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M6 t4 ndi dung tai lidu bing iy khod

LOI NOI PAU

Mab ta ndi dung tai litu bang tit khéa (dinh t khoa
tai liéu) 14 mdt trong nhiing cdéng doan cua qui trinh xu
1y théng tin, 1a viéc 1am thudng xuyén hién nay cua cic
¢o quan théng tin tu liéu khi tién hanh xay dung cd so
dit 1idu tu liéu. Chat lugng dinh tir khéa tai liéu c¢6 anh
huong rat 16n dén chat lugng phuc vu théng tin, dac
biét 14 viée tim ki€m bing ngén ngil ti khéa nhing
théng tin phi hgp véi yéu ciu cia ngudi dung. Tuy
nhién, dinh tit khéa tai liéu cling 14 mét trong nhing
cdng viéc phiic tap nhit cia quy trinh xt 1y théng tin,
xuat phat tit tinh chit phiic tap cua ngdn ngilt, tinh da
dang clia néi dung tai lidu v.v... Do d6, rat can c6 mét
tal liéu hudng dan mang tinh phudng phap ludn quy
dinh nhiing yéu cAu co ban ddi vdi 1t khoa va hudng
dan cu thé phuong phap dinh tir khéa tai lidu, nham
dam bao tinh thong nhat vé tit khéa trong Hé thong
thong tin KH&CN néi chung va trong moi hé théng tim
tin tu liéu néi riéng. Rat tie, ti trudc dén nay, ching
ta chua ¢6 duge mét tai liéu nhu vay nén viée dinh tix
khéa c6 lde chua dat dudge két qua tuong xing véi vai
tro va nhiém vu ctia né trong hé théng tim tin tu lidu,

V61 mong mudn nang cao chit lugng va dam bao
tinh thong nhat caa viée dinh tir khéa tai liéu trong cac
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M0 t3 ngi dung t37 liéu béing tir khod

ed quan théng tin tu li¢u cua Hé thdng théng tin tu liéu
KH&CN quoc gia, duge su chi dao va giip d6 cua lanh
dao Trung tim Théng tin Tu liéu KH&CN quic gia |
ching t61 manh dan bién scan cuén tai liéu hudéng dan
“M6 ta ndi dung tai liéu bang tif khéa” nham déng gép
mét tai lieu tham khao budc diau cho nhiing ngudi truc
tiép dinh tir khéa trong cic co guan thong tin tu liéu.

Tac gia tran trong bay to long biét on su gitp d6
nhiét tinh cua nhicu déng nghiép trong va ngoai Trung
tdm Thong tin Tu liéu KH&CN quic gia, dac biét vél
TS Nguyén Thu Thao. nguoi da gop nhiéu ¥ kién quy
bau trong qua trinh bién soan tai liéu nay.

Do day la tai liéu hudng dan dau tién vé dinh tir
khéa nén chiac chin khéng tranh khoéi nhing khigm
khuyét. Tac gia mong duge sy lugng thit va gép ¥ cla
ddng nghiép. Xin chan thanh cam on.

Ha Not, ngav 28 thang 02 nam 2001
TAC GIA



M6 td noi dung a1 liu bing tir khod

1. NHUNG VAN PE CHUNG
1.1. M4t s6 dinh nghia

a. Tuw khoéa: Tit hoic cum tit 6n dinh, don nghia
dude st dung dé mo ta ndi dung chinh cla tai liéu va dé
tim tin trong hé thing tim tin tu licu.

b. M6 ta ndi dung tai liéu bang ti khoa (Pinh
tu khéa): Qua trinh phén tich ng1 dung tai liéu va chon
tit khéa dé mo ta ndi dung chinh ctia tai lidu.

¢. Ngon ng@t t¥ khéa : Ngbén ngi tim tin hau két
hdp, dugs st dung trong qué trinh xt 1y néi dung tai
l1éu va yéu cau tin.

d. Ngén ngit tim tin: Ngdn ngi nhan tao duge st
dung trong qui trinh xd 1y tai liéu va tim tin trong hé
théng tim tin tu lidu.

e. Xu ly théng tin: Tap hop cac cong doan nham
bién déi théng tin thu thap duge thanh cic dang thé
hién méi.

f. Tai liéu: Vat mang tin, dugec xem nhu mdt dé1
tugng xit 1y trong qua trinh xt 1§ théng tin.

g. Hé théng tim tin tu liéu: Hé théng tim tin dugc
x4y dyng dé tim va cung c4p thong tin vé tai liéu hosc
ban than tai lidu.

h. Co s d liéu tu liéu: Tap hop cé ciu tric cac
ban mé ta tai lidu va/hodc ban than tai liéu, duge luu
trt va tim kiém trén may tinh.



M6 t3 ngi dung tii liéu bang ti khod

i. Biéu ghi: Ban mb td cac dac tinh cda tai lieu,
hinh thanh trong qud trinh xt 1y tai Heu, duge luu trii
trong o sg dd liéu tu lidu.

j. Khai niém: Bun vi tu tudng thiét lap qua triu
tugng héa (rén cd s¢ khii quat nhitng mat, nhiing dau
hiéu cd ban caa sy vat, hién tuong, qua wi nh...trong thé
gi61 khach quan.

k. Hé khai niém: Tap hgp két cAu nhiéu khai niém

xdy dung trén cd 86 cic 1ién hé gitta cae khaj niém ddg,

va trong do moi khai niém duge x4c dinh boi vi tri ctia
110 trong tap hop.

L. D6i tugng nghlen clu cua tai lieu: Khai niém
hodc su vat cu the duge xem xét trong néi dung tai liéu.

m. Phuong dién (khia canh) nghién eitu cta
doi tuong: Mot mit nao do ela db tugng cua tas lidu
duge nghién citu, xem xét trong noi dung tai liéu,

1.2, Vai tro cta tit khéa trong hé théng
tim tin tu liéu

a. Dinh ti khéa va quy trinh x 15 théng tin
hng eong doan chinh cua quy trinh xi 1§ théng
tin c6 thé dude sdp xép theo thi td thuc hién nhu sau:
- mo6 ta thu muc;
- phan loai;
- chu glai/tém tat:
- dinh tir khoa;



M5 t3 noi dung tis lidu / ding tor khod

- tong quan.

Ngudi ta ¢b thé ap dung tit cd hofic mat s8 cac cOng
doan ké trén déi véi mot tai 1iéu khoa hoc. Vi du: 6
nhing tai li¢u duge xi 19 ti cong doan mé ta thu muc
dén céng doan tong quan; nhtmg cang cd tal 11éu chi
dude xU 1y ¢ mét s8 cong doan cén thiét nhit mé td thu
muc, phan loai va dinh tit khéa: v.v.. . Viéc ap dung toan
bé hay mdt sd cong doan cla quy trinh phu thudce vao
cac yéu td nhu: tinh chat tai héuy, muc tiéu/nhiém vy
cua ¢d quan xu ly thong tin. diic difin caa hé théng
thong tin... Nhung néu ap dung toin bd cac ¢ong doan
cta quy irinh dé i 1§ mot tai Liéu khoa hoc, thi viée
thuc hién méi ¢éng doan theo thit tu da sip xep 8 trén
la mot trong nhitng yéu t6 dam bao hiéu qua cua hoat
déng xu ly thong tin, nghia 13 néy cong doan dinh tu
khéa duge thue hién sau cong doan lam chu giai/tém tét
tal li¢u thi hiéu qua sé duge ddm bio han.

b. Tt khéa - don vi tu vung thong bao nédi
dung tai liéu khoa hoc

Qui trinh sa 1y thong tin 1a qui trinh bidn déi
thong tin thanh ede dang thé hién méi. Do dé, nhung
théng tin caa néi dung tai liu duge "cd dic" lai vé khéi
lugng va thé hién qua két qua cua mdi cong doan cta
quy trinh. Két qué cta céng doan dinh tir khéa 1a mét
tap hop cac thuat nglt duge chon ra ti ndl dung tai liéu,
dai dién cho nhiing théng tin cg ban cta né1 dung tai
lieu. Tap hogp thuat ngit nay théng béo cho ngudi dang



M6 t4 noi dung tai liu bang tr khod

tin vé nhiing vén dé co ban duge dé c4p trong ndi1 dung
tai liéu.

c. Tit khéa - diém truy nhip néi dung tai liéu
bang tiX ngx

Mét trong nhitng muc tiéu quan trong cua xu 1y
théng tin 1& thiét lap céace diém truy nhap ma theo do,
ngual dung tin cé thé nhanh chéng va dé dang t1m dén
va khai thac nhiing thong tin phit hgp véi yéu ciu caa
ho. Vi du: muc tiéu cua Long doan mod ta t‘mr muc 1a
thiét 1ap diém truy nhap vé tén tai liéu, tac gia tai lidu
va cac véu td lién quan dén xuat ban tai lidu... Mue tiéu
etia cébng doan dinh ti khoa 1a thiét hp diém truy nhap
ndl dung tai iéu bang tit ngii. T diém truy nhap nay,
ngudi dung tin cé thé ti6p cAn va khai thac mot/mdt s6
tai lidu ¢6 ndl dung du0c thé hién bing tap hgp cac tu
ngli pha hgp vél yéu cdu cua ho. Day la vail tro quan
trong nhAt cua ti khoa trong hé thong tim tin tu liéu.

