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1. Wstep

Sukces w przedsiebiorczo$ci w duzej mierze zalezy od nas samych: od naszego
zaangazowania, konsekwenciji i dobrych pomystéw. Ale nawet najlepsze pomysty mogg byé¢
niewystarczajace do osiggniecia sukcesu, jezeli nie zgromadzimy odpowiednich informaciji.
Prowadzenie wilasnej firmy wymaga umiejetnego wyszukiwania, przetwarzania i
gromadzenia informacji. Skuteczne zarzadzanie informacjami staje sie jedng z
podstawowych umiejetnosci cztowieka przedsiebiorczego. Zapoznaj sie z materiatem na
temat zarzadzania informacja.

2. Zarzadzanie informacja w codziennym zyciu

Codziennie z otaczajgcego nas $wiata docierajg do nas réznorodne informacje. My sami
jestedmy zrodiem informacji dla innych ludzi. Zmysty cziowieka odbierajg tylko niewielkg
liczbe bodzcow z otaczajgcego swiata. Czes¢ z nich jest wazna, inne nie stanowig duzej
wartosci. W selekcji wiadomosci pomagajg nam rdzne urzgdzenia do odbioru i
przeksztatcenia ich zgodnie z naszymi potrzebami.

Informacja, zgodnie z najbardziej popularng definicja, to uporzadkowane dane i fakty o
okreslonym znaczeniu, ktére sg przekazywane do odbiorcy w celu ich dalszego
przetworzenia i wytworzenia nowych zasobow wiedzy.

Zrédtem informacji jest kazdy obiekt dostarczajacy informacji zaspokajajacych okreslone
potrzeby.

Zrédita dokumentalne to materialne przedmioty, ktére zawierajg informacje utrwalong za
pomocg pisma, obrazu, dzwieku czy zapisu elektronicznego.

Zrédia niedokumentalne to obiekty (np. ludzie lub instytucje), ktére przekazujg informacje
nieutrwalong pod zadng postacig materialng. Informacja jest bezposrednio kierowana ze
zrodta do odbiorcy.

3. Podziat zrédet informaciji

l zrodla informacji

J
T

l dokumentalne l niedokumentalne J

|

N N | N
pi$miennicze niepi$miennicze instytucjonalne ‘ osobowe

) J J

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie: E. Mirecka, Wyszukiwanie, selekcjonowanie i gromadzenie informacji, WSIP,
Warszawa, 2003.
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4. Zarzadzanie informacja — podstawowe pojecia

Zarzadzanie informacjg opiera sie na zaproponowanym przez teorie informacji modelu
przeptywu informacji pomiedzy réznymi obiektami

ZRODLO WIADOMOSCI
-

Wiadomos¢

(sekwencja znakow, zdjecie, dzwigk, ilustracja itd.)

UJSCIE WIADOMOSCI
odbiorca

Zrédto: opracowanie wiasne.

Aby nastapit przeptyw informaciji, zgodnie z teorig informacji powinny by¢ spetnione dwa
warunki:
e wiadomos$¢ (znak, zdjecie, dzwiek czy ilustracja) musi zawiera¢ w sobie pewng
informacje;
e otrzymanie informacji musi zwieksza¢ wiedze odbiorcy.

Zarzadzanie informacja — definicja

Dostep do informacji juz teraz odgrywa wazng role w Twoim zyciu. Codziennie korzystasz z
numerow telefondéw swoich znajomych (przechowujesz je w swoim telefonie komorkowym),
znasz ich adresy e-mailowe oraz pseudonimy w komunikatorach. Dostep do informacji to
réwniez codzienne korzystanie z planu lekcji, sprawdzanie repertuaru kin, czy tez programu
Twojej ulubionej stacji telewizyjne;.

W naszym czasach, okreslanych czesto ,wiekiem informacji’, rozszerza sie mozliwo$¢é
dostepu do ogromnych zbioréw informacji, ktére wprowadzajg w zycie cziowieka wiele
utatwien, ale i zagrozen.

