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Введение 

Дисциплина «Методика документоведческого исследования» относится к вариативной части профессионального цикла дисциплин федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению 034700 Документоведение и архивоведение. 

Цель освоения дисциплины заключается в формировании у студентов основ научного мышления и изучении методов научного познания, применимых в дальнейшей профессиональной деятельности документоведа.

Для достижения цели ставятся следующие задачи:

- раскрыть понятие научного исследования;

- определить объект и предмет в документоведческих исследованиях;

- изучить иерархическую систему классификации методов научного исследования, применяемых в документоведении;

- рассмотреть часто используемые в документоведении методы исследования. 

Лекция 1 Методологические основания научного познания

План

1. Знание как продукт общественной деятельности людей и его основные функции.

2. Метод - методология – диалектика – логика.

3. Метод как единство объективного и субъективного.

4. Зависимость метода от специфики предмета познания.
Знание - идеальное воспроизведение в языковой форме обобщенных представлений о закономерных связях объективного мира.

Функциями знания являются обобщение разрозненных представлений о закономерностях природы общества и мышления; хранение в обобщенных представлениях всего того, что может быть передано в качестве устойчивой основы практических действий.

Знание является продуктом общественной деятельности людей, направленной на преобразование действительности. Процесс движения человеческой мысли от незнания к знанию называют познанием, в основе которого лежит отражение объективной действительности в сознании человека в процессе его общественной, производственной и научном деятельности, именуемой практикой. Потребности практики выступают основной и движущей силой развития познания, его целью. Человек познает законы природы, чтобы овладеть силами природы и поставить их себе на службу; он познает законы общества, чтобы в соответствии с ними воздействовать на ход исторических событий.

Познание вырастает из практики, но затем само направляется на практическое овладение действительностью. От практики к теории и от теории к практике, от действия к мысли и от мысли к действительности - такова общая закономерность отношений человека в окружающей действительности. Практика является началом, исходным пунктом и одновременно естественным завершением всякого процесса познания. Следует отметить, что завершение познания всегда относительно, так как в процессе познания, как правило, возникают новые проблемы и новые задачи, которые были подготовлены и поставлены предшествующим развитием научной мысли. Решая эти задачи и проблемы, наука должна опережать практику и таким образом сознательно направлять ее развитие.

Деятельность людей в любой ее форме (научная, практическая и т. д.) определяется целым рядом факторов, Конечный ее результат зависит не только от того, кто действует (субъект) или на что она направлена (объект), но и от того, как совершается данный процесс, какие способы, приемы, средства при этом применяются. Это и есть проблемы метода.

Метод (греч. - способ познания) - в самом широком смысле слова - "путь к чему-либо", способ деятельности субъекта в любой ее форме.

Понятие "методология" имеет два основных значения: система определенных способов и приемов, применяемых в той или иной сфере деятельности (в науке, политике, искусстве и т. п.); учение об этой системе, общая теория метода, теория в действии.

История и современное состояние познания и практики убедительно показывают, что далеко не всякий метод, не любая система принципов и других средств деятельности обеспечивают успешное решение теоретических и практических проблем. Не только результат исследования, но и ведущий к нему путь должен быть истинным.

Основная функция метода - внутренняя организация и регулирование процесса познания или практического преобразования того или иного объекта. Поэтому метод (в той или иной своей форме) сводится к совокупности определенных правил, приемов, способов, норм познания и действия.

Он есть система предписаний, принципов, требований, которые должны ориентировать в решении конкретной задачи, достижении определенного результата в той или иной сфере деятельности.

Он дисциплинирует поиск истины, позволяет (если правильный) экономить силы и время, двигаться к цели кратчайшим путем. Истинный метод служит своеобразным компасом, по которому субъект познания и действия прокладывает свой путь, позволяет избегать ошибок.

Ф. Бэкон сравнивал метод со светильником, освещающим путнику дорогу в темноте, и полагал, что нельзя рассчитывать на успех в изучении какого-либо вопроса, идя ложным путем. Философ стремился создать такой метод, который мог бы быть "органоном" (орудием) познания, обеспечить человеку господство над природой.

Таким методом он считал индукцию, которая требует от науки исходить из эмпирического анализа, наблюдения и эксперимента с тем, чтобы на этой основе познать причины и законы.

Р. Декарт методом называл "точные и простые правила", соблюдение которых способствует приращению знания, позволяет отличить ложное от истинного. Он говорил, что уж лучше не помышлять об отыскивании каких бы то ни было истин, чем делать это без всякого метода, особенно без дедуктивно-рационалистического.

Каждый метод - безусловно, важная и нужная вещь. Однако недопустимо впадать в крайности:

а) недооценивать метод и методологические проблемы, считая все это незначительным делом, "отвлекающим" от настоящей работы, подлинной науки и т. п. ("методологический негативизм");

б) преувеличивать значение метода, считая его более важным, чем тот предмет, к которому его хотят применить, превращать метод в некую "универсальную отмычку" ко всему и вся, в простой и доступный "инструмент" научного открытия ("методологическая эйфория"). Дело в том, что ни один методологический принцип не может исключить, например, риска зайти в тупик в ходе научного исследования.

Каждый метод окажется неэффективным и даже бесполезным, если им пользоваться не как "руководящей нитью" в научной или иной форме деятельности, а как готовым шаблоном для перекраивания фактов.

Главное предназначение любого метода - на основе соответствующих принципов (требований, предписаний и т. п.) обеспечить успешное решение определенных познавательных и практических проблем, приращение знания, оптимальное функционирование и развитие тех или иных объектов.

Следует иметь в виду, что вопросы метода и методологии не могут быть ограничены лишь внутринаучными рамками, а должны ставиться в широком социокулътурном контексте.

Это значит, что необходимо учитывать связь науки с производством на данном этапе социального развития, взаимодействие науки с другими формами общественного сознания, соотношение методологического и ценностного аспектов, "личностные особенности" субъекта деятельности и многие другие социальные факторы.

Применение методов может быть стихийным и сознательным. Ясно, что только осознанное применение методов, основанное на понимании их возможностей и границ, делает деятельность людей, при прочих равных условиях, более рациональной и эффективной.

Методология как общая теория метода формировалась в связи с необходимостью обобщения и разработки тех методов, средств и приемов, которые были открыты в философии, науке и других формах деятельности людей. Исторически первоначально проблемы методологии разрабатывались в рамках философии: диалектический метод Сократа и Платона, индуктивный метод Ф. Бэкона, рационалистический метод Р. Декарта, антитетический метод Фихте, диалектический метод Г. Гегеля и К. Маркса, феноменологический метод Э. Гуссерля и т. д. 

Методология в определенном смысле "шире" диалектики, так как она изучает не только всеобщий (как последняя), но и другие уровни методологического знания, а также их взаимосвязь, модификации и т. п.

Методология в определенном смысле "уже" теории познания, так как последняя не ограничивается исследованием форм и методов познания, а изучает проблемы природы познания, отношение знания и реальности, субъекта и объекта познания, возможности и границы познания, критерии его истинности и т. д. С другой стороны, методология "шире" гносеологии, так как ее интересуют не только методы познания, но и всех других форм человеческой деятельности.

Из нефилософских дисциплин методология наиболее тесно смыкается с логикой (формальной), которая главное внимание направляет на прояснение структуры готового, "ставшего" знания, на описание его формальных связей и элементов на языке символов и формул при отвлечении от конкретного содержания высказываний и умозаключений.

Таким образом, логическое исследование науки - это средства современной формальной (математической или символической) логики, которые используются для анализа научного языка, выявления логической структуры научных теорий и их компонентов (определений, классификаций, понятий, законов и т.п.), изучения возможностей и полноты формализации научного знания и т. д.

Традиционно-логические средства применялись в основном к анализу структуры научного знания, затем центр методологических интересов сместился на проблематику роста, изменения и развития знания.

Это изменение методологических интересов можно рассмотреть в следующих двух ракурсах.

Во-первых, "как только логическая теория вышла за рамки статического мира к миру действия и изменения, тут же понятие времени вызвало новый, и усиленный, интерес у логиков", - возникли логика времени (временная логика) и логика изменения, тесно связанные между собой.

Задачей логики времени является построение искусственных (формализованных) языков, способных сделать более ясными и точными, а, следовательно, более плодотворными рассуждения о предметах и явлениях, существующих во времени.

Задача логики изменения - построение искусственных (формализованных) языков, способных сделать более ясными и точными рассуждения об изменении объекта - переходе его от одного состояния к другому, о становлении объекта, его формировании.

Во-вторых, возрос интерес к диалектике как логике, которая рассматривает не столько формальные, сколько содержательные аспекты познания и иных форм освоения мира человеком. Причем не только в их готовом виде, но и генетически, конкретно исторически, в развитии.

Вместе с тем следует сказать, что действительно большие достижения формальной логики породили иллюзию, будто только ее методами можно решить все без исключения методологические проблемы науки. Особенно долго эту иллюзию поддерживал логический позитивизм, крах которого показал ограниченность, односторонность подобного подхода - при всей его важности "в пределах своей компетенции".
Предмет, теория, метод. Метод как единство объективного и субъективного.

Любой научный метод разрабатывается на основе определенной теории, которая тем самым выступает его необходимой предпосылкой.

Эффективность, сила того или иного метода обусловлена содержательностью, глубиной, фундаментальностью теории, которая "сжимается в метод".

В свою очередь "метод расширяется в систему", т. е. используется для дальнейшего развития науки, углубления и развертывания теоретического знания как системы, его материализации, объективизации в практике.

Тем самым теория и метод одновременно тождественны и различны. Их сходство состоит в том, что они взаимосвязаны, и в своем единстве отражают реальную действительность.

Будучи едиными, в своем взаимодействии, теория и метод не отделены жестко друг от друга и в то же время не есть непосредственно одно и то же.

Они взаимопереходят, взаимопревращаются: теория, отражая действительность, преобразуется, трансформируется в метод посредством разработки, формулирования вытекающих из нее принципов, правил, приемов и т. п., которые возвращаются в теорию (а через нее - в практику), ибо субъект применяет их в качестве регулятивов, предписаний, в ходе познания и изменения окружающего мира по его собственным законам.

Поэтому утверждение, что метод - это теория, обращенная к практике научного исследования, не является точным, ибо метод обращен также и к самой практике как чув-ственно-предметной, социально-преобразующей деятельности.

Строго говоря, метод - та же теория, приведенная в действие и "повернутая своим острием" не только на дальнейшее, более глубокое познание действительности, но и на ее изменение в ходе практики.

Развитие теории и совершенствование методов исследования и преобразования действительности, по существу, один и тот же процесс с этими двумя неразрывно связанными сторонами. Не только теория резюмируется в методах, но и методы развертываются в теорию, оказывают существенное воздействие на ее формирование и на ход практики.

Однако нельзя полностью отождествлять научную теорию и методы познания и утверждать, что всякая теория и есть вместе с тем метод познания и действия. Метод не тождествен прямо и непосредственно теории, а теория не является непосредственно методом, ибо не она есть метод познания, а необходимо вытекающие из нее методологические установки, требования, регулятивы.

Основные различия теории и метода состоят в следующем:

а) теория - результат предыдущей деятельности, метод - исходный пункт и предпосылка последующей деятельности;

б) главные функции теории - объяснение и предсказание (с целью отыскания истины, законов, причины и т. п.), метода - регуляция и ориентация деятельности;

в) теория - система идеальных образов, отражающих сущность, закономерности объекта, метод - система регулятивов, правил, предписаний, выступающих в качестве орудия дальнейшего познания и изменения действительности;

г) теория нацелена на решение проблемы - что собой представляет данный предмет, метод - на выявление способов и механизмов его исследования и преобразования.

Таким образом, теории, законы, категории и другие абстракции еще не составляют метода. Чтобы выполнять методологическую функцию, они должны быть соответствующим образом трансформированы, преобразованы из объяснительных положений теории в ориентацинно-деятельные, регулятивные принципы (требования, предписания, установки) метода.

Любой метод детерминирован не только предшествующими и сосуществующими одновременно с ним другими методами, и не только той теорией, на которой он основан.

Каждый метод обусловлен, прежде всего, своим предметом, т. е. тем, что именно исследуется (отдельные объекты или их классы).

Метод как способ исследования и иной деятельности не может оставаться неизменным, всегда равным самому себе во всех отношениях, а должен изменяться в своем содержании вместе с предметом, на который он направлен. Это значит, ' что истинным должен быть не только конечный результат познания, но и ведущий к нему путь, т. е. метод, постигающий и удерживающий именно специфику данного предмета.

Метод любого уровня общности имеет не только чисто теоретический, но и практический характер: он возникает из реального жизненного процесса и снова уходит в него.

Метод не может быть дан весь, целиком до начала всякого исследования, но в значительной мере должен формироваться всякий раз заново в соответствии со спецификой предмета.

Развитие современного научного познания свидетельствует о том, что методология "... не одалживается у близких или дальних соседей на время построения теории. Она принципиально не представима здесь в виде спускаемых откуда-то сверху поучений по поводу того, как не надо строить теорию. Как показывает опыт развития науки, во всякой значительной научно-теоретической концепции методологические моменты органически сливаются с предметно-содержательными", обусловливаются ими, в конечном счете.

Следует иметь в виду, что в современной науке понятие "предмет познания" употребляется в двух основных значениях.

Во-первых, как предметная область - стороны, свойства, отношения действительности, обладающие относительной завершенностью, целостностью и противостоящие субъекту в его деятельности (объект познания). Например, предметная область в зоологии - это множество животных. Различные науки об одном и том же объекте имеют различные предметы познания (например, анатомия изучает строение организмов, физиология - функции его органов и т. п.).

Предметы познания могут быть как материальными, так и идеальными (сам процесс познания, его формы, уровни и т. д., различного рода абстракции, духовная культура или такие состояния как "дух народа", "дух времени" и т. д.).

Во-вторых, как система законов, которым подчиняется данный объект. Нельзя "разводить" предмет и метод, видеть в последнем только внешнее средство по отношению к предмету, никак не зависимое от него и лишь "налагаемое" на предмет чисто внешним образом.

Метод не навязывается предмету познания или действия, а изменяется в соответствии с их спецификой. Исследование предполагает тщательное знание фактов и других данных, относящихся к его предмету. Оно осуществляется как движение в определенном материале, изучение его особенностей, связей, отношений и т. п.

Способ движения (метод) и состоит в том, что исследование должно детально освоиться с конкретным материалом (фактическим и концептуальным), проанализировать различные формы его развития, проследить их внутреннюю связь.

В своей деятельности мы не можем выйти за пределы природы вещей, а потому метод познания объективной истины и выражающие его в своей совокупности категории мышления - не "пособие человека", а выражение закономерности и природы и человека.

Таким образом, истинность метода всегда детерминирована содержанием предмета. Поэтому метод всегда был и есть "сознание о форме внутреннего самодвижения ее содержания", "сам себя конструирующий путь науки". Такое понимание всегда было и остается очень важным и актуальным, в том числе и для развития современной науки, где "мы подходим к проблемам, в которых методология неотделима от вопроса о природе исследуемого объекта".

Итак, недопустимо рассматривать метод как некий механический набор предписаний, "список правил", на основе которых можно будто бы решить любые вопросы, возникающие в жизни.

