Тема 6. Пошук інформації, робота з каталогами і літературою

План

1. Класифікація джерел інформації. Унікальні і загальнодоступні джерела: повідомлення, публікації, сайти.

2. Пошук і накопичення інформації, бібліографічний пошук. 

3. Основні типи друкованої продукції та посилання на них. Основи роботи у бібліотеці. 
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1. Класифікація джерел інформації. Унікальні і загальнодоступні джерела: повідомлення, публікації, сайти

Поняття «інформація» в літературі пояснюється як певна сукупність відомостей, яка визначає міру знань про ті чи інші явища, факти, події та їх взаємозв'язок.

Найбільш важливі характерні особливості інфор​мації у дослідницькій діяльності такі: цільове при​значення, значимість, достовірність, надійність, надлишковість, цінність, періодичність, безперервність, спосіб і форма представлення.

Всю інформацію в найбільш загальному вигляді можна класифікувати так:

1. законодавство, урядові документи, накази, розпоря​дження, положення, інструкції різних видів управління;

2. дані демографічних і соціальних тенденцій розвитку суспільства, його регіонів;

3. матеріали про рівень розвитку економічних теорій;

4. дані про рівень розвитку техніки, технології і тенденції розвитку;

5. інформація про фактори виробництва, процеси вироб​ництва, господарські зв'язки.

Вихідними джерелами наукової інформації служать доку​менти, тобто всі матеріали, в яких зафіксована будь-яка інформація. Серед безлічі документів центральне місце за​ймають літературні матеріали, а також різні практичні дані.

Під джерелом інформації розуміється документ, що містить будь-які відомості. До документів відносять різного роду ви​дання. Видання - це документ, призначений для поширення інформації, що міститься в ньому, та який пройшов редакційно-ви​давничу обробку, виконаний друкуванням або тисненням, має поліграфічне оформлення, яке має вихідні відомості.

Джерелами наукової інформації служать неопубліковані документи: дисертації, депоновані рукописи, звіти про нау​ково-дослідні роботи й дослідно-конструкторські розробки, наукові переклади, оглядово-аналітичні матеріали. На відміну від видань, ці документи не розраховані на широке й багато​кратне використання, перебувають у вигляді рукописів або тиражуються в невеликій кількості екземплярів засобами ма​шинопису або ЕОМ.

Усі документальні джерела наукової інформації діляться на первинні і вторинні. Первинні документи містять вихідну інформацію, безпосередні результати наукових досліджень (монографії, збірники наукових праць, автореферати дисер​тацій і т.ін.), а вторинні документи є результатом аналітичної й логічної переробки первинних документів (довідкові, інформаційні, бібліографічні й інші тому подібні видання).

Видання класифікують: за цільовим призначенням (офіційні, наукові, навчальні, довідкові й ін.); за ступенем аналітико-синтетичної переробки інформації (інфор​маційні, бібліографічні, реферативні, оглядові); за матеріальною конструкцією (книжкові, журнальні, листові, газетні і т. д.); за знаковою природою інформації (текстові, нотні, картографіч​ні); за обсягом (книги, брошури, листівки); за періодичністю (не​періодичні, серійні, періодичні); за складом основного тексту (моновидання, збірник); за структурою (серії, однотомні, багатотомні, зібрання творів, вибрані праці).

Для науково-дослідницької роботи необхідну інформацію мо​жна взяти з таких видань: наукових, навчальних, довідкових й інформаційних.

Науковим вважається видання, що містить результати те​оретичних й (або) експериментальних досліджень, а також науково підготовлені до публікації пам'ятки культури й істо​ричні документи. Наукові видання діляться на види: моно​графія, автореферат дисертації, препринт, збірник наукових праць, матеріали наукової конференції, тези доповідей науко​вої конференції, 
науково-популярне видання.

2. Пошук і накопичення інформації, бібліографічний пошук 

Наукові дослідження в будь-якій галузі науки повинні базуватися на надійній та достовірній інформації. Обов’язковою вимогою до дослідника є всебічне та глибоке вивчення ним досвіду попередників, які займалися вирішенням як обраної, так і суміжних проблем. 

