
ТИПИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ ПО 
СФЕРЕ СОЗДАНИЯ И 
ПРЕИМУЩЕСТВЕННОГО 
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

Лекция 4



ТИП ЛИТЕРАТУРЫ

это исторически сложившиеся 
основные совокупности 
литературных произведений, 
отличающиеся друг от друга по:
�характеру материала, 
привлекаемого для раскрытия темы;
�лексическим и стилистическим 
особенностям языка;
�по композиции



ВИД  ДОКУМЕНТА

Это форма представления в нем 
информации.



ТИПООБРАЗУЮЩИЕ ПРИЗНАКИ 
ДОКУМЕНТОВ
1. Широта или узость тематики документа:
- документы с широкой тематикой
- документы с узкой тематикой
- парергические документы
2. Структура документа

- документы со свободной структурой
- документы с жесткой структурой
- документы с полужесткой структурой

3. Сложность языка:
- документы со сложным языком
- документы с простым языком
- документы с языком средней сложности



ОСНОВНЫЕ ТИПЫ 
ЛИТЕРАТУРЫ



I. МАССОВО-ПОЛИТИЧЕСКАЯ 
ЛИТЕРАТУРА
Это документы, содержащие 
материалы общественно-
политической тематики, 
изложенные в форме доступной 
для массового читателя.
ЦЕЛЬ СОЗДАНИЯ: довести до 
широких кругов читателей какие-
либо идеи, взгляды, политические 
программы.



ОСОБЕННОСТИ  МАССОВО-
ПОЛИТИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

� простой язык без сложных 
синтаксических конструкций, 
специальных терминов и слов, которые 
могут быть понятны не всем;

� изложение мыслей блоками, которые 
легко запоминаются;

� использование иллюстраций, ярко 
оформленных схем и графики.



ВИДЫ МАССОВО-ПОЛИТИЧЕСКИХ 
ДОКУМЕНТОВ

БУКЛЕТ

ПЛАКАТ

ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛИТИЧЕСКАЯ ГАЗЕТА, 
ЖУРНАЛ

ОТКРЫТКА



II. НАУЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА
это документы, содержащие 
результаты теоретических или 
экспериментальных 
исследований, а также научно 
подготовленные к публикации 
памятники культуры и 
исторические документы.



II. НАУЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА
ПРЕДНАЗНАЧЕНА для 
информирования ученых и 
специалистов о последних 
достижениях в определенной 
области науки, а также для 
закрепления приоритета на открытия 
и другие полученные научные 
результаты.



ВИДЫ НАУЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ
1. НАУЧНАЯ МОНОГРАФИЯ
2. СТАТЬЯ из научного 
периодического, продолжающегося 
издания или разового сборника
3. ДЕПОНИРОВАННАЯ РУКОПИСЬ
4. ДИССЕРТАЦИЯ
5. АВТОРЕФЕРАТ ДИССЕРТАЦИИ
6. ОТЧЕТ О НАУЧНО-
ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ 
РАЗРАБОТКЕ (НИР)
7. НАУЧНЫЙ ДОКЛАД



III. ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРАКТИЧЕСКАЯ 
ЛИТЕРАТУРА (ППЛ)

Способствует овладению 
профессией, повышению 
квалификации, отражает 
современное состояние 
производства.

Содержит информацию, касающуюся 
всех сфер практической 
деятельности.



ОТЛИЧИТЕЛЬНЫЕ ЧЕРТЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРАКТИЧЕСКОЙ 

ЛИТЕРАТУРЫ 
1. Кумулирует (обобщает) сведения по 
технологии, технике и организации 
производства, а также других областей 
общественной практики.

2. Используется научная и 
профессиональная терминология, 
помещается большое число иллюстраций 
⎯ чертежи, схемы, таблицы, формулы, 
рисунки.

3. Отличается четким читательским 
адресом. 



