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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы

1.1. Осваиваемые компетенции
Дисциплина ФТД.07 «Библиотечно-информационные системы и технологии» 
обеспечивает овладение следующими компетенциями:

Код компетенции Наименование 
компетенции

Код компонента 
компетенции

Наименование 
компонента компетенции

УК-ОС-2

Способность 
разрабатывать проект на 
основе оценки ресурсов 
и ограничений

УК-ОС-2.1

Способность определять и 
оценивать ресурсы и 

существующие ограничения 
проекта с качественной и 

количественной точек
зрения

1.2. Результаты обучения:
В результате освоения дисциплины у студентов должны быть   сформированы:

ОТФ/ТФ (при наличии 
профстандарта) трудовые или 
профессиональные действия

Код этапа освоения 
компетенции Результаты обучения

На уровне знаний:
- управление трудовыми ресурсами проекта и 
менеджмент человеческих ресурсов проекта;
- типы ограничений проекта;
- методы распределения ресурсов в проекте;
На уровне умений:
- самостоятельно использовать знания при 
определении и характеристики типа проекта;
- использует знания по ролевым позициям в группе 
по осуществлению проектов при аргументировании 
выбора собственного места в проекте

Формирование трудовых 
действий, связанных с 
описанием, объяснением, 
прогнозированием 
социальных явлений и 
процессов на основе 
результатов социологических 
и маркетинговых 
исследований

УК-ОС-2.1

На уровне навыков:
- обоснования собственной позиции участия в 
проекте;
- решения отдельных задач исходя из целей проекта.
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2. Объем и место дисциплины в структуре образовательной программы

Учебная дисциплина ФТД.07 «Библиотечно-информационные системы и 
технологии» принадлежит к блоку базовая часть. В соответствии с Учебным планом, по 
очной форме обучения дисциплина осваивается на 1 курсе в 1 семестре, общая 
трудоемкость дисциплины в зачетных единицах составляет 1 ЗЕ (36 часов).

По очной форме обучения на контактную работу с преподавателем запланировано 
6 часов (лекций – 2 часа, практических занятий – 4 часа) и на самостоятельную работу 
обучающихся – 30 часов.

Форма промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом – зачет.
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3. Содержание и структура дисциплины
3.1. Структура дисциплины

Объем дисциплины, час.
Контактная работа 
обучающихся с 
преподавателем 
по видам учебных

занятий

№ 
п/п Наименование тем (разделов) Всего

Л ЛР ПЗ КСР

СР

Форма 
текущего 
контроля 

успеваемости, 
промежуточной 

аттестации

Очная форма обучения
1 семестр

Тема 
1

Аналитико-синтетическая 
переработка источников 
информации в учебной и научно- 
исследовательской работе. 
Библиотека ВИУ РАНХиГС. БО 
и АБО документов. СБА 
библиотеки ВИУ РАНХиГС. 
Список литературы. Сноски
(ссылки).

36 2 - 4 26 опрос

Промежуточная аттестация 4 зачет
Всего: 36 2 4 26 1 ЗЕ

Примечание: 4 – практические задания (ПЗ).

3.2. Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Аналитико-синтетическая переработка источников информации в 
учебной и научно-исследовательской работе. Библиотека ВИУ РАНХиГС. БО и АБО 
документов. СБА библиотеки ВИУ РАНХиГС. Список литературы. Сноски (ссылки)

Библиографическое описание документов. Аналитическое библиографическое описание 
документов. Описание электронных ресурсов. Сокращения в библиографическом описании 
произведений печати. ГОСТы. Методика оформления списков использованной литературы. 
Расположение информации в списке. Научный текст. Учебный текст. Оформление 
библиографических сносок. Электронная библиотека. Базы данных электронной библиотеки 
филиала. Полнотекстовые базы данных. Методика поиска и отбора информации в базах данных. 
Традиционные каталоги и картотеки. Электронный каталог: его свойства и многоаспектность 
доступа, возможность использования на расстоянии, оперативность поиска, 
многофункциональность. Электронные библиотечные системы. Сервисы и возможности.
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4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд оценочных средств 
по дисциплине

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации.
В ходе реализации дисциплины ФТД.07 «Библиотечно-информационные системы и 
технологии» используются следующие методы текущего контроля успеваемости 
обучающихся:

№ п/п Наименование тем (разделов) Методы текущего контроля 
успеваемости

Очная форма

Тема 1

Аналитико-синтетическая переработка источников 
информации в учебной и научно-исследовательской работе. 
Библиотека ВИУ РАНХиГС. БО и АБО документов. СБА 
библиотеки ВИУ РАНХиГС. Список литературы. Сноски
(ссылки)

Устный опрос

4.2.  Типовые материалы текущего контроля успеваемости обучающихся

Типовые оценочные материалы по теме 1. «Аналитико-синтетическая 
переработка источников информации в учебной и научно-исследовательской работе. 
Библиотека ВИУ РАНХиГС. БО и АБО документов. СБА библиотеки ВИУ 
РАНХиГС. Список литературы. Сноски (ссылки)»

Вопросы для устного опроса:

1. Что такое библиографическое описание документа?
2. Как составить библиографическое описание книги одного, двух, трех авторов?
3. Как составить библиографическое описание книги четырех авторов?
4. Как составить библиографическое описание книги пяти и более авторов?
5. Как составить библиографическое описание книги под заглавием?
6. Как составить библиографическое описание одного из томов многотомного 
издания?
7. Как составить аналитическое библиографическое описание документа?
8. Как составить библиографическое описание электронного ресурса?
9. Особенности составления библиографического описания нормативных 
документов. Заголовок.
10. Особенности составления библиографического описания нормативных 
электронных документов.
11. Структура справочно-библиографического аппарата библиотеки. Традиционные 
каталоги и картотеки.
12. Алфавитный каталог. Назначение.
13. Систематический каталог. Особенности структуры.
14. Систематическая картотека статей. Сходство и различия с СК.
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15. Алфавитно-предметный указатель – вспомогательный аппарат систематического 
каталога.
16. Оформление списков использованной литературы.
17. Способы расположения информации в списке литературы?
18. Правила оформления библиографических ссылок (сносок).
19. Электронные базы данных библиотеки ВИУ РАНХиГС. (Библиографические, 
смешанные, полнотекстовые).
20. Сервисы и возможности ЭБС «Лань», ЭБС «IPRbooks».
21. Сервисы и возможности ЭБС «ЮРАЙТ», ЭБС «ZNANIUM».

