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1. ВВЕДЕНИЕ

Практика использования публичной речи в общественной деятельности получает все большее распространение в среде современного студенчества. Ее результатом является развитие целого ряда способностей и личностных качеств, позволяющих формировать активное отношение к окружающей действительности в студенческой среде.  

Рассматривая результаты студенческой деятельности в качестве ораторов, следует отметить, что безусловной для выступающих является образовательная функция публичной речи. Процесс подготовки к выступлению, а также различного рода дискуссии в ходе его проведения позволяют студентам самим лучше разобраться в вопросе, являющемся предметом их выступления. Помимо этого, студенты приобретают навыки эффективного поиска информации,  анализа и отбора нужной информации для реализации замысла выступления. Если говорить о личностных качествах, то в процессе выстраивания отношений с аудиторией, являющемся неотъемлемой частью любого публичного выступления, у студентов вырабатывается уверенность в себе, осуществляется развитие навыков эффективного общения и способностей оказывать влияние на других людей. Формирование и развитие перечисленных навыков способствует увеличению эффективности воздействия на молодежную среду, а в сочетании со способностью выбора темы выступления и постановки такой проблемы, решение которой будет актуальным для современной действительности, приводит к возможности влияния на формирование общественного мнения по какому–либо вопросу или проблеме. Практический опыт участия в организации и проведении публичных выступлений и презентаций, таким образом, способствует увеличению эффективности воздействия на молодежную среду и является особенно актуальным для современных молодежных лидеров.
Готовность студентов к организации и проведению публичных выступлений и презентаций является, таким образом,  одним из индикаторов их общественной деятельности и, следовательно, может быть использована в качестве одного из критериев оценки уровня гражданской активности современной студенческой молодежи. 
Следует отметить, что более полное представление о степени студенческой активности может быть получено при учете не только готовности к проведению публичных выступлений, но и оценке качественного уровня таких мероприятий. Понятно, что высокий уровнь проведения публичных выступлений не может быть обеспечен только инициативой со стороны студентов, необходимым является и наличие определенных знаний и компетенций, для получения которых студентам требуется профессиональная помощь квалифицированных специалистов, имеющих знания в области риторики, психологии, практический опыт ораторской работы.
Практическая реализация такой помощи может быть осуществлена в виде организации обучающего курса, который содержит разделы, отражающие методологические аспекты организации публичных выступлений, в частности,  основы эффективного поиска информации,  анализа и отбора нужной информации для реализации замысла выступления, композиционного построения выступления, принципы эффективного взаимодействия с аудиторией, методики работы с голосовым аппаратом. В занятиях более эффективным будет сочетание различных форм – лекций, тренингов, мастер-классов, самостоятельной работы студентов со специально разработанными методическими материалами. Закрепление полученных навыков может быть осуществлено в процессе разработки и проведения самостоятельных выступлений по предложенным тематикам социально-значимого характера с последующей оценкой, как со стороны преподавателей, так и со стороны других слушателей. 
В данной разработке рассматривается часть аспектов подготовки публичной речи, а именно вопросы, связанные с поиском и обработкой информации, а также композиционным построением выступления. 
2. ПОНЯТИЕ  О  ПУБЛИЧНОМ  ВЫСТУПЛЕНИИ
   Публичное выступление можно определить как процесс взаимодействия оратора и слушателей, при котором выступающий сознательно стремится воздействовать на слушателей, в том числе намеренно передавать информацию, знания, оказывать эмоциональное влияние, побуждать к определенному действию. 
   Существует ряд классификаций публичных выступлений. По характеру действия публичные выступления разделяют на информационные, убеждающие, этикетные, развлекательные. Цели, которые ставит перед собой оратор, могут сочетаться, в результате чего выступления могут приобретать комплексный характер. Можно, например, говорить об информационно-этикетных, информационно-развлекательных, информационно-убеждающих выступлениях, возможны также и другие смешанные типы.

    По форме представления материала различают следующие виды  публичной речи – доклад, сообщение, выступление, лекция, беседа, презентация.

    В зависимости от вида выступления происходит и организация подготовительных и исполнительских процедур. Публичная речь представляет собой явление творческое, сложное, для достижения нужного эффекта оратору необходимо провести очень большую подготовительную работу. Подготовка публичной речи включает достаточно большое количество элементов, каждый из которых по-своему важен, тем не менее, на начальной стадии подготовки выступления наиболее актуальное значение имеют работа с информацией, а именно ее поиск, отбор и структурирование. 
3. АКТУАЛЬНЫЕ СПОСОБЫ РАБОТЫ С ИНФОРМАЦИЕЙ

После определения темы публичного выступления первым практическим шагом становится подбор информации. Для реализации замысла выступления  необходимо получить как можно более полную и актуальную информацию, относящуюся к рассматриваемому вопросу. 

Быстрый рост и динамическое развитие информационных ресурсов (прежде всего, представленных в сети Интернет) обязывает каждого иметь разнообразные навыки сложного поиска. Умение быстро и правильно искать и находить информацию позволяет экономить время, владеть достоверной и актуальной информацией, делать верные выводы и принимать правильные решения.

Проблема поиска и использования информации – одна из самых актуальных в современной науке. Разумеется, для эффективного и качественно поиска информации Интернет незаменим. Однако сам факт хранения в Интернете огромного пласта знаний человечества не является свидетельством высокой эффективности поиска и использования информации. Пусть даже информация выдается и в удобной форме, но осваивать ее в конечном итоге приходится человеку. И от того, насколько он владеет методами и методикой поиска, будет зависеть эффективность и качество его труда. Следовательно, в основе использования информации лежит проблема поиска и преобразования ее в такие содержание и форму, которые создают возможность более удобного и оперативного освоения информации и ее эффективного использования в общественной деятельности.

Информационная эвристика призвана помочь специалисту достаточно быстро провести избирательный и эффективный поиск при решении конкретных интеллектуальных задач. Эвристика – специальный раздел науки о мышлении. Ее основной объект – творческая деятельность; важнейшие проблемы – задачи, связанные с моделями принятия решений (в условиях нестандартных проблемных ситуаций), поиска нового для субъекта или общества, структурирования описаний внешнего мира (на основе классификаций типа периодической системы или систематики К.Линнея). Эвристика как наука развивается на стыке психологии, теории искусственного интеллекта, структурной лингвистики, теории информации. Центральное слово эвристики – это поиск (информации).
Выбор источников информации, стратегий ее поиска, способов проверки достоверности и соответствия уже имеющимся сведениям, методы оценки полезности найденной информации для разрешения проблем – все эти факторы являются характеристиками информационного поведения человека.