На початковому етапі наукової роботи вивчення літературних джерел дозволяє обрати та конкретизувати тему дослідження, визначити його об’єкт, розробити теоретичні передумови майбутньої наукової роботи, допомагає визначити актуальність обраної теми дослідження. Інформаційна база дослідження відіграє важливу роль у створенні гіпотези, яка є відправною точкою у наукових дослідженнях. 

Інформація відіграє визначальну роль у вивченні історії проблеми, що досліджується. Знання історії, питання й методик дослідження, що використовувалася раніше, дозволяє уникнути дублювання виконаних робіт і повторення помилок, а також розглянути предмет у динаміці, простежити загальні тенденції та подальші шляхи його розвитку, і на цій основі будувати науковий прогноз.

Для інформаційного пошуку необхідно використовувати інформаційні видання органів НТІ, автоматизовані інформаційно-пошукові системи, бази даних, банки даних, Internet. Дані пошуку можуть бути використані безпосередньо, однак, найчастіше, вони використовуються для виявлення первинних джерел інформації, якими є наукові праці (монографії, збірники) та інші, необхідні для наукової роботи видання. Так забезпечується повнота інформаційної бази дослідження.

Методика пошуку необхідної інформації складається з кількох етапів та передбачає пошук відповідей на чотири основні питання, які повинен ставити перед собою дослідник: що?, де?, як (яким чином) шукати?, як опрацьовувати?

Етап 1 (Що шукати?) – виділення основних проблем, питань, завдань теми дослідження та ключових понять.

Етап 2 (Де шукати?) – визначення переліку джерел, в яких може висвітлюватися інформація щодо виділених проблемних питань.

Етап 3 (Як шукати?) – вибір прийомів, за допомогою яких здійснюватиметься робота з обраними літературними джерелами (опрацювання каталогів бібліотек, робота в мережі Internet, робота з інформаційною базою, тощо).

Етап 4 (Як опрацьовувати?) – одержання текстів (ксерокопіювання або ж читання) та їх безпосередня обробка.

Пошук інформації у бібліотеці. Бібліотека – культурно-освітній заклад, що збирає друковані та рукописні матеріали, здійснює їх спеціальне опрацювання, організовує збереження та забезпечення книгами читачів.

Бібліотечний фонд - це сукупність, відповідним чином впорядкованих, джерел інформації, нагромаджених за певний період часу, які підлягають обліку та зберіганню відповідно до чинного законодавства. Структура бібліотечних фондів може бути різною. Бібліотечний фонд неможливо опрацювати, не використовуючи бібліотечні каталоги.

Бібліотечний каталог - це перелік творів друку й інших документів, наявних у фонді бібліотеки або групи бібліотек, складений у певному порядку, який є засобом повідомлення про склад і зміст бібліотечного фонду.

Алфавітному каталогу належить основне місце. За ним можна встановити наявність у бібліотеці творів того чи іншого автора або визначеної книги, автор чи назва якої відомі. 

У систематичному каталозі картки згруповані в логічному порядку, за окремими галузями знань. За його допомогою можна з’ясувати, за якими галузями знань та які саме видання є в бібліотеці, підібрати необхідну літературу, а також встановити автора та назву книги, якщо відомий її зміст. 

У предметному каталозі, як і у систематичному, література групується за її змістом. Однак, на відміну від систематичного, в предметному каталозі література об’єднана в певні рубрики незалежно від того, з яких позицій вони викладені. Через це в предметному каталозі в одному місці знаходяться матеріали, які в систематичному каталозі були б розкидані в різні ящики.

Неможливо не згадати про картотеку, що є переліком всіх матеріалів за окремо визначеною тематикою. Бібліотечні каталоги та картотеки не існують окремо, навпаки, вони пов’язані та взаємно доповнюють один одного, полегшують читачам пошук необхідного джерела, та максимально повно відтворюють бібліотечний фонд.

