Раздел 2. Информационные ресурсы проектной деятельности

Тема 2.1. Работа с информационными источниками

1. Основные источники информации. Поиск и систематизация информации. 
2. Методы работы с каталогами и картотеками. 
3. Использование в проектной работе компьютерных технологий, поиск информации с использованием интернет технологий, кино-, теле-, фотодокументов.  
4. Информационная культура. Интернет и авторское право.  Закон РФ об авторском праве. Международное законодательство об авторском праве. Ответственность за нарушение авторского права. Охрана интеллектуальной собственности.

1. Основные источники информации. 
Поиск и систематизация информации

Что такое информационный поиск?
Впервые понятие «информационный поиск» было употреблено в 1948 году американским математиком и специалистом в области компьютерных технологий Кельвином Муэрсом, но в общедоступной литературе оно начало встречаться лишь с 1950 года.
Поиск информации
Научное исследование всегда предполагает поиск источников информации с целью их обработки и использования в научной работе. Однако исследователь ищет не любую информацию, не любые сведения, факты, идеи, а только те, которые являются наиболее ценными и актуальными для его направления научного исследования. Поэтому актуальным остается вопрос использования правильной методики поиска необходимых источников информации, которая, с одной стороны, обеспечит скорость получения результатов, а с другой - их глубину и полезность для исследователя.
При поиске источников информации следует соблюдать определенные принципы относительно их содержания, а именно:
· принцип актуальности - информация должна реально отражать состояние объекта исследования в каждый момент времени;
· принцип достоверности - доказательство того, что названный результат является истинным, правдивым;
· в выводах и несогласованность первичных и полученных данных;
· принцип релевантности данных, то есть получение информации по запросу пользователя, исключая работу с данными, которые не касаются исследования.
Соблюдение этих принципов позволяет исключить дублирование научных исследований. По подсчетам  специалистов, от 10 до 20% научно-исследовательских работ можно было бы не проводить, если бы правильно была подобрана научная информация по проблеме, которая изучается.
Документальные источники информации 
Под «источником научной информации» понимается документ, содержащий какое-то специальное сообщение, а отнюдь не библиотека или информационный орган, откуда он получен. К сожалению, это часто путают. Документальные источники содержат в себе основной объем сведений, используемых в научной, преподавательской и практической деятельности. 
Несмотря на существенное многообразие документальных источников научной информации, все они делятся, прежде всего, на первичные и вторичные. В первичных документах и изданиях содержатся, как правило, новые научные и специальные сведения, а во вторичных - результаты аналитико-синтетической и логической переработки первичных документов. 
Оценка документальных источников информации включает в себя такие критерии, как полнота и достоверность данных, сроки их опубликования, наличие теоретических обобщений и критических материалов, реальность их получения. 
Применительно к задачам конкретного поиска каждый из перечисленных источников имеет свои определенные достоинства и недостатки. Не являются здесь исключением даже такие основные их виды, как книги и журнальные статьи. 
Любая книга в большинстве случаев имеет, например, тот недостаток, что за три-четыре года, которые ушли на ее подготовку, издание и распространение, содержащиеся в ней данные, могли в какой-то степени устареть. 
Научный журнал также не может полностью считаться идеальным источником информации, поскольку каким бы узкоспециализированным он ни был, тематика его значительно шире, чем конкретные профессиональные интересы того или иного специалиста. Материалы по теме любого выбранного научного исследования всегда рассеяны по громадному количеству журналов. 
Такой же неоднозначной будет оценка и всех других документальных источников информации. Важно здесь, однако, видеть не только недостатки, но и те потенциальные возможности, которые открываются при использовании каждого их вида. 
Так, например, в дополнение к широко известным и распространенным книгам и журналам исследователям также необходимо обращаться: 
- к различного рода продолжающимся изданиям («Трудам», «Запискам», «Известиям», «Информационным бюллетеням» и т.д.), в которых часто находятся материалы, интересующие самый узкий круг специалистов и отражающие направление деятельности отдельных учреждений;
 - к трудам конференций различного уровня, включая и международные, в которых содержатся научные сведения о ведущихся исследовательских и опытно-конструкторских работах и их предварительных результатах; 
- к специальным техническим изданиям, причем некоторые из них, например описания изобретений и авторские свидетельства, содержат не только сведения по определенным техническим устройствам, но могут помочь проследить историю того или иного изобретения или открытия и получить представление о современном направлении научно-технической мысли в какой-то конкретной области знаний; 
- к непубликуемым документам, информация в которых, как правило, новее, чем в любых публикациях, и всегда значительно полнее, поскольку она еще не подверглась «сжатию», неизбежному при подготовке к печати;
 - к документам информационных сетей Интернет, в которых, как правило, информация самая «свежая» и даже литературно не полностью обработанная, к ней профессиональные исследователи пока относятся с некоторым недоверием, поскольку она, не имея правовой защищенности, может содержать неточные или некорректные сведения.
Характеризуя отдельные виды вторичных документов и изданий, следует также подчеркнуть, что все они различны по своему содержанию и назначению.
 Следовательно, исследователю для повышения качества своей профессиональной деятельности важно знать все документальные источники информации в своей области и уметь выбрать те из них, в которых содержатся необходимые для его работы данные.

Рассмотрим два основных способа поиска информационных источников в процессе научного исследования, а именно:
· в библиотеке;
· в Интернет.

