1. Возникновение и основные этапы формирования библиотечного дела

Библиотечное дело – отрасль информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности, в задачи которой входят:

- создание и развитие сети библиотек;

- формирование и обработка их фондов;

-организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей библиотек;

- подготовка кадров работников библиотек;

- научное и методическое развитие библиотек.

Истоки библиотековедения - науки о библиотечном деле, сущность которой до сих пор остается дискуссионной, восходит с глубокой древности. Являясь типичным научным феноменом, библиотековедение в то же время характеризуется собственным генезисом и развитием. Их изучение требует исторического подхода, который позволит проследить возникновение и основные этапы формирования библиотековедения, движение теоретической мысли от предложений и догадок к научному знанию, увидеть перспективные направления его развития. История развития библиотековедения в мировом масштабе пока изучена недостаточно. За рубежом этот аспект библиотековедения не находится в центре внимания. Кроме России, ни в одной из стран мира еще не создано обобщающего труда, посвященного истории библиотековедческой мысли. История российского библиотековедения изучена довольно глубоко. Общая характеристика развития отечественного библиотековедения содержится в учебнике К.И. Абрамова «История библиотечного дела в СССР» (1980), в монографии А. Н. Ванеева «Развитие библиотековедческой мысли в СССР» (1980) и учебном пособии "Развитие библиотековедческой мысли в России в XI-XVIII веках (1992), в монографии Ю.В. Григорьева «История русского библиотековедения (1700-1860 гг.)» (1989).

В своем развитии библиотековедение подразделяется на два основных этапа:

Донаучный (с середины II тысячелетия до н. э. до конца XVIII в.), обозначенный определением «библиотековедческая мысль»

Научный (с начала XIX в. до настоящего времени), определенный как становление и развитие библиотековедения как науки и учебной дисциплины.

По мнению Н.С. Карташова и В.В. Скворцова история библиотековедения подразделяется на два этапа:

 Предыстория библиотековедения: 

- Библиотековедческая мысль древности

- Библиотековедческая мысль средневековья

Становление и развитие библиотековедения как науки и учебной дисциплины: 

- Период единого мирового буржуазного библиотековедения (XIX в.)

- Период бифуркации - разделения библиотековедения на социалистическое и буржуазное (XX в.)

- Период дебифуркации - прогнозируемый период развития библиотековедения как единой науки на методологической основе общечеловеческих ценностей (XXI в.)

2. Первые публичные библиотеки в России

В 1037 г. князь Ярослав Мудрый основал первую, очевидно, библиотеку в Киевской Руси (можно считать ее и первой из российских библиотек). Она находилась в киевском Софийском соборе. Это было самое полное собрание письменных памятников древней Руси – Евангелия, Книги пророков, жития святых; здесь хранились и важные государственные документы. 500 томов – таким собранием в то время могли похвалиться не многие библиотеки Европы. Неизвестно, куда пропала библиотека Ярослава Мудрого: возможно, она погибла во время большого пожара 1124 г., возможно, была уничтожена в 1240 г. во время разгрома Киева войсками Батыя. В XI–XII вв. библиотеки возникают при монастырях и соборах в Новгороде, Чернигове, Владимире.
В XV–XVII вв. в Москве появляются Патриаршья библиотека, дворцовые библиотеки, частные книжные коллекции крупных бояр, расширяются библиотеки Троице-Сергиева, Соловецкого, Белозерского монастырей. Развиваются также подсобные, «учрежденческие» библиотеки, которые должны были обслуживать государственный аппарат и службы этого аппарата – царские приказы. Сохранились сведения о библиотеке Аптекарского приказа, отвечавшего за медицинское дело в стране, подготовку врачей, лечение царской семьи, Посольского приказа («министерства иностранных дел»), Пушкарского, который ведал артиллерийским и фортификационным делом.
Первая библиотека Петербурга (впоследствии знаменитая библиотека Академии наук) была основана по указу Петра I в 1714 году и сначала помещалась в Летнем дворце Петра, затем в Кунсткамере. Собрание состояло из географических атласов, сочинений по военному и корабельному делу, медицине, архитектуре, математике; всего более 2000 томов. Петр мечтал о доступности библиотеки для широкого круга читателей. Но реально библиотека открылась уже после смерти царя – в 1725 году. В 1727 году Екатерина I передала ее в ведение Академии наук.
   Во второй половине XVIII в. в России открываются Библиотека Академии художеств, посещать которую в назначенные дни могли и посторонние лица, репертуарная библиотека Русского драматического театра, а также библиотека Вольного экономического общества, в которой собиралась литература по экономике и сельскому хозяйству. Начинают свою работу библиотеки Московского и Санкт-Петербургского университетов. В 1799 г. в Петербурге была открыта Морская библиотека, комплектовавшаяся литературой по географии, страноведению, морскому праву и морской истории. 

Екатерина II активно собирала книги, скупала монастырские рукописи, требовала повсюду искать материалы, нужные ей для составления «Записок касательно российской истории». 
Технологически библиотека Екатерины была на достаточно современном уровне. По свидетельству современника, чтобы достать книгу с известной полки, стоило лишь нажать «пуговку» с соответствующим этой полке номером; тотчас полка выдвигалась вперед, опускалась до уровня рук. А вторичным нажатием «пуговки» полка возвращалась на свое место. Необходимый для этого механизм был скрыт внутри шкафов, в дереве. 

После восшествия на престол Екатерина подарила свою библиотеку создававшемуся тогда Эрмитажу. 

Датой основания Российской национальной библиотеки, которую все по привычке называют Публичной библиотекой, принято считать 27 (16) мая 1795 года, когда по повелению Екатерины II на углу Невской перспективы и Сенной (нынешней Садовой) улицы началось строительство специального здания, автором проекта которого стал архитектор Е. Соколов. Здание было выстроено уже к 1801 году, однако библиотека открылась для посетителей значительно позже, только в 1814 году.
3. Современные крупнейшие библиотеки мира и России

Российская национальная библиотека (РНБ) – одна из первых публичных библиотек в Восточной Европе. Расположена в Санкт-Петербурге. Российская национальная библиотека принадлежит к величайшим сокровищницам культурного и исторического наследия страны. Одна из крупнейших библиотек мира, она обладает самым полным собранием изданий на русском языке. В фондах Библиотеки представлена также литература на многих языках мира по ведущим отраслям науки и техники. Особое внимание традиционно уделяется формированию фондов документов о России и на языках народов России, издаваемых за её пределами.

Российская национальная библиотека ведет свою историю от Императорской Публичной библиотеки, которая была основана 16 (27) мая 1795 года высочайшим повелением императрицы Екатерины II. 

В 1917 году библиотека была переименована в Российскую публичную библиотеку. В 1932 году библиотеке было присвоено имя М.Е. Салтыкова-Щедрина.

Сегодня РНБ входит в число крупнейших библиотек мира. Российская национальная библиотека обеспечивает сохранность более 33 млн. книг и документов в иной форме, обслуживает ежегодно около 1,5 млн. посетителей, выдает почти 14 млн. книг и других документов.

Библиотека Академии наук была основана в 1714 году по указу царя Петра I.

При организации библиотеки ставилась цель обеспечить доступ к книгам всем грамотным людям государства, стремящимся к европейской образованности. Фонды библиотеки были многоязычными и универсальными. Изначально фонд библиотеки составлял около 2 тыс. книг на русском и многих европейских языках. Приоритетное право пользоваться библиотекой было закреплено за академиками, но и другие образованные люди могли ее посещать. Причем такой режим доступа в Библиотеку сохранялся до 70-х годов XVIII века.

С 1783 года, после указа Екатерины II о Вольных типографиях, был принят указ о доставке в библиотеку обязательного экземпляра всей печатной продукции России.

БАН за свою историю переживала периоды подъемов, связанных с ростом интереса к научным исследованиям, с повышением престижа образования и научной деятельности, а также периоды "небытия". К периодам подъема относится начальный период ее формирования, когда в течение столетия (до начала XIX века), выполняя волю Петра I и следуя его традициям, БАН динамично развивалась, осуществляя функции первой национальной русской библиотеки. В это время в фонды были переданы книги из  личного собрания Петра Первого и книги кремлевской царской библиотеки. В 90‑х годах XVIII века в Библиотеке было 40 тысяч томов книг и рукописей, в 1836 году – 90 тыс., в 1848 году – 112 753, в 1862 году – 243 109. К началу 1917 года  книжное собрание БАН насчитывало более 1,5 млн томов.

Сегодня Библиотека Российской Академии наук – всероссийское государственное хранилище универсального профиля. По величине и ценности своих фондов она входит в число крупнейших универсальных научных библиотек мира.

Единый библиотечный фонд системы Библиотеки Российской академии наук включает универсальный по содержанию фонд центральной библиотеки, в котором находится более 20,5 миллионов экземпляров книг и отраслевые фонды специальных библиотек. Книжный фонд в отделах и секторах БАН при петербургских учреждениях РАН превышает 6 млн. экземпляров. 40% изданий единого фонда БАН составляют иностранные издания. В фонде  БАН содержится 9,5 млн книг, около 9 млн журналов, свыше 26 тысяч названий газет; фонд редких изданий – около 250 тысяч единиц хранения и 18,5 тысяч рукописей. Ежегодные поступления ‑ более 200 тысяч экземпляров, в том числе около 50 тыс. экземпляров иностранных изданий. Главные источники поступления литературы – с 1783 года бесплатный обязательный экземпляр, подписка на издания через агентства, покупка через книготорговую сеть и издающие организации, книгообмен.

Библиотека Конгресса США

Эта библиотека основана 24 апреля 1800 года, когда президент США Джон Адамс (John Adams) подписал закон о перенесении столицы государства из Филадельфии в Вашингтон. В числе прочего, этот закон содержал и пункт о выделении 5 тысяч долларов "на приобретение книг, которые могут понадобиться Конгрессу, и создание соответствующего помещения для их хранения". Он же определял правила функционирования библиотеки, согласно которым ее посещение и доступ к ресурсам получали только президент и вице-президент США, члены Сената США и Палаты представителей (Конгресс США). Поэтому библиотеку и стали называть "Библиотека Конгресса".

Библиотека конгресса США является крупнейшей библиотекой мира. Ее фонды, согласно информации официального сайта, насчитывают 142 миллиона единиц хранения на 470 языках, а протяженность книжных полок около 650 миль (одна миля равна 1609 м). Коллекция библиотеки включает свыше 32 миллионов книг и других материалов печати, 12,5 миллионов фотографий, 5,3 миллионов географических карт, 5,6 млн нот и 62 миллиона рукописей.

Библиотека Британского музея

Британская библиотека как национальная библиотека была официально открыта в апреле 1973 года. В 1972 году Британским парламентом был одобрен документ "Белая книга Британской библиотеки" (White Paper of the British Library), согласно которому пять библиотечных учреждений – Библиотека Британского музея, Справочная библиотека по естественным наукам и изобретательству, Национальная центральная библиотека, Национальная научно-техническая библиотека-абонемент в Бостон-Спа, Служба британской национальной библиографии должны быть объединены в единый национальный орган под названием "Британская библиотека".