1.3. Phén loai ti khoéa

Can ctt vao dac diém tif vung va chiic ning, nguol ta
phén loai tit khéa theo mot s6 tiéu chi cg ban nhu sau:

a. Phan loai theo tiéu chi tu vyung
Theo tiéu chi nay, ti khéa cé thé cé cac loai sau:
- Tit khéa la danh ti

Vi du: + sink vién (danh tit chung chi nhom nguoi);
+ ¢d voi (danh tit chung chi dong vat);
+ ¢ho chi (danh tit chung chi thuc vat);
+ mady tinh (danh tit chung chi do vat);
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MG ta ndr dung tar licu bing tirkhod

+ Viét Nam (danh tu riéng chi dia danh);
+ Hé Chi Mink (danh tu riéng chi nguai):
+ U.u..

- Tu khoa la cum tit gém danh tit + tinh tU (hode
danh tit lam nhiém vu bd nghia):

Vidu: + mdy bay phdn luc;
+ diéu tra cd bdn,

+ ddt bazan,

- T khoa la dong ter, dudge hiéu nhu danh tir:
Vi du: + san xudt;

+ hoan thién;
+ phong chéng;
+ v.v...

- Tt khéa 1a cum ti gém déng tir + danh ti
Vidu: + gia cong bé mit ;

+ trin bé tong;
+ phdn tich hé théng;
+ ..
b. Phéan loai theo tiéu chi néi dung théng tin

Theo tiéu chi nay, tit khéa duge phan thanh 2 loai:
tit khéa dé1 tugng va tit khéa phuong dién dua trén co
sd tir khoa mang théng tin gi vé ndi dung tai lidu.



Mo t3 noi dung tdr lidu bang tir khod

Theo phudng phap luin xu 1y thdng tin, khi phan
tich ndi dung tail liéu khoa hoc nguoci ta thudng tap
trung lam ré 2 véu td sau day:

b.1. D& tugng nghién clu cua tai liéu: tic la xic
dinh tai lidu dé cap dé&n ddl tugng gi? D61 tuong o day ¢é
thé 1a hitu hinh (may bay, bd d6i, cy sa...) hodc vo hinh
(phuong phap, quy trinh, ti trucng, khéng khi...).

Mot tai liéu khoa hoc ¢6 thé ¢6 mdt hoac nhiéu hon
mot doi tudng nghién citu.

Vi du:

- tai lidu ¢ mét ddi twgng: Thiét ké nha néi.
(Trong vi du nay. nha néi la d6i tudng nghién citu cua
tai lidu);

- tai lidu 6 hon mét dél tuong. Pao tao can bo
théng tin va can bd thu vién ¢ Viét Nam (Trong vi
du nay, can bd théng tin , can bd thu vién ta 2 d6i tugng
nghién ctiu cua tai liéu).

Cac déi tugng trong cac vi du trén la d6i tugng
chinh ma ndi dung tai hidu dé cap dén va duge coi la doi
tugng bac 1. Trong cung mt tai lidu, ngoai dé1 tugng
bac 1, ¢dn 6 cac dél tugng bdac 2. P61 tugng bac 2 ¢
thé la:

- mét déi tugng ddc lap véi d61 tugng bac 1 nhung
dude dé cap trong méi quan hé véi dé6i tugng bac 1. Vi
du: trong mot tai lidu khoa hoc c6 chu dé 'r[:fng dung
ky thuit sé trong cong nghé chup anh". O day, k¥
thuat sd la déi tudng bac 1. Nhung ky thudt sé” dugce



M6 t4 noi dung tai lisu biang tir khod

xem xét trong mdi quan hé vl mét ddi tugng khac 1a
cong nghé chup anh (461 tugng bao trum). Trong trudng
hgp nay, ¢cdng nghé chup anh 1a d61 tugng bac 2 cda tai
lidu;

- m{t thanh phan/bsé phan cia d8i tugng bac 1
nhung déc 1ap vé khai niém va ban chat. Vi du: trong
mét tai 1iéu khoa hoc ¢6 chu dé: “phan ciing may
tinh”, O ddy, phén cling may tinh i d&i tuong bac 1.
Nhung trong néi dung tai ligu, tac gia tai lidu chi xem
xét 3 thanh phan chi y&u ctia phén céing may tinh la:
bé xt 1y trung tAm (CPU); man hinh; ban phim.
Trong trigng hgp nay, bé xu 1y trung tdm (CPU); man
hinh; ban phim 13 cac d61 tuong bac 2.

Déi tugng bic 2 ¢6 thé khéng nam trong nhan ¢é
cua tai liéu khea hoec ma chi duge dé cap trong khi trinh
bay néi dung tai liéu.

Nhiing tit khoa phan 4nh cac d6i tugng bac 1 va déi
tugng bac 2 cta ngi dung tai lidu dude got 1a tit khéa
déi tugng,

b.2. Phudng dién cua d6i tugng

Phuong dién (khia canh) cua d6i tugng 1a cach thie
tiép can d8i tugng clia ndi dung tai litu khoa hoc.
Phuong dién cia d8i tugng cling duge phan loai thanh 2
bac: phuong dién bac 1 va phuong dién béc 2.

Phuong dién bac 1 di lién véi d6i tugng, bs nghia
tryc ti€p cho d&i tuong.

Vi du: Bdo dudng dong co mdy bay;
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M6 ta noi dung tii lidu biang tir khod

Phat trién mo hinh VAC

Trong cac vi du trén, bao dudng. phat trién la
phuong dién bac 1 ela cac d6 tugng déng co mdy bay
va mo hinh VAC

Phuong dién bac 2 thuong khong bd nghia truc
tiép cho ddi tugng ma di lién voi phuong dién bic 1 va
b nghia cho phudng dién bic 1.

Vi dw Nghién citu san xudt soi cdch nhiét.
Phuong phdp xay dung chi tiéu thong ké
khoa hoc cong nghé,

Trong cac vi du trén, nghién ciu, phuong phap la
cae phuong aén bac 2 vi chung bd nghia tryce tiép cho
ciie phudng dién bac 1 1a san xudt va xay dung.

Nilfrl\g tu khoa phan anh cie phuong dién béac 1 va
hae 2 dudge goi 1a tir khaa phuong dién.

¢. Phan hiét theo tiéu chi tai trong thong tin
trong ndi dung tai liéu

Theao tiéu ebi nav, tif khoa dudge chia thinh 2 loat: ta
khoa chinh va tic khoa phu.

¢.1. T khoa chinh bao gdm:

- toan bd cie ti khoa md ta dol tugng bac 1:

-t khda mo ta dai tlidng bac 2: chi nén chon nhiing
d61 tugng ¢é trong s6 cao vé khol lugng théng tin trong
ndi dung tai lidu (xét trong mdi quan hé vl doi tugng
béc 1),
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M6 (4 nor dung tir licu béng tu khoid

¢.2. Tu khoa phu bao gom:

- tir khoa mé ta d6i tugng bac 2 khong co lmng 50
cao vé théng tin trong nai dung ta1 liéu ;

-t khoa mé ta phuong dién bac 1 ;
-t khoa mé ta phudng dién bac 2.

Ngoai cic tidu chi phan loai néi trén, tuy theo dic
diém cua heé thong théng tin, ngudi ta con chia tir khéa
thanh cac loai sau:

- tr khéa dia ly: ttt khoa chinh (hodc phu) chi dia
danh;
- tit khoa nhan vat: ta khéa chinh chi tén ngudi;

- tit khoa sinh vat: tir khéa chinh chi tén sinh vit
bang tiéng latinh;

- tif khoa thdi gian: ti khéa chinh (hoac phu) phan
anh khoang thoi gian clia van dé dude dé cap trong nbi
dung tai liéu;

- VYL
1.4, M6t 80 véu cau chung

Mot trong nhiing dic diém cha viée dinh tir khoa tai
liéu khoa hoc 1a ding céce tit ngit 6n dinh d€ mo ta noi
dung tai liéu, tdc 14 hinh thtic héa nd1 dung tai lidu
bang cac til ngit va s dung cac tif ngt nay nhu mét dau
hiéu hinh thue dé tim tai liéu theo ndi dung. Dic diém
nay dac biét quan trong déi véi hé théng thong tin tu
liéu ty dong héa. Trong tim tin ty dong, qué trinh tim

I



M6 td nor dung tar lidu bang to khod

tin 12 qua trinh hé thong se sanh hinh thic cac ti khda
trong lénh tim (ti khéa duge rat ra tit yéu cau tin) véi
cac ti khéa trong mau tim (¢t khéa dude rat ra tir ndi
dung tai lidw). Do @6, viée ¢d tim va tim duge day da
duge nhiing tii 1iéu phtt hop vdl véu cAu tin hay khong
phu thude vio mét s6 yéu t6 chinh sau déy:

- d6 chinh xac va day du cta t khoa khi xu 1y noi
dung tai liéu:

- dé chinh xdc va day da cta tit khéa khi xit 1y yéu
cau tin va xay dung cac bibu thiic tim:

- tinh thdng nhat vé hinh thic gita cac tit khoa
trong mau tim va lénh tim.

