Индексирование документов 
(Систематизация, предметизация, координатное индексирование)

Индексирование – это выражение содержания документа и/или смысла информационного запроса на информационно-поисковом языке (ГОСТ 7.74-96). Выделяют три вида индексирования документов: классификационное (систематизация), предметное (предметизация), координатное (координатное индексирование).

 Предметное индексирование –  индексирование предметного содержания документа, выраженное языком предметных рубрик.
 Классификационное – систематизация документов посредством понятий и кодов какой-либо классификационной системы.

 Координатное индексирование – индексирование, предусматривающее многоаспектное выражение основного смыслового содержания информационного запроса множеством ключевых слов или дескрипторов.

Методические рекомендации по заполнению полей на страничке «Систематизация» в ПО ИРБИС
	Название поля
	Указания
	Примеры

	621: Индексы ББК
	Классификационный индекс, определенный по таблицам ББК
	33

	686: Индексы другой классификации
	 Индексы другой классификации, используемой библиографирующим учреждением, например, ТБК  или таблицы для краеведческих документов  
	Р2-3

	908: Авторский знак
	Определяется по встроенной таблице Хавкиной. Автоматически проставляется после сохранения при наличии классификационного индекса 
	

	903: Шифр документа в БД
	Идентификатор документа, строится автоматически
	

	906: Систематический шифр
	Расстановочный шифр, определяемый библиографирующим учреждением
	3

	60: Раздел знаний
	Порядковый номер, включающий  название отрасли в целом
	2

	606: Предметная рубрика
	Краткая формулировка темы на естественном языке
	

	Предметный заголовок
	Первый элемент многочленной предметной рубрики
	Нефть

	1-й подзаголовок
	Конкретизируют основные характеристики, состав, состояние, свойства и т. д. предмета, выраженного заголовком предметной рубрики.
	Добыча


	2-й подзаголовок
	Детализирует аспекты рассмотрения предмета, выраженные в 1 подзаголовке предметной рубрики
	Математические расчеты


	Географический подзаголовок


	Отражают географический (территориальный) аспект рассмотрения предмета, показывают его связь с определенной территорией
	Игра, поселок (Удмуртия)

	Географический подзаголовок


	
	

	Географический подзаголовок


	
	

	Хронологический подзаголовок
	Конкретизируют период времени или определенную дату. Обозначают арабскими цифрами, словесными формулировками эпохи и периодов  
	2008 г.
2005-2008 гг.

20 в.

20 в., вторая половина

	607: Географическая рубрика
	Предметная рубрика, заголовком которой является  географического название, если оно рассматривается в документе в целом
	Татарстан

	610: Ненормированные ключевые слова
	Ключевое слово (словосочетание из текста документа), которое несет в данном тексте существенную смысловую нагрузку с точки зрения информационного поиска. Целесообразно использовать КС для дополнительного раскрытия содержания документа на более глубоком уровне, т.е. использовать ПР для описания основных предметов документа и их аспектов, КС- для их дальнейшей детализации а также описания побочных тем документа. Выбираются непосредственно из текста документа и вводятся в данное поле, если они отсутствуют в заглавии и предметной рубрики.  
	Писатели
Доплера эффект

Оздоровительные лагеря

	600: Персоналия (о нем)- имя лица
	Предметная рубрика, заголовком  которой является имя лица, если оно является предметом рассмотрения в документе. Содержит подполя, аналогичные полям 700«Автор»  и 701 «Другие индивидуальные авторы» 
	

	Фамилия, инициалы
	
	Владыкина Т.Г.

	Расширение инициалов
	
	Татьяна Григорьевна

	Текст
	
	О ней

	Неотъемлемая часть имени
	
	

	Дополнения к именам, кроме дат
	
	Д-р филол. наук (фольклорист),  лауреат Гос. премии УР (2004) 

	Даты жизни
	
	1953

	Разночтение фамилий
	
	Перевозчикова Т. Г.

	601: Персоналия (о нем)- коллектив
	Предметная рубрика, заголовком которой является наименование организации, если она является предметом рассмотрения в документе. Содержит подполя.
	

	Персоналия (о нем)


	Записывается в одну строчку полное наименование организации
	Ижсталь, спортивная команда по хоккею

	Текст
	
	О ней

	331: Аннотация
	Краткая характеристика документа, поясняющая его содержание, назначение, форму, другие особенности
	


Процесс индексирования включает следующие этапы:

· анализ содержания каталогизируемого документа,
· выявление основных компонентов содержания документа,
· представление выявленных компонентов содержания средствами  информационно-поисковых языков.
В процессе индексирования учитываются:

· информационные потребности пользователей,
· общая и частные методики индексирования.