Pojawia sie zatem koniecznos¢ nie tylko skutecznego wyszukiwania informacji, ale rowniez
odpowiedniego ich selekcjonowania, przechowywania oraz przetwarzania. Komputery i
rozwéj internetu usprawnit pozyskanie informacji. Wszelkie stowniki, encyklopedie i
leksykony znajdziesz w postaci on-line (czesto za darmo). Wiele zasobdw internetowych,
dostepnych w jezyku angielskim, warto czyta¢ w oryginale. Dostepne automatyczne
programy ttumaczace strony znaczaco zmniejszajg wiarygodnos¢ danych informacji.
Pomimo rozwoju mediéw elektronicznych wcigz duzo informacji znajduje sie jedynie w
postaci tradycyjnej - w ksigzkach. Rzetelna, zweryfikowana wiedza znajduje sie zwtaszcza w
publikacjach wydanych przez najwazniejsze polskie koncerny wydawnicze (np.
Wydawnictwo Naukowe PWN, Wydawnictwa Komunikacji i tacznosci, Wydawnictwo
Naukowo-Techniczne, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Wydawnictwa Szkolne i
Pedagogiczne) czy renomowane uczelnie wyzsze.
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Zarzadzanie informacja — rady praktyczne
Aby sprawnie zarzadza¢ swoimi osobistymi informacjami:

e znajdz w komputerze (ew. w telefonie komérkowym) oprogramowania/aplikacje
utatwiajgce organizacje informacji: kalendarz, kontakty czy notatki osobiste;

e zaplanuj strukture katalogow/folderow w komputerze do przechowywania
dokumentéw cyfrowych (pamietaj, ze struktura przechowywania plikéw na dysku
twardym jest hierarchiczna - tworzysz katalogi (foldery), wewnatrz ktérych
przechowujesz inne katalogi badz pliki);

e do przechowywania dokumentéw w wersji tradycyjnej (papierowej) wykorzystuj
podpisane teczki, skoroszyty itd.;

e utrzymuj dyscypline w codziennym rozdzielaniu, selekcjonowaniu i umieszczaniu
informacii;

e wyrob nawyk zagladania do kalendarza i codziennego planowania swoich
aktywnosci.

Co mozesz osiggnaé dzieki umiejetnosciom zarzadzania informacjami?
e zredukujesz poziom chaosu, a wraz z nim poziom niepewnosci;
¢ wyeliminujesz stany zagubienia (gdzie to jest?) i czas bezuzytecznego przestoju;
e bedziesz efektywniej realizowac plany;
e zdobedziesz poczucie wiekszej kontroli nad wydarzeniami;
e zwiekszysz Swiadomosc, co i dlaczego jest wazne.

KTOS POWIEDZIAL:
»Nie ma nic fatwigjszego, niz by¢ zajetym i nic trudniejszego, niz by¢ efektywnym”

R. Alec Mackenzie

5. Dane —informacja —wiedza - madros¢

Terminy: dane, informacja i wiedza nalezg do najbardziej kluczowych poje¢ spoteczenstwa
informacyjnego. W jezyku potocznym bardzo czesto uzywamy ich w spos6b zamienny, cho¢
nie oznaczajg tego samego.

Dane to surowe fakty (zgromadzone z obserwaciji lub zapiséw dotyczacych zjawisk, obiektow
lub ludzi), ktére po uformowaniu i uksztattowaniu moga sta¢ sie informacjami.

Informacje to dane uksztattowane przez cziowieka, ktore przybierajg istotng i uzyteczng
postac.

Wiedza to zbiér uzasadnionych przekonan i doswiadczen na temat obiektow, faktow i
zdarzen.

Madros¢ to umiejetnosé praktycznego wykorzystania posiadanej wiedzy i doswiadczenia.
Zaleznosci pomiedzy danymi, informacjg i wiedzg najczesciej przedstawia sie za pomocg
hierarchicznego modelu informacji (inaczej okreslanego réwniez piramidg informaciji)
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Madros¢

Wiedza

Informacja

Zrédto: opracowanie wiasne.

Zarzgdzanie informacjg to postugiwanie sie zautomatyzowanymi metodami zbierania,
przetwarzania, przechowywania i udostepniania informacji w mozliwie przystepnej i
praktycznej formie.
Dzieki efektywnemu zarzadzaniu informacjami:
e dysponujesz mozliwosciami dostepu do wiasciwych informacji we wtasciwym czasie,
o efektywne wykorzystujesz dostepne informacje,
e skracasz czas niezbedny do rozwigzywania réznorodnych problemow.

Sprawne wyszukiwanie informacji i ich wtasciwa selekcja to jedna z kluczowych kompetenc;ji
wspotczesnego cziowieka. Dlatego juz teraz warto, abys poznat instrumenty efektywnego
zarzadzania informacjami istotnymi dla Ciebie.