Шкала оценивания

Устный опрос

Уровень знаний, умений и навыков обучающегося при устном   ответе   во время проведения 
текущего контроля определяется баллами в диапазоне 0-100 %. Критериями оценивания при 
проведении устного опроса является демонстрация основных теоретических положений, в 
рамках осваиваемой компетенции, умение применять полученные знания на практике, 
овладение навыками анализа и систематизации финансовой информации в области 
государственных и муниципальных финансов.

Для дисциплин, формой итогового отчета которых является зачет, приняты 
следующие соответствия: 60% - 100% - «зачтено»; менее 60% - «не зачтено».

Установлены следующие критерии оценок:

100% - 90%
(отлично)

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 
сформированы на высоком уровне. Свободное владение материалом, выявление 

межпредметных связей. Уверенное владение понятийным аппаратом дисциплины. 
Практические навыки профессиональной деятельности сформированы на высоком 
уровне. Способность к самостоятельному нестандартному решению практических

задач
89% - 75%
(хорошо)

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 
сформированы достаточно. Детальное воспроизведение учебного материала. 
Практические навыки профессиональной деятельности в значительной мере 

сформированы. Присутствуют навыки самостоятельного решения практических
задач с отдельными элементами творчества.

74% - 60%
(удовлетворительно)

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 
сформированы на минимальном уровне. Наличие минимально допустимого уровня в 

усвоении учебного материала, в т.ч. в самостоятельном решении практических
задач. Практические навыки профессиональной деятельности сформированы не в 

полной мере.
менее 60% 

(неудовлетворительно)
Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, не 

сформированы. Недостаточный уровень усвоения понятийного аппарата и наличие 
фрагментарных знаний по дисциплине. Отсутствие минимально допустимого уровня 

в самостоятельном решении практических задач. Практические навыки 
профессиональной деятельности не сформированы.
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5. Оценочные материалы промежуточной аттестации по дисциплине

5.1. Методы проведения экзамена/зачета
Зачет проводится с применением следующих методов: перечень примерных 

вариантов заданий в п.5.2.

При необходимости предусматривается увеличение времени на подготовку к 
промежуточной аттестации. Процедура проведения промежуточной аттестации для 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и обучающихся инвалидов 
устанавливается с учётом индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная 
аттестация может проводиться в несколько этапов.

5.2. Оценочные материалы промежуточной аттестации

Этап освоения 
компетенции Показатель оценивания Критерий оценивания

УК-ОС-2.1
Способность 

определять и оценивать 
ресурсы и 

существующие 
ограничения проекта с

качественной и 
количественной точек

зрения

Определяет количество необходимыхдля 
разработки проекта ресурсов.

Определяет существующие ограничениядля 
реализации проекта.

Осуществляет оценку ресурсов по
количественным и качественным 

показателям

Правильно определяет 
оптимальное количество 

необходимых для разработки
проекта ресурсов.
Верно определяет 

существующие ограничениядля 
реализации проекта.

С высокой степенью точности
осуществляет оценку ресурсов, 

необходимых для проекта.

Типовые оценочные средства промежуточной аттестации

Практические задания к зачету по дисциплине «Библиотечно-информационные 
системы и технологии»

Вариант № 1
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Образовательные учреждения»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 2
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Исполнение федерального бюджета в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 3
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Налогообложение юридических лиц»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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Вариант № 4
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Обязательное страхование в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 5
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Иностранные инвестиции в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 6
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Подоходный налог в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 7
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Исполнительное производство в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 8
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Общественные объединения РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 9
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Муниципальное имущество РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
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3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 10
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Государственная гражданская служба в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 11
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Муниципальная служба в РФ»

2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.

3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 12
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Туристская деятельность в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 13
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Таможенная служба в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 14
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Миграционные процессы в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 15
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Счетная палата в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 16
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Коррупция в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
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3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 17
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Налогообложение физических лиц»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 18
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Право собственности в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 19
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Некоммерческие организации в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 20
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Юридические лица»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 21
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Избирательные системы РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 22
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Политические партии РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 23
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Аудиторская деятельность в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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Вариант № 24
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Средства массовой информации»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 25
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Муниципальный бюджет»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 26
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Доходы населения РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 27
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Социальное обеспечение»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 28
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Налогообложение физических лиц»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 29
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Региональная политика»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 30
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 
информации по теме: «Внешняя политика»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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4.4. Методические материалы по освоению дисциплины

Рекомендации по планированию и организации времени, необходимого на изучение 
дисциплины 

Структура времени, необходимого на изучение дисциплины
Форма изучения дисциплины Время, затрачиваемое на изучение дисциплины, %

Изучение литературы, рекомендованной в учебной 
программе 

40

Решение задач, практических упражнений и 
ситуационных примеров 

40

Изучение тем, выносимых на самостоятельное 
рассмотрение 

20

Итого 100

Рекомендации по подготовке к практическому (семинарскому) занятию
Основной целью практического (семинарского) занятия является проверка глубины 
понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и умения изложить его 
содержание ясным и четким языком, развитие самостоятельного мышления и творческой 
активности у студента. Подготовка к практическому (семинарскому) занятию включает в 
себя следующее:

- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся основные вопросы, 
выносимые на обсуждение;
- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного пособия, 
содержания рекомендованных нормативных правовых актов;
- работа с основными терминами (рекомендуется их выучить);
- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом необходимые 
выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре;
- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное его 
обоснование;
- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и научной 
литературы вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них ответы;
- обращение за консультацией к преподавателю.