Vi vay, cin ¢6 nhiing yéu cdu cu thé d6l véi tir khéa
trong qua trinh xu Iy ti vung d€ bao dam &6 ddy du,
chinh x4c va tinh thong nhat cla tir khéa nhu da néu g

trén,

1.4.1. Yéu cau doi voi tif khoa

1.4.4.1. Yéu cau vé noi dung tiv khéa

a. Thong dung, ding din theo thuat ngii khoa hoc

a.1. Néi dung yéu cdu: tii khoéa phai la tit khoa hoc
théng dung trong linh vidc ma ndi dung tai lidu dé cap,
khéng st dung khiu ngii va cée ti nghia bong.

a.2. Bién phdap dam bao:

- st dung céc tir dién chuyén nganh, hoic
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M0 ta nor dung tar fidu bc'fng twr khoa

- nang cao kién thic chuyén nganh cho can bé xi Iy
théng tin, hoac

- lay y kién chuyén gia vé linh viic chuyén nganh.,

Vidu:

Khéng nén dang: Nén dung:
Fé thong mat troi Hé Mt tron
Ban bé Ban hianh
Bién gidi quéc gia trén khong Khoéng phén
Hoa Hoa hoc
Cdi chét triang Héréin

b. Suce tich

b.1. Noi dung yéu cau: ti khéa phai thé hién noi
dung théng tin duéi hinh thic ngén gon nhit. Yéu cau
nay nham dinh huéng vio viéc chon Iya nhiing tit thuc
su ¢6 ndl dung thong tin va loai bé nhitng tit khéng ¢é
ich ¢ho viée tra ciiu.

b.2. Bién phdp dam bdo: nén tii, bing cac cach sau
dawv:

- giun luge cae hu ti nhu: sy, nhiing, cac, lién t,
2161 tt (trong nhiing trudng hdp ¢ thé);

Vi du:
Khong nén dung: Nén diung;
Su ldo héa Lao héa

Nhiing thiét bi chuyén dung  Thiét b chuyén dung

13



M6 3 noi dung tar liéu bing tir khod

Cdc qudc gia phdt trién Quéc gia phdt trién
Ngadn hang cua tu nhén Npgdn hang tu nhén
- gian lude cac thye tif khéng lam ro thém y nghia
cho ti chinh (trong nhiing trudng hop cb thé):
Vi du

Khéng nén duang: Nén dung:
Bénh AIDS AIDS
Hién tuong nhdt thue Nhat thue
Duccing xich dao Xich dao
Chi b6 Dang Chi bb

- gian luge cdc £ ¢6 kha ndng 1am tan man von tu

VUung.
Vi du:

Khéng nén dang: Nén dung:
Nganh thuy san Thuy san
Tuyén chon cong chiic Tuyén cong chiic
Khu viic bdo ton thién nhién  Khu bdo ton thién

nhién

Nén van héa Vin hoa
Cay lia Lua

14
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c. Ngéin gon

c.1. Noi dung yéu cdu: tach cac khai niém phiic tap
thanh cdc khai niém don gidn nhat cé thé. Yéu ciu nay
nham tao diéu kién thuan loi cho vide dam bao tinh hau
két hop clia ngdn ngit ti khéa.

¢.2. Bién phdap dam bdo: tach tl, c6 hai cach tach tit

nhu sau;

- tach theo cfu trdc cii phap

Vi du:

Cau tric cd phap

MAu cum tir

Ké&t qué tach

Cum tit gébm hanh 1. Ché'tao
g?,.ngt hudng ,,n goil\ Vﬁ Ché tao mdy | 2. Mdy céng
61 tugng cua han céng cu cu

dong

Cum t@ gém hanh| Sy ldo héa | 1. Léo héa
do?g hlﬁmngo ndi va | cua vat  liéu 2. Vit licu
chu thé cua hanh /| nhua

A nhua

déng

Cum tu gbm d6i| Ham luong | 1. Ham luong

tugng va tinh chat
(hodic chi tiéu, théng
s0...) clia d8i tugng

thuy ngén

2. Thuy ngén

Cum tit chi cht thé | Péng co 6 té 1. Déng co
vd by phéan cua chu 2.01t6

thé
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M0 4 noi dung 37 ligu bdng tir khod

- Tach theo cau tric ngli nghia: Ngudi ta phan tich

chu truc ngid nghia ctia cum ti va tach chung theo 2

trudng hgp chinh cin cd vao quan hé ngit nghia cia

chiing nhu sau:

+ trudng hop 1: ti b nghia phia sau b& nghia cho

tlt diing ngay trudc no.

Vi du:
— , , — -
i Mau cum tu ‘ Quan hé ngti Két qua tach
nghia
Tao mang | Tie  "mang” b6 | 1. Tao mang
sinh hoc nghic cho tw ) .
‘tao”, tie “sinh 2. Mang sinh hoc
hoc” b6 nghia cho
tie "'mang”
Cai cdch | Tie "hanh chinh”| L Cai cach hanh
hanh chinh ' bd nghia cho ti | chinh
dia phuon "cai cach”, tw "di .
ta phuong | carcac ) T8 MG o Hank chink dia
: phuong" b6 nghia b
cho ti “hanh |PTEINE
chinh"”
Chup anh | Tie  "anh”  bé | 1 Chup dnh
nghé thudt nghia .cho t& , . .
“chup”, tie "nghé 2. anh nghé thuat
thugt” b6 nghia

cho tiz "anh”
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+ truong hop 2: cac t phia sau déu bd nghia cho tit

diing thit nhat
Vi du:

MAau cum tir

Quan hé ngii nghia

Két qua

tach
Bao tao cao | Tt "cao hoc” bé nghia | 1.Pao tao
hoc tiZ xa cho tie "dao tgo”, tix “ti | cao hoc
xa" ciing b6 nghia cho
tw "dao tao” 2. Bao fao
ti xa
Thep cacbon | Tt “cacbon” b6 nghia | 1. Theép
bén nhiét cho tiz "thép", tic "bén | cacbon
nhiét" cing b6 nghia
cho tit "thép” 2. Thép
bén nhiét
Chién  tranh | Tit “du kich” b8 nghia | Chisn tranh

du kich cuc
b

cho tw "chién tranh”, tir
‘cuc b¢” ciing b6 nghia
cho tit "chién tranh”

du kich

Chién tranh
cuc bé

- .

* €ha y: Khong nén tach cdc cum tit én dinh trong
nhiing trudng hop sau:

+ Nhiing cum tit khé x4c dinh la tit hay 1a ngit & chd
chiing c6 thé bi bign ddi § nghia hoiic trd nén da nghia
néu bi tach thanh cac tit don.
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MBb t2 noi dung tai lidu bing tir khod

Vi du: Thuong ting kién tric; Xoa mi chit; Cay mé;
Dang tai liéu; Chi phi lao déng; Chién luge cong nghé;

L.

+ Nhiing cum tit dinh hudng nhiém vu wu tién caa
hé théng cu thé (thudng dua theo sy trg giap cia
phuong tién kiém soat tiy)

Vi du: Chi ddn thu muc; Chi s6 axit; Kiém sodt dau
0ao; v.u...;

+ Nhitng tu ghép duge dung véi do 6n dinh cao
trong thuc t& cha chuyén nganh cu thé cia CSDL, bao
gdm nhiing ti gin gidng nhau va cé thé duge quan tdm
déng thoi vél nhau trong chuyén nganh deé.

Vi du: Cdt s6i; Cau duong; Hoa qud; Quan do; Bat
dia; Nuéi trong; Chai lo; v.v...;

+ Tén goi céc linh vuc hoat déng, cac nganb, chuyén
nganh va bd mén khea hoc thude dién bao quat dé tai
cta CSDL cu thé,

Vi du: Bdo hé lao déng; Ky thudt dién tu; Vit Iy ban
dan; Nghién citu lich st Dang; Bdo vé moi trudng; v.v...;

+ Cac thuat ngld phai sinh thuéc hé théng khai
niém co ban cua cac thuat ngd goe thudc linh vdc quan

tAm, uu tién trong dién bao quat dé tai.
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Vi du:
Thuat ngit gée Céac thuat ngii phai sinh
Vi sinh hoc Vi sinh hoc cong céng

Vi sinh hoc céng nghiép
Vi sinh hoe ky thudit .
Vi sinh hoc néng nghiép
Vi sinh hoc nude.

.o,

+ Tén goi cac dinh 1y, dinh luat, 1y thuyét, phuong
phap thudc hé khai niém c¢d ban cia dién bao quat dé
tai cha CSDL cu thé. Vi dw: Dink Iy ddo; Dink ly Betti:
Dinh lugt bdo toan ndng luong; Pinh lugt khuéch tdn
Fick; Ly thuyét nguyén ti; Ly thuyét Huckel; Phuong
phdp dé thi; Phuong phdp Pick Kirinski; v.v..

+ Tén goi cac nhém déi tugng 1a may mée, thist bi,
thude, vat liéu di kém véi chie nidng, hodc tinh chit ,
hoge phuong thic hoat déng. Vi du: May X quang; Mdy
sao chup; Dung cu cdt got; Dung cu do chédt khi; Péng co
Stirling; Thiét bi siéu cao tén; Thusde nhuém baza; Chdt
long phdt quang; Chét kich né: v.v..