Поиск источников информации в библиотеке
Наиболее доступными для исследователей, не считая сети Интернет, является, конечно, библиотеки. В них исследователь имеет возможность пользоваться фондами источников первичной информации - книгами, журналами, газетами, нормативными документами, аудиовизуальными материалами, и фондами источников вторичной информации - библиотечными каталогами, библиографическими карточками и т.д.
Важно уметь пользоваться источниками вторичной информации, поскольку они являются тем звеном, которое связывает исследователя с книжным фондом библиотеки. Скажем, алфавитный каталог как информационно-поисковая система позволяет быстро узнать о том, какие книги того или иного автора в библиотеке и есть здесь книга, автор и название которой известны пользователю. То же касается периодических изданий.
Систематический каталог как информационно-поисковая система позволяет быстро сориентироваться, есть ли в библиотеке книги или другие источники информации по той отрасли науки, которая интересует исследователя. Поиск нужных источников информации может осуществляться с помощью обычных библиотечных карточек, у соответствующем каталоге библиотеки, или с помощью компьютера.
Организация справочно-информационной деятельности. 
При поиске необходимых информационных сведений исследователю следует четко себе представлять, где их можно найти и какие возможности в этом отношении имеют те организации, которые существуют для этой цели (библиотеки и органы научно-технической информации). 
Библиотеки бывают научные и специальные, предназначенные для обслуживания ученых, преподавателей, специалистов, студентов, аспирантов различного профиля. По своим возможностям они не равны, но тем не менее формы обслуживания читателей у них в основном одни и те же: 
- справочно-библиографическое обслуживание; 
- читальный зал; 
- абонемент; 
- межбиблиотечный обмен; 
- заочный абонемент; 
- изготовление фото и ксерокопий; 
- микрофильмирование; 
- запись на магнитные носители. 
Для справочно-библиографического обслуживания каждая библиотека имеет специальный отдел (бюро), в котором в дополнение к системе каталогов и картотек собраны все имеющиеся в библиотеке справочные издания, позволяющие ответить на вопросы, связанные с подбором литературы по определенной теме, уточнением фамилии автора, названия научного произведения и т.д. Задачей библиографических отделов является также обучение читателей правилам пользования библиотечными каталогами и библиографическими указателями. 
Поскольку научная и специальная литература издается, как правило, сравнительно ограниченными тиражами, то в большинстве научных и специальных библиотек основной формой обслуживания является не абонемент, а читальный зал. Пользуясь им и абонементом, каждый обязан помнить, что в больших книгохранилищах, имеющих сотни тысяч томов, подбор книг является сложным и трудоемким процессом. Он значительно упрощается (облегчается и ускоряется), если в заявке точно указаны все данные книги и ее шифр, показывающий место ее хранения. 
Для ускорения подбора литературы во многих библиотеках практикуется система открытого доступа к полкам, делаются выставочные стенды последних изданий по определенным специальным и научным направлениям. 
Некоторые информационные материалы имеются на микрофильмах, микрофишах, магнитных носителях, включая документы на серверах, дискетах и лазерных дисках, для их чтения имеется специальная аппаратура и компьютерная сеть. 
Межбиблиотечный абонемент (МБА) представляет собой территориально-отраслевую систему взаимного использования фондов всех научных и специальных библиотек страны. Зная о существовании той или иной книги, но не найдя ее в доступной для пользователя библиотеке, можно заказать ее по МБА. Присланные на определенный срок книги выдаются в читальном зале. 
Интернет раздвинул границы между государствами и позволил получить доступ к книгам, хранящимся в университетских библиотеках развитых стран мира. 
На заочный абонемент могут быть зачислены иногородние читатели, заполнившие гарантийное обязательство, которое заверяется руководителем учреждения. По заявкам в этом случае требуемые книги высылаются им по почте. 
Изготовление ксерокопий, микрофильмирование, запись на магнитные носители необходимой информации дает огромную экономию времени и возможность иметь необходимые для работы источники в их подлинном виде. 
Органы научно-технической информации. В России создана единая государственная система научно-технической информации (ГСНТИ), включающая в себя сеть специальных учреждений, предназначенных для ее сбора, обобщения и распространения. Она обслуживает как коллективных потребителей информации, являющихся работниками предприятий, научно-исследовательских и проектно-конструкторских организаций, так и индивидуальных. 
В основу информационной деятельности в стране положен принцип централизованной обработки научных документов, позволяющий с наименьшими затратами достигнуть полного охвата мировых источников информации и наиболее квалифицированно их обобщить и систематизировать. В результате этой обработки подготавливаются различные формы информационных изданий. 
Реферативные журналы (РЖ) - содержат библиографическую запись и реферат.
Бюллетени сигнальной информации (БСИ) включают в себя библиографические описания литературы, выходящей по определенным отраслям знаний. Основной их задачей является оперативное информирование обо всех научных и технических новинках. 
Экспресс-информация - это издания, содержащие расширенные рефераты статей, описания изобретений и другие публикации, позволяющие не обращаться к первоисточнику. 
Аналитические обзоры - это информационные издания, дающие представление о состоянии и тенденциях развития определенной области (раздела, проблемы) науки или техники. 
Реферативные обзоры в целом преследуют ту же цель, что и аналитические, но в отличие от них носят более описательный характер без оценки содержащихся в обзоре сведений. 
Печатные библиографические карточки содержат в себе полное библиографическое описание источника информации. 