Критериями информационной культуры человека можно считать его умение адекватно формулировать свою потребность в информации во всей совокупности информационных ресурсов, перерабатывать информацию и создавать качественно новую, вести индивидуальные информационно-поисковые системы, адекватно отбирать и оценивать информацию.
3.1. Современные источники информации

В настоящее время известно достаточно большое количество информационных источников, из которых все более предпочтительным, особенно в молодежной среде, становится интернет.
Интернет открыл доступ ко многим информационным ресурсам, получить которые другим способом в настоящее время невозможно для читателей российских библиотек. Объединяя локальные, национальные и глобальные сети, он стал громадным информационным ресурсом, наиболее динамичным из всех существующих в настоящее время. Весьма важной чертой Интернета является то, что пользователь не просто получает доступ к информации, но и сам производит ее. К тому же поиск информации в новых условиях и в новой информационной среде предоставляется самому специалисту. В связи с этим можно выделить два положительных момента.
1) Увеличивается вероятность выявления полезной по существу, но не соответствующей строго формально запросу информации. В отличие от посредника специалист не вынужден жестко придерживаться формулировки запроса. Он сам ведет диалог с поисковой системой, меняя тактику поиска в зависимости от полученных результатов.
2) Формируются основы научного мышления, навыки научно-исследовательской работы. Специалист учится ориентироваться в сетевом пространстве, отбирать из большого количества документов то, что действительно необходимо и, наконец, варьировать свой запрос в зависимости от анализа уже выявленных документов. 

Тем не менее, пользователи часто не ощущают удовлетворения от результатов поиска в новой информационной среде. Обычно это происходит по ряду  причин.

Во-первых, как правило, пользователи в качестве инструмента поиска используют либо поисковые машины (AltaVista, HotBot), либо каталоги ресурсов (Yahoo). Несмотря на ряд достоинств, вышеупомянутые поисковые системы не обеспечивают научный контроль качества (то есть процесс включения информации в базы данных этих поисковых систем не находится под контролем специалистов-предметников), что может привести к получению в результате поиска недостоверной информации; 

В качестве второй причины можно отметить отсутствие знаний и навыков по составлению запроса к поисковой системе, что приводит к получению большого количества информационного шума. 

Третья причина заключается в том, что пользователь часто не осознает тот факт, что, несмотря на то, что информация существует в интернете, она находится вне поля зрения поисковых машин. Отсутствие элементарных знаний по проведению поиска приводит к снижению полноты получаемой информации. 

Таким образом, можно утверждать, что в Интернете есть больше возможностей, нежели используется в настоящий момент. И, следовательно, проблема заключается не в недостаточности качественной информации в Интернете, а в неумении специалиста ее найти. 
3.2. Методологические основы поиска информации 
В рамках библиографоведения накоплен, теоретически и методически обобщен большой исторический опыт поиска и использования информационных источников. Именно в библиографоведении сформировалась и ныне целенаправленно развивается специальная научная дисциплина – библиографическая эвристика.

Библиографическая эвристика – одна из важнейших и активно развивающихся частей общей науки о библиографии, библиографоведении. В современных условиях ускорения и усложнения информационных процессов в обществе ей уделяется особое внимание. Под библиографической эвристикой понимается библиографоведческая дисциплина, разрабатывающая историю, теорию и методику информационного поиска.

Категория «информация» при этом включает в себя и понятие «библиографическая информация», которая является одной из важнейших ее составляющих. Это объясняется той функциональной ролью, то есть той социальной задачей, которую решает общество посредством библиографической информации в процессе производства, распространения и использования социальной информации, знания. 
Объективный характер существования и использования такой информации и предопределяет самые различные задачи ее поиска. В целом же все реальное многообразие таких задач можно свести к трем основным целям информационного поиска:
1) Поиск необходимых сведений об источнике и установление его наличия в системе других источников. Ведется путем разыскания библиографической информации и библиографических пособий (информационных изданий), специально создаваемых для более эффективного поиска и использования информации (литературы, книги).
2) Поиск самих информационных источников (документов и изданий), в которых есть или может содержаться нужная информация.
3) Поиск фактических сведений, содержащихся в литературе, книге, например, об исторических фактах и событиях, о технических характеристиках машин и процессов, о свойствах веществ и материалов, о биографических данных из жизни и деятельности писателя, ученого и т.п.

Эти цели определяют и три основных вида информационного поиска: библиографический, документальный и фактографический, которые тесно взаимосвязаны между собой. 

Так, чтобы найти информационный источник (документ или издание), надо знать определенную совокупность библиографической информации (фактов), характеризующей его, отличающей его от многих других: хотя бы от написанных тем же автором, на одну и ту же тему, выпущенных тем же издательством, в одном и том же году и т.д. Следовательно, нужно сначала проделать библиографический поиск. И, наоборот, чтобы провести фактографический поиск в какой-либо отрасли знаний или практики требуется сначала найти те литературные источники (документы, издания), в которых могут быть интересующие нас факты. Поэтому сначала надо провести библиографический и документальный поиск.
Осуществлять поиск и использовать мощные потоки информации становится все труднее.  И для этого библиографическая эвристика имеет ряд методов поиска информации: сплошной, выборочный, интуитивный, типологический («рецептурный»), индуктивный, дедуктивный, метод библиографических ссылок, метод восхождения от абстрактного к конкретному. Рассмотрим  кратко сущность перечисленных методов.

Сплошной метод. Это обследование сплошь и без пропусков всего наличия имеющихся пособий и источников. Очевидно, что в современных условиях этот прием трудно реализуем даже для узкой темы, поэтому часто он рассматривается только в качестве чисто теоретического метода.

Выборочный метод – более рациональный и реальный путь поиска информации, который сводится к подбору и изучению определенной совокупности источников. 

Интуитивный метод заключается в умении найти нужный материал посредством библиографического чутья, продолжительного опыта.

Типологический (или рецептурный) метод состоит в том, что использование задач информационного поиска позволяет для каждого конкретного информационного поиска намечать определенный путь и документальные средства (пособия, источники) решения, то есть дать своего рода модель, рецепт решения этой поисковой задачи. Так, оптимальной типовой моделью для разработки различных «рецептов» информационного поиска является библиографическое описание.

Индуктивный метод информационного поиска. Процесс познания с использованием индукции совершается от единичных суждений и фактов к общим правилам и обобщениям, в которых выражается общая закономерность.

Дедуктивный метод информационного поиска. Обратная картина сложится, если мы будем осуществлять поиск дедуктивным методом. Такая направленность мысли может иметь место при исследовании определенной области явлений, создании развернутой научной теории и т.п.

