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1. Виды источников научной информации
Не всякая информация является научной. Под источником научной информации понимается документ, содержащий какие-либо сведения. К документам относят различного рода издания, являющиеся основным источником научной информации. Издание — это документ, предназначенный  для  распространения  содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленный, имеющий выходные сведения.
Источниками научной информации служат и неопубликованные документы: диссертации, депонированные рукописи, отчеты о научно-исследовательских работах и опытно-конструкторских разработках, научные переводы, обзорно-аналитические материалы. В отличие от изданий, эти документы не предполагают широкое и многократное использование, находятся в виде рукописей либо тиражируются в небольшом количестве.
Все документальные источники научной информации делятся на первичные и вторичные. Первичные документы содержат исходную информацию, непосредственные результаты научных исследований (монографии, сборники научных трудов, авторефераты диссертаций и т. д.), а вторичные документы являются результатом аналитической и логической переработки первичных документов (справочные, информационные, библиографические и другие тому подобные издания).
Издания (по ГОСТ 7.60-2003 Издания. Основные виды) классифицируют по различным основаниям: 
· по целевому назначению (официальное, научное, научно-популярное, учебное, справочное и др.); 
· по степени аналитико-синтетической переработки информации (информационное, библиографическое, реферативное, обзорное); 
· по материальной конструкции (книжное, журнальное, листовое, газетное и т. д.); 
· по знаковой природе информации (текстовое, нотное, картографическое, изоиздание); 
· по объему (книга, брошюра, листовка); 
· по периодичности (непериодическое, сериальное, периодическое, продолжающееся); 
· по составу основного текста (моноиздание, сборник, дайджест); 
· по структуре (серия, однотомное, многотомное, собрание сочинений, избранные сочинения),
· по читательскому адресу (массовое, популярное, для слепых, для служебного пользования, элитарное, адаптированное и др.), 
· по оригинальности (оригинальное, переводное, многоязычное, параллельное), 
· по повторности (первое, переиздание (в т.ч. дополненное, переработанное, исправленное, стереотипное) и др.),
· по принадлежности (собственное, анонимное, ведомственное, совместное, контрафактное и т.п.);
· - по характеру обращения (на правах рукописи, бестселлер, букинистическое, подписное, редкое и др.)
· [bookmark: _TOC_250035]другим (формату, полиграфии и т.д.).
Принцип разделения всех источников информации, в какой-либо степени используемых при подготовке письменных работ, по типу носителя положен в основу приведенной ниже общей характеристики источников.
Печатные источники информации. К ним относятся периодические издания, которые, в свою очередь, подразделяются на газеты и журналы и некоторые иные виды специальных изданий; книжные издания — их гораздо труднее классифицировать в силу их тематического разнообразия.
Специализированные информационно-поисковые системы (СИПС). Это сравнительно новое средство поиска, сбора, систематизации и анализа исходных источников информации. Их появление и бурное развитие в первую очередь связано со стремительным прогрессом информационных и электронных технологий (изобретение компьютера, разработка совершенных операционных систем и новых средств программирования).
Электронные источники информации. К этим источникам информации следует отнести теле- и радиовещание, Интернет и иную информацию, распространяемую в электронном виде, в том числе на различных компьютерных носителях.
Понятие «банк данных» тесно связано с понятием «база данных». Банк данных – это разновидность информационной системы для накопления больших объемов относительно однородных, взаимосвязанных и изменчивых данных, для их оперативного управления и многоцелевого использования. В его состав входят базы данных и комплекс средств их создания и использования, в том числе программная система управления базами данных, языки, вычислительное оборудование, различные процедуры и методики.
Информационные сети. Современное развитие вычислительной техники и средств связи позволяет все больше объединять данные в единую информационную инфраструктуру, основу которой составляют информационные сети. Именно через них потребитель получает широкие возможности доступа к банкам данных, присоединенных к сети.

2. Научные и учебные издания
Научным считается издание, содержащее результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований, а также научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы. Научные издания делятся на следующие виды: монография, автореферат диссертации, препринт, сборник научных трудов, материалы научной конференции, тезисы докладов научной конференции, научно-популярное издание.
