Лекция 2. Документация

Произведение, будучи изложено в письменном виде, становится документом. 

Р. С. Гиляревский

1. Знания – информация – данные 

На прошлой лекции мы пришли к определению информатики как теории и практики доступа к содержанию циркулирующих в обществе профессиональных документов с помощью специально созданных технологий. Рассмотрим теперь структуру и функции этого общественного явления.

Основное понятие информатики выражают термином  «информация». Пользуясь этим  словом, необходимо иметь в виду, что его значение бывает самым различным в разных контекстах. Во-первых «информация» - это фундаментальная сторона материи, отражающая её форму и сопоставимая с такими понятиями как «вещество», «энергия», «движение», «масса». В этом аспекте рассмотрение свойств «информации» относится скорее к философии, чем к информатике или другим конкретным наукам. Мы же в своём курсе отказываемся от рассмотрения информации в неживой природе, отказываемся от рассмотрения биологической информации вне человеческого общества, хотя все эти виды информационных процессов относятся к проявлением единой сущности информации, аналогично тому как явления механики и биологии представляют собой проявления единой сущности материи и энергии. В курсе информатики мы рассматриваем только социальную информацию (проявляющуюся в общественных процессах) и только информацию, зафиксированную в документах.

Рассматриваемая нами в этом курсе информатика как социальная теория информатики является одной из возможных дисциплин в пределах гипотетического всеобщего «информациеведания», аналогично тому как, положим, химия или механика представляют собой разные частные дисциплины общего «веществоведения». 

Информатика сопоставима скорее не с механикой, а с машиноведением, поскольку имеет объектом не природные, а искусственные процессы, специальные институты и технические устройства, умышленно создаваемые для выполнения определённых общественных задач. Таким образом информатика относится скорее не к естествоведческим, а к техническим дисциплинам. Подобно тому как «энергетика» - это техника снабжения общества энергией, «информатика» - ЭТО ТЕХНИКА СНАБЖЕНИЯ ОБЩЕСТВА ИНФОРМАЦИЕЙ. 

Другая особенность термина «информация» состоит в том, что часто путают понятия «информация» и «количество информации». Многочисленные популярные формулы определения количества информации часто выдают и принимают за определения самого понятия «информация». При этом говорят «информация по Шеннону», имея в виду формулу определения количества информации. Говорят, что информация – это отрицательная энтропия, опять же имея в виду определение количества информации согласно формуле вычисления некой термодинамической величины. Понятия «информация» и «количество информации» не следует путать, так же как мы не путаем понятия «вещество» и «вес». При потреблении того и другого нам важны не столько количественные, сколько качественные свойства и вещества и информации. Попытки «измерить качество информации» внутренне противоречивы по своей природе, и мы не должны ожидать появления способов оценки «количество качества» информации аналогично тому, как не существует количественных оценок качества вещества в целом. Существуют лишь меры соответствия вещества потребности пользователя – системы сортов товара. Такие меры есть и для информационных процессов. 

Ещё одна особенность термина «информация» связана с определением этого понятия как динамического проявления формы вещества. На прошлой лекции мы договорились, что информация существует только в процессе передачи формы от одного вещества другому. Поэтому мы не должны бы говорить, что «информация содержится в каком-то предмете». Предмету как таковому присуща не информация, а только форма. (В частности – форма текста в документе). Но в процессах взаимодействия объектов часть формы передаётся другому, а часть нет. Вот ту часть, которая передаётся, и следует называть «информацией», хотя выделение этой части не объективно, а зависит от характера взаимодействия, и определяется эта часть именно в результате взаимодействия, а не до него. И отправитель информации при создании документа мог вкладывать в документ иное содержание, чем принятая получателем информация. Эта вложенная отправителем часть формы называется «информацией» в силу того, что она передана от отправителя в созданный им документ. Мы тоже будем пользоваться сложившейся языковой практикой и будем говорить об «информации содержащейся в документе», но следует всегда помнить об условности этого словоупотребления. Информация является информацией именно в процессе передачи.