Метод информационного поиска по библиографическим ссылкам. Возможность его использования заключается и в самом характере литературы, состоящей из определенной взаимосвязи фактов, произведений, документов и изданий. Каждое новое литературное произведение – это в известной степени анализ, оценка и обобщение социальной информации, уже имеющейся в литературе. Специфической формой отражения указанной взаимосвязи, преемственности литературного развития и является библиографическая ссылка (сноска). 
Основные методы поиска информации в Интернете

Изложенные методы позволяют найти необходимую информацию в традиционной информационной среде. Однако в наше время не менее, а где-то и гораздо более, важны методы и методика поиска информации в новой информационной среде – Интернете. Поиск информации может быть произведен по нескольким методам, значительно различающимся как по эффективности и качеству поиска, так и по типу извлекаемой информации. 

Рассмотрим основные методы поиска информации в Интернете, используемые по отдельности или в комбинации друг с другом.

Прежде всего, это использование поисковых машин. В настоящее время этот метод – один из основных и фактически единственный при проведении предварительного поиска. В результате поиска появится список ресурсов Интернета, который требуется детально рассмотреть.

Применение поисковых машин основано на использовании ключевых слов, передающихся поисковым серверам в качестве аргументов поиска.

В качестве методов рассматривается и непосредственный поиск с использованием гипертекстовых ссылок. Так как все сайты в пространстве Всемирной паутины фактически связаны между собой, то поиск информации может быть произведен путем последовательного просмотра связанных страниц с помощью броузера. 

На первый взгляд, этот полностью ручной метод поиска выглядит полным анахронизмом, в то же время этот способ Web-страниц часто оказывается единственно возможным на заключительных этапах информационного поиска, когда механическое исследование уступает место более глубокому анализу. 

При этом использование каталогов, классифицированных и тематических списков, всевозможных справочников также относится к этому виду поиска.

Поиск с применением специальных средств – это полностью автоматизированный метод, весьма эффективный для проведения первичного поиска.

Сущность этого метода заключается в применении специализированных программ – спайдеров, которые в автоматическом режиме просматривают Web-страницы, отыскивая на них искомую информацию. Фактически, можно говорить об автоматизированном варианте просмотра с помощью гипертекстовых ссылок (поисковые машины используют похожие методы). 

Этот метод является особо эффективным в том случае, если использование поисковых машин не дает необходимых результатов в силу нестандартности запроса, либо других причин.

Еще один метод – анализ новых ресурсов, поиск по которым может оказаться необходимым при проведении повторных циклов поиска, поиска наиболее свежей информации либо для анализа тенденций развития объекта исследования в динамике. Еще одна причина такого поиска заключается в том, что большинство поисковых машин обновляет свои индексы со значительной задержкой, вызванной гигантскими объемами обрабатываемых данных, и это упущение обычно тем больше, чем менее популярна интересующая тема. Такое соображение является весьма существенным при проведении поиска в узкоспециальной предметной области. 
Очевидно, что поиск информации в Интернете более рассматривается как процесс решения поисковой задачи, стоящей перед пользователем, а не как просто нахождение релевантной запросу информации. 
3.3. Этапы поиска информации

К основным этапам поиска информации относятся:

1. Формулировка и уточнение информационного запроса. На этом этапе идет целенаправленное ограничение и конкретизация общей цели поиска.

2.  Планирование поисковой процедуры. Основная цель данного процесса – определение путей и способов рационального решения поисковой задачи. Этот этап включает в себя разработку поисковых стратегий, предусматривающих выполнение выявленных наборов требований. 

3. Реализация поиска, окончательное решение поисковой задачи. 
Первым этапом, таким образом, является формулировка и уточнение информационного запроса. Этот этап традиционно играет ведущую роль. От того, насколько верно сформулирован запрос, будет зависеть последующий выбор информационных ресурсов. «Уточнение запроса» в библиотечной практике представляет собой ряд критериев или вопросов, необходимых для уточнения потребности пользователя в информации. В ходе интервью выясняется тип источника, в котором будет проводиться поиск, содержание темы, глубина ретроспективного поиска. На данном этапе целесообразно осуществить:

- формулирование запроса на естественном языке;

- определение типа информационной потребности;

- определение цели поиска информации;

- определение необходимых ограничений поиска;

- окончательную формулировку информационного запроса.

Цель 1-го шага – формирование представления об искомой информации. Для того чтобы получить это представление, обладателю информационной потребности необходимо как можно более точно выразить ее на естественном языке. 

Даже достаточно грубое представление о типе информационной потребности позволяет уточнить обуславливаемые ею требования, которые следует учитывать при поиске. Традиционно различают два типа информационных потребностей: 
1) когда наилучшей метаинформацией (информацией об информации) признается та, которая наиболее полно и точно описывает конкретную информационную потребность данного потребителя и позволяет получить точный ответ; 
2) когда границы определены нечетко, а также с течением времени могут изменяться. 

Процессы информационного поиска, с помощью которых удовлетворяются информационные потребности разных типов, в целом отличаются друг от друга, в связи с чем можно говорить о разных видах информационного поиска. Об информационном поиске, удовлетворяющем информационные потребности первого типа, говорят как о фактографическом. Об информационном поиске, удовлетворяющем потребности второго типа, - как о документальном. Однако часто, чтобы найти некоторые факты в интернете, необходимо сначала провести поиск документов (Web-страниц), содержащих эти факты. В этом случае можно говорить о документально-фактографическом поиске. 

Следующий шаг – определение цели поиска информации, которое позволяет выявить степень требуемой полноты информации, что также оказывает влияние на выбор поисковых систем. Противоположными друг другу целями поиска информации традиционно являются: 

- предварительное знакомство с проблемой; 

- тщательное изучение проблемы. 

Как правило, обычная цель поиска информации лежит где-то между этими двумя крайностями, то есть пользователю требуется некоторое количество информации, но абсолютная полнота сведений ему не нужна. 

К числу основных ограничений традиционно относят: ограничения по видам изданий, языкам публикаций, по географическим и хронологическим рамкам поиска. Поэтому необходимо четко выяснить: 

- информация из каких источников интересует пользователя (статьи, монографии, материалы конференций, другое); 

- на каком языке; 

- каковы географические рамки поиска; 

- каковы хронологические рамки поиска. 

Для окончательной формулировки информационного запроса необходимо провести всесторонний лексический анализ информации, подлежащей поиску. Необходимо получить из какого-либо источника прецедент подробного и грамотного описания исследуемого вопроса. Таким источником может стать как узкоспециальный справочник, так и энциклопедия общего профиля. На основе изученного материала необходимо сформулировать максимально широкий набор ключевых слов в виде отдельных терминов, словосочетаний, профессиональной лексики и клише, при необходимости на нескольких языках. 

