования к оформлению работы:

- схему оформить на отдельном листе «А 4»;
Примеры библиографического описания записать в тетрадь.

Самостоятельная работа рассчитана на 16 часов.
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.3. Описание электронных ресурсов.
Перечень заданий:

1.Ввести информацию в ЭК документов под заголовком и заглавием электронных ресурсов.
Целью самостоятельной работы является изучение описания электронных ресурсов.
Студент должен знать:

- понятие «Библиографическое описание»;
- области и элементы электронных ресурсов;
- схему одноуровневого библиографического описания.
    Студент должен уметь:

- самостоятельно заполнять поля для ЭК;
- подготовить документы для обработки ЭК;
- распечатать карточки для АК.

Требования к оформлению работы:

Схему оформить на отдельном листе «А 4».

Примеры библиографического описания записать в тетрадь.

Самостоятельная работа рассчитана на 10 часов.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.5. Многоуровневое библиографическое описание в машиночитаемом формате.
Перечень заданий:

1. Ввести информацию в ЭК документов под заголовком многотомных и сериальных изданий.

Целью самостоятельной работы является изучение описания многотомных и сериальных изданий.
Студент должен знать:

- понятие «Библиографическое описание»;
- области и элементы многоуровневого описания;
-схему многоуровневого  библиографического описания.
    Студент должен уметь:

- самостоятельно заполнять поля для ЭК;
- подготовить документы для обработки;
- распечатать карточки для АК.

Требования к оформлению работы:

- схему оформить на отдельном листе «А 4»;
- примеры библиографического описания записать в тетрадь.

Самостоятельная работа рассчитана на 10 часов.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.6. Аналитическое библиографическое описание в машиночитаемом формате.
Перечень заданий:

1.Ввести информацию в электронную систематическую картотеку статей (ЭСК).
Целью самостоятельной работы является изучение аналитического описания. 
Студент должен знать:

- понятие «Библиографическое описание»;
- области и элементы аналитического описания;
- схему аналитического описания.
    Студент должен уметь:

- самостоятельно заполнять поля для электронной СКС;
- подготовить документы для обработки в электронной СКС;
- распечатать карточки для СКС.

Требования к оформлению работы:

Схему оформить на отдельном листе «А 4».

Примеры библиографического описания записать в тетрадь.

Самостоятельная работа рассчитана на 16 часов.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Методические рекомендации
Перечень практических занятий студентов.
Содержание практических работ определено тем, что колледж готовит специалистов, умеющих выполнять все технологические процессы (каталогизацию, систематизацию) по организации фондов в публичных библиотеках.


Практические работы дают возможность студентам самостоятельно и квалифицированно решать конкретные задачи, используя теоретические знания, полученные на лекциях отдельные темы, выносятся на учебную практику в библиотеки. Это практические работы  по формированию библиографической записи,  как в традиционном описании, так и в автоматизированном режимах. Ввод информации в базу данных электронного каталога (ЭК) библиотеки.
Студент должен знать:

-  особенности  процесса создания библиографической записи и библиографического  описания 
Студент должен уметь:

- вырабатывать потребность к специальным знаниям и применению их в своей практической деятельности.

Перечень заданий. Практические занятия по данной дисциплине проводятся в виде: графических диктантов, описания документов (традиционные и электронные), семинаров, экскурсий  и другие. Целью этих занятий является: закрепление теоретических знаний, формирование умений и навыков самостоятельной работы с учебной и методической литературой по конкретному вопросу. Возможность использования сравнительного анализа в работе библиотек г. Новгорода.

Содержание практических работ.
Тема 2.4.1.Библиографическое  описание под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или  коллективного)  

Задание:

1.Описать документы  под заголовком, содержащим имя лица.
Студент должен знать:

- понятие «заголовок описания»;

- виды заголовков библиографической записи;

- общие  правила библиографического описания под заголовком;

- основную и добавочную схемы одноуровневого библиографического описания.  

   Студент должен уметь:

- описывать документы под заголовком, содержащим имя лица (индивидуального или коллективного)

Практическая работа №№ 1- 13. 

Литература:

1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.2. Библиографическое  описание  под заглавием
Задание:

 1.Описать документы  под заглавием.

Студент должен знать:
-  общие  правила библиографического описания под  заглавием;

- основную и добавочную схемы одноуровневого библиографического описания под заглавием. 
Студент должен уметь: 

-  описывать документы под заглавием, имеющим четырех и более авторов.