Кроме того, он не есть жесткий алгоритм, по которому строго регламентировано осуществляются познание или иные формы деятельности. Применение же того или иного метода в разных сферах не есть формальное внешнее наложение системы его принципов на объект познания или действия, а необходимость использования этих принципов не привносится извне.

В этом смысле "не существует метода, который можно было бы выучить и систематически применять для достижения цели. Исследователь должен выведать у природы четко формулируемые общие принципы, отражающие определенные общие черты совокупности множества экспериментально установленных фактов".

Будучи детерминирован своим предметом (объектом), метод, однако, не есть чисто объективный феномен, как, впрочем, не является он и чисто субъективным образованием. Особенно наглядно это видно на примере научного метода.

Дело в том, что последний - "это внутренняя закономерность человеческого мышления, взятого как субъективное отражение объективного мира, или, что одно и тоже, как "пересаженная и переведенная в человеческое сознание объективная закономерность, используемая сознательно и планомерно, как орудие объяснения и изменения мира".

Следовательно, метод не есть совокупность умозрительных, субъективистских приемов, правил, процедур, вырабатываемых априори, независимо от материальной действительности, практики, вне и помимо объективных законов ее развития.

Он не является способом, однозначно определяющим пути и формы деятельности, позволяющим априори решать любые познавательные и практические проблемы. Поэтому необходимо искать происхождение метода не в головах людей, не в сознании, а в материальной действительности.

Но в последней - как бы тщательно ни искали - мы не найдем никаких методов, а отыщем лишь объективные законы природы и общества.

Таким образом, метод существует, развивается только в сложной диалектике субъективного и объективного при определяющей роли последнего.

В этом смысле любой метод, прежде всего, объективен, содержателен, "фактичен". Вместе с тем он одновременно субъективен, но не как чистый произвол, "безбрежная субъективность", а как продолжение и завершение объективности, из которой он "вырастает".

Субъективная сторона метода выражается не только в том, что на основе объективной стороны (познанные закономерности реальной действительности) формулируются определенные принципы, правила, регулятивы.

Каждый метод субъективен и в том смысле, что его "носителем" является конкретный индивид, субъект, для которого, собственно говоря, данный метод и предназначен.

Метод не является застывшим списком "разреженных абстракций" или закостенелых общих формул-предписаний. Он не существует вне его конкретного реального носителя - личности ученого, философа, научного сообщества, коллективного субъекта и т. п. Их роль в реализации методологических принципов исключительно велика. Каждый метод - не сам себя доказывающий автомат, он всегда "замыкается" на конкретном субъекте.

Любой метод (даже самый важный) - лишь один из многих факторов творческой деятельности человека. Последняя не ограничивается только сферой познания и не сводится лишь к логике и методу. Она включает в себя и другие факторы - силу и гибкость ума исследователя, его критичность, глубину воображения, развитость фантазии, способность к интуиции и т. д.

Таким образом, любой метод не есть нечто "бессубъектное, внечеловеческое", он "замыкается" на реальном человеке, включает его в себя как свое субстанциальное основание.
Лекция 2 Документоведческое исследование как разновидность творческой деятельности
План

1. Документ как объект документоведческого исследования.

2. Факторы, определяющие выбор метода исследования.

3. Особенности языка науки.
4. Научный текст и его характеристики.
Документоведческие исследования - частный случай научного исследования вообще. Научное исследование - это процесс, в котором имеющиеся знания используются для получения других - новых знаний. Новое научное знание является важнейшим характерным признаком исследования.

Документ - настолько внутренне богатый объект, в нем выделяется такое множество всяких аспектов (социологический, психологический, информационный, лингвистический, технологический и т.д.), что его изучение не знает границ. Он может изучаться с точки зрения содержания, формы, языка, художественных достоинств, общественного предназначения, исторического функционирования, стилистических особенностей, жанра, читательского мнения; он может быть подвергнут исследованию как отдельный самостоятельный феномен, а может рассматриваться в совокупности, объединенной каким-либо признаком; может рассматриваться в статике - как массив, а может в динамике - как поток. И в каждом случае подбирается наиболее подходящий метод исследования.

Выбор метода диктуется многими факторами, наиболее важными среди которых являются: соответствие возможностей метода решению исследовательской задаче, эвристичность (т.е. качество, обеспечивающее наиболее оптимальный исследовательский результат), простота и доступность для исследователя. Исследователю важно комплексно применять приемы и методы разных наук для многостороннего изучения документа. А специфика объекта неизбежно приводит к модификации всех заимствованных понятий и методов, иной их комбинации в процессе использования в конкретных документоведческих исследованиях. Необходимо помнить, что исследовательская задача всегда формируется в практике, которая выступает заказчиком исследования. А исследовательский результат должен способствовать решению возникающих в практике проблем.

В документоведческих исследованиях объектом выступает документ (или их совокупность). Предмет исследования тесно увязывается с целью исследования, а цель диктует необходимость рассмотрения документа не во всем его богатстве внутренних и внешних связей, а лишь одну его сторону, аспект, срез, что называется предмет исследования. Потребность в проведении того или иного исследования отражает проблемную ситуацию - объективно возникающее противоречие между знанием необходимости определенных действий и незнанием путей их реализации. Решение проблемы заключается в выяснении средств, методов, приемов,  при помощи которых можно преодолеть фактически сложившиеся затруднения, препятствующие успешной практической деятельности.

Прием - конкретная форма теоретического или практического подхода к исследуемому объекту, одна или несколько операций, направленных на получение конкретного результата. Процедура - это несколько приемов, которые дают возможность выполнить определенную совокупность операций. Научный метод исследования - способ изучения, упорядоченная совокупность простых приемов, процедур, опирающихся на определенный понятийный аппарат и правила, соответствующие предмету исследования, цели и характеру решаемых задач.

Язык науки в широком смысле – информационно-знаковая система, средство и способ существования и развития мысли. Спецификой языка науки является его понятийность как способ отражения общих существенных связей реальности. Наука в отличие от обыденного знания оперирует специальным (искусственным) языком, возникшим (созданным) с момента появления научного знания в качестве способа мыслительной деятельности. Язык науки – это язык принципов и законов. Сущность мира, системная организация, структурные основания, причинная обусловленность, динамика развития объясняется языком науки.

Язык науки имеет сложную структуру. В зависимости от уровня научного знания следует различать (но не противопоставлять) язык эмпирический и теоретический. Предметная (дисциплинарная) специфика научного знания находит отражение и выражение в языках естественных, логико-математических, технических и гуманитарных наук. Важную роль в системе частнонаучного знания играет категориальный язык философии. 

Существует мнение, что язык частнонаучного знания отличается конкретностью и точностью. Но заслуживает внимания суждение Аристотеля о том, что наиболее точными науками являются те, «которые исходят из меньшего числа элементов». А это значит, что научное знание говорит не языком многочисленных, случайных и несвязных перечислений, а языком первоначал (оснований) – сущности, причины, единого основания, системы. Гегель характеризует процесс познания как поиск, выявление всеобщего, сущностной природы в любом единичном, ибо любое единичное является «моментом» всеобщности. И в этом смысле «понятие целиком конкретно», «понятие содержит момент единичности, особенности, всеобщности». А всеобщее обладает значением «сути дела, существенного, внутреннего, истинного». (Гегель. Наука логики. М.-Л. 1929. С.48). «Точность», «конкретность» – понятия относительные, так как их использование в данной системе требует дополнительных обоснований и учета определенных условий. Природа понятия определяется глубиной проникновения в сущность.

Возникает вопрос: можно ли говорить о концептуальной насыщенности формализованных математических символов? Можно и нужно. Во-первых, потому, что в науке любые символы (знаки) работают только в системе связей (формулы, математические уравнения, алгоритмы, схемы…), в которую они включаются как носители определенного смысла, а связь всегда предполагает смысл и значение. Например, «классическая физика никогда не оперировала символами, смысл которых неизвестен». (Полторацкий А., Швырев В. Знак и деятельность. М. 1970 С. 106). Во-вторых, непосредственно или опосредованно они выражают ту или иную определенность (реальную, вероятностную, потенциальную…) объекта (математического, физического, идеализированного…).

Любая формализованная система отвечает требованиям содержания науки и является одним из механизмов разработки научной теории. Не случайно применительно к научной символике и формальным приемам существуют такие понятия, как «математическое содержание», «физическое содержание» и т.п.

Язык науки всегда содержательно насыщен, отличается определенностью, строгостью, четким смыслом, логичностью, обоснованностью, адекватностью, соответствием формы и содержания. Это не случайный набор терминов, а система понятий, соответствующих объекто-предметному содержанию, смыслу, логике научного знания. Мысль строится последовательно, системно-упорядоченно языковыми средствами не только по формально-логическим правилам, но, прежде всего по логике развивающегося мира (вопреки позитивистской концепции «языковых форм») и, конечно, не по принципу «знаний по терминам в справочнике» (Лейбниц). Наряду с другими важнейшими факторами язык является способом и средством систематизации знания, формирования научной модели мира как системы. В системе научного знания язык науки – это интеллектуальный язык мира.
Лекция 3 Объект документоведческих исследований

План

1. Свойства и признаки документа как объекта документоведческого исследования.

2. Соотношение понятий «свойства документа» и «свойства информации».

3. История развития представлений о свойствах документированной информации.

4. Специфические свойства документа как социального феномена.

5. Функциональный анализ документа.

Сущность документа, как и любого другого объекта (вещи), проявляется через его признаки и свойства. Следовательно, характеризуя какой-либо объект, в том числе и документ, мы выделяем его основные признаки, описываем свойства, обозначаем его функциональное назначение.

В документоведческих исследованиях отмечается, что  свойства объекта отражают его качественные, внутренне присущие только ему характеристики; для документа это атрибутивность, функциональность и структурность. 

Атрибутивность предполагает наличие у документа двух неотъемлемых характеристик: информационной и материальной составляющих.  Отсутствие одной из них приводит к превращению документа либо в устное высказывание, либо в некий потенциальный носитель информации (предмет, вещь). Нераздельность двух составляющих позволяет использовать особый термин «документная информация».

Функциональность документа определяется предназначенностью для передачи информации во времени и пространстве в целях обеспечения социальных связей.

Наличие тесной связи всех составляющих документа обеспечивает целостность объекта, сохранение его основных свойств при различных внешних и внутренних изменениях.

Внешние приметы, по которым объект можно отнести к документу, определяются как его признаки. Так, документ: 1) является носителем смысла, передаваемого в виде цепочки последовательных знаков; 2) обладает стабильной вещественной формой, что способствует сохранности документа и обеспечивает возможность его многократного и долговременного использования; 3) предназначен для использования в социальной коммуникации и 4) обладает завершенностью сообщения.

Очевидно, что первый и второй внешние признаки выражены в таком внутренне присущем документу отличии, как атрибутивность; третий признак непосредственно связан с функциональностью документа.

Функция документа – это его общественная роль, социальное назначение, задача. Любой документ является многофункциональным объектом, выполняющим целый ряд взаимосвязанных социальных функций, среди которых можно выделить главную, общие и специальные.

Главная функция документа, определяемая его функциональностью, - хранение информации и ее трансляция во времени и/или в пространстве с целью обеспечения информационных потребностей общества.

Общие функции характерны для всех документов; это информационная, коммуникативная и кумулятивная функции.

Информационная функция – это способность документа служить источником информации, знаний. Выполнение документом этой функции оценивается с позиций полезности информации, ее достоверности, полноты, новизны и др.

Коммуникативная функция реализуется документом, являющимся  передатчиком информации при отсутствии непосредственного контакта между собеседниками. Способность документа выполнить эту функцию во многом определяется качеством материального носителя.

Способность документа накапливать, концентрировать, собирать и упорядочивать информацию с целью ее сохранения и передачи следующим поколениям характеризуется как его кумулятивная функция. 

Специальные функции – управленческая, познавательная, правовая, общекультурная, мемориальная, статистическая, гедонистская  и др. – выполняются определенными видами документов. При этом документ, как правило, сочетает в себе одновременно несколько функций, которые тесно переплетены между собой, хотя чаще всего одна из функций  выступает в роли доминирующей. Так, законы выполняют правовую функцию, однако они регламентируют деятельность общества, следовательно, обладают и регулятивной функцией; документы, создаваемые в процессе управления, выполняют в первую очередь управленческую   функцию, но, несомненно, обладают и правовой функцией (например, приказы).

Управленческая функция связана с фиксацией в документах распоряжений, решений, необходимых для создания и функционирования предприятий, учреждений, организаций.

. Наша задача – ответить на вопрос, что представляют собой свойства, признаки и функции документа, дать современное «прочтение», рационализацию этих понятий» на основе философского, системного и деятельностного подходов.

В качестве отличительных признаков документа исследователи называют 

оригинальность, 

подлинность, 

способ воспроизведения текста и функцию, 

палеографию (наука о внешнем виде и письме древних рукописей, имеющая целью определение времени и места их возникновения),

физическое состояние, 

носитель информации, 

наличие записанной информации, 

«функциональную заданность», 

предназначенность для передачи информации «как главная его функция», 

знаковую систему записи, 

предназначенность для передачи смысла, 

завершенность сообщения, 

включенность в информационно-документационную систему.

В толковом словаре русского языка признак определяется как показатель, примета, знак, по которому можно узнать, определить что-нибудь. 

Признак – это то, что мы устанавливаем эмпирическим путем, распознавая документ среди множества других информационных объектов, используя возможности сенсорного восприятия. Такими отличительными признаками документа являются: 1) наличие материального носителя документированной информации; 2) форма материального носителя документированной информации; 3) наличие зафиксированной на материальном носителе (документированной) информации; 4) способ документирования (записи) информации; 5) формуляр (форма или структура записи информации). 

Атрибутивным признаком документа является его формуляр, поскольку документ – не просто документированная информация. Документ – форма объективации информации.

Вопрос о свойствах документа – один из самых сложных в его анализе. Поэтому, прежде чем приступить к такому анализу, необходимо уточнить значение понятия «свойство». Толковый словарь определяет свойство как качество, признак, составляющий отличительную особенность чего-нибудь. Философское определение свойства еще более конкретно. Свойство – то, что присуще какому-либо предмету и характеризует его само по себе, а не говорит о его отношении с некоторыми другими объектами. Если признаки - это та информация о предмете (вещи), которую мы получаем через сенсорное восприятие, то свойства - это те мысленные конструкты, которые мы формируем в процессе его дальнейшего познания.

В подходах к решению вопроса о свойствах документа, так же, как и в вопросе о его признаках, нет единства мысли. 

Впервые систематизацию свойств документа дал К.Г. Митяев при попытке определения понятия «документ». Однако перечисленные К.Г. Митяевым характеристики скорее определяли функциональный статус документа. Его последователи относили к свойствам документа 

форму и размеры, 

физический и информационный объем, 

информационную емкость, информативность, «социальные качества», 

унификацию, 

оперативность и 

ретроспективность.

Исследование свойств документа преимущественно сводилось к анализу свойств информации. Документ же являет собой единство носителя, информации и формы ее записи (формуляра), которая определяет цель создания, назначение и функционирование документа. Поэтому надо изучать признаки и свойства документа как целостного объекта: информационного, материального и социального, но при этом различать свойства материального носителя, информации и формы (формуляра) документа.