Основная цель этапа планирования поисковой процедуры – определение путей и способов рационального решения поисковой задачи. Он включает в себя разработку общей программы поиска. Параллельно осуществляется выбор и оценка качества поисковых систем, проводится поиск недостающей информации. 

На этом этапе речь идет о следующих шагах:

- выбор и оценка качества поисковых систем;

- разработка общей программы поиска.

Отбор и оценку качества поисковых систем необходимо проводить с точки зрения их соответствия реальной информационной потребности и специфике запроса. Каждый пользователь имеет специфические требования, оказывающие влияние на выбор поисковой системы, ее содержания и возможностей. При выборе поисковой системы необходимо обращать внимание на следующие параметры: объем индекса поисковой системы, контроль качества содержащейся в ней информации, возможности языков запросов. 

Разработка общей программы поиска заключается в определении объектов, методов и возможных направлений (маршрутов) поиска на основе выявленных ограничений поиска (тематических, хронологических, языковых, географических), а также степени полноты поиска. 

Тактика и средства поиска могут существенно различаться в зависимости не только от тематики, но и от других параметров запроса. Здесь следует руководствоваться рядом общих методических рекомендаций. 

Так, например, характер поиска всецело определяется содержанием поставленной пользователем поисковой задачи. И в этом отношении важно различать, что сначала поиск как бы привязан к теме и к цели детальной, всесторонней разработки ее плана, когда особенно необходим широкий охват источников информации. 

Следовательно, сначала в большей мере идет поиск информационных ресурсов (то есть совокупностей документов). И лишь затем информационный поиск конкретизируется, ограничивается непосредственным содержанием решаемой поисковой задачи. На этом этапе преобладает уже поиск самих документов. 

Разумеется, на протяжении всего процесса поиска целесообразно сочетать различные виды и методы поиска в двух основных направлениях: c одной стороны, от общих классификационных поисковых систем к предметно-ориентированным указателям ресурсов, далее к конкретным документам и содержащимся в них фактам; c другой – от уникальных слов и фраз запроса к предметно-ориентированным указателям ресурсов и/или к конкретным документам. 

Цель последнего этапа – окончательное решение поисковой задачи. Он также включает в себя создание инструментов, необходимых для ее решения. 

На этом этапе необходимо выполнить следующие шаги: 

- отбор совокупности информационных ресурсов по теме поиска;

- проведение поиска в информационных ресурсах;

- оценка полноты информации;

- расширение круга информационных ресурсов.

На этапе отбора совокупности информационных ресурсов по теме поиска проводится поиск в отобранной на этапе планирования совокупности поисковых систем. Поиск можно проводить как от частного к общему, так и от общего к частному. В результате формируется список информационных ресурсов, в которых может содержаться информация по вопросу. 

Список информационных ресурсов намечается таким образом, чтобы ресурсы, дополняя друг друга, максимально охватывали информацию по данной теме в соответствии с заранее намеченными ограничениями поиска. Если их круг слишком узок, результаты поиска могут оказаться неудовлетворительными, а если слишком широк – возрастает трудоемкость поиска. 

На этом этапе необходимо четко определить, что известно об искомой информации и что неизвестно, но необходимо выяснить. Например, может быть известно название интересующего информационного центра, но неизвестен его URL. Таким образом, необходимо сформировать список запросов для поиска недостающей информации. Этот список формируется на основе выявленных ключевых слов и имеющейся информации о ресурсах. 

Поиск недостающих звеньев описания ресурса (метаданных) рекомендуется проводить с помощью поисковых и метапоисковых машин. Однако, если ничего не известно об искомых ресурсах, целесообразно обращаться к классификационным поисковым системам или же к специализированным словарным поисковым системам. В случае, если пользователь не является специалистом в данной области, ему следует обращаться к классификационным поисковым системам с научным контролем качества (информационным шлюзам). 

При проведении поиска рекомендуется использовать следующие методы: метод догадки, метод поиска от общего к частному, метод поиска от частного к общему. Метод догадки заключается в том, что после можно попытаться написать название искомой организации или ее аббревиатуру. Метод поиска от общего к частному обычно используется при проведении поиска в классификационных поисковых системах. Поскольку поиск в них проводится только по предметным категориям и описаниям ресурсов, то целесообразно изначально максимально расширить запрос. Метод поиска от частного к общему обычно используется при проведении поиска в словарных поисковых системах. 

В результате формируется список информационных ресурсов. Данный шаг позволяет создать персональную информационную систему, направленную на решение конкретной задачи поиска. 

При проведении поиска документов необходимо иметь возможность как сузить, так и расширить запрос. Как правило, поиск действительно нужной пользователю информации представляет собой состоящую из ряда шагов деятельность, в процессе которой пользователь формулирует некоторые запросы, анализирует полученную выборку (результат выполнения запроса), на основании анализа уточняет свое понимание структуры базы данных и возможностей поискового аппарата информационной системы, свои информационные потребности и формулирует новый запрос (уточняет старый). И снова чередует шаги выборки и анализа, постепенно уточняя запрос и продвигаясь к цели. 

Традиционно различают две базовые стратегии поиска: отраслевой поиск и предметный. Они отражают две противоположные тенденции во взаимоотношении между науками и отраслями знания: дифференциацию наук и их интеграцию. Стратегия отраслевого поиска осуществляется от общего к частному путем просмотра иерархических классификаторов, а предметного – от частного к общему путем выборки данных по значениям дескрипторов, ключевых слов (то есть данные рассматриваются с точки зрения их «предметных» свойств). 

Выбор той или иной поисковой стратегии зависит от конкретной задачи поиска. Например, при прочих равных условиях поиск по ключевым словам тем предпочтительнее поиску по классификатору, чем более конкретный характер имеет запрос. Как и при поиске информационных ресурсов, при поиске документов необходимо учитывать возможности языков запросов, предлагаемые различными СУБД.  
Выявив часть документов путем проведения поиска в первичном круге информационных ресурсов, целесообразно провести просмотр и оценку полноты полученной информации. Далеко не всегда пользователю нужна вся информация по заявленной теме. Часто ему достаточно лишь нескольких авторитетных источников. 

На этом этапе формируется список документов и проводится проверка на дублетность. Однако в том случае, если полнота полученной информации недостаточна, следует провести дополнительный поиск информационных ресурсов. При проведении поиска информации в интернете, в котором полнота играет важную роль, необходимо помнить, что ни одна поисковая система не индексирует всего, что есть в интернете. 

Расширить список информационных ресурсов можно следующими путями: 

- провести поиск в зарубежных метапоисковых системах с целью выявления баз данных, посвященных конкретно тематике поиска; 

- провести поиск по гипертекстовым ссылкам, двигаясь от уже найденных документов; 

- провести поиск баз данных, опираясь на структуру URL уже найденных документов. 