6. Model Dane-Informacje-Wiedza-Madrosé a proces komputeryzacji

W sprawnym zarzadzaniu informacjg szczegdlng role odgrywajg nowoczesne technologie
informacyjne. Bez odpowiedniego narzedzia nie bytby$ w stanie przetworzy¢ wielosci danych
i informacji, ktére do Ciebie docieraja. Doskonatym narzedziem do przetwarzania informac;ji
jest komputer. Komputer nie jest jednak w stanie przetworzy¢ wszystkich informacii.
Pamietaj: Komputer nie zastgpi wiedzy i madrosci cziowieka. Jest doskonatym narzedziem
usprawniajgcym proces nabywania wiedzy, ale nie istnieje bez czlowieka.

Komputer a proces uzyskiwania wiedzy

informacje podlegaja
komputeryzacji

dane podlegaja
komputeryzaciji

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M.Grabowski, A. Zajac; Dane, informacje, wiedza — proba definicji.
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7. Rozréznianie danych - informacji — wiedzy

Jaka jest zasadnicza roznica pomiedzy danymi, informacjami i wiedzga? Przeanalizuj
ponizszy przyktad.

Pamietaj, ze wiedza to niezbedny warunek podejmowania decyzji i skutecznych dziatan
przez cztowieka.

Réznice pomiedzy danymi, informacjami i wiedzg

«Informacje + ich
kontekst (znaczenie)

Wiedza 658 921 773 jest to
numer telefonu Jana
Kowalskiego
« Dane +ich
Informacja interpretacja

658 921 773 to
numer telefonu

« Cigg znakow

Dane 658 921 773

Zrodto: opracowanie wiasne.

Dane, informacja, wiedza. Podstawowa charakterystyka
Charakterystyka i wtasciwosci danych:
e zbidr pojedynczych i obiektywnych faktow o réznych zdarzeniach,
o fakty i liczby bez interpretacyjnego znaczenia,
e moga by¢ pozyteczne lub nie,
e sg ,bezkontekstowe”, co oznacza, ze bez przeksztatcenia ich w informacje (nadania
znaczenia interpretacyjnego), nie majg zadnego znaczenia.

Charakterystyka i wlasciwosci informacji:
¢ informacje to dane, ktére uzyskaty znaczenie poprzez wprowadzenie kontekstu,
e kontekst to najczesciej np.: informacja o przeznaczeniu danych, ich analiza
statystyczna lub matematyczna albo skategoryzowanie i sklasyfikowanie danych w
grupy.

Charakterystyka i wlasciwosci wiedzy:
e wiedza to informacja o charakterze uogélnionym,
e wiedza to informacja, ktérej zrozumienie umozliwia dziatalno$¢ praktyczna,
e zrozumienie informacji jest uzyskiwane poprzez poréwnanie réznych informaciji,
znalezienie zwigzkéw (relacji) pomiedzy informacjami, czy tez sprawdzenie, co inni
ludzie myslg na jej temat.
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8. Kompletnosé, jakos¢ oraz wartos¢ danych i informaciji

Informacje pozyskujemy z réznych zrédet. Zrédta pozyskiwania informaciji obarczone sg
mniejszg lub wiekszg niepewnoscig co do ich rzetelnosci. Jezeli chcesz wykorzystywac
pozyskane informacje, zawsze dokonuj ich weryfikaciji.

Weryfikacja powinna dotyczy¢ zaréwno ich wiarygodno$ci, jak i aktualnosci. Przy badaniu
wiarygodnosci zwré¢ szczegdlng uwage na fachowos¢ zrodla, jego bezstronnosé i
obiektywizm.

Jezeli pozyskujesz informacje w sposob bezposredni - za pomocg np. rozmowy, to warto
zastosowaC prostg technike tzw. stwierdzen przeciwstawnych. Polega ona na tym, Zze
pytamy te samg osobe o te samg sprawe dwukrotnie, przy czym za drugim razem
formutujemy pytanie tak, aby byto ono sprzeczne w stosunku do pierwszego pytania. Na
jedno z tych pytan powinna zosta¢ udzielona odpowiedz pozytywna, a na drugie -
negatywna. Kazda inna konfiguracja odpowiedzi powinna zasygnalizowa¢ nam nierzetelnosé
naszego zrédta.

Jednym ze stosunkowo bardziej wiarygodnych zrédet pozyskiwania wiedzy sg badania
ankietowe. Poprawnie przygotowana ankieta jest w stanie z  niewielkim
prawdopodobiehstwem btedu podaé rzetelne dane. Nalezy zadbaé, by ankietowana grupa
byta odpowiednio liczna i reprezentatywna dla catej populaciji, ktérg planujemy opisac.