При всем разнообразии носителей документированной информации и их свойств исторической практикой работы с документами выработан ряд требований к ним, обусловленный, прежде всего, задачей обеспечения сохранности документов. Идеальный материальный носитель документированной информации должен обладать такими свойствами как долговечность, водостойкость, светостойкость, экономичность, эргономичность, эстетичность. Наряду с этими свойствами любой носитель документированной информации как материальный объект изначально и объективно наделен таким свойством как старение.

Приступая к анализу свойств другой неотъемлемой составляющей документа – информации, необходимо уточнить, что понятия «информация», «документированная информация», «документная информация» и «документальная информация», которые часто употребляются как синонимы, различны по своему значению. В законодательстве информация трактуется как «сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления». В документоведении и архивоведении термин «документная информация» используется в значении «имеющая отношение к документу». Документальная информация – это информация, «основанная на документах, на фактах, свойственная документу», то есть наиболее объективная и достоверная.

В нашем исследовании мы будем пользоваться термином «документированная информация». «Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель». Это определение, данное законом. Аналогично документированная информация определяется в терминологическом стандарте по делопроизводству и архивному делу: «зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать».

Мы рассмотрели точки зрения на свойства документированной информации, сформировавшиеся в книговедческих науках, документоведении и архивоведении. Попытки анализа свойств документированной информации представителями книговедческих наук либо сводились к общим свойствам информации как таковой, либо к свойствам книги. В работах, посвященных теоретическим проблемам архивоведения, внимание уделяется, в основном, свойствам «документной ретроспективной информации».

На начальном этапе развития документоведения М.П. Илюшенко, Я.З. Лившиц и Т.В. Кузнецова отмечали, что документированная информация обладает свойствами объективности, достоверности, оптимальности и актуальности. Позднее М.П. Илюшенко дополнила этот перечень такими свойствами как фиксированный характер, ценность, определенность – неопределенность, полнота, доступность, недостаточность – избыточность, новизна, возраст, своевременность, периодичность.

М.В. Ларин считал, что использовать документированную информацию в процессах управления позволяют такие ее свойства как: 1) материализация информации, 2) фиксация, 3) идентификация, 4) доказательная (юридическая) сила, 5) подлинность, 6) доступ к информации, 7) авторство, 8) право собственности.

При всей значимости проделанной документоведами работы по изучению свойств документированной информации нельзя не отметить, что они ограничивались управленческими документами.

Наиболее полный анализ свойств документированной информации проделал Н.С. Ларьков. В дополнение к уже выявленным ранее исследователями свойствам документированной информации он называет такие ее свойства как атрибутивность, функциональность, инвариантность, бренность, транслируемость, мультипликативность, рассеяние, дискретность, качество, защищенность, эргономичность, адекватность (определенность).

Однако некоторые выводы Н.С. Ларькова представляются спорными. Так, например, свойства инвариантности, транслируемости, рассеяния, отнесенные им к свойствам документированной информации, на наш взгляд, являются общими свойствами информации как таковой.

Переосмыслив предшествующий опыт изучения свойств документированной информации, приходим к некоторым собственным выводам, которые позволяют сделать ряд уточнений и дополнений по этому вопросу. 

Полагаем, что документированной информации присущи следующие свойства: 1) объективация (фиксированность); 2) первичность; 3) фактичность (документальность); 4) объективность (субъективность); 5) достоверность (недостоверность); 6) неизменность (стабильность, константность); 7) темпоральность (оперативность, ретроспективность, перспективность); 8) актуальность (потенциальность); 9) ценность; 10) систематичность; 11) структурность; 12) оптимальность (избыточность, недостаточность); 13) дискретность; 14) объем; 15) эргономичность.

Объективация – одно из сущностных свойств документированной информации. В процессе фиксации на материальном носителе информация становится доступной восприятию, материализуется, объективируется. Документированная информация – это первично зафиксированная информация о явлениях, событиях, фактах объективной реальности. Свойство первичности сообщает документу статус первоисточника информации, по которому ее всегда можно уточнить, проверить.

Документальность – свойство, обусловленное фактичностью документированной информации. Фактичность означает требование документальной точности. Фактография – это «описание фактов без всякого их анализа, обобщения, освещения». Из этого следует, что документ – бесстрастный регистратор реальности.
Объективность означает представление объекта так, как он существует сам по себе, независимо от субъекта. Правилами документирования предусматривается объективная запись информации в документе. Хотя абсолютная объективность недостижима ни в одной области. Документ – форма отражения объективной реальности сквозь призму субъективности составителя документа.

Достоверность документированной информации обеспечивается удостоверяющими ее реквизитами, то есть формуляром документа. Отсутствие этих реквизитов делает документированную информацию недостоверной. 

Неизменность (стабильность, константность) документированной информации является гарантией ее достоверности. 

«Темпоральность (от англ. tempora – временные особенности) – временная сущность явлений, порожденная динамикой их особенного движения, означает, что явление относится к некому временному плану (прошлому, настоящему или будущему). В документоведении и архивоведении свойство темпоральности раскрыто через учение о видах социальной информации: оперативной (текущей), перспективной (относящейся к будущему) и ретроспективной (относящейся к прошлому).

Актуальность можно рассматривать как свойство документированной информации и как ее состояние. Документированная информация может находиться в двух состояниях: актуальном и противоположном ему потенциальном. Актуальной может быть как оперативная, так и перспективная и ретроспективная документированная информация. Оперативная и перспективная документированная информация наделяется свойством актуальности изначально, в процессе создания документа. Ретроспективная информация – это информация, которая утратила свойство актуальности, но сохраняет его как потенциальное до того момента, когда информация снова будет востребована.

Ценность документированной информации связана с рядом других ее свойств, прежде всего с актуальностью, объективностью и достоверностью. Ценность выявляется лишь в акте взаимодействия субъекта и объекта, то есть в процессе использования документированной информации.

Систематичность означает следование определенной системе, определенный порядок в расположении и связи частей чего-нибудь. Документированная информация – это информация всегда упорядоченная, систематизированная по определенным правилам. Упорядоченность и систематизация документированной информации обеспечивают еще одно важное ее свойство – оптимальность. Это свойство означает то, что для решения определенных задач посредством конкретного документа определяется необходимое и достаточное количество информации методом унификации его текста и формуляра. Противоположное оптимальности свойство – избыточность документированной информации, которая является следствием несоблюдения установленных правил документирования.

Свойство дискретности мы понимаем, как присущее документированной информации свойство фрагментарного отражения реальности при неизменности и целостности, как самой информации, так и носителя, на котором она зафиксирована.

Документированная информация характеризуется таким свойством как объем. Информация записывается на носитель, документируется в объеме, определенном правилами документирования. Объем записи информации письменных документов устанавливается нормативно количеством знаков, строк, страниц документа. Для технотронных документов объем записи устанавливается техническими характеристиками носителя и записывающих устройств.

Важным свойством документированной информации является ее эргономичность, под которой подразумеваются адекватность психическим и физиологическим возможностям человека при сенсорном ее восприятии.

Определенными свойствами обладает формуляр документа, форма организации документированной информации на носителе или внутренняя его форма. В научной литературе свойства формуляра документа отдельно не рассматривались. 

Мы полагаем, что формуляру документа присущи следующие свойства: 1) унификация; 2) систематичность; 3) стабильность (неизменность, константность); 4) нормативность; 5) подлинность (оригинальность); 6) эстетичность; 7) эргономичность; 8) конвенциональность.

Унификация – имманентное свойство документа. Оно обусловлено повторяемостью действий, фиксируемых в документе, отсюда – систематичность. Результатом унификации является унифицированная форма документа, которая представляет собой систему упорядоченных реквизитов, способствующих выполнению действий и отражающих связи документа с системой документации, документной или информационной системой.

Формуляр конкретного документа не может быть изменен. Изменения, внесенные в формуляр документа либо превращают его в новый документ, либо приводят к прекращению его существования, лишают юридической силы, делают его недействительным. Поэтому формуляр документа характеризуется свойством стабильности, неизменности, константности. Формуляр определенного вида документа устанавливается нормативно: либо обычаем, что тоже есть норма, либо нормой права.

Соблюдением требований к формуляру обеспечивается одно из сущностных свойств документа – подлинность (оригинальность). Слово «оригинал» происходит от латинского слова «originalis» и означает – первоначальный, самобытный. Как синоним этого слова употребляется слово «подлинник», что в переводе с латинского означает достоверный.

Через формуляр документа может проявляться его маркетинговое свойство эстетичности. Эмблема, шрифты, интервалы и даже чернила собственноручной подписи руководителя – все влияет на восприятие документа адресатом и создает впечатление о финансовой состоятельности, деловой и информационной культуре автора документа.

Эргономичность формуляра способствует быстроте и удобству восприятия документа, скорости его обработки.

Исторически сложившийся формуляр документа является результатом договоренности субъектов социальных отношений о признании за документом статуса объективного регистратора действительности, инструмента доказательства явлений, событий, фактов, регулятора общественных отношений. В этом состоит свойство конвенциональности (от конвенция – договоренность по какому-либо вопросу)

Рядом специфических свойств документ обладает как целостный информационный и вещественный объект, как социальный феномен. К таким свойствам, на наш взгляд, относятся: 1) феноменальность; 2) причинность; 3) целесообразность; 4) предметность; 5) структурность; 6) унификация; 7) фактичность (достоверность); 8) аутентичность (подлинность); 9) актуальность; 10) нормативность (юридическая сила); 11) легитимность; 12) целостность (стабильность, константность, неизменность); 13) доказательность; 14) ценность; 15) качество; 16) пригодность для использования; 17) доступность; 18) систематичность; 19) темпоральность; 20) символичность; 21) конвенциональность.

Феноменальность документа выражается в том, что он представляет собой доступное человеческому познанию и восприятию явление предметного мира (феномен), причем документ – исключительный социальный феномен, появившийся как инструмент регулирования социальных отношений.

Свойство причинности проявляется в процессе документирования, которому предшествует волевое решение о создании документа, обусловленное той или иной целесообразностью, объективной необходимостью.

Документ представляет собой материальный объект, предмет, вещь. Документ материален и предметен даже в том случае, когда не является автору или пользователю в традиционной материальной форме, так как документирование – это запись информации на различных материальных носителях по установленным правилам.

Документ представляет собой материальный объект со сложной композиционной и информационной структурой. Некоторые виды документов соединяют в себе несколько документов, созданных разными способами документирования. Записанная на материальном носителе информация документа структурна как в формулярной, так и в содержательной части. Структура записи в документе, как правило, унифицирована. Унификация как имманентное свойство, присуща не только официальным, но и документам личного происхождения.

Фактичность документа, фиксирующего информацию о явлениях, событиях, фактах объективной действительности, означает соответствие требованиям документальной точности.

Аутентичный в переводе с греческого (authentikos) – подлинный, исходящий из первоисточника. Свойство аутентичности документа означает, что «создатели документов уполномочены на это и идентифицированы, а документы защищены от несанкционированного использования». Аутентичность документа обеспечивается его формуляром.

Формуляр документа актуализирует записанную информацию (содержание), превращая ее в действие. Как правило, он является типовым или примерным – образцом, то есть нормой, которая адресована составителям документа и обеспечивает атрибутивное свойство документа – юридическую силу. Юридическая сила документа – это установленная законодательством обязательность документа для его адресатов, которые будут основывать на нем свои действия. Юридическая сила обеспечивается требованиями законности и формальными требованиями. Требования законности предполагают соответствие законодательным и правовым актам, и компетенции органа, издавшего документ. Формальные требования – это требования к оформлению реквизитов документа, то есть к его формуляру. Юридическая сила электронных документов обеспечивается электронно-цифровой подписью.

Легитимность документа означает, что «демонстрируемое представление документа содержит параметры, объективно подтверждающие правомерность используемых на протяжении жизненного цикла документа технологий».

Документ характеризует свойство целостности (стабильности, константности, неизменности). Неизменность – ключевая характеристика документа, признанная мировой практикой. Форма и содержание документа остаются неизменными (целостными) в течение всего его жизненного цикла, в противном случае он теряет свой статус или превращается в другой документ. Электронные документы в отличие от традиционных характеризуются не физической, а логической целостностью.

Доказательность – сущностное свойство документа, которое связано со всеми ранее перечисленными свойствами, особенно со свойствами фактичности, нормативности, неизменности. Из всех созданных человеком информационных объектов изначально наделяется свойством доказательности явлений, событий, фактов объективной реальности только документ.

Ценность как категория имеет несколько значений: 1) цена, стоимость; 2) важность, значение; 3) ценный предмет, явление. Свойство ценности документа проявляется в каждом из них. Документ имеет ту или иную цену (стоимость) тогда, когда становится объектом купли-продажи, выступает как товар. Причем объектом купли-продажи становятся не только документальные памятники, раритеты, но и оперативные документы, в основном, предоставляющие определенные права личности. Ценность документа может определяться его значимостью, важностью документированной информации. Чем в большей мере информация помогает достижению цели, тем более ценной она является. Главными критериями ценности документа являются его подлинность и достоверность. Эти свойства документ сохраняет как в оперативной, так и в архивной стадии жизненного цикла.

Качество – философская категория, отображающая существенную определенность вещей и явлений реального мира. В документоведении качество документа определяется как совокупность формальных и содержательных характеристик документа, обеспечивающих выполнение им своих функций.

Пригодным для использования является документ, который можно локализовать, найти, воспроизвести и интерпретировать. При воспроизведении он должен отражать связи с деловой деятельностью или операцией, в результате которой он был создан. Документ должен предоставлять возможность его идентификации в контексте деловой деятельности и функций.

Свойством доступности документ наделяется в процессе его создания, оформления. Так, например, на степень доступности информации организационно-распорядительного документа указывает такой реквизит как «гриф ограничения доступа к документу». При отсутствии такого грифа доступ к документу не ограничен. Ограничение доступа к документу может быть установлено на стадии архивного хранения.

Документ – это информационная микросистема. В то же время любой документ является частью другой системы более высокого уровня: системы документации, документной системы, информационной системы, документального фонда страны.

Темпоральность (временность) документа проявляется в таких понятиях как «жизненный цикл документа», «дата документа», «срок действия документа», «срок исполнения документа», «срок хранения документа». Свойство темпоральности определяет такие статусы документа как оперативный документ, ретроспективный документ, архивный документ. К темпоральным свойствам относится конечность документа, так как жизненный цикл документа конечен.

Документ имеет символическое значение первоисточника достоверной информации о явлениях, событиях, фактах объективной реальности. Документ является результатом договоренности между людьми о его символической роли как инструмента регулирования социальных отношений, прежде всего – правовых. Документ – конвенциональная форма представления первичной и достоверной информации о явлениях, событиях, фактах объективной реальности, которая может быть использована как доказательство и как инструмент действия.

Проблема функционального анализа, как и другие проблемы теории документа, впервые была поставлена основоположником документоведения К.Г. Митяевым. Ученым было установлено важное теоретическое положение о том, что содержание и форма документов в значительной мере определяются их функциями.

На начальном этапе развития документоведения сформировалось понимание функции документа как его целевого назначения. М.П. Илюшенко, Т.В. Кузнецова и Я.З. Лившиц выделили следующие функции документа: информационную, социальную, коммуникативную, культурную, управленческую, правовую, учета и исторического источника. При этом основной функцией документа была названа информационная. Эта классификация функций документа на долгие годы закрепилась в теории документоведения.