Использование исследованных методов позволяет пользователю самостоятельно проводить поиск информации в новой информационной среде. Она дает возможность не только улучшить качество получаемой в результате поиска информации, но и повысить ее полноту.
4. КОМПОЗИЦИОННОЕ  ПОСТРОЕНИЕ  ВЫСТУПЛЕНИЯ
Успех публичного выступления зависит не только от изучения необходимой литературы, подбора интересных сведений, сбора убедительных фактов, цифр, примеров. Чтобы сделать выступление актуальным, интересным, доступным аудитории, необходимо соответствующим образом расположить имеющийся в распоряжении лектора материал. Безусловно, первым шагом  является структурирование сообщения, поскольку именно логическое построение речи придает материалу композиционное единство и  облегчает слушателям его усвоение. Известно, что речь воздействует лишь в том случае, если имеются четкие смысловые связи, отражающие последовательность в изложении мысли. Выдающийся юрист и общественный деятель XIX века А.Ф. Кони в работе «Советы лектора (об ораторском искусстве)» отмечал, что «Для успеха речи важно течение мысли лектора. Если мысль скачет с предмета на предмет, перебрасывается, если главное постоянно прерывается, то такую речь почти невозможно слушать». Помимо этого, логичная, стройная композиция убедит аудиторию в том, что Вы уделили немало времени подготовке к выступлению и отнеслись к нему ответственно. 
В теории ораторского искусства под композицией выступления понимается система организации материала как закономерное, мотивированное содержанием и замыслом оратора расположение отдельных частей выступления. Каждая из частей выступления имеет свои функции, внутреннюю структуру и содержательные особенности. 
По своей структуре публичные выступления могут отличаться друг от друга, что обусловлено содержанием, характером излагаемого материала, составом аудитории, отведенным для выступления временем. Тем не менее, существует общий структурный каркас, применимый к любому выступлению. Для устного (как, впрочем, и письменного) выступления традиционной считается трехчастная структура, в которой принято выделять три основные композиционно-логические части – вступление (введение), основную часть и заключение (выводы).

4.1. Вступление

Успех выступления во многом зависит от того, как оно начато. Важность вступления подтверждает и известная пословица «Хорошее начало – половина успеха». 

Вступление (введение) определяет тему и цель публичного выступления. Оно призвано привлечь внимание, заинтересовать и настроить аудиторию, наладить контакт между автором выступления и слушателями. Вступление помогает перейти к главной части выступления, в которой излагается основной материал. Распространенным заблуждением является тезис о том, что вступление не нужно специально готовить – если выступающий владеет материалом, то начало родится экспромтом, с выходом к аудитории. К сожалению, так бывает далеко не всегда, и неудачно подобранные вступительные фразы могут провалить выступление в первые же минуты. В наше время расхожей стала фраза о том, то лучшей импровизацией является та, которая хорошо отрепетирована. Следовательно, поскольку вступление является одной из наиболее запоминаемых слушателями частей выступления, оно должно быть тщательно продуманным. 
Вступление является достаточно лаконичной частью всего выступления, предполагается, что его время составляет около 10 % от общего времени сообщения. Тем не менее, вступление имеет свою собственную внутреннюю организацию, включающую следующие элементы.
1. Обращение к слушателям.

Обращение – первый шаг к сближению оратора со слушателями, хорошее средство привлечения внимания и формирования благожелательного отношения аудитории к выступающему. Контакт между оратором и слушателями устанавливается откровенно и дружески, однако, в зависимости от ситуации, с преобладанием доверительности или же с соблюдением дистанции. По возможности, обращение должно учитывать состав слушателей. Следует отметить, что обращение можно делать не только в начале речи, его можно использовать, варьируя, периодически, по ходу всего выступления. 
В настоящее время в большинстве случаев используется нейтральное обращение, принятое во всем мире: «Дамы и господа!». Оно уместно всегда, но, всё же, бесцветно. 
При известном составе аудитории, рекомендуется использование таких обращений, как «Дорогие сослуживцы», «Уважаемые друзья», «Дорогие соотечественники», «Дорогие коллеги», «Мои дорогие земляки».

Если слушатели неизвестны, часто употребляется приветствие «Высокочтимые присутствующие». Тем не менее, его использование не является однозначным, более уместным было бы рекомендованное Фридрихом Науманном обращение «Уважаемое собрание».
2. Представление.
Задачей представления является формирование у аудитории доверия к выступающему. Часто ораторы считают, что если текст доклада интересный или аудитория хорошо знакома с оратором, то представление не нужно. Это далеко не так. В начале выступления необходимо представиться. Представление может осуществляться при помощи посредника либо непосредственно оратором. 
В случае самостоятельного представления, в официальной обстановке может быть использована форма «Позвольте представиться!», в которой оттенок официальности выражен очень ярко. Возможны и другие формы представления, менее официальные, например «Разрешите представиться!». В данном случае оратор как бы просит предварительное разрешение вступить в контакт, назвать себя.  Затем выступающему необходимо назвать свои фамилию, имя и отчество (в именительном падеже), а также, при необходимости, место работы, должность и профессию.
3. Вступительное замечание

Во вступительном замечании оратор формулирует тему и цель сообщения, чтобы избежать декларативности сообщения и неопределенности в изложении материала, подчеркивает актуальность темы, ее значение для данной аудитории. Если выступление является достаточно продолжительным, то, целесообразно на данном этапе перечислить основные вопросы, которые планируется осветить. В ряде жанров специальной коммуникации, например, в учебной лекции или в научной статье, можно представить слушателям план дальнейшего сообщения. Также во вступительном замечании выступающий оговаривает регламент выступления (временные рамки, порядок ответов на вопросы, возможность пользования мобильными телефонами и т.п.). 
В литературе часто можно встретить перечень приемов для привлечения внимания слушателей. Среди них наиболее распространенными являются специально подобранные цитаты, интересные и, желательно, близкие аудитории факты, возможно, остроумные замечания. Цитаты придают речи научность и большую образность, сильно воздействуют на аудиторию авторитетом имен и способствует быстрейшему убеждению слушателей в истинности слов самого оратора. Интересные факты, особенно, представленные в виде ярких образов, обладают достаточно большой притягательной силой (следует заметить, что образное описание ценно в любой части выступления). Что касается остроумных замечаний, то их использование требует особой осторожности. Уместное замечание – прекрасный способ дать аудитории ощущение принадлежности к той же группе, что и выступающий, вызвав, тем самым, одобрение и благосклонное отношение слушателей.  Однако забавная история или реплика, которая не имела успеха, обладают совершенно противоположным эффектом, и сгладить неблагоприятное впечатление может быть весьма затруднительно. Первые слова выступления рекомендуется записывать и иногда (в зависимости от обстановки) даже прочитывать, чтобы преодолеть волнение. 
Помимо перечисленных обязательных элементов структуры введения, может быть использовано так называемое первое предупреждение. Оно проводится за несколько минут до начала выступления и позволяет подготовить аудиторию к внимательному слушанию, а также установить первый контроль оратора над аудиторией. Если этот пункт пропустить, то первые минуты речи аудитория будет шуршать бумажками, двигать стульями и «смажет» вам начало. К тому же в этот момент оратор может испробовать звучание голоса в аудитории, внимательно рассмотреть пришедших, оценить их заинтересованность. Текст первого предупреждения может быть приблизительно следующим: «Уважаемые друзья! (Подождите, пока на Вас обратят внимание). Я смотрю, что почти все пришли, мы начнем буквально через несколько минут. А пока я прошу Вас отключить звук мобильных телефонов и выбрать для себя наиболее удобное место. Спасибо за внимание».
Говоря о вступлении в целом, можно отметить, что для того, чтобы найти оригинальное начало, необходимо много думать, изучать, искать. Это творческий процесс, требующий немало усилий.