Библиотека Британского музея, на базе которой была открыта Национальная библиотека, была основана одновременно с музеем в 1753 году. Основой ее фонда послужили собрания сэра Ханса Слоуна. В своем завещании врач и ботаник Ханс Слоун передал в дар английской нации свое уникальное книжное собрание по ботанике, зоологии, минералогии, которое насчитывало 3,5 тыс. рукописей и свыше 40 тысяч книг. Слоуном в завещании было оговорено, что парламент должен обеспечить постоянное место хранения  этой бесценной библиотеки. 
Сегодня Британская национальная библиотека является одной из крупнейших библиотек в мире. Согласно закону об обязательном экземпляре Британская библиотека получает все виды изданий, выходящих на территории Великобритании и Ирландии. Фонды библиотеки насчитывают свыше 150 млн единиц хранения, опубликованных на почти всех известных в мире языках, около 3 млн. изданий пополняет фонд библиотеки каждый год. Кроме того, фонды библиотеки содержат материалы 300 ежедневных газет, выходящих в Великобритании, 310 тысяч рукописей, 49,5 млн патентов, свыше 4 млн карт, свыше 260 тысяч наименований журналов. Архив звукозаписей содержит как первые записи 19-го столетия, сделанные на цилиндрах (валиках), так и записи на современных носителях – CD, DVD, и мини-дисках. Коллекция филателистического фонда библиотеки насчитывает свыше 8 млн марок.

Библиотека Гарвардского университета

Библиотека Гарвардского университета (США) представляет собой систему библиотек профессиональных школ, колледжей, научно-исследовательских центров, музеев и т. д. – всего около ста. Это самая крупная академическая библиотечная система в мире.

Начало самой большой в мире и старейшей в Америке системе университетских библиотек было положено в 1638 году. Основанный английской колонией колледж получил по завещанию Джона Гарварда половину его состояния и личную библиотеку. Через год колледжу было присвоено имя дарителя. Из 400 томов его библиотеки до наших дней дошла лишь одна книга "Христианская война против дьявола, мира и плоти". Почти вся коллекция сгорела во время пожара 1764 года, уничтожившего почти всю библиотеку колледжа, насчитывавшую к тому времени около 5 тысяч томов. Уцелели только 404 книги. Однако пожертвования и дары помогли быстро восстановить и увеличить размер фонда.

Самой крупной является библиотека Гарвардского колледжа, носящая имя выпускника 1907 года Гарри Вайднера, утонувшего во время гибели "Титаника". Мать Гарри Вайднера увековечила память сына сооружением этого монументального здания.

В библиотеке Вайднера размещены коллекции славянской литературы, литературы Среднего Востока, собрания на еврейском и древнееврейском языках: эти фонды насчитывают 5 млн изданий. Библиотека редких книг является держательницей нескольких миллионов манускриптов и около полумиллиона печатных изданий.

Германская национальная экономическая библиотека

Германская центральная библиотека по экономическим наукам (ZBW) в Киле - самая большая научно-экономическая библиотека в мире.

После присоединения библиотеки Гамбургского архива мировой экономики в январе 2007 года она владеет собранием примерно в 4 млн единиц хранения, среди которых – обширные фонды рабочих документов, статистических изданий, диссертаций и материалов конференций, а также свыше 25 тысяч печатных и электронных журнальных подписок. Тематические приоритеты – народное хозяйство, экономика и организация производства, экономическая практика. На основе этих фондов составляется онлайн-каталог ECONIS, включающий 3,4 млн названий; каталог также содержит ссылки на журнальные и книжные статьи. Фонды предоставляются в распоряжение пользователей во всем мире через национальный и международный межбиблиотечный абонемент и через службы электронной доставки. К дополнительным услугам библиотеки относятся Виртуальная экономическая библиотека EconBiz и онлайн-справка EconDesk.

Национальная библиотека Китая

Национальная библиотека Китая была основана как Пекинская столичная библиотека в 1909 году по согласованию с троном и правительством последней китайской династии Цин. После Синьхайской революции 1911 года она была передана Министерству образования и открыта для посетителей в августе 1912 года. В 1916 году на нее были возложены функции главной библиотеки страны. К моменту провозглашения Китайской Народной Республики (1949) в фондах библиотеки насчитывалось 1,4 млн документов.

Сегодня коллекция Национальной библиотеки Китая насчитывает свыше 26 млн книг и ежегодно увеличивается на 600-700 тысяч изданий. Среди них имеются уникальные древние надписи на костях животных и черепашьих панцирях времен династии Шан (XVI ‑ XI века до нашей эры). Специальный фонд библиотеки составляет 1 млн редких книг, старинных атласов, произведений литературы на языке нацменьшинств Китая, рукописей известных людей, исторических документов.

4. Сущность библиотековедения, его объект и предмет

Библиотекове́дение - это научная дисциплина документно-коммуникационного цикла, теоретически воспроизводящая библиотеку как научное понятие и объект реальности во всех ее связях и опосредованиях.

Эта научная дисциплина изучает цели, принципы, содержание, систему и формы общественного пользования произведениями печати, а также теорию, историю, методологию, технологию, методику и организацию библиотечного дела.

Библиотековедение классифицируется в зависимости от избранных исследователем оснований деления и подразделяется на общее и особенное, в том числе частное.

Общее библиотековедение - раздел библиотековедения, содержанием которого являются общетеоретические, исторические и организационные проблемы библиотечной деятельности, а также изучение объекта и предмета библиотековедения, его структуры, терминологии, места в системе наук, связей со смежными и сопредельными научными дисциплинами, закономерностей библиотечной деятельности, ее принципов и концепций, методологии и методики библиотечных исследований, истории библиотековедческой мысли.

Задача библиотековедения - развитие теории библиотечного дела, анализ его закономерностей как социального явления, связанного с использованием библиотек в помощь социальному, экономическому, культурному процессу.

Цель библиотековедения - оптимизация социального использования информации в виде публикаций, через библиотечное дело.

Функции библиотековедения:

- Научные функции: 

- Познавательная: объяснительная, предсказательная, систематизирующая;

- Социальные функции: 1) культурно-воспитательная (выражение общего свойства науки как действенного фактора развития всей человеческой культуры, научного мировоззрения, общественного сознания), 2) функция производительной силы (является важным условием развития библиотечного дела, играет роль одной из опосредованных сил его прогресса, выдвигает и внедряет в практику новые, перспективные идеи, способствующие повышению эффективности и качества библиотечного обслуживания населения), 3) функция социальной силы (Библиотековедение создает явные и латентные предпосылки изменения общества, его культуры, причем эти изменения носят прогрессивный характер. 

Библиотека в системе общественных отношений является важным и неотъемлемым элементом коммуникативной системы «книга (информация в виде публикации)-библиотекарь-читатель (потребитель)». В этой системе библиотекарь становится организатором взаимоотношений книги и читателя, что соответствует социальной роли библиотеки как идеологического, культурно-просветительного и научно-информационного учреждения. Таким образом, объект библиотековедения это коммуникативная система «книга-библиотекарь-читатель». Предмет - выявление и исследование закономерностей, принципов формирования, развития, функционирования библиотечной системы, взаимодействия библиотек в различных аспектах. Предметом библиотековедения является обеспечиваемое библиотекарем массовое по масштабам явления, индивидуальное по форме реализации взаимодействие читателей с информацией в виде публикаций. В центре предмета библиотековедения находится взаимодействие читателей с информацией, зафиксированной в виде публикаций. Взаимодействие организуется, обеспечивается всем необходимым для того, чтобы оно эффективно осуществлялось, библиотекарем.
5. Структура библиотековедения

Библиотековедение – наука, изучающая библиотечное дело.

Проблематика библиотековедения группируется в следующих разделах:

- общее библиотековедение – изучает:

- основные термины и понятия в области библиотечного дела;

- основы правового регулирования библиотечного дела в Российской Федерации;

- закономерности развития библиотечного дела;

- проявление общественной роли библиотек как идеологических и научно-информационных учреждений;

- принципы формирования библиотечной системы;

- типологию библиотек;

- организацию дифференцированного библиотечного обслуживания различных групп населения;
- библиотечные фонды – рассматривают:
- принципы и методику отбора книг и формирования фондов библиотек различных типов и видов;

- методы изучения состава книжных фондов;

- систему снабжения библиотек литературой;

- организацию книжных, журнальных и других фондов;

- учет, хранение и расстановку произведений печати как условие их рационального использования;

- библиотечные каталоги – изучают:

- вопросы описания и систематизации произведений печати;

- теорию и методику составления алфавитных, систематических и предметных каталогов библиотек. По сути дела, библиотечные каталоги все более становятся дисциплиной, исследующей теоретические и методические вопросы формирования библиотечно-библиографических информационно-поисковых систем, в том числе автоматизированных;

- работа библиотек с читателями – так условно называется дисциплина, анализирующая проблемы:

- пользования библиотечными фондами;

- организации массового чтения;

- организация работы библиотеки – эта дисциплина охватывает такие вопросы, как:

- управление библиотечным делом;

- организация и нормирование библиотечного труда;

- планирование и учет работы библиотек;

- структура библиотек различного типа;

- библиотечные здания и их оборудование;

- технология и механизация библиотечных процессов.

Составной частью библиотековедения является история библиотечного дела. Данная наука призвана исследовать особенности общественного пользования услугами библиотеки на различных этапах исторического развития.

6. Библиотековедение, книговедение, библиографоведение, информатика

Библиотековедение и книговедение – это науки взаимообогащающие друг друга. 

Общим этих наук является связь с книгой и книжным делом (руководство чтением в библиотеках опирается на знание книги, ее содержания, целевого и читательского назначения; книговедение, руководствуется теоретическим положением библиотековедения, об изучении читателей, их интересов и потребностей.
Тесно связано библиотековедение с библиографоведением – наукой изучающей и разрабатывающей вопросы теории, истории организации и методики библиографической деятельности (библиотековедение широко использует теоретические  положения и методы библиографоведения при комплектовании фондов, в руководстве чтением и пропаганды литературы, краеведческой работы библиотек. 

Библиографоведение, в свою очередь, использует методику изучения читателей и психолого-педагогических основ руководства чтением, выработанные библиотековедением в целях совершенствования библиографической деятельности).

В последние годы значительно расширились и укрепились связи библиотековедения с информатикой, изучающей структуру и свойства научной информации, историю, организацию и методику научно-информационной деятельности. 

Объединенными усилиями эти науки решают ряд важных проблем: механизация и автоматизация библиотечных и информационных процессов, усиление и интенсификация информационной функции библиотек, перспективы взаимодействия библиотек и информационных служб.

7. Библиотековедение, социология, педагогика, психология и экономика

В современный период в библиотековедении широкое развитие  получили социологические исследования роли книги и чтения в повышении культурно-технического уровня населения, а также их информационных потребностей. 

Социологический анализ чтения вскрывает природу читательских потребностей  и интересов, определяет место чтения в системе общественных явлений и его роль в формировании духовного мира человека.

Научная разработка проблем библиотечного дела; пути улучшения состава библиотечных фондов, совершенствование системы библиотечного обслуживания населения, управление библиотечным делом, методическое руководство библиотеками и т.д. связана с широким использованием достижений и методов социологии.

Социология использует данные библиотековедения о чтении и его распространенности, о направленности читательских интересов, о динамике читательского спроса, о времени затрачиваемом на чтение и т.д.

