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ДОКУМЕНТУВАННЯ

Теоретичне дослідження будь-якого соціального явища, в тому числі і інформаційного документа, можна проводити в різних аспектах. 
Виділити поняття документ можна тільки на основі загальнотеоретичних положень, розроблених у філософії, інформатиці, документалістиці. 
Всі функції документа прийнято ділити на загальні і спеціальні. Виконання загальних функцій характерно для всіх без винятку документів, в той час як спеціальних – лише для обмеженої групи документів.
До загальних функцій варто віднести: 1) соціальну – документ є соціально значущим об’єктом, оскільки створений соціальною потребою і реалізує себе в соціальній системі; 2) інформаційну – документ виступає як засіб фіксації, збереження і передачі інформації; 3) комунікативну – документ виступає як засіб між громадськими структурами і інвалідами, він не просто інформує, а й інтегрує суспільну свідомість, сприяє створенню єдиної громадської думки, виробленні колективних реакцій, консолідації всього суспільства; 3) культурну – документ служить засобом закріплення і передачі соціального досвіду і культурних традицій.
[bookmark: _GoBack]До спеціальних функцій відносяться: 1) правова – документ є засобом закріплення і зміни правових норм і правовідносин у суспільстві. Крім того, даючи оцінку повідомляються відомості, подіям, документ сприяє формуванню правової свідомості, виробленню соціально схвалюваних моделей поведінки, засвоєнню морально-етичних норм. Крім того не слід забувати про процесуальне фіксування судового процесу. Фіксування судового процесу дозволяє розглянути його в якості особливої категорії, яка  направлена на законне і обґрунтоване вирішення справи і яка невідривно зв’язана з процесуальною формою судового процесу.; 2) навчальна – фіксуючи накопичений соціальний досвід, документ сприяє передачі знань від покоління до покоління, бере участь у процесі формування особистості, її соціалізації; 3) пізнавальна – документ на основі фіксованого тексту дозволяє будувати найбільш узагальнені, абстрактні, теоретичні моделі реальності. Документування виступає як важливий елемент пізнання навколишнього світу, засіб фіксації його процесу і результати; 4) управлінська – документ є інструментом управління, сприяє плануванню , координації і регулюванню колективної діяльності членів суспільства з метою її оптимальної організації; 5) меморіальна – документ виступає як джерело історичних відомостей про розвиток суспільства, його окремих структур та особистостей. Документ є найбільш простою, зручною для відтворення та ефективної пам’яті людей;6) облікова – супроводжуючи виробничу і господарську діяльність на всіх її етапах, документ сприяє здійсненню обліку її результатів; 7) естетична – фіксуючи в структурі матеріальних носіїв результати образно-художнього освоєння дійсності, документи тим самим накопичують, зберігають і передають узагальнений естетичний досвід.
В основі формування окремих видів документів лежить їх якісна своєрідність, яка характерна для цілої групи документів. І це якісна своєрідність дозволяє цій групі документів більш оптимально використовувати соціально необхідні функції.
Будь-який документ має безліч властивостей, притаманних його формі і змісту. Наявність ідентичних властивостей у інших документів дозволяє об’єднати їх у групу, вид. У подібній групі ці властивості виходять на перший план, у зв’язку з чим можливе їх вивчення і використання в практичній діяльності. До одного  виду відносяться такі групи джерел, які мають стійкі ознаки, що виникають і закріплюються в силу спільності функцій даних джерел в житті суспільства.
Так, визначальними видоутворюючими моментами є : 
· соціально-функціональне призначення документа, що обумовлює факт його виникнення;
· матеріальна конструкція;
· читацька адреса;
· знакова природа інформації;
· зв’язаність (не зв’язаність) з іншими виданнями;
· тимчасові особливості випуску.
Види документів з точки зору цільового призначення. Цільове призначення – це характеристика видання з точки зору виконуваної ним суспільної функції. В залежності від цільового призначення , обслуговуванні сфери діяльності документи поділяються на наукові, науково-популярні, навчальні, довідкові, виробничі, інформаційні, патентні, літературно-художні, судові.