Практическая работа №№ 14- 26. 
Литература:

1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.3.Библиографическое описание электронных ресурсов

Задание:
1.Описать электронные ресурсы локального доступа;

2. Описать электронные ресурсы удаленного  доступа;
3. Экскурсия в ОК и О в ЦБ г.Великого Новгорода.
Студент должен знать:
- схему библиографического описания электронного ресурса;

- электронные ресурсы локального доступа и удаленного доступа.
Студент должен уметь:

- различать электронные ресурсы локального доступа и удаленного доступа;

- описывать документы электронных ресурсов.
Практическая работа №№ 27 - 28. 

Литература:

1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.4. Библиографическое  описание изобразительных изданий
Задание:

1.Описать  изобразительные издания.
Студент должен знать:

- особенности описания изобразительных изданий. 

Студент должен уметь:

- описывать изобразительные издания (плакаты, репродукции, открытки, календари, книжки  - раскраски).

Практическая работа №№ 29 - 30. 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
Тема 2.4.5.Библиографическое  описание нотных изданий
Задание:

1.Описать нотные издания

Студент должен знать:
- особенности описания нотных  изданий под именем индивидуального автора (авторов), под заглавием. 

Студент должен уметь:

- описывать нотные издания под заголовком, под заглавием (партитуры, клавиры, песенники и др.).

- раскрывать содержание при описании нотных изданий
Практическая работа №№ 31 - 32. 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 2.4.6.Библиографическое  описание картографических изданий
Задание:

1.Описать картографические издания.

Студент должен знать:
- особенности описания картографических  изданий

Студент должен уметь:

- описывать картографические  издания (карты, атласы)

Практическая работа №№ 33 - 34.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 2.5. Многоуровневое библиографическое описание
Задание:

1.Описать многотомное издание (ПСС, сочинения, избранные сочинения).
2. Описать отдельный том многотомного издания разными способами (под общим заглавием, под частным заглавием).
Студент должен знать:

- характеристику областей и элементов  многоуровневого  библиографического описания;

- сокращения в библиографическом описании;

- схему  многоуровневого библиографического описания ( 1уровень-основная часть,  2 уровень - спецификация).
Студент должен уметь:

- по  основной схеме многоуровневого  библиографического описания наполнять элементами библиографического описания из документов.

- описывать многотомные, сериальные и продолжающиеся  издания;

- описывать отдельный том многотомного издания разными способами (под общим заглавием, под частным заглавием). 

Практическая работа №№ 35 - 38. 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 2.6. Аналитическое библиографическое описание
Задание:

1.Сделать аналитическое описание на часть документа (самостоятельное произведение; часть произведения, имеющая самостоятельное заглавие; часть произведения, не имеющая самостоятельного заглавия).

Студент должен знать:
-  объект аналитического описания (самостоятельное произведение; часть произведения, имеющая самостоятельное заглавие; часть произведения, не имеющая самостоятельного заглавия).

- характеристику областей и элементов  аналитического библиографического описания;

- схему  аналитического библиографического описания (сведения: о составной части документа;  об идентифицирующем  документе; о местоположении составной части в документе; примечания).

Студент должен уметь:

- по  основной схеме аналитического   библиографического описания наполнять элементами библиографического описания из документов.

- описывать составную часть книги, статьи из собраний сочинений, статьи из сборников, статьи из справочных изданий, статьи из журналов, статьи из газет);

- описывать рецензию (под заголовком,  под  заглавием). 
Практическая работа №№ 39- 43 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 2.7. Библиографическое описание официальных материалов
Задание:

1.Сделать описание официальных материалов
Студент должен знать:
- от имени кого издаются официальные издания ( от имени государственных органов, от имени общественных организаций);

-  основную схему одноуровневого библиографического  описания; 

-  основную схему аналитического библиографического  описания. 
Студент должен уметь:
- описывать официальные  издания (Конституции и уставы, законы, постановления, распоряжения, указы и др.).
Практическая работа № №44- 46. 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 3.1. Общая характеристика процесса аннотирования, классификация и структура  аннотаций
 Задание:

1.Определить вид аннотации по объекту аннотирования по разным принципам классификации (по функциональному назначению, по характеру отражения содержания аннотируемых документов, по объёму и тд.).
Студент должен знать:

- понятие «аннотирование», «аннотация»;

- основные функции аннотации;

- классификацию аннотаций (объекты аннотирования);

- от чего зависит выбор вида аннотации.

Студент должен уметь:

- определять вид аннотации по объекту аннотирования по разным принципам классификации.
Практическая работа № 47. 

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 3.2. Структура аннотации. Общие требования к аннотации
Задание:

1.Составить пояснительную аннотацию к изданию.