2. Методы работы с каталогами и картотеками. 
Поиск документальных источников информации 
Каталоги и картотеки являются обязательными принадлежностями любой библиотеки и справочноинформационных фондов бюро научнотехнической информации (НТИ).
 Под каталогом понимается перечень документальных источников информации, имеющихся в фонде данной библиотеки или бюро НТИ. Картотека - это перечень всех материалов, выявленных по какой-то определенной тематике, их, как правило, несколько. Обычно это системы каталогов и картотек, в которых они взаимосвязаны и дополняют друг друга. Чтобы правильно ими пользоваться, необходимо знать общие принципы их построения. 
Алфавитный каталог. Он занимает ведущее место в системе каталогов и картотек. По нему можно установить, какие произведения или книги того или иного автора имеются в библиотеке. 
Карточки алфавитного каталога расставлены по первому слову библиографического описания книги: фамилии автора или названию книги, не имеющей автора. На разделителях алфавитного каталога указываются буквы алфавита, фамилии наиболее известных авторов и наименования учреждений. 
Систематический каталог. Карточки в нем сгруппированы в логическом порядке по отдельным отраслям знаний. С помощью этого каталога можно выяснить, какие именно произведения и по каким отраслям знаний имеются в библиотеке, подобрать нужную литературу, а также установить автора и название книги, если известно ее содержание.
Последовательность расположения карточек систематического каталога всегда соответствует определенной библиографической классификации. В нашей стране используются две такие классификации, принципы построения которых необходимо знать, чтобы осмысленно пользоваться систематическими каталогами: 
1. Универсальная десятичная классификация (УДК). В основу этой международной классификации положен десятичный принцип, в соответствии с которым вся совокупность знаний и направлений деятельности условно разделена в таблицах УДК на десять отделов, те в свою очередь есть подразделений и т.д. При этом каждое новое понятие получает свой цифровой индекс. 
2. Индексы, составленные по основным таблицам УДК, называются простыми. Для удобства произношения каждые три цифры в них, считая слева, отделяются от последующих цифр точкой (например, 533.76). Помимо основных таблиц, в УДК имеются вспомогательные таблицы, содержащие понятия, необходимые для индексирования произведений по их дополнительным признакам. Каждый из этих признаков, выраженный соответствующей цифрой, имеет свой особый символ для его выделения в общем ряду. 
3. Универсальная десятичная система служит основой для библиографических и реферативных изданий по естественным наукам и технике для организации систематических каталогов научно-технических библиотек. Не предусматривается применение этой системы в каталогах универсальных библиотек и библиотек гуманитарного профиля. 
2. Библиотечно-библиографическая классификация (ББК) используется для научных библиотек. В этой классификации названия наук располагаются в последовательности, объективно присущей явлениям внешнего мира.
Классификация начинается с общественных наук. Далее названия располагаются в последовательности изучаемых объектов - сначала изучающие природу, затем общество и мышление. Прикладные науки: технические, сельскохозяйственные, медицинские, изучающие законы и средства воздействия человека на природу, помещены между естественными науками. 
Так же, как и в десятичной системе, основные таблицы ББК отражают деление целого на части, родовых понятий - на видовые, структуры - на составляющие элементы. Индексы при этом получают цифровое обозначение. 
Помимо основных, классификация включает в себя систему типовых и вспомогательных делений: общих территориальных и других. Буквенные и цифровые индексы присоединяются к основному тексту отрасли или темы без всякого знака. 
Следует отметить, что кроме общероссийских классификаторов также существует множество ведомственных, отраслевых классификаторов, которые применяются в соответствии с отраслевыми функциями и имеют свои особенности построения и структуры кодового обозначения. 
Например, существует Государственный рубрикатор научнотехнической информации (ГРНТИ), который представляет собой универсальную иерархическую классификацию областей общественных знаний, принятую для систематизации сфер научно-технической информации. 
Код ГРНТИ используется в качестве параметра для определения принадлежности научно-исследовательской работы (НИР) к конкретной области знаний для соответствующей ориентации специалистов по направлениям и темам проводимых исследований. Для определения принадлежности НИР к приоритетным направлениям в начале XXI века был составлен список соответствующих приоритетных направлений и кодов ГРНТИ. 
Кроме общероссийских классификаторов, в мире широко распространены и используются в документообороте различные международные классификаторы, но это вопрос отдельного специального изучения. 
Предметный каталог. Задачей этого каталога, так же, как и систематического, является группировка литературы по ее содержанию. Однако в отличие от систематического каталога литература по тому или иному вопросу скомпонована едиными рубриками вне зависимости от того, с каких позиций они изложены. Поэтому в предметном каталоге в одном месте находятся материалы, которые в систематическом каталоге были разбросаны по различным ящикам. 
Рубрикация предметных каталогов производится в соответствии с «Рубрикаторами», имеющимися по всем отраслям знаний. Рубрики предметного каталога расставлены, как правило, в порядке алфавита первых слов, поэтому в одном алфавитном ряду оказываются предметы, логически между собой не связанные. Вследствие этого в предметном катологе особое значение приобретает ссылочно-справочный аппарат. Он состоит здесь из тех же элементов, что и справочный аппарат систематического каталога: ссылочных, отсылочных и справочных карточек. 
Вспомогательные каталоги и картотеки. Структура как документальных, так и фактических каталогов и картотек может быть самой различной. Никаких единых требований по поводу того, как они должны быть построены, не существует. Это следует учитывать, приступая к работе с ними. 
Библиографические указатели представляют собой перечни литературы, составленные по тому или иному определенному принципу. В связи с многообразием библиографических источников любой специалист должен иметь представление обо всех их видах, как специальных (отрас- левых), так и общих. Следить за всем, что издается в стране, позволяет, прежде всего, комплекс «Летописей», издаваемых книжной палатой.
Сведения о книгах и брошюрах по всем отраслям знаний содержит «Книжная летопись». В основном ее выпуске, выходящем еженедельно в стране, приводятся данные о научной, научно-популярной, производственной и художественной литературе, а также о продолжающихся изданиях типа «Труды» и «Ученые записки». В дополнительном выпуске (издается раз в месяц) описываются ведомственные, инструктивно-производственные, нормативные, учебно-методические и информационные издания, книги, вышедшие без цены и бесплатно. Авторефераты диссертаций выходят отдельным выпуском. 
Книги, учтенные в основных выпусках «Книжной летописи», включаются затем в «Ежегодник книги РФ» в 9 томах. 
Всю необходимую информацию о периодических и продолжающихся изданиях можно получить в летописях периодических изданий Книжной палаты. Например, выходящая еженедельно «Летопись журнальных статей» содержит данные о статьях, документальных материалах и произведениях художественной литературы, опубликованных в научных журналах «Труды», «Доклады», «Ученые записки», выходящих в Российской Федерации на русском языке. 
Библиографические указатели новой российской литературы по общественным наукам издает Институт научной информации по общественным наукам (ИНИОН).
Бюллетени регистрации научно-исследовательских и опытноконструкторских работ выпускает Всероссийский научно-технический информационный центр (ВНТИЦ).
Библиографический указатель «Депонированные рукописи» издается Всероссийским институтом научной и технической информации (ВИНИТИ).
Библиографическими указателями, дающими представление одновременно как о новой отечественной, так и зарубежной научно- технической литературе являются выписки сигнальной информации, издаваемой ВИНИТИ. Сведения в них приводятся без деления по видам изданий, т.е. книги, статьи из журналов, патенты, промышленные каталоги и т.д. идут подряд. 
Ряд текущих библиографических изданий позволяет следить за новинками зарубежной литературы, например, ежемесячный журнал «Новые книги за рубежом» содержит сведения о новой научной литературе и о рецензиях на нее, а ежемесячный библиографический указатель «Новые зарубежные книги», издаваемый Государственной публичной библиотекой (ГПНТБ), содержит сведения по естественным наукам, технике, сельскому хозяйству и медицине. 
Специальный указатель дает возможность установить, в какой библиотеке имеется то или иное периодическое издание. Это «Общероссийский сводный каталог зарубежных периодических изданий», составленный ГПНТБ. В приложении к этому каталогу приводятся адреса и полные названия тех организаций, где эта периодика хранится, с тем, чтобы можно было заказать копии нужных материалов. 
В данной лекции приведен обзор, главным образом, общих и универсальных текущих библиографических указателей. В дополнение к ним каждый специалист непременно должен иметь подробный перечень всех библиографических изданий своей отрасли знаний, по своей специальности и по всем проблемам, которыми он непосредственно занимается. Ориентироваться в них надо настолько свободно, чтобы безошибочно обращаться к тем из них, где наиболее целесообразно искать материалы по интересующему вопросу. 
Последовательность поиска документальных источников информации. 
Обычно рекомендуется выбирать те библиографические источники, которые в большей степени соответствовали бы конкретным задачам поиска, но с учетом определенной иерархии по степени их полноты и сложности, придерживаясь какой-то системы. Бессистемный поиск всегда отнимает непомерно много времени и одновременно не гарантирует его полноты. 
Цели и условия поиска документальных источников информации настолько различны, что никакой единой универсальной схемы на все случаи быть не может. Необходимость наличия своей особой схемы поиска наглядна уже при одном только перечислении тех целей, которые при этом могут преследоваться: в одном случае требуется установить полный перечень литературы по определенной теме, в другом - только наиболее современные или главнейшие публикации по той или иной проблеме; для одних работ требуется добраться до первичных источников информации, для других до достаточной информации, содержащейся во вторичных документах, и т.д. 
Подход к поиску литературы может зависеть и от того, в какой последовательности ее предполагается изучать: 
в хронологической, когда литературные источники рассматриваются в их прямой хронологической связи или обратнохронологической, когда сначала знакомятся с новейшими изданиями, а затем уже переходят к более старым по времени публикациям. Совершенно очевидно, что в каждом случае будут совсем различными и сам перечень библиографических материалов, и последовательность обращения к ним. 
Хорошо ориентируясь в библиотечных каталогах и библиографических указателях, можно без особого труда составить схему поиска документальных источников информации применительно к его конкретным целям. 