+ Mot s6 it chc cum tit duge st dung véi d6 6n dinh
cao trong cac nganh uu tién caa CSDL cy thé. Vi dy: De
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nguyén chinh tri; Pa tap compact; Cong nghé linh hoat;
v.U...

d. Ddn nghia

d.1. Nét dung yéu cdu: mot tit khéa chi mang mét
nghia duy nhit va mét khai niém ( hofe 481 tudng cu
thé) chi dugec mé ta bang mot ti khéa duy nhit. Yéu
cdu nay nhim khic phuc cic hién tugng da nghia va
ddng nghia trong khi xu 1y t vyng.

d.2. Bién phap dam bao;

- D51 véi truong hop tit da nghia: néu mot tit khoa
mang nhiéu nghia khac nhau thi phai bién né thanh tu
don nghia bing cach st dung cum tu thay che tit don
(khong thuc hién viéc nén tir).

Vi du: khéng nén thye hién thao téc nén cac cum tu
sau day:

- Cay voli voi;

- Cay dinh;

- Phép d6i xiing;

- Putiing thue phdm;

- UL U
~ Né&u bién phap noi trén lam cho tit khéa qué rudm
ra thi c6 thé glu nguvcn tit khoa da nghia nhung phcu
ap dung mdt s6 giai phap khae trong phudng tién kiém
soat tit (vi du ¢b cac quy dinh cu thé trong quy tac lap
mAu tim va lénh tim; cic quy ude, quy dinh trong cac

phuong tién hd trg nhu Tt dién ti khoa , T dién tu
chudn..).
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Néu mét tir khéa da nghia cé cac nghla gan giong
nhau (xét trén quan diém tim tin) thi c6 thé chdp nhan
11 dung.

Vi du: ¢6 thé giit nguyén céc tit khoa sau day:
- Gido duc;
- Vin héa;
- Lua;
- Ngé;
- Cay.
- ULU...

- Dé1 véi trudng hop tit dong nghia; st dung dong
thai cac phuong 4n déng nghia trong mét biéu ghi (néu
khéng co phddng tién ki€m soat tu vung), hodc su dung
mot ti trong 86 cac ti déng nghia duge quy dinh trong
cac phudng tién kiém soat tir vung.

Vi du:

! IU dong nﬂhl a Bién phap giai quyét

L,? - s dung cd 2 ti;

| Heo - chi s dung 1 tir théng nhdt

P theo phuong tién kiém sodt ti
ving.

Nhén quyén - s dung cd 2 ti;

Quyén con nguii | - chi sit dung 1 tir théng nhét
theo phuong tién kiém sodt ti
vyng.
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e. Chinh xac hién dai

e.l. N6i dung yéu cdu: tit khéa phai phan anh chinh
xac nhitng khai niém co ban cta néi dung tai liéu, dong
thoi phai 14 cac thuat ngit duge dung hién tai thude cac
linh vuc chuyén nganh. Yéu cdu nay gitp dam bao d6
chinh xéc va tinh théng nh&t cia ti khéa trong mau
tim va lénh tim.

e.2. Bién phdp ddm bdo:

- St dung cac phuong tién hd trg nhu : TCVN (Tiéu
chudn Viét nam); Tit dién chuyén nganh (xudt ban mdi
nhat); Tai lidu khoa hoc chuyén nganh (xudt ban méi
nhat); ¥ kién chuyén gia chuyén nganh;

- Trutng hgp khai niém trong néi dung tai liéu qua
sau so dién bao quat cha hé thong thong tin tu liéu, thi
¢6 thé thay th&€ hoic bo sung thém khai niém bao trim
G miic gan nhit.

Vi du:

Khéai niém trong ndi dung tai lidu: T khoa:

Xe gdn mdy chay bang de quy kho Xe gan mdy

Xz Iy chdt thdi trong san xudt Xu Iy chdt thai
nhua
Chuong trinh phtt xanh déi troc Tréng ritng

22
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f. Khach quan

f1. Noi dung yéu cdu: tt khéa phai doc 1ap véi vin

canh cia néi dung tai lieu goc, tie 1a c6 thé hiéu duge

tlr khéa ma khéng can doc nji dung tai liéu gée. Déng

thoi tit khéa khéng duge mang sdc thai phé phan, danh

T

gla.

f-2. Bién phdp ddam bdo: bd céce tir phu thudc vao vin

canh néi dung tai lidu gdc hosc nhitng t& mang sic thai

phé phan, danh gia.
Vi du:
Thuét ngit phu thuée vao vin
canh ndi dung tai liéu hoic
mang sic thai phé phan danh
gla:

80 béi todn mdu
H¢ thing théng tin thich hop

Xi mdng gid ré

Bai todn méu
H¢ théng théng tin
Xi mdng

2.4.1.2. Yéu cau vé hinh thize tiz khéa

T4t ca cac yéu cAu vé hinh thic tit khoa dudi day
nhim dam béo tinh théng nhat vé hinh thic ti khéa,

nang cao hiéu qua tim tin.
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a. Yéu cdu vé chinh ta tiéng Viét

a.l. Noi dung yéu cau: tu khéa nén viét theo cach
viét théng dung vé chinh ta tiéng Viét doi véi vi tri déu
thanh, chtG v va i.

a.2. Bién phdap dam bao:

- tuAn thi cAc vidt trong cac tai lidu nhu: Tu dién
tiéng Viét (xuét ban méi nhat); TCVN vé phong chi
tiéng Vidt...

b. Yéu cau vé danh tit chung ¢d gée tiéng nude ngoal

b.1. N6i dung yéu cdw: tit khoa 1a danh tir chung gdc
tiéng nudc ngoal phai tuian thi cich viét va cach phién
chuyén théng dung.

b.2. Bién phdp dam bao:

- Tén hda chat va men sinh hoce: khong md ta cac ky
hiéu va cong thiic héa hoe, chi mé ta theo tén thong
dung, viét theo TCVN 5529-14991,

Vi du: khéng dung H2S04 mi dung axit sunfuric

- Tén thude: viét theo tén gde do hang san xuit guy
dinh;

Vi du: khong viét Pénixilin ma viét Penicilin
khong vidt Ky ninh ma viét Quinin

- Tén sinh vat: viét tén Viét Nam va tén Latinh cta
sinh vat

Vidu: Hathuodo va Fallopia multiflora

Hae den va Ciconia nigra
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- T da dude Viét hoa thong dung: viét theo cach
viét thong dung.

Vi du: 0 £6; xi mdang; bé tong...

Tuy nhién, trong thuyc t& hién nay, khé xac dinh
dude cach viét nao 1a théng dung nhit. Vi vay, cAn phai
co nhiing guy ude, quy dinh chat ché, hoic cao hon 1a
¢in ¢6 nhiing Tiéu chuin Viét Nam cho cach vidt ede
loal ti nay.

¢. Yéu cau vé viét danh i ri¢ng

- Tén nguoi ¢6 gde chit latinh: st dung nguyén tén
gbc (trir nhiing trudng hop tén cic nha triét hoc, ¢hinh
tri hoe kinh dién da duge viét theo cach vist tiéng Viét
thong dung).

Vi du: Bill Clinton; Al Gore; v.v...;
Pla tén; Hé ghen; Cdc Mdc; Zing ghen; Lé nin; v.v...

- Tén nguoi ¢6 gbe chit Kiril: phidn &m sang chi
Latinh

Vi du: viét 1a Pushkin

- Tén ngudi ¢d gdc chit Trung Quéc: phién theo 4m
Han - Viét,

Vidu: Mao Trach Béng
L6 Tén
Té Bach Thach

- Tén dia danh: viét theo cac phuong tién kiém soat
tit vung (cac TCVN hodc cae tai liéu chuin khac);
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M0 4 nof dung tai liéu bing tr khod

- Tén co guan td chie: viét tit cac cd quan té chite
nuée ngoai thong dung

Vidu: UNESCO; UNDP; UNICEF; v.v...

Néu tén cac cd quan té chitc nudc ngoai chua théng
dung thi khong dugde vidt tdt ma phai viét tén diy du
bang tiéng Viét.

Vi du: Thu vién qudc gia Nga ( khéng viét tit RSL):
Thu vién Quéce héi M (khong viét tat LC): v.v...

Khéng viét tit tén cac cd quan té chite Vidt Nam.

2.4.2. Yéu cau d6i vdi chuyén gia dinh tit khéa

a. Yéu ciu vé& nghidp vu thdng tin tu lidu:

Chuyén gia dinh ti khéa cdn ¢6 kién thite va ky
nang cd ban téi thidu vé nghiép vu théng tin tu lidu, bao
gom:

- kién thiic chung vé x{ 1y thong tin;

- kién thiic chung vé t8 chitc hé théng tim tin tu liéu
noéi chung va vé chitc niing nhiém vu cta hé théng tim
tin ¢6 quan hé truc tiép;

- kién thiic va k¥ nang thuc hién céng doan dinh tir
khoa;

- kién thic va k¥ nang vé tim tin tu lidu;

- kién thic va k¥ ning vé ngusi ding tin clia hé
théng tim tin c6 quan hé truc tiép va nhu cAu tin cua
ho.

b. Yéu cAu vé kién thitc ngdn ngii:
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M6 t4 ngi dung tai lidu bing tir khod

- kién thite va ky ning vé x1t ly thong tin trong méi
quan hé ngén ngil cua van ban nodi dung tai lidu;

- kién thite va k§ niing vé x1i 1§ tir vyng.

c. Yéu ciu vé ngoai ngii:

Xuédt phat tit ddc diém tai lidu khoa hoc 1a da dang
vé cac ngon ngit dude st dung, chuyén gia dinh tit khéa
cin stt dung thanh thao (doc va hidu) mét/mét s ngoai
ngi dude su dung trong céc tai liéu dude xii 1¥.

d. Yéu cdu vé trinh d6 chuyén mén phit hep véi linh
vuc ndi dung tai lidu

Chuyén gia dinh ti khéa can cé trinh d6 chuyén
mén nhat dinh vé linh vyc noéi dung tai lidu dé cé thé
hiéu chinh x4c nd1 dung tai liéu, chon lua chinh xac va
d&y da cac tit khéa phan 4nh ndi dung tai liéu.

