
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КЛЮЧЕВЫХ СЛОВ

По определению ГОСТа 7.74-96 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-поисковые языки. Термины и определения,  «Ключевое слово – это информативное слово, приведенное к стандартной лексикографической форме и используемое для координатного индексирования». Ключевое слово – это наиболее значимое слово (или словосочетание) из текста. По определению того же ГОСТа, «Координатное индексирование – это индексирование, предусматривающее многоаспектное выражение основного смыслового содержания документа или смыслового содержания информационного запроса множеством ключевых слов или дескрипторов». Совокупность ключевых слов составляет поисковый образ документа. 

Ключевое слово (КС) – это существительное, существительное в сочетании с прилагательным, числительным, аббревиатура. Также КС являются полнозначные слова, устойчивые сложные и сложносокращенные слова и терминологические словосочетания, несущие существенную смысловую нагрузку в тексте.

1.  АЛГОРИТМ  ВЫБОРА  КС

Поиск по теме часто сужен до поля «Ключевые слова», а это означает, что КС необходимо уделять значительное внимание со стороны систематизаторов для создания полного поискового образа документа. 

1.1.  Анализ документа должен начинаться  с определения темы документа.

1.2. Ключевые слова выбираются, как наиболее значимые слова из текста,   заглавия, продолжения заглавия, аннотации, журнальной рубрики.
1.3. Если ключевым словом является специфический термин, имеющий синонимы, то приводятся соответствующие синонимы.

Например:   демпфирование.  

В данном случае в КС вносим: демпфирование

глушение колебаний

борьба с вибрацией
1.4. В ключевых словах при необходимости допускается приведение формулировок рубрик и подрубрик. 

1.5.   КС должны максимально полно отражать содержание статьи.

Например: статья о психологических методах управления в экономике.

В КС:    психология управления

методы управления

управление экономикой

2. ПРАВИЛА ОБРАЗОВАНИЯ КЛЮЧЕВЫХ СЛОВ
2.1. КС формируются в именительном падеже. В устойчивых словосочетаниях допускается употребление родительного падежа.

Например: теория вероятностей, базы данных, защита от коррозии, центр тяжести, система слежения.

2.2. КС употребляются в форме множественного числа (Мн.ч.).

Например: инженеры, налоги, реки, города, подшипники, двигатели, инновации, азиаты, христиане, передвижники, шестидесятники, кельты, скифы, татары, монголы, французы

2.3. Существительные, не имеющие форму Мн.ч., - в форме единственного числа (Ед.ч.).

Например: маркетинг, логистика, менеджмент, информация, резонанс, духовенство, пролетариат, купечество, аристократия

2.4. Теоретические категории, которые обозначают род, процесс, жанр употребляются в Ед.ч. 

Например: горение топлива

специализация  рынка

2.5. В КС не применяются инверсии.

Например: механические системы (но не системы механические) автоматическое управление (но не управление автоматическое)

производственный процесс (но не процесс производственный)

Вместо инверсированной формы употребляется дополнительно одно слово из словосочетания, более общее по смыслу.

Например: биполярный транзистор
В КС: биполярные транзисторы

 транзисторы
Например: транзисторный генератор
В КС:   транзисторные генераторы

генераторы

2.6. Если КС содержит несколько определений к одному определяемому слову, то в этом случае словосочетание необходимо преобразовать в двухсловные КС, в которых одно и то же понятие сопровождается поочередно одним определением. 

Например: торированные вольфрамовые катоды.
В КС:   торированные катоды 

вольфрамовые катоды

 катоды

Например: электродинамические функциональные системы.
В КС:    электродинамические системы

 функциональные системы

Например: маркетинговые и логистические стратегии.
В КС:    маркетинговые стратегии

логистические стратегии

стратегии

В редких случаях, когда невозможно словосочетание преобразовать в двухсловные (сугубо специальные термины, разделение которых может повредить смыслу), допускается употребление словосочетаний из нескольких слов.

Например: малый круг кровообращения

                   болезни центральной нервной системы 

                  полимерно-битумные вяжущие материалы

2.7. При выборе в качестве КС заимствованных терминов, на которые в русском языке существуют различные транскрипции, то рекомендуется использовать и другие формы.

Например: паблик-рилейшнз.

В КС: паблик-рилейшнз

 паблик-рилейшенз

PR
Например: офшор.
В КС: офшор 

оф-шор

2.8. Иностранные термины, имеющие соответствующий эквивалент в русском   языке, отражаются на нескольких языках, не имеющие соответственного эквивалента – на языке оригинала.