 Комп’ютерні технології пошуку інформації. Сучасні технології дозволяють здійснювати пошук інформації через мережу Internet за допомогою пошукових систем та у бібліотеках.

Мережа Internet є глобальною системою з’єднаних комп'ютерних мереж, складовими якої є електронна пошта та всесвітня мережа www (абревіатура від World Wide Web – світове павутиння). Головним принципом використання Internet є відкритість. Internet складається з сотень вільно об’єднаних мереж, і немає жодної окремої групи людей або організації, що відповідають за його роботу. Багато компаній цілодобово працюють в Internet, а інші підключають свої комп’ютери до Internet тимчасово. В цьому полягає одна з найвагоміших переваг Internet – він може працювати, коли окремі комп’ютери не підключені до мережі або пошкоджені.

Всесвітня мережа www – всесвітньо розподілена база гіпертекстових документів. На кожному комп’ютері, що має постійне підключення до Internet, можна розмістити документи, які планується зробити загальнодоступними. Тоді цей комп’ютер стає Web-сервером. Для перегляду змісту серверів користувач повинен мати спеціальну програму - Web-браузер. 

При здійсненні пошуку необхідної інформації в Internet є декілька методів. По-перше, слід скористатися каталогами Internet-ресурсів, що містять вже згруповану інформацію у вигляді посилань на Web-сервери.

Прикладами таких англомовних каталогів є www.yahoo.com, www.altavista.com, www.google.com, російських – www.rambler.ru, www.yandex.ru, українських – www.meta-ukraine.com.

Через Internet можна знайти книги, журнали, дисертації, автореферати та іншу, потрібну для наукової роботи, літературу. Корисність цього способу полягає у тому, що можна працювати з каталогами бібліотек без відриву від роботи. Перед відвіданням бібліотеки для роботи з літературою проводиться пошук джерел, який можна здійснювати як в систематичному, так і в алфавітному каталогах.

При пошуку інформації в Internet-бібліотеках використовуються загальні правила пошуку інформації в електронних базах даних. 

Порядок обробки та групування інформації. Згідно з обраною темою наукової роботи дослідник самостійно підбирає літературні джерела (книги, брошури, статті), офіційні документи, накопичує відомчі матеріали з теми та опрацьовує їх. Порядок роботи над літературними джерелами включає бібліографічний пошук літератури з теми досліджень, її вивчення, фіксацію початкових даних і їх використання у процесі наукового дослідження для створення нових знань.

Робота з друкованими та електронними джерелами інформації передбачає: загальне ознайомлення (ознайомлення зі змістом і швидкий перегляд джерела); уважне читання по розділах (виділення найважливішого тексту); вибіркове читання тексту (перечитування найважливішого); складання плану прочитаного матеріалу (постановка проблем); виписку з прочитаного (повніше та чіткіше – цитата і бібліографічний опис, із зазначенням тих сторінок, звідки взята цитата); оформлення картотек (бібліографічна картотека, картотека виписок, картотека рефератів, картотека іноземної літератури); зіставлення та критична оцінка прочитаного (запис зауважень).

При роботі із друкованими та електронними джерелами інформації дослідник робить виписки окремих речень або абзаців. При цьому необхідно уникати накопичення матеріалу, що не стосується обраної теми та об’єкта дослідження. 

Досвід свідчить, що приблизно 30-40 % літературних джерел, відібраних на початку за їх назвою, виявляються некорисними при роботі над темою.

У процесі роботи над джерелами з’являються власні висновки, оцінки, узагальнення, передбачення у використанні інформації. Коли виписки здійснюються рукописним способом, їх необхідно записувати й виділяти в тексті позначками на полі у квадратних дужках або записувати іншим кольором. У цьому випадку окремі положення краще фіксувати на аркушах паперу тільки з одного боку, залишаючи великі поля. Це дає змогу у необхідних випадках робити додаткові вставки, паралельні виписки з інших книг для порівняння, а також викладу власної думки з цього питання. З цією метою можна використати картки з картону або цупкого паперу, наприклад, які зручно групувати за однорідністю питань, що вивчаються. Доцільно робити кольорові або шрифтові виділення нотаток.