В современной научной мысли проблема функционального анализа документа, как и познания документа в целом, решается, в основном, с позиций двух подходов: книговедческого и документоведческого (архивоведческого). Анализ работ авторов книговедческого направления привел нас к выводу о том, что все попытки выявить общие функции документа и книги сводятся преимущественно к анализу книги как информационного объекта, наиболее знакомого исследователям в силу их профессиональной деятельности и интересов.

Занимающие промежуточную (документологическую) позицию между документоведением и книговедением Н.С. Ларьков и Е.А. Плешкевич также не обошли вниманием этот вопрос. Функциональный анализ документа Н.С. Ларькова спорен в части выделенных им первичных и вторичных функций. Например, художественно-эстетическую функцию документа мы бы отнесли к разряду вторичных, а не первичных функций. Она имеет отношение к эстетике фирменного бланка и формуляра документа, но не влияет на его использование как социального инструмента. Е.А. Плешкевич отождествляет понятия «свойство» и «функция», а это не одно и то же. Кроме того, Е.А. Плешкевич ограничивает контекст функционирования документа рамками «информационно-документационной системы».

Архивоведение и источниковедение занимаются анализом функций документа с точки зрения вопроса о его происхождении и в контексте изучения проблемы социальной памяти. Функциональный анализ документа помогает в решении практических задач экспертизы ценности, фондирования документов и классификации исторических источников.

В документоведении функциональный анализ документа остается одним из ключевых вопросов теории. В одной из недавних работ А.Н. Сокова называет в качестве основных следующие функции документа: 1) фиксация, сохранение и многократное транслирование зафиксированной информации; 2) материализация, осуществление каких-либо действий, процессов, которые находят выражение только в документе; 3) доказательство наличия того или иного действия, события. Атрибутивной функцией документа она считает функцию доказательства.

Ввиду того, что в процессе функционального анализа документа некоторые исследователи не делают различий между функциями, признаками и свойствами документа, необходимо внести ясность в этот вопрос, опираясь на философское понимание категории «функция». Согласно этому пониманию, функция существует только в неразрывном единстве со связью соответствия, а детерминизм и функциональность органически связаны как содержание и форма.

Существующая рассогласованность в функциональном анализе документа, как нам представляется, имеет корни в методологических подходах к его познанию. В 1960-1970-е гг. функциональный анализ документа проводился в рамках информационного подхода. В 1990-е гг. представители книговедческого направления опирались на коммуникационный подход.

 Мы проведем функциональный анализ документа на основе системного и деятельностного подходов. Деятельностный подход позволяет представить социальные институты и человека как систему действий. Документ же является отражением действий, которые в основе своей повторяются.

Для выяснения вопроса о функциях документа будем опираться на сложившееся в документоведении и архивоведении понимание функции документа как его целевого назначения и как взаимосвязи с другими явлениями. В качестве таких явлений мы рассматриваем отраженную в содержании документа объективную реальность (действие, факт) – контент, социальную среду функционирования документа (систему) – контекст, а также субъекты действия (взаимодействия). В качестве контекста документа обычно подразумевается организационная или управленческая среда. Мы рассматриваем функции документа в контексте социальной среды, под которой подразумевается общество как упорядоченная система, и функциональной системы в пределах всеобщей системы общества.

Функциональный анализ документа мы выстраиваем на основе теории рационального действия Ю. Хабермаса, которая в современной социологии признается как единственная, обладающая возможностью интегрировать различные парадигмы. Данная теория различает целерациональное действие (работу, труд) и коммуникативное действие (социальное, символическое взаимодействие). Если задача целерационального действия — добиться поставленной цели, то коммуникативное действие направлено на достижение понимания в процессе общения (коммуникативного понимания). 

Документ возникает для выполнения целерационального действия как его орудие, инструмент. В цивилизованном мире осуществить целерациональное действие без документационного обеспечения невозможно. 

Коммуникативное действие может быть осуществлено и без документа или посредством других информационных объектов, не являющихся документами.

Исходя из социологического понимания функции как совокупности действий, направленных на удовлетворение потребностей системы, функции документа как инструмента целерационального действия можно подразделить на атрибутивные (сущностные, неизменяемые) и системные. 
Атрибутивными функциями документа являются информационная и инструментальная. Информационная функция выражается через объективацию информации о социальной реальности (явлениях, событиях, фактах) в форме документа. 

Инструментальная функция документа проявляется, прежде всего, в том, что документ используется как средство доказательства явлений, событий, фактов объективной реальности, а также как инструмент осуществления действия, прежде всего, целерационального. Эти функции являются общими для всех документов. Они позволяют использовать документ как инструмент регулирования социальных отношений, социального проектирования и социальных технологий. Все остальные функции (системные) являются производными от сущностных (атрибутивных) в зависимости от контекста (системы) функционирования или использования документа. Системные функции документа совпадают с функциями системы, поскольку документ создается для осуществления целерационального действия в функциональной системе.

Таким образом, признаки, свойства и функции документа – разные, но взаимосвязанные понятия. Признаки позволяют идентифицировать документ среди множества других информационных объектов. Свойства определяют сущностные характеристики документа и наделяют его способностью выполнять атрибутивные и системные функции, детерминированные контекстом его происхождения, бытования и использования.

Лекция 4 Методы, рассматривающие документ в единстве его формы, содержания, функционирования в социуме
План

1. Общенаучные методы, используемые для анализа документов.

2. Правила исследования документов с позиций системного подхода.

3. Системно-генетический подход к анализу документов.

4. Типологический метод исследования документов.
Методы документоведческих исследований базируются на общенаучных методах. Но среди используемого многообразия методов наиболее приспособлены к документоведческой специфике и наибольшую популярность в использовании имеют:

 Методы, рассматривающие документ в единстве его формы, содержания, функционирования в социуме:

 • совокупность системных методов исследования;

 • типологический.

Системные методы исследования документов
 В современной науке методологическая специфика системных методов ориентирует исследование на раскрытие целостности объекта и обеспечивающих ее механизмов, на выявление многообразных типов связей сложного объекта и сведение их в единую теоретическую картину. Главной методологической установкой системного анализа в области документоведческих исследований является изучение свойств документа, его составных элементов, факторов, влияющих на их становление и выявление на этой основе среди множества связей и отношений документа такие, которые определяют действие всех остальных связей и отношений. Тем самым метод помогает найти свойственное любому системному объекту, в т.ч. документу, основное противоречие, понять внутренние импульсы его саморазвития, самодвижения, самоорганизации.

 Изучение документа с позиции системного подхода предполагает, прежде всего, установление элементного состава документа и его структурной организации. Оно осуществляется последовательно, опираясь на совокупность правил. Первое правило гласит: всякий объект (в т.ч. документ) может быть познан путем разложения его на простые составные части и последовательно и тщательно изучен по частям — анализ. Расчленение целого на составные части позволит выявить строение исследуемого объекта, его структуру, позволит отделить существенное от несущественного, сложное свести к простому. Соединение изученных составных частей в единое непротиворечивое целое позволит познакомиться с принципом их воссоединения и таким образом проникнуть в некоторую глубину явления (синтез).

Второе правило усложняет и дополняет первое: любой объект, в т.ч. документ, может быть мысленно расчленен на составные части, но не по одному, а нескольким основаниям деления. Каждое из оснований образует одну из структур изучаемого объекта, а их переплетение — целостную структуру объекта. Будучи сложным образованием, документ содержит множество структур. Рассматривая его с позиции каждой структуры, мы получаем принципиально отличающееся знание о нем.

Третье правило; сверх уже названных, добавляет следующее: каждый элемент в объекте выполняет определенную функцию в каждой структуре и должен быть внутренне к ней приспособлен. Один и тот же элемент может выполнять разные функции в зависимости от того, в какой из структур мы его рассматриваем.

 Любой объект, согласно четвертому правилу, может быть рассмотрен как некое целое — система, функционирующая во внешней среде и одновременно от нее обособленная. Задача исследователя - проделать до конца аналитическую работу и воспроизвести затем в мышлении объект как целостность, как единство всех взаимосвязанных и взаимообусловленных сторон, и процессов.

 Постановка задачи исследования причин появления документа связана прежде всего с попыткой установить соотношение между фактами содержания и процессами, протекающими в структурах, порождающих документ. Речь идет об ответах на вопросы, кто, кому и почему передает сообщение. Между содержанием сообщения, его отдельными характеристиками и намерениями автора существует определенная связь. Вопрос заключается в том, каков характер этой связи, т.е. признаками каких состояний и процессов, каких целей и намерений автора являются те или иные характеристики текстов исследуемых документов. Установление связи между внутренними характеристиками коммуникатора (автора) и формами или словами, в которых эта характеристика проявляется, помогает выявить некоторые словесные показатели определенных состояний объекта.

 Системно-генетический подход представляет собой способ исследования социальных явлений и процессов, основанный на анализе их зарождения, происхождения и развития. Применительно к исследованию документов этот подход утверждает, что любой из них может быть правильно понят и оценен лишь при рассмотрении его в конкретных исторических условиях.

 Обязательная исходная точка исследования — анализ социальной и культурной среды, в которой создавался и функционирует документ, так как в зависимости от задач, которые в разные эпохи приходилось решать, меняются содержание, форма, материальные носители, способы фиксации, стиль документов. Анализ предполагает проникновение в специфику соответствующих исторических ситуаций, понимание, как общих закономерностей истории, так и своеобразия конкретных обстоятельств.

 Источником подобного понимания предстает изучение личности автора, реконструкция его жизненного пути на основе личных документов (переписки, дневников, автобиографии). Исследование установок, мотивов личности, ее социально-психической структуры способствует выяснению субъективного значения и смысла социальных процессов, отраженных в тексте.

 В итоге метод предполагает сведение многообразных факторов и явлений, выявленных в процессе исследования, к фундаментальным исходным элементам, оказывающим влияние на многоаспектную характеристику документа.

 Условия, среда — этот тот фон, на котором и при участии, которого развертывается функционирование и движение документа. Документ функционирует в определенном пространстве, которое, в свою очередь, сложно структурировано и оказывает на него воздействие. Это воздействие разнонаправлено. Каждое выделенное воздействие принято называть фактором. Изучение факторов составляет особый этап системного исследования — факторный анализ.

 Факторный анализ позволяет раскрыть причинно-следственные связи явлений и процессов, оказывавших воздействие на свойства, количественные и качественные характеристики объекта исследования, выделить наиболее важные причины. Каждый фактор должен получить надлежащую оценку. С этой целью их предварительно изучают, классифицируют по группам: существенные и несущественные, основные и побочные, определяющие и неопределяющие. При анализе явлений и процессов исследователь сталкивается с многомерностью их описания, т.е. с необходимостью учитывать большое количество показателей.

 Таким образом, можно решить следующие задачи, во-первых, получить полное, развернутое, логичное представление о документе; во-вторых, отыскать скрытые, но объективно существующие закономерности, определяющиеся воздействием внутренних и внешних причин изучаемого процесса.

Типологический метод изучения документов
Типология — метод исследования, в основе которого лежит выявление сходства и различия множества объектов, в данном случае — документов, поиск способов их идентификации, устойчивых сочетаний свойств, группировка с помощью обобщенной, идеализированной модели. Процесс типологизации — это выявление, вычленение сущностного признака (или нескольких признаков) абстрагированием, т.е. мысленным отвлечением от действительной совокупности всех черт, присущих изучаемому объекту. Результатом типологизации является выделение определенных типов документов, оказывающихся идеализацией существующих в действительности. Поэтому типологический метод нельзя отождествлять с классификацией. Процедура классификации предполагает, что свойства и отношения, зафиксированные в классификационных признаках, объективно присущи объекту. Типологический метод, в отличие от классификаций, применяется для исследования так называемых динамических систем, которые имеют отдельные варианты отклонения от образца, образующиеся в процессе их развития.

Тип — модель, используемая в качестве образца. Реально функционирующие документы всегда отличаются от нее. В документоведческих исследованиях под типом понимают сконструированные с помощью определенной методики модели документов, с признаками которых и соотносят исследуемые документы с тем, чтобы отнести их к той или иной категории. Так, например, в ходе анализа документов отдельных отраслей определяется их тематика, характер представленных в них сведений, особенности языка и стиля изложения, композиция текстовых сообщений. На основе полученных данных устанавливаются типологические особенности каждого документа, его читательское и целевое назначение, т.е. возможности его использования отдельными категориями специалистов.

Лекция 5 Методы, направленные на формальное изучение текста документа
План

1. Информационный анализ документа (информационный объем, информационная ёмкость, информативность и проч.).

2. Информативность и доступность документа как субъективные характеристики.

3. Метод терминологического анализа:
- термин и терминосистема;

- этапы анализа терминов;

- нормализация терминосистемы.


4. Контент-анализ — метод количественного изучения содержания документа.
- 
Информационный анализ документов

 Информационный анализ документа предполагает формальную характеристику его текста по нескольким параметрам: физическому объему (габаритам), информационному объему, информационной емкости, информативности и т.д.

Физический объем документов на бумажных носителях измеряют в печатных листах. Печатный лист — единица печатного объема (площади) произведения печати, равная одной стороне бумажного листа стандартного формата и содержащая различное число печатных знаков в зависимости от формата наборной полосы, особенностей набора, шрифта. Различают физический печатный лист (его определение совпадает с определением печатного листа) и условный печатный лист, за него принят печатный лист формата 60x90 см; он служит для сопоставления печатных объемов изданий, отпечатанных на бумаге разного формата.

 Кинофильмы, видео- и звукозаписи измеряются временем демонстрации (звучания).

Информационный объем документа измеряется длиной или площадью непрерывного текста (исключая пробелы, поля, паузы). В издательской практике используется понятие учетно-издательский лист. Эта единица объема издания, равная 40 тыс. печатных знаков или 700 строкам стихотворного текста, или 3000 кв. см иллюстративного материала. Но нередко информационный объем измеряется количеством знаков. В частности, в количестве знаков (байтов) измеряется информационный объем машиночитаемых носителей.

 Отношение информационного объема документа к его физическому объему называется компактностью. Наиболее компактен документ, несущий большой информационный объем в небольшом физическом, это более экономно, но в то же время влечет за собой трудности восприятия текста. В печатных текстах компактность достигается уменьшением свободных полей, применением более мелкого шрифта. Современные технические средства позволяют использовать документы с небольшими габаритами (микропленка, CD-ROM и т.д.), включающие чрезвычайно масштабный информационный объем.

Информационная емкость текста измеряется подсчетом слов и словосочетаний, несущих в тексте основную смысловую нагрузку — дескрипторов. Дескрипторы различаются по значимости. Чем более значим дескриптор, тем чаще он встречается в тексте. Формула информационной емкости текста — это произведение общего числа элементов текста на среднюю их повторяемость. Полный список проранжированных по значимости дескрипторов есть тезаурус.

 Если в числителе записать величину информационной емкости, а в знаменателе — информационного объема, то в результате получится новая характеристика текста — информационная плотность. Наиболее плотен тот текст, в котором содержится наибольшее число дескрипторов на единицу объема. И, наоборот, менее плотен тот текст, в котором большую его часть составляют недескрипторы — служебные, вспомогательные элементы текста. Они не несут особой смысловой нагрузки, поэтому в процессе чтения внимание на них не задерживается.

 Документ с малой плотностью легко просматривать, быстро листая страницы. При большой плотности текст сразу прочесть невозможно, приходится его откладывать, осмысливать, возвращаться к нему.