9. Poréwnywanie danych

Przy poréwnywaniu danych czesto stosuje sie liczby wyrazone w rézny sposéb. Dane przed
poréwnywaniem powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach.

Warto znaé przedrostki dotyczace duzych i matych liczb. Spoéjrz na ponizsze dane:

tysigc - to jedynka i 3 zera (1000)

milion - to jedynka i 6 zer (1 000 000)

miliard - to jedynka i 9 zer (1 000 000 000)

bilion - to jedynka i 12 zer (1 000 000 000 000)

biliard - to jedynka i 15 zer (1 000 000 000 000 000)

trylion - to jedynka i 18 zer (1 000 000 000 000 000 000)

tryliard - to jedynka i 21 zer (1 000 000 000 000 000 000 000)

Przedstawione nazewnictwo stosowane jest w Polsce - w tzw. dilugiej skali. W niektérych
krajach (np. USA) stosowana jest tzw. krotka skala (nie wystepuje w niej miliard, biliard i
tryliard). Jezeli w literaturze anglojezycznej spotkasz informacje, ze Ziemie zamieszkuje 7 bin
ludzi - to nie zdziw sie, gdyz amerykanski bilion to nasz miliard (jedynka i 9 zer).

Dane pozyskane w dowolny sposob powinny zosta¢ poddane weryfikacji wstepnej, zwane;j
takze kontrolg formalna;
e sprawdz, czy zrodio podaje wszystkie niezbedne informacje, czy tez zawiera jakies
luki,
e sprawdz, czy zrodta podawane w uzyskanych przez nas informacjach rzeczywiscie
istnieja.

Nalezy rowniez zawsze przeprowadzac weryfikacje merytoryczng materiatu informacyjnego.
Weryfikacja merytoryczna to sprawdzenie spoéjnosci logicznej i rzetelnosci informacyjnej
przedstawionych danych. Na przykfad: przelicz, czy udziat procentowy catosci nie przekracza
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100%, czy posiadane dane wydajg Ci sie mozliwe w Swietle posiadanej przez Ciebie wiedzy
ogolnej.

Pamietaj o podstawowej zasadzie dziennikarstwa, czyli o konieczno$ci posiadania informacji
Z dwoch niezaleznych zrodet (o ile jednym ze zrédet nie jest zrodto eksperckie, na ktore
mozesz sie jawnie powotac). Sprawdz, czy dane uzyskane z tych dwdch zrodet sg ze sobg
spojne. W przypadku rozbieznosci znajdz przynajmniej jeszcze jedno niezalezne zrodto i jesli
istnieje zgodnos$¢ z ktérymkolwiek z wczesniejszych zrédet, powotaj sie na te dane.

Liczby niewielkie zostaty okreslone w tzw. uktadzie Sl. Najczesciej uzywanym przedrostkiem
jest centy- (0,01 - jedna setna), mili- (0,001 - jedna tysieczna) oraz mikro- (0,000001 - jedna
milionowa). W codziennym uzyciu jest jeszcze przedrostek decy- (0,1 - jedna dziesigta) oraz,
zwtaszcza w nowoczesnej technologii, nano- (0, 000000001 - jedna miliardowa).

Przyktadami jednostek z tymi przedrostkami sa:

dm- decymetr (jedna dziesigta metra, dziesie¢ centymetrow),

cl - centylitr (jedna setna litra, czesto spotykany na opakowaniach chociazby kosmetykow),
Mm - mikrometr (jedna milionowa metra, rozmiar bakterii),

nm- nanometr (jedna miliardowa metra, rozmiar atomoéw).

Przedrostki S| dotyczag réwniez duzych liczb: deka- (dziesiec), hekto- (sto), kilo- (tysiac),
mega- (milion), giga- (miliard), tera- (bilion). Jednostki te sg uzywane zaréwno w krajach z
dluga, jak i krotkg skalg. Stad chociazby dysk twardy terabajtowy ma takg sama pojemnosé
we wszystkich krajach swiata.