Как и библиотековедение, педагогика практически связана со всеми научными направлениями. 

Наиболее тесными признаны связи педагогики  с теорией и методикой обслуживания читателей. 

Принципы педагогики стимулируют деятельность библиотек в помощь всеобщему непрерывному образованию и самообразованию. 

Практические достижения педагогики применяются при разработке проблем управления библиотечным делом, подготовки и повышения квалификации библиотечных кадров, методического руководства библиотеками и других участков и направлений библиотечной деятельности.

В результате взаимодействия педагогики и библиотековедения  сформировалась самостоятельная научная дисциплина – библиотечная педагогика, изучающая педагогические основы библиотечно-библиографической работы с читателями. 

Библиотечная педагогика определяет саму библиотеку как педагогическую систему, направленную на воспитание и образование пользователей. Именно этот аспект получил широкую теоретическую разработку и активно применяется на практике.

Важным результатом взаимодействия библиотековедения и психологии явилось создание научной дисциплины – библиотечная психология. Особое значение библиотечная психология имеет для разработки теоретических и практических проблем руководства чтением, так как их исследование невозможно без серьезного и глубокого изучения читательских интересов, условий как формирования и развития, без изучения психологии чтения и восприятия книги.

Она выявляет психологические аспекты дифференцированного обслуживания читателей, массовой и индивидуальной работы с читателями, привлечения новых читателей, пропаганды литературы, информационного обслуживания.

Взаимосвязи библиотековедения и психологии помогают решить и многие другие проблемы библиотековедения, специфику психологии библиотекаря, требования, предъявляемые к человеку библиотечной профессии, организации труда в библиотеке, психологические проблемы управления библиотекой и методического руководства и т.д.

Психологи, исследуя проблемы восприятия, опираются на данные библиотековедческого изучения читателей, чтения и управления ими.

Развитие взаимосвязей библиотековедения с экономическими науками обусловливается расширением проблематики исследований, охватывающих все стороны библиотечного дела, а также возникновением новых направлений в самих экономических науках.

Взаимосвязи библиотековедения с экономикой способствовали становлению экономики библиотечного дела, исследующей экономические спектры всех участков и направлений библиотечной деятельности и опирающиеся на достижения и методы экономических наук, (теории управления, теории планирования, теории научной организации труда и др.).

Особое значение в библиотечном деле имеет разработка методики экономического анализа в целях наиболее полного и качественного обслуживания читателей, при минимальных затратах времени, труда, материальных и денежных средств.

8. Научные методы в библиотековедении

В библиотековедении используют разные методы исследований, все они  разделены на три группы: 

- всеобщий метод познания, 

- общенаучные (междисциплинарные) методы,  

- специальные библиотечные методы.
Всеобщим методом мышления и логикой всего обществознания является диалектический и исторический материализм. 

Диалектико-материалистический метод дает методологические установки, помогает выбрать объекты исследования, общее направление работ, играет важную роль в анализе обобщений и интерпретации полученных результатов. 

Диалектический подход позволяет избежать абсолютизации какого-либо метода в процессе исследования и создать единую субординированную систему методов. 

Диалектико-материалистический метод направлен на решение стратегических, а не тактических задач, потому что с деталями  научной работы он связан скорее опосредственно, чем непосредственно. Он определяет общую стратегию исследования, значение и место всех средств научного познания.

Общенаучные (междисциплинарные) методы – основаны на знании закономерностей, связанных с различными областями объективного мира. 

Каждый такой метод обязательно проходит в библиотековедении процесс трансформации, спецификации, выясняются целесообразность его применения, его адекватность целям и задачам исследования.

Для получения необходимой информации в библиотековедческих исследованиях используются такие общенаучные методы, как 

- терминологический анализ, 

- операционализация понятий, 

- анализ документов, 

- научное наблюдение, 

- эксперимент, 

- опрос, 

- моделирование,

- и ряд других.

Цель метода терминологического анализа – помочь разработать концептуальный аппарат исследования. 

Решение любой проблемы в библиотековедении начинается с выявления и уточнения терминов и обозначаемых ими понятий. 

Устанавливаются их взаимосвязи и субординация, их место в понятийном аппарате теории, на основе которой строится исследование.

Метод операционализации понятий дает возможность представить каждое из значимых для данного исследования ключевых понятий в виде наблюдаемого или измеряемого, т.е. наполнить их конкретным содержанием.

Таким образом, эти методы  дают возможность создать методический инструментарий для проведения исследования. От грамотности осуществления операции подобной связи, во многом зависит окончательный результат всего исследования в целом.

Методы анализа документов можно разделить на две группы: 

- традиционные (понимание, интуиция, осмысление), специальные источниковедческие, 

- психологические, библиотековедческие и формализованные (количественные).

С помощью формализованных методов изучения содержания документов возможно выявить скрытые стороны содержания документов. 

К ним относится метод контент-анализа, который применяется для изучения более или менее значительных массивов документов, таких как произведения печати, различная библиотечная (дневники библиотекарей и т.д.) и читательская (автобиография, отзывы, вопросы и т.д.) документация. 

Суть данного метода заключается в выделении в текстах документов некоторых смысловых единиц, так называемых единиц наблюдения. Затем проводится подсчет частоты употребления этих единиц текста друг с другом, а также в сравнении с общим объемом  информации в изучаемой массовой совокупности документов. 

Это позволяет познать закономерности, неуловимые при обычном ознакомлении с ним.
Также метод контент-аналаза может применяться для изучения массивов документов, отражающих прошлое и настоящее библиотек, перспективы их развития, проблемы чтения и работы с читателями, особенности печатных изданий (тип издания, читательское назначение, специфика восприятия и т.п.). 
Полученные таким образом качественные и количественные данные и оценки исследуемых объектов после соответствующей статистической и логической обработки и синтеза дают богатый материал для совершенствования теории и практики библиотечного дела.

Метод научного наблюдения - социально организованное планомерное восприятие явлений библиотечной деятельности с последующей систематизацией собранных материалов для получения научно достоверных знаний. 

Это наблюдение может быть как самостоятельным методом, так и составной частью других методов. 

Научное наблюдение подчиняется конкретной исследовательской цели и четко сформулированным задачам, строится по плану, отличается строгой системной фиксацией. 

Полученные сведения сравниваются и проверяются на обоснованность и надежность. Результаты наблюдения фиксируются в протоколах, форма которых должна отвечать цели и задачам наблюдения.

Эксперимент - метод, дающий возможность активно, планомерно воздействовать на объекты для установления предполагаемых закономерных связей и зависимостей. 

Для ведения точного учета всех изменений, которые происходят с объектом, осуществляется контроль воздействия исследователя. 

Условия эксперимента позволяют повторять, интересующую исследователя ситуацию столько раз, сколько это необходимо для ее глубокого изучения. 
При проверке опытов, можно изменять ряд условий, определяя тем самым, их влияние на изучаемое явление.

Опрос используется для сбора первичной информации, содержащей массовые суждения библиотекарей и читателей по различным аспектам библиотечной работы, их субъективные оценки, мнения, предпочтения, склонности, мотивы деятельности. 

Существует две основные разновидности опроса, чаще всего применяемые при изучении читателей, анкетирование (заочный опрос в виде анкеты) и интервьюирование (устный опрос, построенный на социально-психологическом взаимодействии двух лиц).

Моделирование - метод, при котором изучается не сам объект, а его изображение в виде так называемой модели, но результат исследования переносится с модели на объект. 

Данный метод применяется тогда, когда непосредственное исследование оригинала невозможно или нецелесообразно.
Специальные методы предполагают специфическое применение познавательных средств  для изучения конкретной области объективного мира, например библиотечного дела. 

Библиотековедение в процессе своего развития выработало и продолжает создавать специальные методы исследования, направленные на изучение и анализ процесса организации общественного использования книжных богатств. 

К ним относятся: статистический, библиографический и аналитический методы изучения книжного фонда, методы анализа читательских формуляров и др.

9. Общее понятие о библиотеке и ее роли в обществе

Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов; предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.
Библиотеки бывают двух основных видов:

- общедоступными (публичными), которые предоставляют возможность  пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм собственности и гражданами без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

- специализированными, предусматривающими особый порядок доступа к их фондам и иные ограничения.

Большинство библиотек в России являются общедоступными.
Библиотека может быть самостоятельным учреждением или структурным подразделением предприятия, учреждения, организации.
Государственные и муниципальные библиотеки, централизованные библиотечные системы получают статус юридического лица с момента их регистрации в порядке, установленном действующим законодательством.

Статус других библиотек определяется их учредителями.

Библиотеки обслуживают пользователей  библиотек в соответствии со своими уставами, правилами пользования библиотеками и действующим законодательством.
Не допускается государственная или иная цензура, ограничивающая право пользователей библиотек на свободный доступ к  библиотечным фондам, а также использование сведений о пользователях библиотек, читательских запросах, за исключением случаев, когда эти сведения используются для научных целей и организации библиотечного обслуживания.

Социальные функции библиотек:
- восстановление трудовых ресурсов общества через освоение части свободного времени населения, предназначенного для отдыха и удовлетворения культурных интересов посетителей библиотек;

- поддержка системы первоначального образования и переобучения населения;

- социальная адаптация населения через организацию доступа к социально значимой информации;

- формирование информационных ресурсов общества посредством библиографической обработки поступлений в библиотечные фонды и информационно-библиографической деятельности;

- содействие профессиональному росту трудоспособного населения;

- информационное обеспечение процессов принятия решений в жизненно важных для населения сферах деятельности;

- формирование культуры.

10. Сущность и критерии типологии библиотек

В библиотековедении при решении многих задач часто используются два родственных метода - классификация и типология. Слово классификация (classic - лат.) переводится буквально "разряд"; "typos" - греческого происхождения, переводится как "образец", "модель" для группы предметов (объектов). Границы (различия) между классификацией и типологией в значительной мере условны и применение той или иной из них в определенных областях знания в большей мере зависит от исторических традиций. Тем не менее под классификацией принято понимать группировку изучаемых объектов исходя из количественных признаков, под типологией - группировку объектов по качественным признакам.

Отправная точка классификации - единичные понятия. Ее суть - в отвлечении от различий нескольких единичных объектов и в установлении их тождества на основе либо одного признака, либо взаимосвязанной совокупности признаков. Этот признак (или совокупность признаков) называется основанием классификации.

Типология - это синтез общего и особенного, сходства и различия. Своеобразие библиотеки понимается преимущественно как отражение индивидуальных черт, тогда как в действительности своеобразие каждой библиотеки составляет переплетение общих и особых (индивидуальных) черт. Действительно, встречаются неповторимые черты, но они - результат сугубо индивидуальных (нередко случайных) обстоятельств и не могут быть обобщены. Тип вбирает в себя (репрезентатирует) не просто черты, а только те, которые характерны для ряда библиотек. Поэтому типология представляет собой обобщение изучаемых библиотек, разбивает их на группы и тем самым вносит вклад в их понимание.

Индивидуальные черты четче проявляются только на фоне типологических. Понятие "индивид" отражает его единичность как части целого (типа, вида), включая особенное - индивидуальность, отличающую один тип (вид) от другого.