Близкими к понятию информации являются понятия «знания» и «данные». Их, однако, следует различать. Знания – это  информация, уже полученная и зафиксированная в мыслительной системе человека или в каком-либо другом носителе. Характерным свойством для знаний является их систематичность, полнота и взаимосвязанность. Иными словами «знания» – это информация в покое и в системе взаимных отношений, а «информация» - это знания в движении, в процессе передачи, во временнóй связи своих частей. В силу этого определения следует считать, что документ может содержать в себе не «информацию», а «знания». Но поскольку эти «знания» имеют для нас ценность только в процессе их передачи человеку, то не является недопустимым нарушением логики ходячее выражение, что «документы содержат информацию». Ещё говорят, что «документы содержат данные». Согласно действующему государственному стандарту на термины в области информатики данные – это информация, представленная в форме, удобной для обработки. Здесь мы опять закрываем глаза на то, что было бы логичнее говорить не об «информации», а о «знаниях». Информация, зафиксированная в компьютерной памяти, по необходимости является данными, поскольку она уже представлена в форме, обработанной компьютерным вводом. Эти данные часто называют кодами (машинными кодами). В отличие от «знаний» данные могут не обладать свойствами комплексности и включённости в систему взаимных связей. Обычно не свойственны данным динамические процессы, данные стационарно связаны со своим носителем. Так что документ вне процесса коммуникации содержит именно данные, а не знания и не информацию.

2. Документы

Поскольку мы всё время говорим об информации в связи с формой вещества, мы не можем не остановиться и на том веществе, которое передаёт информацию. Вещество, которое используется информатикой (техникой снабжения общества информацией), называется документ. Согласно определению, установленному в государственном стандарте на термины в области информатики, документом называется материальный объект с зафиксированной на нём информацией (т. е. формой), используемый для хранения и передачи информации. Таким образом, документ – это не только письменный текст на бумаге, но любой носитель сведений, в частности – музейный экспонат с одной стороны, и файл на сервере, доступный для ознакомления через Интернет, с другой стороны. В большинстве случаев той формой документа, которая предназначена для передачи информации, является письменный текст на естественном языке. Но это не единственный способ фиксировать информацию в документе; в последнее время всё большее значение приобретает зрительная и слуховая (аудиовизуальная) информация.

Для того чтобы конкретизировать понятие документа, давайте рассмотрим, как говорится, типологию документов, т.е. – какие виды документов существуют в нынешнем обществе.

Создание документов, т.е. предметов, специально предназначенных для записи, передачи и сохранения информации, началось давно, даже задолго до изобретения письменности. Даже можно наблюдать элементы документальной деятельности у животных (собачка поднимает лапку не в произвольном месте, а у столбика). Несомненными документами являются наскальные рисунки первобытных людей. Но даже с изобретением письменности эта деятельность не вызвала необходимости особой науки для осмысления её действий.

Потребовалось изобретение индустриальной полиграфии и четыре века ее развития и распространения, чтобы такая наука (информатика) возникла, и ещё один век, чтобы она стала общепризнанной учебной дисциплиной. Как мы уже говорили, информатика отпочковалась от библиотековедения в виде специфического изучения вопросов распространения положительной (деловой, профессиональной, научной, технической) информации, оставив при этом за пределами своего предмета информацию художественную, удачно именуемую английским словом «fiction», т.е. «фикция, выдумка». Михаил Жванецкий об этой особенности говорит так: «Художественным произведением вы можете восторгаться, наслаждаться, любоваться, даже питаться, но не можете требовать это для себя». Профессиональная информация информирует (т.е. именно вносит форму в) мышление членов общества, и (через это мышление) саму структуру общества (устанавливая определенные общественные институты), а также формирует и технику этого общества (через распространение образцов и технологий). В противоположность этому, художественная информация (fiction) прямо формирует только психическую сферу (что тоже немаловажно), но сказывается на профессиональной деятельности только косвенно. В силу этого мы (и информатика в целом) ограничимся преимущественно профессиональными документами, несущими информацию, предназначенную для прямого применения в практике. Эти документы мы будем называть деловыми, включая сюда не столько коммерческую информацию, сколько техническую, научную, учебную, т. е. ту документацию, которая несёт положительные знания.

3. Печатные документы

Поскольку информатика вызвана к жизни развитием печатного дела, основным объектом её являются произведения печати (печатные издания). В порядке остаточного принципа классификации, кроме печатных, можно рассматривать еще и рукописные и прочие неопубликованные документы. Последняя категория документов включает как именно рукописные, так и созданные различными способами малой полиграфии (начиная от копировальной бумаги и механических пишущих машинок и кончая личным страницами в Интернете). Принципиальным различием категорий опубликованных (печатных) и неопубликованных документов служит то, что печатные издания проходят определённую общественно признанную издательскую подготовку, обеспечивающую соблюдение минимальных требований, необходимых для успешного включения произведений в деловой оборот.