Предметные рубрики (ПР), присвоенные документу, должны отражать содержание каталогизируемого документа с максимальной полнотой и точностью. Как правило, документу следует присваивать адекватные ПР, формулировка которых выражает объем понятия, наиболее точно соответствующий объему понятия о предмете документа. Обобщающие рубрики, которой выражает объем понятия более широкий, чем объем понятия о предмете документа, присваиваются в том случае, если нерационально использовать адекватные ПР. 
Количество ПР, присвоенных документу, может быть различным и зависит от содержания каталогизируемого документа. Индексатор может присвоить документу одну или несколько ПР.
Новые предметные рубрики создаются при наличии документов соответствующей тематики. Для формулирования новых ПР следует использовать термины, соответствующие современному состоянию терминосистем.  Использование терминологии должно основываться на:
· АФ ПР РНБ;

· словарях русского языка и БСЭ;
· отраслевых энциклопедиях;
· современных терминологических словарях;

· каталогизируемых  документах.

Правила формулирования предметной рубрики

1. В состав ПР могут входить все части речи, но основной языковой формой выражения понятий в ПР являются имена существительные и словосочетания на их основе. Наличие существительного в ПР обязательно.

2. Заголовок и подзаголовки предметных рубрик формулируются в именительном падеже. При инверсировании словосочетаний может применяться  родительный падеж. Например: Ома закон.

3. Слова, используемые в предметной рубрики, формулируются во множественном числе. Исключение представляют термины, которые не употребляются во множественном числе. Например: Транспорт. Дыхание. Единственное число принято и для тех слов, которые во множественном числе обозначают другое понятие.  Например: Театр – как вид искусства и Театры – как вид учреждения.

4.  При употреблении предмета в полной и краткой форме предпочтение отдается полной форме. Исключение составляют слова у которых краткая форма вытеснила полное наименование предмета и сокращение вошло в терминологию. Например: КПСС, ЮНЕСКО.

5. При использовании в формулировке предметных рубрик  многозначных слов и слов-омонимов в скобках указывать слова, уточняющие содержание понятия (реляторы). Например: Представления (гносеол.) и Представления (мероприятия).
6. Для того, чтобы в позиции ведущего слова предметной рубрики находилось слово, несущее максимальную смысловую нагрузки, возможно применение инверсии.

Инверсия применяется в следующих случаях: 
6.1. В отношении таких понятий, как теорема, теория, метод, задача, эффект, явление и т. д.  Например:    Вероятностей теория, Ферма теорема.
6.2. В отношении так называемых «нехарактерных» прилагательных. В этих случаях существительное является основным словом, определяющим сущность предмета, а прилагательное обозначает не основные свойства предметов, а их частные вторичные признаки
К таким признакам относятся:

· некоторые нехарактерные внешние признаки (величина, объем, форма, цвет и т. д.). Например: Строительные конструкции легкие

· физические свойства и состояния (твердый, жидкий, сухой и т. д.) Например: Пищевые продукты жидкие

·  некоторые количественные, пространственные и временные определения и отношения. Например: Музыкальные фестивали международные.

· Исключениями являются те случаи, когда нехарактерное само по себе прилагательное является частью общепринятого термина. Например: Внешняя торговля.

6.3. В случае, если имя собственное входит в географическое название. Например: Лаптевых море.
Правила формулирования географического термина

1. При формулировании географического термина, вводимого в словарь, следует использовать исторически сложившиеся, более краткое общеупотребительное название  государства. Развернутые официальные названия государств используются только при отражении юридической литературы.

2. Например: Конституция – Российская Федерация

3. Географическое наименование должно соответствовать историческому периоду, рассматриваемому в документе.

4. Например: Вятская губерния. Устинов, город

5. Названия всех географических объектов должны иметь уточнения, к какой категории географических объектов они относятся (город, остров, река и т.д.). Эти уточнения записываются без сокращений через запятую и пробел после наименования объекта. Например:  Камбарка, город. Кама, река. Сахалин, остров

6. К названиям физико-географических объектов в качестве уточняющих сведений даются видовые географические понятия, раскрывающие характер объектов. 

7. Например: Гималаи, горная система. Волго-Дон, канал

8. Название географических объектов – городов, сел, деревень, районов и т. д. дополняется идентифицирующим географическим признаком (географический релятор). Географический релятор записывается в круглых скобках без сокращений после географического названия. 

9. В качестве географического релятора используется название административно-территориального деления или физико-географического региона, на территории которого данный географический объект расположен.

Например: 

· При названиях небольших населенных пунктов (селах, деревнях) Удмуртии указывается название района, к которому они относятся и название республики. Например: Сосновка, село (Шарканский район; Удмуртия)

Когда в качестве географического релятора употребляется два уровня определения, например название района и области, они записываются в круглых скобках через точку с запятой и пробел без сокращения. Например: Адам, деревня  (Глазовский уезд; Вятская губерния)

· При названиях населенных пунктов, не относящихся к Удмуртии, указывается название области, края или республики, на территории которой они находятся. Например: Янаул, село (Башкортостан)