Roéznica pomiedzy liczbami w réznych jezykach dotyczy nie tylko nazewnictwa (poza
systemem SI), ale tez typografii, czyli sposobem zapisu. W jezyku polskim mozemy
oddziela¢ spacjami grupy trzycyfrowe, a wiec tysigce, miliony, miliardy itd. Mozemy wiec
zapisa¢ 17124 albo 17 124. Natomiast w jezyku angielskim w celu oddzielenia tych grup
stosujemy przecinki. Anglik zapisatby wiec powyzszg liczbe jako 17,124. Zwr6¢ uwage, ze w
jezyku polskim przecinek, uzyty w poprzednim przyktadzie, dzieli czes¢ catkowitg liczby oraz
jej cze$¢ utamkowa, zas$ w jezyku angielskim w tym celu stosuje sie kropke. Przed podaniem
danych wejsciowych do komputera upewnij sie wiec, czy powinienes podawa¢ dane z
uzyciem polskiej typografii (a wiec przecinek w utamku dziesietnym), czy tez angielskiej
(gdzie w tym celu stosowana jest kropka).

10. Przetwarzanie danych

W dzisiejszych czasach niezwykle wazna jest umiejetnos¢ szybkiego wyszukiwania i
przetwarzania informaciji.

Przeanalizuj przyktad:

Wyobraz sobie, ze w dostepnych Ci zrédtach informacji szukasz informacji na temat
przyrostu ludnosci na kuli ziemskiej. Pierwsza informacja, do ktérej dotartes, brzmi
nastepujaco: ,W ciggu najblizszych 30 lat liczba ludnos$ci na Ziemi powiekszy sie o kolejny
miliard”. PowyZzszg informacje o przyroécie liczby ludnosci podano w okreslonym przedziale
czasowym. Aby przetworzy¢ informacje w bardziej pogtebiong wiedze, warto siegnaé¢ np. do
danych na temat obecnej liczby ludnosci
zamieszkujgcej kule ziemska. Zebrane przez Ciebie
informacje  moga przybra¢ nastepujacy zapis
(zaktadajac, ze obecnie jest rok 2012 i liczba ludnosci
Swiata wynosi ok. 7 miliardow osob):

llos¢ ludnosci

7 000 000 000 os6b

8 000 000 000 os6b

Rok
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Przetwarzanie danych

Wiadomo$¢ i zawarta w niej informacja powinna by¢é zrozumiata dla odbiorcy (w efekcie
zwiekszac jego wiedze).

Czesto w wiadomosci jest tak wiele informaciji, iz bez odpowiedniego narzedzia nie bytbys w
stanie ich przetworzy¢. Powszechnie stosowanym narzedziem do przetwarzania informacji
jest komputer. Komputer nie jest jednak w stanie przetworzy¢ wszystkich informacji. Nalezy
je odpowiednio przygotowac, czyli przedstawi¢ w postaci, ktéra umozliwia ich przetwarzanie
za pomocg programoéw komputerowych.

Przyktad 1.

Kolega napisat Ci odrecznie na kartce, ile pieniedzy powinienes
mu odda¢ za bilet do kina. By umiesci¢ te liczbe w arkuszu
kalkulacyjnym (oprogramowaniu komputerowym), w ktérym
sumujesz Twoje miesieczne wydatki, powinienes przeksztatcic

DANE
. WEJSCIOWE

ten odreczny zapis na cigg znakéw wstukanych poprzez
klawiature komputera. W ten sposdb masz juz dang wejsciowg
do umieszczenia w arkuszu kalkulacyjnym. Arkusz zsumuje
wszystkie koszty i w ten sposéb wygeneruje dang wyjsciowq -
sume miesiecznych kosztow.
Informacje przygotowane do przetwarzania i powstajagce w g WP IOSCIONNE
wyniku przetwarzania przez komputer okresla sie danymi

(wejéciowymi lub wyjéciowymi). Zrodto: opracowanie wiasne.

11. Wyszukiwanie danych

Jeszcze catkiem niedawno proces wyszukiwania danych i informacji byt duzo bardziej
czasochfonny i skomplikowany. Informacje mozna byto bowiem pozyskiwa¢ jedynie z
tradycyjnych publikatoréw, jak ksigzki czy czasopisma. O ile warto$¢ informacji
przechowywanych w tradycyjnych, papierowych ksigzkach czy czasopismach jest nadal
niezwykle wysoka, o tyle sposéb dotarcia do tej wiedzy i wyszukania odpowiednich informac;ji
znacznie sie uproscit.