Класс является эмпирической категорией, тогда как тип - это концептуальная категория. Так, провести группировку библиотек по размерам фондов (по численности персонала, читателей и др.) - это значит классифицировать их на основе количественного критерия, что может оказаться полезным, но такая классификация не дает возможности идентифицировать важные концептуальные (содержательные) категории. Установление ряда объективных признаков, существенно значимых для изучаемых библиотек - это типология.

Под типологией библиотек понимается метод научного познания, в основе которого лежит обладающее определенными свойствами разделение изучаемой совокупности библиотек на группы. Процесс разделения - типологизация, его результат - типология. Необходимость типологизации возникает в связи с потребностью либо в упорядоченном описании множеств весьма неоднородных библиотек, либо в изучении каких-либо закономерностей на основе анализа таких множеств. В процессе типологизации на основе содержательного анализа изучаемых библиотек выявляется их сходство и различие, выбираются надежные способы идентификации. В качестве основных единиц типологии библиотек выступают понятия "тип" и "вид", означающие образец, модель, разновидность, которым соответствуют группы библиотек, обладающих определенными признаками. При этом библиотеки, сгруппированные по ведущему (основному) типологическому признаку, называют типами, а процесс дальнейшей детализации определяет виды и подвиды.

В процессе типологизации решаются одновременно две задачи - теоретико-познавательная и практическая. Теоретико-познавательная задача заключается в сборе и анализе фактов, характеризующих деятельность библиотек, с целью раскрыть объективные закономерности их функционирования и типологического развития. Однако типология библиотек не сводится лишь к сравнительному изучению существенных признаков библиотек и отнесению их к определенным типам и видам. Практическая, прикладная задача типологии библиотек заключается в разработке рекомендаций по организации и совершенствованию их деятельности. Она позволяет дифференцировать задачи, функции, связи, отношения, уровни организации библиотек в зависимости от тех или иных типологических характеристик. А это - одно из условий эффективной работы библиотек. С учетом типа и вида библиотеки, общих и специфических особенностей деятельности можно целенаправленно формировать состав и структуру фондов, удовлетворять читательские запросы, обеспечивать построение и функционирование системы библиотек и их взаимодействия, эффективное управление библиотечным делом и т. д.

Библиотечная теория ни в нашей стране, ни за рубежом не выработала еще научной типологии библиотек. Зарубежные библиотековеды сталкиваются с теми же проблемами, что и отечественные. Их классификации далеко не совпадают, существует терминологическая путаница. Но все же большинство ученых выделяют следующие разновидности библиотек: национальные, публичные, учебные, академические, специальные. Например, ЮНЕСКО предложена такая классификация:

Национальные библиотеки.

- Библиотеки высших учебных заведений.

- Другие крупные и крупнейшие универсальные общедоступные библиотеки.

- Учебные библиотеки.

- Специальные библиотеки (библиотеки НИИ, общественных организаций, ведомственные, профсоюзов, музеев и др.).

- Массовые общедоступные (или народные) библиотеки.

11. Функции и свойства библиотечных фондов

Библиотечный фонд (БФ) – упорядоченное собрание документов, предназначенное для хранения и общественного использования в целях удовлетворения научных, культурных и образовательных  потребностей физических и юридических лиц.
Свойства библиотечного фонда – это специфическая черта, которая обусловливает его различие с другими предметами и обнаруживает в его отношении к ним. Рассмотрим главные свойства БФ, сочетание которых позволит получить о нем полное представление.

1. БФ отражает мировой уровень науки, техники, художественного творчества народа, культуры и т.п. По существу, в литературе (и соответственно в фонде) сосредоточены опыт человечества, его знания, вся информация, добытая им.
2. БФ – это единое собрание множества документов В БФ множество достигает больших, а в крупных библиотеках – огромных размеров. Для массовой библиотеки установлен норматив – не менее 2 тыс. книг, но объемы фонда со временем возрастают. В настоящее время объем фонда массовой библиотеки в среднем составляет 50 тыс. экземпляров.
Свойство множественности документов создает высокую информационную емкость фонда, способствует многовариантному поиску и подбору абонентами документов для чтения в процессе использования фонда. Для библиотекаря же данное свойство определяет объем работы с фондом, повышает требование к созданию в фонде такого множества документов, которое полно выражает назначение библиотеки, информационные потребности абонентов.
3. БФ – это совокупность документов, в которой все они взаимосвязаны, взаимозависимы, дополняют друг друга, представляют фонд как единое целое, т.е. это система. Объединяющим для них является характер функций библиотеки, единство тематики. К тому же все профильные документы, введенные в фонд в разное время, отражают систему связей и закономерностей в поступательном развитии науки, техники, отраслей, профессий, культуры, литературы и т.д. Фонд – не случайное скопление книг, журналов и других изданий, а продуманное собрание их.
4. Фонд любой библиотеки – это концентрат веками собираемой информации, заложенной в различных документах.
5. В фонде любой библиотеки отражены ее социальные функции и профиль, они определяют подбор документов, тематические, видовые и другие границы фонда, степень наполнения его документами и т.п. Иными словами, функции и профиль библиотеки первичны, ее фонд вторичен.

6. Фонды библиотек представляют собой динамичные системы. Динамика их обеспечивается введением новых документов в фонд и исключением из фонда изданий, потерявших информационную ценность, постоянным перемещением документов среди читателей.
7. БФ со временем стареют, и требуется введение документов, несущих новую информацию. Период старения документов зависит от многих причин, прежде всего от степени развития культуры, науки, техники, производства, появления новой информации (документов), которая вытесняет (отрицает) предыдущую.
Основным критерием возрастной оценки документа является читательский спрос на него. Если фонд не обновляется несколько лет, он может полностью устареть, т.е. потерять читательский спрос. Поэтому важнейшим условием функционирования фонда является оперативное введение в него новейших материалов и организация их использования.
Функции БФ – это система задач, определяемая его возможностями как информационного массива. В связи с тем, что фонды библиотек различных типов имеют разное целевое назначение и специфически проявляют общие фондовые свойства, они имеют как общие, так и типологические, более того – индивидуальные функции.
Современные функции БФ разбиты на две группы: социальные и технологические (организационные). Первые, как правило, определяют место БФ в системе духовного и материального развития общества, вторые – структур деятельности библиотеки, ее основные рабочие процессы по производству фондов, их последовательность, взаимосвязь, способы реализации.
Важнейшие социальные функции библиотеки – быть памятью человечества, формировать у читателей широкое мировоззрение, лучшие нравственные качества, содействовать общему и профессиональному образованию, развитию всех отраслей науки, производства, культуры. Эти функции характерны для фондов  всех библиотек, хотя в каждой проявляются специфично. На основе их сложились такие характеристики фонда, как актуальность, информативность, новизна и др. Массовая библиотека имеет еще и особую социальную функцию: быть организатором умного досуга, центром рекреации, т.е. восстановления духовных, физических сил человека после трудового дня. Именно поэтому в фондах массовых библиотек широко представлена литература научно-популярная, приключенческая, детективная, научно-фантастическая и др.
Профиль библиотеки обусловлен ее общими функциями, и в нем отражены тематика и интенсивность запросов читателей, социальный и экономический профиль обслуживаемой зоны (т.е. территориальные условия) и т.п.
В результате влияния на фонд специфических функций, задач и профиля каждый конкретный БФ приобретает черты, отличающие его от фондов других библиотек, становится единственным в своем роде, уникальным.

12. Принципы комплектования библиотечных фондов

Комплектование – процесс наполнения фонда документами, его постоянного обновления.

Вся работа по формированию БФ проводится на основе общих принципов, выработанных отечественным библиотечным фондоведением и направленных на создание единого БФ, обладающего актуальностью, информативностью, полнотой и т.п. Принцип – это руководящая идея, основное правило деятельности, общие исходные положения. Без знания принципов, без осмысления целей, задач, направления работы приступать к формирования БФ нельзя.
Принцип научность. Формирование БФ требует от библиотекаря научно обоснованных решений и действий. Каждое мероприятие должно быть необходимым, осуществляться в оптимальном режиме и с учетом всех факторов, влияющих на БФ и практику его создания.
В работе с БФ принцип научности выражается в:
- подборе в фонд источников, содержащих достоверную информацию большой научной, производственной, практической и художественной ценности;

- изучение закономерностей и тенденций развития БФ, изменений в мире науки, техники, культуры, потоков публикаций, в содержании интенсивности читательских запросов и т.п. Результаты этого изучения должны стать основой оптимизации формирования фонда библиотеки;

- строго плановости всей работы с фондом;

- внедрением рациональных приемов и методов труда, применением современной техники для автоматизации процессов формирования фондов.

Принцип множества мнений. В фонд общественной библиотеки должны включаться документы, содержащие информацию о различных политических течениях и концепциях, научных направлениях и мнениях. Это позволит избежать идеологической направленности фондов общественной библиотеки. 
Принцип соответствия. Суть его заключается в том, что при формировании БФ необходимо учитывать все факторы, влияющие на его содержание, назначение и использование, Дальнейшая разработка его связана с конкретизацией применительно к библиотекам разных типов.
На формирование БФ влияет много внутренних и внешних факторов. К первым относятся квалификация библиотечных работников, смета на содержание и развитие фонда, наличие помещений для его хранения, средства для механизации процессов обработки фондов и др. Контингент читателей, поток запросов, экономический и социальный профиль обслуживаемой зоны, состояние информационных потоков и рынков, фондов близлежащих библиотек и т.д. относятся ко второй группе факторов влияния на формирование БФ.
Принцип полноты БФ. Соблюдение этого принципа, исходящего из принципа соответствия, означает, что в фонде представлены все документы (из мирового документного массива), необходимые данной библиотеке, ее читателям. Выделены два вида полноты БФ:

1. Документная полнота, т.е. наличие в фонде всех документов по теме, отрасли или по всему универсальному комплексу знаний независимо от качества информации. Абсолютная документная полнота по отечественным материалам, например, присуща национальным, депозитарным фондам крупных научных библиотек. Она, как правило, обеспечивается обязательным экземпляром.
2. Информационная полнота, т.е. представление в фонде всей информации по теме, отрасли и т.п. независимо от видов и количества документов, содержащих ее. Научные библиотеки стремятся полно представить в фонде оригинальную, единственную в своем роде информацию, несущую первичные знания; массовые библиотеки ставят целью иметь полный набор классической литературы и научно-популярных изданий, рассчитанных на широкие массы читателей, информационное отражение Вселенной.
Принцип координации. Фонд любой библиотеки следует рассматривать как частицу, звено общей системы библиотечных фондов региона ил отрасли, единого библиотечного фонда страны. Удовлетворить спрос на документы фондом одной библиотеки в наши дни нельзя. Для развития БФ необходимо создать кооперированную систему фондов с четко отлаженной связью и движением документов.
Принцип координации означает:

- четкое размежевание фондов разных библиотек по тематике видам документов, способам их организации, распределение зон влияния между библиотеками;
- кооперацию в работе, объединение усилий при планировании развития единой системы фондов, согласованного снабжения их документами, создание едино справочно-библиографического аппарата и т.п.

