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Структура документа – это каркас, который определяет порядок и организацию информации,
содержащейся в документе. Важность структуры документа заключается в том, что она обеспечивает
понимание текста и помогает читателю ориентироваться в содержании.
Структура документа является одним из ключевых аспектов изучения документов и разработки
документации. В данной курсовой работе будет рассмотрена структура документа с точки зрения его
организации, языка и стиля, а также будет исследовано влияние структуры на понимание и восприятие
информации.
Целью данной работы является анализ различных методов и подходов к структурированию документов, а
также оценка их эффективности. Для достижения этой цели будут поставлены следующие задачи:
1. Изучить характеристику документа как системного объекта.
2. Изучить информационную составляющую документа.
3. Рассмотреть внешнюю структуру документа.
4. Рассмотреть внутреннюю структуру документа.
Для выполнения курсовой работы были использованы различные источники информации, включая научные
статьи, учебники и онлайн-ресурсы. В ходе исследования была использована методология сравнительного
анализа, а также проведены эксперименты для сбора и анализа эмпирических данных.
Ожидается, что результаты этой курсовой работы позволят получить более глубокое понимание структуры
документа и ее роли в эффективной коммуникации. Это может быть полезно для разработчиков
документации, редакторов и любых других профессионалов, чья работа связана с написанием и
организацией информации.
1. Документ как система.
1.1. Характеристика документа как системного объекта.
Документ является системным объектом, так как он имеет определенную структуру и функции, а также
взаимодействует с окружающей его средой и другими объектами системы. Перечислим основные
характеристики документа как системного объекта:
1. Структура: Документ имеет определенную структуру, которая может включать заголовки, разделы,
параграфы, списки, таблицы и другие элементы. Документ может быть организован иерархически, с
различными уровнями абзацев или разделов.
2. Содержимое: Документ содержит информацию или данные, которые передаются или сохраняются в нем.
Содержимое может быть текстовым, графическим, аудио или видео.
3. Функции: Документ выполняет определенные функции, такие как передача, хранение, обмен или
представление информации. Он может использоваться для коммуникации между людьми, хранения и
передачи знаний, документирования процессов или принятия решений.
4. Взаимодействие: Документ взаимодействует с другими объектами системы, такими как пользователь,
другие документы, программы или устройства. Он может быть создан, изменен, прочитан, удален,
отправлен или получен, а также использован в качестве входных данных для выполнения определенных
операций.
5. Контекст: Документ существует в определенном контексте, который может включать организацию,
проект, дисциплину или область знаний. Контекст также определяет цели и требования к документу, а
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также нормы или стандарты, которым он должен соответствовать.
6. Жизненный цикл: Документ проходит через различные стадии жизненного цикла, такие как создание,
изменение, версионирование, публикация, архивирование и удаление. Он может быть сохранен или
передан в различных форматах и местах, включая печатные или электронные носители, облачное
хранилище или базы данных.
В целом, документ является важным элементом информационной системы, который обладает
определенными характеристиками и выполняет определенные функции для удовлетворения потребностей
пользователей или организации.
Документ – письменная форма информации или записей, которая может содержать текст, таблицы,
графики, изображения или другие графические элементы. Документы могут быть использованы для
передачи информации, хранения записей и доказательства или утверждения фактов. Они могут иметь
формат бумажного документа, электронного документа или документа, по которому действуют
определенные правовые нормы. В зависимости от своего содержания, документы могут быть различных
типов, таких как договоры, протоколы, отчеты, письма, уведомления и т.д.
В состав документа входят следующие элементы:
1. Заголовок и подзаголовки - это первое, что видит читатель при открытии документа. Заголовок часто
отражает основную тему или цель документа, а подзаголовки могут описывать разделы или
последовательность информации в документе.
2. Введение - это раздел, где обычно представляется контекст и цель документа. В нем можно указать
причины, вызывающие необходимость написания документа, а также описать его структуру и основные
термины, используемые в документе.
3. Основная часть - это раздел, в котором представляется сама информация, которую автор хочет передать
читателю. В основной части документа могут быть разделы, подразделы, пункты, списки и другие
структурные элементы для логической организации и представления информации. В этой части может
приводиться анализ, описание, рекомендации или другие аргументы, подкрепленные доказательствами
или исследованиями.
4. Заключение - это раздел, в котором автор делает выводы на основе представленной информации и
предлагает дальнейшие действия или рекомендации. Заключение может быть кратким обобщением
основной информации, подведением итогов или приведением рекомендаций.
5. Список литературы или источников - это раздел, в котором указываются все использованные источники
информации, как книги, статьи, сайты или другие документы. Список литературы обычно оформляется в
соответствии с определенным стилем цитирования, таким как APA, MLA или Harvard.
6. Приложения - это раздел, в котором представляются дополнительные материалы, которые могут быть
полезны для читателя, но не включены в основной текст документа. Это могут быть графики, таблицы,
статистические данные, дополнительные иллюстрации или другие документы.
В зависимости от типа и цели документа, составляющие могут отличаться или быть представлены в другой
форме. Например, в научной статье могут быть добавлены разделы методики исследования или результаты
исследования, а в бизнес-документе могут присутствовать разделы оценки рисков или анализа рынка.
Ключевым для успешного составления документа является ясное и логичное представление информации, а
также умение адаптироваться к потребностям принимающей стороны и следовать установленным
правилам оформления.
Информация – совокупность данных, фактов или знаний о чем-либо. Она может быть представлена в
различных формах, таких как текст, числа, графики, изображения и т. д. Информация является
необходимой основой для принятия решений, коммуникации, образования и научных исследований. Она
может быть получена из различных источников, таких как книги, интернет, научные статьи, отчеты и др.
Важно отметить, что информация должна быть достоверной, актуальной и проверенной, чтобы быть
полезной и надежной в использовании.
Формы информации:
1. элементарный - информация, циркулирующая в неживой природе.
2. биологические - информация, циркулирующая в живой природе.
3. социальная - создается, используется и циркулирует в обществе и является средством передачи знаний,
эмоций и волевых воздействий в обществе. Такая социальная информация включается в документы и
является предметом изучения различных наук - документоведения и документно – коммуникационного
цикла.
Носитель информации – это материальный объект, на котором она фиксирована и может быть передана



или сохранена. Наиболее распространенными носителями информации в документоведении являются
бумага, пластик, магнитная лента, компакт-диск, электронные носители (жесткие диски, флеш-
накопители), а также различные аналоговые и цифровые системы хранения и передачи информации.
Примеры носителей информации в документоведение:
1. Бумага: печатные или рукописные документы, книги, брошюры, письма и т. д.
2. Электронные носители: компьютеры, флэш-накопители, CD или DVD диски, флоппи-диски, жесткие диски
и т. д.
3. Графические носители: фотографии, фильмы, презентации, слайды и т. д.
4. Аудио- и видеоносители: кассеты, видеокассеты, DVD, аудио-CD, магнитные ленты и т. д.
5. Металлические носители: штампы, пломбы, печати, знаки, медали и т. д.
6. Пластиковые носители: карточки, бейджи, удостоверения личности, пластиковые карты и т. д.
7. Пергамент: важные и исторические документы, написанные на пергаменте.
8. Текстильные носители: флаги, вышивки, гербы, национальные и культурные символы.
9. Каменные носители: стеллы, надгробия, надписи на зданиях и памятниках.
10. Монеты и марки: содержат информацию о времени, стране и других деталях.
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