Рекомендации по самостоятельной работе студентов
При самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного материала, 

развиваются теоретические способности, столь важные для современной подготовки 
специалистов. Задания для самостоятельной работы включают в себя комплекс 
аналитических заданий выполнение, которых, предполагает тщательное изучение научной 
и учебной литературы, периодических изданий, а также законодательных и нормативных 
документов предлагаемых в п.7. «Учебная литература и ресурсы информационно- 
телекоммуникационной сети "Интернет", учебно-методическое обеспечение 
самостоятельной работы обучающихся по дисциплине». Задания предоставляются на 
проверку в печатном виде.

№п/п Тема Вопросы, выносимые на СРС

1 2 3

1
Данные в социологии. Природа измерения 

и типы шкал в социологии Кодирование массива в SPSS. Шкалы в SPSS

2 Одномерные шкалы высокого порядка. Линейные распределения и анализ мер средней  
тенденции в SPSS
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3-4
Анализ данных и моделирование. 
Формальные модели в социологии

Перекрестные таблицы и отбор случае наблюдения в 
SPSS

5 Проверка качества моделей в социологии. 
Статистические критерии Проверка статистических гипотез в SPSS

6 Критерии различия и дисперсионный 
анализ Применение корреляционного анализа в SPSS

7 Факторный анализ в     социологическом 
исследовании Дисперсионный и факторный анализ в SPSS

8
Кодирование, обработка и анализ данных 

качественных социологических
исследований

Обоснованная теория Страусса – применение в 
WordStat, QDAMiner и стандартных программах MS 

Office

9-
10

Дополнительные источники информации 
и данных при проведении 

социологических исследований

Собственные исследования с применением средств 
Google и Yandex

Рекомендации по работе с литературой

При изучении курса учебной дисциплины особое внимание следует обратить на 
рекомендуемую основную и дополнительную литературу. 

Важным элементом подготовки к семинару является глубокое изучение основной и 
дополнительной литературы, рекомендованной по теме занятия, а также первоисточников. При 
этом полезно прочитанную литературу законспектировать. Конспект должен отвечать трем 
требованиям: быть содержательным, по возможности кратким и правильно оформленным.

Содержательным его следует считать в том случае, если он передает все основные 
мысли авторов в целостном виде. Изложить текст кратко – это значит передать содержание 
книги, статьи в значительной мере своими словами. При этом следует придерживаться правила 
- записывать мысль автора работы лишь после того, как она хорошо понята. В таком случае 
поставленная цель будет достигнута. Цитировать авторов изучаемых работ (с обязательной 
ссылкой на источник) следует в тех случаях, если надо записывать очень важное определение 
или положение, обобщающий вывод. 

Важно и внешнее оформление конспекта. В его начале надо указать тему семинара, дату 
написания, названия литературных источников, которые будут законспектированы. Глубокая 
самостоятельная работа над ними обеспечит успешное усвоение изучаемой дисциплины.
Одним из важнейших средств серьезного овладения теорией является конспектирование 
первоисточников. 
Для составления конспекта рекомендуется сначала прочитать работу целиком, чтобы уяснить ее 
общий смысл и содержание. При этом можно сделать пометки о ее структуре, об основных 
положениях, выводах, надо стараться отличать в тексте основное от второстепенного, выводы от 
аргументов и доказательств. Если есть непонятные слова, надо в энциклопедическом словаре 
найти, что это слово обозначает. Закончив чтение (параграфа, главы, статьи) надо задать себе 
вопросы такого рода: В чем главная мысль?  Каковы основные звенья доказательства ее? Что 
вытекает из утверждений автора? Как это согласуется с тем, что уже знаете о прочитанном из 
других источников?
Ясность и отчетливость восприятия текста зависит от  многого: от сосредоточенности студента, 
от техники чтения, от настойчивости, от яркости воображения, от техники фиксирования 
прочитанного, наконец, от эрудиции – общей  и в конкретно рассматриваемой проблеме. 
Результатом первоначального чтения должен быть простой план текста и четкое 
представление о неясных местах, отмеченных в книге. После предварительного 
ознакомления, при повторном чтении следует выделить основные  мысли автора и их 
развитие в произведении, обратить внимание на обоснование отдельных положений, на методы 
и формы доказательства, наиболее яркие примеры. В ходе этой работы окончательно 
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отбирается материал для записи и определяется ее вид: план, тезисы, конспект.
План это краткий, последовательный перечень основных мыслей автора. Запись прочитанного в 
виде тезисов – значит выявить и записать опорные мысли текста. Разница между планом и 
тезисами заключается в следующем: в плане мысль называется (ставь всегда вопрос: о чем 
говорится?), в тезисах – формулируется – (что именно об этом говорится?). Запись опорных 
мыслей текста важна, но полного представления о прочитанном на основании подобной записи 
не составишь. Важно осмыслить, как автор доказывает свою мысль, как убеждает в истинности 
своих выводов. Так возникает конспект. Форма записи, как мы уже отметили, усложняется в 
зависимости от целей работы: план – о чем?; тезисы – о  чем? что именно?; конспект – о чем? 
что именно? как?
Конспект это краткое последовательное изложение содержания. Основу его составляет план, 
тезисы и выписки. Недостатки конспектирования: многословие, цитирование не основных, а 
связующих мыслей, стремление сохранить стилистическую  связанность текста в ущерб его 
логической стройности. Приступать к конспектированию необходимо тогда, когда сложились 
навыки составления записи в виде развернутого подробного плана. 
Форма записи при конспектировании требует особого внимания: важно, чтобы собственные 
утверждения,  размышления над прочитанным, четко отделялись при записи. Разумнее 
выносить свои пометки на широкие поля, записывать на них дополнительные справочные 
данные, помогающие усвоению текста (дата события, упомянутого авторами; сведения о лице, 
названном в книге; точное содержание термина). Если конспектируется текст внушительного 
объема, необходимо указывать страницы книги, которые охватывает та или иная часть 
конспекта.
Для удобства пользования своими записями важно озаглавить крупные части конспекта, 
подчеркивая заголовки. Следует помнить о назначении красной строки, стремиться к четкой 
графике записей - уступами, колонками. Излагать главные мысли автора и их систему 
аргументов - необходимо преимущественно своими словами, перерабатывая таким образом 
информацию,– так проходит уяснение ее сути. Мысль, фразы, понятые в контексте, могут 
приобрести более пространное изложение в записи. Но текст оригинала свертывается, и 
студент, отрабатывая логическое мышление, учиться выделять главное и обобщать однотипные 
суждения, однородные факты. Кроме того, делая записи своими словами,  обобщая, студент 
учится письменной речи.
Знание общей стратегии чтения, техники составление плана и тезисов определяет и технологию 
конспектирования