Работа с источниками, техника чтения, методика ведения записей, составление плана 
Работа с источниками, техника чтения, методика ведения записей, составление плана книги. Умение работать с книгой - это умение правильно оценить произведение, быстро разобраться в его структуре, взять и зафиксировать в удобной форме все то, что в нем оказалось ценным и нужным. Работа с книгой является сложным процессом, поскольку чтение научно-литературных произведений всегда связано с необходимостью усвоения каких-то новых понятий. Практически каждая книга оригинальна по своей композиции и всегда требуются определенные усилия, чтобы понять ход мысли автора. 
Одной из особенностей чтения специальной литературы является то, что оно протекает в определенной последовательности: сначала предварительное ознакомление с книгой и только после этого ее тщательная проработка. 
Ценность каждого научного произведения колеблется в весьма широких пределах. Далеко не каждую книгу следует читать полностью, в ряде случаев могут быть нужны лишь отдельные ее части. Поэтому, чтобы сэкономить время и определить цели и подходы к чтению книги, рекомендуется начинать с предварительного ознакомления с ней в целях общего представления о произведении и его структуре, организации справочно-библиографического аппарата. 
Делать это правильнее всего в такой последовательности: заглавие - автор - издательство (или учреждение, выпустившее книгу) - время издания - аннотация - оглавление - авторское или издательское предисловие - справочно-библиографический аппарат (указатели, приложения, перечень сокращений и т.п.). 
Предварительное ознакомление призвано дать четкий ответ на вопрос о целесообразности дальнейшего чтения книги, в каких отношениях она представляет интерес и какими должны быть способы ее проработки. 
Существуют два подхода к чтению научно литературного произведения: 
1. Беглый просмотр содержания книги («поисковое» чтение), необходим в тех случаях, когда предварительное ознакомление с ней не дает полной возможности определить, насколько она представляет интерес. Для того чтобы ориентироваться в имеющейся литературе по определенному вопросу, а также, чтобы найти ее, если в ней окажутся нужные материалы и требуется осуществить ее полный просмотр. 
2. Тщательная проработка текста («сплошное» чтение) - это усвоение его в такой степени, в какой необходимо по характеру выполняемой работы. 
Текст надо не только прочитать, но обязательно понять, расшифровать, осмыслить. Усвоить прочитанное - означает понять все так глубоко и продумать так серьезно, чтобы собственные мысли, объединяясь с мыслями автора, превратились бы в единую систему знаний по данному вопросу. Чтение специальной литературы является процессом накопления и расширения знаний, поэтому, приступая к чтению, следует определить, какой требуется уровень знаний и какие трудности придется преодолеть в процессе чтения. 
Задача заключается в том, чтобы проследить последовательность хода мыслей автора, логику его доказательств, установить связи между отдельными положениями, выделить то главное, что приводится для их обоснования, отделить основные положения от иллюстрации и примеров. Это уже не просто чтение, а глубокий и детальный анализ текста, при котором действительно можно его понять и усвоить. 





