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Spis tresci

Wstep (7).

Informacja naukowa i techniczna a rozw6j nauki i tech-
nikr (8).

Czynniki rozwoju nauki i techniki (8). Triada N-T-P (9. Cechy
wspolczesnej informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej
(10). [Masowosé informacji (10). Tempo przyrostu informacji
(11). Dublowanie informacji (12). Politematycznost informacji
(12). Wzrost liczby jezykéw (13). Niski stopien formalizacji (13)].
Czlowiek wobec informacji naukowych, technicznych i ekono-
micznych (14). Reola i znaeczenie sluzb inte (15). Cechy dziatal-
nosei stuzb inte (15). Elementy dzialalnosci stuzb inte (16). Za-
dania stuzb inte (17). Wlodzimierz 1llicz Lenin a inte (19).

Zrodla informacji naukowej i technicznej (22).

Narpert Wiener o informacji (22). Akt komunikacji (22). Paje-
cie nauki o informaecji (22). Przedmiot nauki o informacji (23).
HKomunikacja naukows 't23). Zalety systemu obiegu informacji
naukowej (24). Zrodla informaciji (24). [Sposoby przekazywania
informacji (25). Zasady utrwalania informacji (25)]. Pojecie do-
kumentu (26). Typologia dokumentéw (27). [Dokumenty pis-
miennicze (28). Dokumenty ogladowe (29). Dokumenty slucho-
we (29). Dokumeniy oglagdowo-sluchowe (29)]. Zrodia informaceji
naukowej i technicznej (29). Cechy zrodel inte (30). Wartosé
poznawcza i informacyjna dokumentow (31). Ksiazki (34). Cza-
sopisma (34). Prace naukowo-badaweze (38). Komunikaty (36).
Referaty (37). Arytkuly (37). Skrypty (37). Podreczniki (38). Pa-
tenty (38), Normy (39). Literatura firmowa (38). Inne dokumenty
i fradia (40). Wydawnictwa informacyjne (40). Spisy wydaw-
nictw fnfcrmacyjnych (40). Publikacje leksykalne (41). Prawo
rozproszenia (42). Prawo starzenia sie informacji (44),

Glowne rodzaje opracowan informacyjno-dokumentacyj-
nych (46).

Znaczenie opracowan (46). Zadania apracowan informiacyjno-
-dokumentacyjnych (48). Dobor dokumentow pierwotnych do
opracowania (47). Zasady doboru deokumentow do opracowania
(48). Kryterium ideologiezno-polityczne (51). Dobor dokumentow
wedlug Jesefa Koblitza (51). Dobor dekumentow do opracowa-
nia wedlug Roberta E. Maizella i wspolautoréw (51). Dobér do-
kumentdw do opracowania a uzytkownicy (51). Opracowania
informacyjno-dokumentacyjne autorow dokumentow pierwo-
tnyeh (53). [Spisy trefci (53). Indeksy (54). Streszczenia autor-
skie (55). Streszezenia skondensowane (59)]. Opracowania infor-
macyjno-dokumentacyjne siuzb inte (60). Typologia opracowan
informacyjno-dokumientacyjnych stuzb inte (60), Typologia we-
diug Josefa Koblitza (60).

Ogoblne zasady sporzadzania najwazniejszych opracowan
informacyjno-dokumentacyjnych (66).
Pojecie bibliografil (68). Opis bibliograficzny (67). Rodzaje biblio-
grafii (67). Metodyka sporzadzania bibliografii. Planowanie (69).
Podstawy normalizacii opiséw bibliograficznych (70). Elementy
opisu bibliograficznege (70). Skrocony opis bhibliograficzny (71).
Jednostki bibliograficzne (71). Sporzadzanie opisu hibliograficz-
nego (72). Adnotacje bhibliograficzne (75). Uklady bibliografii (75).
|Uklady formalne bibliografli (75). Uklady rzeczowe bibliografii
(7M. Kompozycja bibliografil (79). Nowe techniki bibliografii
(80). [Indeksy permutacyjne — przemienne (80). Current Con-
tents (81). Indeksy cytowan (82). Tematyeczne zestawienia — TZ