 Внимательно читать текст, попутно отмечая непонятные  места, незнакомые термины 
и понятия. Выписать на поля значение отмеченных понятий.

 При первом чтении текста необходимо составить его простой план, 
последовательный перечень основных мыслей автора.

 При повторном чтении текста выделять систему доказательств основных 
положений работы автора.

 Заключительный этап работы с текстом состоит в осмыслении ранее отмеченных мест 
и их краткой последовательной записи.

 При конспектировании нужно стремиться выразить мысль автора своими словами, 
это помогает более глубокому усвоению текста.

 В рамках работы над первоисточником важен умелый отбор цитат. Необходимо 
учитывать, насколько ярко, оригинально, сжато изложена мысль. Цитировать необходимо те 
суждения, на которые впоследствии возможна ссылка как на авторитетное изложение мнения, 
вывода по тому или иному вопросу.

Конспектировать целесообразно не на отдельном листе, а в общей тетради на одной 
странице листа. Оборотная сторона листа может быть использована для дополнений, 
необходимость которых выяснится в дальнейшем. При конспектировании литературы следует 
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оставить широкие поля, чтобы записать на них план конспекта. Поля могут быть использованы 
также для записи своих замечаний, дополнений, вопросов. При выступлении на семинаре студент 
может пользоваться своим конспектом для цитирования первоисточника. Все участники занятия 
внимательно слушают выступления товарищей по группе, отмечают спорные или ошибочные 
положения в них, вносят поправки, представляют свои решения и обоснования обсуждаемых 
проблем.

В конце семинара, когда преподаватель занятия подводит итоги, студенты с учетом 
рекомендаций преподавателя и выступлений сокурсников, дополняют или исправляют свои 
конспекты.

Рекомендации для подготовки к зачету
При подготовке к зачету студент внимательно просматривает вопросы, предусмотренные 

рабочей программой, и знакомиться с рекомендованной основной литературой. Основой для 
сдачи зачета студентом является изучение конспектов лекций, прослушанных в течение 
семестра, информация, полученная в результате самостоятельной работы в течение семестра.
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5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
Рекомендации по подготовке к практическому (семинарскому) занятию

Основной целью практического (семинарского) занятия является проверка глубины
понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и умения изложить его 
содержание ясным и четким языком, развитие самостоятельного мышления и творческой 
активности у студента. Подготовка к практическому (семинарскому) занятию включает в 
себя следующее:
- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся основные вопросы, 
выносимые на обсуждение;
- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного пособия, 
содержания рекомендованных нормативных правовых актов;
- работа с основными терминами (рекомендуется их выучить);
- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом необходимые 
выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре;
- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное его 
обоснование;
- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и научной 
литературы вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них ответы;
- обращение за консультацией к преподавателю.

Рекомендации по самостоятельной работе студентов
При самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного материала, 
развиваются теоретические способности, столь важные для современной подготовки 
специалистов. Задания для самостоятельной работы включают в себя комплекс 
аналитических заданий выполнение, которых, предполагает тщательное изучение научной 
и учебной литературы, периодических изданий, а также законодательных и нормативных 
документов предлагаемых в п.6. «Учебная литература и ресурсы информационно- 
телекоммуникационной сети "Интернет", учебно-методическое обеспечение 
самостоятельной работы обучающихся по дисциплине». Задания предоставляются на 
проверку в печатном виде.