ПО ЦЕЛЕВОМУ НАЗНАЧЕНИЮ ВЫДЕЛЯЮТ 
СЛЕДУЮЩИЕ ГРУППЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРАКТИЧЕСКИХ 
ДОКУМЕНТОВ:

1. Научно-производственные;

2. Собственно производственно-
практические;

3. Нормативно-
производственные; 

4. Производственно-практические 
для любителей



НАУЧНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

содержат сведения о результатах 
теоретических или экспериментальных 
исследований, а также конкретные 
рекомендации относительно их  
внедрения в практику. 
Разновидности научно-
производственной литературы: 
монография, сборник статей, докладов, 
материалов практических конференций.



СОБСТВЕННО ПРОИЗВОДСТВЕННО-
ПРАКТИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ

содержат сведения по технологии, 
технике и организации производства. 

Предназначены  для повышения 
квалификации, совершенствования в 
профессии. 



ВИДЫ СОБСТВЕННО 
ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРАКТИЧЕСКИХ 

ДОКУМЕНТОВ
ПРАКТИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

ПРАКТИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО

ПРОМЫШЛЕННЫЙ КАТАЛОГ

И ДР.



НОРМАТИВНО-ПРАКТИЧЕСКИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

содержат нормы, правила, 
требования в разных сферах 
производственной деятельности.

ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ: нормы, 
нормативы, ведомости, 
конструкторская документация, 
технический паспорт и т. д.



IV. ОФИЦИАЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА

создаются для регламентации и 
регулирования всех сфер жизни и 
деятельности человека.
 
ХАРАКТЕРНЫ: полнота и точность, 
так как только достаточная 
подробность и однозначность 
формулировки приведенных 
требований создает условия для их 
выполнения.



ОФИЦИАЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА 
ДЕЛИТСЯ НА СЛЕДУЮЩИЕ ГРУППЫ:

1. Нормативно-правовые 
документы

2. Нормативно-технические 
документы

3. Патентные документы

4. Нормативно-инструктивные 
документы



НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

Содержат информацию, 
необходимую для 
управления обществом и 
государством и его 
отдельными субъектами.



НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

КОНСТИТУЦИЯ

ЗАКОН

УКАЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

УСТАВ

и т. д.



НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

Устанавливают 
определенные 
требования, нормы и 
правила, для их 
использования и 
применения в какой-либо 
сфере деятельности.



НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ТЕХНИЧЕСКИЙ РЕГЛАМЕНТ
СТАНДАРТЫ:
Государственные (ГОСТы)
Отраслевые (ОСТы)
Стандарты предприятий (СтП)

ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ
и др.



ПАТЕНТНЫЕ  ДОКУМЕНТЫ

Содержат информацию, 
заявленную и признанную в 
качестве объекта 
промышленной 
собственности.



ПАТЕНТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
НАИМЕНОВАНИЕ  ОБЪЕКТА 

ПРОМЫШЛЕННОЙ 
СОБСТВЕННОСТИ

НАИМЕНОВАНИЕ  ПАТЕНТНОГО 
ДОКУМЕНТА

Изобретение

Полезная модель

Промышленный 
образец

Патент на изобретение
Описание изобретения к 
патенту

Свидетельство на полезную 
модель

Описание полезной модели к 
свидетельству

Патент на промышленный 
образец

Сведения о патенте на 
промышленный образец







ДЕТСКАЯ КОЛЯСКА-ВНЕДОРОЖНИК



РАЗМЕЩЕНИЕ РЕКЛАМЫ НА  ЛБУ



ГАЗОВЫЙ ТЕЛЕФОН



ПАТЕНТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
НАИМЕНОВАНИЕ  ОБЪЕКТА 

ПРОМЫШЛЕННОЙ 
СОБСТВЕННОСТИ

НАИМЕНОВАНИЕ  ПАТЕНТНОГО 
ДОКУМЕНТА

Товарный знак, 
знак 
обслуживания

Наименование 
места 
происхождения 
товара

Ноу-хау

�Свидетельство на товарный 
знак/знак обслуживания
�Сведения о зарегистрированном 
товарном знаке/знаке 
обслуживания