Принцип экономичности. Цель соблюдения этого принципа – добиться наибольшей эффективности в формировании фонда с наименьшими затратами сил, времени и средств. Пользование государственными библиотеками в России бесплатное. Платность введена в основном в частных, арендных, бизнес-библиотеках и т.п.
Принцип оперативности. Главный показатель оперативности – время, затраченное на формирование фонда. Сведение его до минимума, ускорение ввода в БФ новых документов, их своевременные и четкие учет, обработка, расстановка и предоставление читателю, - основные пути соблюдения этого принципа. Оперативность позволяет расширить каналы информации, благодаря чему ускоряется процесс циркуляции литературы и обновление БФ. Роль оперативности возрастает в связи с интенсивным увеличением потока новой информации и ускорением процесса ее старения.
13. Учет библиотечных фондов

Учет библиотечного фонда – совокупность правил и процедур, обеспечивающих регистрацию и обобщение сведений о величине, составе, движении фонда и его стоимости.

Учет документов библиотечного фонда является основой государственной статистики, отчетности и планирования деятельности библиотеки, способствует обеспечению сохранности фонда.

Учет отражает поступление документов в библиотечный фонд, их выбытие из фонда, величину (объем) всего библиотечного фонда и его подразделений, состав документов по тематико-видовому, языковому и иным признакам. 

Основные требования к учету библиотечного фонда:

- полнота и достоверность учетной информации;

- оперативность;

- документированное оформление каждого поступления в фонд и каждого выбытия из фонда; 

- совместимость приемов и форм учета, их надежность при параллельном использовании традиционной и автоматизированной технологий учета; 

- соответствие номенклатуры показателей учета фонда аналогичным показателям государственной библиотечной статистики.

Учету подлежат все документы, независимо от вида материальной конструкции носителя и знаковой природы информации, поступающие в библиотеку, в том  числе в обменный и резервный фонды, и выбывающие из библиотеки. 

Не подлежат учету документы вспомогательного назначения, являющиеся рабочим инструментом библиотечного персонала (управленческая документация, программные продукты, материалы, приобретаемые для оформления библиотеки, других подсобных работ, не связанных с комплектованием библиотечного фонда); материалы, созданные библиотекой на своем оборудовании без введения в законный гражданский оборот (тиражирования и распространения), кино- фото- и звукозаписи, предназначенные для проведения библиотечно-информационных и культурных мероприятий; документы личного и секретного характера. 

Библиотечный (суммарный и индивидуальный) учет фонда ведется структурными подразделениями библиотеки, в ведении которых находится комплектование фонда, а также подразделениями, обеспечивающими хранение и использование закрепленных за ними частей общего фонда библиотеки. 

Бухгалтерский (стоимостный) учет библиотечного фонда ведется бухгалтерией.

Библиотека обязана:

- осуществлять  библиотечный (суммарный и индивидуальный) учет относительно фондов постоянного (длительного) и временного хранения;

- осуществлять учет документов в составе фонда в установленных учетных единицах;

- производить оценку документов, поступающих в библиотеку без оплаты их стоимости (в порядке обязательного экземпляра, в качестве дара, пожертвования, безвозмездно), а также переоценку отдельных;

- обеспечивать преемственность организации учета в целях сопоставимости его данных;

- обеспечивать возможность долговечного хранения и воспроизведения учетной документации независимо от вида используемых для учета носителей информации.

По функциям и назначению различаются следующие виды учета: библиотечный, бухгалтерский, статистический, особый (специализированный).

Библиотечный учет – учет документов всех подразделений библиотечного фонда, включая обменные, резервные, страховые, иные. Библиотечный учет ведется в индивидуальной и суммарной формах.

Бухгалтерский учет – учет балансовой стоимости документов библиотечного фонда, осуществляется по правилам ведения бухгалтерского учета на основе данных о стоимости отдельных партий документов.

Статистический учет – учет количества документов в фонде по формам государственного наблюдения, утвержденным Федеральной службой государственной статистики (Росстатом). При отчетности по форме государственной статистической отчетности №6 -НК сведения о резервных и обменных фондах не представляются.

Особый (специализированный) государственный учет – учет отдельных категорий документов: книжных памятников, архивных документов, музейных предметов и коллекций, иных специальных собраний документов.

14. Виды каталогов и их отличительные особенности

Библиотечный каталог- это совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки или информационного центра

В современной библиотеке каталоги - основа любой библиотечной деятельности, и поэтому их следует рас​сматривать как обязательный элемент в работе каждой библиотеки. Они играют решающую роль в оператив​ном и качественном осуществлении важнейших библио​течных функций. Широко известно значе​ние каталогов в формировании и эффективности исполь​зования библиотечных фондов, повышении уровня справочно-библиографической, информационной, индивиду​альной и массовой работы с читателями.

Система каталогов и картотек библиотеки обеспечивает многие направления ее деятельности, не связанные непосредственно с обслуживанием читателей и использованием фондов. Трудно, например, правильно вести формирование фондов библиотеки, не анализируя их со​став и содержание по каталогам. Поэтому достижение высоких конечных результатов в деятельности библиотек во многом зависит от уровня организации системы катало​гов и картотек.

Система каталогов и картотек строится на основе принципов научности, доступности, информативности, наглядности, экономич​ности.
Исходя из способа группировки библиографических записей в библиотеке организуются алфавитные и системати​ческие каталоги и картотеки. Алфавитный каталог (АК) - библиотечный каталог, в котором библиографи​ческие записи располагаются в алфавитном порядке имен или фамилий индивидуальных авторов, наименова​ний коллективных авторов или заглавий произведений печати и других документов. Алфавит​ный каталог позволяет найти все произведения одного автора, различные издания одного и того же произве​дения.

Систематический каталог (СК) - библиотечный ка​талог, в котором библиографические записи располага​ются по отраслям знаний в соответствии с определенной системой библиотечно-библиографической классифика​ции.
Предметный каталог. В предметном каталоге и картотеках описания произведений печати группируются под наименованием тех предметов и вопро​сов, о которых в них идет речь. Словесное определение предмета, которому посвящено содержание произведения, называется пред​метной рубрикой. Этим же термином обозначают и всю группу описаний, помещенных под данной рубрикой. Таким образом, предметная рубрика представляет собой структурную единицу предмет​ного каталога в отличие от систематического, в котором структур​ной единицей служит отдел книг одной отрасли знания.

По назначению каталоги и картотеки можно разде​лить на читательские и служебные, а также сочетающие одновременно функции читательских и служебных. Слу​жебные каталоги размещаются в служебных помещени​ях, доступ к ним читателей ограничивается, они исполь​зуются в основном сотрудниками библиотеки. 
15. Формы каталогов

Результаты централизованной каталогизации могут быть представлены:

- на магнитных лентах;

- дискетах;

- компакт-дисках;

- других носителях информации.

Библиотечный каталог может функционировать в карточной или машиночитаемой форме, на микроносителях, а также в форме книжного издания.
В современных библиотеках в настоящее время параллельно существуют: каталог в форме книжного издания, карточный каталог, электронный каталог и каталог на CD-ROM. Двум последним не более 30 лет.

Ведущей формой библиотечных каталогов в современных библио​теках сегодня является ОРАС. Он отражает принципиально новые тех​нические возможности и является вершиной форм библиотечных ката​логов современной эпохи. Но, возникнув сравнительно недавно, ОРАС в большинстве случаев является лишь продолжением карточного ката​лога, отражающим поступления в библиотечные фонды с 1980-х гг.

К важнейшим процессам каталогизации относятся:

- составление библиографического описания;

- систематизация и предметизация, которые являются процессами аналитико-синтетической обработки документов.

16. Общие требования, предъявляемые к описанию произведений печати

Библиографическое описание – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по правилам, установленным«ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления».

Объектом составления описания может быть издание в целом, его часть или группа документов.

В зависимости от объекта различают описание:

- монографическое – описание однотомного издания или одного тома многотомного или сериального издания, состоящего из одной части;

- аналитическое – описание составной части документа, включающее сведения о составной части и об издании, в котором она опубликована;

- сводное библиографическое – описание многотомного или сериального издания в целом или нескольких входящих в него томов, выпусков, номеров и т.п., которое состоит из двух частей: общей части, спецификации.

Наиболее полным источником описания является титульный лист изданий.

Описание состоит из элементов, объединенных в области.
Элементы библиографического описания – это лексические единицы (слово, словосочетание, цифры и др.), содержащие библиографические сведения.

Область библиографического описания – это структурная единица, содержащая один или несколько функционально однородных элементов.
Библиографическое описание включает:

- обязательные элементы – отражают сведения, обеспечивающие идентификацию документа;

- факультативные элементы – содержат дополнительную информацию о документе, его содержании, читательском назначении и т.д.

В зависимости от полноты приведения элементов библиографическое описание может быть:
- полным – включает обязательные и все факультативные элементы;

- расширенным – состоит из обязательных и одного или нескольких факультативных элементов;

- кратким – включает только обязательные элементы.

В описании используются разделительные знаки, которые идентифицируют области и элементы.
Библиографическое описание является основой библиографической записи, которая формируется в процессе создания каталогов.
Каждое издание в алфавитном каталоге может быть представлено одной или несколькими библиографическими записями, одна из которых является основной, остальные – добавочные.

Основная библиографическая запись содержит наиболее полные сведения, необходимые для идентификации и поиска издания.
Добавочная библиографическая запись расширяет поиск издания по элементам, отличающимся от того, с которого начинается основная запись.

17. Элементы книги с точки зрения ее описания

В состав библиографического описания входят следующие области:       

1 область заглавия и сведений об ответственности

2 область издания

3 область специфических сведений 

4 область выходных данных

5 область физической характеристики

6 область серии

7 область примечания 

8 область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности.

Области описания состоят из  элементов, которые делятся на обязательные и факультативные. В описании могут быть только обязательные элементы либо обязательные и факультативные.

Обязательные элементы содержат библиографические сведения, обеспечивающие идентификацию документа. Их приводят в любом описании. 

Если обязательный элемент, общий для описаний, вошедших в библиографическое пособие, вынесен в заглавие библиографического пособия или его разделов,  то он, как правило, не повторяется в каждом описании  (например, имя автора в указателе трудов одного автора, имя издателя в издательском каталоге, дата издания в хронологическом списке работ и т. п.).

Факультативные элементы содержат библиографические сведения, дающие дополнительную информацию о документе. Набор факультативных элементов определяет учреждение, в котором составляется описание. Он должен быть постоянным для определенного информационного массива.

С наибольшей полнотой факультативные элементы приводят в описаниях для государственных  библиографических указателей, библиотечных каталогов (в карточной и электронной форме), баз данных крупных универсальных  научных библиотек и центров государственной библиографии.

"Правила составления библиографического описания" рекомендуют приводить сведения об ответственности в такой последовательности:

1) сведения об авторах;

2) сведения о других лицах;

3) сведения об учреждениях и организациях.

Составление библиографического описания: краткие правила / Т. В. Борисенко, В. В. Бутовская, И. С. Дудник и др.; Междувед. каталогизац. комис. при Гос. б-ке СССР им. В. И. Ленина. - 2-е изд., доп. - М.: Изд-во "Кн. палата", 2001. - 224 с.

Однако при описании книг, изданных без указания автора, на первом месте помещают сведения об учреждениях, затем - сведения о лицах. Например:

Проблемы текстильной медицины / Иван. гос. мед. акад.; под ред. Е. М. Бурцева. - Иваново, 2006. - 143 с.

