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ВСТУП





Метою вивчення дисципліни «Аналітико-синтетична обробка документної інформації» є наукова обробка документів методами інформаційного аналізу та синтезу, що передують інформаційно-аналітичній діяльності, яка має місце в процесі створення основних видів та різновидів вторинних документів.


Предмет курсу – первинні і вторинні документи і створення пошукової системи доступу до інформації, закріпленої в них. Дисципліна продовжує і розвиває напрямок досліджень, започаткованих в курсі з «Документознавства» і поглиблює знання студентів в напрямку типології інформаційних документів.


 Дисципліна «Аналітико-синтетична обробка документної інформації» складається з лекційних, практичних, індивідуальних занять та самостійної підготовки студентів,  спрямованих на теоретичне оволодіння предметом, конкретними методами аналітико-синтетичної обробки документів, специфікою бібліографічних, реферативних, оглядових та аналітичних документів.


У методичних рекомендаціях в доступній для студентів формі здійснюється чітке викладення анотування документів як одного із видів наукової обробки. Він відповідає навчальній робочій програмі з дисципліни «Аналітико-синтетична обробка документної інформації», розробленої для студентів, які навчаються за спеціальністю «Документознавство та інформаційна діяльність».


Під час вивчення дисципліни студенти ознайомлюються із суттю, призначенням, функціями, вимогами, класифікацією анотацій, системним аналізом основних етапів анотування документних потоків. 


Допоміжним матеріалом у процесі підготовки до лекційних занять є спеціальна література, матеріали візуального супроводу з дисципліни, конкретні зразки анотацій, що вміщенні в каталогах видавництв, прайсах, бібліографічних покажчиках, на звороті титульних сторінок документів тощо. 
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Визначення анотації





Анотування як різновид наукової обробки документів залишається нині актуальним, оскільки постійно триває процес створення вторинних документів та інформаційно-пошукових систем шляхом згортання інформації. Більше того, інтерес науковців, викладачів, студентів, кваліфікованих спеціалістів з різних сфер народного господарства до аналітико-синтетичної обробки документів зріс, особливо до анотування первинних джерел, або документів І ступеня, та створення на їх основі вторинних, або документів ІІ ступеня,–  анотацій.


Анотація та процес анотування першоджерел розглядається в контексті рівня аналізу і синтезу первинної інформації.


Анотація (лат. annotation – зауваження, примітка, помітка), за міждержавним ГОСТом 7.9. – 95 “СИБИД. Реферат и анотация. Общие требования”, що введений у дію в Україні з 1 липня 1997 року, – це “коротка характеристика тематичного змісту видання (твору), його соціально-функціонального і читацького призначення, форми, виду та інших особливостей "[2].


За ДСТУ 2394 – 94, анотація – це стислий коментар чи пояснення щодо документа чи його змісту, а іноді навіть його короткий опис, що додається, як правило, у вигляді примітки після бібліографічного опису документа[1]. Згідно з “Літературознавчим словником-довідником”, анотація – це коротка узагальнювальна характеристика книжки або її частини, статті, рукопису. Анотація вміщує стислу інформацію про зміст праці, відомості про автора та читацьке призначення. Вона може містити витяги з рецензії або посилання на них, викладати коротку історію твору[9].


Анотація – вторинна інформація про документ, яка не передає зміст первинного джерела, а зупиняється на тематиці, географічному аспекті,  читацькому призначені, відомостях про автора, хронологічних рамках. Анотація інформує користувачів про появу первинного документа, орієнтує їх у документальних потоках шляхом комунікації, вона є формою рецензування та популяризації творів.


Анотація складається у вигляді стислого коментаря або пояснення, що доповнює бібліографічний опис документа. Трапляються випадки, коли короткі пояснювальні анотації вміщують у бібліографічний опис як слова автора, що беруться в квадратні дужки після назви та двокрапки. Бувають анотації великі за обсягом, за формою наближені до нарисів.