Так, наукові документи містять результати теоретичних чи експериментальних досліджень, розкривають шляхи і характер наукових пошуків, описують методику та хід ведення досліджень, простежують історію найважливіших відкриттів, а також науково підготовлені до опублікації пам’яток культури й історичні документи.
Для них характерна наявність описового фактичного матеріалу, отриманого з наукових спостережень і експериментів; теоретичного матеріалу, що включає гіпотези, наукові теорії і закони, а також світоглядне тлумачення наукових законів і теорій.
Орієнтовані такі документи на вчених, фахівців даної галузі. Тому їх текст найбільш складний для сприйняття. Для нього характерне використання численних наукових термінів без пояснень обсягу їх поняття. Порядок викладення матеріалу в подібного роду документах диктується логікою самого наукового дослідження.
Більша частина наукових документів є опублікованими, тобто виданнями. Серед них виділяються: 
· повне зібрання творів класиків науки і техніки;
· вибрані праці видатних учених;
· монографії – наукові видання, що містять повне і всебічне дослідження однієї проблеми або теми і належать одному або декільком авторам;
· тематичні збірники, що складаються із статей різних авторів і присвячених викладу питань певної теми. На відміну від монографії такі видання не висвітлюють теми в цілому, а детально розглядають окремі її сторони, що є найбільш актуальними або особливо значущими;
· матеріали з’їздів, конференцій, симпозіумів, містять опубліковані до початку наукових форумів матеріали попереднього характеру (анотації, реферати, доповіді, тези, повідомлення), а також підводять їх підсумки (рекомендації, рішення.)
Велике число документів відноситься і до групи неопублікованих. Серед них особливе місце займають дисертації та автореферати.
Оскільки властивостей в документі безліч, це зумовлює можливість його багатовимірного дослідження, при якому документ може одночасно розглядатися з точки зору різних властивостей, зараховуватися до різних видів, входити в різні групи.
Види документів з точку зору знакової природи інформації, це ще одна ознака, що бере участь в видоутворенні документів. Вона визначається як форма знаків, за допомогою яких фіксується і передається основний матеріал видання6 букви алфавіту, цифри і розділові знаки (для творів писемності), нотні знаки (для музичних творів), зображення графічні, художні та картографічні
По знаковій природі інформації виділяються:
· письмові документи, що містять інформацію у вигляді письмового тексту (словесного, цифрового, ієрогліфічного, формульного або змішаного);
· нотні документи, більшу частину обсягу яких займає нотний запис музичного твору;
· картографічні документи (карти, атласи, глобуси);
· образотворчі документи, більшу частину обсягу яких займають зображення. Під зображенням розуміється відтворення мальовничого, графічного, скульптурного твору, спеціальної або художньої фотографії й інших графічних робіт;
· аудіальні та аудіовізуальні документи, що містять запис звуку і рухомого зображення (магнітофонні записи, кінофільми, відеофільми, компактні диски).
Є ще група документів, які принципово не підлягають тиражуванню в силу їх функціонального призначення. Вони необхідні для прийняття конкретних управлінських рішень, містять вихідні фактичні відомості, показники, параметри, призначені для складання нових узагальнених документів управління (адміністративно-господарська, організаційно-розпорядча, планово-економічна. Фінансово-бухгалтерська, технологічна документація).
Аудіовізуальний документ – це документ, що містить текстову, образотворчу і (або) звукову інформацію, відтворення якої вимагає застосування відповідного обладнання.
Група аудіовізуальних документів включає: 1) фотодокумент – аудіовізуальний документ на стрічковому чи дисковому носії, який містить звукову інформацію; 2) відеодокумент – аудіовізуальний документ на стрічковому чи дисковому носії, який містить інформацію, зафіксованому на ньому за допомогою відеозапису; 3) кінодокументи – аудіовізуальний документ на плівковому носії, що містить зафіксовані на ньому за допомогою кінематографічної техніки предмети у вигляді послідового розташованих фотографічних зображень (в звуковому фільмі – також звукову інформацію); 4) фотодокумент – аудіовізуальний документ, що містить інформацію на ньому за допомогою фотографічної техніки; предмети окремих фотозображень. Різновидом фотодокумента вважається документ на мікроформах – на плівковому або іншому носії, який для виготовлення і використання потребує відповідного збільшення за допомогою мікрографічної техніки.
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