В сведениях об ответственности могут быть приведены сведения обо всех авторах, а когда требуется ограничить их число, то приводят фамилии всех авторов, если их не более четырех, и только первых трех, если их больше четырех, заменяя остальных сочетанием "и др.". Что касается составителей, редакторов, переводчиков, иллюстраторов, авторов предисловий и т. д., то при необходимости ограничить число указываемых лиц приводят фамилии всех, если в каждой категории их не больше двух, и только одного в каждой категории, если их три и больше, заменяя остальных сочетанием "и др.". Так же поступают с названиями организаций. При этом название возглавляющего учреждения оставляют только в том случае, если без него нельзя будет идентифицировать подчиненное учреждение.

18. Оформление алфавитного каталога

Алфавитный каталог. Алфавитный каталог в системе каталогов и картотек библиотеки занимает видное место и играет большую роль. Описания книг и других произведе​ний печати, имеющихся в данной библиотеке, располагаются в этом каталоге в алфавите фамилий авторов, наименований учреждений и организаций, принятых в качестве авторов, и заглавий произведе​ний. Задача алфавитного каталога - дать ответ на два основных вопроса: 1) есть ли в библиотеке определенная, заранее известная читателю книга? и 2) какие книги данного автора имеются в библиотеке? К алфавитному каталогу читатель и библиотекарь обращаются и в тех случаях, когда им необходимо получить от​вет по некоторым частным вопросам, например, какими именно изданиями представлена определенная книга, в каких изданиях то или иное лицо участвовало в качестве соавтора, редактора, составителя, какие труды издаются тем или иным учреждением и т. д.

Такое построение каталога по чисто внешнему признаку не оз​начает, что алфавитный каталог не может служить средством про​паганды книг, оказывать читателям помощь в выборе интересую​щих их произведений и, таким образом, пробуждать у них новые интересы. Конечно, алфавитный каталог в гораздо меньшей степе​ни, чем предметный и тем более систематический каталог, отвечает этим требованиям. Но его наполнение, организация, оформление, так же как и в любом каталоге, способствуют решению общих за​дач, стоящих перед каталогами советских библиотек.

В алфавитном каталоге в отличие от систематического расста​новка карточек предопределяется методикой книгоописания. Все основные правила описаний произведений печати составляются с учетом структуры алфавитного каталога, возможности осущест​вления свойственных ему функций. Формулировки заголовков опи​саний, определения расстановочных слов для книг, описанных под заглавием, самым теснейшим образом связаны с вопросами расста​новки карточек в данном каталоге.

Расстановка карточек представляет собой ответственную часть процесса организации каталога. Правильная расстановка карточек обеспечивает продвижение к читателю наиболее ценной в полити​ческом, научном и художественном отношении литературы, способ​ствует быстрейшему ее нахождению, облегчает пользование ката​логом.

Общеизвестны два способа расстановки слов, имен или целых предложений по алфавиту. Первый способ получил название «слово за словом» и второй - «буква за буквой». Оба способа основы​ваются на буквенном составе начальных слов, но в то же время зна​чительно один от другого отличаются. В первом случае описания расставляются в последовательности слов, во втором — в строгой последовательности букв алфавита, не допуская при этом никакого деления текста на слова. Совершенно естественно, что второй способ, являющийся край​не формальным, в наших библиотеках не применяется.

Доступность каталога, удобство пользования им и быстрота нахождения описаний интересующих читателя произведений зависят не только от правильного описания отраженных в каталоге книг и рациональной расстановки карточек. Немаловажную роль в этом отношении играет также хорошее и целенаправленное оформление каталога. Особенно большое значение оно имеет для читательских каталогов.

Заголовок разделителя, надпись на каталожном ящике нельзя рассматривать лишь как средства, облегчающие ориентировку в каталоге. Следует учесть также, что от оформления каталога в значительной степени зависит и его сохранность. Так, на​пример, ясные надписи на каталожных шкафах и ящиках преду​преждают ненужные к ним обращения.

Оформление каталога состоит из: 1) включения разделителей и 2) внешнего оформления каталожных шкафов и ящиков.

Наличие в каталоге разделителей значительно об​легчает работу с ним и экономит время при поисках нужных книг. Кроме того, применение разде​лителей способствует выявлению материалов, ценных в научном, практическом, информационном и художественном отноше​ниях, и содействует их продвижению к читателям.

В зависимости от назначения различают следующие виды разделителей: I) разделители, служащие для ориентировки в алфа​витном ряду, 2) разделители справочного типа и 3) биобиблиографические разделители.

1) Разделители, служащие для ориентировки в алфавитном ряду. К этому виду разделителей относятся: а) буквенные, разгра​ничивающие материал в пределах одной или нескольких букв (например, от Л до Б или от П до Т); б) слоговые, выделяющие описа​ния в пределах одного или нескольких слогов (например, от Аб до Ав или от Аг до Ас); в) разделители с указанием целого слова (фа​милии) или нескольких слов. Они применяются в случае накопления большого количества карточек с заголовками, начинающимися с одного и того же слова, а также для наиболее известных и часто опрашиваемых авторов и отдельных их произведений.

19. Способы группировки книг по содержанию

Классификация содержательной группировки базируется на тематике документов или соответствующих библиографических записях. При этом одно и то же произведение, нередко посвященное нескольким темам (вопросам), может быть отражено в разных предметных рубриках пособия, для чего используется особая система отсылок. Содержательная группировка может быть систематической, тематической и предметной. 

Алфавитно-предметные классификации могут быть двух типов: а) алфавитно-систематические; б) словарные. В первых предметный словник (алфавитное множество предметных заголовков, рубрик) состоит из названий предметов, которые подчинены названиям классов таких предметов, т.е. носит многоуровневый, иерархический характер. Число уровней иерархии в таком предметном словнике определяется практическими требованиями. Но порядок расположения предметных рубрик (заголовков) - алфавитный. В случае словарной классификации предметный словник состоит только из расположенных в алфавитном порядке названий самих предметов (предметных рубрик, заголовков), т.е. носит не иерархический, а одноуровневый, перечислительный характер.

Другими словами, то, что выше было названо тематической и предметной содержательными группировками, можно точнее обозначить как систематические. Только следует иметь в виду, что систематическая группировка по содержанию не сводима лишь к схемам действующих универсальных классификаций (УДК, ББК, ГРНТИ и др.), она может создаваться и специально в каждом конкретном случае подготовки библиографического пособия. А главное - содержательные систематические группировки могут иметь различный характер построения (структуры). В целом их можно свести к трем основным: перечислительным, иерархическим, интегральным (фасетным, дескрипторным и т.п.). В частности, простой группировкой отличается библиографический список, независимо от того, какой единичный признак систематизации - формальный или содержательный - положен в его основу. Иерархическая и интегральная группировки характеризуются определенной сложностью даже одного содержательного критерия, а в действительности в них широко используется многомерный критерий систематизации, включающий как формальные, так и содержательные единичные признаки. Такой сложностью содержательной группировки отличается библиографический указатель, особенно если в нем используются так называемые вспомогательные указатели.
20. Классификация книг

Радикально возросшее число книг потребовало систем их классификации. В течение 20-го века библиотеки были озабочены отслеживанием многочисленных новых книг, число которых увеличивалось ежегодно.

В рамках глобального общества, именуемого Международная федерация библиотечных ассоциаций и учреждений (International Federation of Library Associations and Institutions), был разработан ряд инструментов, в том числе Международный стандарт библиографических описаний (International Standard Bibliographic Description).

Одной из первых и наиболее широко известных систем каталогизации книг была Десятичная классификация, разработанная американским библиографом Мелвилом Дьюи для Библиотеки Конгресса США.

На основе Десятичной классификации в начале XX века была создана Универсальная десятичная классификация (УДК) бельгийскими библиографами Полем Отле и Анри Лафонтэном.

Документы, которые возможно классифицировать с помощью УДК могут быть в любой форме. Хотя преимущественно классифицируются литературные произведения, также можно классифицировать фильмы, видео, аудио, и т.п. Центральной частью УДК являются основные таблицы, охватывающие весь универсум знаний и построенные по иерархическому принципу деления от общего к частному с использованием цифрового десятичного кода.

В России для организации библиотечных фондов используется Национальная классификационная система: Библиотечно-библиографическая классификация (ББК). ББК структурно напоминает УДК, но, разработанная в советский период, классификация к данному моменту требует корректировки.

Так, открывает таблицы ББК раздел «Общенаучное и междисциплинарное знание», полностью отданный под марксистско-ленинскую философию и произведения классиков марксизма-ленинизма. Что интересно, китайскую библиографическую классификацию Classification for Chinese Libraries (CCL), сильно похожую по структуре на ББК, также отрывает марксистско- ленинский раздел, дополненный работами Мао Цзэдуна и Дэн Сяопина.

Одна из наиболее популярных в настоящее время систем классификации – ISBN, International Standard Book Number, т.е. Международный Стандартный Номер Книги. Это уникальный, машинно-читаемый идентификационный номер, который однозначно идентифицирует книгу.

Стандарт был разработан в Великобритании в 1966 году, а в 1970 году с небольшим изменением был принят как международный. В России ISBN используется с 1987 года. Подавляющее большинство стран мира принимает участие в стандарте, однако некоторые издатели его не используют.

В России присвоение индекса ISBN является платным для издательств, и наряду с индексами ББК, УДК и авторским знаком, ISBN является частью так называемого издательского пакета.

Для книг, выпущенных до 2007 года, ISBN состоял из 10 цифр, разделенных на 4 группы. Например, 5-8459-0984-2. Первая группа - код языка, страны или территории( 0 и 1 - США и англоговорящие страны, 3 – немецкий язык, 5 – Россия и т.д). Вторая группа, от двух до семи цифр - код издательства. Третья - порядковый номер издания (до шести цифр). Последняя цифра или буква - контрольная сумма (арабская от 0 до 9 или римская X).

С 1 января 2007 года действует новый стандарт ISBN, добавивший пятую группу цифр и удлинивший номер до 13 цифр. Изменение понадобилось для того, чтобы ISBN мог использоваться как типовой штрихкод товара. 

Изменение выразилось в том, что к началу ISBN были добавлены цифры 978 или 979 и изменился алгоритм расчета контрольной суммы. Теперь ISBN выглядит как 9785-8459-0984-2.
21. Задачи систематического каталога

Организация систематического каталога непосредственно свя​зана с предшествующим процессом классификации произведений печати. В соответствии с решениями, принятыми при классифика​ции, описания группируются в этом каталоге, образуя его отделы, подотделы и дробные деления. 

Решение этих и некоторых других вопросов, установление наи​более эффективных методов раскрытия содержания библиотечного фонда в каталоге в целях пропаганды лучших произведений и ак​тивной помощи читателю в выборе нужной литературы составля​ют содержание процесса организации систематического каталога, включающего следующие части:

1. Формирование делений каталога, т. е. группировка описаний по отделам, подотделам и дробным подразделениям.

2. Расположение описаний внутри каждого деления.

3. Оформление каталога — раскрытие содержания делений и выявление тематической связи между ними при помощи разде​лительных карточек.

4.Создание пособий, облегчающих пользование каталогом.

5.Редакция систематического каталога.