Поиск источников информации в Интернет
Использование Интернет дает возможность просматривать различные документы в разных частях страны или мира, смотреть информационные источники по научной периодики или электронных научных профессиональных изданиях, тематические собрания по теме, интересующей исследователя. Интернет позволяет переходить от одной страницы к другой простым нажатием кнопки мыши компьютера. При этом каждое ключевое слово соединяется с соответствующими информационными файлами через гипертекстовик связи. Это то же, что ссылки в статье энциклопедии, начинающиеся словами "см. Также ...", но для того чтобы листать страницы книги, достаточно лишь щелкнуть мышкой на нужном ключевом слове (для удобства оно выделяется цветом или подчеркивается чертой), и через секунды или минуты (в зависимости от скорости загрузки данных в сети и количества пользователей, находящихся на том же сервере) перед исследователем появляется нужная информация. С помощью Интернет достаточно быстро можно получить информацию и соответствующий доступ к ней, что находится на десятках и сотнях тысячах компьютеров во всем мире.
На сегодня наиболее мощным средством поиска информации сети Интернет является поисковая система Google. Кроме нее, используют и другие - Рамблер, Яндекс, Yahoo, Excite, Hotbot тому подобное.
Для поиска информации с помощью поисковых систем нужно ввести адрес такой системы (например yandex.ru) в адресную строку программы-браузера, например, Google Chrome. После этого загрузится главная страница поисковой системы. Поиск нужной информации можно осуществить с помощью ключевых слов или Web- каталогов.
Как показывает практика, поисковые системы дают возможность осуществить наиболее полный поиск в рамках заданной темы. Работа поисковой системы проводится в три этапа. На первом - сканируется информационное пространство и собираются копии веб-ресурсов. На втором - базы данных, составленные по результатам сканирования, систематизируют, чтобы в них можно было проводить ускоренный поиск. А на третьем этапе поисковая машина принимает запрос от пользователя и после этого проводит поиск в своих базах и отображает веб-страницу с оформленными результатами поиска.

2. Инструментарий работы с информацией: методы, приемы, технологии

Стадии обработки информации 
Каждый день мы находимся в непрерывном потоке информации огромных масштабов, и чтобы этой информацией управлять, необходимо освоить эффективные способы обработки информации. ХХI век называют веком информации. Действительно, ни одна конкурентоспособная сфера жизни человека сегодня не может обходиться без информации высокого качества. 
Так, один из основателей фирмы Delphi Consulting, Карл Фраппаоло, говорит о том, что при подготовке к работе на глобальном рынке XXI века будет очень важен высокоуровневый поиск знаний – способность искать самую точную и актуальную информацию в огромном числе источников различных типов.
Информация стала исключительно важным источником для мировой экономики и, конечно, базовым компонентом образования и научно-технического прогресса. Умение работать с информацией – важное умение для человека, который стремится к успешности в современном обществе.
Освоение технологий обработки информации и работы с ней необходимо в учебном процессе. Это помогает сделать обучение более легким, эффективным и быстрым. В студенческую пору, когда нужно в сжатые сроки освоить огромный объем информации, умения работать с этой информацией становятся особенно актуальными.
Для эффективного обучения и профессиональной деятельности необходима соответствующая «насыщенная» информационная среда, а также технология работы с информацией, как инструмент достижения запланированного и ожидаемого результата в кратчайшие сроки. 
Технология работы с информацией включает в себе несколько ступеней-этапов.
Назовем эти этапы:
· Исследования информационного пространства с целью поиска и сбора нужных данных и информации;
· Анализ данных и информации;
· Систематизация данных и информации;
· Кодификация данных;
· Превращение данных и информации в голове человека в знания и запись этих знаний в виде осмысленных материалов на каком-либо носителе информации;
· Создание системы управления данными, информацией.
· Оценка знаний.
· Превращение (материализация) материалов знания в интеллектуальный продукт, представляющий коммерческую ценность.
Существуют следующие способы работы с информацией, которые являются наиболее распространенными в период обучения:
1. Составление плана
План – схематически записанная совокупность коротко сформулированных мыслей-заголовков.
Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для организации умственного труда, для развития навыка четкого формулирования мысли.
По форме членения и формы записи планы могут быть подразделены на простые и сложные. Также встречаются планы-записи.
План помогает активно работать с источником, быстро восстановить его содержание. Поэтому целесообразно его составлять уже при первом обращении к источнику.
2. Набрасывание тезисов – составление положений, вбирающее в себя существо значительной части текста, то что доказывает или опровергает автор, вывод к которому он подходит. Тезисы всегда включает в себя доказательство с рассуждением. Тезис помогает глубоко разобраться в вопросе, всесторонне продумать его.
Умение правильно тезировать текст говорит об уровне подготовленности читателя, понимание темы, овладением методами самостоятельной работы над книгой.
Тезисы подразделяют на:
1. Основные – это принципиально важные, главные положения, обобщающие содержание источника.
2. Простые тезисы – главные мысли входящие в состав основных тезисов.
3. Сложные тезисы – записи включающие в себя вид основных и простых тезисов
3. Конспектирование – систематическая, логически связная, краткая запись, объединяющая основные мысли текста.
Конспекты можно условно подразделить на 4 типа:
1. Плановые - получают из предварительно подготовленного плана произведения;
2. Текстуальные - составлен в основном из отрывков подлинника - цитат;
3. Свободные сочетают в себе выписки, цитаты, планы ,тезисы;
4. Тематические - дают исчерпывающий ответ на поставленный вопрос-тему.
4. Реферирование – краткая обогащенная запись идей, содержащихся в одном или нескольких источниках для защиты перед аудиторией. Эта более сложная техника для тех кто в полной мере освоил азбуку работы с книгой.
Владение технологиями работы с информацией – это необходимая часть сегодняшнего образовательного процесса, успешного современного выпускника, так как в современном мире поток знаний и информации огромен и противоречив и умение им эффективно пользоваться никогда не бывает лишним.
Технологические решения обработки информации
Основные технологии обработки информации и области применения компьютера обеспечиваются работой ряда прикладных программ. Рассмотрим виды обработки информации и соответствующие им программные пакеты.
Текстовая обработка
Основным средством текстовой обработки должен служить универсальный пакет для подготовки писем, справок и других текстовых документов. Этот класс программ называется текстовыми редакторами. Набор функций — занесение текста, изменение текстовых фрагментов, порядка следования предложений и параграфов, форматирование текста, автоматическое разбиение текста на страницы.
Широко применяются текстовые редакторы и в учебном процессе. Самый популярный текстовый редактор это Microsoft Word. Он используется повсеместно. Упрощенная версия текстового редактора, вынесенная в интернет пространство - Google Документы. Все основные функции, которые необходимы пользователю в процессе написания текста, присутствуют в обоих из них.
Существенным дополнением текстовых редакторов служат корректоры текстов, помогающие находить и исправлять орфографические ошибки. В этом случае текстовой процессор дополняется словарем используемых терминов и понятий. Что существенно упрощает работу по написанию текста, а также позволяет сразу видеть ошибки и исправлять их.
Табличная обработка
Табличная обработка обычно используется в сочетании с другими функциональными пакетами: графическим, обработки файлов и т.д. Это естественно, поскольку данные для таблицы необходимо ввести, обработать и вывести.
Основа табличной обработки — динамическая таблица, каждый элемент которой в конечном счете определяет некоторое значение. Основными областями применения табличной обработки являются экономика и планирование, принятие решений, эвристические и комбинационные задачи.
Широко используются следующие редакторы - Microsoft Excel, Google Таблицы. Эти редакторы располагают огромными возможностями по работе с табличными данными. В учебных проектах большой объем работ можно выполнить при помощи табличных редакторов, сэкономив время и силы.
Графическая обработка
Наиболее универсальным средством отражения в графическом виде закономерностей изменения числовых данных является деловая графика. Для построения графиков данные могут браться из баз данных или таблиц.
Для решения большинства таких задач необходим пакет деловой графики унифицированного типа с возможностями построения столбиковых, линейных, круговых графиков, графика-гистограммы и графика рассеивания с возможностью добавления заголовков, условных обозначений и изменения масштаба по осям. Но самым важным требованием к такому пакету является оперативность построения графика, позволяющая реализовать принцип «что будет, если...». Графики и диаграммы строятся и в Microsoft Word и в Microsoft Excel.
Широко применяется также пакет демонстрационной графики, который предназначен для совместного представления числовой, текстовой и образной информации. С помощью такого пакета пользователь может подготовить графические материалы для семинара, конференции, совещания. Основные его возможности: подготовка текстовых фрагментов, оформление слайдов, эскизов и рисунков, использование широкой гаммы цветов, «склеивание» и «разрезание» различных частей изображений, формирование диаграмм и графиков, а также включение изображений и их фрагментов из библиотек изображений, подготовленных профессиональными художниками, и получение копии подготовленного графического материала. Популярные программы для создания презентаций - Microsoft Power Point и Google Презентации.
Унифицированный пакет инженерной графики широко применяется в архитектуре, строительстве, машиностроении и т.д. Основа пакета — процессор изображения, использующий такие основные элементы, как линии, окружности, дуги, а также ранее созданные чертежи. Должна иметься возможность аннотирования чертежей текстом любого размера, ориентированным в любом направлении. Создавать электронные чертежи возможно в программах Компас 3D и Autodesk AutoCAD.