(83)]. Pojecie adnotacji (86). Pojecie adnotowania (86). Kryteria
podziatu adnotacji (86). [Objetosé (86). Metoda adnotowania (87).
Tematyka (90)]. Struktura adnotacji (91). Zasady sporzgdzania
adnotacji (52). Objetosé¢ adnotacji (94). Pojecie analizy doku-
mentacyjne (95). Pojecie analizowania (%), Zadania analiz do-
kumentacyjnych (97). Ogolne zasady analizowania (98). |Analiza
tresci — ,,Content analysis” (99). Potrzeby uzytkownikow (102)].
Metoda V. I. Soloveva (103). Metoda J. I. Semakina (104). Zna-
czenie normalizacji analiz (105). Indeksowanie analiz (108). Indek-
sowanie analiz a tezaurusy (107). Kryteria podziatu analiz (108).
|Zawartosé-objetosé (108). Liczba analizowanych dokumentow
(108). Autor analizy (109). Glebokos¢ i charakter analizy (109).
Sposobh opracowania analizy (109)]. Analiza wskazujaca-okre-
glajgca, indykatywna (111). Analiza a adnotacja (113). Analiza
deskryptorowa (119). Analiza pozyeyina (122). Rozszerzona ana-
liza pozyecyjna (125). Analizy opiséw patentowych (125). Formu-
larz analizy opisu patentowego (127). Objeto$é analizy opisu
patentowego (130). Tiumaczenia dokumentéw =z zakresu nauki
i techniki (130). Znaczenie tlumaezen (131). Organizacja centrow
gromadzenia tlumaczen (131). Rola thumaezy (132). Ogoélne =za-
sady tlumaczen pismiennictwa naukowo-technicznego (132).
Warsztat tlumacza (134). Pojecie przegladu tematycznego (134).
Funkeje przegladu tematyceznego (138). Zadania przeglgdow te-
matycznych (140). Typologia przegladéw tematycznyeh (141).
|Przeglgd piSmiennictwa — literatury (141). Przeglad ogélny (141).
Przeglad roczny (143). Przeglad ekspresowy (143)]. Praktvka
Akademii Nauk ZSRR (144). Budowa — ukfad — przegladu te-
matycznego (144). Znaczenie przegladéw tematycznych (146).

Niektore problemy redagowania opracowan inofrmacyjno-
~dokumentacyjnych (148).

Ogolne zasady redagowania (148). Czedci skladowe opracowan
informacyjno-dokumentacyjnych (148). [Opis bibliograficzny (148).
Tekst zasadniczy (149). Materialy uzupelniajgce — pomocnicze
(151)]. Objetosé analiz i przegladéw tematyeznych (151). Formu-
larze opracowan informiacyjno-dokumentacyinych (151)., |Uktady
graficzne formularzy (152). Kolorystyka (153). Czesci formularzy
{156). Zasady wyboru ukladu formularzy (156)]. Czynniki wie-
kszej informacyjinosci opracowan (156). Zasady informacji wizu-
“alnej w analizach dokumentacyjnych (158).

Nosniki opracowan informacyjno-dokumentacyjnych (181).

Cechy nosnikéw informacji (161). Rodzaje nosSnikow (162). Tasmy
magnetyezne (163). Karty dokumentacyjne (163). Ekspres infor-
macja (164). Wydawnictwa informacyjne (164). [Cechy wydaw-
nictw informacyjnych (164). Typologia wydawnictw informacyj-
nyech (1685)]. Kartoteki dokumentacyjne (168§). [Pojecie kartoteki
(169). Cechy dobrej kartoteki (168). Karty katalogowe (171). Kar-
ty dokumentacyjne CINTE (171). Kartoteka UNITERM (172].
Karty dziurkowane-perforowane (173;j. Mechanizacja i automa-
tyzacia opracowan informacyjnc-dokumentacy¥jnych (177). Doku-
mentalista a komputery (177, Fazy opracowania informacyjno-
-dokumentacyjnego (178).

Organizacja pracy dokumentalisty (183).
Przygotowanie spoteczne i zawodowe dokumentalisty (183). Do-
kumentalista uniwersalny (183). Dokumentalista specjalista (184).
Kategorie dokumentalistow (185). Zadania dokumentalistow (185).
Obiektywizm socjalistyczny dokumentalisty (186). Porozumienie
wstepne z uzytkownikiem (188), Etapy analizowgnia (189). Po-
stepowanie szczegolowe przy analizowaniu (189). Kwalifikacje
dokumentalisty (191). Pozgdane cechy pracy dokumentalisty (192).
Instrukecja sporzgdzania opracowan informacy)no-dokumenta-
c¥jnych (193). Stanowisko pracy dokumentalisty (194). Rola bi-



blioteki fachowej (196). Reprografia na usiugach dokumenta-
listy (198). Swiadomosé dokumentalisty (200).

Wybrana literatura (201),

Wykaz norm dotyczacych opracowan informacyjno-doku-
mentacyjnych wydawnictw informacyjnych (204 i 205).

Wykaz tabel (206).
Wykaz schematow (208).
Wykaz wzoréw (207).