Для правильного построения систематического каталога суще​ственное значение имеет порядок расположения описаний, объеди​ненных в одном делении. Вопрос о наиболее целесообразном рас​положении описаний часто обсуждается на страницах библиотечной печати и по-разному решается библиотеками.

Известными преимуществами обладает алфавитный порядок расположения описаний, представленных в одном делении каталога. Этот порядок четко определяет место, занимаемое описанием каждой книги, обеспечивает объединение в одном месте всех произведений одного автора по данному вопросу, позволяет читате​лю находить описания нужных книг в тех случаях, когда он не пом​нит точного заглавия, не знает инициалов автора и, следовательно, не может воспользоваться алфавитным каталогом. 
Рациональное использование систематического каталога во многом зависит от продуманного и тщательного его оформления. Необходимо четко разграничить имеющиеся в нем подразделения, сделать понятной читателю довольно сложную ступенчатую струк​туру каталога, показать логическую связь между общим отделом и его делениями, между отделами родственной тематики, представленными в различных отраслях знания. Нужно отметить, что карточная форма систематического каталога, обладающая рядом выявленных ранее преимуществ, заключает в себе некоторые прак​тические трудности в его оформлении. В электронные каталоги и печатные систематические каталоги в форме книги легко включать в текст необходимые при​мечания и пояснения, применять различные шрифты для заглавий крупных отделов и частных подразделений, использовать другие особенности компьютерного и полиграфического оформления. В карточных катало​гах возможности оформления очень ограничены, главную роль в них выполняют разделительные карточки, на которых и помещаются все необходимые для читателя пояснения.

Важнейшей особенностью структуры систематического каталога является логическая связь между отделом и его подразделениями. Раскрытие этой связи достигается в карточном систематическом каталоге состав​лением перечня основных делений на разделительной карточке от​дела, в котором имеются деления. Благодаря такому перечню чи​татель получает возможность уяснить, какие вопросы, относящиеся к тематике отдела, вынесены в особые подразделения, в каком порядке они расположены в каталоге, под какими индексами их следует искать. 

22. Преимущества и недостатки предметного каталога

В предметном каталоге и картотеках описания произведений печати группируются под наименованием тех предметов и вопро​сов, о которых в них идет речь. Словесное определение предмета, которому посвящено содержание произведения, называется пред​метной рубрикой. Этим же термином обозначают и всю группу описаний, помещенных под данной рубрикой. Таким образом, предметная рубрика представляет собой структурную единицу предмет​ного каталога в отличие от систематического, в котором структур​ной единицей служит отдел книг одной отрасли знания.

Второй отличительной особенностью предметного каталога является расположение всех предметных рубрик в едином алфа​витном порядке.
В предметном каталоге рядом оказываются рубрики различного содержания. Этим он существенно отличается от систематического каталога, в котором отделы и подотделы группируются по содержанию, в их логиче​ской связи. Алфавитный порядок предметных рубрик позволяет читателям быстро, без длительных поисков, найти литературу по интересующему их предмету или вопросу, собранную под соответ​ствующей предметной рубрикой. Так, например, литература об атомной энергии и ее использовании во всех областях науки и тех​ники будет собрана в предметном каталоге под рубрикой «Атомная энергия», которая легко будет найдена в алфавите всех рубрик. В систематическом каталоге эта литература будет отражена во многих отделах (физика, медицина, различные отрасли техники и пр.).

Из приведенного сопоставления нужно сделать вывод, что пред​метный каталог раскрывает содержание библиотечного фонда в ином аспекте, чем это делается в систематическом каталоге, и оба эти каталога друг друга не дублируют. Только в том случае, когда предметом книги является одна из отраслей знания, возникает опасность дублирования в предметном каталоге соответствующих общих отделов этих же отраслей знания в систематическом ката​логе. Поэтому при наличии в библиотеке систематического ката​лога нет практической необходимости создавать предметные руб​рики отраслей знания, таких, как математика, сельское хозяйство и т. п. Под этими рубриками соберутся описания только общих работ, которые представлены в система​тическом каталоге под индексами соответствующих отделов. 

Разграничиваются следующие виды предметных рубрик: простая и сложная. Сложная, в свою очередь разграничивается на комбинированную и описательную. Простая предметная рубрика состоит из одного слова или словосочетания и подзаголовка не имеет. Сложная предметная рубрика имеет подзаголовок. Подзаголовки бывают тематические, географические, хронологические, подзаголовки назначения и формы. Тематические подзаголовки сложной предметной рубрики раскрывают стороны, части, детали предмета изучения, состав, свойства и его состояние. Например: - - Самолеты- шины- испытание. Тематический подзаголовок обязателен, так как без него не будет полностью раскрыт предмет произведения печати.

Организация предметного каталога тесно связана задачами, стоящими перед данной библиотекой, интересами обслуживаемых читателей, составом ее книжных фондов и согласуется с системой катало​гов библиотеки.

Предметный каталог при наличии в библиотеке систематиче​ского каталога, как уже отмечалось, является вспомогательным, дополняющим систематический каталог, поэтому в нем, возможно, отразить не весь фонд библиотеки, а только его известную часть. Так, например, в научно-технической библиотеке целесообразно включить в предметный каталог произведения только по вопросам техники и экономики той отрасли промышленности, которая непо​средственно связана с производственной работой читателей данной библиотеки.

23. Справочные издания

Справочное издание – издание содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для сплошного чтения.

К справочной литературе относятся различные энциклопедические словари, справочники, статистические сборники, хроники исторических событий, календари знаменательных дат, путеводители.

Энциклопедии

Термин «энциклопедия» происходит от греческого словосочетания enkyklios paideia, что означает «обучение по всему кругу знаний». Значение термина «энциклопедия» исторически изменялось. В античном обществе он применялся для обозначения так называемых семи свободных искусств (грамматика, риторика, логика, геометрия, арифметика, музыка и астрономия). В XVI в. его стали применять в Западной Европе в новом смысле, близком к понятию «сборник разнородного содержания». Постепенно термин приобретает значение, распространенное в настоящее время.

Энциклопедией называется однотомное или многотомное справоч​ное издание, содержащее в обобщенном виде основные сведения по одной или всем отраслям знания и практической деятель​ности, изложенные в виде кратких статей, которые приводятся в алфавитном или систематическом порядке. 

Словари

Словарем называется всякое собрание слов (а также книга, содержащая пере​чень слов), расположенных в определенном порядке, преимуще​ственно алфавитном, с пояснениями или переводом на другой язык.

Потребность в понимании устаревших слов, а также текстов, написанных на чужом языке или диалекте, вызвала создание словарей еще на ранних этапах развития письменности. В древ​нерусской письменности с XII в. появляются приложенные к ру​кописным текстам небольшие собрания иноязычных или непо​нятных церковно-книжных слов.

Возрастающие культурные потребности в период формиро​вания и развития литературных национальных языков, в период развития науки и техники нового времени вызывают появление словарей самых различных типов. По подбору слов и по харак​теру их объяснения основными являются два типа словарей: энциклопедические и языковые (лингвистические).

Справочники

Справочники – книги, в которых собраны необходимые сведения по определенным вопросам. Они различаются по целевому и читательскому назначению, содержанию.

Справочники содержат материал в сжатом, концентрированном изложении. Материал расположен в порядке, облегчающем быстрое нахождение необходимых сведений: в алфавитном, систематическом (по отраслям знаний), хронологическом и т.д. Справочники снабжаются вспомогательными указателями – алфавитным, предметным, систематическим, именным и географическим.

Статистические сборники

К справочной литературе относятся и различные статистические сборники, которые можно подразделить на следующие основные группы:

1. Обобщающие статистические сборники, издаваемые ежегодно или через ряд лет и содержащие сводную характеристику развития народного хозяйства всей страны, отдельных республик, краев и областей за предшествующий год. Статистические сборники этого типа, выпускаются периодически и называются статистическими ежегодниками.

2. Краткие статистические сборники, которые содержат предварительные итоги развития народного хозяйства за предшествующий год и данные, которые обычно уточняются в соответствующих статистических ежегодниках.

3. Отраслевые статистические сборники, в которых приводятся статистические сведения о развитии отдельных отраслей народного хозяйства. («Промышленность в РФ»).

4. Тематические статистические сборники, содержащие статистические факты по отдельным специальным темам, например «Высшее образование в РФ».

Календари

Календари – весьма распространенная и популярная форма справочных изданий.

Календари знакомят читателей с наиболее важными событиями и датами, которые отмечаются в определенном году. 

Регулярно издаваемые календари содержат большое количество фактических сведений, цитат, цифровых данных и других материалов, касающихся знаменательных и памятных дат, связанных с крупными историческими событиями, с биографиями выдающихся деятелей прошлого и настоящего.

Путеводители

Путеводители по музеям, выставкам, памятным местам, связанным с жизнью и деятельностью замечательных людей, помимо своего основного назначения, могут служить прекрасным дополнением к учебникам по истории, литературе, к книгам биографического характера.

Путеводители по памятным местам обычно включают фактические сведения и различные иллюстрированные материалы, посвященные местностям, в которых происходили крупные исторические события или местам, связанным с жизнью выдающихся деятелей прошлого.
Электронные справочные издания
С середины 80-х начинают издаваться энциклопедии на лазерных компакт дисках. Такого рода издания и получили название мультимедийные CD-ROM.

Кроме энциклопедий, на компакт-дисках для персональных компьютеров издаются различные словари и справочники.

В России за последние 10 лет также изданы различные электронные энциклопедии, справочники и словари. (Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия; Семейство электронных словарей (двуязычных) Мультилекс, Лингво; базы данных содержащие юридическую информацию «Консультант плюс» и др.).

Основные преимущества электронных справочных изданий:

1. Компактность – многотомные бумажные издания помещаются на один компакт-диск.

2. Наличие звуковой, видео информации.

3. Удобный поиск (по слову, сочетанию слов, тематический и т.п.). При этом поиск ведется во всем объеме электронного издания, а не только по алфавиту или предметно-именному указателю.

4. Наличие гиперссылок, позволяющих при чтении статьи, мгновенно получать толкование, содержащихся в ней терминов, получать развернутую информацию по затрагиваемой теме данной статьи.

5. Возможность непосредственно копировать информацию из справочного издания и редактировать ее, с последующей распечаткой.

6. Возможность получения оперативной информации (регулярное обновление баз данных (новые постановления правительства, законы, курсы валют и т.п.), ежегодные обновления энциклопедий доступны через компьютерные сети).

7. Двуязыковые словари позволяют вести перевод в «обе стороны», распознавать слова и выражения во всех грамматических формах, искать идиомы, выражения, примеры употребления.

Единственным реальным недостатком электронных справочных изданий является тот, что для их использования нужен персональный компьютер, желательно подключенный к сети Интернет, и наличие электричества.

24. Справочный аппарат книги
Работу с книгой значительно облегчает умение пользоваться ее справочным аппаратом.

К справочному аппарату книги относятся:

- аннотация (авторская и издательская);

- предисловие;

- справка об авторе;

- вступительная статья;

- примечание (комментарии);

- библиография;

- вспомогательные указатели к изданиям (алфавитные указатели произведений, указатели имен, указатели предметные);

- приложения.

Аннотация представляет собой краткие сведения о содержании и назначении книги и указание, на какой круг читателей книга рассчитана. Как правило, аннотация составляется автором. Но иногда ее подготавливают в издательстве, и поэтому такая аннотация называется издательской.