 Информационная плотность текста зависит от языка, стиля, жанра, отраслевой принадлежности и т.д., например, текст на английском языке, как правило, более плотен, чем на немецком. Тексты технического, естественнонаучного содержания более плотны, нежели гуманитарные. На протяжении текста большого произведения плотность меняется. Сначала она медленно возрастает, достигая максимума приблизительно к концу первой трети объема, потом идет на убыль, достигая минимума перед концом, а в самом конце наблюдается всплеск за счет резюмирующей части. Изменение плотности текста видно по числу дескрипторов — если в оборот вводится больше дескрипторов, чем выводится, плотность возрастает и наоборот.

 Важнейшим параметром, характеризующим качество текста документов, является их информативность. Проблема информативности документа и способов ее повышения привлекала в последние годы достаточное внимание специалистов, были сделаны попытки дать определение понятия информативности документа, предложить способы ее измерения, указать причины низкой информативности существующих документов и наметить пути ее повышения.

 Информативность — сложная характеристика документа, так как она связана с получением субъектом информации.

 Существующие определения понятия информативности документа сводятся к следующему: это количество информации, содержащейся в документе, новой для данного потребителя.

 Документ может объективно нести новые знания, новую информацию. Ее удельный вес определяется отношением новой информации, содержащейся в документе, ко всей информации, помещенной в документе. Таким образом, можно выяснить степень насыщенности текста документа новой информацией. Под новой информацией может подразумеваться информация, ранее публиковавшаяся, но по разным причинам неизвестная читателю, т.е. субъективно новая. В таком случае, информативность может рассматриваться как количество новой для данного потребителя информации, рассматриваемое как отноше­ние новой информации ко всей сумме знаний, имеющихся у потребителя по этому вопросу.

 Таким образом, информативен или нет документ, - решает потребитель. Потребитель считает документ информативным, если даже частично удовлетворяется его информационная потребность. Причем, документы, информативнее для одних, могут быть совершенно неинформативными для других.

 Парадоксальным является тот факт, что некоторые документы имеют высокую степень информативности в оценке потребителей, несмотря на то, что создатели на такой эффект не рассчитывали. Это объясняется творческим характером чтения, возможностью читать «между строк», «домысливать», продуцировать сложные ассоциации, выходя на принципиально иной уровень понимания текста, отличающийся от задуманного автором.

 Необходимым условием реализации информативности документа является доступность его текста. Доступность текста, в частности, обеспечивается отсутствием или малым количеством избыточной информации, разумным соотношением новой и уже известной потребителю информации, правильным выбором структуры документа, логичностью, последовательностью изложения, языковой корректностью, точностью терминологии, отсутствием громоздких построений, умеренностью в употреблении сложных словосочетаний.

Метод терминологического анализа
 Метод терминологического анализа возник первоначально в лингвистике, но со временем обогатился приемами логики, семиотики и стал успешно использоваться во многих научных областях. При этом применение его в каждой науке имеет свои особенности. Широкое распространение получил этот метод в документоведении при изучении текста документа.

Понятие — это отражение объективно существенного в вещах и явлениях, закрепленное словом. Понятия выражают себя в словах. Именно слова связывают понятие с предметом или явлением. Эта связь осуществляется через значение слова. Именно значение показывает, что мы вкладываем в то или иное понятие, какие представления связываем с ним.

 Формирование понятий — результат познания, исследования предметной области, изучения закономерностей и тенденций ее развития. Всякое понятие представляет собой абстракцию — мысленное отвлечение от ряда свойств изучаемых предметов и явлений, выступающих как маловажные, и вычленение наиболее значимых их сторон, раскрывающих сущность предметов и явлений. Понятия не статичны, они постоянно изменяются. По мере углубления представлений о предметной области понятия совершенствуются, старые понятия уточняются, возникают новые, часть понятий перестает адекватно отражать содержание реалий и переходит в разряд малоупотребительных. Таким образом, с развитием науки происходит приближение понятий к действительности.

 Научные понятия обозначаются специальными словами — терминами. Термины составляют основу научного языка. Термин — это слово или устойчивое словосочетание, которому приписано определенное научное или специальное понятие. Термин не называет понятие, как обычное слово, а понятие приписывается термину, придается ему. В этой разнице усматривается известная конвенциональность термина, состоящая в том, что ученые и специалисты в той или иной области договариваются, что понимать, какое понятие вкладывать в тот или иной термин. Из этого следует, что содержание понятия, обозначенного термином, может быть понято только через дефиницию - краткое логическое определение, устанавливающее существенные отличительные признаки предмета или значение понятия, т.е. содержание и границы.

 Термины должны обладать рядом особенностей:

 • системностью — термин должен быть всегда связан с другими терминами данной предметной области;

 • термины должны иметь свою дефиницию;

 • моносемичностью — однозначностью истолкования значения в пределах одной предметной области, одной научной дисциплины;

 • отсутствием экспрессии и стилистической нейтральностью.

 Но терминосистема любой науки отличается большим динамизмом. Наблюдается активный процесс возникновения новых терминов. Идет их количественное наращивание. Происходит радикальная перестройка понятийного аппарата, которая связана с выдвижением на первый план терминов, за­нимавших ранее не столь высокие ступени в иерархии. Значение ранее малоиспользуемого и заключавшего в себе незначительный объем понятия может неизмеримо расширяться в связи с изменением общественных условий.

 В терминосистему включается и аббревиатура терминов — слова, образованные из названий начальных букв или начальных звуков слов, входящих в исходное словосочетание, или из усеченных частей слов. В последнее время число аббревиатур значительно возросло, что свидетельствует о развитии терминосистемы.

 В практике терминоупотребления нередки случаи, когда термин получает новое значение при сохранении старого. Полисемия термина двояка. С одной стороны, это отражает более углубленный взгляд на предмет. С другой, приводит к размыванию понятия и искажению значения термина.

 Встречается и синонимия терминов — обозначение одного и того же понятия несколькими терминами. Специалисты выделяют так называемые ложноориентированные термины — термины, противоречащие сущности обозначаемых ими понятий.

 Терминосистема любой науки испытывает сильное влияние со стороны смежных наук. Поток терминологических заимствований значительно возрастает, что вполне отвечает современной тенденции интеграции наук. Взаимопроникновение терминов различных терминологических систем - процесс объективный.

 Терминологические исследования превратились в одно из важнейших направлений. В различных научных текстах понятийный аппарат имеет разную степень разработанности и является своеобразным показателем уровня развития науки. Отставание понятийного аппарата - серьезная помеха на пути продвижения науки вперед.

 Поскольку внутренняя форма слов, а, значит, и термина, проявляется, прежде всего, в начальный период наименования вещей и явлений, возникает естественная необходимость анализировать термины с учетом их генезиса в истории. Терминологический анализ позволяет вскрыть сущность и смысловое значение современных терминов путем исследования истории их возникновения и развития, раскрыть взаимодействие терминов, установить место каждого из них в понятийном аппарате, выделить группы родственных терминов.

 Анализ терминов складывается из четырех взаимосвязанных этапов. 

Первый этап — целевое изучение (в первом приближении) терминов, составляющих тематическую группу, интересующую исследователя. Оно заключается в выявлении терминов и соответствующих им понятий, выделении базового (ключевого) термина и терминов, подчиненных ему. Последние важно показать в такой связи, какая сложилась в практике их использования. Уже на этом начальном этапе появляются отдельные замечания, предположения о неточности или нелогичности отдельных терминов и их определений. Все сомнения берутся на заметку. Для выявления современных терминов и их определений используют литературу по теме исследования, различные терминологические словари и справочники, рецензии, обзоры, труды. Термины выписываются на карточках.

Второй этап предполагает этимологический анализ, цель которого — выяснение первоначального значения слова (или сочетания слов), ставшего термином. Слово, на основе которого образовался термин, рассматривается в языковой среде, послужившей его первоисточником.

Третий этап — исследование изменения терминов и отражаемых ими понятий с момента вхождения их в терминосистему науки, т.е. изучение процесса формирования, развития понятий внутри науки.

 Превратившись в термин слово становится частью терминосистемы и внутри нее претерпевает эволюцию вместе с другими терминами; испытывает их влияние. Так же эволюционирует и зафиксированное в конкретном термине понятие. Это значит, что изучать термин нужно во всех его связях и опосредствованиях с учетом законов развития всей системы. Такой подход носит название контекстуального анализа. Он требует от исследователя умения определять характер употребления термина в текстах, написанных в разное время, уяснять специфическое его значение в языке конкретного произведения, обращать внимание на смысловую и эмоциональную экспрессивность текстов.

 На четвертом этапе исследователь вновь возвращается к своей терминосистеме, уточняет ее состав с учетом новых материалов, полученных на предшествующих этапах, дает четкую формулировку каждому понятию.

 Нормализация терминосистемы решается с помощью терминологических словарей, устанавливающих строго однозначную систему понятий и терминов и способствующих упорядочению терминологии, обеспечению ее стабильности.

 Значительное влияние на отбор терминов для употребления, их формулировку и определение оказала стандартизация — качественно новое направление терминологической работы. За минувшие десятилетия разработаны и действуют несколько терминологических стандартов, включающих термины, обя­зательные для применения в документации всех видов, учебной и справочной литературе. Нормирование терминосистемы направлено на достижение единства терминоупотребления в каждой конкретной области. 

Контент-анализ

 Контент-анализ — метод количественного изучения содержания документа. Сущность этого метода заключается в подсчете частоты встречающихся в тесте единиц: знаков, комбинаций знаков, букв, слов, терминов, словосочетаний, фамилий отдельных лиц и т.д. После подсчета выделенные единицы выстраиваются в порядке убывания частоты их употребления (использования) в тексте, т.е. формируется тезаурус. Результаты подсчета позволяют увидеть то, что рассеяно в тексте и на первый взгляд не видно.

 Наиболее сложный и ответственный этап состоит в том, что исследователь намечает те смысловые единицы, наличие (или отсутствие) которых интересует его в изучаемом тексте (текстах). Поскольку одно и то же смысловое содержание может быть выражено с помощью различных языковых средств, то вслед за выделением смысловых единиц исследователь должен сформулировать их конкретные эмпирические индикаторы (показатели), т.е. формализовать единицы. И, наконец, решается вопрос о единице счета - ею может быть не только частота упоминаний, но и такие величины, как число строк, отданных данной смысловой единице, или площадь газетной полосы. В итоге всех этих подготовительных процедур формируется система четких правил, т.е. определенный алгоритм, посредством которого и анализируется содержание рассматриваемого текста.

 Существует несколько разновидностей контент-анализов в зависимости от цели исследования и выбора показателей. Например, используется семантический контент-анализ. Он ориентирован на выявление смысла текста. В качестве показателей для подсчета выбираются смысловые единицы, заключенные в словах, словосочетаниях и высказываниях. В литературоведении используется лингвистический контент-анализ. Каждый литературный текст характеризуется своими особенностями: длиной абзацев и фраз, порядком слов в предложениях, наиболее часто встречающимися словосочетаниями. Каждый показатель может служить единицей для подсчета, статистическая обработка которых позволяет сделать обоснованные выводы: кто написал данный текст, к какому жанру он относится и т.д. Поскольку каждый автор может быть охарактеризован с этой стороны, с точки зрения длины слов и предложений, излюбленных словосочетаний и стилистических оборотов. В спорных случаях, когда авторство неизвестно или приписывается сразу нескольким лицам, такой анализ позволяет доказать принадлежность текста конкретному автору, если результаты контент-анализа совпадают с результатами анализа других текстов данного лица.

 Существует категория текстов, которые называются научными. Для них предлагается свой контент-анализ, называемый цитационным. В научных текстах принято ссылаться на того, у кого автор позаимствовал что-нибудь (идею, метод, факт), с которыми он согласен или не согласен. Так как наука не делается на пустом месте, и каждый ученый берет у кого-то эстафетную палочку и кому-то ее передает, ссылки во всех публикациях образуют сеть, раскрывающую логику развития науки. При установлении общности выявленных связей между работами создается карта определенной научной деятельности, совокупность которых складывается в научный атлас исследований в этой области на данный момент.

 Этот метод позволяет определить «фронт исследований» -вычислить группу работ, текстов, авторов, цитируемых наиболее активно. Эти широко цитируемые работы определяются как «ядерные» для данной области исследования, по ним можно судить в целом об уровне, качестве, фундаментальности исследований этой научной сферы.

 Статический анализ цитирования позволяет вычислить «фактор влияния» отдельной работы на исследовательский процесс, который определяется как среднее годовое число ссылок на данную работу. Наибольшее число ссылок свидетельствует о высокой значимости работы и о серьезном ее влиянии на умонастроение исследователей.

 «Фактор оперативности» цитирования характеризуется скоростью цитирования работ, определяется как временной интервал между выходом в свет работы и последующих работ, в которых она упоминается и цитируется. Чем этот временной интервал меньше, тем выше скорость научного взаимообмена, выше интенсивность, темп развития данной научной области.

 Анализируя цитируемые публикации, можно обнаружить такой временной отрезок, заключающий в себе максимальное количество ссылок, за пределами которого будут следовать все более длинные интервалы времени, разделяющие дату выхода в свет работы от дат источников, на которые авторы ссылаются. Как будто есть некоторая граница, за которой интерес к более ранним публикациям утрачивается. В таком случае говорят о «полупериоде старения» информации, который вычисляется для каждой научной области путем количественного подсчета частоты цитирования документов.

Лекция 6 Методы, направленные на изучение восприятия и понимания текста документа читателем
План

1. Физиологические и психологические особенности восприятия и понимания текста документа.

2. «Фоновые» знания и их влияние на понимание текста документа;  анализ понятийного словаря реципиента.

3. Конкретно-социологические исследования в документировании (анкетирование, интервьюирование, опрос, наблюдение).
Психолингвистический метод изучения документов
 Подобный метод изучения текста с точки зрения особенностей его восприятия, влияющей на его доступность для читателя и его заинтересованность, широко используется психологами и социологами.

 Основная идея текста выражает авторский замысел, ибо при подготовке сообщения автор ориентируется на те или иные запросы потенциального потребителя и стремится быть понятным. 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. Запросы определяют избирательную активность личности в процессе восприятия информации, но их удовлетворение и развитие, обогащение читателя происходит лишь в результате чтения. В каждом конкретном случае конечный результат чтения зависит не только от характера и качества текста, но и от сформированных у читателя навыков и умений профессиональной читательской деятельности, ибо содержание текста полифонично, многоаспектно. Психолингвистика как раз и призвана выявлять и изучать то, что стоит для каждого читателя за текстом. Именно такой возможностью исследования «внетекстовой» реальности, определяющей смысловое восприятие информации, психолингвистический анализ отличается от информационного.

 К психолингвистическим методам относится метод анализа понятийного словаря. 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.

 На первом этапе исследования испытуемому предлагается письменно раскрыть смысл некоторых понятий, использованных в тексте, т.е. определить, что означают данные слова. Причем пользоваться какой-либо литературой или словарями нельзя. Исследователи установили, что пяти понятий достаточно для выявления основных тенденций в овладении некоторым кругом понятий, ориентирующихся в той или иной проблеме.

 На втором этапе на каждого испытуемого составляют матрицу, где приводятся понятия и дается оценка полученных ответов в баллах по пунктам схемы.