Спеціаліст, який займається складанням анотації, називається анотатором. Він має бути високоосвіченим, ерудованим.  Адже написання анотації – творчий процес, який у більшості випадків вимагає детального ознайомлення зі змістом первинного документа, його оцінкою в інших джерелах, місцем в системі документальних комунікацій.





2. Інформаційні елементи





Анотація включає такі інформаційні елементи: відомості про автора, короткий зміст теми, тип документа, структуру, форму викладу матеріалу, жанр, характеристику наукової та художньої цінності, мову і стиль, територіальні та хронологічні межі, цільову та читацьку адресу, художньо-поліграфічне та редакційно-видавниче оформлення, методичні поради щодо вивчення та використання документа [3, с.130]. 


Відомості про автора включають дати життя і творчості, національність, країну, характеристику як вченого, наукового, громадського діяча, аналіз епохи або періоду, коли він працював, історію створення того або іншого документа. Зміст документа – це тема, коло подій, явищ життя, які лежать в основі документа. Акцентується увага на основних питаннях, повідомляється про події, дійових осіб, особливості твору та відмінність від інших. У змісті теми  подають відомості про ії новизну. Тип документа – наукова праця, навчальний посібник, збірник, мемуари, довідник, науково-популярне видання тощо. Відомості про структуру допомагають зрозуміти зміст, проблематику документа, особливо коли перераховані основні розділи, параграфи, глави. Форма викладу звертає увагу споживача на особливості організації матеріалу, вона нерідко дуже лаконічна, обмежена одним або кількома словами (“цікаво”, “поетично”, “популярно” тощо). Жанр вказується в анотаціях на художні твори, характеризує їх своєрідними чи спільними ознаками. Жанри художньої літератури – роман, повість, поема, есе, драма тощо. Характеристика наукової та художньої цінності документа полягає в його значенні для суспільства, беруться до уваги критичні статті, рецензії, відгуки науковців та відомих людей. Мова та стиль документа зосереджені в системі словесного вираження думок, звукової та граматичної будови, сукупності прийомів використання мовних засобів, характерних для кожного окремого автора з погляду ідейного змісту і художньої форми [9, с.16]. Територіальні та хронологічні межі – місцевість та період історії, які охоплює зміст документа, точну дату його написання. Якщо вона відсутня, необхідно звернутись до довідкових видань. Цільова та читацька адреса дає можливість використання документів у навчальній, науковій, виробничій діяльності. У більшості анотацій читацька адреса позначається досить умовно – “для широкого кола читачів”, в інших – конкретно “для студентів”,  “для учнів”, “для викладачів” тощо. Художньо-поліграфічне та редакційно-видавниче оформлення включає відомості про ілюстрації, портрети, супровідний матеріал (схеми, діаграми, таблиці, CD, DVD тощо), елементи довідкового апарату – іменний, предметний, географічний, тематичний покажчики, вказується на оригінальність оформлення.





Функції та вимоги до складання анотації





На один і той самий первинний документ складаються різні анотації, залежно від їх призначення.


Анотацію характеризують три функції: пошукова, комунікативна та оцінна. Комунікативна функція повідомляє користувачів про існування  документа, його автора, тему, зміст. Пошукова звертає увагу на місцезнаходження документа або якийсь невідомий інформаційний елемент. Оцінна функція полягає в позитивному чи негативному оцінюванні первинного документа [8, с. 211-212].


При написанні анотації слід дотримуватись певних вимог: змістовність, індикативність, лаконічність, конкретність, точність, доступність або зрозумілість, термінологія повинна відповідати сучасному рівню знань, допустимі скорочення окремих слів, термінів, назв установ. Обсяг довідкової анотації – 500 друкованих знаків або 70 слів, обсяг рекомендаційної не обмежується. Доцільно користуватися простими реченнями з 6 – 15 слів, надавати перевагу конкретним поняттям.


Прикладом анотації служить макет анотованої каталожної картки. Основу його складає запис, що містить основні відомості про видання. Правила оформлення регламентуються Держстандартом України, згідно якого анотація вміщується в нижній половині звороту титульного аркуша, а в разі її перенасичення інформацією іншого змісту, переноситься на прикінцеву сторінку документа [11, с.16-17].


