


СОДЕРЖАНИЕ 

Предисловие 9 

ЧАСТЬ I. ОСНОВЫ ТЕОРИИ ДОКУМЕНТА 13 

Тема 1. Понятие "документ": историческое развитие 
его значений 14 

1.1. Эмпирические представления о документе 14 
1.2. Значения понятия "документ" 17 
1.3. Происхождение термина "документ" и развитие 

его значений 37 
Выводы 41 
Вопросы и задания для самоконтроля 41 

Тема 2. Функциональная сущность понятия "документ" 43 
2.1. Понятие "информация" с точки зрения теории 

информационной коммуникации. Структура 
информационно-коммуникационной системы .... 44 

2.2. Структура процесса социальной коммуникации 48 
2.3. Понятие "социальной информации". Соотноше­

ние информации и знания 49 



2.4. Функциональное определение понятия 
"документ" 52 

Выводы 56 
Вопросы и задания для самоконтроля 57 

Тема 3. Определение Документа IV 58 
3.1. Определение документа в стандартах и словарях 

по делопроизводству и архивному делу 58 
3.2. Современные определения документа в инфор­

матике (в разных сферах информационной 
деятельности). Документ IV как "записанная 
информация" 66 

3.3. Определение документа в библиотековедении. 
Документ как объект библиотечного дела 74 

Выводы 80 
Вопросы и задания для самоконтроля 81 

Тема 4. Функции, свойства и признаки документа 82 
4.1. Понятие "функции документа". Главная (сущ­

ностная) функция документа и производные 
от нее 83 

4.2. Другие общие функции документа. Понятие 
специальных и конкретных функций доку­
ментов 87 

4.3. Свойства документа 99 
4.4. Признаки документа 113 

Выводы 115 
Вопросы и задания для самоконтроля 116 

Тема 5. Информационная составляющая документа 117 
5.1. Концепция социальной информации 118 
5.2. Структура и свойства социальной информации...124 
5.3. Требования к социальной информации 130 
5.4. Классификация социальной информации 

(ее виды) 133 
Выводы 143 
Вопросы и задания для самоконтроля 143 



Тема 6. Знаковая и материальная составляющие 
Документа IV 145 

6.1. Знаковая составляющая Документа IV 146 
6.2. Вещественная (физическая) основа Документа IV 153 
6.3. Форма (конструкция) носителя информации 

у Документа IV 156 
6.4. Структура документа 158 

Выводы 160 
Вопросы и задания для самоконтроля 161 

Тема 7. Классификация Документа IV 163 
7.1. Задачи и особенности классифицирования доку­

ментов 165 
7.2. Классификация Документа IV по признакам, 

характеризующим знаковую систему записи 
информации 168 

7.3. Классификация Документа IV по признакам, 
характеризующим материальный носитель 
документа 181 

7.4. Классификация документа по его информацион­
ной составляющей 184 

7.4.1. Виды документа по сфере возникновения 
информации и объекту отражения 186 

7.4.2. Представление о первичных и вторичных 
документах 188 

7.5. Классификация Документа IV по обстоятельст­
вам его существования во внешней среде 193 

7.5.1. Понятия "опубликованные" и "неопубликован­
ные" документы 193 

7.5.2. Документы — оригиналы и копии 200 
7.5.3. Аутентичный (подлинный) и фальшивый 

(поддельный) документы 202 
Выводы 203 
Вопросы и задания для самоконтроля 206 

Тема 8. Документоведение как наука 208 
8.1. Основные этапы развития и главные концепции 

документоведения 208 



8.2. Объект, предмет и структура документоведения 215 
8.3. Место документоведения в системе наук 227 
8.4. Методы документоведения 236 

Выводы 245 

Вопросы и задания для самоконтроля 246 

ЧАСТЬ II. КНИГА КАК ВИД ДОКУМЕНТА 247 

Тема 9. Определение книги 248 
9.1. Дифференциация понятия "книга" по особен­

ностям материального носителя информации ....249 
9.2. Дифференциация понятия "книга" по особен­

ностям знаковой формы и способа восприятия 
человеком 252 

9.3. Место книги в социальном коммуникационно-
информационном процессе 255 

9.4. Соотношение книги с документами первоначаль­
ными и архивными 259 

9.5. Соотношение понятий "документ", "книга", 
"издание", "произведение печати", "литература", 
"публикация" 260 

Выводы 265 
Вопросы и задания для самоконтроля 266 
Тема 10. Функции и свойства книги 267 

10.1. Сравнение функций документа и книги 268 
10.2. Сравнение свойств документа и книги 272 
10.3. Специфические функции и свойства книги 281 

Выводы 291 
Вопросы и задания для самоконтроля 294 

Тема 11. Общие понятия типологии книги 295 
11.1. Понятие типологии книги 295 
11.2. Способы типологического познания книги 299 
11.3. Основные категории книги 302 
11.4. Основные категории типологического познания 

книги 312 



11.5. Принципы типологии книги 316 
Выводы 317 
Вопросы и задания для самоконтроля 318 

Тема 12. Типы и жанры литературы 319 
12.1. Понятие "типы литературы" 319 
12.2. Типы литературы по социальному 

назначению 322 
12.3. Типы литературы по дополнительным при­

знакам 333 
12.4. Жанры литературных произведений: общая 

характеристика 337 
12.5. Жанры политических первоисточников 345 
12.6. Жанры правовых первоисточников 346 
12.7. Жанры художественной литературы 354 
12.8. Жанры публицистической литературы 358 
12.9. Жанры массово-информационной литературы... 364 

12.10. Жанры мемуарной литературы 368 
12.11. Жанры научно-исследовательской литературы...372 
12.12. Жанры научно-популярной литературы 376 
12.13. Жанры учебной литературы 376 
12.14. Жанры производственной литературы 376 
12.15. Жанры рекламной литературы 383 
12.16. Жанры научно-информационной литературы ...383 
12.17. Жанры справочной литературы 392 
12.18. Типы и жанры религиозной (духовной) 

литературы 393 
12.19. Жанры развлекательной литературы 396 

Выводы 398 
Вопросы и задания для самоконтроля 399 

Тема 13. Виды печатных изданий 400 

13.1. Классификация всех печатных издании 
по определенным признакам 403 

13.2. Виды непериодических изданий 420 
13.3. Виды периодических и продолжающихся 

изданий 425 
13.4. Пересмотр стандартов на виды изданий 431 



Выводы 445 
Вопросы и задания для самоконтроля 446 

Список литературы в помощь изучению курса 447 
• 

Приложение. Возможные пути развития термипосистемы 
документоведения 457 

Именной указатель 472 

Предметный указатель 475 