Например: INTERNET.
В КС: INTERNET
 Интернет
Например: on line.
В КС: on line

 он лайн

2.9. КС, обозначающие технические средства, записываются без конкретизации названия или номера модели. При этом конкретизация названия указывается отдельным КС с уточняющими значение словами (реляторами); номер модели не указывается вообще:

Например: автомобиль ВАЗ-2101, ГАЗ, ГАЗЕЛЬ
В КС: автомобили

          ВАЗ (автомобили)

ГАЗ (автомобили)

ГАЗЕЛЬ (автомобили)

Например: холодильник ЗИЛ

В КС: холодильники 

           ЗИЛ (холодильники)

2.10. Ключевые слова – имена собственные, отражающие название, программ, учебных курсов, дисциплин и т.п., требуют уточнения. Реляторы указываются в скобках через интервал. Литературные герои в КС вводятся без реляторов

Использование тире и других разделительных знаков исключается.

В КС:  Радуга (программа)

         Евгений Онегин

         Обломов

Фирмы, заводы, гостиницы, школы, гимназии и т. п. являются организациями и их названия вносятся теперь в поле 610 по правилам этого поля. 

610а PANASONIC, компания 

610а  ВАЗ, завод

610а Космос, турфирма 

610а Космос, гостиница 

2.11. При вводе ключевых слов для статей по автоматизации указывается версия программного продукта, если есть сведения о ней.

Например: Excel 5

Windows 95

2.12.  Аббревиатура понятия или наименования вводится отдельными словами.

Например: Великая Отечественная война.
В КС: Великая Отечественная война

ВОВ

войны

Например: агропромышленные комплексы.
В КС: агропромышленные комплексы 

           аграрно-промышленные комплексы

АПК
Например: информационно-поисковые языки.

В КС: информационно-поисковые языки

ИПЯ
2.13. Если краткая форма вытеснила полное наименование и сокращение вошло  в терминологию, в качестве КС используется аббревиатура.

В КС:  ЭВМ, НЭП 

Такие понятия как США, СНГ, СССР – это понятия географической подрубрики.

Такие понятия как ООН, ЮНЕСКО – это организации (поле 610) 

2.14.  В качестве КС не используются общенаучные понятия.

Например: проблемы, актуальность, значение, анализ, опыт, развитие, конструкции 

Неинформативные понятия, обозначающие процесс, действие и служебные слова (частицы, предлоги, союзы и т.д.) рекомендуется применять в сочетании с другими, несущими смысловую нагрузку информативными понятиями.

     Например: аварии при бурении; взаимодействие языков; защита  от коррозии; движение за мир 
2.15. Нельзя раскрывать словосочетания с потерей смыслового значения данной лексической единицы: серебряный век, бронзовый век, товары народного потребления, военный коммунизм, любовный роман.

2.16. Официально принятые и устоявшиеся понятия (праздники, термины народного календаря) записываются полными словосочетаниями без кавычек: День Победы, День Благодарения, Рождество Христово, Татьянин день.

2.17. Сохраняются КС – словосочетания (имена собственные, устойчивые   словосочетания): Красная книга, военный коммунизм, Вольтова дуга, закон Ома, теорема Пифагора, эффект  Доплера и т.д.

2.18. Все числа в КС пишутся арабскими цифрами.

Например: 
                   5 класс

                   8 марта

2.19. Для художественных произведений:

· в поле КС обязательно вносится жанр художественного произведения (роман, поэма и т.д.)

· вносится тема произведения (тема любви, тема одиночества, тема детства и т.д.)

2.20. Если в статье приведены официальные материалы (законы, постановления и т.д.), то в поле вносится словосочетание "Официальные материалы" и вид принятого нормативного документа ("законы", "постановления", "указы" и т.д.).

2.21. Если статья является рецензией, то в поле вносится слово "рецензии".

2.22. Если статья описывает конференцию, съезд и т.д., то в поле вносятся соответствующие слова "конференции", "съезды" и т.д.

3. ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ ПОЛЕЙ.

3.1. КС вводятся без сокращений.

3.2. КС вводятся без кавычек.

3.3. КС вводятся строчными буквами, за исключением сокращений и имен  собственных (см. предыдущий раздел).

3.4. В КС не вносятся словосочетания с союзом «и».

Исключением  являются словосочетания, в которых слова являются дополнением друг к другу, где союз «и» выражает межпредметную связь.

 Например: наука и религия; тепло- и массообмен; машины и механизмы; механика жидкости и газа.

3.5. Для тех, кто работает в программе «Библиотека»: в поле КС вводится только одно КС, все остальные записываются в новые поля, которые можно создать, нажав клавишу F2. Для АИБС "МАРК" допускается запись КС через знак ";".

3.6. КС вводятся в любом порядке, но ключевых слов должно быть не менее трех.


