Работа с базой данных

Техника построена на использовании компьютера — это база данных расследовательского проекта. 

Эта база данных строится вокруг гипотезы. Мы используем ее для хранения документов, вопросов и заметок таким образом, что в любой момент при желании можем проверить, как продвигается наш проект. Как далеко мы от доказательства нашей гипотезы?

Разве не здорово было бы, если один-два «клика» мышки нам показали, кому нам сегодня надо перезвонить? Какими документами этот источник нас уже снабдил? И что он нам сказал в предыдущем интервью?

Возможно, сейчас вы всю информацию собираете в программе Word. Ну, по крайней мере, вопросы и цитаты. В Word'е легко найти ключевые слова, имена и предложения с помощью комбинации control F (Find).
Но есть две вещи, которых Word не может — это фильтры и сортировка. Это эксклюзивные «умения» его «старшего брата»: Excel. База данных расследовательского проекта использует обе эти опции: и сортировку, и фильтры. 

База данных расследовательского проекта (в Excel'е) содержит шесть листов. Вы увидите их внизу экрана, когда откроете документ: Контакты (Contacts), Документы (Documents), Вопросы (Questions), Факты (Facts), Время (Time) и Расходы (Expenses)

Далее — разъяснения по каждому листу, как заполнять и как производить поиск.

Общие замечания:

Мы используем три команды: поиск (search), фильтр (filter) и сортировка (sort). Вот как это сделать: 

· Поиск (Search): с помощью комбинации клавиш Ctrl F
· Фильтр (Filter): «кликните» белым крестиком на темном квадратике вверху колонки, которую вы хотите «отфильтровать» и выберите ключевое слово.

· (Вернуться к полному списку: «кликните» белым крестиком на темном квадратике вверху колонки, которую вы «отфильтровали» и выберите опцию «показать все» (‘Show all’.)

· Сортировка (Sort): «кликните» белым крестиком на темном квадратике вверху колонки, которую вы хотите сортировать и выберите опцию «сортировать по возрастающей» (‘Sort Ascending’).
	Контакты (Contacts)

	

	Цель

	Этот лист выполняет функции телефонной книги с возможностью делать заметки.



	Как заполнять

	Телефонная книга:

- Используйте одну строку для одного контакта. 

- Заполняйте: название организации, контакты/партнеры, телефонные номера (рабочий, домашний, мобильный), e-mail, другие сведения (например почтовый адрес и/или веб-сайт)

Список:

Используйте левую серую колонку для: Действия (что надо сделать?), Даты и Времени. Время вводите четырьмя цифрами (восемь утра как 08.00).

Заметки:

Используйте правую серую колонку для заметок, например даты, когда вы связывались с источниками. 



	Поиск

	Телефонная книга:

- телефонный номер источника: Ctrl F и введите имя источника

- все контакты одной организации:  используйте фильтр (Filter) для колонки «организация» 

Список:

- План мероприятий: используйте фильтр (Filter) для колонки «дата» и выберите опцию «сортировать по возрастающей» (‘Sort Ascending’).
- Все источники, кому надо позвонить в определенный день: используйте фильтр (Filter) для колонки «дата» и выберите нужную дату. 



	Документы (Documents)

	

	Цель

	Этот лист представляет собой список документов, включая веб-сайты, е-мейлы и записи во время интервью 



	Как заполнять

	- Используйте одну строку для каждого документа. 

- Заполняйте: 

· Определенный код для каждого документа (запишите его также на бумажной копии документа) 

· Имя(имена) автора. Или человека, с каким вы общались. Или (в случае получения письма по электронной почте) имя отправителя.

· Организация — откуда «пришел» документ. 
· Полное и правильное описание (автор, название, год, кто выпустил документ и т.д.). Или укажите «интервью», или  «E-mail». 

· Дату на документе
· Ценность документа. Например: 1 для документов первостепенной важности, 2 — для второстепенных документов, 3 – для интервью с грифом «не для записи», или других документов из ненадежных источников.

· В колонке ► сделайте гиперлинк (ссылку) на документ на вашем жестком диске.

· Имя расследователя, который нашел этот документ (в случае, если несколько журналистов работает над одним проектом) 

· Другую информацию, например, откуда взят документ (архив или библиотека)

· 

	Поиск

	- Все документы по теме: Ctrl F, введите ключевое слово и выберите «искать все»  (‘Search all’).

- Все документы из одного источника: используйте фильтр (Filter) для колонки «Организация» или «автор, источник».

- Все документы, которые вам еще нужно найти: используйте фильтр (Filter) для колонки «действие» а потом выберите «поиск» (‘Search’).

- Самый «старый», первый документ: используйте фильтр «Filter» для колонки «дата» и выберите опцию «сортировать по возрастающей» (‘Sort Ascending’). Вернитесь к полному списку: используйте фильтр (Filter) для колонки «код» и используйте опцию «сортировать по возрастающей». 

- Чтобы открыть документ из базы данных, «кликните» на значок ‘►’ за документом в колонке ‘►’  *



* Как создать гиперлинк (ссылку)?