3. Использование в проектной работе компьютерных технологий, поиск информации с использованием интернет технологий, кино-, теле-, фотодокументов.
Обработка информации из литературных источников и сети Интернет

Поиск и отбор информационных материалов – взаимосвязанный процесс. Необходимо овладеть умением отыскать в море информации только нужные сведения, факты, идеи. Первичной информации в море новой литературы содержится не более 25%, остальная – вторичная. Задача заключается в том, чтобы отыскать в информационном потоке оригинальные издания и отсеять все остальное, найти такую информацию, которая является наиболее ценной и актуальной в данный момент.
Для эффективного использования информации необходимо:
· научиться быстро, с наименьшей затратой сил следить за потоком новой информации;
· рационально выбирать из информационного потока книги, статьи и другие материалы по конкретной теме;
· оперативно и полно извлекать из отобранных материалов нужную информацию.
Какой бы узкой и специальной ни была тема, поиск материала для ее разработки может продолжаться бесконечно. Для того чтобы сузить сферу поиска, нужно проанализировать информацию и отобрать наиболее необходимую.
Знакомиться с литературой целесообразно в следующей последовательности: руководящие документы (вначале законы, затем законодательные акты), научные издания (первоначально книги, затем периодические издания), статистические данные. Знакомиться с источниками следует в порядке обратном хронологическому, то есть вначале целесообразно изучить самые свежие публикации, затем – прошлогодние, потом – двухгодичной давности и т.д.
При подборе нормативно-правовых актов целесообразно использовать возможности тематического поиска документов в других справочных системах. Эти справочно-информационные системы облегчают тематический поиск документов, а также позволяют быстро найти документ при наличии информации об органе, принявшем документ, дате принятия, номере документа. Кроме того, документы в данных электронных системах, как правило, содержат комментарии и отсылки к другим нормативным актам. Недостатком использования данных систем является то, что версии этих документов не являются официальными и поэтому иногда содержат ошибки. Следовательно, получив первичную информацию при помощи справочно-информационных систем, достоверность этой информации следует подтвердить по официальным источникам издания.
Практика показывает, что большинство начинающих исследователей, имея хорошие начальные навыки работы с первоисточниками, все же не умеют в короткий срок извлечь требуемую информацию из большого объема. Можно рекомендовать следующую последовательность действий, помогающую почерпнуть главное в любом издании, не читая его целиком. 
В издании изучается: 
1) заглавие;
2) фамилия автора; 
3) наименование издательства (или учреждения, выпустившего книгу);
4) время издания; 
5) количество изданий (первое, второе и т.д.); 
6) аннотация; 
7) оглавление; 
8) введение или предисловие; 
9) справочно-библиографический аппарат (список литературы, указатели и т.д.), 
10) иллюстративный материал.
11)  первые предложения абзацев в представляющих интерес главах.
При изучении заглавия следует сопоставить его с темой вашей будущей работы. Если заглавие совпадает с темой или уже ее, то для вас будет представлять интерес весь материал публикации. Если заглавие шире темы, то вам будет интересна только часть издания.
Известность автора важна для исследователя. Если автор широко известен, то книга будет содержать устоявшиеся положения. Если автор малоизвестен, то к материалу следует подходить с критических позиций и обращать внимание на доказательство приводимых положений. Работы малоизвестных авторов не менее важны, чем публикации маститых ученых. Как правило, малоизвестные авторы – это начинающие исследователи. Именно они выдвигают и доказывают новые положения. Эти новые положения могут использоваться вами в качестве направлений собственных исследований или подвергаться критике.
Наименование издательства может содержать информацию о качестве опубликованного материала. Современные книжные издательства специализируются на определенной тематике и предъявляют разные требования к качеству работ.
Время издания отражает особенности того исторического периода, в котором писалась книга. Материалы, опубликованные до начала 90-х гг., характеризуются идеологизированностью и рассмотрением процессов с марксистско-ленинских позиций. Период с начала 90-х гг. до 1998 г. характеризовался эйфорией реформ, и книги этого периода, как правило, не содержат критического анализа рыночных преобразований. С 1998 г. авторы переосмыслили роль рынка в жизни общества. В связи с этим книги последних лет отражают более реалистичный взгляд на протекающие экономические процессы, раскрывают как "плюсы", так и "минусы" рынка.
Аннотация помещается в начале книги и содержит, как правило, цель подготовки издания и характеристику потенциального круга читателей. На основе этих данных имеется возможность оценить, насколько близка книга к проводимым исследованиям.
Оглавление раскрывает структуру издания, позволяет получить информацию о поставленных проблемах. На основе изучения оглавления следует определить, какая часть издания будет особенно полезна для исследований.
Во введении или предисловии наиболее часто раскрываются причины анализа исследуемых проблем, более подробно раскрывается цель книги.
Справочно-библиографический аппарат позволяет судить об обоснованности выдвигаемых автором положений в трудах других авторов. Следует просмотреть список литературы, приводимый в конце издания, а также библиографические ссылки в тексте. Изучив список литературы, можно получить информацию о проведенных исследованиях в изучаемой области.
Иллюстративный материал в представляющих интерес главах позволяет в кратчайший срок уяснить основные положения по исследуемым проблемам. Наличие рисунков, графиков, схем свидетельствует о высоком качестве проработки автором изучаемых проблем.
Поскольку первое предложение, как правило, отражает основную мысль абзаца, то для понимания смысла текста в целом достаточно прочитать начальные предложения абзацев.
При наличии достаточного времени вызвавший интерес материал изучается более внимательно. При необходимости сведения могут быть выписаны или сфотографированы.
При подборе литературы ни в коем случае не следует поддаваться соблазну взять побольше. Чем больше будет собрано научных источников, тем большую долю среди них будут составлять не очень нужные для работы публикации.
Необходимо составлять библиографическое описание отобранных изданий, которое производится в строгом соответствии с порядком, установленным для библиографического описания произведений печати. Записать правильно источник информации – дело минутное, но эта минута поможет сберечь часы работы.
Умение быстро осуществлять поиск информации является важным условием продуктивности и качества самостоятельной работы.
Цель работы с научной информацией – установить, каковы существуют представления о предмете избранного исследования. При изучении подобранной литературы критерием оценки прочитанного является возможность использования этого материала в работе.