2. PHUONG PHAP PINH TU KHOA

Quy trinh dinh tit khéa bao gdm céc cong doan (cac
budc) co ban sau day:

- Phén tich néi dung tai liéy;
- Chon tit kh6a mo ta;
- Hoan chinh qua trinh dinh tit khéa.

2.1. Phan tich néi dung tai liéu

a. Muc dich: muc dich cua phan tich néi dung tai
lidu khoa hoc @€ dinh tir khéa 13 xac dinh rd tai liéu dé
cap dén d6i tugng gi va d61 tugng nay duge dé c&p nhu
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thé nao? Néi cach khace, 1a xac dinh ro 461 tugng bac 1,
d6i tuong bac 2, cac phuong dién nghién ciiu cla dél
tugng va phuong phap nghién ciu dac tha duge dé€ cap
trong ndi dung tai liéu,

b. Phuong phap phan tich ndi dung tai liéu

b.1. Doc tai liéu

Cac y&u td can doc trong mot tal liéu khoa hoc:

- Nhan dé tai {idu: nhan dé tai liéu thudng cung cip
thong tin vé d61 tuong bac 1, bac 2 va phudng dién cua
d61 tugng. Tuy nhién, néu nhan dé tai lidu duge dit
gian tiép theo chi d& ho#c dit theo cam xte thi viée doc
nhan dé khong gitip xac dinh duge d6i tugng va phudng
dién cta d8i tugng. Hién tugng nay thudng xay ra déi
véi tai lidu khoa hoc x4 héi. Tuy nhién ciing khéng phai
12 ngoai 1& d81 vdéi cac tai liéu khoa hgc tu nhién, khoa
hoc k¥ thuat va céng nghé;

- Muc luc tai liéu: viée doc muc lyc tai lidu c6 thé
gitip xac dinh @81 tugng bac 1, 461 tugng bac 2, cac
phuong dién bac 1 va bac 2 cha d8i tugng. Nhu vay, doc
muc lue tai liéu c6 thé giip ngudi dinh ti khéa xac dinh
toan bo cac yéu td cd ban cua nd dung tai liéu. Tuy
nhién, khdng phai tai liéu khoa hoc nao ciing ¢6 muc lue
(vi du céc bai bao ciia tap chi khoa hge, bao cdo hgt nghi
hoi thao, tiéu chudn, sang ché phat minh v.v..thudng
khéng c¢6 muc luc). Nhu vay, viée doc muc luc dé xac
dinh ndi dung tai liéu thuong chi ap dung d6i véi tai
lidu khoa hoc dang sach, chuyén khao...;

- Toan vén ndi dung tai lidu: day 14 yéu to tin ciy
nhat gitp xéc dinh cac d61 tugng va phuong dién cua
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déi tugng. Tuy nhién, viée doc toan van tai liéu chi kha
thi d61 vdi cac tai lidu ¢6 khéi lugng nhoé nhu cac bai bao
khoa hoc, cac bao cdo héi nghi, hoi thao... Khi doc toan
vin ndi dung cac tai liéu nay, cac y&u td cin chd y 1a
cac dé muc (néu cé). D& muc ¢6 thé cung cip nhiing
thong tin vé ddi tugng bac 2 va phuong dién bac 2 clia
déi tugng bac 1;

- Cde yéu t6 khde: mdt s6 yéu td khae cia tai liéu
khoa hoc ¢é thé cung cadp nhitng théng tin tham khao,
giap chuyén gia dinh tir khéa trong viée xac dinh ndi
dung tai liéu. Cac y&u t6 nay la: bai tém tdt cia téc gia
tai liéu; 161 gidi thiéu; két luan: cac cau, doan vin co
d&u hiéu dac biét (gach chan, in dam, in nghiéng...).
Tuy nhién, théng tin thu duge LU cic yéu t6 nay thuong
chl ¢6 gia tri tham khao chd khéng 6 gid tri quvét
dinh.

b.2, Xac dinh cac dé1 tuong, phuone dién nghién ctliu
vai phuong phap nghién citu déi tudng

Quy trinh xac dinh 461 tugng va phuong dién cla
do1 tugng nhu sau:

- bude 1: xac dinh d61 tugng bac 1;
- bude 2: xae dinh doi tuong bace 2;

- bude 3: xac dinh cAc phudng dién bic 1 va bac 2
cha d6i tugng va xéc dinh cac phuong phap nghién citu
dic thng

- bude 4: liét ké cac d61 tugng va phuong dién da
duge xac dinh. Danh ddu cac déi tugng bac 2 ¢6 trong s6
théng tin cao.
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c. Két qua cua giai doan phan tich ndi dung
tai lidu: -

- x4c dinh dude déi tugng bac 1 va d81 tugng bac 2;

- x4c¢ dinh duge phuong dién bae 1 va phudng dién
bac 2;

- xac dinh duge phuong phap nghién eftu.

2.2. Chon tit khéa mé ta

a. Muc dich: chuyén d8i tugng, phudng dién doi
tugng va phudng phap nghién ctu duge thé hién bing
ngdn ngit ty nhién cla ta liéu sang dang thé hién bing
tlt khoéa.

b. Phuong phap:

b.1l. Phudng phap dinh tit khéa tu do: trén co sd cac
d6i tugng, phuong dién dé1 tugng va phudng phap
nghién ciu da xac dinh, chuyén gia dinh t khda tu
minh lua chon cAc tit khéa dé mé td ma khdng c6 sy trg
gitip cta cac phuong tién kiém soat tir viing. Viée dinh
tir khoa tu do c6 thé thuc hién theo cac bude nhut sau:

* Bude 1: xem xét toan bd cic d6i tugng, phuong
dién d61 tugng va phuong phap nghién citu d6i tugng vé
mit tit vung, ¢&n eif vao cac yéu cau d6i véi ndl dung va
hinh thitc tit khéa dé xi Iy tit vung va lua chon tit khéa
md ta. C6 thé c6 2 trudng hdp:

- d6i tugng, phuong dién ddi tugng, phuong phap
nghién.ciu da duge tac gia tai liéu mo ta theo ding cac
yéu ciu d6i vot thuat ngit khoa hoc, tiic 12 v& mit tut
vung da dam bdo cac yéu cau vé tit khéa;
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- d61 tugng, phudng dién déi tugng, phuong phap
nghién ctu chua duge mé ta theo diing cac yvéu cau déi
v61 thuat ngit khoa hoc. Khi d6, chuyén gia dinh tir
khéa ty minh lya chon tit khéa mé ta bing cach chinh
stza hodc thém vao cac tit méi, cin cd vao:

+ kién thitc ciia chuyén gia dinh tir khéa vé van dé
ndi dung tai lidu d& cap; kién thic vé ngdn ngit; kinh
nghiém dinh tt khéa v.v...;

+ céic yéu ciu vé nd) dung va hinh thic tit khéa:

+ céc phudng tién trg gitip nhu: tit dién thuat ngi
chuyén nganh, tai liéu hudng din...

* Bude 2: 1iét ké cac ti khoa da chon;

* Budce 3: phan loai céc tir khoa da chon thanh ti
khoa chinh va ti khod phu theo cac tiéu chi da trinh
bay 6 mue b, ¢ cua dé muyc 1.3 trong tai liu nay.

b.2. Phueng phap dinh tit khéa ¢6 kiém soét: trén co
s6 d6i tugng, phuong dién d6i tugng va phuong phap
nghién ctiiv di xde dinh, chuyén gia dinh tit khéa chon
ti khéa dé mé ta ching véi sy trg gitip clua cac phudng
tién kiém soat tit vung. Cac phuong tién nay c6 thé la:

- Tt dién ti khéa da nganh hoac chuyén nganh;
- Thesaurus da nganh hodc chuyén nganh;
- Bang tra chd dé (Subject Heading).

