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Введение.

Систематизация информации предполагает обработку информации с целью
приведения ее к определенному виду и интерпретацию информации, позволяющую
индивиду определенным образом отреагировать на полученную информацию.
Обработка информации располагает ее в определенном порядке, придает ей некие
завершенные формы, что наполняет информацию определенным смыслом и
значением. Обработка информации создает образы, формы, которые человек
может распознать и которые понимаются им определенным образом. При этом
происходит процесс сведения комплекса информационных сигналов до
упрощенных синтезированных образов и категорий.

Основная часть:

Важной чертой эффективной работы является быстрый доступ к необходимым
ресурсам. Если работа требует информационного оснащения, то необходимо
предусмотреть легкий, быстрый поиск информации, а также систематизацию новой
информации.

Выделяется три общих правила обработки информации, позволяющих свести ее до
образов:

1. установление соотношения фигуры и фона;
2. завершение образов;
3. установление сходства и приблизительности.

При установлении соотношения фигуры и фона в общей "картине" информации
выделяется то, что является "фигурой", т. е. смыслом картины, ее образом.
Соответственно то, что не является фигурой, превращается в фон. Часто фигура
выделяется однозначно. Однако бывают ситуации, когда фон может быть
воспринят как фигура, а фигура рассматриваться фоном. В этом случае
обработанная информация может превратиться в совсем другой образ и обрести
совсем другой смысл.

Завершение образов позволяет создать цельный образ по отдельным частям, даже
если для этого нет достаточной информации. Часто этот процесс обработки
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информации может приводить к созданию неверных образов и неверной
интерпретации поведения других, а также порождать неверную интерпретацию
индивидом воздействий, поступающих в его адрес со стороны организационного
окружения.

Установление сходства и приблизительности приводит к тому, что, во-первых, по
отдельным элементам и характерным чертам удается выделить из общего объема
информации отдельные образы и формы, имеющие некие обобщающие черты. Во-
вторых, этот принцип обработки информации проявляется в том, что различные
образы и соответственно явления группируются в некие обобщенные группы путем
сглаживания либо же игнорирования индивидуальных особенностей каждого
явления.

Систематизация информации человеком проводится двумя способами. Первый
способ - это логическая обработка информации. Для данного способа характерно
систематическое и последовательное на основе логических операций
преобразование информации. Это так называемый научный способ обработки
информации. Но человек не только логически обрабатывает информацию, доводя
ее до состояния, позволяющего осуществлять действия в ответ на полученные
воздействия из среды. Человек также обрабатывает информацию, используя
чувства, предпочтения, эмоции, убеждения. В этом случае информация
обрабатывается по принципам "люблю - не люблю", "нравится - не нравится",
"хорошо - плохо", "лучше - хуже", "приемлемо - неприемлемо" и т.п.

Восприятие - очень сложный, многогранный и быстротекущий процесс. Неверно
думать, что фазы отбора, обработки и оценки жестко разграничены и следуют одна
за другой в четко определенной форме и по однозначной схеме. В
действительности это практически одновременно и зачастую молниеносно
разворачивающиеся процессы, составляющие вместе восприятие человеком
окружения. При этом, хотя и отбор, и систематизация информации в целом
осуществляются в соответствии с определенными принципами, для каждого
человека характерна индивидуальность в протекании этих процессов, которая
всегда делает восприятие индивидуальным и субъективным. Поэтому, чтобы
эффективно взаимодействовать с человеком и управлять им, необходимо знать
хотя бы в общем виде то, какими характерными чертами восприятия
действительности он обладает.

Систематизация информации включает:



- методы поиска и накопления информации;

- классификацию и индексирование информации;

- способы доступа к информации;

- способы представления информации;

- обработку запросов на поиск информации.

Информация может быть организована одним из двух основных способов:

структурированная информация;

информация в виде свободного текста;

Под структурированием понимается последовательная систематизация
информации. Для этого используются стандартные форматы. Формат – это пустая
форма, в которую заносится информация. Информация может быть записана на
бумаге или в текстовом редакторе, или в виде входных данных может быть
размещена в программе базы данных.

Стандартный формат составлен из разделов информации, называемых полями.
Результатом заполненного формата является запись.

База данных – это собрание записей, организованных таким способом, чтобы
облегчить поиск определенной записи или ряда взаимосвязанных записей, или
определенной информации, содержащейся в этих записях. Еще одна
характеристика хорошей базы данных – возможность выдавать ранее
зафиксированные данные в различном виде: в отношении содержания (от
минимального набора до исчерпывающей информации) и в отношении формы, в
которой будут представлены выходные данные.