�Свидетельство об 
исключительном праве на 
наименование места 
происхождения товара
�Сведения о зарегистрированном 
наименовании места 
происхождения товара 
�Патент (лицензия)
�Закон «О коммерческой тайне»









НОРМАТИВНО-ИНСТРУКТИВНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

устанавливают требования к 
продукции и технологии ее 
создания на уровне отдельной 
организации или ее структурного 
подразделения



НОРМАТИВНО-ИНСТРУКТИВНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ИНСТРУКЦИИ

ПРАВИЛА



V УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА

это система печатных изданий 
педагогического назначения.

ОСОБЕННОСТИ:
1.Полнота приводимых сведений, 
соответствующая уровню подготовленности 
потенциальных читателей
2. Доступность изложения для учащихся 
учебных заведений определенного уровня.
3. Точность и достоверность сведений.



V УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА

УЧЕБНИК

УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ

СБОРНИК УПРАЖНЕНИЙ

КОНСПЕКТ ЛЕКЦИЙ

ХРЕСТОМАТИЯ и др.



VI. СПРАВОЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА
содержит краткие сведения научного 
или прикладного характера, 
изложенные, оформленные и 
расположенные в порядке, удобном 
для их быстрого нахождения, не 
предназначенные для сплошного 
чтения.



VI. СПРАВОЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА
ОСОБЕННОСТИ:
1. Расположение информации в строгом 
порядке (жесткая структура).
2.Высокая степень обобщения 
информации, достигаемая за счет 
предельно лаконичного изложения 
сведений в форме готовых данных, 
выводов, рекомендаций.
3. Наличие большого количества 
материала, иллюстрирующего текст 
(таблицы, фотографии, схемы, чертежи и 
т. д.).



VI. СПРАВОЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА
Делится на:

1. Энциклопедии

2. Словари

3. Собственно справочники



VII. НАУЧНО-ПОПУЛЯРНАЯ 
ЛИТЕРАТУРА

содержит информацию любых областей 
науки, техники, культуры, изложенную в 
форме, доступной пользователю-
неспециалисту. 



VII. НАУЧНО-ПОПУЛЯРНАЯ 
ЛИТЕРАТУРА

ОСОБЕННОСТИ: 

�предельная ясность и занимательность 
изложения
�логика «от простого ⎯ к сложному»,
� четкость основных положений и 
выводов.



ВИДЫ НАУЧНО-ПОПУЛЯРНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

� Научно-популярная монография
� Научно-популярный журнал («Техника – 

молодежи», «Вокруг света», «Наука и 
жизнь»).

� Научно-популярный очерк
� Научно-популярная энциклопедия 

(«Энциклопедия современной авиации», 
«Домашняя медицинская 
энциклопедия»)

� Научно-популярный фильм 
(«Известная Вселенная», «Возможности 
человека»)



VIII. РЕКЛАМНАЯ ЛИТЕРАТУРА

Документы, содержащие, изложенные в 
привлекательной форме сведения об изделиях, 
услугах, мероприятиях с целью создания спроса 
на них или создания положительного образа 
организаций и фирм.
ОСОБЕННОСТИ:
1. Оперативность
2. Достоверность



ВИДЫ РЕКЛАМНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Проспекты и каталоги
Рекламные сообщения
Рекламные журналы и газеты
Рекламные листовки
Афиши
Буклеты
Билборды
Рекламные презентации



IX. ДОСУГОВАЯ ЛИТЕРАТУРА

Содержит общедоступные сведения 
изготовлению и эксплуатации различных 
предметов в быту, разнообразным формам 
самодеятельного творчества, увлечений.

Создается для:
� содействия рациональному использованию 
свободного времени
�развлечения.



ВИДЫ ДОСУГОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Интеллектуально-развлекательные 
(кроссворды, головоломки, гороскопы, 
сонники)

2. Игровые (компьютерные игры, 
описания спортивных игр)

3. Посвященные любительскому 
творчеству (сборники песен, чертежи 
моделей)