Viéc dinh ti khéa c6 kiém soat dude thuc hién theo
céc bude nhu sau:

* Budc 1I: vé cd ban gidng nhu phudng phéap dinh tiy
khoéa tu do.
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* Bude 2: st dung phuong tién kiém soat tit vung dé
kiém soat tit khoa nhu sau:

Chuyén gia dinh t khéa déi chifu cic tit ngit mé ta
dél tugng, phuong dién d6i tugng va phuong phéap
nghién ctiiu véi cac tit thé hién khai niém tudng ing cé
sin trong phudng tién kiém soat tit vung. Laic nay c6 2
trudng hop xay ra:

- ¢6 tit ngit tudng Gng trong phuong tién kiém soat
tlt viing. Khi d6, tit ngi tuong dng nay duge chon 14 t
khoa;

- khéng tim thdy ti¥ ngld tudng Ung trong phuong
tién kiém soat. Khi dé can xem xét cic nguyén nhan
sau:

+ Do d61 tugng, phuong dién d6i tudng va phuong
phap nghién cltu clia tai lidu chua dugde md ta diing véi
tlf ngit mang khai niém tuong ing trong phudng tién
kiém soat ti vung hofic md ta khong phu hdp véi cac
quy udc vé t viing cua phudng t1en kiém soat tir vUng
Khi d6 phai xem xét lai cac yéu cau vé tit khoa dé mé ta
cho phu hgp;

+ Do d6i tudgng, phuong dién d6i tugng nghién citu
cla tai liéu 14 nhitng cii méi chua duge dua vao phudng
tién kinh ta khéa xit 1y nhu trong trudng hop dinh tir
khéa tu do va nén tham khao thém ¥ kién cac chuyén
gia trong linh vyc @@ tai cha tai lidu. Dong thoi xem xét
dé bd sung kip thdi tit khéa méi vao phuong tién kiém
soat ti vygng.

+ Do déi tugng hoiic phuong dién d6i tugng nghién
ctiu clia tai liéu qua sdu so vdi dién bao quat 4é tai cia
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h¢ thong tim tin cu thé. Khi d6, cAn tim tU khéa mé ta
dél tugng/phudng dién déi tugng bac cao hon gin nhat
trong phuong tién kiém soat tit vung. Tuy nhién, viéce
xac dinh khi nao d61 tugng/phuong dién d6i tugng duge
col la qua sau so vdi dién bao quat dé tai cia hé thong
tim tin can pé khéi lugng tai liéu 16n, ngudi dung tin sé
bude phai chon lya mét 1an niia két qua tim tin dé tim
dude nhing tai liéu dé cap dén nhiing dét tugng ma
ngusi dinh tit khéa col 1a qua siu so v6i dién bao quat
dé tai ctia hé théng.

* Buoe 3: liét ké tit khoa d3 chon.

* Budc 4: phan dinh ti khéa chinh va tir khéa phu
(tudng tu nhu trong phudng phap dinh tit khéa tu do).

* Bide 5: bé sung tir khéa méi xuat hién vao phuong
tien kiém soat ti vung. Viéc bd sung nay c6 thé thuc
hién thuong ky hodc dinh ky tuy theo s6 lugng thuat
ngit méi xuit hién trong khi dinh tir khéa tat lidu.

2.3. Hoan chinh qua trinh dinh tit khéa

Sau khi x4c dinh duge cac ti khoa cla tai liéu bang
phudng phap dinh tir khoa tu do hofic phuong phap
dinh tit khoa ¢6 kiém soat, viéc tiép theo la hoan chinh
qud trinh dinh tit khéa. Muc dich cta cong doan nay la
dam bao db day du, chinh x4c va hiéu sust dap dng yéu
cAu tin clia cac tit khéa da chon. Cu thé Ja:
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a. Hoan chinh vé mit dinh lugng

Kiém tra xem cac tit khéa dd phan anh diy du céc
yéu t& cAn thift cia ndi dung tai liéu hay chua bing
cach d6i chi€u cac tit khéa da chon vdi két qua phén
tich ndi dung tai liéu. N&u chua ddy da, phai bd sung
cac tlt khoa con thidu;

b. Hoan chinh vé mit dinh tinh

b.1. Trong mdt s6 trudng hgp khi dinh tit khoa theo
phuong phép tu do ¢6 thé xem xét tit viing mang khai
niém tudng dudng véi ti vung md ta d61 tugng bac 1. Sy
tuong duong nay xét theo khia canh tit ving & hién
tudng dong nghia va gid déng nghia cha tl. Viée bd
sung nay thudng chi ap dung trong trudng hop tit khéa
b6 sung phai 1a cac thuat ngit duge st dung & mite phd
bién gan nhu tit khéa chinh,

Vi du:

+ bd sung theo khia canh déng nghia:
Déi tugng (ti khéa chinh): Tl khéa bé sung :

Lon Heo

Quyén con ngudi Nhén quyén

Thuée diét chuét Ba chuét

Bénh da liéu Bénh ngodi da

Doanh nghiép quéc doanh  Doanh nghiép nha nude
Mang cuc b6 Mang LAN

v.U...
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+ bé sung theo khia canh gi& ddng nghia:

Dél tugng (tir khéa chinh): Tt khéa bé sung:

Mot mot Chéng maéi mot
O nhiém Chéng 6 nhiém
Mu chz Xoa mi chu
Nghéo Giam nghéo
v.v...

d. Trong mét s§ trudong hop, c6 thé xem xét bé
sung tir khéa theo quan hé lién déi clia tir viing mo ta
doi tugng bac 1 (can ¢l vio thuc t& noi dung tai lidu)

Vi du:

Déi tugng (tit khda chinh); Tit khoéa b6 sung:
Sai bazan Sdi cdach nhiét
Trong ricng Rung

Léap ké hoach Ké hoach

Céng nghiép thue phdm Thisc pham

An toan phong xa Phong xa

v,

e. Ngoai ra, trong trudng hop doi
tugng/phuong dién déi tugng nghién citu cia tai
liéu mo&i xuat hién, cin xem xét dua ching vao
nhom/linh vige phu hgp trong Khung phan loai hoiic
Khung dé muc ma Hé théng thong tin tu lidu dang sd
dung, dong thoi cé thé xem xét bd sung thém tir khoa
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mé t4 d61 tugng/phucng dién déi tugng bac cao hon gén
nhat trong phudng tién kiém soat tl ving vao danh
sach tit khda cua tai liéu.

2.4, Trinh bay tit khoéa trong biéu ghi

Sau khi d& hoan t&t céc céng doan cua guy trinh
dinh ti khéa tai liéu, cac tit khéa nén duge trinh bay
theo trong s6 théng tin cla ching trén cac Phiéu xua ly
tidn may (Worksheets) va Biéu ghi (Records) cia hé
thong tim tin.

a. Muc dich: ting cudng vai trd théng bao vé ndi
dung tai liéu clia cac ti khéa, nhim dinh hudng cho
ngudi dung tin vé nhitng van dé co ban c¢na nél dung tai
ligu. Mic dir d6i véi mét vai hé thong tim tin, thit t sip
x&p cac tit khéa 1a khong quan trong. Nhung d8i vdi
ngudi dang tin, néu cac ti khoa cia mét tai liéu duge
sép xép trén biu ghi mot cach c6 cht ¥ dé dinh hudng
cho ho vé nhiing van d& quan trong cua tai liéu thi sé
gitup ho ¢é duge nhitng nhan dang co ban ban dau vé ndi
dung tai liéu ma chua cin tham khao cac yéu t6 khac
cia bidu ghi.

b. Thit tu sép x&p tit khoa trong biéu ghi

Cac tit khéa nén sip xép theo thi ty uu tién nhu
sau:

- Trudng hdp 1: biéu ghi khéng phan biét trudng ti
khoéa chinh va tit khéa phy, thit tu sip xép tir khoa nhu
sau:

+ tit khéa chinh mo6 ta d6i tugng bac 1;
+ tit khéa chinh mo ta d6i tugng bac 2;

36



Mo td noi dung 37 lidu bang tir khod

+ tl khéa phu mé ta phuong dién bac 1;
+ t khéa phu mé ta 61 tugng bic 2;
+ cac ti khéa phuy con lat.

- Truong hgp 2: biéu ghi ¢6 phan biét trudng tir khoa
chinh va tit khéa phu thi céc ti khéa dudge sip xEp vao
cac truong tuong Gng theo tha ti wu tién nhu trudng
hap 1.

- Trugng hop 3: biéu ghi ¢6 cic trugng tir khoa khae
nhu: tii khéa dia 1y, tit khoa nhan vat, tit khoa thei
glan..: + DAy 14 cac trudng tu khoa phai sinh cua
truong tir khoa chinh va trudng tit khéa phu. Chuyén
gia dinh tu khoa can cl vao khai niém cua déi tugng ma
td khoa mo ta dé sdp x&p chung vao céc trudng tudng
ung theo tha ty nhu trong trudsng hop 1.