4.2. Основная (главная) часть публичного выступления

Вступление помогает перейти к главной части выступления, в ней излагается основной материал, который необходимо донести до публики. Задачами главной части выступления являются определение характеристик процессов и явлений, относящихся к теме, рассмотрение наиболее важных, сложных и, нередко, дискуссионных моментов темы, установление необходимых связей между фактами и явлениями. В агитационных выступлениях именно в основной части оратор должен убедить слушателей в своей точке зрения. 
Для более полного раскрытия темы выступления содержание основной части должно отвечать ряду дидактических принципов, основными из которых являются целостность, научность, доступность, наглядность.

Целостность выступления обеспечивается созданием его единой структуры, основанной на взаимосвязи заявленной темы и содержания материала. Формируя логику построения выступления, необходимо четко определить метод изложения материала.
Научность выступления предполагает соответствие материала основным положениям современной науки, абсолютное преобладание объективного фактора и доказательность выдвигаемых положений. Каждый тезис должен быть четко сформулированным и непротиворечивым. 
Принцип доступности предполагает, что содержание материала должно быть понятным аудитории, а объем материала – посильным для его усвоения в отведенное время.

Принцип наглядности в публичном выступлении основан на том, что ознакомление с каким-либо явлением или предметом начинается с конкретного ощущения  и восприятия. 
Перечисленные дидактические требования определяют методические требования к содержанию фактического материала, а также к порядку его расположения в основной части публичного выступления.

Методические требования,

предъявляемые к фактическому материалу выступления


В качестве фактического материала при подготовке выступления привлекают статистические данные, факты окружающей действительности, факты из жизни людей, ссылки на авторитетные и надежные источники и т.п.  Именно фактический материал определяет содержательную основу выступления. Поэтому имеется ряд требований, предъявляемых к материалу, используемому в публичном выступлении. 

Раскрытие темы по существу, без общих мест, без лишних деталей.    Осуществляя подготовку лекционного материала, важно следить за тем, чтобы не отвлекаться от основной темы лекции. Чтобы с первых же фраз дать почувствовать аудитории предмет речи, не следует начинать с далеких подступов, тратить время на повторение всем известных истин. Слушателя одинаково не интересует как совершенно неизвестное, так и слишком хорошо знакомое. Хотя, безусловно, в некоторых случаях и целесообразно начать изложение с исторического обзора, однако все должно быть в рамках обсуждаемого вопроса и подчинено основной теме. Большая пространность и ненужные детали прерывают логический ход мысли, лишая выступление целеустремленности, уводят слушателей от главного, а, порой, и убивают его интерес к теме. Кроме того, следует учитывать и ограниченность времени, имеющегося в распоряжении лектора. Поэтому все места, не имеющие прямого отношения к теме, как бы хороши они не были сами по себе, лучше приберечь для подходящего момента. 

Достоверность используемого материала. Используемые в выступлении факты, цифры, примеры, цитаты должны быть не только уместными, убедительными, но и быть основанными на достоверных источниках, поскольку выступая с непроверенными данными, лектор может оказаться распространителем ложных сведений, неверных толкований, и даже попасть в неловкое положение. 

При использовании цитат их следует брать, по возможности, из первоисточников, а не из вторых рук, поскольку при этом можно процитировать и допущенные обмолвки и ошибки. 

Приводя статистические сведения и научные  факты, следует помнить, что они могут устаревать, поэтому в выступлениях их нужно периодически корректировать, используя данные последних исследований. 

Для составления объективной картины предмета выступления следует использовать не единичные факты, а всю их совокупность, причем без исключений. Хотя желание выпустить из рассмотрения, замолчать или даже исказить некоторые факты иногда и возникает, особенно, в случаях, когда они противоречат общей мысли выступления или выстраиваемой докладчиком доказательной базе. Помимо того, что такой подход может вызвать сомнение в компетентности выступающего, в случае, если аудитории упущенные факты окажутся известными, это может поставить под сомнение и все остальное, сказанное лектором в ходе выступления.

Использование цифрового материала. Во многих лекциях приходится оперировать различными статистическими, научными или иными данными, включающими большие, непривычные для массовой аудитории числа, при этом такой материал достаточно трудно воспринимается и утомляет слушателей. Для облегчения восприятия цифрового материала в популярных лекциях рекомендуют использование ряда подходов.

1) Использование метода аналогии позволяет оживить статистику и облегчить восприятие и запоминание, поскольку за статистикой будут стоять близкие аудитории понятия.

2) Использование более простого для усвоения и запоминания порядка расположения цифрового материала, что является особенно актуальным для значительного по объему материала.

3) Округление больших цифр, если только такое округление не имеет серьезного значения для существа вопроса.

4) Сведение в таблицы или диаграммы, обеспечивающее наглядность статистических данных.

5) Избегание чрезмерного увлечения цифровым материалом.

Методика определения. Совокупность привлекаемых в конкретном выступлении определений, или понятийный аппарат выступления, характеризует общий объем выступления. Чтобы логическое определение (понятие) сделать более полным и точным, следует выявить не только наиболее общие, но и наиболее характерные, отличительные признаки рассматриваемого предмета или явления. Давая логическое определение, важно следить за тем, чтобы: 

- определение было доступным данной аудитории;

- действительно помогло слушателям отличить определяемый предмет от сходных с ним и узнать его характерные признаки;

- указываемые признаки выражали сущность определяемого предмета.

Нередко для того, чтобы лучше оттенить понятие, вместе с ним определяют и его противоположность. 