Три главных класса, на которые можно разделить все документы по признаку совершения издательских процедур, таковы:

I. Изданные произведения печати = разовые печатные издания 

II. Продолжающиеся издания

III. Неизданные документы

Среди документов I категории наиболее распространены книги. Этот термин имеет два почти не связанных значения. Во-первых, он обозначает физическую форму документа. Во-вторых, он обозначает логическую завершённость документа. Оба эти качества могут не совпадать в конкретном документе, но типичная книга сочетает в себе оба свойства. Книга – это достаточно объемный (более 50 страниц) документ, в твёрдой (более или менее) обложке, логически завершённый (не требующий для своего осмысления продолжений и дополнений, хотя таковые могут и быть в наличии). Документы меньшего объема называются брошюра (до 50 страниц, переплетённая), буклет, листовка.

I. Произведения печати (по форме):

	А. Книга (в жёстком переплёте)

	Б. Книга в мягком переплёте

	В. Брошюра – до 50 переплетённых страниц

	Г. Буклет – несколько не переплетённых страниц

	Д. Листок (листовка) – один физический лист


Независимо от физической формы, произведения печати различаются по логической форме. Кроме замкнутых, логически цельных произведений – книг, имеющих разовый характер, широко распространены продолжающиеся издания. Они с логической стороны характеризуются тем, что принципиально не завершены в одном томе, а предполагают неизбежное продолжение. Располагая эти издания в ряд по признаку монументальности формы и периодичности выпуска различают:

II. Продолжающиеся издания (по форме):

	А. Продолжающиеся книги

	Б. Журналы

	Г. Газеты

	Д. Статьи


Промежуточное положение между разовыми и продолжающимися изданиями занимают многотомные книги и книжные серии. Для многотомных книг характерно то, что число и перечень томов заранее известен, а у продолжающихся – не ограничен (ограничен лишь исторически). А книжные серии – это ряд независимых замкнутых книг, объединённый лишь общим заголовком и включающий книги согласно довольно произвольному критерию. Например, некая научная школа выпускает серию учебников по своему предмету, как то было в отечественной физике, когда большой авторитет приобрела серия учебников «Теоретическая физика», написанная академиком Л. Д. Ландау и его сотрудниками.

Что же касается собственно книги как разового законченного произведения, то по его содержанию выделяются монографии – документ, в котором один автор или группа тесно взаимодействующих авторов дают более или менее всестороннее описание какого либо одного вопроса. Монографии противопоставляется сборник – соединённые в одном переплёте отдельные произведения одного или разных авторов. По признаку описательности монографии противопоставлены учебники (книги «назидательного» характера) и официальные ведомственные нормативные издания. Особым, важным в настоящее время видом сборников, являются сборники трудов научных и практических форумов (конференций, семинаров, съездов). Сборники могут быть и учебными (хрестоматии) и нормативными. Во  всяком случае, среди разовых изданий (книг) различаем:

I. Печатные издания, преимущественно книги, (по содержанию):

	1. монографии

	2. сборники

	3. учебники

	4. нормативные издания

	5. рекламные издания


Последняя категория включает такой важный для организации производства и торговли вид документов как промышленные каталоги, которые содержат перечни и характеристики выпускаемой продукции. Кроме того сюда входят фирменные проспекты (где содержатся обзорные сведения о деятельности фирм) и прейскуранты (теперь называемые по-английски «прайс-лист») и др. В прейскурантах указаны цены выпускаемой продукции без подробных сведениях о её параметрах.

Рекламные издания:

	5.1 фирменные проспекты

	5.2 промышленные каталоги

	5.3 прейскуранты


К нормативным изданиям относятся следующие виды документов:

	4.1  юридические акты (законы и подзаконные акты органов власти)

	4.2 нормативно-технические документы (стандарты, регламенты, технические условия, инструкции и т. п.)

	4.3  документы промышленной собственности (описания к патентам)


Издания категорий 4 и 5 являются сугубо профессиональными (специальными) изданиями, рассчитанными на ограниченный круг пользователей, но для них они составляют важнейший источник сведений. Они издаются специализированными профессиональными органами, имеют особый порядок создания и оформления.

Юридические акты имеют вид:

	4.1.1 кодексы (законы, всесторонне нормализующие отношения в какой-либо области деятельности)

	4.1.2 законы по отдельным вопросам

	4.1.3 постановления органов власти в развитие законов


В нашей стране юридические акты различаются по уровню государственной структуры

	4.1.а. Акты федеральных органов власти России

	4.1.б. Акты органов власти субъектов Российской Федерации

	4.1.в. Акты органов местного самоуправления


К этому ряду можно присоединить ещё

 4.1.г. Международные правовые акты

которые у нас имеют силу законов, если одобрены (ратифицированы) Государственной Думой.