Обработка и переработка массива отобранной информации логически состоит из двух последовательных комплексов действий: ознакомительного (чтение источников) и исследовательского (осуществления записей различного вида). Запись – наиболее эффективный путь усвоения информации. Это связано с тем, что она представляет (должна представлять) творческий процесс анализа содержания источника, определение наиболее существенного в информации, содержащейся в источнике, и отбор самого важного для того, чтобы дать эту информацию в сжатом ("свернутом") виде.
Конспект – универсальная форма записи. Он объединяет все другие формы: план, тезисы, аннотации, резюме.
Конспект как форма накопления знаний активно способствует пониманию и усвоению их ориентации, помогает выработке навыков краткого изложения важнейших вопросов, освещающихся в источниках информации, умению ясно излагать содержание источника своими словами, быстро восстанавливать в памяти содержание прочитанного.
Конспект как форма накопления материалов для исследования требует включать и собственные суждения исследователя по вопросам, освещаемым в источнике – новые аргументы к тем или иным тезисам источника, согласие или несогласие с положениями источника, выделение тех разделов в тексте источника, которые должны быть дополнительно рассмотрены. Обогащает конспект включение в него графических материалов, таблиц, схем, хронологии исследуемых процессов. Особенно ценно составление структурно-логических схем.
Составные элементы конспекта – план источника информации (статьи, отчета, монографии); изложение основных мыслей источника; оценочные характеристики основных положений источника тем, кто конспектирует. В тексте конспекта уместны цитаты, схемы, таблицы, доказательства, приводимые в источнике.
При конспектировании фундаментальных научных монографий необходимо сопровождать конспект историографической справкой о времени и условиях, при которых создавался источник, целях, которые ставились автором источника, желательно составление справочного словарика категорий и терминов, используемых в источнике.
Конспект не должен быть чрезмерным по объему, так как конспектирование – не тиражирование источника, а краткое творческое его осмысление.
Конспект – основа для всех видов научного творчества от простейших, исходных форм (сообщение на семинаре, участие в проведении ситуационных и деловых игр) до индивидуального проекта, дипломной работы, диссертации.
Конспект как форма накопления материалов для исследования может быть как по отдельным источникам, так и тематическим. Это более высокая и более сложная форма записи. В нем по одной теме ведется конспектирование нескольких источников. В тематическом конспекте особенно важным является творческая оценка, сопоставление различий в характеристике одних и тех же процессов, имеющихся в различных источниках. Тематический конспект – основная форма непосредственной подготовки к научному докладу, к написанию контрольных и курсовых работ, дипломных проектов, статей.
Единого метода конспектирования также не существует. Каждый ведет конспект так, как ему представляется наиболее целесообразным, удобным. Собственный метод складывается по мере накопления опыта работы с литературными источниками. Тем не менее есть некоторые общие правила конспектирования.
Для конспекта нужна отдельная тетрадь или отдельные листы, в которых указываются фамилия исследователя, тема и задача исследования. В начале конспекта каждой новой книги, брошюры или статьи следует привести ее выходные данные: фамилию и инициалы автора, полное название произведения, место издания, выпустившее его издательство и год выхода в свет, количество страниц.
По форме конспекты могут быть разными. Если просто излагается содержание работы, конспект может быть сплошным, с выявлением особо важных положений подчеркиванием, различными значками. Можно выписывать только отдельные положения, касающиеся тех или иных аспектов исследования.
Одним из наиболее распространенных приемов конспектирования является следующий: страницы тетради разделяют пополам (по вертикали), в левой части конспектируют источник, а в правой помещают дополнения по отражаемым в конспекте вопросам.
Конспектировать нужно не в процессе первого чтения, а по прочтении абзаца, пункта или даже параграфа. Это поможет следить за ходом мысли, выделить главное.
Запись собственных выводов и умозаключений – самое ценное в работе исследователя. При любых обстоятельствах возникшая мысль должна быть тут же записана, чтобы не быть безвозвратно утраченной. Своевременно незафиксированная мысль или найденная ценная информация впоследствии восстанавливается с трудом, а иногда вообще не восстанавливается. Поэтому не стоит полагаться на свою память, и даже отличную память не следует без надобности перегружать.
Не следует многократно воспроизводить одни и те же данные и аргументы. Лучше отдать предпочтение свежим, пусть даже спорным мыслям, зафиксировать и проанализировать их.
Начинающему исследователю необходимо помнить, что нельзя ограничиваться ознакомлением с литературой только по реферативным журналам или отказываться от изучения литературного источника только потому, что его название не полностью соответствует теме исследования.
Если работу предполагается оформлять с использованием средств компьютерной техники, то целесообразно конспектировать путем набора материала в одном из текстовых редакторов с указанием ссылок и соблюдением того формата, который требуется при оформлении работы. Если при первоначальном наборе текста требуемый формат набора не соблюдался, то в последующем может потребоваться дополнительное редактирование таблиц, графиков, рисунков и т.д., что увеличивает трудозатраты при подготовке работы. В ходе написания работы нецелесообразна смена используемых программ даже одного наименования, различных версий по тем же соображениям.
После изучения подобранной литературы целесообразно составить развернутый план и структурно-логическую схему будущей работы. Развернутый план будущей работы представляет собой дальнейшую детализацию утвержденного плана индивидуальной работы и задания (выполняющего роль плана). В развернутом плане выделяются вопросы, развивающие проблемы, вынесенные в наименование параграфов научных работ. Развернутый план согласовывается с научным руководителем.
Практика написания научных работ показывает, что в развернутом плане достаточно выделить примерно пять исследуемых подвопросов. Когда таким образом будет проработан и осмыслен каждый параграф или вопрос, составление полного текста работы с целенаправленным использованием рекомендованных источников не составит большого труда. Развернутый план обеспечивает последовательность изложения материала, где каждая глава, параграф, вопрос и подвопрос, вытекая из предыдущих, занимает свое место. В тех случаях, когда нет детально разработанного развернутого плана, неизбежна диспропорция составных частей работы, пробелы в изложении или, наоборот, наличие повторов. В этом случае снижается качество работы, бессистемное и бесплановое ее ведение отрицательно скажется на морально-психологическом состоянии автора, появляется неудовлетворенность выполненным трудом.