Определения или характеристики, содержащие в себе как положительные, так и негативные утверждения о предмете речи, делают его более рельефным, поэтому данной форме рекомендуют отдавать предпочтение в случаях, когда требуется разграничение понятий.

 Многие предметы требуют большого, сложного определения. В таких случаях опытные лекторы рекомендуют выделять определяемый предмет из ряда других, а затем, в процессе изучения, выявить его существенные черты, резюмируя сказанное определением или соответствующим выводом. 

Методические требования, 

предъявляемые к порядку расположения материала

В основу последовательности расположения материала могут быть положены различные принципы, на усмотрение выступающего, но ни в коем случае не следует опускать хаотического нагромождения материала. Отсутствие стройности, последовательности в суждениях является большим недостатком любой речи, тем более – публичной. Нестройная, нелогичная речь сложно воспринимается, утомляет слушателя. При подготовке выступления следует следить за тем, чтобы суждения (заключения, выводы, доказательства) не противоречили друг другу, шли в определенной последовательности, вытекая одно из другого, а не одно возле другого. Стройности изложения также мешает и «топтание на месте». Соблюдение методических требований в особенности необходимо тогда, когда речь идет об очень сложном и трудном предмете.
Индуктивный принцип («от простого к сложному») заключается в развитии от частного к общему. Опытные пропагандисты знают: только то, что человеку хоть немного знакомо, возбуждает в нем жажду дальнейшего знания. Это положение необходимо помнить в особенности массовому лектору, который должен уметь приковать к  себе внимание большой аудитории на довольно длительное время. Индукция может быть полной, когда обобщение делается из анализа всех без исключения характеристик, параметров или других данных об изучаемом явлении или предмете. В этом случае часто приходится оперировать большим числом данных, что придает выступлению громоздкость. Такое ограничение индуктивного метода может быть снято в случае применения неполной индукции, в этом случае обобщения делают на основании не исчерпывающих, но достаточных данных.

Отбор фактов и примеров, на которых будет базироваться развитие индуктивных доказательств, должен быть предварительным и содержать такое их количество, которое позволит в результате анализа и обобщения сформулировать убедительные заключения. 

Ориентировочная схема индуктивного изложения может быть представлена в виде последовательности:

1. Местный фактический материал.

2. Личный опыт слушателей.

3. Актуальный современный материал.

4. Теоретические положения.

5. Практические выводы.

6. Конкретные рекомендации по решению рассматриваемых вопросов.

Дедуктивный принцип изложения, наоборот, состоит в развитии выступления от общего к частному. Дедукцией пользуются в том случае, если известна общая закономерность и на ее основе подлежат анализу ее отдельные проявления. Такое размещение материала имеет свои положительные стороны. Более того, в научной литературе нередко обходятся вообще без конкретных иллюстраций, пользуясь одними лишь обобщениями.
Дедуктивное доказательство требует, чтобы исходные теоретические положения, законы, принципы были либо общепризнанными, либо настолько убедительными, что не вызывали бы у слушателей сомнений. 
Ориентировочная схема дедуктивного изложения может быть представлена в виде последовательности:

1. Общетеоретическое положение.

2. Фактическое состояние проблемы на данном этапе.

3. Местный материал по теме.

4. Опыт слушателей.

5. Выводы для ориентации практической деятельности.

При выборе между индуктивным и дедуктивным методами традиционным считается подход, согласно которому для менее подготовленной аудитории выбирается индуктивный принцип изложения материала, а для более подготовленной – дедуктивный. В популярной лекции, таким образом, желательно как можно чаще применять индукцию, опираясь на жизненный опыт слушателя, легче воспринимающего общее и отвлеченное через частное и конкретное.

Метод аналогии основан на вынесении заключения об изучаемом явлении по сходству с другими известными явлениями. Сходство может быть установлено по ряду признаков, которые должны являться существенными  и характеризовать явление с различных сторон. Проводя аналогию, для объективности анализа, нужно принимать во внимание развитие рассматриваемых явлений. Следует избегать использования поверхностных признаков аналогии, применение которых может привести к так называемой «ложной аналогии».

Ступенчатый подход предполагает последовательное изложение материала без явного возвращения к уже рассмотренным ранее вопросам, при этом каждый предыдущий раздел изложения служит основой для понимания следующего. За основу такого подхода могут быть взяты хронологический, географический, тематический  и другие принципы. Некоторые пособия содержат пожелания о том, что большинство выступлений, связанных с общественно-политической проблематикой, следует строить с использованием исторического или хронологического принципов, а описательные (информативные) темы следует излагать по «пространственному» принципу.

Концентрический подход основан на построении изложения вокруг единого центра, которым является поставленная на обсуждение проблема. Этот подход характеризуется постоянным возвращением к проблеме путем последовательного углубления и развития выдвинутых ранее положений.

В целом, однако, не существует единого рецепта, по которому бы можно было выбрать безошибочно нужный способ изложения. Следует отметить, что использование различных методов изложения материала в одном и том же выступлении позволяет сделать структуру главной части речи более оригинальной и нестандартной.

Последовательность материала, его логическую и методическую стройность  (плановость, связь, соотношение отдельных частей и т.д.) можно проверить при составлении оглавления или плана выступления.
4.3. Заключение
Завершая выступление, нужно четко выделить заключение, без которого выступление воспринимается как нечто незаконченное, обрубленное. Убедительное и яркое, оно запоминается слушателям, оставляет хорошее впечатление о речи, и, наоборот, неудачное заключение может погубить отличное выступление. Наглядными выражением этого тезиса может стать изречение А. Ф. Кони: «Конец – разрешение всей речи (как в музыке последний аккорд – разрешение предыдущего; кто имеет музыкальное чутье, тот всегда может сказать, не зная пьесы, судя только по аккорду, что пьеса кончилась); конец должен быть таким, чтобы слушатели почувствовали (и не только в тоне лектора, это обязательно), что дальше говорить нечего».

Основными функциями заключения являются помощь в осмыслении услышанного, закрепление и усиление впечатления от изложенного, вызов предрасположенности к определенным действиям и поступкам. Это достигается это выделением идеи, ядра выступления, необходимым завершающим обобщением материала, формулировкой теоретических и практических выводов. 

Как и вступление, заключение также рекомендуют обязательно планировать заранее. Так же, как и на вступление, на заключение отводится около 10 % от общего времени выступления.
В отношении заключения, на основании анализа рекомендаций различных авторов, можно сформулировать ряд пожеланий.
1. Начните заключение с сообщения публике об этом. Это позволит слушателям приложить последние усилия по удержанию своего внимания.