Научно-популярное издание — издание, содержащее сведения о теоретических и (или) экспериментальных исследованиях в области науки, культуры и техники, изложенные в форме, доступной читателю-неспециалисту.
Монография — научное или научно-популярное книжное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам.
Автореферат диссертации — научное издание в виде брошюры, содержащее составленный автором реферат проведенного им исследования, представляемого на соискание ученой степени.
Препринт — научное издание, содержащее материалы предварительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они могут быть помещены.
Сборник научных трудов — сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ.
Материалы научной конференции — научный непериодический сборник, содержащий итоги научной конференции (программы, доклады, рекомендации, решения).
Тезисы докладов (сообщений) научной конференции — научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений).

Учебное издание — это издание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для преподавания и изучения, и рассчитанное на учащихся разного возраста и степени обучения. Виды учебных изданий: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие и др.
Учебник — учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания.
Учебное пособие — учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания.
[bookmark: _TOC_250033]Учебно-методическое пособие — учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части) или по методике воспитания.
Рабочая тетрадь — учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета.
Практикум — учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного.
Задачник — практикум, содержащий учебные задачи.
Учебная программа — учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части.
Учебный комплект — учебных изданий, предназначенный для определенной ступени обучения и включающий учебник, учебное пособие, рабочую тетрадь, справочное издание.
Хрестоматия — издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.

3. Справочно-информационные и другие виды изданий
Справочное издание — издание, содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для сплошного чтения. Это словари, энциклопедии, справочники специалиста и др.
Энциклопедия — справочное издание, содержащее в обобщенном виде основные сведения по одной или всем отраслям знаний и практической деятельности, изложенные в виде статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке.
Словарь — справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц, снабженных относящимися к ним справочными данными. Словари бывают: энциклопедические, языковые (орфографические, орфоэпические, толковые, разговорники, этимологические и т.д.), терминологические.
Справочник — справочное издание, носящее прикладной, практический характер, имеющее систематическую структуру или построенное по алфавиту заглавий статей (каталоги, проспекты, путеводители и др.).
Информационное издание — издание, содержащее систематизированные сведения о документах (опубликованных, неопубликованных, непубликуемых) либо результат анализа и обобщения сведений, представленных в первоисточниках, выпускаемое организацией, осуществляющей научно-информационную деятельность, в том числе органами НТИ. Эти издания могут быть библиографическими, реферативными, обзорными.
Библиографическое издание — это информационное издание, содержащее упорядоченную совокупность библиографических записей (описаний). Это могут быть библиографические указатели, каталоги, обзоры, планы).
[bookmark: _TOC_250032]Обзорное издание — это информационное издание, содержащее публикацию одного или нескольких обзоров, включающих результаты анализа и обобщения представленных в источниках сведений.
Реферативное издание — информационное издание, содержащее упорядоченную совокупность библиографических записей, включающих рефераты.
Издания могут быть непериодическими, периодическими и продолжающимися.
Непериодическое издание выходит однократно, и его продолжение заранее не предусмотрено. Это книги, брошюры, листовки. Книга — книжное издание объемом свыше 48 страниц. Брошюра — книжное издание объемом свыше четырех, но не более 48 страниц. Текстовое листовое издание объемом от одной до четырех страниц называется листовкой.
Периодические издания выходят через определенные промежутки времени, постоянным для каждого года числом номеров (выпусков), не повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными, нумерованными и (или) датированными выпусками, имеющими одинаковое заглавие. Это газеты, журналы, бюллетени, вестники.
Газета — периодическое печатное издание, выходящее через краткие промежутки времени, содержащее официальные материалы, оперативную информацию и статьи по актуальным общественно-политическим, научным, производственным и другим вопросам, а также литературные произведения и рекламу. 
Журнал — это периодическое текстовое издание, содержащее статьи или рефераты по различным общественно-политическим, научным, производственным и другим вопросам, литературно-художественные произведения, имеющие постоянную рубрикацию, официально утвержденное в качестве данного вида издания.