2. Составить справочную аннотацию к изданию.
Студент должен знать: 

- общие требования к аннотации;

- структуру аннотации (элементы);

- особенности аннотирования: художественных произведений и литературоведческих материалов; научно- технической литературы; электронных документов;

- основные принципы написания аннотации;

- перечень маркеров, облегчающих выявление основных  аспектов содержания аннотируемых документов.
Студент должен уметь: 

- составить  аннотации: пояснительные, справочные.
Практическая работа №№ 48-50
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Раздел 4. Реферирование
Тема 4.1. Общая характеристика процесса реферирования, классификация и структура рефератов
Задание:

1.Определить вид реферата по объекту реферирования по разным принципам классификации.
Студент должен знать:

- понятие «реферирование», «реферат»;

- классификацию рефератов по разным принципам;

- объекты реферирования;

- структуру рефератов.

Студент должен уметь:

- определять вид реферата по объекту реферирования по разным принципам классификации.

Практическая работа № 51 

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема 4.2 Особенности реферирования разных материалов
Задание:

1.Составить текст реферата по методике формализованного реферирования

(операции).
Студент должен знать: 

- общие требования к реферированию;

- структуру реферата (вводная, основная части, выводы);

- методика составления реферата;

- особенности реферирования  научной и  технической литературы; 

- перечень маркеров, облегчающих выявление основных  аспектов реферирования  содержания  документов.
Студент должен уметь: 

- составлять  текст реферата, состоящий из аспектов содержания первичного документа.
Практическая работа №№ 52- 53. 
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2014 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Тема: Аналитико - синтетическая переработка информации (Составление библиографического описания в традиционной форме).

Задание:

1.Составить одноуровневое библиографическое описание (под заголовком, под заглавием).

2.Составить  многоуровневое библиографическое описание (общая часть и спецификация).

3.Составиь аналитическое библиографическое описание.
Итоговая практическая работа №54.
Литература:
1.ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации:учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
Форма-семинар.
Вопросы для обсуждения на семинаре:
1. Понятие «АСПИ».

2. Для чего предназначена аналитико – синтетическая переработка информации (АСПИ).
3. Понятие «Информационный анализ».

4. Объекты АСПИ.

5. Виды аналитико – синтетической переработки информации.

6. Понятие «Индексирование документов».

7. Виды индексирования.

8. Понятие «Библиографическое описание».

9. Объекты библиографического описания

10. Виды библиографического описания.

Литература:
1.ГОСТ 7.1-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2004

2.ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.Общие требования и правила.

3.Аналитико- синтетическая переработка информации:учеб./Н.И.Гендина и др; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Захарчук, Т.В.Аналитико-синтетическая переработка информации :учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
9. Основной список литературы по курсу.
1. ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- Москва, 2004.
2. ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила.
3. Аналитико- синтетическая переработка информации: учеб./Н.И.Гендина  [и др]; науч.ред.А.В. Соколов.- Санкт-Петербург,2016.- (Учебник для бакалавров).
4.Зупарова, Л.Б.Аналитико-синтетическая переработка информации: учеб. для вузов /Л.Б.Зупарова, Т.А.Зайцева.- Москва, 2011.
5.Захарчук, Т.В.Аналитико- синтетическая переработка информации: учеб- практ. пособие/Т.В.Захарчук, И.П.Кузнецова.- Санкт- Петербург, 2011.-(Азбука библиотечной профессии).
6.Российские правила каталогизации/ Рос. библ. ассоц., Межрегион. комитет по каталогизации, РГБ. – Москва : Пашков дом, 2012.
7. Савина, И.А.Библиографическое описание документа:учебно-метод. рекомендации/И.А.Савина; под ред. Н.Б.Зиновьевой.- Санк - Петербург, 2006.
8.Сборник стандартов СИБИД/ сост. Т.А.Захарчук.- Санкт- Петербург,2010.

9. Справочник библиотекаря/под.ред.А.Н.Ванеева,В.А.Минкина.-Изд.4-е, исправ.и допол.- Санкт- Петербург,2008.                                            

Дополнительный список литературы по курсу:

1.Каталогизация:современные технологии. Тенденции и перспективы развития:курс лекций: учеб.-метод. пособие/Селиванова [и др.]:

Нац. информ.- библ. центрЛИБНЕТ;РНБ.-Москва,2007.-(Специальный издательский проект для библиотек).
2.Справочник библиографа/ науч. ред. А.Н.Ванеев, В.А. Минкина.- 2-е изд., перераб. и доп.-  Санкт- Петербург,2008.
3.Суминова Т.А. Аннотирование, реферирование и обзорно- аналитическая 

деятельность : метод. пособие/ Т.А. Суминова : МГУКИ, Москва, 2012.
4. Электронные документы: создание и использование в публичных библиотеках: справочник/ науч. ред. Р.С. Гиляревский, Г.Ф. Гордукалова  .-.: Санкт- Петербург, Профессия, 2007.- 664с. 
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