Макет анотованої каталожної картки має такий вигляд: бібліографічний опис, анотація, класифікаційний шифр документа, який складається з індексів УДК та ББК і авторського знаку. Анотація подається мовою оригіналу, але якщо документ виданий в Україні не українською мовою, видавець додатково подає анотацію державною мовою. У макеті анотованої каталожної картки анотація має складатися із 10 – 12 рядків обсягом не більше 500 друкованих знаків. 








Класифікація анотацій





Головна ознака класифікації анотацій – функціональна, яка поділяє їх на два види: довідкові та рекомендаційні. Довідкова анотація уточнює назву документа, подає розширені факти про автора, форму, зміст, жанр, призначення та інші відомості, що відсутні в бібліографічному описі. Довідкові анотації досить стислі та лаконічні, вони не містять критичної оцінки первинного документа, не подають його розгорнутої характеристики. Для довідкових анотацій притаманні комунікативна та пошукова функції. 


Особливістю рекомендаційної анотації є характеристика та оцінка документа з погляду його наукового, художнього боку, цільового та читацького призначення. Основна функція рекомендаційної анотації – оцінна, вона пропагує, рекламує кращі документи, звертає на них увагу споживачів, зацікавлює своїм змістом.


Анотації поділяються залежно від характеристики обсягу документа, що анотується. Якщо анотація складається на весь первинний документ – загальна; на розділ, параграф, главу, окрему статтю з періодичного видання – аналітична.


Розширені та реферативні анотації класифікуються залежно від глибини розгортання інформації. Розширена анотація подає загальну характеристику твору, історію його створення, хронологічні рамки, критичні статті, перевидання, закордонні публікації, переклади, історико-бібліографічні, мовні особливості тощо. Реферативна анотація за формою  та викладом нагадує реферат. Вона зупиняється на головних тезах змісту первинного документа або окремих аспектах.


За формою анотації діляться на традиційні та телеграфного стилю. Традиційні – текстове повідомлення у вигляді звичайного тексту. Телеграфна подає формалізований текст, досить короткий, але зрозумілий і чіткий. 


Залежно від кількості документів, які анотуються, анотації бувають монографічні та зведені. Монографічна анотація складається на один документ. Зведена анотація носить назву групової, вона характеризує декілька документів одного автора або за темою чи іншими ознаками. Зведена анотація дає узагальнену характеристику за певними особливостями первинних документів і тому є більш раціональною та ефективною.


Анотації, які складає автор, носять назву авторських, інші особи – неавторські. Інтелектуальні анотації створюються без використання засобів автоматизації, тобто людиною, формалізовані – з використанням персонального комп'ютера.
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Питання для самоконтролю





Яке призначення анотації?


Визначити поняття анотації.


Назвати вимоги щодо анотації.


Чим відрізняється анотація від реферату?


Які функції виконує анотація?


Дати характеристику видам анотацій.


Навести приклади довідкової анотації.


Чим відрізняється рекомендаційна анотація від довідкової?





ЛЕКЦІЯ 2. ТЕОРІЯ ТА МЕТОДИКА АНОТУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ





План


1.Історія розвитку теорії анотування документів. 


2.Положення методики анотування.


3.Етапи процесу анотування:


підготовчий;


основний;


заключний.


4.Особливості анотацій різних типів.





1. Історія розвитку теорії анотування документів





З появою великого масиву документів, для якісного і своєчасного ознайомлення з ними, виникла необхідність їх аналізу, переказу та оцінки.


У давні часи, коли книги не мали назв, а перші розгорнуті рядки текстів виконували їх роль, даючи загальну характеристику документа, вважались анотаціями.


У XVII столітті М.І.Новиков на сторінках журналу 


“Санкт - Петербургские ведомости” подавав інформацію про нову літературу у вигляді рецензій, відгуків, рефератів, повідомлень і анотацій.


Анотації вміщувались на сторінках бібліографічних покажчиків.