№ п/п Тема Вопросы, выносимые на СРС
1 2 3
1 Аналитико-синтетическая 

переработка источников 
информации в учебной и 
научно-исследовательской 
работе. Библиотека ВИУ 
РАНХиГС. БО и АБО
документов. СБА 
библиотеки ВИУ 
РАНХиГС. Список 
литературы. Сноски 
(ссылки)

1.Библиографическое описание документов. 
Аналитическое библиографическое описание документов. 
Описание электронных ресурсов. Сокращения в 
библиографическом описании произведений печати.
2. ГОСТы.
3. Методика оформления списков использованной 
литературы. Расположение информации в списке. 
Научный текст. Учебный текст.
4. Оформление библиографических сносок.
5. Электронная библиотека. Базы данных электронной 
библиотеки филиала. Полнотекстовые базы данных.
6. Методика поиска и отбора информации в базах данных. 
Традиционные каталоги и картотеки. Электронный 
каталог: его свойства и многоаспектность доступа, 
возможность использования на расстоянии, оперативность 
поиска, многофункциональность.
7. Электронные библиотечные системы. Сервисы и 
возможности.
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Рекомендации по работе с литературой

При работе с литературой необходимо обратить внимание на следующие вопросы. 
Основная часть материала изложена в учебниках, включенных в основной список 
литературы рабочей программы дисциплины. Основная и дополнительная литература 
предназначена для повышения качества знаний студента, расширения его кругозора.

При этом полезно прочитанную литературу законспектировать. Конспект должен 
отвечать трем требованиям: быть содержательным, по возможности кратким и правильно 
оформленным.

Содержательным его следует считать в том случае, если он передает все основные 
мысли авторов в целостном виде. Изложить текст кратко – это значит передать 
содержание книги, статьи в значительной мере своими словами. При этом следует 
придерживаться правила - записывать мысль автора работы лишь после того, как она 
хорошо понята. В таком случае поставленная цель будет достигнута. Цитировать авторов 
изучаемых работ (с обязательной ссылкой на источник) следует в тех случаях, если надо 
записывать очень важное определение или положение, обобщающий вывод.
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7. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет"

7.1. Основная литература

1. Голубенко, Н. Б. Библиотечное дело: инновации и перспективы : монография / Н. Б. 
Голубенко. – Москва : Логос, 2020. – 128 с. – ISBN 978-5-98704-773-6. – URL: 
https://znanium.com/catalog/document?pid=1211594 – Режим доступа: по подписке. - 
Текст : электронный.

2. Голубенко, Н. Б. Введение в библиотечное дело / Н. Б. Голубенко. – 3-е издание. – 
Москва : ИНТУИТ : Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 170 c. – ISBN 978-5-4486-0500-0. – URL:  
https://www.iprbookshop.ru/79700.html  – Режим доступа: для авторизир. Пользователей. 
– Текст : электронный.

3. Колкова, Н. И. Информационное обеспечение автоматизированных библиотечно-
информационных систем (АБИС) : учебник для вузов / Н. И. Колкова, И. Л. Скипор. – 
2-е издание. – Москва : Юрайт, 2022. – 355 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-
534-11098-2. – URL: https://urait.ru/bcode/517913 – Текст : электронный.

7.2.  Дополнительная литература
1. Колкова, Н. И. Проектирование автоматизированных библиотечно-информационных 
систем : учебник для студентов вузов / Н. И. Колкова, И. Л. Скипор. – Кемерово : 
КемГИК, 2020. – 382 c. – ISBN 978-5-8154-0568-4. – URL: 
https://www.iprbookshop.ru/108572.html – Режим доступа: для авторизир. Пользователей. – 
Текст : электронный.
2. Леонидова, Г. Ф. Прикладные программные средства библиотечно-информационной 
деятельности : практикум для вузов / Г. Ф. Леонидова. — Кемерово : КемГИК, 2019. – 56 
c. – ISBN 978-5-8154-0486-1. – URL: https://www.iprbookshop.ru/95569.html – Режим 
доступа: для авторизир. Пользователей. – Текст : электронный.
3. Огнева, Э. Н. Технологическое обеспечение автоматизированных библиотечно-
информационных систем : практикум для вузов / Э. Н. Огнева. – Кемерово : КемГИК, 
2018. – 36 c. – ISBN 978-5-8154-0430-4. – URL: https://www.iprbookshop.ru/93526.html – 
Режим доступа: для авторизир. Пользователей. – Текст : электронный.
4. Основы информационных технологий : учебное пособие / С. В. Назаров, С. Н. 
Белоусова, И. А. Бессонова [и др.]. – 3-е издание. – Москва ; Саратов : ИНТУИТ : Ай Пи 
Ар Медиа, 2020. — 530 c. — ISBN 978-5-4497-0339-2. – URL: 
https://www.iprbookshop.ru/89454.html – Режим доступа: для авторизир. Пользователей. – 
Текст : электронный.
5. Специальные информационные технологии автоматизированных библиотечно-
информационных систем. Р.2. Технология создания web-ресурсов на основе систем 
управления контентом : практикум для вузов / составители Е. Н. Малышева. – Кемерово : 
КемГИК, 2019. – 76 c. – ISBN 978-5-8154-0509-7. – URL: 
https://www.iprbookshop.ru/108577.html – Режим доступа: для авторизир. Пользователей. – 
Текст : электронный.

7.3.  Нормативные правовые документы

1. Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации : Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изменениями и 

https://znanium.com/catalog/document?pid=1211594
https://www.iprbookshop.ru/79700.html
https://urait.ru/bcode/517913
https://www.iprbookshop.ru/108572.html
https://www.iprbookshop.ru/95569.html
https://www.iprbookshop.ru/93526.html
https://www.iprbookshop.ru/89454.html
https://www.iprbookshop.ru/108577.html
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дополнениями, вступил в силу с 01.01.2017) / Российская Федерация. Законы. - Доступ из 
СПС Гарант. - Текст : электронный.

2. ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание : общие 
требования и правила составления : введен 01.07.2019. 

3. ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка : общие требования и правила 
составления : введен 01.01.2009. 

4. ГОСТ Р 7.0.12-2011. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. 
Общие требования и правила : официальное издание. 

7.4. Интернет-ресурсы
Интернет-страница библиотеки на сайте ВИУ РАНХиГС 

http://vlgr.ranepa.ru/index.php?option=com_content&task=view&id=1412.