Для различного рода произведений не может быть установлен одинаковый образец, единая схема аннотации. Содержание и построение аннотаций, их характер меняются в зависимости от содержания и назначения аннотируемого произведения. Так, например, своеобразным характером отличаются аннотации произведений художественной литературы. В них должно быть не только раскрыто содержание произведения, но и показаны особенности стиля автора.

Разнообразие читательского назначения заставляет издательство по-разному аннотировать даже одинаковые произведения, если они выпущены в изданиях, предназначенных для различных групп читателей.

Различают два основные вида аннотаций:

- рекомендательные аннотации, раскрывающие содержание книги, рекомендующие ее определенной группе читателей и указывающие, как она может быть использована ими;

- описательные аннотации, раскрывающие только общую тематику книги и отмечающие ее основные особенности.

Печатается издательская аннотация на обратной стороне титульного листа.

Предисловие - вводная статья к научному, литературному или другому сочинению, помещаемая перед авторским текстом.

Предисловия бывают различными по объему, характеру и манере изложения, но все они, как правило, содержат следующие элементы:

- краткий анализ научных, экспериментальных или практических достижений в той области, которой посвящена данная книга;

- общий обзор основных опубликованных в печати работ по рассматриваемой теме;

- цель издания данной работы;

- принципы, положенные в основу работы;

- краткое содержание труда и его характерные особенности.

Существует авторское предисловие, а также предисловия, принадлежащие редакторам книги, выдающимся деятелям – специалистам в данной области, писателям, рекомендующим ту или иную книгу читателю.

Предисловия от издательства публикуются, как правило, без подписи.

В тех случаях, когда книга является переизданием, к ней могут быть приложены предисловия ко всем или к некоторым из ранее вышедших изданий. В таких случаях предисловия располагают в порядке, обратном нумерации изданий, т.е. первым помещают предисловие к последнему (новому) изданию, а последним - к первому изданию.

ведения об авторе приводятся тогда, когда они так или иначе характеризуют книгу со стороны ее содержания, научной или художественной ценности: указывают на роль автора в литературе того или иного периода; определяют эпоху создания произведения и идейное направление предлагаемой читателю книги; подчеркивают социальное лицо автора; отмечают его близость к описываемым в книге событиям; информируют читателя об оценке, полученной произведением.

Справка об авторе помещается чаще в конце книги, иногда в начале ее, реже на клапане суперобложки.

Сведения об авторе являются существенной частью книги, однако не могут рассматриваться как безусловно обязательный элемент. Во многих случаях нет надобности сообщать какие-либо сведения об авторе, поскольку он достаточно хорошо известен широким кругам читателей.

Вступительная статья

Некоторые издания, особенно собрания сочинений, начинаются вступительной статьей, в которой не только приводятся те или иные факты из биографии автора, но и анализируется его творческий путь. Здесь как правило, подробно рассказывается о жизни автора, о наиболее значительных его произведениях; детально рассматривается публикуемое сочинение (или собрание сочинений).

Вступительная статья может быть как небольшой по объему, так и весьма значительной.

Примечания (комментарии)

В произведениях часто упоминается об интересных фактах, явлениях, событиях, людях, литературных источниках и т. д., рассказать о которых непосредственно в тексте не представляется возможным. Поэтому все, что хотел бы сообщить автор (составитель комментария) дополнительно, выносится в примечания.

Как правило, примечания (комментарии) помещаются в конце книги. Иногда составленные к какому-нибудь произведению, комментарии настолько объемны, что издаются отдельной книгой.
Библиография

Для ориентирования читателя в литературе вопроса по теме данной книги, для более широкого и глубокого его изучения, а также для документирования точности цитаты существует библиография.

Библиографические сведения, приводимые автором о цитируемых им произведениях и служащие в первую очередь для документирования точности цитаты, называются внутрикнижной библиографией.

Организация внутрикнижной библиографии неизбежно сталкивается с чисто полиграфическими требованиями, предъявляемыми к организации текста книги в целом. Эти требования сводятся к следующим:

1) ссылки на цитируемые произведения помещаются внизу страницы под основным текстом (подстрочные ссылки, т. е. сноски);

2) ссылки включают непосредственно в текст (внутритекстовые ссылки);

3) ссылки выносят за текст всей книги или каждого из ее разделов, глав (затекстовые ссылки).

Кроме внутрикнижной библиографии имеется так называемая прикнижная библиография. Чаще всего это список литературы по теме данной книги, помещенный в ней в конце в качестве приложения.

Библиографический аппарат часто повышает значение того издания, к которому он составлен. В ряде случаев книга, утратившая в той или иной степени свою научную ценность, сохраняет справочное значение благодаря содержащейся в ней библиографии.

Вспомогательные указатели к изданиям

Книги, к которым читатель будет обращаться многократно (например, для наведения справок), снабжаются алфавитным, предметным, именным или комбинированным (например, предметно-именным) указателями. Указатели облегчают пользование книгой, повышают ее издательскую культуру.

В предметный указатель включают основные термины и понятия, встречающиеся в книге, в именной – фамилии и инициалы тех лиц, сведения о которых можно найти в книге. Рядом с термином в предметном указателе или с фамилией в именном указателе проставляется номер страницы или страниц книги, на которых этот термин или фамилия встречается. Термин в предметном указателе и фамилия в именном указателе пишутся в один столбец и располагаются строго в алфавитном порядке не только по первой букве, но и по всем последующим.

Приложения

В приложениях к основному тексту обычно помещают различные официальные и справочные материалы (каталоги, спецификации, справочные таблицы, вспомогательные расчеты и т.д.), дополняющие и иллюстрирующие основной текст. Также приложения могут представлять собой самостоятельные произведения, дополняющие и раскрывающие основной текст.

Приложения в конце книги по своему характеру и содержанию относятся к книге в целом или к отдельным ее главам, а не к отдельным частным вопросам, затронутым в книге.

Все приложения группируются по содержанию и нумеруются римскими или арабскими цифрами. Номер пишется в правом верхнем углу, над заголовком приложения.
25. Основное содержание библиографической деятельности

В ходе исторического усложнения библиографической деятельности ее, задачи, функции, организационные формы и методика становятся все более разнообразными и в пределах самой библиографической деятельности неизбежно начинается процесс разделения труда.

Деятельность по созданию библиографической информации начинает отделяться от деятельности по доведению библиографической информации до потребителей. Тем самым разграничиваются два основных процесса библиографической деятельности: библиографирование и библиографическое обслуживание. Возникает необходимость обобщения опыта, научной разработки теоретических основ, конкретной методики библиографической работы, истории библиографии, затем профессиональной подготовки (обучения) библиографических кадров и, наконец, организационного управления, библиографической деятельностью. Так, наряду с непосредственной или практической библиографической деятельностью (созданием и доведением до потребителей библиографической информации) формируются производные от нее, сопутствующие ей разновидности деятельности: научно- исследовательская, педагогическая, управленческая.

Библиографическая деятельность - область документально-информационной деятельности по удовлетворению потребностей в библиографической информации, т. е. всестороннее обеспече​ние (выявление, удовлетворение и формирование документаль​ных информационных потребностей), осуществляемое в на​учно-вспомогательных, производственных, воспитательных, пропагандистских и иных целях библиотеками, органами НТИ, издательствами и другими об​щественными институтами в системе документальных комму​никаций; с системной точки зре​ния охватывает процессы (биб​лиографирование, библиографи​ческое обслуживание и др.), ор​ганизационные формы, субъек​ты, объекты, результаты и сред​ства.
Библиотечно-библиографическое обслуживание - это деятельность, осуществляемая специально созданными для этой цели структурными подразделениями библиотеки, которые предоставляют пользователям библиографическую и фактографическую информацию, сами документы или их копии, другие библиотечные услуги, обеспечивающие удовлетворение духовных, производственных, образовательных и других потребностей.
Именно обслуживание является ведущей функцией современных библиотек, которая подчиняет, изменяет и направляет работу всех других подразделений библиотеки, а также осуществляемые ими технологические процессы, формирует образ библиотеки в глазах населения и, в конечном итоге, предопределяет ее место в обществе и сферу социального влияния.
26. Виды библиографических пособий
Само понятие "пособие" заимствовано из истории, точнее - источниковедения и историографии, отражающих объект различных вспомогательных историко-научных дисциплин, куда включали когда-то и всю библиографию как науку. Именно в истории из-за необходимости и объективно (как есть), и теоретически (логически) изучать прошлое в его культурном и общественно-экономическом развитии используется система вещных (предметных) и документальных источников. Именно в них отражается непосредственно исторический процесс, что и дает возможность для использования их в качестве базы для всего многообразия исторических исследований. Но именно результатом историко-научных исследований соответствующих источников становится историография. Именно здесь, в отличие от источников, создаются новые исторические произведения (документы, издания), помогающие теоретически воспроизвести историю (совокупность историко-научной литературы, накопление и истолкование исторических знаний, методология и методика исторических исследований и т.п.). В историографии, в противоположность источниковедению, и появилось понятие "пособие", т.е. нечто вторичное, научно осознанное и, значит, помогающее более эффективно использовать источники в теории и практике.

Согласно современным представлениям все многообразие библиографических пособий можно свести к трем основным категориям: библиографический список, библиографический указатель, библиографический обзор. Взаимосвязь и различие их между собой можно квалифицировать с учетом все увеличивающейся емкости, информативности содержания и соответственно органической связности, интеграции используемых знаковых средств. Для разработки более развернутой типологической модели библиографических пособий могут быть использованы те же критерии, что определены нами для самой библиографии. Главным является, естественно, функциональный критерий, а остальные чаще всего выступают в качестве дополнительных. 
Особо следует сказать о такой совокупности библиографических пособий, как вспомогательные  библиографические указатели. 

Особой сложностью отличается вопрос о  библиографическом обзоре как пособии. Ранее сложившаяся достаточно богатая практика составления таких обзоров не только не получила должного обобщения и развития, но, более того, многое просто игнорируется. Причем такое отношение в какой-то мере простительно информатикам, но никак - самим библиографам. 

Что касается  библиографических изданий, то и здесь пока существует много противоречий. Первое из них касается собственно определения этой категории. Библиографическое издание - библиографическое пособие, выпущенное в форме непериодического, серийного, периодического или продолжающегося издания. Если говорить о периодичности издания, то в данном определении с этим более или менее ясно, не считая, правда, того, что есть еще категория "сериальное издание", включающее все указанные в определении, кроме непериодического. Вопрос другой: из данного определения не понятно, о какой "форме" издания идет речь. Отсюда второе противоречие: определение не отражает отличия издаваемого библиографического пособия от других библиографических изданий - научных, учебных и т.д. Наконец, третье противоречие связано с трудностями, как мы уже говорили выше, квалификации издания относительно других категорий книги (произведения, документа, сообщения и т.п.). 

Таким образом, можно считать, что в настоящее время еще недостаточно используется довольно большое разнообразие библиографических записей, библиографических пособий, библиографических изданий. В своей совокупности они составляют мощную базу как средство информационного управления. Естественно, следует учитывать также, что примерно с 60-х годов XX века в систему библиографии все активнее внедряются средства современной информационной технологии - автоматизированные информационные системы.