Більш кваліфіковано до складання анотацій віднісся В.С.Сопіков у своїй праці “Опыт российской библиографии” (1813-1821рр.) 


Він писав анотації, які мали всі необхідні інформаційні елементи: від розшифровки псевдонімів та авторів анонімних книг до аналізу зовнішнього вигляду, друку, паперу, оцінки та рекомендацій окремих творів Але анотації В.С.Сопікова готувались для високоосвічених читачів, малопідготовлені користувачі до уваги не брались. Анотації друкувались на сторінках періодичних видань: “Сын отечества”, Литературные прибавления”, “Русский инвалид”, “Отечественные записки” тощо.


Заслуговує на увагу анотація вміщена в покажчику Х.Д.Алчевської “Що читати народу?” (1884-1906рр.), яка має яскраво виражений рекомендаційний зміст. 


Поступово на початку ХХ століття анотування вдосконалюється і поширюється, розробляються його теоретичні та методичні основи. У 1911 році питання методики анотування виноситься на розгляд Всеукраїнського з’їзду з бібліотечної справи, зосереджується увага на анотуванні художньої літератури.


О.М. Бєлов в своїй праці «Правила складання каталогів алфавітного, систематичного і предметного», яка побачила світ у 1915 році, вперше сформулював правила складання анотацій в додатку «Анотація, або бібліотечна бібліографія». О.М. Бєлов використав досвід американських та англійських бібліотек. З виданням в 1925 році друкованих каталожних карток, публікацією анотованих бібліографічних покажчиків і каталогів видавництв виникає ряд теоретичних праць та досліджень в анотуванні. Це простежується в працях І.П. Жука, М.Є. Мінчиної, Я.Є. Кіпермана, О.Г. Фоміна.


В кінці 30-х років ХХ століття чітко усвідомлено, що в анотації має даватися позитивна або негативна оцінка твору. Нові вимоги до анотації були сформульовані в роботах Г.Кричевського, К. Симона, А. Кременецької, Є.Васильєвої. Методика анотування краєзнавчої література досліджувалась  в роботах В.О.Ніколаєва, В.П. Витяжкова, Л.А Левіна, періодичних видань –  Н.А. Дилевської, Є.І.Шамуріна, персоналій - Р. Кренделя, Б. Пєскіної, художньої літератури -Є.І.Рискіної, технічної - М.В.Кремінецької, О.А. Лицкевича, Н.П. Зибіної, сільськогосподарської - М.С. Воїнова, економічної – М.Я. Яковлевої.


У 1959 році вийшла праця Є.І. Шамуріна під назвою «Методика складання анотацій», де трактується поняття анотації, її значення, загальна і спеціальна методика анотування, класифікація, особливості процесу складання їх на різні типи документів. Ця праця лежить в основі анотування і сьогодні. 


У 70-х роках ХХ століття запроваджено стандартизацію анотування. У 1970 році почав діяти ГОСТ -7.9-70 «Реферат і анотація», який уточнив зміст поняття, уніфікував структуру анотації, її форми, обсяг, оформлення тощо. Проте особлива увага зверталась тоді вже й  на процес автоматизації анотування: вивчення методів розкриття змісту первинного документа з урахуванням його тематики, інформаційних потреб, стилю викладу анотації, оцінної функції. Автоматизація анотування сприяла впровадженню двох напрямів: створення анотації традиційним шляхом - ручним та із залучення комп’ютерних систем. Відзначаються переваги автоматизованого методу над ручним у межах швидкості, але не в якості та науковості.


Анотування в Україні залежить від розвитку його в країнах СНД, здебільшого у сфері практики: створення каталожної, бібліографічної, рекомендаційної,  видавничої продукції. Питаннями вивчення анотації і процесу анотування з точки зору історії, теорії, методики займались українські бібліографи В.Т. Витяжкова, Є.І. Шамурін, М.В. Істріна, В.Я. Буран, О.П. Довгопола, В.В.Пупченко. На сучасному етапі це питання досліджують Г.М. Швецова-Водка, Т.Г.Горбаченко, В.К. Удалова, І.М. Ломачинська, Н.М. Кушнаренко, Г.М. Плиса та інші.