W tradycyjnej bibliotece poszukiwania nalezy zaczyna¢C od wertowania Kkatalogu.
Podstawowym katalogiem jest katalog alfabetyczny, w ktérym znajdujg sie karty katalogow
autorskich bagdz tytutowych, uporzadkowanych wedtug alfabetu. Aby znalezé wiec
interesujgca nas pozycje, nalezy znac¢ albo nazwisko autora, albo tytut opracowania. Jezeli
nie posiadamy tych informacji, to powinnismy skorzysta¢ z katalogu systematycznego.
Mozemy tutaj stosunkowo tatwo znalez¢ pozycje powigzane z danym tematem, o ile tylko
znamy stosowany system klasyfikaciji.

Wyszukiwanie danych i informacji

W bibliotece, oprécz tradycyjnych katalogow, takich jak UKD, mozna znalez¢ katalogi
komputerowe (czesto dostepne w wersji on-line). Katalogi te korzystaja z mozliwosci i
szybkosci komputerow, umozliwiajac stosowanie kryteriow wyszukiwania niemozliwych do
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stosowania w przypadku katalogow tradycyjnych. Katalogi te przechowuja informacje o
ksiegozbiorze w postaci bazy danych, ktéra mozemy przegladaé wedlug réznych
kryteriéw np.:

e autora

e tytutu (lub jego fragmentu),

o stéw kluczowych,

e symbolu UKD,

¢ wydawnictwa,

e roku wydania,

e hasfa przedmiotowego,

e numeru ISBN lub ISSN.

12. Sposoby gromadzenia/prezentowania danych i informacji

Istnieje sporo mozliwosci zaprezentowania tych samych danych i informacji w rézny sposob:
o tekst ciagly,
e wypunktowanie,
e tabele,
e wykres.

Tekst ciggly jest najmniej czytelng formg. Szczegdlowe dane ukryte sg w tekscie. Ich
wyszukiwanie, zwtaszcza przy dtuzszych tekstach, zajmuje czas. Dlatego, czytajac tekst juz
nawet pierwszy raz, warto podkresli¢ otéwkiem rzeczy istotne i wazne.

O wiele bardziej czytelng formg przedstawiania danych sg punkty i podpunkty. Przy
wypunktowaniu szybko uzyskujemy potrzebne dane.

Jeszcze wygodniejszg formg do pracy z danymi i informacjami jest tabela. Formuta tabeli
wymusza stosowanie tej samej struktury dla kazdego wiersza. Majac do czynienia z tabela,
zauwazamy, ze bezposrednio pod sobg znajdujg sie porownywalne dane. Co wiecej,
poprawna tabela w nagtéwku ma podane np. jednostki, w ktérych wyrazone sg wszelkie
dane liczbowe. Dlatego nie ma tutaj koniecznosci konwersji wartosci, czyli zmiany jednych
wartosci na inne.

W sytuacji, w ktorej nie potrzebujemy tak doktadnych danych, jak w tabeli, mozemy
zastosowac wykres. Istnieje pokazny zestaw roznych typow wykreséw. Mozemy je tworzy¢
zaréwno w typowym arkuszu kalkulacyjnym, jak i w rozbudowanym edytorze tekstéw.
Przyktad:

Jezeli chcesz pokaza¢ udziat procentowy poszczegdlnych skfadnikow w catosci, najlepigj
uzy¢ w tym celu wykresu kotowego, w ktorym kazdy skfadnik prezentowany jest jako wycinek
(przypominajgcy kawatek tortu). Jezeli natomiast chcesz pokaza¢ zmiennos¢ jakiegos$
parametru w czasie, prawdopodobnie najwygodniejszy bedzie dla Ciebie wykres stupkowy.

13. Podsumowanie

Prezentowane opracowanie dostarczylo Ci podstawowej wiedzy z zakresu zarzadzania
informacja, ze szczegdlnym uwzglednieniem narzedzi i technik jej skutecznego
wyszukiwania, przetwarzania i gromadzenia. Po zapoznaniu sie z materiatem potrafisz:

e okresli¢, czym jest dana, informacja i wiedza,

e rozpoznawac, rozroznia¢ i wyodrebnia¢ dane oraz informacje,
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przetwarzaé¢ dane i informacje,

okreslac, czym jest zarzadzanie informacja,
ocenia¢ kompletnos¢, jakos¢ i wartosc informaciji,
wyszukiwac dane i informacje,

wskazywaé zrodta pozyskiwania informacji,
gromadzi¢ dane i informacje,

okreslac¢ sposoby i zasady gromadzenia informaciji,
prowadzi¢ weryfikacje uzyskiwanych informaciji.
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