 Третий этап применения метода — построение шкалы оценок правильности полученных ответов. Наиболее простой представляется следующая методика. Неправильный ответ условно оценивается в один балл. Два балла дается за определение через примеры, перечисления объектов, не отражающие полного объема понятий. В три балла оцениваются ответы, где понятие характеризуется существенными свойствами, но недостаточно четко и полно. Самая высокая оценка — четыре балла — дается за ответы, которые наиболее полно удовлетворяют по полноте освещения и четкости изложения.

 На четвертом этапе индивидуальные матрицы сортируются и суммируются.

 Заключительный пятый этап — подведение итогов исследования. На нем обычно приводится ранговая шкала понятий, т.е. упорядочение понятий по среднеарифметическому баллу от высшего к низшему. В результате исследователь получает общее представление об уровне подготовленности читательской аудитории и об основных тенденциях в толковании тех или иных понятий. 
Методы конкретно-социологических исследований
Социология — наука об обществе, которая складывается из двух подразделений — теоретической социологии и конкретной социологии. Теоретическая социология изучает наиболее общие законы возникновения, функционирования, развития и смены больших социальных систем. Конкретная социология изучает частные социальные явления и прежде всего разнообразные человеческие совокупности. Многообразие частных социальных явлений привело к возникновению ее отдельных отраслей: социологии науки, культуры, массовых коммуникаций, общественного мнения, управления и т.д.

 Методы конкретно-социологического исследования применяются, как правило, для исследования массовых социальных явлений. В отношении же документов социологические методы применимы лишь в плане исследования отношения к их форме и содержанию определенных категорий потребителей, определения их значимости в тот или иной временной промежуток, пенсии влияния документов на умонастроение людей, на формирование общественного мнения, а также в плане исследования особенностей воздействия документов (или их совокупностей) на социальные структуры и процессы.

 К конкретно-социологическим исследованиям можно отнести и многочисленные анкетирования различных групп читателей, проводимые с целью выявления предпочтительных источников информации. В ходе анкетирования они указывали наиболее чисто используемые ими виды документов, продук­тивные журналы, отмечали страны, организации, авторские коллективы, публикации которых представляют наибольший интерес. В результате таких исследований выявлялась интенсивность использования различных опубликованных и неопубликованных документов.

 Конкретно-социологические исследования начинаются с выдвижения гипотезы, которую следует подтвердить собранными материалами или опровергнуть. Методы конкретно-социологических исследований подразделяются на методы сбора информации и методы ее анализа. К числу первых относятся различные формы опроса (массовое анкетирование, интервью, экспертные опросы, наблюдение). К числу методов анализа материала относятся использование статистических группировок, ранжирование, шкалирование, индексирование, выявление количественных зависимостей между изучаемыми явлениями.

 Следует напомнить, что все свойства, с которыми сталкиваются люди, выступают для них либо как количественные, либо как качественные. Когда исследователь сталкивается с признаками, которые в повседневной жизни не имеют количественных характеристик, он делает попытки разработать их сам. Эта искусственная операция по приписыванию признакам количественной определенности называется квантификацией. Эта процедура позволяет формализовать явления, которые в реальности не подлежат количественному учету и таким образом установить закономерности.

 К числу наиболее важных методов конкретно-социологического исследования относится наблюдение. Во время наблюдения пытаются получить знания об объекте, не подвергая его воздействию со стороны исследователя. Главное достоинство этого метода, то что исследователь лично входит в соприкосновение с изучаемым явлением, минуя все промежуточные звенья. Простое наблюдение используется в двух вариантах — как полевое и как лабораторное. В первом случае оно осуществляется в естественных для наблюдения условиях, а в другом — в искусственных.

 Наблюдение обязательно ведется по плану. При наблюдении важно определить объект или число объектов, чтобы правильно сделать выводы в целом обо всем явлении, то есть обеспечить репрезентативность. Этот термин отражает необходимость представить объект наблюдения во всем его многообразии. Это мера возможности восстановить, воспроизвести представление о целом по его части или мера возможности распространить представление о части на включающее эту часть целое. Например, если мы наблюдаем за чтением молодежи, чтобы добиться высокой репрезентативности, нужно наблюдать за отдельно читающими группами (то есть произвести выборку) в том процентном отношении, в котором эти группы представлены в обществе (генеральной совокупности).

 При проведении опросов источником информации является человек. Нужные сведения исследователь может добыть либо, беседуя с человеком (интервью), либо предлагая ему вопросы, содержащиеся в анкете.

 Метод интервью широко применяют в различных сферах деятельности и для исследования отношения людей к различным явлениям действительности, в том числе и в документоведческих исследованиях. Первоначально, на заре зарождения этого метода оно представляло собой беседу без жесткого плана (так называемое «свободное» интервью). Однако постепенно все возрастающее значение начали иметь «стандартизированные» интервью, т.е. беседы по заранее составленному плану. Объяснялось это стремлением исследователей в условиях расширения числа респондентов получить сопоставимые результаты бесед, в которых участвовали различные интервьюеры. Однако стандартизированные интервью не позволяют в полной мере учесть особенности отдельной личности, и сейчас вновь наблюдается растущий интерес к свободным интервью при сохранении лишь общего плана бесед.

 Стандартизированное интервью имеет продуманное построение, логически развивающееся от одного вопроса к другому. Вопросы в программе интервью должны иметь внутреннюю динамику, быть связаны между собой.

 Интервью почти всегда соединено с двойным наблюдением: интервьюера над респондентом и респондента над самим собой. В сущности, ответы респондента являются результатом не только его мыслительной деятельности, но и самонаблюдения, самооценки и опираются на личностный анализ явлений и критериев оценки, которые предстоит выяснить исследователю. Благодаря внутренней системе, заложенной в программе интервью, материал может быть обобщен в определенной закономерности.

 Преимущество интервью — в возможности учесть уровень культуры опрашиваемого, его отношение к теме вопроса, выраженное интонацией или мимикой, гибко менять формулировки вопросов с учетом личности опрашиваемого и содержания предшествующих ответов, ставить дополнительные, уточняющие, контрольные, поясняющие вопросы. Но в связи с индивидуальным характером метода невозможно опросить большое количество людей.

 Метод интервью применялся в основном при изучении чтения художественной литературы и читательских интересов. В отличие от других методов, он позволил выявить глубинные моменты процесса чтения и особенности личности читателя, реакцию читателя на книги, формирования информационных потребностей,

 Анкетирование по сравнению с интервьюированием имеет свои преимущества и недостатки. Преимущества состоят в том, что анкета требует меньше затрат и в ее ответах отсутствуют смешения под влиянием личности интервьюера. Недостатки заключаются в большом числе уклонившихся от ответов и не­возможности выявить причину противоречивости отдельных ответов, установить степень искренности, информированности респондентом.

 При использовании этого метода большое значение имеет правило конструкции анкет. Так, при разработке анкеты должны соблюдаться следующие правила. Содержание анкеты должно быть подчинено теме и задачам исследования. Для этого каждый из вопросов анкеты должен быть соотнесен с исследовательскими задачами. Язык анкеты должен быть освобожден от распространенных клише, газетных штампов и стереотипных оборотов. Последовательность вопросов должна строиться таким образом, чтобы на всем протяжении заполнения анкеты у респондента сохранялся интерес к ней. При формулировке «подсказок» необходимо избегать психологического давления на респондента. Респондент не должен решать в ходе опроса сложных задач, отнимающих у него много времени. Анкета должна быть выверена во времени и построена с учетом обстоятельств, проистекающих из места проведения опроса.

 Одна из главных проблем анкетирования — возврат анкет. Чтобы повысить возврат анкет, используют ряд мер. Например, персональное обращение к читателю. Известную роль играет объяснение целей анкетирования. Еще большее значение имеет состав лиц, вернувших анкету. Исследования социологов показывают, что наиболее активными бывают лица преклонного возраста. А это существенно влияет на подсчет результатов, искажает картину.

 Материалы опросов шифруют для ручной или машинной обработки, а ответы в свободной форме подвергают контент-анализу и впоследствии тоже шифруют для статистической обработки.

Лекция 7 Методы, направленные на изучение качественных сторон документа
План

1. Метод экспертных оценок в исследовании документов.

2. Методы, направленные на оценку степени полезности объекта изучения.

3. Разработка критериев оценки документов с точки зрения их информационной значимости, полноты, достоверности и проч.

Метод экспертных оценок

 Экспертные оценки применяются 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. Кроме того, экспертные оценки и вообще экспертиза незаменимы в задачах прогнозирования, решение которых обычно опирается на примерные, оценочные данные.

 Организация экспертизы предполагает осуществление следующих основных этапов:

 • отбор специалистов на роль экспертов;

 • разработка анкеты-вопросника, нормализующей процедуру оценки и облегчающей последующую обработку результатов;

 • проведение коллективного опроса и согласование полученных результатов.

 Экспертиза опирается на привлечение высококвалифицированных специалистов по проблемам, изложенным в текстах документов. Основание для признания тех или иных материалов ценными являются представления экспертов о полезности документов в научно-практической деятельности. В качестве базы для сравнения, т.е. эталонов оценки, выступают профессиональные знания, кругозор экспертов, их представления о путях развития определенных отраслей и направлений науки, и техники.

 Центральное понятие в экспертных оценках — это экспертиза, т.е. собственно процесс опроса экспертов, сбор и первичный анализ экспертной информации. Есть прямая экспертиза, при которой интересующие вопросы задаются экспертам непосредственно «в лоб» и косвенная, при которой ответы на такие вопросы определяются в результате обработки других ответов.

 К косвенным методам оценки отнесены те, в которых показателями ценности выступают элементы библиографического описания документов, а также количество цитируемых источников, приведенных чертежей, формул и т.д. При прямой оценке значимости документа изучают его содержание и на этой основе устанавливают его ранг, уровень. Сущность данного метода состоит в установлении связи между содержательной стороной документа, т.е. заключенной в нем информации, и его формальными признаками.

 В зависимости от типа задаваемых вопросов выделяют экспертизу оценочную и ситуационную. Цель первой — получить оценочное значение параметра или критерия, измеренного в какой-либо шкале. При ситуационной экспертизе участвующим предлагают рассмотреть некоторые ситуации, т.е. совокупность фактов, утверждений и данных, характеризующих состояние объекта, оценить причинно-следственные связи между отдельными, фактами, дать прогноз развития объекта в разных ситуациях.

 В экспертной оценке можно выделить индивидуальную и коллективную экспертизу. В первом случае эталоном оценки выступают опыт, знания, кругозор и интуиция опытного конкретного эксперта. Пример подобных оценок — активно применяемое в редакционно-издательской практике рецензирование рукописей. Когда эталоном оценки выступают коллективные знания, опыт специально подобранной группы экспертов, можно говорить о коллективной экспертной оценке.

 Представляется правомерным выделить также методы экспертизы, основаниями оценок в которых выступает потенциальная полезность, а эталоном — профессиональные знания, опыт и интуиция субъектов оценки, и методы экспертизы, основаниями оценок в которых выступает установленная полезность, а эталоном — специально создаваемые шкалы и ранжированные перечни признаков, указывающие на значимость документов (тип, вид документа, его объем, тираж и т.д.).

 Установление потенциальной полезности требует привлечения в роли субъектов оценки лиц, обладающих соответствующими знаниями и опытом, т.е. высококвалифицированных специалистов, специализирующихся в данной области (их принято называть экспертами). Требования к экспертам: они должны обладать необходимым запасом профессиональных знаний, быть способными решать новые задачи, осознавать очевидные проблемы и предсказывать будущее рассматриваемых объектов или явлений, уметь противопоставлять предубеждениями собственное мнение, видеть проблему с разных точек зрения, иметь опыт проведения экспертизы.

 Но для того, чтобы результаты оценки и сравнения условий во всех случаях были достаточно обоснованными и надежными, опыта и интуиции отдельных экспертов недостаточно, нужна стандартная методика анализа и оценки. Создание такой методики базируется на:

 • выборе из множества существующих и возможных характеристик наибольшего количества важнейших, наиболее информативных;

 • определении сравнительной весомости, значимости выбранных характеристик, их ранжировании по степени влияния на процессы и результаты.

 Необходима опора на систему критериев и показателей. Используя вопросы анкет, эксперты определяют свойства информации, содержащейся в документах, — новизну, полноту, актуальность, достоверность и т.д. Кроме этого, экспертиза осуществляется на основе общих критериев оценки происхождения, содержания, внешних особенностей документа.

 Критериями оценки происхождения являются роль и место организации, деятелей науки, культуры, политики в системе государственного управления, экономики, политики, социальной жизни общества, значимость деятельности, время и место образования документов.

 Критериями оценки содержания можно назвать значимость событий, явлений, предметов и фактов, отражаемых в документах, значение зафиксированной в документах информации, ее повторяемость в других документах, целевое назначение, разновидности конкретного документа.

 К критериям оценки внешних особенностей документа относятся особенности передачи текста, материальной основы носителя информации, его физического состояния, способа передачи информации. Кроме того, для каждой группы документов существуют и собственные специфические критерии их оценки: значимость информации для развития науки, техники, производства, новизна поставленных задач и предложенных решений, приоритетность авторства, экономическая эффективность, социальная значимость, комплектность и полнота изложения и др.

Лекция 8 Методы, направленные на изучение количественной совокупности документов
План

1. Библиографический и наукометрический методы изучения документов: общее содержание.

2. Понятия «поток» и «массив» документов.

3. Вторичный текст (аннотация, реферат, реферат-обзор)  как результат библиографического метода изучения документов и совокупности документов.

4. Анализ структуры документных потоков как цель наукометрического метода.
Библиографический метод изучения документов

 К методам, нацеленным на изучение количественной совокупности документов, относятся библиографический и наукометрический методы. Совокупность документов принято изучать в статике и динамике. При изучении документов в статике возникает понятие - массив документов, при изучении в динамике говорят о потоке.

Массив документов - это определенное неизменное во времени множество объектов - документов. Массив характеризуется количеством, которое выражается единицей изданий, публикаций, единицей хранения. 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 - изменяемое во времени множество объектов, находящихся в движении, динамике. Поток характеризуется интенсивностью, которая выражается количеством единиц изданий, публикаций в единицу времени (месяц, год).

Если массивы - это реальность, то поток существует только в воображении исследователя, так как собрать движущиеся документы и визуально их охарактеризовать невозможно. Поэтому смоделировать поток документов, представить его в визуально воспринимаемой форме дает возможность только библиографический метод.

Библиографический метод изучения документов заключается в их описании по стандартной методике, характеристике содержания в виде аннотации или реферата, т.е. в создании библиографической информации, а также в ее группировке по разным признакам и оформлении в виде библиографического пособия. Библиографическая информация, взятая в совокупности, зеркально отражает документальные потоки и массивы, несет в себе их качественные особенности, служит моделью происходящих в них процессов, делает зримыми скрытые тенденции. Библиографический метод изучения документов имеет широкое применение в обществе. На его основе осуществляется государственная регистрация и ведется статистика произведений печати, разрабатываются многочисленные документально-информационные поисковые массивы. Любое научное исследование (как коллективное, так и индивидуальное) начинается с анализа потока документов по исследуемой теме и завершается составлением библиографического списка.