3. MOT SO PAC PIEM HE THONG TIM
TIN TU LIEU ANH HUGNG PEN VIEC PINH
TU KHOA TAI LIEU

3.1. Bac diém cdc linh vve ndi dung tai lidu
khoa hoec va viée dinh tit khoa

Ban chit cta viée dinh tir khéa 14 su dung tu vung
khoa hoc dé mé t4 nai dung tai liéu, do vay dic diém noi
dung tai liéu ¢6 anh hudng nhiéu, va trong mét s6 linh
vye, ¢ thé chi phéi viéc hid chon tu khoa. Mic da v1ec
chon lya tit khéa chl y&u 1a can cit vao cic yéu ciu
chung vé& ndi dung va hinh thiic tit khéa nhu da trinh
bay 6 muc 1.4, phan 1 nhung viée ap dung chung véi
tung linh vie tai liéu c6 thé ¢é nhiing diém khae nhau,
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do1 hoi chuyén gia dinh ti khoa phai linh heat trong
tiing trudng hop cu thé. Qua thyc té dinh tu khéa tai
cac hé théng tim tin tu liéu trong Hé théng théng tin
KHCN qudc gia, ¢6 thé dé cap t6i mot s nhom tai liéu
nhu sau:

a. Nhém tai lieu vé linh vyc khoa heoc tu
nhién, khoa hoc ky thuat va cong nghé

a.1l. Mét s6 dac diém co ban:

- ndi dung thudng dé cap 8én nhing d61 tugng hitu
hinh, cu thé;

- tAn &6 xuft hién cac dé6i tugng mdi thudng kha cao
so v8i linh vue khoa hoc xa hoi va nhéan van, dic mét 1a
trong mdt s6 linh vuc khoa hoc mdi va khoa hoc lién
nganh nhu cong nghé sinh hoe, ¢éng nghé héa sinh, y
sinh, y dugc v.v...;

- ndt dung tai lidu thudng cé déi tugng bac 2 va
phuong dién bac 2 cila d61 tugng bac 1.

a.2. Anh hudng cta dic diém tai liéu téi_viéc chon
lua tG khoéa

- Anh hudng tich cye :

+ thudn lgi trong viéc xac dinh d6i tugng va
phuong dién @61 tugng khi phan tich ndi dung tai liéu.

- Anh hudng tiéu cye:

+ khé khan trong viée lua chon tit khéa mé ta dét
tudng;

+ khé slt dung cac phuong tién kiém soat tit viing
trong qua trinh dinh ti khoa.
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a.3. Bién phap khic phuc anh hudng tiéu cue

- can x&y dung méi va/hoic thudng xuyén cip nhit
cac thudt ngt mé ta nhiing 46 tuongf'phucjng dién dé1
tugng méi xuit hién vao cac phudng tién kiém soat tir
vung;

- thuong xuyén tham khao y kién cia cac chuyén
gia vé cdc nganh khoa hoc lién quan trong khi dinh tu
khoéa dé xac dinh mic do thong dung cua tir khéa trong
tiing linh vuc cu thé.

b. Nhém tai liéu khoa hoe xa hodi va nhan van

b.1. Mot 58 dic diém co ban:

- d61 tugng nghién citu cta ndi dung tai liéu thuong
la d6i tugng vd hinh:

- tan s8 xudt hién cac ddi tugng mdi thudng khong
cao nhu trong linh vye khoa hoc ty nhién, khoa hoc k§
thuét va ¢coéng nghé;

- €6 st hién dign cla cac tai liéu ph:m anh hoat
dong cua cac ca nhan, nhém ca nhan, t8 chic chinh tri,
t6 chite xa hoi... v& nhitng tai lidu nay, ngoal gia tri
khoa hoc cdn mang gia tri lich sit. Do d6, cac yéu cAu vé
noi dung va hinh thic tir khoa, ciing nhu cach chon va
phan loai ti khéa chinh, tit khéa phu can dudc chi tiét
héa that cu thé dé tranh lam sai léch né1 dung tai liéu
va giam hiéu qua dap Gng yéu ciu tin cia tai liéu.

b.2. Anh hudng cua dac diém tai lidu tdi viee dinh ti
khda

- Anh hudng tich cye:
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+ thuén lgi cho viéc st dung cac phudng tién
kiém soat tli ving.

- Anh hudng tiéu cyc:
+ kho ap dung cac yéu cau dé1 véi tit khoéa,
b.3. Bién phép khic phug anh hugng tiéu cuc

- ¢An caAn nhéc gia tri lich st cia mot s§ tai ligu khi
ap dung cac yéu cAu 4ol véi tir khéa va phin dinh tu
khéa chinh, phu. Vi du: yéu cdu hién dai, yéu cau khach
gquan va yéu cau théng dung cé thé khong hoan toan
phi hop véi mot s§ tai ligu phan anh lich sit hogt dong
ctia Dang Cong san Viét Nam vi trong ndi dung tai l1éu
loai ndy, cé nhitng d6i tugng chi xuat hién mét lan va
gin lién véi ngit canh nodi dung tai liéu; Hogc khi dinh
tit khoa tai liéu phan anh hoat dong cua mdt td chite xa
hdi nao dé, ¢6 thé phai lya chon céc tit khéa chi dia
danh cu thé téi cap huyén, x4, tham chi téi tén thén
lang... chit khéng phai chi han ché& & cap tén nudc/tén
tinh nhu quy uée théng thudng;

- trong trudng hop tai liéu dé cap dén hoat dong clia
mdt nhan vat cu thé nao dé, thi tén nhan vat can dugc
chon 1am tit khod chinh. Diéu nay pha hop vdi dic diém
hoat déng nghién citu cia linh vuc khoa hoc xa hdi va
nhin van;

40



M0 13 nor dung tii ligu bing tir kbhod

- si dung ¥ kién chuyén gia, dic biét la cac chuyén
gia am hiéu vé gi tri lich st cia ndi dung mot s& tai
lidu da dé cap.

3.2. Pac diém déi tugng nguwdi dung tin

va viéc dinh ti khoa tai lidu

Mot trong nhiing vai tro quan trong cia t& khéa 13
dam bao cho viéc tim théng tin theo néi dung tai liéu,
tic la tim ra nhing tai liéu ¢6 ndi dung phu hgp véi
yéu ciu cla ngudi ding tin. Do d6, viéc hé théng tim tin
phuc vu ngudi dung tin nao ciing sé chi phéi viée dinh
ti khéa. Sy chi phél nay xudt phat tit mét trong s cac
diic diém yéu ciu tin cla nhting nhém ngudi dung tin
khac nhau ctia hé théng. D6 1a dde diém nghé nghiép |
thé hi¢n & chd ngusi ding tin lam nhitng nghé khac
nhau thi muc dich tim tin va d¢ sdu théng tin cla yéu
ciu tin s& khac nhau. Hay néi cach khac, nghé nghiép
12 mot trong nhitng y&u t8 tao nén "tap quan tim tin"
cua ngudi dang tin.

Thong thuong, ngudi ta phéan loai ngusi dung tin
khoa hoc theo tiéu chi nghé nghiép thanh cac nhém chi
yéu nhu sau:

- nguoi ding tin 14 cac nha quén ly;
- ngudi dung tin 14 cac nha nghién city, gidng day;

- ngudi dung tin 14 cdc nha san xuit/kinh doanh,
dich vu ¢éng ich...
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Nhém ngudi ding tin 14 cAc nha quan 1y thudng ¢d
nhu cdu tin vé nhiing van 48 ¢6 tinh chit téng hgp. Do
d6, yéu cAu tin cia ho ¢6 thé khéng chi lién quan dén tu
khéa mé ta déi tudng bac 1 cha ndi dung tai ligu ma
con dén cac tit khéa (hé khai niém) mé td nhom ddi
tugng ¢6 dic tinh chung . Do d6, néu 461 tugng phuc vu
clia Hé thdng tim tin tu lidu chi yéu 14 cac nha quan Iy
thi trong qué trinh dinh tit khéa, vin dé xem xét b
sung cac tir khéa md ta doi tugng bac trén gan nhét cia
dsi tuong bac 1 14 van dé can duge chi ¥ thich dang;

Nhém ngudi dang tin 1a cac nha nghién citu/giang
day va nhiing ngudi thude khu vuc san xudt, kinh
doanh, dich vu ¢éng fch... thudng c¢6 nhu cu tin khong
chi vé nhitng vdn dé cu thé nado dé va cac khia canh cta
van dé ma con vé nhitng van &€ khac ¢é lién quan. Do
d6, n&u 461 tuong phuc vu cla Hé thong théng tin tu
liéu cht yé&u la nhiing ngudi thude nhém ngudi dung tin
nay thi trong qua trinh dinh tit khéa, cin chi trong dén
nhiing ti khéa mé t& cac dé1 tugng bac 2 va phuong
dién cha ddi tugng bac 1, déc biét khi phan biét tir khoéa
chinh va tit khéa phu.

3.3. Dic diém té chiic Hé thong tim tin tu lidu
va viéc dinh tit khoa tai liéu
Bén canh néi dung tai liéu va ngudi ding tin, mgt
vai dic diém td chic Hé thong tim tin tu liéu cing 6
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anh hudng khéng nhé dén viée dinh tit khoa tai liéu. D6
la:

a. Pac diém d6i tugng cia Hé théng, dac trung
bdi loai hinh tai liéu ma Hé théng cap nhat va quan tri.
Dac diém nay thudng thé hién ngay trong tén goi eia
Hé thong tim tin tu liéu. D81 véi mdi loai hinh tai lidu
khac nhau, viée dinh tit khéa ciing c6 thé khac nhau,
nhit 14 trong cdng doan phan tich néi dung tai liéu, lua
chon va phéan loai, sip x&p tu khéa. Vi du, trong Hé
thong tim tin tu liéu ma dang tai liéu la cac béo cdo két
qua nghién citu khoa hoc va phat trién céng nghé thi
khi chon tit khéa chinh, ngoai d41 tugng nghién ciu
con phai ké dén phuong dién ca d6i tugng (khia canh
nghién ctiu), phuong phédp nghién cttu va két qua
nghién cau...

b. Dic diém tiép can cia Hé théng, thé hién chi
véu 6 phuong thic tiép can ctia ngudi dung tin téi Hé
théng. Néu ngudi ding tin tiép can truc tiép (true tiép
tim tin qua mang hodc trén may cé chita Hé thong) thi
viéc dinh ti khoéa tai liéu khi cip nh4it Hé thong phai
tinh dén cac yéu t8: phuong tién kiém soat tit vung
trong qua trinh dinh tir khéa va tim tin; mic d6 duge
dao tao, hudn luyén vé tim tin cua ngudi dung tin...
Trong trudng hgp cac yéu t& ké trén chua téi ngudng
yéu cau, cian chii trong téi viée b6 sung cac tix khoa theo
quan hé tudng ducng cia thuit ngd, tham chi phai
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chap nhan s dung mét sd tit dong nghia khi dinh ti
khoa tai héu.