2. Если целью выступления является убеждение аудитории в чем-либо, рекомендуется закончить его повторением основных аргументов.
3. Если целью выступления является мотивировка аудитории, то для активизирования ее внимания рекомендуется закончить выступление лозунгом или призывом.

4. Итог выступлению можно подвести, используя уместные цитаты или художественные образы.

5. Не рекомендуется заканчивать выступление шуткой, особенно не относящейся к предмету разговора, поскольку это вызывает впечатление несерьезности.

6. Заключение должно быть оптимистичным, независимо от содержания речи. «Необходимо всегда заканчивать выступление каким-либо в высшей степени позитивным утверждением, чтобы превзойти ожидания аудитории и, вместе с тем, заставить ее желать продолжения презентации».
7. Рекомендуется дать ссылки на источники информации для заинтересовавшихся выступлением.

8. Не следует говорить о вынужденном окончании выступления в связи с недостатком времени, поскольку это свидетельствует о неспособности оратора грамотно отобрать материал и рассчитать продолжительность выступления.

9. Рекомендуется поблагодарить всех присутствующих за внимание и активность в ходе выступления.
10. В конце выступления рекомендуется предложить слушателям задать вопросы. Это будет способствовать всплеску нового интереса к выступлению и увеличит, контакт оратора с аудиторией.
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7. ГЛОССАРИЙ
Аналогия  (от греч. anālōgía — соответствие, сходство) – сходство предметов, явлений, процессов и т. д. в каких-либо свойствах. При умозаключении по аналогии знание, полученное из рассмотрения какого-либо объекта ("модели"), переносится на другой, менее изученный (менее доступный для исследования, менее наглядный и т. п.) в каком-либо смысле, объект.
Дедукция (от лат. deductio — выведение) – переход от общего к частному; в более специальном смысле термин "дедукция" обозначает процесс логического вывода, т. е. перехода по тем или иным правилам логики от некоторых данных предложений — посылок к их следствиям (заключениям), причём в некотором смысле следствия всегда можно характеризовать как "частные случаи" ("примеры") общих посылок.
Индукция (от лат. inductio — наведение) – метод мышления, при котором из частных суждений выводится общее (филос.).
Композиция (от лат. compositio — составление, связывание, сложение, соединение) – соединение отдельных предметов в одно целое. Под композицией публичного выступления в ораторском искусстве понимается система организации материала как закономерное, мотивированное содержанием и замыслом оратора расположение отдельных частей выступления.
Определение, дефиниция (от лат. definitio) – указание или объяснение значения (смысла) термина и (или) объёма (содержания) выражаемого данным термином понятия.
Эвристика (от греч. heurésko — отыскиваю, открываю) – специальный раздел науки о мышлении. Её основной объект — творческая деятельность; важнейшие проблемы — задачи, связанные с моделями принятия решений (в условиях нестандартных проблемных ситуаций), поиска нового для субъекта или общества, структурирования описаний внешнего мира (на основе классификаций типа периодической системы или систематики К. Линнея). Э. как наука развивается на стыке психологии, теории искусственного интеллекта, структурной лингвистики, теории информации. Библиографическая эвристика - библиографоведческая дисциплина, разрабатывающая историю, теорию и методику информационного поиска.
8. ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ
1. Перечислите основные современные источники информации.

2. Сформулируйте основные цели и перечислите основные виды информационного поиска.

3. Какие основные методы поиска информации Вам известны, в чем они заключаются?
4. Дайте характеристику основных этапов методики поиска информации.

5. Перечислите обязательные элементы в структуре публичного выступления и их основные функции.

6. Каким образом рекомендуется распределять время между составными частями публичного выступления?
7. Из каких обязательных элементов состоит введение?

8. Перечислите основные дидактические принципы, которым должно отвечать содержание основной части публичной речи.

9. В чем заключаются методические требования, предъявляемые к содержанию фактического материала выступления.

10. Какие методологические принципы могут быть использованы при структурировании материала? В чем они заключаются?

11. Чем определяется выбор принципа структурирования при подготовке конкретного выступления?
9. ТЕСТОВЫЕ ВОПРОСЫ
1. В процессе организации и проведения публичных выступлений студенты приобретают:

· Навыки эффективной работы с информацией

· Уверенность в себе

· Навыки эффективного взаимодействия с аудиторией

· Все перечисленное
2. Подбор и изучение определенной совокупности источников информации составляет основу следующего метода поиска информации:

· Сплошного

· Выборочного

· Интуитивного

· Типологического
· Индуктивного
· Дедуктивного

· Библиографических ссылок
· Восхождения от абстрактного к конкретному

3. Основой интуитивного метода поиска информации является:

· Исследование всех источников по интересующей проблематике

· Подбор и исследование определенной совокупности источников по интересующей проблематике

· Умение найти нужный материал посредством библиографического чутья
4. Формирование представления об искомой информации является целью следующего этапа поиска:

· Формулировка и уточнение информационного запроса
· Планирование поисковой процедуры
· Реализация поиска
5. Поиск от общего к частному путем просмотра иерархических классификаторов составляет основу:

· Отраслевого поиска

· Предметного поиска

6. Традиционная структура выступления включает:

· Две части

· Три части

· Четыре части

· Пять частей
7. Представление оратора слушателям является элементом:

· Вступления

· Основной части

· Заключения
8. Первое предупреждение является:

· Обязательным элементом вступления

· Необязательным элементом вступления
9. Основной материал, который необходимо донести до публики, содержит:

· Вступление

· Основная часть

· Заключение
10. Тема и цель выступления определяется:

· Во вступлении

· В основной части

· В заключении
11. Время, отведенное на заключение, должно составлять от общего времени выступления:

· Около 50 %

· Около 20 %

· Около 10 %

· Менее 5 %
12. Развитие выступления от общего к частному составляет основу:

· Дедуктивного принципа изложения

· Хронологического принципа изложения

· Индуктивного принципа изложения

· Принципа аналогии
13. Считается, что для менее подготовленной аудитории более подходящим является:

· Дедуктивный принцип изложения материала

· Индуктивный принцип изложения материала
14. Соответствие материала основным положениям современной науки, абсолютное преобладание объективного фактора и доказательность выдвигаемых положений определяет:
· Целостность

· Научность

· Доступность

· Наглядность выступления
15. Основой концентрического подхода к изложению материала является:

· Вынесение заключения об изучаемом явлении по сходству с другими известными явлениями
· Постоянное возвращение к проблеме путем последовательного углубления и развития выдвинутых ранее положений
· Последовательное изложение материала без явного возвращения к уже рассмотренным ранее вопросам
16. Если целью выступления является убеждение аудитории в чем-либо, рекомендуется закончить выступление:

· Шуткой

· Повторением основных аргументов

· Лозунгом или призывом[image: image1][image: image2]
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