7.5. Иные источники
1. Голубенко, Н. Б. Введение в библиотечное дело / Н. Б. Голубенко. - 3-е издание. - Москва : 
Интернет-Ун-т Информ. Технологий : Ай Пи Эр Медиа, 2019. - 170 c. 

http://vlgr.ranepa.ru/index.php?option=com_content&task=view&id=1412
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8. Материально-техническая база, информационные технологии, программное 
обеспечение и информационные справочные системы

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает в себя:
- лекционные аудитории, оборудованные видеопроекционным 

оборудованием для презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном;
- помещения для проведения семинарских и практических занятий, 

оборудованные учебной мебелью.
Дисциплина поддержана соответствующими лицензионными программными 

продуктами: Microsoft Windows 7 Prof, Microsoft Office 2010, Kaspersky 8.2, СПС Гарант, 
СПС Консультант.

Программные средства обеспечения учебного процесса включают:
- программы презентационной графики (MS PowerPoint – для 

подготовки слайдов и презентаций);
- текстовые редакторы (MS WORD), MS ECXEL – для таблиц, диаграмм.

Вуз обеспечивает каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном 
классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин, обеспечивает выход в сеть 
Интернет.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся включают 
следующую оснащенность: столы аудиторные, стулья, доски аудиторные, 
компьютеры с подключением к локальной сети института (включая правовые 
системы) и Интернет.

Для изучения учебной дисциплины используются автоматизированная 
библиотечная информационная система и электронные библиотечные системы: 
«Университетская библиотека ONLINE», «Электронно-библиотечная система 
издательства ЛАНЬ»,

«Электронно-библиотечная система издательства «Юрайт», «Электронно-
библиотечная система IPRbooks», Электронно-библиотечная система издательства 
«ZNANIUM»,

«Научная электронная библиотека eLIBRARY» и др.
Обеспечивается возможность беспрепятственного доступа обучающихся инвалидов в 
аудитории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях 
(наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов 
аудитория располагается на первом этаже, наличие специальных кресел и других 
приспособлений).
Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная библиотека 
и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и учебными местами 
с техническими средствами обучения для обучающихся с ограниченными возможностями 
здоровья и обучающихся инвалидов с разными видами ограничений здоровья: 
- с нарушениями зрения: 
Принтер Брайля braille embosser everest-dv4
Электронный ручной видеоувелечитель САНЭД
- с нарушениями слуха: 
средства беспроводной передачи звука (FM-системы);
акустический усилитель и колонки;
тифлофлешплееры, радиоклассы.
- с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
передвижные, регулируемые эргономические парты с источником питания для 
индивидуальных технических средств;
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компьютерная техника со специальным программным обеспечением;
альтернативные устройства ввода информации;
других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах для 
студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата.
Доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети Интернет для каждого 
обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья 
обеспечен предоставлением ему не менее чем одного учебного, методического печатного и/или 
электронного издания по адаптационной дисциплине (включая электронные базы 
периодических изданий), в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия 
информации:
Для обучающихся с нарушениями зрения:
• в печатной форме увеличенным шрифтом;
• в форме электронного документа;
• в форме аудиофайла;
• в печатной форме шрифтом Брайля.
Для обучающихся с нарушениями слуха:
• в печатной форме;
• в форме электронного документа;
• в форме аудиофайла.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
• в печатной форме;
• в форме электронного документа;
• в форме аудиофайла.
Содержание адаптационной дисциплины размещено на  сайте  информационно-
коммуникационной сети Интернет: Ссылка: http://vlgr.ranepa.ru/sveden/education/ … 
Информационные средства обучения,  адаптированные к ограничениям здоровья обучающихся:
электронные учебники, учебные фильмы по тематике дисциплины, презентации, 
интерактивные учебные и наглядные пособия, технические средства предъявления информации 
(мультимедийный комплекс) и контроля знаний (тестовые системы). 
ЭБС «Айбукс», Информационно-правовые базы данных («Консультант Плюс», «Гарант»).
Мультимедийный комплекс в лекционной аудитории.
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1. Вопросу к зачету по дисциплине «Библиотечно-информационные системы и 
технологии»

1. Что такое библиографическое описание документа?
2. Как составить библиографическое описание книги одного, двух, трех авторов?
3. Как составить библиографическое описание книги четырех авторов?
4. Как составить библиографическое описание книги пяти и более авторов?
5. Как составить библиографическое описание книги под заглавием?
6. Как составить библиографическое описание одного из томов многотомного издания?
7. Как составить аналитическое библиографическое описание документа?
8. Как составить библиографическое описание электронного ресурса?
9. Особенности составления библиографическогоописания нормативных документов. 
Заголовок.
10. Особенности составления библиографическогоописания нормативных 
электронных документов.
11. Структура справочно-библиографического аппарата библиотеки. Традиционные 
каталоги и картотеки.
12. Алфавитный каталог. Назначение.
13. Систематический каталог. Особенности структуры.
14. Систематическая картотека статей. Сходство и различия с СК.
15. Алфавитно-предметный указатель – вспомогательный аппарат систематического 
каталога.
16. Оформление списков использованной литературы.
17. Способы расположения информации в списке литературы?
18. Правила оформления библиографических ссылок (сносок).
19. Электронные базы данных библиотеки ВИУ РАНХиГС. (Библиографические, 
смешанные, полнотекстовые).
20. Сервисы и возможности ЭБС «Лань», ЭБС «IPRbooks».
21. Сервисы и возможности ЭБС «ЮРАЙТ», ЭБС «ZNANIUM».