4 . PINH TU KHOA YEU CAU TIN

Yéu cAu tin 12 mdt phin nhu ciu tin cla ngudi diing
tin duge thé hién duéi dang van ban hoic 181, 12 phudng
tién thé hién nhu cdu cla ngudi ding tin v& mot/mot sd
tai 1téu ndo dé co ndi dung phu hop vdi ndl dung yéu
cAu tin cha ho. Vige tim céc tai lidu nay c6 thé duge
thute hién bang nhiéu cach, trong d6 cé cach tim theo ti
khéa. Yéu cdu dau tién ctia viée tim tin theo tit khoéa la
phai dinh ti khéa yéu cau tin. Viéc dinh ti khéa yéu
cdu tin vé cd ban ciing gidng nhu dinh tu khéa tai héu,
chi ¢6 diéu do khéi lugng véu ciu tin nhd hdn nhiéu so
véi tai lidu, ndi dung yéu cau thudng kha r6 rang nén
viée dinh tir khoa vi thé don gian hon nhiéu so véi dinh
tit khoa néi dung tai liéu. Viéc dinh tit khoa yéu cau tin
c6 thé duge thuc hién theo cac bude nhu sau:

- Buée 1. Cu thé héa véu ciu tin, gdm: vdn bdn héa
yéu cdu tin, nghia 13 ghi ra gidy néu yéu cau tin duge
thé hién bing 1di néi cia ngudi ding tin va chinh xdc
héa yéu ciu tin néu yéu cau tin chua rd rang vé ndi
dung, dic biét 14 vé d6i tudng cha yéu cdu, C6 thé vi
nhiing 1y do chi quan ho#c khich quan nao dé, nguoi
ditng tin chua thé hién ré rang trong yéu cdu tin la ho

muén tim nhitng tai lidu ¢é ndi dung vé van dé gi hay
cu thé 14 vé cai gi ? Trong trudng hop nay, ngudi phuc
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vu thong tin phai biing moi céch, xac dinh cu thé dai
tugng ciia ndi dung yéu cau tin;

- Bude 2. Phén tich yéu cAu tin: mue dich cda budc
nay la xac dinh d6i tugng cla noi dung yéu cAu va cac
khia canh cua d6i tugng (néfu eé). Thue té, trong nhiéu
truong hgp dél tugng va khia canh cia dsi tugng da
duge lam rd mét phan hodc toan b6 d bude 1. Trong
truong hgp nhu vay, cong viéc cna bude 2 s¢ dé dang rit
nhiéu vi ngudi dinh tit khéa yéu ciu tin chi viée ki€ém
tra va khang dinh lai déi tugng va khia canh cua déi
tugng yéu cAu tin.

- Buéde 3. Lua chon tit khéa mé ta d6; tugng va khia
canh cua d6i tuong

Nhitng cong viéc ctia bude nay tuong tu nhu trong
dinh tit khéa tai ligu, chuyén gla tim tin e4n cd vao
phudng phap dinh tu khéa cia Hé thong tim tin ma
thic hitn viée dinh tir khoa yéu cdu tin. Cu thé néu ta;
liéu ena Heé théng duge dinb tit khéa theo phudng phap
dinh tit khéa tu do hay phuong phap cé kiém soat thi
yéu cau tin cling dude dinh tir khéa theo phudng phap
tudng ing.

Sau khi xac dinh duge cae ti khoa ctia véu cau tin,
cong viéc tiép theo clia chuyén gia tim tin 13 thit lap
cdc bieu thiic tim tin biing cic toan ti tim tin khac
nhau nhidm muc dich tim duge ddy 40 va chinh xéae
nhiing tai liéu ¢6 noi dung phu hgp véi yCu cau tin,
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Trong mét s6 trudng hgp, khi dinh tit khéa yéu cau
tin theo phucng phéap c6 ki€m soat, ¢6 thé xuit hién
nhitng thuat ngit méi. Khi d6, cAn nghién ctu bs sung
nhiing thuat ngii nay vao phuong tién kiém soat tif
vung.

Céan luu ¢ ring, viée dinh tit khoa yéu ciu tin khong
phai nhat thiét lic nao ciing do cac chuyén gia tim tin
thye hién. Trong trudng hdp ngudi ding tin ty tim tin
trong céc co sG dit liéu hodic qua cdc mang thong tin (tim
tin on-line), ho s& ti chon tit khéa tim tin tif yéu cau tin
ctia ho. Khi d6, cdn c6 mdt s& dam bao co ban sau day
dé viéc tim tin dat hidu qua cao:

- ¢6 sd théng nhat vé phuong phap chon tit khéa
gifta nguoi diing tin va ngudi xay dung hé théng tim tin;

- ngudi dang tin cAn dugc huan luyén kién thitc co
ban vé hé thong tim tin, phuong phép xd 1y tit khoa va
nhiing k§ néing nhat dinh vé tim tin.
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classified vocabularies (example of method) .-15p.

5. IS0 5963 - Documentation. Methods for
examining documents, determining their subjects and
selecting indexing terms .-1-st edition, 1985 -Dp.

6. TCVN 5453-1991 - Hoat dong théng tin tu lidu-
Thuat ngtt va khai niém cd ban.-12tr.

7. TCVN 2243-77 - Chuyén chii Nga sang chi Viét .-
H.: 1978. Co hiéu lyc tir 30/12/1977.

8. Nghién citu xay dung b6 tir khéa cho cac cd 8§ di
liéu tu liéu da nganh khoa hoc ty nhién va ky thuat/
Bio cdo tong két dé tai nghién cttu khoa hoc cap bo. Ma
$6 90-60-123.- H.: Trung tam Thoéng tin Tu liéu KHCN
quéce gia, 1997.-112 tr.

9. Huéng dan moé ta néi dung tai lidu bing tir khéa
(dinh tit khoa).-tai liéu nghiép vu/Trung tam Thénng
tin Tu liéu KHCN quéc gia, 1993.-27tr.

10. Lé Kha K&. V& v&n dé théng nhit va chuin héa
thuat ngii trong tiéng Viét .-TC Ngon ngit, 1979.-S6
3+4.-tr.27-44;
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M6 ta noi dung tai ligu bdng tir khod

11. Quy tic phién thuit ngii nudc ngodl ra tiéng
Viét .-H.: KHXH, 1968 .-16 tr.

12. Galperin LR. Vin ban vdi tu cach doi tugng
nghién citu ngdn ngit .-Hoang Loc d. .-H.: KHXH, 1987.-
278tr.

13. Tit dién triét hoe.- NXB Tién by: Matxcdva, 1986
.-Ban dich.-720 tr. '

14, T dién tidng Viét / Van Téan, Nguyén Vin Dam
c.l, b.s .- KHXH: HaNgi, 1994.-912 tr.
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M6 td noi dung tir libu bang tir khod

MUC LUC Trang
LGOI NOI DAU

1. NHONG VAN BE CHUNG 1
1.1. Mot s6 dinh nghia |
1.2. Vai tro ciia tir khéa trong hé théng tim tin tu 2

lidu
1.3. Phan loai tir khéa 3
1.4. M6t 56 yéu cau chung 7
1.4.1. Yéu cau déi véi tir khda 8
1.4.1.1. Yéu cdu vé néi dung tir khéa 8
1.4.1.2. Yéu cau v¢€ hinh thirc tir khéa 16
1.4.2. Yéu cin doi véi chuyeén gia dinh tir khéa 18
2. PHUONG PHAP DINH TUKHOA 19
2.1. Phén tich n& dung tai liéu 20
2.2. Chon tir khéa mo ta 21
2.3. Hoan chinh qua trinh dinh tir khda 24
2.4. Trinh bay tir khéa trong biéu ghi 26
28
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M0 td nodi dung 637 fidu bing tir khod

3. MOT SO PAC PIEM HE THONG TIM TIN TU
LIEU ANH HUONG DEN VIEC DINH TUKHOA
TAILIEU

3.1. Pac diém cic linh vuc nodi dung tai liéu va viée
dinh tir khéa

3.2, Bic diém dé6i tugng nguoi diing tin va viée dinh
tir khoa

3.3. bac diém to chitc he théng tim tin tu liéu va
viec dinh tir khéa tai lieu

4. DINH TUKHOA YEU CAU TIN
TAI LIEU THAM KHAO
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