В Україні визначились наукові центри, які займаються анотуванням документів і, в першу чергу – це державні обласні наукові бібліотеки. Серед яких діє певна спеціалізація  залежно від змісту, читацького та цільового призначення до видавництва документів. Так, Національна парламентська бібліотека України займається анотуванням літератури соціально-економічної, сільськогосподарської, художньої; Одеська державна наукова бібліотека - у галузі техніки, Державна історична наукова бібліотека історичного напряму, Державна бібліотека для юнацтва - літератури молодіжної тематики тощо. Видавництва та книготорговельні організації анотують друковані видання з метою їх реклами та просування на торгівельному ринку серед користувачів. Спеціалізація в анотуванні сприяє високій якості анотацій.





Положення методики анотування


Анотування документів вимагає творчого підходу та професійних знань. Загальна методика вміщує основні положення анотування, які носять рекомендаційний характер.


При аналізі тексту документа визначається вид видання, виясняється тема або галузь науки до якої відноситься, його структура і групування матеріалу. Аналіз допомагає при визначенні читацької адреси, особливостей поліграфічного та редакційно-видавничого оформлення.


Після відповідей на ці питання, переходимо до інформаційної структури анотації, тобто включаємо набір інформаційних елементів, що характеризують первинне джерело [3,с.130]. Інформаційні елементи детально розглядалися у попередній лекції    «Анотування - розгорнута характеристика документів».





Етапи процесу анотування





Процес анотування поділяється на три етапи: підготовчий, основний, заключний [8,с.224].


На першому етапі здійснюється загальне ознайомлення з первинним документом, його титульною сторінкою, автором, назвою, передмовою, вступною статтею, оглядово із змістом, вихідними даними, післямовою, примітками, коментарями, видавничою анотацією та звертається увага на додаткові джерела. Проте не вся інформація одержана на підготовчому етапі буде входити в анотацію, але вона використовується для всебічного і поглибленого розкриття змісту документа, виявлення інформаційних елементів, які спонукають до читання первинного документа.


З додаткових джерел можна виявити більш повні дані про автора, історичні відомості про документ, його науково-технічне та сучасне значення для науки тощо. Така інформація вміщена в довідкових виданнях: енциклопедіях, словниках, довідниках; бібліографічних покажчиках; періодичній пресі;  Інтернеті.


Найважливішим є основний етап  складання анотації. На цьому етапі застосовується два види читання: вивчаюче та реферативне. Під час вивчаючого читання йде глибоке осмислення змісту документа. Реферативне читання відтворює основні ознаки змісту:  питання, проблему, напрями. Завдання анотатора – виявити основну інформацію, яка стосується об’єкта розгляду, його властивостей, недоліків, мети роботи, висновків і галузей використання. Виділяються особливості тексту, логіка та послідовність розкриття теми, структура твору, форма, жанр, читацьке призначення історичні, хронологічні рамки викладу матеріалу, стильові особливості. На етапі реферативного читання здійснюється синтез, тобто згорання інформації шляхом перефразування, інтерпретації, цитування. Перефразування – це передача слів тексту, висловлювань в дещо зміненому вигляді. Інтерпретація відповідає тлумаченню, поясненню, розкриттю змісту первинного документа. Цитування – означає дослівну передачу уривку документа, статті, книги або чиїхось слів. 


Методи подачі матеріалу в анотаціях комбінуються: цитування і перефразування, інтерпретація та цитування, перефразування та інтерпретація тощо.


Завершує основний етап схематичний план анотації, який нагадує тези, поряд  з інформаційними елементами відображаються основні прийоми та методи інформації про документ. В плані анотації використовуються словесні маркери: «...прізвище автора досить відоме», «повість присвячено…», «в документі головна тема…», «документ належить до …», «основна тема творчості автора…», «Роки життя та діяльності письменника…», «ім’я автора досить відоме за межами України…», тощо. Слова-маркери ще носять назву словесного кліше.