Однак у сучасних умовах набагато краще та зручніше використовувати для роботи над текстом персональний комп’ютер та спеціальне програмне забезпечення - текстові редактори, наприклад, Microsoft Word.

При використанні комп’ютера процес початкового накопичення інформації значно спрощується. Виписки можна робити власноручно, записуючи текст у відповідний текстовий файл. Інший шлях - це сканування великих частин тексту сканером, а потім, за необхідності, його правка та коментар. Можна також використовувати програми для автоматичного перекладу. 

Незалежно від того, на якому носії (електронному чи на паперовому) зафіксована інформація із літературного джерела, вона повинна бути згрупована за однорідними ознаками для використання в процесі дослідження. Такою ознакою здебільшого є питання, які містяться у плані теми дослідження. 

Записи на паперових картках зручно групувати у спеціальні картотеки, але вони повинні мати картонні розподільники з індикаторами за планом дослідження. При використанні комп’ютерів варто накопичувати виписки в окремих файлах, що відповідають розділам роботи. Потім, у процесі вторинного групування матеріалу, необхідний текст буде переноситися в основний файл наукової роботи. 

У ході дослідження дослідник опрацьовує велику кількість літературних джерел, інформацію з яких неможливо запам’ятати чи виписати в повному обсязі, тому необхідно при її обробці використовувати такі способи фіксації інформації: анотація, резюме, тези, реферат, цитата, конспект, покажчики.

Анотація є стислою характеристикою книги, статті, рукопису тощо. За своїм характером анотації можуть бути довідковими та рекомендаційними, тобто такими, які містять критичну оцінку твору. Виходячи з вимог до анотації, її обсяг може бути від декількох слів до 10-15 рядків. 

Резюме – це короткий підсумок прочитаного видання, в якому містяться висновки та головні підсумки.

Тези – положення, які коротко викладають одну з основних думок лекції, доповіді тощо. Тези подаються у формі логічних суджень. Тези поділяють на основні, прості та складні. Прості тези записують при першому ознайомленні з текстом (іноді їх записують у вигляді цитат). Основні тези часто створюються на основі простих, шляхом їх узагальнення, переробки й виключення окремих положень.

Цитата – дослівний уривок з тексту певного автора, що наводиться для підтвердження або заперечення висловлюваної думки. Шляхом цитування слід оформлювати найважливіші фрагменти авторського тексту.

Реферат – це скорочене викладення змісту наукового видання з основними даними та висновками. Реферат – це не механічний переказ роботи, а викладення її суті.

Посторінкові покажчики джерел. У процесі ознайомлення з джерелами інформації не потрібно поспішати відразу ж конспектувати прочитане, а доцільно складати посторінкові покажчики до джерел, які вивчаються. Дуже часто застосовують такий засіб обробки джерел як складання посторінкового списку (покажчика) цитат, які намагаються виписати. Потім, закінчивши читання матеріалу, роблять виписки або складають конспект.

3. Основні типи друкованої продукції та посилання на них. Основи роботи у бібліотеці 

Видання – це документ, виконаний на папері. Видання відрізняється від решти документів своєю конструкцією, специфікою оформлення і поліграфічного виконання. Набір типових конструктивних елементів видання, і навіть вимоги до його оформлення регламентовані спеціальними стандартами. У той самий час, конструкція кожного виду видання залежить від цільового і читацького призначення, характеру інформації та може конкретизуватися.