Заключение
Систематизация информации – это процесс сбора, организации, классификации, индексирования, хранения и поиска информации. Она необходима для эффективного управления большим объемом данных и обеспечения быстрого доступа к нужной информации. Систематизация информации помогает упорядочить знания, делает их более доступными и позволяет легко находить нужную информацию. Примеры систематизации информации включают библиотечные каталоги, базы данных и файловые системы. Важно уметь правильно систематизировать информацию, чтобы она была легко доступна и понятна для использования.
Таблица сравнения систематизации информации
	Этап
	Описание
	Пример

	Сбор информации
	Этап, на котором происходит сбор и получение информации из различных источников.
	Сбор данных из интернета, проведение опросов, анализ документов.

	Организация информации
	Этап, на котором информация структурируется и организуется для удобного использования.
	Создание папок и подпапок на компьютере для хранения файлов, использование тегов и меток для классификации документов.

	Классификация информации
	Этап, на котором информация разделяется на категории и группы в соответствии с определенными критериями.
	Классификация книг по жанрам, разделение документов на отделы в организации.

	Индексирование информации
	Этап, на котором информация помечается и индексируется для быстрого и удобного поиска.
	Создание индексов в книгах, использование ключевых слов и тегов для поиска файлов на компьютере.

	Хранение информации
	Этап, на котором информация сохраняется и хранится в удобном и безопасном формате.
	Хранение файлов на жестком диске компьютера, использование облачных сервисов для хранения данных.

	Поиск и доступ к информации
	Этап, на котором происходит поиск и получение нужной информации из системы.
	Использование поисковых систем в интернете, поиск файлов на компьютере по ключевым словам.



[bookmark: _GoBack]Контрольные задания
Задание 1.
Установить соответствие

	Принципы
	Характеристика

	1
	принцип актуальности
	А
	доказательство того, что названный результат является истинным, правдивым;

	2
	принцип достоверности
	Б
	то есть получение информации по запросу пользователя, исключая работу с данными, которые не касаются исследования

	3
	принцип объективности
	В
	информация должна реально отражать состояние объекта исследования в каждый момент времени

	4
	принцип информационного единства
	Г
	информация должна точно воспроизводить истинное положение и развитие объекта

	5
	принцип релевантности данных
	Д
	то есть представление информации в такой системе показателей, при которой исключалась бы вероятность противоречий в выводах и несогласованность первичных и полученных данных



Задание 2
Выберите правильные ответы
 Основные способы поиска информационных источников в процессе научного исследования это:

А)  библиотека
Б) Интернет
В) средства массовой информации
Г) шоу-программы на телевидении

Задание 3
Допишите пропущенные строки
Последовательность действий, помогающие почерпнуть главное в любом издании, не читая его целиком. В издании изучается: 
1) заглавие;
2) ……………   ……………..; 
3) наименование издательства (или учреждения, выпустившего книгу);
4) время издания; 
5) количество изданий (первое, второе и т.д.); 
6) аннотация; 
7) ……………………..; 
8) введение или предисловие; 
9) справочно-библиографический аппарат (список литературы и др.); 
10) …………………….   …………………;
11)  первые предложения абзацев в представляющих интерес главах.
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