Третій етап – заключний передбачає літературне редагування і оформлення анотації. Послідовність викладу може йти від загального до конкретного або від конкретного до загального. На цьому етапі об’єднуються  всі інформаційні елементи, відбирається найголовніше, критично перечитується, корегується, редагується та конкретно і зрозуміло оформляється зміст анотації; переставляються слова і речення, уточнюються терміни, скорочується обсяг. Головне – всебічно розкрити зміст документа, викласти єдиною думкою його характеристику. Суть заключного етапу полягає у підготовці анотації до розповсюдження та використання споживачами, усунені виявлених змістових та стилістичних недоліків, перевірці імен, дат, назв, цитат тощо.


Особлива увага звертається  на роз’яснення соціально-економічних питань, правильність вживання наукових термінів, чіткість та точність формулювань. Слід уникати складної побудови речень, об’єднання в одній фразі декількох думок. Доцільно редагувати анотації спеціальними науковим редактором [3, с.140].


Отже, до основних етапів анотування документних потоків відносяться аналіз тексту документа, вивчення додаткових джерел, відбір інформаційних елементів, які характеризують документ, літературне редагування, оформлення анотації [10 с. 52].





4. Особливості анотацій різних типів


Анотування застосовується в процесі видання бібліографічних посібників, архівних, музейних, книготорговельних, видавничих, бібліографічних та бібліотечних установах. Тут найкраще розроблена методика складання анотацій, зокрема методика складання анотацій різних типів, які мають певні особливості. 





Складання довідкових анотацій


Довідкові анотації створюються для бібліографічних посібників пошуково-комунікативного призначення, хоч їх використовують і в рекомендаційних бібліографічних покажчиках для характеристики документів довідкового, методичного характеру. Довідкові анотації стислі, вони уточнюють тему документа, визначають його проблематику, характеризують форму і читацьке призначення, можуть  подавати інформацію про територіальні та хронологічні межі змісту, додаткові відомості про предмет твору, наукову та практичну цінність , діяльність автора з розробки певної теми, проблеми тощо. У довідкових анотаціях наводиться інформація про недоліки твору, помилки автора, негативні моменти документа, який анотується. Довідкові анотації не дають рекомендацію, конкретну оцінку твору, але це не передбачає формального ставлення до анотованого документа. 


У довідковому анотуванні застосовуються певні особливі методичні прийоми. Так, при складанні довідкових анотацій загального характеру уточнення назви документа здійснюється тоді, коли назву сформульовано нечітко чи недостатньо повно. Якщо бібліографічний опис дає повне уявлення про зміст документа, в анотації більше уваги приділяється відомостям про автора, обставинам написання твору, характеру викладу матеріалу. Саме такі анотації широко використовуються в документах.


Для документів різних типів та видів важливим є висвітлення проблематики анотованого твору. Основним елементом цих анотацій виступають відомості, що розкривають, уточнюють назву. Всі інші ознаки твору подають, якщо без них неможливо зрозуміти його проблематику.


Аналітичні довідкові анотації використовуються в посібниках загальної та науково-допоміжної бібліографії, а в рекомендаційних покажчиках їх практично немає.  Завданням анотатора, що складає анотації, є точне та лаконічне формулювання проблематики анотованої частини документа чи всього документа в певному аспекті.


Часто в довідкових аналітичних анотаціях подають перелік питань, що розглядаються в документі, або назви його розділів, параграфів, глав тощо.


Групові довідкові анотації використовуються досить рідко. Адже стисло охарактеризувати одночасно декілька документів дуже складно. 


Складання рекомендаційних анотацій


Завдання рекомендаційного анотування — активний вплив не тільки на логічне, а й на емоційне сприйняття читача. Рекомендаційна анотація полегшує вибір твору, зацікавлює читача, сприяє виникненню потреби у прочитанні анотованого документа. В ній особлива увага приділяється зауваженням, що стосуються суті питання, наданню інформації про автора, характеристиці основних ідей і висновків, значенню і цінності твору, його своєрідності. 