Под систематизацией информации подразумевается своего рода классификация
всех документов организации по различным группам. Каждая компания выбирает
для себя наиболее удобный метод систематизации информации, тот или иной тип
классификации (или совокупность таких типов). Чаще всего вся документация
фирмы распределяется в соответствии с номинальной, предметной, тематической,
хронологической, авторской и архивной классификацией. Номинальная
систематизация – распределение документов по их типу (счета, договоры, приказы
и т.п.); предметная – по принадлежности документа к какому-либо конкретному



делу; тематическая – по общей тематике; хронологическая систематизация
информации – распределение документов по дате их создания; авторская – по
имени автора документа; архивная – по срокам хранения документации.

Систематизация информации предполагает обработку информации с целью
приведения ее к определенному виду и интерпретацию информации, позволяющую
индивиду определенным образом отреагировать на полученную информацию.
Обработка информации располагает ее в определенном порядке, придает ей некие
завершенные формы, что наполняет информацию определенным смыслом и
значением. Обработка информации создает образы, формы, которые человек
может распознать и которые понимаются им определенным образом. При этом
происходит процесс сведения комплекса информационных сигналов до
упрощенных синтезированных образов и категорий.

Методы поиска информации.

Поиск информации: Поиск информации представляет собой процесс выявления в
некотором множестве документов (текстов) всех тех, которые посвящены
указанной теме (предмету), удовлетворяют заранее определенному условию
поиска (запросу) или содержат необходимые (соответствующие информационной
потребности) факты, сведения, данные.

В общем случае поиск информации состоит из четырех этапов: определение
(уточнение) информационной потребности и формулировка информационного
запроса; определение совокупности возможных источников; извлечение
информации из выявленных источников; ознакомление с полученной информацией
и оценка результатов поиска.

Методы поиска: Адресный поиск Семантический поиск Документальный поиск
Фактографический поиск.

Адресный поиск. Процесс поиска документов по чисто формальным признакам,
указанным в запросе. Для осуществления нужны следующие условия: Наличие у
документа точного адреса; Обеспечение строгого порядка расположения
документов в запоминающем устройстве или в хранилище системы. Адресами
документов могут выступать адреса веб-серверов и веб-страниц и элементы
библиографической записи, и адреса хранения документов в хранилище.

Семантический поиск: Процесс поиска документов по их содержанию. Условия:
Перевод содержания документов и запросов с естественного языка на



информационно-поисковый язык и составление поисковых образов документа и
запроса. Составление поискового описания, в котором указывается
дополнительное условие поиска. Принципиальная разница между адресным и
семантическим поисками состоит в том, что при адресном поиске документ
рассматривается как объект с точки зрения формы, а при семантическом поиске —
с точки зрения содержания.

Документальный поиск: Процесс поиска в хранилище информационно-поисковой
системы первичных документов или в базе данных вторичных документов,
соответствующих запросу пользователя. Два вида документального поиска:
Библиотечный, направленный на нахождение первичных документов.
Библиографический, направленный на нахождение сведений о документах,
представленных в виде библиографических записей.

Фактографический поиск: Процесс поиска фактов, соответствующих
информационному запросу. Различают два вида: Документально-
фактографический, заключается в поиске в документах фрагментов текста,
содержащих факты. Фактологический (описание фактов), предполагающий
создание новых фактографических описаний в процессе поиска путем логической
переработки найденной фактографической информации.

Заключение.

В проведенном исследовании изложены и рассмотрены вопросы теории, методов и
методики библиографической и информационной эвристики.Очевидно, что
освоение азов данной сферы необходимо для формирования профессиональных
званий и умений любого специалиста.Поскольку образование современного
специалиста должно обеспечивать не столько его профессиональные умения и
навыки, сколько способность к социальной адаптации, конкурентоспособность
индивида, то информационная грамотность специалиста является основой его
профессиональной компетентности и фактором ее развития.В процессе реализации
информационного поиска следует руководствоваться рядом общих методических
рекомендаций.Несомненно, что характер поиска всецело определяется
содержанием поставленной задачи. Формулирование задачи поиска позволяет
определить область и особенности используемых источников, облегчить
составление программы поиска.Вначале поиск привязан к теме и к цели детальной,
всесторонней разработки ее плана, когда особенно необходим широкий охват
источников. Затем информационный поиск конкретизируется, ограничивается
непосредственным содержанием задачи.В самом общем виде процесс
информационного поиска можно разделить на этапы формулирования задачи



поиска, разработки рабочей программы поиска, реализации поиска и оформления
его результатов.И в заключение укажем, что, в любом случае, только при
систематическом и целенаправленном изучении, знании и умении рационально
применять систему информационного поиска современный специалист может быть
уверен в эффективности и качестве своей работы.