2. Тестовые материалы

1. Документы, размещенные на внешних технических средствах, получаемые библиотекой во 
временное пользование через информационно-коммуникационные сети относятся к:

1. документам на микроформах
2. аудиовизуальным документам
3. электронным документам
4. изоизданиям

2. Какое направление в деятельности школьных библиотек предусматривает полноценную 
реализацию замыслов ФГОС ОО:

1. информационно-методическое обеспечение образовательного процесса в тех аспектах, 
которые прописаны в стандартах

2. организация образовательного процесса в общеобразовательных организациях
3. внедрение образовательных технологий 
4. организация маркетинговой деятельности по внедрению образовательных услуг 

3. Мастер-класс как методическая форма обобщения и распространения библиотечного опыта 
предполагает:

1. проведение открытого библиотечного мероприятия
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2. лекционное изложение опыта собственной библиотечной деятельности
3. информационное представление методов, приемов, форм деятельности, которые 

удаются автору, и обучение аудитории этим методам, приемам и формам
4. отчет о проделанной работе за определенный период

4. Программа развития библиотеки образовательной организации обосновывает:
1. необходимость преобразований, намечает пути модернизации работы библиотеки
2. финансовые вложения для реализации образовательной программы образовательной 

организации
3. содержание деятельности библиотеки образовательной организации за текущий год
4. требования к библиотеке образовательной организации конкретного образовательного 

учреждения

5. На каком из нижеперечисленных этапов проектной деятельности возрастает роль 
библиотекаря:

1. формирование методических задач
2. выдвижение гипотезы решения проблем
3. обсуждение плана работы обучающихся индивидуально или в группе
4. обсуждение возможных источников информации, вопросов защиты авторских прав

6. Под медиаобразованием понимают образование, ориентированное на:
1. умение сотрудничать с представителями СМИ
2. умение выбирать программное обеспечение для реализации информационной 

деятельности
3. умение использовать средства коммуникации для приобретения различных знаний, 

творческого самовыражения и дать оценку достоверности информации
4. умение подготовить журнальную статью

7. Какой фактор влияет на содержание и характер чтения на современном этапе?
1. Экономический фактор
2. Психологический фактор
3. Социокультурный фактор
4. Демографический фактор

8. По каким основаниям (признакам) не принято структурировать библиотечный фонд?
1. По содержанию;
2. По читательскому назначению
3. По видам документов
4. По признаку распространенности

9. Какой из факторов определяет стратегию маркетинговой концепции развития библиотечного 
фонда?

1. Финансовые затраты
2. Внешние и внутренние условия окружающей среды
3. Назначение и цели функционирования библиотечного фонда
4. Библиографические запросы

10.Один из абсолютных показателей, характеризующих работу библиотеки, это:
1. Количество книговыдач
2. Показатели интенсивности
3. Показатели структуры
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4. Показатель динамики

11. Библиотечная технология – это:
1. Методика решения производственной задачи
2. Последовательно осуществляемые действия для создания библиотечных продуктов
3. Совокупность средств и орудий труда
4. Действия, обеспечивающие нормальное функционирование библиотеки

12. Процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения 
информации, способы осуществления этих процессов и методов – это

1. коммуникационная технология
2. дистанционные образовательные технологии
3. информационная технология
4. электронное обучение

13. Библиотечная этика –  это:

1. Совокупность специфических требований и норм нравственности библиотекаря при 
выполнении им профессиональных обязанностей

2. Кодекс поведения библиотечных профессионалов
3. Определенные нравственные требования, которые имеют значение для библиотекарей 

как профессиональной группы

14. Суммарный учет всех видов документов это:
1. Учет партиями по одному сопроводительному документу
2. Учет с помощью методов инвентаризации с присвоением документу инвентарного 

номера
3. Учет с присвоением документу факсимильного знака
4. Учет партиями без сопроводительного документа

15. Какой срок хранения установлен для актов на списание произведений печати или других 
документов:

1. 5 лет
2. 10 лет
3. Постоянно, до ликвидации библиотеки
4. 1 год

16. Документы, принятые от читателей взамен утерянных, фиксируются:
1. В инвентарной книге
2. В Книге суммарного учета
3. В Дневнике библиотеки
4. В  Тетради учета книг и других документов, принятых от читателей взамен утерянных

17.  Что не входит в понятие «информационная культура личности»:
1. Информационная грамотность
2. Грамотность в сфере ИКТ
3. Способность человека создавать новые информационные продукты
4. Способность человека писать программы без предварительной разработки 

спецификаций и оперативно вносить исправления в работающие программы 

18.  Информатизация общества – это:
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1. Процесс развития и внедрения технической базы компьютеров, обеспечивающий 
оперативное получение результатов переработки информации

2. Организованный социально-экономический процесс создания оптимальных условий для 
удовлетворения информационных потребностей и реализации прав граждан и 
организаций на использование информационных ресурсов цивилизации с 
использованием ИКТ

3. Внедрение и развитие компьютерного аппаратно-программного обеспечения в 
библиотечных технологиях и библиотечную практику

4. Развитие  возможностей библиотек по хранению и предоставлению (популяризации) 
 культурных ценностей народа, общества, зафиксированных на адекватных 
технологическому уровню общества носителях информации

19.   Сайт – это 
1. Группа страничек, принадлежащих одной и той же фирме, организации или частному 

лицу и связанных между собой по содержанию
2. Совокупность электронных документов (файлов) частного лица или организации в 

компьютерной сети, объединённая под одним адресом (доменным именем или IP-
адресом)

3. Программа для сетевого компьютера
4. Программное обеспечение, выполняющее какую-либо конкретную функцию для 

пользователя 

20. Информационные ресурсы общества – это:
1. Отдельные документы, отдельные массивы документов, документы и массивы 