Особливістю рекомендаційної анотації є наявність яскраво вираженої оцінки документа. Використовуються такі анотації здебільшого для широкої популяризації документів. Важливо усвідомлювати, що цільове і читацьке призначення створюваного посібника має першочергове значення в процесі рекомендаційного анотування. Рекомендаційні анотації мають бути жвавими, цікавими, простими за конструкцією і легкими для читання.


Методика складання таких анотацій має індивідуальні особливості. Рекомендаційні анотації загального характеру складаються на ті твори, зміст яких у цілому відповідає задуму і призначенню документа. У них дають повне уявлення про коло висвітлених проблем. Складаючи рекомендаційні анотації, важливо особливу увагу звернути на пояснення головного предмета твору. Особливо це доцільно в посібниках для читачів з недостатньою підготовкою. Поширеним прийомом рекомендаційного анотування є постановка низки цікавих або інтригуючих питань.


У складанні аналітичних рекомендаційних анотацій важливо уникати надання неповного, однобічного уявлення про документ. Тому в аналітичному рекомендаційному анотуванні основна увага приділяється характеристиці документа в загальному контексті твору.


Групові рекомендаційні анотації найбільш поширені в рекомендаційних документах. Вони дають змогу порівняти анотовані твори, показати їхню подібність і своєрідність, але при цьому уникнути багатослів'я і повторів. Їх складають для характеристики різних документів або видань, поєднаних видавничою формою, тематикою чи авторством. У цьому випадку подається узагальнена характеристика творів з вказівками на відмінності в трактуванні теми, доступності, характеру викладу матеріалу тощо. Групове рекомендаційне анотування полегшує використання декількох документів та зменшує витрати на їх видання, воно переважає в рекомендаційному анотуванні і користується попитом серед науковців, аспірантів і студентів. 


Анотації та анотування знайшли широке застосування у створенні рекомендаційних бібліографічних покажчиків, каталогів (макет карточки з анотацією); у книготорговельній сфері (прайси та каталоги щорічні, щоквартальні, щомісячні); у роботі видавництв, книжкових магазинів, друкарень та у всіх сферах інформаційно-бібліографічної діяльності, як засіб вилучення та фіксування інформації при читанні.


Якість анотацій покращується, вони знаходять свого користувача, автоматизація анотування прискорює процес наукової комунікації. Все ширше застосовується анотування електронних видань, де додатково вміщується технічна характеристика носія інформації та засобів обчислювальної техніки, що необхідні для їх створення. 


Сьогодні відсутня єдина система класифікації анотацій, етапів процесу анотування, вимагає удосконаленого вивчення історії та методики анотування різних типів документів, методика подачі  інформаційних елементів в анотації. 





Література





Реферат и аннотация: общие требования: ГОСТ 7.9-95 – Введ. 01.07.1997. – М.: Изд-во стандартов, 1997. – 7 с.


Горбаченко Т.Г. Аналітико-синтетична переробка документальної інформації: навч. посіб. / Т.Г. Горбаченко. – К.: Ун-т «Україна», 2004. – 236 с.


Дем’янова Л. Нові надходження до Книжкової палати.Анотація / Л. Дем’янова, Н. Дехтярьова // Вісник книжкової палати.– 2006.– № 3. – С. 12.


Истрина М.В. Аннотирование произведений печати: метод. пособ. / М.В. Истрина. – М., 1981. – 48 с.


Кушнаренко Н.М. Наукова обробка документів: підруч. / Н.М. Кушнаренко, В.К. Удалова. – К.: Вікар, 2003. – 336 с.


Ломачинська І.М. Бібліографознавство: навч. посіб./І.М. Ломачинська. – К.: Ун-т «Україна», 2004. – 304 с.


Плиса Г. Оформлення вихідних відомостей видання: [анотація, реферат] // Вісник книжкової палати. – 2006. – 


№ 9. – С. 16-17.


8. Тимошик М.С. Службова частина видання: заочний університет видавця: заняття 15-те / М.С. Тимошик // Друкарство. – 2004. – № 2. – С. 24-25.  








Питання для самоконтролю





Назвати основні етапи анотування документів.