Библиографический метод включает в себя качественный отбор документов, предполагая формулировку соответствующих критериев, ориентацию на запросы, интересы и вкусы потенциального потребителя. Способы группировки библиографической информации, выстраивающие ее в разной последовательности (систематической, тематической, логической, хронологической, алфавитной, языковой и т.д.), позволяют по-разному охарактеризовать исследуемый поток или массив, выдвинув на первый план тот или иной признак, определив место каждого документа. А, установив место отдельных документов в потоке, оказалось возможным судить об их актуальности, новизне, достоверности и полноте зафиксированной информации, оперативности ее отражения в текстовых сообщениях.

Библиографическому моделированию подвергаются как потоки, так и массивы документов. В последнем случае библиографической моделью массивов можно считать каталоги и картотеки, отражающие фонды библиотек, архивов и других крупных собраний произведений печати. Они служат средством ориентации в фондах, указывая на место каждого документа. Но в наибольшей степени наукоемким оказалось библиографическое моделирование потоков документов. Исследование библиографических моделей потоков по разным отраслям знаний позволяет выявить принципиально новое знание, что и легло в основу наукометрического метода.
Наукометрический метод изучения документов
Наукометрический метод изучения документов открывает интересные возможности перед исследователями, позволяя провести, прежде всего, анализ структуры и интенсивности многолетних потоков по различным отраслям науки и областей практической деятельности, а также осуществить сравнение их между собой.

Поток документов носит целостный характер, но вместе с тем он состоит из дифференцированных частей - групп выпускаемых документов, различающихся между собой по отраслевой принадлежности, форме публикации, жанру, целевому и читательскому назначению, месту издания, языку. Могут быть выделены микропотоки отечественных и зарубежных, опубликованных и неопубликованных, первичных и вторичных документов.

Таким образом, поток сложно структурирован, и каждый документ в потоке оказывается связанным с другими по указанным выше признакам. Эти связи между документами образуют разветвленную структуру потока. Из множества связей между документами в качестве главной - системообразующей — выделяется семантическая (содержательная), развитие которой позволяет потоку документов сохранять целостность и целесообразность.

Семантическая структура потока документов - это содержательные смысловые связи между элементами потока — документами — и количественная распространенность в нем близких по теме документов. Каждый вновь изданный документ, пополняя поток, изменяет семантические связи между ранее изданными документами и их значимость для читателей.

В силу этого семантические связи очень динамичны и в значительной степени влияют на остальные.

Языковая структура потока представляет собой долевое и ролевое соотношение документов по языку их издания, что косвенно свидетельствует об активности исследований в этой области в той или иной стране.

Географическая структура потока - долевое и ролевое соотношение документов по признаку региона их издания. Количественная доля документов, изданных в одном регионе, показывает, какое внимание уделяется на этой территории освоению той или иной социальной или научной проблемы. В результате анализа подобных данных можно судить и об актуальности этих проблем для читателей этого региона.

Издательская структура потока — количественное соотношение документов в нем по признаку места издания (издательства, издающей организации), что указывает на вклад в развитие направления исследований того или иного издательского коллектива.

Типовидовая структура представляет собой обособление однотипных изданий (книг, брошюр, периодических и продолжающихся изданий, неопубликованных и машиночитаемых документов) в отдельные компоненты потока. Исследование типовидовой структуры предполагает установление количественной распространенности (доли) каждого компонента в потоке, а также установление его функционального значения в данный отрезок времени.

 Дело в том, что доминирование определенных видов документов в той или иной отрасли зависит от интенсивности ее развития. На разных стадиях развития научного знания (парадигмы) на первый план выходят определенные виды документов. Например, установлено, что в период зарождения нового научного направления наибольший удельный вес в потоке документов этой семантической группы приобретают статьи в периодических и продолжающихся изданиях. Это объясняется повышенным интересом авторов и читателей к проблеме, возможностью в относительно короткий срок опубликовать материалы, а также нехваткой времени для создания и публикации крупных издательских форм, к примеру, монографий.

 Последующее развитие этого научного направления связано с частичным снижением общественного интереса к проблеме, с одной стороны, и, с другой стороны, с накоплением большого объема эмпирических знаний, требующих обобщения и систематизации. По мере снижения оперативности выхода в свет публикаций, как правило, растет аналитическая универсальность и фундаментальность их содержания. Поток документов реагирует на это снижением доли статей и периодических и продолжающихся изданиях и появлением монографий, более глубоко раскрывающих данную проблематику. Дальнейшее движение в этом направлении связано с появлением учебников и справочников, которые аккумулируют в себе уже устоявшееся, апробированное знание, не вызывающие сомнения у научной общественности, но одновременно свидетельствует и о «затухании» научного направления, снижении научного интереса к данной проблематике. Таким образом, наукометрическое исследование типовидовой структуры отраслевого потока документов позволяет характеризовать состояние и тенденции развития самой отрасли, в том числе:

 • интенсивность ее развития;

 • актуальность отдельных направлений и проблем;

 • возникновение новых направлений;

 • состояние взаимосвязей данной отрасли с другими смежными отраслями;

 • вклад стран, организаций, отдельных коллективов и специалистов в развитие отрасли и проблемы.

Движение - есть способ существования потока документов. Он постоянно изменяет свой количественный объем, темпы роста, типы, виды и жанры входящих элементов, материальные носители. Динамика роста потока документов — это тенденция изменения годового объема потока с течением времени, как правило, в сторону увеличения. Первые опыты экспериментального изучения тенденций роста потоков документов приходятся на 60-е годы XX века. Была предложена модель экспоненциального роста мирового потока, в которой установлено, что поток документов увеличивает свой объем не хаотично, а соблюдая установленную закономерность. В каждой отрасли был высчитан период удвоения объема потока — время, за которое годовой объем документов увеличивался вдвое. В науковедении эта величина рассматривается как показатель темпа развития самой отрасли. По этому признаку выделяются:

 • отрасли ускоренного развития (радиоэлектроника, автоматика, телемеханика, связь);

 • отрасли средних темпов развития (отрасли промышленности);

 • отрасли, развивающиеся медленными темпами с периодом удвоения свыше 20 лет (история, педагогика, литературоведение и др.);

 • затухающие отрасли, где объем выпускаемых документов не возрастает, а уменьшается (классические языки — латинский, древнегреческий).

 Другим примером интересных возможностей изучения потоков может служить анализ закономерностей цитирования и на этой основе измерение возрастной структуры источников информации, используемых в настоящее время.

 Широко известно, что в любой научной работе используются идеи и факты предыдущих работ в этой области. Научное исследование предполагает либо новое истолкование уже имеющихся данных, либо подтверждение ими новых идей, либо дальнейшее развитие высказанных ранее мыслей, либо опровержение правильности этих мыслей и достоверности приводимых фактов. В каждом из перечисленных случаев ученые почти всегда ссылаются на работы своих предшественников, исследовавших до них те же, аналогичные или смежные вопросы. Эта практика возникла столетие назад и уже более полувека является обязательной нормой, служит критерием добросовестности научной публикации.

 Чем больше внимания исследователей привлекает та или иная публикация и, следовательно, чем чаще они на нее ссылаются, тем более серьезное научное значение она имеет. Изучение библиографических ссылок в большом количестве показало, что они образуют густую сеть связей между документами. Группировка документов по ссылкам на одни и те же публикации позволяет выявить внутренние связи между самыми отдаленными предметами или вопросами задолго до того, как эти связи будут осознаны и изучены. Это достигается автоматически, поскольку авторы научных публикаций, посвященных самым разнообразным вопросам, могут ссылаться на один и тот же документ, который считают исходным для своей работы. Таким образом, метод анализа цитирования стал ценным инструментом для изучения структуры исследовательского фронта науки и для объективной оценки научных исследований.

 Кроме того, он служит основой для исследований в области старения документов. Старение - это объективный процесс утраты ценностных свойств документов с течением времени за счет появления в потоке новых документов, с более оригинальной, полной, достоверной информацией о социальных и природных явлениях. В результате этого предшествующие по теме документы изменяют свою ценностную характеристику и с меньшей активностью используются. Для отраслей техники причиной старения документов является уплотнение знаний об объекте — когда знания из нескольких десятков публикаций обобщаются в монографии, справочники, учебники. Для общественных наук причиной быстрого старения считается изменение условий существования описываемых социальных явлений, аспектов их изучения, смену социальной ситуации.

 Наиболее ярким и измеримым признаком старения документов в потоке служит снижение частоты использования читателями, которая измеряется частотой их цитирования. В 1960 г. Р.Бартон и Р.Кеблер предложили для измерения темпов старения использовать показатель «полупериод старения» — время, за которое частота использования документов определенных лет издания уменьшается вдвое.

 Частоту использования документов определяют по степени их цитирования. После распределения цитируемых источников по годам обнаруживается, что за пределами года максимального числа ссылок будут следовать все более длинные интервалы времени, отделяющие даты публикаций автора от дат источника, на которые он ссылается. Но с увеличением длины интервала число ссылок пропорционально уменьшается.

Этот временной промежуток, как правило, характерен и для других авторов, занимающихся той же проблемой. Он показывает, как быстро стареет информация, потому что уменьшение числа ссылок на более старые источники означает не отсутствие знания об их существовании, не отсутствие этих источников, а утрату интереса к ним.

По частоте цитирования был экспериментально высчитан полупериод жизни документов, образующих потоки журнальных статей по разным отраслям знаний: физика — 4,6; химическая технология — 4,8; машиностроение — 5,2; физиология — 7,2; ботаника — 10; математика — 10,5; география - 15. Эти цифры свидетельствуют о том, что на публикации этого возраста приходится 50% всех ссылок.

Лекция 9 Композиция и структурирование текста научного исследования
План
1. Понятие «композиция»; выбор композиции научного исследования.

2. Введение и его основные компоненты:
- обоснование актуальности предпринятого исследования;

- определение его цели и задач;

- определение объекта и предмета исследования;

- краткая характеристика используемых методов;

- краткий анализ литературы по проблеме;

- структура работы.


3. Основная часть: постановка и раскрытие проблемы, выводы.


4. Заключение: определение степени достижения поставленной цели и сформулированных задач.

Композиционно (композиция - это строение, соотношение и взаимное расположение частей произведения) любое научное произведение, независимо от области науки и жанра, содержит две взаимосвязанные части - описательную (обзорную) и основную.

В описательной (обзорной) части отражается ход научного исследования, при этом во введении дается обоснование актуальности научного исследования, формулируется предмет и избранный метод исследования, излагается история вопроса (если нужно) и ожидаемый результат.

В основной части освещаются методика и техника исследования, достигнутый результат. При этом все материалы, не являющиеся насущно важными для понимания проблемы, выносятся в приложение.
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Рис. 1. Структура учебного чтения (по И. В. Усачевой)

Выбор композиции научного произведения, ее детализация зависят от вида решаемой научной задачи, избранного метода исследования, области науки, жанра, традиций, индивидуального стиля автора и т. п.

Схема построения вводной части научного произведения (автореферата, дипломной работы, проблемной статьи и т. п.):

обоснование актуальности научного исследования (актуальности проблемы);

характеристика имеющихся на эту тему работ, теорий;

историография вопроса;

выделение конкретного вопроса (предмета исследования);

выдвижение гипотезы;

обоснование использования избранной теории (метода);

предварительное формулирование выводов.

Заключительная часть научного произведения состоит из краткого изложения научного исследования и окончательной формулировки выводов.

Композиция исследования, т.е. соотношение и взаимное расположение его частей, является в значительной степени прерогативой автора. Это касается, главным образом, составных элементов основной части работы, которые автор волен располагать в том порядке, который считает наиболее оптимальным и подчеркивающим достоинства работы. Что касается расположения отдельных частей всего исследования, то, несмотря на формальное отсутствие единого стандарта, можно говорить об определенной и давней традиции следующего их размещения:

титульный лист;

оглавление;

введение;

основная часть;

заключение;

библиографический список;

приложения.

Титульный лист является первой страницей письменной работы, но не нумеруется. В верхней части титульного листа указывается название высшего учебного заведения, факультета и кафедры, на которых выполнялась работа. В среднем поле в именительном падеже указываются фамилия, имя, отчество студента, номер академической группы, вид письменной работы (реферат, курсовая, выпускная квалификационная) и ее название. Название желательно выделить, полностью написав его заглавными буквами. Затем, ближе к правому краю титульного листа указываются инициалы, фамилия, ученое звание и ученая степень научного руководителя (для курсовой и дипломной работ) или проверяющего (для реферата). В нижнем поле обозначается место и год выполнения работы.

В данном случае были перечислены лишь обязательные элементы титульного листа, характерные для всех видов работ. Оформление титульных листов реферата, курсовой и дипломной работ имеет свои отличия, вследствие различия характера и уровня самих письменных работ. 
За титульным листом следует оглавление (содержание). Здесь с указанием страниц приводятся все названия глав, параграфов и других выделяемых частей работы. Заголовки в оглавлении должны точно и последовательно соответствовать заголовкам в тексте.

Заголовки равнозначных частей помещаются один под другим. Заголовки каждой последующей ступени смещаются на три-пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинаются с заглавной буквы и не имеют точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим номером страницы, примеры оформления оглавлений приведены в приложениях 5 и 6.

Введение курсовой и дипломной работ должно содержать обоснование актуальности выбранной темы, цель и задачи исследования, его объект и предмет, временные и пространственные границы, методико-методологические основы, научно-теоретическую и конкретно-практическую значимость, а также характеристику основных источников и литературы по теме.

Несмотря на то, что научные руководители особое внимание уделяют именно введению и заключению студенческих работ, часто студенты недооценивают значение этих разделов. Между тем, грамотное и продуманное их написание способно значительно усилить как саму работу, так и общее впечатление от нее.

В конце вводной части желательно кратко раскрыть и обосновать структуру работы и последовательность составляющих ее элементов.

В основной части работы на основе анализа накопленной автором информации идет синтезирование нового знания. Содержание глав основной части должно соответствовать теме курсовой или дипломной работы и полностью ее раскрывать. Все структурные элементы основной части, будь то главы или параграфы, должны начинаться с постановки вопроса или проблемы и заканчиваться конкретными выводами, обобщение которых проводится в итоговой части.

Итоговая часть всей работы называется "Заключение". Здесь итоги увязываются с общей целью и конкретными задачами, сформулированными во введении. Именно здесь получает информационную завершенность новое знание, полученное в ходе научного исследования. В заключительной части можно и нужно указать те научные задачи и перспективные направления, которые возникли в результате получения новой информации.

После заключения принято помещать библиографический список, состоящий из источников и историографии. Источники обычно сравнивают со "строительным материалом", из которого "возводится" исследование, а историографию – с процессом строительства, его основными этапами, направлениями, школами. 

Источники:
Историография:

материалы полевых исследований;

летописные памятники;

архивные, музейные документы и материалы;

правовые акты;

научная литература (для историографических работ);

статистические материалы и т.д.
научная литература;

научно-популярная литература;

художественная литература;

периодика различного характера;

справочная литература и т.д.

Необходимо отметить некоторую относительность деления библиографии на источники и историографию, так как нередко очень сложно провести четкую грань между ними.

Также неоднозначно трактуется вопрос о включении в библиографический список научного исследования энциклопедий, справочников и научно-популярных изданий. Есть мнение, что их нежелательно включать в библиографический список, а ссылки на них при необходимости приводить в тексте подстрочным или внутритекстовым способом.

