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Ключевое слово — слово (словосочетание) из текста документа, которое несет в данном тексте смысловую нагрузку с точки зрения информационного поиска. 
Для выявления ключевых слов рекомендуется просматривать следующие части документа: заглавие, аннотацию или реферат, оглавление и т. д. Количество ключевых слов для одного документа не ограничено и определяется степенью полноты отражения всех важных понятий, рассматриваемых в документе. При определении ключевых слов следует руководствоваться ГОСТ 7. 25-2001 «Тезаурус информационно-поисковый одноязычный». Правила разработки, структура, состав и форма представления», настоящей инструкцией, «Списком ключевых слов» (если библиотека ведет его) и внешним словарем на ключевые слова. Понятия, не представленные в Списке и Словаре, определяются самим индексатором.
· В ключевые слова могут быть включены:

· одиночные слова,

· словосочетания,

· аббревиатуры.

· Словосочетания должные содержать существительное и выполнять одно из следующих условий:

· значение словосочетания не выводится из значений его компонентов, напр.: черный ящик, царская водка;

· один из элементов словосочетания не употребляется в составе других словосочетаний или употребляется всегда в другом смысле, напр.: легкая промышленность;

· для данного словосочетания существуют полные синонимы, напр.: натрия хлорид = поваренная соль;

· данное словосочетание является устойчивым именным словосочетанием, напр.: таблица Менделеева;

· отдельные слова словосочетания имеют слишком широкое значение, напр. : машины, устройство;

· для данного словосочетания существует общепринятая аббревиатура, напр.: электронно-вычислительная машина = ЭВМ;

· разбиение словосочетания на отдельные компоненты приводит к потере важных для поиска связей, напр.: язык программирования;

· Словосочетания, не удовлетворяющие указанным требованиям и объединяющим нижеследующие понятия разбивают на компоненты:

· процесс и объект, который подвергается воздействию, напр.: наплавка металлов = наплавка, металлы;

· часть и целое, напр.: катоды радиоламп = катоды, радиолампы;

· объект и его назначение, напр. : станки для распиловки карандашей = станки, распиловка, карандаши;

· Падежные формы одиночных существительных, опорных существительных в словосочетаниях, формы прилагательных причастий следует заменять формой именительного падежа. Глаголы заменять отглагольными существительными, напр.: преобразует = преобразование;

· Ключевые слова приводятся во множественном числе. Единственное число применяется в тех случаях, когда данное понятие не может быть отражено во множественном числе, а также для наименования сельскохозяйственных культур (пшеница, яблоня), природных явлений (дождь, снег), видов и жанров литературы и искусства (симфония, пейзаж), болезней человека и животных и других явлений (процессов). В спорных случаях предпочтение отдается множественному числу.

· Неоднозначность ключевых слов устраняется лексическим примечанием (релятором), который поясняет область применения данного понятия и приводится в скобках после пробела. Допускается представлять релятор в сокращенной форме, напр.: индекс (почт.), индекс (библ.), нефрит (геол.), нефрит (мед.).

· Словосочетания, состоящие из прилагательного и существительного, приводятся в прямой формулировке, дополнительно повторяется существительное, которое обобщает понятие, напр.: нетрадиционная медицина, медицина;

· существительные, содержащие обобщающие понятия: аппараты, детали, инструменты, машины, механизмы, оборудование, приборы, приспособления, устройства дополнительно в ключевых словах не повторяются, напр. : авиационное оборудование, гидравлические машины;

· Инверсия применяется когда словосочетания обозначают названия конкретных теорий, методов, моделей, гипотез и т. д. При этом следующие компоненты словосочетания, стоящие в его начале, переносятся в конец: анализ, гипотеза, закон, индекс, концепция, кривая, культ, лемма, метод, модель, направление, правило, применение, принцип, проблема, система, теорема, теория, функция, цели, циклы, напр. : человек-машина система.

· В ключевых словах не употребляются слова справочник, указатель, учебник, т.е. общие типовые деления (ОТД).

· При наличии в составе словосочетания нескольких прилагательных оно может преобразовываться в ряд ключевых слов, в которых одно и то же существительное сопровождается одним из прилагательных, напр.: торированные вольфрамовые катоды = торированные катоды, вольфрамовые катоды.

· При наличии аббревиатур в состав ключевых слов должны включаться также соответствующие им полные формы, напр.: УДК, универсальная десятичная классификация.
· Имена собственные включаются в поле ПЕРСОНАЛИЯ в традиционной форме: фамилия и инициалы персоны, напр. : Пушкин А. С. Имена античных и средневековых писателей, ученых и т. д. включаются на русском языке в традиционной форме, используемой в русской научной литературе, напр.: Эразм Роттердамский, Фома Аквинский . Одновременно в поле КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА  заносится область деятельности или профессия персоны, напр.: поэты, философы (см. Приложение).

· Названия исторических событий приводятся в полной форме в соответствии с научной традицией и как отдельное ключевое слово История. Период истории уточняется через тире, напр. : Великая Отечественная война 1941-1945 гг. , История-20 в.
· Термины—- названия международных и иностранных организаций из документов на иностранных языках включаются на иностранном и на русском языках, напр. : Бритиш лейланд, British leyland.

· Технические термины — названия из переводных изданий включаются на иностранном языке-оригинале и на русском языке приводится наиболее употребительный перевод, напр.: internet, интернет.

· Авторская терминология, напр.: «белое движение», «пражская весна» , специфические объекты исследований, названия теорий, напр.: «инфляционные ожидания» , приводятся без кавычек. Названия газет и журналов приводятся без кавычек с релятором, напр : Правда (газ.), Работница (журн.) .

· Ключевые слова на художественные произведения даются только для следующих жанров в такой формулировке: детективы, исторические романы, мистика, приключения, сатира и юмор, фантастика. 

· Порядок следования ключевых слов не имеет никакого значения и носит произвольный характер. В ключевых словах и словосочетаниях нельзя ставить запятую (,) или точку с запятой (;), т. к. выражение разобьется на несколько ключевых слов. Каждое ключевое слово вводить с заглавной буквы, между собой разделять запятой (,). При использовании внешнего словаря ключевых слов допускается в качестве разделительного знака использовать точку с запятой (;).
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Список не исчерпывается приведенным перечнем, индексатор вправе сам определять род деятельности персоны и включать его в поле КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА.
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                                                                                                  Жуплатова Т.А.
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