Які види читання використовуються на основному етапі анотування?


Хто з науковців - бібліографів вивчав теорію та методику анотування?


Які ви знаєте установи, що анотують документи?


Назвати інформаційні елементи анотації.


Де ви зустрічали друковані анотації?


Вимоги до анотатора.


Особливості книготорговельних та видавничих анотацій.





























Практичне заняття. Методика анотування документів





План





1. Зробити бібліографічний опис будь-якого художнього твору українського письменника.


2. Скласти рекомендаційну та довідкову анотацію на цей твір. Використати інформаційні елементи: 


відомості про автора;


короткий зміст теми; 


тип документа;


структуру;


форму викладу матеріалу; 


жанр;


характеристику наукової та художньої цінності;


мову і стиль;


територіальні та хронологічні межі;


цільову та читацьку адресу;


художньо-поліграфічне та редакційно-видавниче оформлення; 


методичні поради щодо вивчення та використання документа .


3. Виконати бібліографічний опис монографії або наукової статті.


4. Скласти рекомендаційну та довідкову анотації на цей документ. Використати інформаційні елементи:


характеристика документа;


основна тема;


проблеми які висвітлюються;


об'єкт дослідження;


мета дослідження;


результат дослідження;


новизна;


на яку категорію наукових працівників розрахована.


Звернути увагу, що обсяг анотації – 500 друкованих знаків.


5. Підібрати анотації з друкованих видавничих джерел: каталогів, прайсів, книг, періодичних видань, буклетів тощо.


6. Визначити їх класифікацію за ознакою, способом характеристики первинних документів, глибиною інформації, формою, кількістю первинних документів, рівнем використання засобів автоматизації.


7. Проаналізувати текст анотації за інформаційними елементами.
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Короткий термінологічний словник





Анотація – коротка характеристика документа з погляду його змісту, призначення, форми та інших особливостей.


Авторська анотація – складається автором первинного документа.


Аналітична анотація – характеризує розділ, главу, параграф, сторінку або якусь іншу частину документа.


Аспектна анотація – оцінює документ у повному аспекті, розрізі.


Довідкова анотація – подає розгорнуту характеристику первинного документа, додаткові відомості про автора, форму, жанр, призначення документа.


Доступність анотації – чіткість та логічність викладу відомостей, простота та зрозумілість мови.


Загальна анотація – характеризує документ у цілому.


Зведена анотація – характеризує декілька документів або статей одного автора чи багатьох авторів за певною темою.


Змістовність анотації – повнота передачі змісту документу.


Індикативність анотації – відповідність тексту анотації потребам її конкретного призначення і характеру первинного документа.


Інформаційна структура – набір інформаційних документів.


Інформаційні елементи – ознаки, за якими характеризується документ в анотації.


Комунікативна функція – повідомляє про існування невідомих документів.


Лаконічність анотації – конкретність фактів, імен, дат.


Маркери анотації – словесні кліше або слова, які повторюються та використовуються постійно в анотуванні.


Монографічна анотація – дає характеристику єдиному документу, окремій публікації в періодичному виданні.


Неавторська анотація – її створюють інші особи, а не автор документу.


Обсяг анотації – 500 знаків або 70 слів.


Оцінна функція – визначає позитивну або негативну оцінку документа.


Пошукова функція – допомагає визначити місцезнаходження документа.


Процес анотування – підготовчий, основний, заключний.


Рекомендаційна анотація – пропагує і рекламує документи, подає характеристику та їх оцінку.


Реферативна анотація – викладає зміст у формі реферату словами автора тексту.


Розширена анотація – подає характеристику твору, інші відомості: історія створення, літературна критика, публікації за кордоном або в країні, відгуки, текстологічні особливості.


Телеграфна анотація – у формі телеграфного повідомлення, формалізований текст.


Традиційна анотація – текстове повідомлення.


Формалізована анотація – створюється з використанням комп'ютерної техніки.


Функції анотацій – пошукова, комунікативна, оцінна.


Функціональна ознака анотації – довідкова та     рекомендаційна.
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