Еще один спорный момент обусловлен соотношением ссылочного аппарата с библиографическим списком. По одному мнению, в список не следует включать работы, на которые нет ссылок в тексте и которые фактически не были использованы. Альтернативное мнение утверждает, что, несмотря на формальное отсутствие признаков использования, эта литература оказала определенное влияние на формирование информационной базы и авторской позиции и уже, поэтому должна быть помещена в библиографию.

Обязательному включению в библиографический список подлежат все источники информации, на которые автор сослался.

Чтобы основная часть работы не загромождалась материалами, не являющимися насущно важными для понимания и достижения научной цели, они выносятся в приложения, помещаемые после библиографического списка.

Приложение – это часть основного текста, которая имеет дополнительное значение. Приложения способствуют более широкому освещению темы, вместе с тем, основной текст исследования следует создавать таким образом, чтобы он был самодостаточным и без приложений.

По содержанию и форме приложения могут быть самые разные: копии документов, выдержки из отчетных материалов, ранее неопубликованные тексты, тексты нормативных актов, фотографии, письма, схемы, таблицы, графики, диаграммы и т.п.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение". Приложения нумеруются арабскими цифрами без знака №. Нумерация страниц приложений должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста.

Каждое приложение, как правило, имеет самостоятельное значение и может быть использовано независимо от основного текста.

Отражение приложения в оглавлении может быть, как общим ("Приложения"), так и в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого отдельного приложения.

Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, заключенные в круглые скобки.
Структурирование работы
Структурирование работы тесно связано с технической и смысловой разбивкой текста. Простейшим способом оформления текста служит абзац, т.е. отступ вправо в начале первой строки каждой последующей части текста. Абзац позволяет зрительно выделять тематически и логически тесно взаимосвязанную совокупность предложений. Абзацы играют роль ступеней, по которым развивается мысль исследователя, поэтому в рамках одного параграфа или главы (при отсутствии параграфов) они должны быть последовательно связаны друг с другом по смыслу. Количество предложений в абзаце может широко варьироваться в зависимости от сложности раскрываемой мысли.

Логическому структурированию работы в большей степени способствует деление ее на главы, параграфы и другие части. Главы должны соотноситься с темой работы как часть и целое и, как правило, соответствуют поставленным исследователем задачам. Параграфы каждой главы также должны соотноситься с ней как часть и целое.

При разбивке текста на главы и параграфы необходимо соблюдать следующие правила:

Делимое должно быть равно сумме его частей. Так, если автор проводит исследование по теме "Христианство в Удмуртии", то он не должен ограничиваться рассмотрением Русской Православной Церкви и старообрядцев, так как тогда из поля исследовательского внимания выпадают пусть и немногочисленные, но реально функционировавшие или функционирующие католические и протестантские общины. В этом случае по своему смысловому содержанию тема исследования кажется шире общего объема составляющих ее частей – глав. Возможна и другая ошибка, когда тема уже общего объема составных элементов.

Принцип деления должен быть един для всех частей. Например, в работе, посвященной классификации религий, автор должен придерживаться единого критерия. Так, ошибкой будет, если автор к главам, посвященным ранним формам религии, национальным религиям и мировым религиям, добавит главу о монотеистических или прозелитических религиях. В этом случае члены деления будут частично совпадать друг с другом из-за смешения принципов классификации.

Члены деления не должны соотноситься между собой как часть и целое. Так, в главе, повествующей о ранних формах религии, среди параграфов, посвященных тотемизму, фетишизму, шаманизму и т.д., будет неправильным выделение в отдельный параграф анимизма, который является неотъемлемой частью любой религии.

Непрерывность деления. В процессе деления нельзя перескакивать через ближайшие виды деления. 

Заголовки глав и параграфов должны точно соответствовать содержащейся в них смысловой информации. В связи с этим, в заголовках нежелательными являются:

слова, не проясняющие смысл заголовка;

узкоспециальные термины;

слова местного характера без разъяснения;

сокращенные слова и аббревиатуры.

Заголовок должен отражать информацию, содержащуюся в тексте, поэтому нежелательны слишком короткие заголовки. Другой крайностью являются слишком объемные заголовки, затрудняющие смысловое восприятие.

Деление текста научного исследования на главы, параграфы и другие части, должно сочетаться с нумерацией, т.е. числовым и буквенным обозначением последовательности расположения составных элементов. Автор волен сам выбирать любую систему нумерации, используя знаки различных типов: римские и арабские цифры, заглавные и строчные буквы кириллицы или латиницы.

Во многих информационных изданиях порядковые номера частей принято указывать словами и цифрами (часть первая; часть 1), разделов – заглавными буквами (раздел А), глав – римскими цифрами (глава I), параграфов – арабскими цифрами (§1). Подобная система более подходит для объемных научных исследований. Студенческая наука редко выходит на такой уровень структурирования работы. 

Практика исторического факультета показывает, что для студенческих работ, пожалуй, наиболее оптимальной является следующая система нумерации:

ГлаваI. §1. 

1. 

а. 

Знак скобки лучше не использовать для нумерации структурных элементов, оставив его для обозначения перечислений (перечней). При необходимости сложного структурирования работы возможно использование более развернутых систем буквенно-цифрового обозначения.

В последние годы многие информационные издания и исторические в том числе, перешли на использование исключительно арабских цифр в определенных комбинациях. В подобной системе первая степень деления состоит из одной цифры, вторая степень – из двух, третья – из трех и т.д., например:

1. Проблема субъекта исторического процесса (аналог главы) 1.1. Общество (аналог параграфа) 

1.1.1. Общество как социально-исторический организм (аналог подпараграфа). 

1.1.2. Общество как система социально-исторических организмов и т.д.

Применение подобной системы позволяет избежать сложностей при употреблении терминов "часть", "глава", "параграф", "подпараграф", "раздел", так как появляется возможность использовать только один унифицированный термин, например, "раздел" или "часть".
Лекция 10 Оформление научной работы
План

1. Требования к оформлению научных работ с соответствии с государственными стандартами.
2. Требования к тексту:

- соответствие текстового оформления требованиям научного стиля речи (логичность, связность, последовательность, доказательность, понятность и проч.);
- терминологичность текста;

- использование клишированных выражений;
- грамматические особенности стиля.
Оформление справочно-библиографического аппарата (СПА) научной работы и отдельных видов текстового материала.

1 ГОСТ Р 7.0.12-2011. "Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке".

2 ГОСТ Р 7.0.5-2008. "Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления".

3 ГОСТ 7.1-2003. "Библиографическая запись. Библиографическое описание".

4 ГОСТ 7.82-2001. "Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов".

5 ГОСТ 7.80-2000." Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления".

6 ГОСТ 7.32-2001. "Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления".

Особенности научного стиля
Научный стиль имеет ряд общих черт, проявляющихся независимо от характера определённых наук (естественных, точных, гуманитарных) и различий между жанрами высказывания (монография, статья, доклад, учебник, курсовая работа и т. д.), что даёт возможность говорить о специфике стиля в целом. Вместе с тем вполне естественно, что, например, тексты по физике, химии, математике заметно отличаются по характеру изложения от текстов по филологии или истории.

Научный стиль характеризуется логической последовательностью изложения, упорядоченной системой связи между частями высказывания, стремлением авторов к точности, сжатости, однозначности при сохранении насыщенности содержания.

Логичность — это, по возможности, наличие смысловых связей между последовательными единицами (блоками) текста.

Последовательностью обладает только такой текст, в котором выводы вытекают из содержания, они непротиворечивы, текст разбит на отдельные смысловые отрезки, отражающие движение мысли от частного к общему или от общего к частному.

Ясность, как качество научной речи, предполагает понятность, доступность.

По степени доступности научные, научно-учебные и научно-популярные тексты различаются по материалу.
Лексика научного стиля речи
Так как ведущей формой научного мышления является понятие, почти каждая лексическая единица в научном стиле обозначает понятие или абстрактный предмет. Точно и однозначно называют специальные понятия научной сферы общения и раскрывают их содержание особые лексические единицы — термины. Термин — это слово или словосочетание, обозначающее понятие специальной области знания или деятельности и являющееся элементом определенной системы терминов. Внутри данной системы термин стремится к однозначности, не выражает экспрессии. Однако это не означает его стилистической нейтральности. Термину, также, как и многим другим лексическим единицам, присуща стилистическая окрашенность (научного стиля), которая отмечается в виде стилистических помет в соответствующих словарях. Приведем примеры терминов: «атрофия», «численные методы алгебры», «диапазон», «зенит», «лазер», «призма», «радиолокация», «симптом», «сфера», «фаза», «низкие температуры», «керметы». Значительная часть терминов является интернациональными словами.

В количественном отношении в текстах научного стиля термины преобладают над другими видами специальной лексики (номенклатурными наименованиями, профессионализмами, профессиональными жаргонизмами и пр.); в среднем терминологическая лексика обычно составляет 15-20 % общей лексики научного стиля. В приведенном фрагменте научно-популярного текста термины выделены особым шрифтом, что позволяет увидеть их количественное преимущество по сравнению с другими лексическими единицами: 
К тому времени физики уже знали, что эманация — это радиоактивный химический элемент нулевой группы периодической системы, то есть — инертный газ; порядковый номер его — 86, а массовое число наиболее долгоживущего изотопа — 222.


Для терминов, как основных лексических составляющих научного стиля речи, а также для других слов научного текста, характерно употребление в одном, конкретном, определенном значении. Если слово многозначно, то оно употребляется в научном стиле в одном, реже — в двух значениях, которые являются терминологическими: сила, размер, тело, кислый, движение, твердый (Сила — величина векторная и в каждый момент времени характеризуется числовым значением. В данной главе содержатся сведения об основных стихотворных размерах). Обобщенность, абстрактность изложения в научном стиле на лексическом уровне реализуется в употреблении большого количества лексических единиц с абстрактным значением (абстрактная лексика). «Научный язык совпадает с понятийно-логическим языком, … понятийный язык выступает как более абстрактный» (Балли Ш. Французская стилистика. — М., 1961. С. 144, 248). Научный стиль имеет и свою фразеологию, включающую составные термины: солнечное сплетение, прямой угол, наклонная плоскость, глухие согласные, деепричастный оборот, сложносочиненное предложение, а также различного рода клише: заключается в …, представляет собой …, состоит из …, применяется для … и пр.
Морфологические особенности научного стиля речи
Языку научного общения присущи свои грамматические особенности. Отвлеченность и обобщенность научной речи проявляются в особенностях функционирования разнообразных грамматических, в частности морфологических, единиц, что обнаруживается в выборе категорий и форм, а также степени их частоты в тексте. Реализация закона экономии языковых средств в научном стиле речи приводит к использованию более кратких вариантных форм, в частности форм существительных мужского рода вместо форм женского рода: клавиш (вместо клавиша), манжет (вместо манжета).

Формы единственного числа имен существительных используются в значении множественного числа: Волк — хищное животное из рода собак; Липа начинает цвести в конце июня. Вещественные и отвлеченные существительные нередко употребляются в форме множественного числа: смазочные масла, шумы в радиоприемнике, большие глубины.

Названия понятий в научном стиле преобладают над названиями действий, это приводит к меньшему употреблению глаголов и большему употреблению существительных. При использовании глаголов заметна тенденция к их десемантизации, то есть утрате лексического значения, что отвечает требованию абстрактности, обобщенности научного стиля изложения. Это проявляется в том, что большая часть глаголов в научном стиле функционирует в роли связочных: быть, являться, называться, считаться, стать, становиться, делаться, казаться, заключаться, составлять, обладать, определяться, представляться и др. Имеется значительная группа глаголов, выступающих в качестве компонентов глагольно-именных сочетаний, где главная смысловая нагрузка приходится на имя существительное, называющее действие, а глагол выполняет грамматическую роль (обозначая действие в самом широком смысле слова, передает грамматическое значение наклонения, лица и числа): приводить — к возникновению, к гибели, к нарушению, к раскрепощению; производить — расчеты, вычисления, наблюдения. Десемантизация глагола проявляется также в преобладании в научном тексте глаголов широкой, абстрактной семантики: существовать, происходить, иметь, появляться, изменять(ся), продолжать(ся) и пр.

Для научной речи характерно использование глагольных форм с ослабленными лексико-грамматическими значениями времени, лица, числа, что подтверждается синонимией структур предложения: перегонку производят — перегонка производится; можно вывести заключение — выводится заключение и пр.

Еще одна морфологическая особенность научного стиля состоит в использовании настоящего вневременного (с качественным, признаковым значением), что необходимо для характеризации свойств и признаков исследуемых предметов, и явлений: При раздражении определенных мест коры больших полушарий регулярно наступают сокращения; Углерод составляет самую важную часть растения. В контексте научной речи вневременное значение приобретает и прошедшее время глагола: Произведено n опытов, в каждом из которых x принял определенное значение. По наблюдениям ученых, процент глаголов настоящего времени в три раза превышает процент форм прошедшего времени, составляя 67-85 % от всех глагольных форм.

Отвлеченность и обобщенность научной речи проявляется в особенностях употребления категории вида глагола: около 80 % составляют формы несовершенного вида, являясь более отвлеченно-обобщенными. Немногие глаголы совершенного вида используются в устойчивых оборотах в форме будущего времени, которое синонимично настоящему вневременному: рассмотрим…, уравнение примет вид. Многие глаголы несовершенного вида лишены парных глаголов совершенного вида: Металлы легко режутся.

Формы лица глагола и личные местоимения в научном стиле также употребляются в соответствии с передачей отвлеченно-обобщающих значений. Практически не используются формы 2-го лица и местоимения ты, вы, так как они являются наиболее конкретными, мал процент форм 1-го лица ед. числа. Наиболее часты в научной речи отвлеченные по значению формы 3-го лица и местоимения он, она, оно. Местоимение мы, кроме употребления в значении так называемого авторского мы, вместе с формой глагола часто выражает значение разной степени отвлеченности и обобщенности в значении «мы совокупности» (я и аудитория): Мы приходим к результату. Мы можем заключить.
Синтаксические особенности научного стиля речи
Для синтаксиса научного стиля речи характерна тенденция к сложным построениям, что способствует передаче сложной системы научных понятий, установлению отношений между родовыми и видовыми понятиями, между причиной и следствием, доказательствами и выводами. Для этой цели используются предложения с однородными членами и обобщающими словами при них. В научных текстах распространены разные типы сложных предложений, в частности с использованием составных подчинительных союзов, что вообще характерно для книжной речи: вследствие того что; ввиду того что, в то время, как и пр. Средствами связи частей текста служат вводные слова и сочетания: во-первых, наконец, с другой стороны, указывающие на последовательность изложения. Для объединения частей текста, в частности абзацев, имеющих тесную логическую связь друг с другом, используются указывающие на эту связь слова и словосочетания: таким образом, в заключение и пр. Предложения в научном стиле однообразны по цели высказывания — они почти всегда повествовательные. Вопросительные предложения редки и используются для привлечения внимания читателя к какому-либо вопросу.

Обобщенно-абстрактный характер научной речи, вневременной план изложения материала обусловливают употребление определённых типов синтаксических конструкций: неопределённо-личных, обобщенно-личных и безличных предложений. Действующее лицо в них отсутствует или мыслится обобщённо, неопределённо; всё внимание сосредоточено на действии, на его обстоятельствах. Неопределённо-личные и обобщённо-личные предложения используются при введении терминов, выведении формул, при объяснении материала в примерах: Скорость изображают направленным отрезком.
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