документов в информационных системах (библиотеках, фондах, банках-данных)
2. Первичные документы, которые используются предприятиями для осуществления своей 

деятельности
3. Отчетные документы, необходимые для принятия управленческих решений
4. Аналитические материалы

21. Единицами наблюдения методического мониторинга не является:
1. Показатели эффективности деятельности библиотеки (например: движение фонда, 

книгообеспеченность, обращаемость и читаемость.
2. Кадровый состав школьных библиотек
3. Уровень психо-эмоционального состояния школьных библиотекарей
4. Информационная продукция школьных библиотек

22. Наличие у человека комплекса знаний, умений, навыков, обеспечивающих 
 целенаправленную самостоятельную  деятельность по оптимальному удовлетворению личных 
 информационных потребностей, интерес к информационной деятельности, осознание её 
важной роли в образовательных процессах, осознанный выбор  источников информации и 
овладение алгоритмами их переработки, комплексное использование традиционных, 
электронных, сетевых и других информационных ресурсов, активное информационное 
поведение – это:

1. Информационная культура
2. Культура поведения
3. Культура художественная
4. Массовая культура

23. Объектами методического мониторинга являются:
1. Динамика показателей деятельности библиотек
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2. Движение библиотечных кадров
3. Выявление и распространение библиотечных новшеств
4. Все из вышеперечисленных

24. В состав аналитико-синтетической обработки документов входит процесс:
1. Хранения
2. Комплектования
3. Реферирования
4. Информационного обслуживания

25. Целью аналитико-синтетической обработки документов является преобразование 
содержания документа для:

1. Технической обработки
2. Извлечение фактов, оценки, обобщения
3. Размещения
4. Обеспечения учета и хранения

26. Что выясняет адресная библиографическая справка?
1. Место издания какого-либо документа
2. Место хранения документа в фонде конкретной библиотеки
3. В каком издании, и в каком году было опубликовано произведение
4. Факт существования искомого документа, точность приведенных библиографических 

данных

27. Чем отличается систематический каталог от систематической картотеки статей?
1. Он отражает только фонд библиотеки
2. В нем применяют более дробные деления
3. Он отражает только один вид документов
4. Алфавитная расстановка внутри раздела

28. В состав библиографической записи не входит:
1. Оглавление
2. Библиографическое описание
3. Классификационные индексы
4. Аннотация

29. Философско-методологической основой библиотечно-библиографической классификации 
(ББК) является:

1. Классификация библиотечных учреждений
2. Классификация библиотечных процессов
3. Классификация наук и явлений действительности
4. Классификация  процесса комплектования фондов библиотеки

30. Рекомендательная аннотация является средством практической реализации главным 
образом функции библиографической информации:

1. Поисковой
2. Коммуникативной
3. Оценочной
4. Аналитической



20

3. Открытые задания
3.1. Теоретические задания с открытым вопросом

1. Что такое библиографическое описание документа?
2. Как составить библиографическое описание книги одного, двух, трех авторов?
3. Как составить библиографическое описание книги четырех авторов?
4. Как составить библиографическое описание книги пяти и более авторов?
5. Как составить библиографическое описание книги под заглавием?
6. Как составить библиографическое описание одного из томов многотомного издания?
7. Как составить аналитическое библиографическое описание документа?
8. Как составить библиографическое описание электронного ресурса?
9. Особенности составления библиографическогоописания нормативных документов. 
Заголовок.
10. Особенности составления библиографическогоописания нормативных 
электронных документов.
11. Структура справочно-библиографического аппарата библиотеки. Традиционные 
каталоги и картотеки.
12. Алфавитный каталог. Назначение.
13. Систематический каталог. Особенности структуры.
14. Систематическая картотека статей. Сходство и различия с СК.
15. Алфавитно-предметный указатель – вспомогательный аппарат систематического 
каталога.
16. Оформление списков использованной литературы.
17. Способы расположения информации в списке литературы?
18. Правила оформления библиографических ссылок (сносок).
19. Электронные базы данных библиотеки ВИУ РАНХиГС. (Библиографические, 
смешанные, полнотекстовые).
20. Сервисы и возможности ЭБС «Лань», ЭБС «IPRbooks».
21. Сервисы и возможности ЭБС «ЮРАЙТ», ЭБС «ZNANIUM».

3.2. Практические контрольные задания

Вариант № 1
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Образовательные учреждения»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 2
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Исполнение федерального бюджета в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 3
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Налогообложение юридических лиц»
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2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
Способ формирования – по видам издания.

3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 4
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Обязательное страхование в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 5
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Иностранные инвестиции в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 6
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Подоходный налог в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 7
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Исполнительное производство в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 8
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Общественные объединения РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 9
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Муниципальное имущество РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 10
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Государственная гражданская служба в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 
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Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 11
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Муниципальная служба в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 12
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Туристская деятельность в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 13
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Таможенная служба в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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Вариант № 14
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Миграционные процессы в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 15
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Счетная палата в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 16
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Коррупция в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 17
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Налогообложение физических лиц»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 18
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Право собственности в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 19
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Некоммерческие организации в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 20
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Юридические лица»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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Вариант № 21
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Избирательные системы РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 22
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Политические партии РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 23
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Аудиторская деятельность в РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 24
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Средства массовой информации»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 25
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Муниципальный бюджет»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 26
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Доходы населения РФ»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 27
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Социальное обеспечение»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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Вариант № 28
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Налогообложение физических лиц»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 29
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Региональная политика»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).

Вариант № 30
1. Используя электронные ресурсы библиотеки ВИУ РАНХиГС, найти источники 

информации по теме: «Внешняя политика»
2. Оформить «Список использованных источников и литературы». 

Способ формирования – по видам издания.
3. Оформить подстрочные ссылки (сноски).
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