Бюллетень (вестник) — это периодическое или продолжающееся издание, выпускаемое оперативно, содержащее краткие официальные материалы по вопросам, входящим в круг ведения выпускающей его организации.
Продолжающиеся издания выходят через неопределенные промежутки времени, по мере накопления материала, не повторяющимися по  содержанию,  однотипно  оформленными и (или) датированными выпусками, имеющими общее заглавие.

[bookmark: _TOC_250031]4. Сайты как источники информации в сфере ГМУ
Источниками как научной, так и первичной информации о системе, устройстве и деятельности органов государственного и муниципального управления могут быть следующие сайты:
А) сайты, содержащие нормативную правовую базу Российской Федерации:
1. http://www.consultant.ru – справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 
1. http://www.garant.ru – информационно-правовой портал «Гарант».
1. http://www.kodeks.ru – информационно-правовая система «Кодекс».
1. http://www.scli.ru – база данных НЦПИ Минюста России (комплекс «Эталон», система «Муниципал», «Законодательство РФ» и другие базы).
1. http://pravo.gov.ru – информационно-правовая система «Законодательство России».
1. http://www.1jur.ru – юридическая справочная система «Система-Юрист» 
1. http://www1.systema.ru – научно-технический центр правовой информации «Система».
1. https://www.referent.ru – база авторских материалов «Референт»;
Б) сайты, представляющие собой источники учебной и научной литературы:
1. http://window.edu.ru – единое окно доступа к электронным ресурсам.
1. http://znanium.com.com – электронно-библиотечная система «Znanium».
1. https://elibrary.ru – научная электронная библиотека «Elibrary».
1. http://www.biblioclub.ru – электронная библиотечная система «Университетская библиотека онлайн».
1. https://uisrussia.msu.ru – университетская информационная система «УИС Россия».
1. http://www.eastview.com – универсальная электронная база данных EastView.
1. http://www.iqlib.ru – электронная библиотечная система «IQlib».
1. http://www.knigafund.ru – электронная библиотечная система «КнигаФонд».
1. http://www.iprbookshop.ru – электронная библиотечная система IPRbooks.
1. https://biblio-online.ru – электронно-библиотечная система «Юрайт».
1. https://www.book.ru – электронно-библиотечная система от правообладателя «BOOK.ru».
1. https://ibooks.ru – электронная библиотечная система «Айбукс».
1. https://rucont.ru – национальный цифровой ресурс «Руконт».
1. http://www.bibliocomplectator.ru – платформа «Библиокомплектатор».
1. http://www.academia-moscow.ru – издательский центр «Академия».
1. https://e.lanbook.com – издательство «Лань». 
1. http://polpred.com – деловые справочники «Полпред»;
В) сайты основных органов государственной и муниципальной власти:
1. http://www.kremlin.ru – официальный сайт Президента Российской Федерации.
1. http://council.gov.ru – официальный сайт Федерального Собрания ФС РФ.
1. http://duma.gov.ru – официальный сайт Государственной Думы ФС РФ.
1. http://government.ru – официальный сайт Правительства Российской Федерации.
1. http://mcx.ru – официальный сайт Министерства сельского хозяйства Российской Федерации.
1. http://dumask.ru – официальный сайт Думы Ставропольского края.
1. http://www.gubernator.stavkray.ru – официальный сайт Губернатора Ставропольского края.
1. http://www.stavregion.ru/govdep/govsk – официальный сайт Правительства Ставропольского края.
1. http://www.mshsk.ru – официальный сайт Министерства сельского хозяйства Ставропольского края.
1. http://minsoc26.ru – официальный сайт Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
1. http://dumast.ru – официальный сайт Ставропольской городской Думы.
1. http://ставрополь.рф – официальный сайт администрации города Ставрополя.

5. Поиск и анализ литературы
Поиск научной информации, или информационный поиск — это совокупность операций, направленных на отыскание документов, необходимых для разработки темы. Поиск может быть механическим, ручным, автоматизированным и механизированным.