1. Загрузите документ и сделайте копию на жестком диске.

2. Активируйте клеточку в колонке ‘►’ «кликнув» на ней.
3. Выберите в меню «Вставка» (‘Insert’) и потом «гиперссылка» (‘Hyperlink’). Выберите в меню «документ» и кликните «выбрать» (‘Select’). Выберите документ, на который хотите создать ссылку и нажмите «ОК»
	Вопросы (Questions)

	

	Цель

	Распределить какие вопросы вы будете задавать каким людям и организациям.



	Как заполнять

	- Заполняйте: 

· Собственно вопрос
· Организация, которой вы хотите задать этот вопрос

· Источник в этой организации
· Дату, когда вы задали свой вопрос 

- Ставьте значок в последней колонке со значком 
[image: image1] , чтобы пометить вопросы, на которые получены толковые ответы

- Используйте первую колонку ‘№.’ Для того, чтобы пометить номер списка фактов, к которому относится вопрос. 



	Поиск

	- Выбрать вопросы, на которые не получены ответы: используйте фильтр (Filter)для колонки со значком 
[image: image2]  и выберите «показать пустые» (‘Show Blanks’).

- Выбрать вопросы к определенному источнику: используйте фильтр (Filter) для колонок «организация» (‘Organization’) или «контакты» (‘Contact’).

- Когда или как давно вы задавали свои вопросы? Смотрите в колонке «дата» напротив нужного вопроса. 




	Факты (Facts)

	

	Цель

	Собирать цитаты и другие заметки. 



	Как заполнять

	- Используйте одну строку для одного факта или цитаты. 

- После факта или цитаты в колонке «Ист» (источник) укажите код, который вы присвоили соответствующему документу к листе «документы» (‘Documents’). 

- После кода в колонке «стр» (страница) вы можете указать номер страницы документа, где можно найти этот факт или цитату. (Это необходимо, если вы планируете делать в вашем материале сноски.)

- В колонке «дата» укажите дату, что стоит на документе (а не дату, когда к вам попал этот документ!). 

- В колонке «$» укажите ценность документа. Например: 1 –для первостепенного документа,  2 – для документа второстепенного,  3. – для информации полученной не для записи, и на которую нельзя ссылаться. 

- Поставьте значок в колонке «?» если вы не уверены в факте, либо хотели бы задать дополнительные вопросы.

- Последняя колонка «Σ» может быть использована для введения номера или кода, если позже вы захотите сортировать факты (автоматически). 

Имейте в виду: Excel не добавляет дополнительные строки, как Word (текст идет по верху уже написанного). Чтобы добавить дополнительные строки, используйте комбинацию клавиш  Alt I , а затем Alt R. Либо выберите в панели «меню» «Вставка» и отметьте «строку». 


	Поиск

	- Кто сказал...? Ctrl F, и введите цитату.

- все факты из одного источника: используйте фильтр (Filter) для колонки ‘Ист’ (Источник)

- поиск по ключевым словам: используйте фильтр для колонки «Факты» и выберите опцию  ‘Custom filter’, потом (показать строку) ‘Show rows where:’, потом «содержащую»  ‘Contains’, и тогда введите ключевое слово.

- Сортировать все факты в хронологическом порядке: выделите все строки, которые вы хотите сортировать. Используйте фильтр для колонки «дата» и выберите опцию «по возрастающей» (‘Sort Ascending’).

- Найти все факты, в которых вы не уверены: используйте фильтр для колонки «?» и выберите опцию «показать заполненные» (‘Show Non-Blanks’).  

  


Как скопировать список фактов в Word?

Прежде чем вы начнете писать свой материал в программе Word, вам, возможно, захочется скопировать собранные вами факты в вордовский файл. Для этого: 

1. Откройте новый файл Word.

2. Выделите колонки B, C и D (факт, источник и страница) в списке фактов в Excel’е.

3. Скопируйте выделенное при помощи комбинации клавиш  Ctrl C.

4. Скопируйте выделенное в Word при помощи комбинации клавиш Ctrl V.

5. Чтобы выделить таблицу, наведите курсор «+» на верхний левый угол таблицы, кликните. 

В Wordе, на панели «меню» выберите «таблица»,  «конвертировать» и потом «таблицу в текст». Выберите «другое» и наберите пробел. Нажмите «ОК». Теперь у вас в файле Word  факты разбиты по параграфам с указанием источников. К написанию все готово!

	Затраты времени (Time input)

	

	Цель

	Контролировать, сколько времени вы потратили на этот проект. 



	Как заполнять

	- Записывайте дату, время и задания.



	Поиск

	- Проверить, сколько времени потрачено: Выделите колонку «время» и нажмите «Σ» на пенали «меню».  




	Расходы

	

	Цель

	Отчитаться о расходах перед вашим клиентом или редактором.



	Как заполнить?

	- Записывайте время, вид деятельности, издержки на дорогу, пересылку и телефон. 




Контакты:

Смело пишите, если у вас возникают какие-либо вопросы:

info@luuksengers.nl
За детальной информацией о Люке Сенгерсе обращайтесь:

www.luuksengers.nl
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