Издаются законы как в книжной форме, так и в виде журналов – бюллетеней законодательных актов, так и в газетах. Издание актов местного самоуправления у нас ещё не получило распространения.

Нормативно-технические документы регламентируют и определяют оптимальные характеристики производственных процессов и продукции. До недавнего времени в нашей стране основным видом нормативно-технических документов служили государственные стандарты (ГОСТы). Они и сейчас используются для организации производственной деятельности, но недавний новый закон о технической регламентации ввёл новый вид документов – государственные технические регламенты, которые должны приниматься как юридические акты (законы) с целью повысить степень обязательности требований в тех случаях, когда это необходимо (в основном – для обеспечения безопасности технологий и продуктов). Устоявшейся практики утверждения государственных технических регламентов ещё не имеется. Кроме ГОСТов в СССР разрабатывались:

отраслевые станадарты (ОСТы) – В настоящее время они либо переведены в разряд ГОСТов, либо отменены, но можно ещё встретить на них ссылки в литературе и их фонд хранится в ведомстве государственной стандартизации;

республиканские стандарты (РСТ) – Стандарты союзных республик СССР теперь ушли в область иностранных стандартов, а немногочисленные стандарты РСФСР потеряли своё значение.

Ныне сложившаяся система нормативно-технических документов, действующих в нашей стране, включает:

	Категория стандарта
	Обозначения

	4.2.0 Государственные технические регламенты РФ
	--

	4.2.1 Стандарты Международной организации по стандартизации (International Standardization Organization – ISO)
	ISO, ИСО

	4.2.2 Межгосударственные стандарты СНГ
	ГОСТ

	4.2.3 Национальные стандарты России
	ГОСТ Р

	4.2.4 Нормативные документы субъектов РФ
	разные

	4.2.5 Стандарты профессиональных ассоциаций и отраслей
	разные

	4.2.6 Технические условия
	ТУ

	4.2.7 Стандарты предприятий
	СТП


С образованием СНГ бывшие ГОСТы согласно специальному договору приобрели силу межгосударственных стандартов и сохранили своё обозначение. Сейчас они разрабатываются по согласованию органов стандартизации заинтересованных стран СНГ. А отдельными государствами разрабатываются при необходимости свои внутренние стандарты, имеющие другое обозначение: в России это – ГОСТ Р, на Украине – ДСТУ (Державний стандарт України). 

Стандарты ИСО разрабатываются по согласованию большинства стран мира, издаются на английском и французском языках, имеют официальный перевод на русский и действуют в России как нормативные документы высшего уровня.

Стандарты профессиональных организаций сейчас заменяют собой систему отраслевых стандартов. Примером такой ассоциации является российская ассоциация по штриховому кодированию. Она занимается нормализацией в российской практике техники штрих-кодов, обеспечивая их повсеместную читаемость и понимаемость. Для этого она выпускает свои стандарты, адаптируя к российским условиям достижения мировой практики. В последнее время имеется тенденция к возрождению системы отраслевых стандартов, что проявляется в частности в деятельности по разработке стандартов школьного и вузовского образования. А в ряде отраслей эти стандарты и не исчезли, но имеют другое название. В строительстве – это СНИП (строительные нормы и правила), в медицине – санитарные нормы и государственная фармакопея.

Технические условия (ТУ) разрабатываются отдельными фирмами и предприятиями с целью установить требования к собственной продукции и довести их до сведения потребителей. Стандарты предприятий определяют нормы внутренних технологических процессов на предприятиях. Документы этих двух категорий зачастую выбывают из круга печатных изданий, поскольку публикуются ограниченным тиражом для пользования только сотрудниками предприятий.

Теперь, переходя к документам промышленной собственности, сразу заметим, что основные документы в этой области – патенты, не являются публикациями. Они относятся к неопубликованным документам и создаются в единственном экземпляре для вручения владельцу. В связи с патентной деятельностью к публикациям относятся описания запатентованных объектов. Они публикуются в журналах (бюллетенях) патентных ведомств и в виде отдельных листовых изданий или буклетов. Основная масса патентных описаний – это описания изобретений. Но не только они, – патентуются (регистрируются в патентных ведомствах) также торговые марки (брэнды), полезные модели и др.

В структуре множества произведений печати, описанной здесь, необходимо ориентироваться всякому активному деятелю в области управления информационным обществом. До настоящего времени именно произведения печати содержат львиную долю накопленной человечеством информации.