Проработка научно-технической информации требует творческого подхода, сосредоточенности и внимания. Системность и настойчивость являются важными факторами. Важно правильно записать проработанный текст, потому что запись прочитанного материала является неотъемлемым требованием.
Методы анализа литературы могу быть различными.
Информационный анализ документа предполагает формальную характеристику текста по нескольким параметрам: информационному объему, информационной емкости,  физическому объему (габаритам), информативности и т.д.
Метод терминологического анализа первоначально возник в лингвистике, но со временем обогатился приемами логики и сейчас успешно используется во многих научных областях. Применение его в каждой науке имеет свои характерные особенности.
Контент-анализ, или метод количественного изучения содержания документа. Суть этого метода заключается в подсчете частоты встречающихся в тесте единиц: букв, слов, знаков, комбинаций знаков, терминов и т.д. Выделенные единицы после подсчета выстраиваются в порядке убывания частоты их использования в тексте, т.е. формируется тезаурус. Результаты подсчета позволяют увидеть то, что рассеяно в тексте и не видно на первый взгляд.
Психолингвистический метод изучения документов. Это метод изучения текста с точки зрения особенностей его восприятия, влияющих на заинтересованность и его доступность для читателя. Авторский замысел выражает основная идея текста, так как при подготовке текста автор ориентируется на определенные запросы потенциального потребителя и стремится быть понятым. Такая целевая направленность создаваемых сообщений влияет на характер их фиксации в текстах, поэтому восприятие сообщения определяется не только запросами, но и способами передачи содержания сообщений.
Метод анализа понятийного словаря также относится к психолингвистическим методам. Этот метод является инструментом, позволяющим выявить уровень подготовленности читателя. Он помогает определить, насколько адекватно он воспринимает текст сообщения, для того чтобы впоследствии скорректировать свое воздействие, оптимизировать использование документов.
Метод экспертных оценок. Применяются экспертные оценки в анализе и решении плохо формализуемых задач, в которых взаимосвязи причин и следствий не вполне ясны, а значение и качество интересующих исследователя параметров не поддаются непосредственному измерению. Также экспертные оценки и экспертиза вообще незаменимы в задачах прогнозирования, решение которых обычно опирается на оценочные, примерные данные.
Экспертиза — это центральное понятие в экспертных оценках. Экспертизой является собственно процесс опроса экспертов, сбор и первичный анализ экспертной информации. Существует прямая экспертиза, при которой интересующие вопросы задаются экспертам непосредственно, и косвенная экспертиза, при которой ответы на такие вопросы определяются в результате обработки других ответов. В зависимости от типа задаваемых вопросов выделяют экспертизу оценочную и ситуационную.
Библиографический метод изучения документов. Библиографический и наукометрический методы относятся к методам, нацеленным на изучение количественной совокупности документов.
Изучать совокупность документов принято в статике и динамике. Так, при изучении документов в статике возникает понятие массив документов, при изучении в динамике говорят о потоке. Определенное неизменное во времени множество объектов – документов называется массивом документов. Он характеризуется количеством, которое выражается единицей изданий, единицей хранения, публикаций. Массивы образуют фонды библиотек, архивов, книжных собраний и т. д. 
При исследовании массивов свойства документов, его составляющих, изучают как стабильные, установившиеся на данный момент. Поток документов – это изменяемое во времени множество объектов, которые находятся в динамике и движении. Характеристика потока это его интенсивность, которая выражается количеством единиц публикаций и изданий в единицу времени (месяц, год).
Систематизация – это упорядочение и группировка всего собранного материала по содержанию и с учетом последовательности его использования при подготовке письменной работы. У систематизированного анализа две основные задачи: тщательная проверка полноты отбора источников и поверхностная проверка соответствия их выходных данных.
Для успешного проведения поиска научной информации ее необходимо классифицировать. Наибольшее распространение в последнее время получила Универсальная Десятичная Классификация (УДК). УДК позволяет охватывать все отрасли знания, и производить неограниченное деление на подклассы. УДК состоит из основной и вспомогательных таблиц. Основная таблица содержит понятия и соответствующие им индексы, с помощью которых систематизируют человеческие знания.
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