Типи текстових видань:

1. Офіційне видання

2. Наукове видання

3. Науково-популярне видання

4. Виробниче видання

5. Навчальне видання

6. Громадсько-політичні видання

7. Довідкове видання

7.1. Загальна характеристика довідкового видання

7.2. Енциклопедичні видання

7.3. Словник

7.4. Довідник

8. Інформаційне видання

8.1. Загальна характеристика видання

8.2. Бібліографічне видання

8.3. Реферативне видання

8.4. Оглядове видання

9. Видання для дозвілля

10. Рекламне видання

11. Літературно-художнє  видання

При написанні роботи, студент повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати досліджень, дані з яких наводяться у роботі. 
А також на наукові дослідження, на матеріалах яких розробляються проблеми, що вивчаються у роботі. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію, щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання.
Якщо використовуються відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді у посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання в роботі.
В рефератах та курсових роботах необхідно використовувати кінцеві посилання на літературу, які можна здійснювати через зазначення в дужках їх номера у списку використаних джерел, та вказувати сторінки, на які іде посилання.
Приклад:
 – Цитата в тексті: «...щорічно в Україні утворюється 1,7 мільярда тонн різноманітних твердих промислових відходів...» [17, 20-21]. 17 – номер у списку використаних джерел, 20-21 – сторінки. 
Відповідне подання у списку використаних джерел:
17. Бент О.Й. Про розробку концепції ресурсозбереження в мінерально-сировинному комплексі України // Мінеральні ресурси України. – 1995. – № 2. 
– С. 12-35.
 – Якщо необхідно посилання на декілька публікацій, то їх необхідно оформляти в посиланні, використовуючи знак “; ». Наприклад: цитата в тексті «...проблема лідерства аналізується в працях К. Левіна, М. Мескона, 
Б. Паригіна» [12; 14; 25].
 – Посилання на ілюстрації курсової роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад: див. рис. 1.2.
 – На всі таблиці курсової роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено – наприклад: в табл. 1.2.
 – У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово «дивись», наприклад: див. табл. 1.3.  
Багато хто розгублюється, зіткнувшись із наявними у бібліотеках незліченними джерелами інформації. Тож вони можуть обмежитися тільки незначною часткою пропонованих даних, можливо, на шкоду своїй академічній праці. Тому спочатку доцільно ознайомитися з наявними ресурсами бібліотек. 

Уся наявна у бібліотеці інформація зберігається і впорядковується в систематичний спосіб для полегшення пошуку потрібних даних. У більшості невеликих бібліотек існують відкриті стелажі, тобто книги виставлені на полицях, і читач може безпосередньо вибрати потрібну книжку. У більшості великих бібліотек на відкритих полицях виставлено лише частину книжок, а інші зберігаються у сховищах, де вони займають менше місця. У таких бібліотеках, для того щоб скористатися книжкою або взяти її додому, треба звернутися особисто або зробити письмове замовлення. В деяких бібліотеках книги можна одержати і в той, і в інший спосіб.

Конкретну книжку можна знайти за ім'ям автора, або назвою в покажчику чи каталозі. Це може бути комп'ютеризований перелік, картковий каталог або мікроплівка або всі три варіанти. Знайшовши каталожний номер книжки,  можна замовити її у бібліотекаря або пошукати її на відкритих полицях, які завжди впорядковані за каталожними номерами. Всі, або більшість книжок з питань хімії, будуть в одному місці. Кожен бібліотекар може пояснити, як діє система каталогу.

Для того, щоб знайти книжку з певної теми, слід звернутися до предметного покажчика. У предметному покажчику література розміщена відповідно до тематичного спрямування, наприклад: «клас», «бюрократія» тощо.

Багато сучасних бібліотек оснащено комп'ютеризованими системами пошуку, якими легко оперувати, та які переважно доступні для всіх читачів. Слід лише обрати назву галузі чи галузей, які потрібно, і комп'ютер видасть відповідний перелік.

Більшість бібліотек надають дуже схожі послуги, проте деякі з них мають свої методи роботи, існують відмінності і в каталожних системах. За допомогою можна звернутися до бібліотекаря чи асистента – фахівців, які мають дбати про доступ до бібліотечних фондів усіх, кому це потрібно. Вони, як правило, добре знають фонди бібліотеки і, при потребі, завжди готові надати допомогу.

